‘ BOSNA I HERCEGOVINA
L FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE

JU “STUDENTSKI CENTAR?”
SARAJEVO

Broj: 01-14/0% 117
Sarajevo,Z¢ /¢ 2017. godine

Na osnovu ¢lana ¢lana 27. Zakona o ustanovama i &lana 37. Pravila JU “Studentski centar”
Sarajevo, Upravni odbor je na svojoj 16. sjednici odrzanoj dana 25.09.2017. godine, donio :

ODLUKU

Clan 1.

Usvaja se Pravilnik o procedurama i na&inu evidentiranja i placanja ulaznih faktura.

Clan 2.

Sastavni dio ove Odluke je Pravilnik o procedurama i nacinu evidentiranja i placanja ulaznih
faktura.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donosenja.
Dostavljeno : Predsjednik Upravnog odbora
1. Clanovi U.O.
2. Sl. RaGunovodstva
3. SI. pravnih, kadrovskih i opéih poslova Prof. dr. Ifet Mahmutovi¢
4. Arhiva U.0. /, A
5. ala / I et
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Na osnovu €lana 37. Pravila JU Studentski centar Sarajevo, Upravni odbor JU ,Studentski centar” Sarajevo
donosi:

PRAVILNIK
O PROCEDURAMA | NACINU EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH EAKTURA

Cian 1.

Ovim Pravilnikom se reguliSe nacin evidentiranja i placanja ulaznih faktura za potrebe JU ,Studentski centar”
Sarajevo.

Clan 2.
Ulazne fakture su fakture lspostavljene od strane dobavljaca za nabavijenu robuy, izvriene usluge ili izvréene

radove.
Pod ulaznim fakturama podrazumjevaju se i predracuni, avansne fakture i privremene situacije.

Clan 3.

sluzbenik duZanna primljene fakiure staviti prijemni stambllj sa tadnim datumom pnjema

Izuzetno od prethodnog stava, fakture primljene putem poste, ili dostavljene na Protokol JU ,Studentski

centar” Sarajevo nakon 15,00 sati evidentiraju se u Prijemnoj knjizi faktura pod datumom narednog dana.

Istoviemeno sa prijemom faktura ovladteni slubenik protokola duZan je evidentirati slijede¢e podatke o

primljenim fakturama u Prijemnoj knjizi faktura: datum prijema, broj ratuna, naziv dobavlja¢a i iznos fakture.
Clan 4.

Prijemnu knjigu faktura i primljene fakture preuzima Sluzba radunovodstvo (likvidator) na kraju svakog radnog
dana u 15,00 sati.

Likvidator primljene fakture evidentira u Knjizi ulaznih faktura redoslijedom i pod datumom koji je evidentiran
u Prijemnoj knjizi faktura.

Evidencija ulaznih faktura vri se u Knjizi ulaznih faktura po vrstama dokumenta tj. fakture.

U Knjigu ulaznih faktura, koja se vodi elektronski, evidentiraju se svi traZeni podaci (broj fakture, datum
fakture, datum pladanja, datum pruema datum PDV-a, naziv dobavljaca ID i PDV broj dobavljaca iznos
fakture, iznos fakture bez PDV-a tj osnovica za obradun PDV- -a, iznos sa PDV-om, iznos PDV-a, PDV koji se
moze odbiti i PDV koji se ne moze odbiti). Istovremeno se vri i kontrola |spravnost| unesenih poreskih faktura
{(naveden PDV broj dobavljaca PDV broj JU Studentski centar Sarajevo, ispravnost obracunatog PDV-a), i o
eventualnim neuskladenostima (pogresni ili neevidentirani PDV brojevi, pogresno obraéunati PDV) evidentira
se zabiljeSka na poledini fakture.

Clan 5.




Nakon evidentiranja u Knjizi ulaznih faktura, primljene fakture likvidator dostavlja nadle?nim slufbama
najkasnije do 15 sati narednog radnog dana.

StuZbenici nadleZnih sluzbi su dusni prilikom preuzimanja faktura potvrditi njihov prijem potpisom u Internoj
dostavnoj knjizi, kao i postupiti u skladu sa zabiljeSkom likvidatora, u slu€aju neuskladenosti poreskih faktura
sa Zakonom i o tome obavjestiti Sluzbu za radunovodstvo.

Clan 6.

Nakon zavrSenog postupka u nadleznoj Sluzbi (uporedivanje fakture sa narudZbenicom, ugovdrom,‘
Otpremnicom o prijemu roba i usluga i st.), prijedlog za pla¢anje potpisan od strane rukovodioca nadlezne
sluzbe uz saglasnost Direktora JU ,Studentski centar” Sarajevo, faktura i druga prateca dokumentacija
dostavljaju se SluZbi ra¢unovodstvo na placanje u roku od tri dana od prijema fakture.

lzuzetno od prethodnog stava, prijediog za placanje ili nabavku nije potrebno dostavljati uz fakture za pladanje
izdataka za reZije (da je saglasan-a sa isplatom ove vrste fakture potvrdit ée svojim potpisom na fakturi
rukovodioc nadleine sluzbe, ili osoba koju on cvlasti), a za redovne mjese&ne izdatke na osnovu potpisanih - -
ugovora uz potpis na fakturi navest ¢e i broj ugovora na koji se ta faktura odnosi. :

Clan 7.

U Sluzbi za radunovodstvo prispjela dokumentacija se prosljeduje knjigovodi koji evidentira stvorene obaveze '
po dostavljenim fakturama, te iste nakon evidentiranja, dostavlja likvidatoru za pripremu naredbi i naloga za - .

ha na ovjerl, a za fakture
koje se placaju elektronski, saglasnost za placanje svojim potpisom daje Direktor JU ,Studentski centar” .

Sarajevo.
Clan 8.

Po odobrenom i izvrSenom placanju, likvidator je duan dostaviti isti dan knjigovodstvenu dokumentaciju na
evidentiranje u KUF-u pladanja i knjigovodi za arhiviranje.

Clan 9.

Likvidator redovno vrii kontrolu KUF-a, i u sluCaju da se utvrdi postojanje faktura koje nisu u predvidenom
roku dostavljene na placanje (tri dana od dana evidentiranja), i za koje postoji mogucnost prekoradenja roka
utvrdenog za placanje, obavje$tava nadlesnu slusbu koja je duZna u roku od jednog dana dostaviti pregdmetnu

fakturu ili pismeno obrazloZenje za nastalo ka¥njenje.
Clan 10.
Nakon izvrSenog plaéanja po predraCunu, original primjerak dokaza o izvrSenoj uplati likvidator dostavlja

knjigovodstvu, a kopiju sa dokazom placanja vraca nadleznoj sluzbi koja je dufna kontaktirati dobavljata i
osigurati dostavu avansne ili konacne fakture lividatoru do kraja tekuéeg mjeseca.



Provjeru dopune dokumentacije za placanje po predradunima knjigovoda vrsi snakih 15 dana, i u slucaju
odstupanja odmah obavjestava rukovodioca sluibe nadleine za nabavku.

Clan 11.
U slucaju da je avansna uplata izvréena na osnovu ugovora, sluzba nadleZna za nabavku duZna je u roku od 7
dana obezbijediti avansnu fakturu i dostaviti je knjigovodi.
Provjeru dopune dokumentacue avansnih faktura vrdi knjigovoda svakih 15 dana, i u slucaju odstupanja
odmah obavjestava rukovodioca sluZbe nadle?ne za nabavke.

Clan 12.

Fakture koje su placene gotovinom isplacene u vidu akontacije, moraju se dostaviti blagajm u roku od 2 dana
od isplate.

Cian 13.

Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli JU ,,Studentéki centar”
Sarajevo.




