Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naginu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), Minstar turizma,
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH FAKTURA |
PRIPREMI FINANSIJSKOG IZVJESTAJA ZA DOSPJELE NEIZMIRENE OBAVEZE

Clan 1

Ovim Internim pravilom se reguliSe postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura i
pripremanja finansijskog izvjeStaja za dospjele neizmirene obaveze u Ministarstvu turizma,
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi Odeljenja, Sef
Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaci po osnovu isporuka
roba, materijala kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Finansijski izvjeStaj za dospjele i neizmirene obaveze se ti€e svih dospjelih neizmerenih
obaveza tj.neplacenih faktura pristiglih do poslednjeg dana u periodu za koji se izvjestaj
sastavlja.

Finansijski izvjeStaj iz stava 2 ovog Clana se saclinjava mjesec¢no i kvartalno i dostavlja
kolegijumu i kvartalno Ministarstvu finansija. Rok za pripremu izvjeStaja koji se dostavlja
Ministarstvu finansija, shodno Pravilniku o nacinu, sacinjavanju i podnoSenju finansijskih
izvjeStaja BudzZeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,,Sluzbeni list CG*, br.
32/101i 14/11), je do 13-0g u narednom mjesecu, hakon isteka kvartalnog perioda.

Clan 3
Fakture koje su dostavljene putem poste, licnom dostavom, faksom, elektronskim putem ili su
dostavljene uz primljenu robu-materijal, nakon zavodenja i stavljanja prijemnog pecata u arhivi,

registruju se u knjizi ulaznih faktura.

Samostalni/a referent/kinja—arhivar/ka zavodi primljene fakture u knjigu ulaznih faktura i iste
dostavlja Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove (u daljem tekstu: Sluzba) istog dana.

Clan 4

Knjiga ulaznih faktura sa fakturama se prosleduje rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko-
finansijske poslove.



Nakon prijema fakture rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove duzan je da:
-provjeri racunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture,

-izvrSi uporedivanje fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu
roba, usluga ili izvedenih radova.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove je duZan da istog dana po prijemu
faktura iste dostavi rukovodiocima organizacionih jedinica na koje se fakture odnose na
potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge ili izvedenih radova na osnovu koje je faktura
podnesena.

Rukovodilac organizacione jedinice duzan je da istog dana kada rukovodilac Sluzbe preda
fakturu na potpis, istu potpiSe uz naznaCenje datuma i naznaci da je saglasan sa fakturom i
njenim iznosom, i preda je Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove.

Rukovodilac organizacione jedinice potpisuje fakturu i dostavlja pisanu potvrdu o usluzi, u formi
koja je prilog 1 ovog internog pravila, na koju se faktura odnaosi, robi koja je kupljena, izvedenim
radovima i po kojem osnovu .

Pisanom potvrdom rukovodilac organizacione jedinice potvrduje da je roba isporu¢ena, odnosno
usluga izvrSena ili izvedeni radovi i da je faktura nastala po osnovu Ugovora.

Clan5

Fakture koje nijesu opravdane ili nijesu u skladu sa uslovima ugovora zaklju¢enog izmedu
narucioca i dobavljaa, Sto utvrduje rukovodilac Sluzbe, nakon izvrSene provjere od strane
rukovodioca organizacione jedinice, rukovodilac Sluzbe vra¢a dobavljaCu uz napomenu o
odbijanju fakture ili se Salje pisani ili elektronski zahtjev dobavljaCu da dostavi validnu fakturu.

Ukoliko rukovodilac organizacione jedinice smatra da je faktura neispravna, duZan je da istu
vrati uz pisano obrazloZenje Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove

Clan 6
Priprema zahtjeva za placanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedec¢ih podataka:

-datum dokumenta,

-datum dospijeca,

-broj dokumenta,
-identifikacioni broj iz KUF-a
-broj racuna nalogodavca,
-naziv dobavljaca,

-adresa dobavljaca,

-broj rauna,

-poziv na broj,

-svrha uplate.






PRILOG 1

Ministarstvo turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

(Naziv organizacione jedinice)

Na osnovu Uputsva o radu drzavnog trezora (Sl.list CG br: br. 53/14, od 19.12.2014.
godine)

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove

Potvrda za pla¢anje dospjele fakture

Po Ugovoru o , broj od , sa
dobavljatem potvrduje da je izvrSena navedena usluga (isporuka robe) u
skladu sa dostavljenom fakturom br: ,od

Podgorica, 202_.g.

Rukovodilac organizacione jedinice:

Prilog:

Faktura




PRILOG 2
MINISTARSTVO TURIZMA, EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA
IZVJESTAJ O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

Mjesec/Kvartal

Godina
Matic¢ni broj
Redni OPIS Stanje Stanje
broj obaveza na obaveza na
dan kraju
predhodni izvjeStajnog
mjesec/kvartal perioda
1 2 3 4
1 Obaveze za tekuce izdatke (1.1+1.2+1.3)
1.1 Obaveze za bruto zarade i doprinose na
teret poslodavca
1.2 Obaveze za ostale licha primanja
1.3 Obaveze za ostale tekuce izdatke
2 Obaveze po transferima za socijalnu za$titu
3 Obaveze za transfere,pojedincima i
kreditima
4 Obaveze za kapitalne izdatke
5 Obaveze po pozajmicama i kreditima
6 Obaveze po osnovu otplate dugova
7 Obaveze iz rezervi
8 Stanje obaveza na kraju perioda
(1+2+3+4+5+6+7)
U Podgorici,
Lice odgovorno za Ovlasceno lice

sastavljanje izvjestaja




