AKTIVA sistem doo, Novi Sad

Awrvh Osnivanje preduzeca i radnji Racunovodstvena agencija Poresko savetovanje A
Propisi besplatno www.aktivasistem.com Obrasci besplatno

UPUTSTVO

za sprovodenje Odluke o uslovima i nac¢inu obavljanja
menjackih poslova
-precisceni tekst-

("S. glasnik RS", br. 51/2015 i 3/2016)

| OSNOVNA ODREDBA

1. Ovim uputstvom blize se propisuju uslovi i nacin sprovodenja Odluke o uslovima i nacinu
obavljanja menjackih poslova (u daljem tekstu: Odluka).

Banke menjacke poslove obavljaju u skladu sa Odlukom i ovim uputstvom, a rezident koji
menjacke poslove obavlja na osnovu posebnog zakona kojim se ureduje njegova delatnost (u
daljem tekstu: javni postanski operator) i ovia§éeni menjaci i u skladu sa ugovorom o obavljanju
menjackih poslova (u daljem tekstu: ugovor).

2. Banka s javnim postanskim operatorom, odnosno ovlas¢enim menjacem medusobne odnose
u vezi sa obavljanjem menjackih poslova blize ureduje ugovorom.

Ugovor narocito sadrzi:

- poslovno ime i sediSte ugovornih strana;

- vreme i mesto zaklju€enja ugovora;

- spisak i vazeée adrese menjackih mesta ovlas¢enog menjaca;

- nacin predaje efektivnog stranog novca (u daljem tekstu: efektiva) i cekova;
- obaveze u slu€aju utvrdenih razlika - manjka, visSka, falsifikata i sl.;

- obaveze u vezi s vracanjem identifikacionih kartica;

- obaveze u sluc¢aju raskida ugovora.

Ugovor koji su zakljucili banka i ovlas¢eni menja¢ obavezno sadrzi i odredbu da ugovor ne
proizvodi pravno dejstvo ako privredni subjekt nema ovlascenje Poreske uprave za obavljanje
menjackih poslova.
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U slu€aju da javni poStanski operator, odnosno privredni subjekt, ima nameru da menjacke
poslove obavlja i na bankomatu koji je prostorno odvojen od blagajni¢kog mesta Ciji je sastavni
deo, ugovor treba da sadrzi i adresu na kojoj se nalazi bankomat sa naznakom blagajni¢kog

mesta Ciji je sastavni deo.

3. Javnom postanskom operatoru i ovla§éenim menjacima s kojima je zakljucila ugovor - banka
svoju vazecu kursnu listu za efektivu dostavlja u skladu sa ugovorom.

4. Menjacke poslove kod ovla§éenog menjaca neposredno mogu obavljati samo lica koja
ispunjavaju uslove iz tacke 3. stav 2, alineje trece, pete i Seste, Odluke.

5. Kod menjaca, pored radnika koji rade na menjackim poslovima, na blagajni¢kom mestu
mogu biti prisutni jo§ samo radnici Cije je prisustvo opravdano (radnici obezbedenja, radnici
zaduzeni za transport i dr.), dok je drugim licima pristup zabranjen.

Pristup menjackom mestu dozvoljen je kontrolnom organu, odnosno poreskom inspektoru
Poreske uprave kada vrSi kontrolu ili organu unutrasnjih poslova.

6. Radnici koji rade na menjackim poslovima mogu u prostoriji menjackog mesta van kase
drZati samo svoju gotovinu, i to najvise u iznosu dinarske protivvrednosti 100 evra (dzeparac).

Ako su na blagajni¢kom mestu prisutna i lica iz tacke 5. stav 1. ovog uputstva, njihova gotovina
ne moze biti ve¢a od iznosa iz stava 1. ove tacke.

7. Fizi¢ka lica koja imaju nameru da kupe efektivu u iznosu ve¢em od 5.000 evra, ili u
odgovarajucoj protivvrednosti u drugoj stranoj valuti, duzna su da tu kupovinu najave 48 sati
ranije.

8. O izvrSenom otkupu i prodaji efektive i ¢ekova, menjac izdaje potvrdu, koja ima najmanje
jednu kopiju. Original ove potvrde menjac predaje rezidentu - fizickom licu, odnosno
nerezidentu - fizickom licu, a kopiju, bez obzira na medij na kome se nalazi, Cuva do isteka
zakonom utvrdenog roka za ¢uvanje knjigovodstvene dokumentacije.

Potvrda iz stava 1. ove tacke obavezno sadrzi slede¢e podatke:

- naziv menjaca;

- naziv i adresu menja¢kog mesta;

- Sifru blagajni¢kog mesta;

- oznaku posla (otkup, prodaja);

- redni broj potvrde koji se ne sme ponavljati;

- ime i prezime rezidenta - fizickog lica i nerezidenta - fizi€kog lica, njihov li€ni broj iz vazece

licne karte ili broj vaze¢e putne isprave kod svake transakcije Ciji je iznos jednak iznosu
utvrdenom propisom kojim se ureduje spre€avanje pranja novca i finansiranja terorizma ili je
veci od tog iznosa;

- Sifru osnova otkupa (796 i 701 za efektivu, a 795 i 699 za Cekove) ili prodaje (700 i 701 za
efektivu, a 795 i 699 za Cekove);

- oznaku valute, iznos u stranoj valuti i iznos u dinarima;

- kurs po kome je transakcija obavljena;
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- procent i iznos provizije;

- datum i vreme izvr§ene transakcije;
- mesto izvrSene transakcije;

- potpis blagajnika ili njegovu Sifru.

Radi zastite fizickog lica od falsifikata, vanopticajnih nov€anica i sl. - menjac, pored podataka iz
stava 2. ove tacke, u potvrdu iz tog stava unosi i slede¢e podatke:

- kod svake prodaje fizickom licu nov€anica apoena od 50 i 100 SAD dolara: ime i prezime
rezidenta - fizickog lica i njegov li€ni broj iz vazece li€ne karte ili paso$a, odnosno ime i prezime
nerezidenta - fizickog lica i broj njegove vazecée putne isprave, kao i serijske brojeve novcanica;

- kod svake prodaje efektive fizickom licu, ako ovo lice to zahteva: ime i prezime rezidenta -
fiziCkog lica i njegov liéni broj iz vazece licne karte ili pasoSa, odnosno ime i prezime
nerezidenta - fizickog lica i broj njegove vazecée putne isprave, kao i serijske brojeve novcanica.

Potvrda iz stava 1. ove taCke mora biti sa€injena u skladu s raCunovodstvenim standardima i
mora sadrzati redni broj, koji se ne sme ponavljati. Softver mora biti izraden tako da se posle
uno$enja prvog rednog broja potvrde unose naredni brojevi, koji se do kraja predvidene serije
viSe ne mogu menjati.

U slucaju prekida rada elektronskog sistema na blagajnickom mestu, menjac koristi
odStampane obrasce potvrda o otkupu i prodaji efektive i Cekova, koji ve¢ sadrze redne
brojeve, i vodi evidenciju o utroSenim obrascima tih potvrda. Ove potvrde Stampaju se u
blokovima - u okviru odredenih serijskih brojeva.

Menjac je duzan da, posle uspostavljanja rada elektronskog sistema na blagajni¢kom mestu, u
dnevnik blagajne odmah unese podatke sa obrazaca iz stava 5. ove tacke.

Kad banka menjacke poslove obavlja na osnovu naloga koje joj fiziCko lice dostavlja u
elektronskom obliku, ona tom licu, na njegov zahtev, izdaje potvrdu iz stava 1. ove tacke na
osnovu podataka koji se ¢uvaju u elektronskom obliku.

Kad menjaci menjacke poslove obavljaju na bankomatu, potvrda iz stava 1. ove tacke narocito
sadrzi podatke iz stava 2, alineje prva, peta, osma, deveta i jedanaesta, ove tacke.

9. Menjac¢ svakodnevno vodi dnevnik blagajne o kupovini i prodaji efektive i cekova, koji
obavezno sadrzi:

- naziv menjaca;

- vrstu valute, iznos u valuti, kurs, obra¢unatu dinarsku protivvrednost, iznos obraCunate
provizije i ukupan iznos dinara;

- pocetno stanje efektive i gotovine i njihovo stanje na kraju dana;

- serijske brojeve potvrda o kupovini, odnosno prodaji i podatke o drugim transakcijama na
blagajnickom mestu;

- vreme izvr§ene transakcije;

- Sifru osnova kupovine, odnosno prodaje (efektiva, ekovi);
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- mesto i datum izvrSene transakcije.

Podaci u dnevniku blagajne moraju se unositi hronolo$ki, prema redosledu transakcija, i moraju
odgovarati podacima o iznosima otkupljene, odnosno prodate efektive i ekova, kao i podacima
o drugim transakcijama na blagajni¢kom mestu - po vrsti i iznosima, prema pojedina¢nim
potvrdama.

Kad banka menjacke poslove obavlja na osnovu naloga koje joj fiziCko lice dostavlja u
elektronskom obliku, ona u dnevnik blagajne unosi i te podatke, koje Cuva u elektronskom
obliku.

Po potrebi, na zahtev Poreske uprave - banka i javni postanski operator Stampaju podatke iz
dnevnika blagajne za trazeni datum.

Ovlasceni menjac na kraju svakog radnog dana zaklju€uje dnevnik blagajne, koji sadrzi pecat i
potpis ovlas¢enog menjaca ili lica koje on ovlasti, i Suva ga, u Stampanom obliku, do isteka
zakonom utvrdenog roka za ¢uvanje knjigovodstvene dokumentacije.

Ovlaséeni menjac je duzan da stanje gotovine i efektive u dnevniku blagajne svakog dana
sravnjuje sa stvarnim stanjem gotovine i efektive u kasi, 0 éemu mora posedovati pismeni
dokaz.

10. Menjac je duzan da, pri obavljanju menjackih poslova, utvrdi da li je strana nov€anica
ispravna, da li je u opticaju, da li je istekao rok za njenu zamenu i da li je u pitanju nov€anica za
koju menja¢ sumnja da je falsifikovana.

Kod obavljanja menjackih poslova, strana nov€anica smatra se neispravnom:

- ako je falsifikovana;

- ako je novcanicu proglasio bezvrednom nadlezni organ emitenta;

- ako je procent povrsine preostalog dela nov€anice maniji od procenta koji utvrduje banka;

- ako je deo koji nedostaje na nov€anici nadoknaden drugom vrstom papira ili papirom s druge
novc&anice, $to se kvalifikuje kao pokuSaj prepravke i podleze ekspertizi;

- ako su glavni motivi ili oznake apoena prepravljeni na bilo koji nacin i iz bilo kojih pobuda;

- ako je pranjem ili delovanjem neke supstance izbledela toliko da su njene osnovne
karakteristike (vrsta valute, apoen, elementi zastite i dr.) neprepoznatljive;

- ako je umrljana jarkom bojom (alert colours) kojom se vrSi hemijska zastita u transportu,
odnosno kojom se nov&anice boje u sluaju nasilnog otvaranja pakovanja novca (ovakve
novcanice su obi¢no obojene po ivicama i uglovima, a mogu biti obojeni i njihovi Stampani
delovi, i to jednom od jarkih boja - crvenom, crnom, plavom, zelenom i sl., pri ¢emu se kod
pokusaja skidanja ovih boja €esto dobije bleda nijansa boje i naj¢esce se oStete mesta s kojih
je pokusano skidanje boje);

- ako na postojecem delu nov€anice nedostaju svi zastitni elementi (npr. vodeni zig, magnetna
zastita, obojena vlakna, sigurnosna nit, mikrotekst) ili su ovi elementi neditljivi;

- ako na postoje¢em delu nov€anice nedostaju sva obelezja autentiCnosti (npr. naziv banke,

serijski broj, vrednost nov€anice iskazana slovima i brojevima, glavna slika) ili su ta obelezja
necitljiva;
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- ako je do te mere lepljiva, natopljena uljem, unistena vatrom, hemikalijama, truljenjem i sl.,
odnosno kontaminirana da ne moze biti ispitana.

11. Ako javni poStanski operator i ovlad¢eni menjac nisu sigurni da je neka nov€anica u
opticaju, podnosioca takve nov&anice uputi¢e na banku s kojom su zakljucili ugovor.

Na nacin iz stava 1. ove tacke javni postanski operator i ovla§¢eni menja¢ mogu da postupe i
ako je strana nov€anica do te mere ostecena ili pohabana da se ne moze identifikovati.

12. Ako pri podnos$enju strane nov&anice na otkup menja¢ posumnja da je u pitanju falsifikat,
duzan je da postupi u skladu s propisom kojim se ureduje postupanje s novcem za koji postoji
sumnja da je falsifikovan.

13. Putnicki ¢ek otkupljuje se po slede¢em postupku: fizicko lice - korisnik ¢eka duzan je da
drugi potpis na ¢eku, koji mora da odgovara prvom potpisu, stavi u prisustvu menjaca na
Salteru. Radi utvrdivanja autenti¢nosti potpisa, odnosno utvrdivanja da ¢ek na naplatu podnosi
pravi korisnik - menjac potpise na ¢ekovima uporeduje s potpisom korisnika na njegovoj putnoj
ispravi.

Ako fizi€ko lice javnom postanskom operatoru i ovia§¢éenom menjacu podnese na otkup
putnicki ¢ek koji je korisnik na oba mesta ve¢ potpisao i na kome je, na mestu predvidenom za
popunjavanje naredbe (pay to order), naredba ve¢ popunjena na ime lica koje taj ¢ek podnosi
na otkup - podnosioca ovog ¢eka javni postanski operator i ovlia§éeni menjac upucuju na banku
s kojom su zakljugili ugovor.

Kod svakog otkupa putni¢kog €eka, javni postanski operator i ovla§éeni menjac duzni su da u
potvrdu o otkupu unesu: ime i prezime rezidenta - fizickog lica i nerezidenta - fizickog lica,
njihov liéni broj iz vazece licne karte ili broj vazece putne isprave, mesto stalnog prebivalista i
adresu, serijski broj i mesto izdavanja ¢eka.

14. Ako bankarski ¢ek podnet na otkup ispunjava sve potrebne uslove, menjac¢ ¢e od korisnika
(remitenta) zahtevati da ga indosira pred njim - stavljanjem potpisa na poledini ¢eka (po
njegovoj Sirini), a identitet korisnika utvrdiée na osnovu vazece putne isprave ili vazece licne
karte. Kad se identitet korisnika utvrduje na osnovu putne isprave, potpis mora biti identi¢an
potpisu na toj ispravi.

Ako javni postanski operator i ovlasc¢eni menjac prime na Salteru bankarski ¢ek na kome se
iznos ispisan slovima ne slaze sa iznosom ispisanim ciframa - takav ¢ek nece otkupiti, a
korisnika ¢e uputiti na banku s kojom su zakljucili ugovor da ga preuzme na naplatu (inkaso).

Ako na bankarskom ¢eku neki od bitnih elemenata ¢eka nedostaje ili je prepravljen, necitak ili
radiran (sastrugan) - javni poStanski operator i ovlas¢eni menjac takav ¢ek nece otkupiti, a
korisnika ¢e uputiti na banku s kojom su zakljucili ugovor. Javni poStanski operator i ovlaséeni
menjac nece otkupiti ni bankarski ¢ek koji je izdat u vise primeraka (Sto se vidi iz oznake na
samom &eku - First, Original, Second, Duplicate) ako se ne podnesu svi primerci tog ¢eka.

Javni postanski operator i ovla§éeni menja¢ mogu otkupiti bankarski ek kad korisnik preda i
original i kopiju tog ¢eka i kad oba primerka prethodno potpiSe (indosira) na poledini. | original i
kopiju ovog €eka javni poStanski operator i ovlas¢eni menjaé dostavljaju banci s kojom su
zakljucili ugovor.

15. Efektivu iz ta€. 12. i 13. Odluke javni poStanski operator i ovlas¢eni menjac prodaju banci

na nacin i u terminima predvidenim Odlukom i ugovorom, uz potvrdu o izlazu efektive radi
prodaje banci.
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15a. Ovlasceni menjac koji je gotovinu u dinarima i efektivu evidentirao kao izlaz iz blagajne
radi uplate na raCun kod banke duzan je da tu uplatu izvrSi u toku radnog dana a najkasnije
narednog radnog dana.

Ovlaséeni menjac koji je gotovinu u dinarima i efektivu podigao sa racuna kod banke duzan je
da tu gotovinu u dinarima i efektivu unese u blagajnu i evidentira u toku radnog dana a
najkasnije narednog radnog dana.

16. Pri predaji banci otkupljenih ¢ekova, javni postanski operator i ovlas¢eni menja€ duzni su da
za putni¢ke Cekove koji glase na stranu valutu stave svoj pecat na lice ¢eka (na mesto za
popunjavanje naredbe - order), kao i na njegovu poledinu (po Sirini), s potpisom ovlaséenog
lica. U slu¢aju da korisnik ¢eka nije popunio datum otkupa ¢eka, javni postanski operator i
ovlaséeni menjac duzni su da to ucine.

17. Javni posStanski operator u blagajni ne mora drzati odvojeno gotovinu u dinarima, efektivu i
¢ekove ostvarene iz menjackog posla od gotovine u dinarima i efektive ostvarene obavljanjem
druge delatnosti, ali je duzan da vodi odvojene knjigovodstvene evidencije po svakoj delatnosti.

Ovlaséeni menjac koji istovremeno pruza platne usluge, u blagajni ne mora drzati odvojeno
gotovinu u dinarima, efektivu i Cekove ostvarene iz menjackog posla od gotovine u dinarima i
efektive ostvarene pruzanjem platnih usluga, odnosno namenjenih pruzanju tih usluga, ali je
duzan da vodi odvojene knjigovodstvene evidencije po svakoj delatnosti.

Ovlaséeni menja¢ moze prenositi gotovinu i efektivu izmedu blagajni u okviru jednog
menjackog mesta, odnosno izmedu vise menjackih mesta u toku jednog radnog dana.

Prenos iz stava 3. ove tatke mora pratiti potvrda o internom izlazu, odnosno ulazu gotovine,
odnosno efektive, kao i dokument s popisom specifikovanih iznosa u gotovini i efektivi koji su
predmet prenosa, a koji je na oba blagajni¢ka, odnosno menjacka mesta potpisao ovlasceni
menjac ili lice koje on ovlasti, i koji je overen pecatom tog ovlas¢enog menjaca. Potvrda o
internom izlazu, odnosno ulazu gotovine, odnosno efektive sadrzi vreme i datum tog izlaza,
odnosno ulaza.

Potvrde i dokument iz stava 4. ove tacke ovlas¢eni menja¢ duzan je da Cuva na oba menjacka
mesta.

Odredbe st. 3, 4. i 5. ove tatke shodno se primenjuju na javnog postanskog operatora.

18. Putujuc¢i menja¢ mora u vreme poslovanja, pored potvrde da je uklju¢en u blagajni¢ko
mesto menjaca, koju mu izdaje menjac, posedovati i kopiju oviaséenja menjaca Ciji je radnik,
kao i na vidnom mestu istaknut bedz sa svojim imenom i prezimenom, oznakom "PUTUJUCI

MENJAC" i nazivom menjaca Giji je radnik.

Putujuci menjac posluje sa efektivom i gotovinom koje mu dnevno dotira blagajni¢ko mesto u
koje je ukljuCen. Posle zavrSetka smene, na osnovu ruéno izdatih potvrda, putujuc¢i menjac
ru¢no sastavlja dnevnik blagajne i ukupnu efektivu i gotovinu predaje blagajnickom mestu u
koje je ukljucen.

19. Organizaciona jedinica Narodne banke Srbije u Cijem je to delokrugu instaliraée softver za
obavljanje menjackih poslova ovlas¢éenom menjacu s kojim je zakljucila ugovor o instaliranju,
kori§¢enju i odrzavanju ovog softvera - tek posle pruzanja dokaza o uplati naknade za taj
softver, a softver ¢e ovom ovlas¢enom menjacu biti dat na kori§¢enje za vreme trajanja tog
ugovora.

20. Ovlas¢éenom menjacu koiji koristi njen softver - Narodna banka Srbije urucuje, za svako
menjacko mesto, identifikacione kartice za obavljanje menjackih poslova koriséenjem tog
softvera.
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21. Banka je duzna da Narodnoj banci Srbije svakodnevno, u elektronskom obliku, dostavlja
izvestaj o obavljenim menjackim poslovima, s podacima koji su dati u Prilogu 1.

lzvestaj iz stava 1. ove taCke obuhvata i podatke o menjackim poslovima koji su obavljeni na
osnovu naloga koje fizi¢ko lice dostavlja elektronski, podatke o otkupu efektive i cekova od
javnog postanskog operatora i ovlaséenog menjaca, kao i podatke o prodaji efektive i cekova
javnom postanskom operatoru i ovlaS¢éenom menjacu s kojima banka ima zaklju¢ene ugovore.

U slu€aju prekida rada elektronskog sistema, banka je duzna da, odmah posle uspostavljanja
rada tog sistema, dostavi izves$taj iz stava 1. ove tacke.

22. Ovlaséeni menjac koiji koristi softver Narodne banke Srbije duzan je da Narodnoj banci
Srbije svakodnevno, u elektronskom obliku, dostavlja izvestaj o obavljenim menjackim
poslovima, s podacima koji su dati u Prilogu 2.

U slu€aju prekida rada elektronskog sistema, ovlas¢eni menja¢ duzan je da, odmah posle
uspostavljanja rada tog sistema, dostavi izvestaj iz stava 1. ove tacke.

Ovlaséeni menjac koji koristi softver banke duzan je da toj banci svakodnevno dostavlja izvestaj
o obavljenim menjackim poslovima, s podacima koji su dati u Prilogu 2.

23. Javni postanski operator duzan je da banci iz tacke 6. stav 2. Odluke svakodnevno
dostavlja dnevni izvestaj s podacima koji su dati u Prilogu 3.

24. Prilozi iz ovog uputstva odStampani su uz to uputstvo i njegov su sastavni deo.

25. Danom stupanja na snagu ovog uputstva prestaje da vazi Uputstvo za sprovodenje Odluke
o uslovima i nacinu obavljanja menjackih poslova ("Sluzbeni glasnik RS", broj 93/11).

26. Ovo uputstvo objavljuje se u "Sluzbenom glasniku Republike Srbije" i stupa na snagu 1. jula
2015. godine.

Samostalne odredbe Uputstva o izmenama i dopunama
Uputstva za sprovodenje Odluke o uslovima i nacinu obavljanja menjackih poslova

("Sl. glasnik RS", br. 3/2016)

4. Ovla&c¢eni menjaci i javni postanski operator koji istovremeno pruzaju i platne usluge, mogu
podatke iz kolona 17. do 20. Priloga 2 koji je odStampan uz ovo uputstvo, odnosno kolona 21.
do 24. Priloga 3 koji je odStampan uz to uputstvo, dok se ne steknu odgovarajuéi tehnicki uslovi
za dostavljanje tih podataka na redovan nacin, a najkasnije do 4. aprila 2016. godine,
dostavljati Narodnoj banci Srbije, odnosno banci jednom nedeljno na papiru - za svaki izvestajni
dan u toku te nedelje.

5. Ovo uputstvo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom glasniku
Republike Srbije".
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- poslednje izmene i dopune objavljene u “Sluzbenom glasniku RS”, 3/2016 od 15. januara 2016. godine, stupile na
snagu 22.01.2016. godine

AKTIVA sistem doo, Novi Sad
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Misija, vizija, cil]

Profesionalnim pruzanjem usluga najviSeg nivoa iz oblasti administrativno - ekonomsko - finansijsko -

pravnog segmenta poslovanja, od osnivanja firme pa tokom celog njenog postojanja, na ekonomican

nacin omoguciti mikro i malim preduzeéima i preduzetnicima da se u celosti posvete svojoj osnovnoj
delatnosti, a administraciju da sa poverenjem prepuste Agenciji.




