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29.12.2021. godine

INTERNO UPUTSTVO
ZA PLACANJE ULAZNIH FAKTURA



Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u

javnom sektoru (,Sl.list CG", broj 75/18) sekretar Sekretarijata za finansije, donio je

INTERNO UPUTSTVO
ZA PLACANJE ULAZNIH FAKTURA

Clan1

Ovim Uputstvom se reguli§e postupak evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura.

Ctan 2
Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaCi po osnovu
isporuka sredstava, robe, materijala kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Clan 3
Fakture se zavode u centralnoj arhivi Opétine, evidentiraju u elektronskoj knjizi rauna i
nakon toga se dostavljaju potro§ackoj jedinici na koju se faktura odnosi.
Ovlaséeno lice u potro$ackoj jedinici je duzno da:
o provjeri ratunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture,
e izvrSi uporedivanje fakture sa narudzbenicom, otpremnicom, zahtjevom za
uslugu ili zapisnikom o prijemu roba i usluga,
e ukoliko smatra da faktura ne odrzava stvarnu isporuku, duZan je da u $to kraéem
roku vrati fakturu dobavljacu i u saradniji sa njim utvrdi ispravnost fakture.
Po izvréenoj kontroli ispravnosti fakture, oviagéeni sluZbenik istu ovjerava potpisom i
podnosi starje$ini na potpis i dalju nadleznost. Nakon toga, ovjerena faktura se

dostavlja Sekretarijatu za finansije, na dalji postupak i nadleznost.

Clan 4
Nakon prijema ovjerenih faktura u Sekretarijatu za finansije, starjeSina navedenog
organa iste signira na ovlaséeno lice u Trezoru. Ovla8¢eno lice u Trezoru koje je
zaduZeno za prijem faktura, vr$i provjeru da li su ispoStovana pravila iz ¢lana 3 ovog
Uputstva, nakon éega ih proslijeduje sluZzbeniku Sekretarijata za finansije ovia§¢enom
za ovjeravanje, te ako nisu ispo$tovana pomenuta pravila, vra¢a potrosackoj jedinici na

koju se faktura odnosi.



Clan 5
Ovladéeni sluzbenik za ovjeravanje u Sekretarijatu za finansije priprema zahtjev za
plaéanje. Zahtjev za placanje, potpisan od strane sluZbenika za ovjeravanje i sa
prateéom dokumentacijom, isti dan se dostavlja sluZzbeniku za kontrolu zahtjeva.
Sluzbenik za kontrolu zahtjeva nakon §to potvrdi da su zahtjevi za pla¢anje ispravno
ovjereni potpisuje iste, dostavlja ih ovla&éenom licu za odobravanje u potorSackoj
jednici na koju se faktura odnosi i nakon potpisa od strane ovladéenog lica za
odobravanje, vr§i placanje prema podacima iz fakture. Nakon izvrSenog placanja,
zahtjev za placanje sa prate¢om dokumentacijom se dostavlja glavnom knjigovodi
Budzeta, koji iste evidentira u Glavnoj knjizi Trezora, nakon ¢ega se isti dostavljaju

glavnom sluzbeniku za finansije na potpis.

Clan 6
Sluzbenik za odobravanje, odnosno starjesina organa, ne moze odobriti zahtjev za
pla¢anje ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit sredstava odobrenih budZetom za

tu potrosacku jedinicu.

Clan 7
Fakture se pla¢aju u roku predvidenom ugovorima sklopljenim sa dobavljacima.

Clan 8
Nakon &to se potvrdi da je zahtjev za placanje ovjeren od strane svih ovlad¢enih lica, te
glavnog sluzbenika za finansije, fakture se arhiviraju.

Clan 9
Interno uputstvo za placanje ulaznih faktura u Op$tini Bar stupa na snagu danom
potpisivanja.
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