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 ПРОЦЕДУРА:  

ПЛАЋАЊА 

У КОЛУБАРСКОМ УПРАВНОМ ОКРУГУ 

 

 

 

 

 

Израдио:       __________________________ 

                      Драган Јанковић  

 

 

Процедура је обавезна за примену. Дужност сваког запосленог на кога се 

процедура односи је да се са истом упозна и поступа на прописан начин. Обавезна је 

примена свих упутстава и записа који су дефинисани овом процедуром.  

 

Датум: 22.04.2019. 

 

 

             Н а ч е л н и к 

     

 _________________________ 

                           Горан Миливојевић 

 

 

 



 

 
 

 

1. ПРЕДМЕТ:  

Предмет ове процедуре је дефинисање поступака и кретање документације у 

подпроцесима:  

5.1. Контрола улазних фактура 

5.2. Процес праћења улазних фактура 

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ  

 

Ову процедуру примењују сви запослени на финансијским пословима.  

 

3. ДЕФИНИСИЈЕ И СКРАЋЕНИЦЕ  

- БИС –Буџетски информациони систем;  

- ПОФ – Приоритетне области финансирања;  

- МФ – Министарство финансија;  

- ИСИБ – Информациони систем извршења буџета;  

- ПДВ- Порез на додату вредност;  

- КУФ – књига улазних фактура;  

- KУО – Колубарски управни округ 

- ЦРФ – Централни регистар фактура;  

- Екстерни документ – Сваки документ спољног порекла (закони, стандарди, 

уредбе….).  

 

4. ВЕЗА СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА  

Интерна:  

- Финансијски план Колубарског управног округа; 

- План набавки Колубарског управног округа;  

Екстерна:  

-Закон о буџетском систему;  

-Закон о платама државних службеника и намештеника;  

-Закон о буџету Републике Србије;  

-Инструкције за предлагање приоритетних области финансирања за период од наредне 

три године;  

-Уредба о буџетском рачуноводству;  

-Правилник о стандардном класификационом оквиру и контном плану за буџетски 

систем;  

- Закон о ПДВ-у и порески прописи,  

-Уредба о накнадама и другим примањима државних службеника и намештеника;  

- Посебни колективни уговор за државне органе;  

-Уредба о управним окрузима;  

- Уредба о примени рачуноводствених стандарда за јавни сектор;  

-Контни план; 

-Правилник о заједничким критеријумима и стандардима за успостављање и 

функционисање система финансијског управљања и контроле у јавном сектору; 



 

 
 

-Правилник о начину и роковима вршења пописа и усклађивања књиговодственог са 

стварним стањем;  

-Уредба о евиденцији и попису непокретности и других средстава у државној својини;  

-Правилник о номенклатури нематеријалних улагања и основних средстава за стопама 

амортизације,  

-Закон о роковима извршења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама 

(„Службени гласник РС“, бр. 119/2012, 65/2015 и 113/2017);  

-ПРАВИЛНИК о начину и поступку вршења надзора над спровођењем Закона о 

роковима и измирења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама између јавног 

сектора и привредних субјеката у којима су субјекти јавног сектора дужници и између 

субјеката јавног сектора, као и о начину и поступку достављања и предузимања 

података о преузетим обавезама субјеката јавног сектора, ради вршења тог надзора 

(„Службени гласник РС“, бр. 88/15  и 16 /2018 ). 

 

5. ОПИС ПРОЦЕДУРЕ  

 

5.1 Контрола улазних фактура  

 

Све рачуне, који стигну у Колубарском управном округу, преузимају сарадник за 

финансијско-материјалне послове и референт за обраду финансијске документације, 

хронолошки уписују у Књигу улазних фактура и при томе контролишу:  

- Да ли фактура има пријемни штамбиљ писарнице КУО  и да ли су тачно 

написани број рачуна, износ, назив добављача и сл.  

- Врше контролу рачунарске исправности, да ли је добављач регистровао 

фактуре у ЦРФ-у и да ли је извршено усаглашавање са Уговором који је 

добијен од лица за јавне набавке.  

 

 Уколико рачун  није у сагласности са уговором, рачунски је неисправан, или 

није регистрован у ЦРФ-у, финансијска служба га враћа добављачу уз допис у коме 

образлаже неисправност рачуна. Допис потписује начелник округа, а у његовом 

одсуству шеф одсека за опште послове. Такође, враћање рачуна се евидентира у Књизи 

улазних фактура.  

 Уколико је рачун исправан и у сагласности са уговором, сарадник за 

финансијско-материјалне послове или референт за обраду финансијске документације 

сачињавају Решење о распореду средстава буџета Републике Србије и захтев за 

креирање преузете обавезе у ИСИБ програму. Решење о распореду средстава добија 

редни број из интерне евиденције коју запослени у финансијама хронолошки воде за 

све рачуне дате на плаћање.  Након уноса захтева за креирање преузете обавезе,  у  

складу са расположивим средствима припремају  Захтев за плаћање са преузетом 

обавезом чију оверу врши   овлашћено лице Округа, асплату одобрава начелник 

округа, а у његовом одсуству шеф одсека. 

 Лица запослена на финансијским пословима, даље врше:  

 -Праћење извршења преко Управе за трезор,  

 -Штампање извода плаћених рачуна,  

 -Штампање извештаја реализације по уговорима ради издавања потврда по 

захтеву добављача,  



 

 
 

 -комплетирање извода (прилагање: рачуна, отпремница, извештаја комисије и 

сл.) 

 

 5.2. Процес праћења улазних фактура 

 

Лица запослена на финансијским пословима, проверавају   исправност улазних 

фактура у смислу Закона о ПДВ-у.  

Када су испуњени услови за примену одредби члана 10. став 2. тачка 3) Закона о 

ПДВ, односно када  прималац   услуга (Колубарски управни округ) као лице из члана 9. 

став 1. Закона о ПДВ има обавезу обрачуна ПДВ. На основу рачуна, сарадник за 

финансијско-материјалне послове и референт за обраду финансијске документације, 

сачињавају интерни обрачун и подносе ПДВ пријаву у име округа као пореског 

дужника. 

Сарадник за финансијско-материјалне послове или референт за обраду 

финансијске документације попуњава ПДВ пријаву и врши плаћање ПДВ-а до 10-ог у 

месецу за претходни месец.  

 

 

6. УПУТСТВА (која произилазе из ове процедуре)  

 

- 

 

7. ЗАПИСИ (који произилазе из ове процедуре)  

 

 

Назив записа  Број 

примерака  

Период 

чувања  

Одговорност 

за чување  

Прилог 

број  

Књига улазних фактура  1 5 година  Архива  1 

Захтев за плаћање са 

преузетом обавезом 

1 5 година  Архива  2  

 

 

 

ПРИЛОГ 1 

 

 
 

 

 

ПРИЛОГ 2 



 

 
 

 


