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Na osnovu ¢lanal3, stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih ﬁnansij(\éﬁmk.dn Tola —
sektoru (Sluzbeni list Crne Gore, br. 073/08, 020/11, 030/12, 034/14), ¢lana 6, stav 1, alineja 2),
Pravilnika o na¢inu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola
(Sluzbeni list Crne Gore, br. 037/10) i ¢lana 18 Statuta JU NBCG “Durde Crnojevic¢”, direktor

donosi

UPUTSTVO O NACINU EVIDENTIRANJA I PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

Clan 1

JU Nacionalna biblioteka ,.Durde Crnojevi¢* donosi Uputstvo o nac¢inu evidentiranja i placanja
faktura radi zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa, odnosno radi pravovremenog i tacnog
knjizenja i pladanja svih faktura koje dostavljaju dobavljaci po osnovu isporuke opreme, robe,
materijala, faktura za izvrSene usluge i izvedene radove. i

Clan 2

Uputstvo se primjenjuje za sve organizacione jedinice JU Nacionalna biblioteka ,.Durde
Crnojevi¢®. Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica ukljutena u proces duzni

su da se pridrzavaju ovog Uputstva.

Clan 3

Uputstvo obuhvata sve faze procesa evidentiranja i placanja faktura, $to ukljucuje evidentiranje
primljenih faktura, podnosenje zahtjeva za placanje, placanje i evidentiranje neplacenih faktura.

Clan 4

Odgovornosti i ovlas¢enja lica ukljucenih u ovaj proces opisana su u nastavku. Lica ukljucena u
ovaj proces su:

- arhivar/ka: vrsi poslove koji se odnose na prijem faktura, zavodenje faktura u Knjigu
primljenih racuna i dostavljanje u dalji rad.

- podnosilac zahtjeva - rukovodilac organizacione jedinice, koji svoje ovlad¢enje moze
delegirati i na nekog drugog sluzbenika, o Cemu pisnaim putem mora obavijestiti
sluzbenika za javne nabavke. Podnosilac zahtjeva odgovoran je za: planiranje potreba,
kao i podnosenje blagovremenih i potpunih zahtjeva za nabavku sluzbeniku za javne
nabavke; provjeru raspolozivosti sredstava za nabavku na odredenoj budzetskoj poziciji
prije samog narucivanja; kontrolu isporuke 1 prikupljanje svih potrebnih dokumenata za
placanje i blagovremeno podnosenje dokumentacije za placanje; potpisivanje otpremnice
o prijemu roba/usluga, ¢ime se potvrduje da je roba isporucena, odnosno usluga izvrsena.



- Rukovodilac Odjeljenja za finansijsko-racunovodstvene poslove vr$i  kontrolu
ispravnosti dostavljenih faktura (provjera sadrzaja i raunske ta¢nosti fakture,
uporedivanje sa zahtjevom o malim nabavkama, ugovorom, zapisnikom o prijemu robe 1
sl.). Ovo lice vri raspodjelu dobijenih originalnih faktura po budZetskim pozicijama i
daje nalog Racunovodi na dalju proceduru.

- Radunovoda — evidentira kroz finansijski program dobijenu fakturu na odgovarajucoj
budzetskoj poziciji i vraéa je Rukovodiocu na uvid i ovjeru.

- Sluzbenik za ovjeravanje detaljno pregleda fakture i ovjerava zahtjev za placanje.

- Sluzbenik za odobravanje (ovlaséeno lice) odobrava zahtjev za placanje .

Clan 5

Porucdivanje robe/usluge

Zaposleni podnosi zahtjev za nabavku robe/usluge rukovodiocu organizacione jedinice.
Rukovodilac organizacione jedinice (podnosilac zahtjeva) nakon potvrdivaﬁja od strane
sluzbenika za javne nabavke (da je porudzbina u skladu sa planom javnih nabavki i
sprovedenim propisima) dostavlja na odobrenje direktoru. Po odobrenom zahtjevu za
nabavku, podnosilac zahtjeva ili sluzbenik za javne nabavke porucuje robu/usluge. Za
nabavke avio karata sluzbenici sami rezervisu karte kod agencije s kojom JU Nacionalna
biblioteka “Purde Crnojevi¢” ima sklopljen ugovor. Rezervaciju potvrduje sluzbenik za
javne nabavke na osnovu odobrenog zahtjeva za sluzbeno putovanje.

Clan 6

Evidentiranje i pla¢anje primljenih faktura

Ulazne fakture su sve fakture koje u JU Nacionalna biblioteka “Durde Crnojevi¢” dostavljaju
dobavlja¢i po osnovu isporuke robe, materijala, kao i fakture za izvriene usluge i izvedene

radove.
Fakture se dostavljaju putem poste, licnom dostavom ili uz primljenu robu.

Arhivar/ka zavodi primljene fakture (original) u Knjigu ulaznih faktura, gdje se upisuje broj
fakture, naziv dobavljaca, i dostavlja preko interne dostavne knjige Odjeljenju za finasijsko

racunovodstvene poslove.

Fakture koje se odnoe na javne nabavke se dostavljaju sluzbeniku za javne nabavke koji sa
podnosiocem zahtjeva vrsi potvrdivanje isporucene robe odnosno usluge, na osnovu koje se
podnijela faktura. Podnosilac zahtjeva potpisuje otpremnicu ili na fakturi potvrduje prijem
robe/usluge. Ovo lice je duzno da u roku dva dana potpise fakturu, na koji nacin potvrduje da
je roba isporu¢ena, odnosno usluga izvrsena, nakon Cega se faktura vraca sluzbeniku za javne
nabavke koji je nadlezan za nabavke.



Ukoliko podnosilac zahtjeva za nabavkom smatra da faktura ne odrzava stvarnu isporuku,
duzan je da u roku od dva dana vrati fakturu sluzbeniku za javne nabavke, uz pisano
obrazloZenje, nakon ¢ega sluzbenik za javne nabavke u saradnji sa dobavljatem utvrduje
ispravnost fakture.

Izuzetno, ukoliko se radi o hitnim obavezama (hotelski smjestaj, avio Karte...), fakture
dostavljene putem faksa ili elektronskim putem placaju se odmah po prijemu, uz obavezu
pribavljanja originalnog dokumenta od strane podnosioca zahtjeva u roku od 5 dana. Takode,
u izuzetnim slu¢ajevima, ukoliko se ukaze potreba za hitno obavljanje radnog zadatka, a
zaposleni nije u mogucnosti da sprovede prethodno definisanu proceduru porucivanja
robe/usluge, moZe podnijeti zahtjev za refundaciju sredstava. Uz zahtjev je potrebno prilozZiti
i dokaz o nastalom trosku i placanju (original fakturu, fiskalni radun, uplatnicu, slip za
placanje karticom...).

Odobrene fakture radunovoda evidentira u Registar primljenih faktura koji'sadrzi podatke
vezne za sve fakture za isporuGenu robu, nabavljenu opremu ili koriS¢ene usluge, kao 1
sporne ili ponistene fakture. Evidencija se visi elektronski. Prilikom unosa u elektronsku
evidenciju, vrsi se pojedinatan unos svake fakture po dobavljacu, broju fakture, vrsti troska,
iznosu za plaéanje i na taj nacin, jos jednom provjerava da li je dostavljena faktura ispravna.

Clan 7

Priprema zahtjeva za placanje vrsi se kroz program SAP- a ili putem virmanskih uplata
dobavlja¢ima, unosom sljedecih podataka:

- broj dokumenta
- naziv dobavljaca
- broj racuna

- poziv na broj

- svrha uplate

- 1znos.

Ukoliko nema raspolozivih sredstava na odredenoj poziciji, vrsi se zakonski dozvoljeno
budzetsko preusmjeravanje sa druge pozicije.

Clan 8

Primljene fakture za nabavljene proizvode, opremu i koris¢ene usluge treba platiti do datuma
dospije¢a placanja, s ciljem boljeg upravljanja i svsishodnog koris¢enja drzavnog novca.

Rok za placanje fakture iznosi 30 dana od dana njenog prijema. Izuzetno, rok za pla¢anje moze
biti duzi od 30 dana, ukoliko se ugovorom definiu termini i uslovi placanja,

Clan 9



Ovo Uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
“Nacionalna biblioteka Purde Crnojevic”.




