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BLAGAJNIČKO  POSLOVANJE
CASHIER  OPERATIONS
Miloš Pantelić, JKP „Infostan“ Danijelova 33, Beograd
Apstrakt - Rad blagajnika postaje skup vrlo jednostavanih procesa, koji na kraju rezultuju u tačno izražene cifre na početku, u toku rada i na kraju rada. U dosadašnjoj praksi mnogi sistemi za automatizaciju rada u blagajni polazili su od proizvoljno formiranih temeljnica. U radu će se pored takvog pristupa prikazati i objasniti način rada sa predefinisanim temeljnicama, kao i uvođenje OCR uređaja, pri čemu se posao blagajnika svodi na rutinu za praćenje dokumenata i kontrolnog izveštavanja po kriterijumima potrebnim za rad u realnom sistemu.

Abstract - Cashiers operations become group of very simple processes, which on the end result in exact numbers at the beginning, during and at the end of a work. In so far experience many systems for cash desk operations automation, started from arbitrary income sheet statements. In this work, in addition to this approach, will be described and illustrated operations method that uses predefined income sheet statements, as well as introduction of OCR devices, whereby cashier operations become routine tasks for documents tracking and control reporting by criteria needed for operations in real system. 

1. UVOD
Blagajničko poslovanje sastoji se u primanju, čuvanju i izdavanju gotovog novca i ostalih vrednosti. Blagajna je služba koja obavlja novčana primanja i plaćanja [1]. U zavisnosti od vrste delatnosti preduzeća, veličine i broja zaposlenih kod poslodavca, određuje se  vrsta i obim poslova blagajnika. U skladu sa tim blagajničko poslovanje najčešće obuhvata poslove primanja, čuvanja, vršenja uplata i isplata u gotovom novcu, primanje, čuvanje i izdavanje ostalih vrednosti, podizanje novca sa žiro računa za isplate koje treba da se vrše, polaganje gotovine na žiro račun iznad iznosa određenog kao blagajnički maksimum, vođenje evidencija o primanju, izdavanju i stanju gotovog novca i ostalih vrednosti, vođenje blagajničke evidencije o primanju i izdavanju gotovog novca i ostalih vrednosti, kao i ostale evidencije potrebne za vođenje blagajničkog poslovanja.
2. PROPISI O BLAGAJNIČKOM POSLOVANJU
Cilj savremenog poslovanja je da se plaćanje gotovim novcem svede na najmanju moguću meru i da se platni promet obavlja u bezgotovinskom obliku. Propisima je, dozvoljeno da preduzeća mogu pojedina plaćanja vršiti u gotovom novcu, i to samo za određene slučajeve. Propisi koji se primenjuju su:
· Zakon o platnom prometu;

· Odluka o uslovima i načinu plaćanja u gotovom novcu u dinarima za pravna lica i za fizička lica koja obavljaju delatnost.
Pazar koji se prima u gotovom dokumentuje se kasa blokovima, a pazar koji se prima u čekovima i kreditnim karticama, dokumentuje se kopijama. Prijem pazara u gotovom novcu blagajnik potvrđuje priznanicom, a ostalih vrednosti posebnom potvrdom o prijemu pazara, u kojoj se određuje i evidentira vrsta, broj i iznos primljenih vrednosti.

2.1. PLAĆANJE GOTOVIM NOVCEM
Uslovi  i način plaćanja gotovim novcem u dinarima od 1. januara 2003. godine, za pravna lice i fizička lica koja obavljaju delatnost propisani su posebnom Odlukom o uslovima i načinu plaćanja u gotovom novcu u dinarima za pravna i fizička lica koja obavljaju delatnost [2].
Pravna lica i fizička lica koja obavljaju delatnost imaju obavezu da dinare primljene u gotovom, po bilo kom osnovu uplate kod banke, istog dana a najkasnije narednog radnog dana. Svaki dokument u vezi s gotovinskim isplatama, odnosno naplatama pravnog lica mora biti numerisan i odmah registrovan prilikom korišćenja [3]. Podizanje gotovog novca sa računa i plaćanje gotovim novcem u pogledu visine i namene nije ograničeno i klijent može podići sredstva sa računa i izvršiti plaćanje u visini pokrića na računu. Prema navedenoj odluci gotov novac se podiže uz obavezu podnošenja originalne dokumentacije, uz nalog za isplatu, iz koje se može utvrditi iznos, i namena plaćanja. Originalna dokumentacija pored ostalog može biti i račun. Obaveza radnika banke je da izvrši uvid u podnetu dokumentaciju i da istu overi stavljanjem datuma prijema, pečata i potpisa, a obaveza isplatioca je da dokumentaciju čuva radi pružanja na uvid nadležnim organima u slučaju kontrole. 
Odluka o uslovima i načinu plaćanja u gotovom novcu ne definiše pojam blagajničkog maksimuma. Pravno lice i fizičko lice koje obavlja delatnost može podići gotov novac sa računa bez ograničenja i izvršiti plaćanje u gotovom novcu, ali je dužno da gotov novac koji ne utroši ili gotov novac koji dobije u vidu pazara i drugih plaćanja u toku dana položi istog dana, a najkasnije narednog radnog dana kod banke. Ovo znači da pravno lice ne može zadržavati u blagajni deo gotovog novca u vidu blagajničkog maksimuma. Gotov novac primljen na blagajni po osnovu prodaje robe, izvršenih usluga ili naplaćen po bilo kom drugom osnovu ne može se upotrebiti za isplate iz blagajne. 
Ovako primljen novac preduzeće je dužno da u celini uplati na žiro račun istog, a najkasnije narednog radnog dana.
2.2. PLAĆANJE ČEKOVIMA GRAĐANA I PLATNIM KARTICAMA
Zakonom o platnom prometu regulisana je obaveza prijema čekova građana trasiranih od banke ili Poštanske štedionice na ime naplate prodate robe i pružanja usluga, kao i naplate drugih potraživanja [4]. Način i postupak naplate čekova građana regulišu banke svojim aktima. Prilikom prijema čeka za plaćanje robe, pruženih usluga i drugih obaveza, treba utvrditi da li je ček izdat od banke za koju je NBS utvrdila i objavila da zbog njene nelikvidnosti neće vršiti pokriće emitovanih čekova građana i ove čekove ne treba primati, da li je iznos na koji glasi ček u granicama između minimalnog, odnosno maksimalnog iznosa koje je utvrdilo Udruženje banaka, da li je potpis izdavaoca čeka istovetan sa deponovanim potpisom na čekovnoj kartici, da li je označen broj tekućeg računa na čeku identičan broju na čekovnoj kartici, da utvrdi identitet lica podnosioca čeka prema podacima iz lične karte, da utvrdi da li broj lične karte odgovara broju koji je unet u čekovnoj kartici i da li je označen datum na čeku.
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Ček treba podneti na isplatu banci u roku od 8 dana ako je mesto izdavanja i mesto plaćanja isto, a u roku od 15 dana ako su to različita mesta [5]. Primljeni čekovi građana po tekućim računima podnose na naplatu čekove koje je trasirala banka: banci trasatu odnosno banci kod koje se vodi tekući račun građana, ili banci depoziteru podnosioca čeka odnosno banci kod koje podnosilac čeka na naplatu ima deponovana novčana sredstva po viđenju, ako je ta banka sa bankom trasatom ugovorila prijem čekova ili drugoj banci koja je sa bankom trasatom ugovorila prijem čekova, ili čekove koje je trasirala Poštanska štedionica - Poštanskoj štedionici ili Pošti. Prilikom podnošenja čekova na naplatu banci, odnosno pošti, učesnik u platnom prometu podnosi specifikaciju čekova po tekućim računima građana, čekove građana navedene u specifikaciji i nalog na naplatu. Ček je po svom karakteru sredstvo plaćanja bez odlaganja. 
Ček se može upotrebiti za plaćanja koja se moraju izvršiti do roka propisanog za podnošenje čeka na naplatu. Platnim karticama se vrše plaćanja u skladu sa propisanim uputstvom za prodajna mesta, pri čemu se definišu postupci rada za različite slučajeve korišćenja i različite tipove platnih kartica.

3. BLAGAJNIČKA DOKUMENTACIJA

Svaki dokument na osnovu koga se vrši isplata preko blagajne mora biti prethodno likvidiran od strane lica koje vrši likvidaciju novčanih dokumenata i potpisna od strane ovlašćenog lica. Najčešća dokumenta za naplatu i isplatu novca preko blagajne su:
· gotovinski čekovi,

· isplatne liste zarada,

· putni nalozi,

· uplatnice,

· računi za plaćenu ili kupljenu robu ili usluge,

· priznanice i ostalo.

U blagajni se formiraju i pisani nalozi za isplatu ili naplatu odnosno blagajnički nalozi ili temeljnice. Oni omogućavaju da se nastale isplate i naplate preciznije odrede i evidentiraju. Blagajnički nalozi se numerišu hronološki i to posebno za isplatu, a posebno za naplatu. Nalozi za isplatu i nalozi za naplatu sada se razlikuju se i po sadržini i po boji. 
Popunjavaju se u dva primerka. Jedan primerak ostaje u bloku kod blagajnika, a drugi se prilaže uz blagajnički izveštaj i zajedno sa dokumentom na osnovu koga je izvršena uplata, odnosno isplata, dostavlja knjigovodstvu na knjiženje. Po pravilu, za svaku uplatu ili isplatu sastavlja se poseban nalog. Ulaz gotovog novca u blagajnu nastaje najčešće po osnovu podizanja gotovine gotovinskim čekom, uplate pazara, pravdanja akotncije po putnom nalogu, razne uplate u gotovom i slično. Isplata gotovog novca preko blagajne vrši se najčešće u slučaju isplate zarada na osnovu platnih spiskova, isplate putnih računa, uplate gotovine na žiro račun iznad visine blagajničkog maksimuma, isplate raznih računa i tome slično. O svim primanjima i izdavanjima gotovog novca u blagajni se vodi posebna evidencija u knjizi koja se naziva blagajnički izveštaj ili dnevnik blagajne. Blagajnički izveštaj se stavlja u dva primerka. Prvi primerak se sa pravdajućom dokumentacijom i nalozima za naplatu, odnosno isplatu, dostavlja knjigovodstvu na knjiženje, dok drugi primerak ostaje u blagajni. Blagajnik u blagajnički izveštaj unosi i specifikaciju izbrojanog novca po apoenima. Takođe se unosi i broj priloga, koji predstavlja zbir svih naloga za uplatu  i isplatu odnosno svih temeljnica.

4. OKRUŽENJE I FUNCIJE SISTEMA 

Okruženje sistema u kome se nalazi blagajničko poslovanje čini organizacioni sistem u kome se vrše funkcionalne aktivnosti, skup banaka i drugih finansijskih organizacija kao i proizvoljan broj korisnika usluga ili kupaca materijalnih dobara. Treba napomenuti da ne postoji formula koja radi za svakoga.
Sl. 1. Proces obrade finansijskih dokumenata
U užem smislu operativni rad blagajnika svodi se na prijem određene temeljnice na osnovu koje se obavlja proces obrade finansijskog dokumenta. Pri tome blagajnik mora da kontroliše i ispravlja moguće greške i na osnovu takvog - obrađenog, ispravanog dokumenta, izvršiti proces isplate ili naplate. Komunikacijom sa klijentom koji vrši finansijsku transakciju, blagajnik konstatuje kojim se sredstvom plaćanja vrši proces prenosa sredstava. Na osnovu određenog sredstva plaćanja, sastavlja se specifikacija za određeni dokument za izabrano sredstvo plaćanja. Na taj način, u blagajničkom dnevniku se razvrstavaju stavke po određenim sredstvima plaćanja. Na kraju se vrši overa dokumenata, tako što se ispisuje datum i vreme obavljenog procesa i brojevi iz odgovarajućeg blagajničkog dnevnika. Potpisom i pečatom blagajnik potvrđuje verodostojnost dokumenta.

U širem smislu, funkcionalna celina blagajničkog poslovanja započinje procesom otvaranja blagajne. Svaki proces u blagajničkom poslovanju, pa i proces otvaranja blagajne prati određeni dokument u kome se konstatuje stanje blagajne pri otvaranju, broj otvorenih blagajničkih mesta i početni parametri za mesto, organizacionu celinu i izvršioce na konkretnim radnim mestima, zaduženih za operativni rad i kontrolu rada. 
Nakon pripremnih radnji i procesa otvaranja blagajne, pristupa u skladu sa frekvencijom opsluživanja klijenata, blagajnik obavlja validnu obradu finansijskih dokumenata. 
Na kraju svog rada u toku definisanog radnog vremena, blagajnik obavlja proces fizičkog prebrojavanja finansijskih sredstava i u skladu sa grupom određenog sredstva plaćanja podnosi izveštaj koji predaje kontrolnom organu. Usvajanjem pojedinačnog izveštaja, overom i potpisom od strane izvršioca i od strane kontrolnog organa – šefa ili rukovodioca, blagajnik završava svoj deo posla. U slučaju završetka radnog vremena svi blagajnici podnose izveštaj o svom radu i vrše prebrojavanje i saldiranje po određenim sredstvima plaćanja. Na kraju se za određenu lokaciju formira jedinstveni izveštaj u kome se pojedinačno i sumarno prikazuju podaci o prikupljenim sredstvima, sa konstatacijom realnog stanja, eventualnog viška ili manjka, kao i odgovarajućih dokumenata koji prate pomenute situacije.

Dobro podešena kombinacija potreba okruženja koje su u velikoj meri obuhvaćene modelom i veština korisnika, njihovih vremenskih okvira, planova i postojeće tehnologije, treba zajedno da stvore solidan funkcionalno podešen tim koji će postići dobre rezultate [6].
5. STRUKTURA SISTEMA U FUNKCIJI BLAGAJNIČKOG POSLOVANJA
Struktura sistema blagajničkog poslovanja zavisi od organizacionih i materijalnih preduslova određenog poslovnog sistema. U slučaju da su jedinična mesta u okviru jednog objekta i jedne prostorne jedinice, nije potrebno voditi računa o parametrima koji se za jednostavan sistem podrazumevaju. Kada to nije slučaj, ukoliko postoji više objekata u kojim se obavljaju blaganički poslovi, posredstvom dobro definisane strukture budućeg sistema, ovaj slučaj se prevazilazi i svodi na jednostavan slučaj korišćenja. 
Na taj način se za određenog poslodavca može voditi neograničen broj blagajni, tako da se za svaku blagajnu i za svakog blagajnika, vode posebni blagajnički dnevnici. Pri tome se blagajnički izveštaj može sačiniti po izvršiocima radi kontrole usled preuzimanja smene – završetka rada blagajnika i po blaganičkom mestu, objektu, odnosno jedan blagajnički dnevnik za određeno sredstvo plaćanja po lokaciji. 
Sistem za blagajničko poslovanje treba da u što većoj meri zadovolji potrebe izvršilaca na jediničnim radnim mestima blagajnika. 
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Sl. 2. Deo strukture sistema blagajničkog poslovanja
Nakon završetka rada na svim blagajnama na kraju radnog vremena, u slučaju da je sistem lociran na više lokacija, potrebno je fizički pripremiti prikupljena novčana sredstva po svim sredstvima plaćanja i uz blagajnički izveštaj proslediti ih u glavnu blagajnu. Na osnovu pojedinačnih blagajničkih izveštaja formira se jedinstveni blagajnički izveštaj po određenim sredstvima plaćanja i kao takav se uz adekvatnu kontrolu overava i potpisuje od nadležnih lica. U okviru određenog blagajničkog izveštaja za bezgotovinsko plaćanje treba klasifikovati grupe, po bankama ili drugim finansijskim institucijama. Na osnovu sumarne informacije o određenim iznosima za sredstva bezgotovinskog plaćanja na primer čekova, za određenu finansijsku organizaciju formira se nalog za prenos u iznosu i roku predviđenom propisima. Prenosom sredstava i realizacijom bezgotovinskih sredstava plaćanja stvara se osnov za zatvaranje povratne sprege u određenom finansijskom sistemu. Elektronski zapisi formirani u okviru odgovarajućih blagajničkih dnevnika dovoljno su kvalitetni za automatsko formiranje naloga za knjiženje i ažuriranje glavne knjige određenog finansijskog knjigovodstva.
6. PRIMER RADA BLAGAJNE
U nastavku će biti predstavljen proces rada u blagajničkom sistemu sa dobro definisanim, odnosno predefinisanim temeljnicama za naplatu komunalnih usluga. Jednostavno, sve funkcije potrebne za unos određene temeljnice moguće je obaviti samo provlačenjem računa komunalnih usluga ispod bar kod čitača. Za takav primer neophodno je postaviti nekoliko parametara kojim se dodatno definišu kriterijumi za automatski unos temeljnice kojom se vrši naplata. Pre svega moraju da se klasifikuju temeljnice po kriterijumima datuma dospeća za naplatu i ostvarenih popusta, odnosno subvencija. Pošto se u okviru temeljnice – računa za komunalne usluge, na osnovu koje se vrši naplata, u bar kodu nalaze sve informacije neophodne za prepoznavanje datuma dospeća, iznosa, popusta, subvencija, vrlo je jednostavno, za redovne uplate, provlačenjem računa ispod bar kod čitača, evidentirati iznos koji korisnik treba da plati. Tako se postiže velika brzina unošenja preko bar kod čitača, pri čemu je obezbeđena automatizacija unosa bez naknadnih intervencija blagajnika. Izborom sredstva plaćanja blagajnik formira specifikaciju kojom evidentira bezgotovinsko sredstvo plaćanja i vezuje ga za određeni račun u određenom iznosu. Pri tome treba imati u vidu da se jednim apoenom – čekom može platiti više pojedinačnih računa, a da se pri tome mora paziti da se iznosi po svim računima slažu sa iznosom na deponovanom čeku. Ovakvim načinom rada blagajnik još mora da overi finansijski dokument (štampom na prednjoj strani računa datum i broj dnevnika, potpisom i pečatom), i da vrati odsečak računa korisniku[7].
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Sl. 3. Obrada temeljnice – gotovinska uplata
Svi potrebni blagajnički izveštaji neophodni kao prateća dokumentacija novčanim sredstvima, pregled viška ili mogućeg manjka u blagajni, su na osnovu prethodno obavljenih poslova jednostavni. Sve stavke određene temeljnice pregledno su date u okviru jedne maske, gde je moguće na osnovu potrebnih kriterijuma doći do željene informacije ili izveštaja.
Zapravo jednom dobro obavljen posao na blagajničkom radnom mestu daje validne izveštaje za dalji operativni rad drugih izvršilaca, kao i dobru osnovu za automatsko formiranje naloga knjiženje u okviru finansijskog knjigovodstva.

7. ZAKLJUČAK
Na osnovu ciljeva savremenih poslovnih sistema u interesu menadžera je da su mu kupci zadovoljni i da odmah dobiju ono što žele. Na osnovu predstavljenih principa rada blagajne, moguće je obraditi više kupaca u jedinici vremena. Samo na taj način, može se postići željeni rezultat i osigurati sigurno mesto na tržištu. U skladu sa izloženim primerom rada blagajni uočava se:
· jednostavnost rada,
· brzina unosa,
· preglednost podataka, 

· kompleksnost više sredstava plaćanja,
· povezanost. 
Ukratko, automatizacijom blagajničkog poslovanja obezbeđuje se jedinstveno radno okruženje, koje se zasniva  na korišćenju savremenih tehnolgija, olakšavajući organizaciju podataka i kvalitetnije obavljanje poslova i radnih zadataka u realnom sistemu.
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