e ]

Na osnovu ¢lana 78. Zakona o BudZetima u Federaciji BiH (SluZzbene novine FBiH, br.
102/13, 9/14 i 13/14), a u skladu sa Smjernicama za uspostavljanje i jatanje interne
kontrole budZetskih korisnika (Sluzbene novine Federacije BiH, broj 19/05), te ¢lan 25, i
69, Statuta Opcine Centar Sarajevo - precis¢eni tekst (Sluzbene novine Kantona
Sarajevo, broj 23/04), Opcinski nacelnik donosi

PROCEDURA

NACINA EVIDENTIRANJA I PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

Clan 1.
(Predmet)

Ovom Procedurom se regulie nadin evidentiranja i placanja ulaznih faktura Opcine
Centar Sarajevo.

Clan 2.
(Definicija ulazne fakture)

(1) Ulazne fakture su finansijski dokumenti ispastavljeni od strane dobavljaca za
nabavljenu robu, izvréene usluge ili izvrSene radove.

(2) Pod ulaznim fakturama podrazumijevaju se ra¢uni i predracuni, avansne fakture,
privremene i okonéane situacije (u daljem tekstu: ulazne fakture).

Clan 3.
(Prijem faktura)

(1) Ulazne fakture zaprimaju se iskljucivo putem Protokola Opéine ¢&iji je ovlasteni
slufbenik duZan na primljene fakture staviti prijemni Stambilj sa taénim datumom
prijema i brojem pod kojim je evidentirana u Prijemnoj knjizi faktura.

(2) Izuzetno od prethodnog stava, fakture primljene putem poste ili dostavijene na
Protokol Opcine nakon 15,00 sati bit ¢e evidentirane u Prijemnoj knjizi faktura pod
datumom narednog dana.

(3) Istovremeno sa prijemom faktura ovla&teni sluzbenik Protokola je duzan evidentirati
slijedece podatke o primljenim fakturama u Prijemnoj knjizi faktura: datum prijema, broj
ra¢una, naziv dobavljaca i iznos fakture.

Clan 4.
(Prijem i evidentiranje ulaznih faktura u KUF)

(1) Prijemnu knjigu faktura i primljene fakture preuzima SluZba za upravu za privredu i
finansije (referent za knjigovodstvo koji vodi pomoénu knjigu KUF-a) na kraju svakog
radnog dana do 15,00 sati.

(2) Referent za knjigovodstvo primljene fakture evidentira u Knjizi ulaznih faktura (KUF)
pod datumom koji je evidentiran u Prijemno] knjizi faktura te stavlja Stambilj Sluzbe za
upravu za privredu i finansije u koji upisuje podatke o prijemu fakture sa datumom
evidentiranja, vrstom i brojem KUF-a i potpisuje svojim potpisom.

(3) U Knjigu ulaznih faktura, koja se vodi putem programa za trezorsko poslovanje,
evidentiraju se svi propisani podaci (vrsta KUF-a, broj KUF-a, datum i godina
evidentiranja, opis nabavke, dobavljalev broj fakture, datum fakture, Sifra dobavljaca-



partner, rok za placanje, iznos fakture, osnovica za obracun PDV-a, iznos PDV-a, iznos
fakture bez PDV-a, iznos osloboden PDV-a, PDV broj dobavljaca).

(4) Istovremeno se od strane referenta za knjigovodstvo vrsi i kontrola ispravnosti
ulaznih faktura (naveden PDV broj dobavljata, PDV broj Opcine Centar, ispravnost
obratunatog PDV-a) i o eventualnim neuskladenostima (pogresni ill neevidentirani PDV
brojevi, pogre$no obratunati PDV) dostavlja zabiljedku uz ulaznu fakturu.

Clan 5.
(Dostava i prijem ulaznih faktura u nadleznim sluzbama)

(1) Nakon evidentiranja u Knjizi ulaznih faktura, Sluzba za upravu za privredu i finansije
je duzna do 10 sati narednog radnog dana vratiti Protokolu Prijemnu knjigu faktura i
primljene i evidentirane ulazne fakture.

(2) Primljene ulazne fakture se, putem kurira, dostavljaju nadleznim sluzbama do 12 sati
nakon ¢ega se Prijemna knjiga odmah vra¢a Protokolu gdje se nastavljaju evidentirati
fakture primljene tog radnog dana.

(3) Sluzbenici nadleznih sluzbi su duni prilikom preuzimanja faktura potvrditi njihov
prijem potpisom u Prijemnoj knjizi.

(4) U slucaju postojanja zabiljeske (iz ¢lana 4. Ove Procedure) sluzbenici su duzni
postupiti u skladu sa istom i o tome obavijestiti Sluzbu za upravu za privredu i finansije
putem internog e-mail-a.

Clan 6.
(Ovjera ulazne fakture)

(1) Nakon prijema ulazne fakture u nadleznoj sluzbi vrsi se kontrola iste i ovjera od
strane pomocnika opéinskog nacelnika ili lica koje on ovlasti.

(2) Ovjera ulazne fakture od strane rukovodioca sluzbe podrazumijeva da rukovodilac
svojim potpisom na ulaznoj fakturi potvrduje da je predmetna ulazna faktura koja se
dostavlja na pla¢anje u skladu sa odredbama temeljne dokumentacije (ugovorom,
sporazumom, protokolom i sl.) u smislu pravnog osnova i visine obaveze koja iz nje
proizlazi, odnosno svojim potpisom potvrduje da ulazna faktura istinita i realno prikazuje
poslovnu promjenu ili transakciju.

Clan 7.
(Rok za dostavu ulaznih faktura na placanje)

Sluzbe su duzne dostaviti ulazne fakture na pladanje u roku od 3 (tri) dana od dana
prijema fakture, odnosno od datuma navedenog nz prijemnom Stembilju. Izuzetak su
ulazne fakture u obliku knjizica za rezijske troskove koje dobavijaci dostavljaju na
potetku kalendarske godine, a nadle¥ne slurbe dostavljaju na placanje pocetkom
mjeseca na koji se odnose. .

Clan 8.
(Finansijska realizacija ulaznih faktura)

Po prijemu ulaznih faktura u Odsjeku za finansije postupa se u skladu sa tackom 5.3.
Procedure o izvrdavanju Budzeta sa jedinstvenog ra¢una trezora Opcine Centar Sarajevo
(OC P 6.6.2). : :



Clan 9.
(Analiza Knjige ulaznih faktura)

Referent za knjigovodstvo redovno vrsi analizu knjige ulaznih faktura.

U sluéaju da se utvrdi postojanje ulaznih faktura koje nisu dostavljene na plaéanje
(nakon isteka roka od tri dana od dana evidentiranja) i za koje postoji mogucnost
prekoradenja roka utvrdenog za placanje, referent za knjigovodstvo obavjestava
nadleZznu sluzbu koja je duZna u roku od jednog dana dostaviti obrazloZenje internim e-
mail-om.

Clan 10.
(Placanja po predracunu)

(1) Nakon izvréenog placanja po predraunu nadlezna opcinska sluzba duZna je
kontaktirati dobavljata i osigurati dostavu avansne ili konacne fakture referentu za
knjigovodstvo do kraja tekuceg mjeseca.

(2) Provjeru upotpune dokumentacije za placanja po predracunima referent za
knjigovodstvo vréi svakih 15 dana i u slucaju odstupanja odmah obavijestava e-mail-om
pomocnika nacelnika opcinske sluzbe nadleZne za nabavku.

Clan 11.
(Pravdanje akontacija)

(1) Fakture koje su placene gotovinom isplacenom u vidu akontacije, moraju se dostaviti
blagajni u roku od dva dana od isplate.

(2) Navedene fakture evidentiraju se posebno u Knjizi ulaznih faktura.
clan 12,
(Prestanak vaZenja prethodnog propisa)

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje da vazi Uputstvo o nacinu evidentiranja i
plaéanja ulaznih faktura broj: 04-14-5171/10 od 30.12.2010.godine.

Clan 13.
(Stupanje na snagu)

Procedura stupa na snagu i primjenjivat ¢e se od narednog dana od dana objavljivanja na
oglasnoj ploci Opéine Centar Sarajevo. ‘
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