Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
(“Sl,list CG, br.75/18), predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA
PLACANJE ULAZNIH FAKTURA U OPSTINI BIJELO POLJE

Clan 1
Ovim Uputstvom se regulise postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura.

Clan 2
Ulazna faktura predstavlja dokument koji svjedo¢i da je stvorena obaveza placanja robe il
usluga (prodata roba, sredstva, materijal, izvrSena usluga, izvedeni radovi), ¢ijim dostavljanjem
dobavlja¢ obavezuje kupca da iznos naznacen na fakturi plati prodaveu, u skladu sa uslovima
placanja.
Clan 3
Sluzbenik u potrosackoj jedinici zaduzen za nabavke pravi pregled potreba i sastavlja
zahtjev za trebovanje. Zahtjev potpisuje sluzbenik za odobravanje u potrosackoj jedinici i dostavlja
ga dobavljacu. Dobavljaci su odredeni na prethodno sprovedenim tenderima.

Clan 4
Fakture se zavode u arhivi, i istog dana po prijemu se dostavljaju potroSackoj jedinici na
koju se fakture odnose. Fakture se zavode u knjigu ulaznih faktura, nakon Cega starjeSina
potrosacke jedinice, dobijene fakture signira ovlagéenim sluzbenicima na ovjeravanje.

Sluzbenik koji je podnio zahtjev za trebovanje duZan je da:

- provjeri ra¢unsku ta¢nost fakture i sadrzaj fakture,

- izvrdi uporedivanje fakture sa narudZzbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba
1 usluga,

- ukoliko smatra da faktura ne odrzava stvarnu isporuku, duzan je da u §to kracem roku vrati
takturu dobavljacu i u saradnji sa njim utvrdi ispravnost fakture.

Po izvrienoj kontroli ispravnosti fakture ovlas¢eni sluzbenik istu podnosi starjeSini na potpis.
Navedene radnje neophodno je zavrsiti u roku od 3 dana od dana prijema fakture ili situacije.

Clan 5
Nakon potvrde ispravnosti fakture i ovjere od strane starjesine, ovladceni sluzbenik
priprema zahtjev pla¢anje u dva primjerka. Zahtjev za pladanje mora biti potpisan od strane
sluzbenika za odobravanje. Ovlas¢eni sluzbenik za ovjeravanje iz potrosacke jedinice zahtjeve sa
prate¢om dokumentacijom vraca arhivi, a arhiva dostavlja isti dan sluzbeniku u Sekretarijatu za



finansije- likvidatoru, koji je duzan da provjeri da li je dokumentacija kompletna i ispravna i zavodi
fakture u knjigu ulaznih faktura.

Faktura sa prateéom dokumentacijom dostavlja se sluzbenicima u Odjeljenju trezora koji
potpisuju da su primili dokumentaciju u knjigu ulaznih faktura, evidentiraju fakture u programu I
saCinjavaju nalog za placanje prema detaljima iz fakture.

Nalozi za placanje se zajedno sa dokumentima (faktura, ugovor...) dostavljaju glavnom
sluzbeniku za finansije na potpis.

Clan 6
Sluzbenik za odobravanje, odnosno starje$ina organa, ne moze odobriti zahtjev za placanje
ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit sredstava odobrenih BudZetom za tu potroSacku
jedinicu.
Clan 7
Fakture se plaéaju u roku predvidenom ugovorima sklopljenim sa dobavljac¢ima.

Clan 8
Prilikom pla¢anja faktura, zahtjev za pla¢anje mora biti ovjeren od strane sluzbenika za
ovla$c¢ivanje, a potom se fakture arhiviraju za svaku potro$acku jedinicu posebno.

Clan 9

Interno uputstvo za placanje ulaznih faktura u Opstini Bijelo Polje stupa na snagu danom
potpisivanja. '
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