INSTITUCIONET E PERKOHSHME TE \-'Ii'l'i'in-I\'I";RISJ ES
PROVISIONAL INSTITUTIONS OF SELF GOVERNMENT
PRIVREMENE INSTITUCIJE SAMOUPRAVLAN]JA

QEVERIA E KOSOVES - GOVERNMENT OF KOSOVO - VLADA KOSOVA

MINISTRIA E PUNES DHE E MIREQENIES SOCIALE
MINISTRY OF LABOUR AND SOCIAL WELFARE
MINISTARSTVO RADA I SOCIJALNE ZASTITE

U sladu sa ¢lanom 5 Pravilnika 2001/19 o Izvr$noj Bran$i Privremenih Institucija
Samoupravlanja na Kosovu,

Imajuci u vidu €lan 15 Zakona br. 2003/02 o Upravljanju Javnih Finasija, kao 1

Sa ciljem pravilnog uredjivanja i racionalnog koris¢enja gotovog novca (Petty Casha), Stalni
Sekretar Ministarstva Rada 1 Socijalne Zastite, donosi ovo:

ADMINISTRATIVNO UPUSTVO
BR.06/2007
PRAVILIMA UPOTREBE GOTOVOG
NOVCA

Clan1
Cilj
Ovo Administrativno Upustvo ima za cilj da uredjuje i odedjuje pravila i procedure za

realizaciju finansiskih isplata u gotovom novcu, za razne potrebe Ministarstva Rada i Socijalne
Zastite.

Clan 2
Delokrug

Ovo Administrativno Upustvo uredjivace prava za finansiske isplate u gotovoj formi, koja ne
prouzrokuju neposredne budjetske implikacije.

Ndértesa e re e Fakultetit Ekonomik Neé building of economic faculty Zgrada novog ekonomskog fakulteta
Prishtiné, Prishtina Pristina
Tel. 038/244 228, Fax.038/244 229



Clan 3
Definisanje gotovog novca

Gotovi novac jeste jedan mali fond novca koja se odrzava pod brigovanjem i kontrolom
Stalnog Sekretra MRSZ-a i1 koja se koristi da bi pokrivao troSkove i nepredljive male sitne
kupovine.

Clan 4
Odgovorni zvani¢nik

Zvani¢nik za gotovi novac, jeste sluzbeno lice odredjen od strane Stalnog Sekretra MRSZ-a,
on je odgovoran za zastitu fonda, za sprovodjenje postupka isplata iz ovog fonda, za sravnjenje
sa Riznicom (MPF) i za ponovno punjenje sredstva fonda.

Clan 5
Radna pravila oko gotovog novca

Sluzbenik za gotovi novac drzi sitni novac u jednoj zeleznoj blagajni i ne napusta taj novac,
izuzev u slucaju oduzimanja doti¢nog ovlas¢enja. Sve transakcije u sithnom novcu upisace se na
odgovarajucoj knjizi blagajne nakon realizovanja.

Clan 6
Revizija gotovog novca

Zvani¢nik u svojstvu overaca (revizora) gotovog novca, vrsi brojanje sitnog novca najmanje
jednom mesecno i konfirmise da

li stanje je u skladu sa knjigom blagajne, koju odrzava sluzbenik za sitni novac. Sva
nersravnjenja saopStava Izvr§nom-Finasiskom Direktoru MRSZ-a, zatim i Stalnom Sekretaru.

Clan 7
KoriS€enje sitnog novca

Fondovi gotovog novca koristice se za isplatu:

e Raznih artikala prema sluaju manje vrednosti koja su potrebna za funkcionisanje
Ministarstva,
e Zaneplanirane artikle/ usluge u budjetu,

e Isplate za reprezentaciju prema odluci Ministra 1 Stalnog Sekretara Ministarstva do
vrednosti od 100 €.
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Clan 8
Nemoguénosti kori§éenja gotovog novca

Gotovi novac ne moze da se upotrebi za:

Troskovi koji mogu da se stvaraju

(realizuju) preko normalnih finansiskih procedura,

Komunalne isplate,

Robe ili usluge sa vrednostima kombinovanim od vise nego 100 €,
Isplate za zaposljene ili njihove dobitke,

Isplate za opremu (artikle) ili personalnih usluga za zaposljene,
Isplate za putovanja ili troSkove konferencija,

Isplate pozajmica u avansu za osblje,

Isplatu avansa za sluzbena putovanja.

Clan 9
Zabrana isplata u gotvom novcu

Nijedan zvani¢nik MRSZ-a ne moze da traZi mnogostruke racune od jednog snabdevaca kako
bih smanjio Sumu individualnih ra¢una od manje nego 100 € sa ciljem realizovannja jedne
isplate od gotovog novca.

Clan 10
Sprovodjenje

Za efikasno i pravilno sprovodjenje ovog Administrativnog Upustva, pod nadzorom Stalnog
Sekretara MRSZ-a, strafe se Izvr$no-Finansiski Direktor u MRSZ-u Odgovorni zvani¢nik za
gotovi novac.

Clan 11
Stupanje na snagu

Ovo Administrativno Upustvo stupa na snagu danom potpisivanja od strane Stalnog Sekretara
Ministarstva Rada i Socijalne Zastite.

Pristina, mart 2007 Stalni Sekretar MRSZ-a
Eshref Shabani
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