Na osnovu ¢lana 7 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru, na predlog FMC lica, predsjednik Opstine Kolagin donosi:

INTERNO UPUTSTVO
za evidenciju kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura u Opstini Kolagin

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe postupak evidentiranja, kontrole i pla¢anja ulaznih faktura.

Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavlja¢i po osnovu
isporuka sredstava, robe, materijala kao i fakture za izvr$ene usluge i izvedene radove.

Clan 3

Sluzbenik u potro3ackoj jedinici zaduZen za nabavke pravi pregled potreba i sastavlja
zahtjev za trebovanje. Zahtjev potpisuje sluzbenik za odobravanje u potro$ac¢koj jedinici
i dostavlja ga dobavljacu. Dobavljati su odredeni na prethodno sprovedenim tenderima.

Clan 4
Primjenu fakturu zavodi arhivar i duZan je da istog dana po prijemu fakturu dostavi
starjeSini potroSacke jedinice na koju se faktura odnosi. Starjesina potrosacke jedinice,
dobijenu fakturu signira ovlag¢enim sluzZbenicima na kontrolu.
SluZbenik koji je podnio zahtjev za trebovanje duzan je da:
- provjeri racunsku ta¢nost fakture i sadrzaj fakture,
- izvr$i uporedivanje fakture sa narudZbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o
prijemu roba i usluga,
- ukoliko smatra da faktura ne odrZava stvarnu isporuku, duZan je da u §to kraéem
roku vrati fakturu dobavlja¢u i u saradnji sa njim utvrdi ispravnost fakture.

Po izvrSenoj kontroli ispravnosti fakture ovla$éeni sluzbenik istu podnosi starje$ini na
potpis.

Pla¢anje svake pojedina¢ne fakture odobrava Predsjednik Op&tine svojim potpisom na
istoj.

Kopije faktura se dostavljaju sluzbeniku zaduZenom za javne nabavke, radi pracenja
istih.

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 i Predsjednika op3tine,
ovla$c¢eni sluzbenik priprema zahtjev za budzetsku potrosnju i isplatu u dva primjerka.
Zahtjev za budzetsku potrosnju i isplatu mora biti potpisan od strane sluzbenika za
odobravanje. Ovlad¢eni sluzbenik iz potro$atke jedinice zahtjeve sa pratetom



dokumentacijom dostavlja isti dan sluzbeniku u Sekretarijatu za finansije koji je duZan
da provjeri da li je dokumentacija kompletna i ispravna i zavodi fakture u knjigu ulaznih
faktura. Jedan potpisani primjerak zahtjeva za budZetsku potro3nju i isplatu se vraca
potroSackoj jedinici, a drugi primjerak se sa prate¢om dokumentacijom dostavlja
sluzbenicima u Odjeljenju trezora koji potpisuju da su primili dokumentaciju,
evidentiraju fakture u programu i sainjavaju nalog za placanje prema detaljima iz
fakture.

Nalozi za placanje se zajedno sa dokumentima (faktura, ugovor..) dostavljaju Sekretaru
za finansije imovinu i ekonomski razvoj na potpis.

Clan 6

Sluzbenik za odobravanje, odnosno starjeSina organa, ne moZe odobriti zahtjev za
budZetsku potro$nju i isplatu ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit sredstava
odobrenih BudZetom za tu potro$acku jedinicu.

Clan 7
Fakture se placaju u roku predvidenom ugovorima sklopljenim sa dobavlja¢ima.

Clan 8
Prilikom placanja faktura, zahtjev za budZetsku potros$nju i isplatu mora biti ovjeren od
strane sluzbenika za ovla$¢ivanje, a potom se fakture arhiviraju za svaku potro3acku
jedinicu posebno.

Clan 9
Interno uputstvo za za evidenciju kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura u Opstini Kolasin stupa na
snagu danom potpisivanja i ¢ini sastavni dio je Knjige procedura.
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