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Na osnovu Elanairl6. Uredbe o budZetskom raEunovodstvu (,,SluZbeni glasnik
RS", br. 12512003 i 1A2006 - u daljem tekstu: Uredba) l6lana 28. Statuta Doma zlravlja
Ni5 (u daljem teksttrr: Ustanova), Upravni odbor Ustanove na sednici

.od _fu-!l-2009. goS ine donosi

:i . PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI I VODEN.NU NTMZTTSKOG

f nndtruovoosrvA

I OPSTE ODREDBE
f
: Cun t.

Ovim pravilnikom bffr t" urettuju:

* - organizacija raduito.rodstvenih poslova;

, -interniradunovodstt'oni kontrolnipostupci;
odgovomost za finansijske izve5taje, ispravnost i sastav[ianje ralunovodswenih

isprava;
- poslovne knjige;

rur*onJ-ri,En"lqprave;
- krretanje radunovodswenih ispravq
- po. pis imovine i obaveza;
- zakljudivanje poslovnih knjiga;
- dwanje poslovnih $njiga i ratrunovodstvenih isprava

' 
Na pianja koja nisu irrcdena ovim pravilnikom neposredno se primenj{u odredbe

zakonskih propisa i podzakgnskih akata, uputstva Ministarswa finansija i druge odluke
donete na osnow propisa.

II ORGAIU ZACN AN.ICUUOVODSTVENIII POSLOVA

fun z.

Ridunovodswo Ustanove obuhvata skup poslova koji obezbeduju funkcionisanje
raEunovodstvenog inforrnacionog siitemdi poslova finansijske funkcij;.

Pod ralunovodstvenim sistemom Ustanove, u smislu. ovog pravilnika,
podrazumeva se sistem vodenja poslovnih knjiga i dnrgih evidencija sa dokumentacijom
na osnovu koje se evidentira i iskazuje stanje i prornene na imovini, potraZivanjima,
obavezama" izvorima finansiranja" rashodima, izjracim4 prihpdima i primanjima.

Poslovi budZetskog ra6unovodstva obavljaju se u okviru sluZbe za pravne,

ekonomsko finansijske, tehnidke i druge sliEne poslove.
UZe organiozacione jedinice u okviru sluZbe organizovane su u skladu sa

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova, a to su:

- sluZba knjigovodstva,
- sluZba finansijske operative, koja obuhvata:
- Iikvidaturu i
- blagajnu;

- sluZba obraduna zarada i
- nabavna sluZba.

I



Pravilnikom o organizaciji i igistematizaciji poslova utvrdeno je da poslovima iz
nadleZnosti sluZbe za pravne, eksndmsko finansijske, tehnidke i druge sliEne poslove
rukovodi pomodnik direktora za ekonomsko-finansijske poslove, zrtim naEelnik te
slulbe, te nrkovodioci sluZbe knjigovodstva, finansijske operative i obraduna zarad4 a
obavljaju ih lica koja su zadu?ena:.ta. iar5enje radunovodstvenih poslova (u daliem

U okviru ekonomsko finansijqke sluZbe obavljaju se slede6i poslovi:
- finansijsko knjigovodstvo;,' i:

- materijlno knjigovodstvo;
- vodenje analitika, pomodnih,knj iga i evidencija;
- sastavljanje i dostavljanje ffiododnih i godi5njih iae5,taja;
- likvidatura;

naplata i pladanje preko tekudih ratruna Ustanove;
- blagajniEko poslovanje;' 
- obra6un zarada,, naknada zarada i drugih primanja zaposlenih;
., obralun i pladanje po ugovotima o delu, autorskim i drugim ugovorima;
- fsdturisanje;
- sastavljanje i dostavljanje poreskih prijava i drugih propisanih obraduna i

evidencija od strane drZavnih i drugih organa;
- nabavna sluZ:ba i magacini medicinskog i nemedecinskog materijala.
Obavljanje poslova u sluZbi.za ekonomsko finansijske poslove i odgovornost

zaposlenih ureduje se op5tim aktom kojim se ureduje radni odnos i sistemxizaeiia
poslova 

i ryAnin zadatarka kod Ustanorie.

dlan 3.
i

Radom knjigovodstva rukovodi rukovodilac (Sef) knjigovodstva, kojeg odreduje
direktor Ustanove relenjem na osnovu $atuta i drugih propisa

Rukovodilac knjigovodstva odgovoran je za votlenje poslovnih knjigq pripremu,
poanOsenje i objavljivanje finansijskih izve5taja

U skladu sa dlanom 4, ta6ka'8. i dlanom 19. stav l, Uredbe o budZetskom
radunovodstvu, za rukovodioca knjigovodstva moLe biti imenovano lice koje ima
sertifikat za vodenje poslovnih knjigq sastavljanje i preznntaciju finansijskih iare5taja i
obavljanje revizije pod nadzorom ovla5denog revizora- ovla5ceni raEunovoda.

Uslovi za osposobljavanje struEnih lica i,eticanje stuEnih wanja ureduju se

nacionalnim standardom
Rukovodilac knjigovodstva ne mof.e biti lice koje je kainjavano zaV*ili[na dela

koja ga dine nepodobnim za obavljanje poslova iz oblasti raEunovodstva.

dhn 4.

Osnova za vodenje raEunovodstva Ustanoveje gotovinska osnova.
Gotovinskom osnovom, u smislu'stava l. ovog dlanq smatra se dan priznavanja

prihoda i rashoda u bilansu prihoda i rashoda, gde se danom priznavanja smatra dan
priliva sredstava na teku6i raEun Ustanove, odnosno dan odliva sredstava sa tekuieg
ra6una Ustanove.

Danom priznavanja prihoda i rashoda smatra se i dan priliva sredstava u blagajnu,
odnosno dan odliva sredstava iz blagajne, zaplatanja koja se vrSe gotovinom.

Ustanova mofn, za svoje interne potrebe, voditi pomoine knjige i evidencije i
prema obraEunskoj osnovi , i to u delu evidencija potraiivanja i obaveza.
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IrI INTERNT naCtnovoDsr\rEM;KoNTRoLM posrupcr
li

ehn 5.

Sistem interne kontrole obuhvata sve mere koje treba da obezbede:
l) primenu zakona, propis4 pravila iprpcedura;
2) uspelno poslovanje Ustanove; ri ,

3) ekonomiEnosg efikasnost i namensko koriS6enje sredstava;
4) oduvanje srcdstava i ulaganja oq gubitka, od pronevera, nepravilnog

koriSdenja i korupcije; i
5) integriteg pouzdanost i verodostojnost raEunovodstvenih podataka i evidencija

i fi nansijskih izve5taja
Predmet interne kontrole su sve transakcije raCuna prihoda i rashoda" raduna

finansijskih sredstava i obavez4 raduna finansiranjq kao i upravljanja drZavnom
imovinom. !. !

Svaka poslo*na promena, odfiosno transakcija, da bi bila pouzdana i
verodostdna, treba da prode Eetiri odvojene faze, i to:

- da je propisano odobravanje nastanka takve poslovne promene;
- da bude odobrena od nadleZnog rukovodioca;
- da bude izvr5ena i
- daje evidentirana u poslovnirn knjigama

,t

enn o.

Za uspostavljanje bezbedne i efikasne interne kontrole odgovoran je direlcor
Ustanove.

Odgovomost u smislu stava l. ovog dlana podrazumeva dono5enje, usvajanje i
primenu sistema odluka i proceduia po kojima.se intema kontrola sprovodi, prema
potrebi i na zahtev organa upravljanja - Upravnog.odbora.

lanzetno, odredeniposlovi interne kontole mogu se izvr5avati prema uputstvima i
procedurama rukovodioca radunovodstva, nakon dobijene saglasnosti organa upravljanja.

Na pledlog rukovodstva Ustanove, a za.potrebe posebne i specifidne interne
kontrole, mol* se angaiovati stnrEno lice ianan Ultanove, o 6emu odtuku donosi organ
upravljanja ' t 1r

Odluke i procedure iz stava 2. i 3. ovog Elana.donose se u skladu sa naEelima ..
doslednosti i koetinuiteta, uvaZavqiudi srrc"ry-eeifi Enosti Ustanove.

i

ttanl.

- Proces interne kontrole, pored odluka rz Elana 6. stav 2. i 3. ovog pravilnika
sprovodi se kontinuirano u poslovanju Ustanove, i to na tri nivoa:

- prvi nivo - formalna i radunska konhol4 koju sprovode neposredni izvr5ioci
poslova;

- drugi nivo - sultinska kontrola koju sprovodi neposredni rukovodilac;
- tredi nivo - kontrola zakonitosti radunovodstvene isprave i ispravnosti poslovne

promene koju sprovodi pomodnik direktora ili naEelnik za" ekonomsko finansijske
poslove, Sto potvrtluje potpisom na radunovodswenoj ispravi, i kontrole ispravnosti rada
neposrednih izvrlilaca strudne sluZbg koju sprovode nadelnik za ekonomsko-finansijske
poslove i Sefovi sluZbi.

.t



:! dtan g. ,',
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U cilju obfb{e$a pouzdanosti i verodostdnosti-raEunovodstvenih podataka i
iitformacija treba obezbediti sprovodenje sredecih meia inteme konhole:

zaposleni koji su materijalno zaduZeni sredstvima ili koriste odredena sredstva
rr€ mogu da vode radunovodsWenu evidencijuzata sredstva;

_ ,i . - zaposleni koji se duZe materijalnim i novEanim sredstvima, ukoliko je mogu6e,
treba povremeno zary9njlvati dnrgim zaposlenima (rotacija zaposlenih) koji mogu otkriti
gre5ke i nepravilnosti koje su prethodni zaposleni U6inili;- ;i

- zaposleni koji vode analitidku evidenciju kupaia ne mogu vrliti gotovinske
novEane naplare od kupaca zakojevode evidenciju;

- radunovods{vene isprave kao Stu su fakture, raEuni o naptaienoj participaciji,
pri.zngice ! a*ei dokumenti moraju biti oznadeni serijskim brojevima 

-i 'izaavani 
iodglt$ tih brojeva, s tim da se u sluZbi likvidature izvrsi zaiuLitinjl odgovornih

rnedicinskih radnika poimenidno blokovima faktura i blokovima ,raeuni.o nfita6eno.l
participaciji, za svaki blok od brbja prvog raduna do broja poslednjeg ra6una; tilyiaator
prati-razduZivar{e raluna medicinskih radnika prilikom iredaje-prr*q te u slu6aju
neredovitog razduZivanja o tome obave5tava neposrednog *t ovoaioca diiije zadatak da
utvrdi zbog degaje do toga do5lo i daje predlogpretpostavljenima za reSaianle utvrdenih
nepravilnosti;

- zahtevi za nabavku moraju biti overeni od strane ovla56enog rukovodioca
(naEelnika), te se nakon toga moZe wsiti nabavka materijal4

- kod nanr6ivanja ampuliranih lekovq sanitetskog materijal4 taboratorijskih
reflgenasa' Ro filmova" 

- 
zubarskog materijala i ostalog medicinskog materijala

nailudZbenicg overavaju glavna sestra" 5ef sluZbe i na6etni[ organizacionJ;"ainir" 2a
koju se nabavka wSi. U apoteci se vr5i objedinjavanje svi[ narudZbenica i tako
objedinjenu narudZbenicu potpisuje direktor ili pomoinilcdirektora. Kada stigne roba i
I{-un i otpremnica dobavlja*4 uz radun se prilaZe potpisani nalog za nabavku i
prijemnica robe u magacin, te se sve dostavlja u sluZbu iikvidrtur", koj; wsi propisanu
ko_ntrolu, 5to potvr{uje poQisom i pedatom iikvidature, upisuje ruiun u f,niigu ulaznih
raduna, ruEno i elekhonski, pi5e nalog za plafanje, n" -Bun stavlja narea6u to.yom se
odobrava pladanje raiuna, a koju potpisuju nalelnik stufrre ili pomoinik direktora za
ekonomsko finansijske poslove i direktor uitanove ili pomo6nik direktora za medicinsku
delatnost;

- kontruiu ugovorenih cena po ugovorima o javirim nabavkama obavljaju .

likvidatori u stuZni likvidature; .- :

- kontrolu cena nabavki male wednosti obavrjaju referenti nabavke;
- Pre obraduna zanada neposredni nrkovoditac zapdslenih dije se radne liste

predaju obradunskoj sluZbi, treba da p:ekontrolise radne liste i potpise ih.

TV ODGOVORNOST ZA ZAKOMTOST I ISPRAVNOST POSLOV}{IH
PROMENAI zA SASTAWJANJE ISPRAVA o PosLovNoJ PROMENL r zA
PRIPREIT{ANJE FTNA}[SIJSKIII IZVESTA.T.I.

elan 9.

Skup odgovomosti za ralunavodstvene posfupke od nastanka poslovne promene
pa do finansijskog izvestavanja obuhvata:



- odgovomost za zakonitost i ispravnost nastate poslovne promene,
- odgovomost za izradu radunovodstvenih isprava i vodenje poilovnih knjiga i

odgovornost za prip.remu, izradu i podnolenje finansijskih izveltaja.

dhn Io. ;.:
Za zakonitost i ispravnost nastale poslovne promene, dogatfaja" odnosno

raEunovodstvene transakcije*,kao i za namenski kori5denje sredstava Republidkogzavoda
za zdravstveno osiguranje otlgovoran je rukovodilac Ustanove - direhor ili lice koje on
za te poslove ovlasti, Sto pofitduje wojim potpisom na ra6unovodstvelioj ispravi.

PrenoSenje odgovoniosti iz stava 2. ovog Elana ne iskljuEuje odgovornost
rukovodioca Ustanove.

elan 11.

Zaverodostdnost, taEnost i potpunost radunovodstvenih isprava odgovorno je lice
ko.!e je sastavilo raCunovodstvenu ispraw, Sto potwtluje svojirn potpisom na
radunovodstvenoj i spravi.

Odredivanje lica za sastavljanje radunovodswenih isprava reguli5e se za svaku
sluZbu i svako zaposleno lice sistematizacijom, ovim pravilnikom iposebnim odlukama
rukovodioca Ustanove.

Za vercdostdnost ra0unovodstvenih isprava odgovoran je rukovodilac sluibe
(nadelnilq Sef, glavna sesta i sl.) u kojoj je poslovna promena nastal4 Sto potvrduje
wojim potpisom (overava trebovanje r.:aii:rijala, potvrtluje potpisom- da je zadtfir;n za
nabavljeno osnovno sredstvo, sitan inventar ili drugi materijal, potwtluje daje uradena
npka popravka i sl.). -l

7a zakonitost radunovodstvenih isprava odgovorni su pomoinik direkfora za
finansijske poslove i naIelni finansijske sluZbe, sto potvrduju wojim potpisom.

ehn 12.

Zavodenjeposlovnih knjiga odgovoran je Sef knjigovodstva i zaposlena lica koja
rade knjigovodstvene poslove ftontiranje, knjiZenje i dr.).

Odgovomost za pripremanje finansijskih izve5taja obuhvata odgovornost Sefova
likvidature, obraduna zaradta i knjigovcclstva, te i odgovomost radunovodsfvsnih
izw5ilaca zadul*nih za pojedine radunovodstvene poslove. I

Za dostavljanje raEunovodstvenih isprava i dokumenfacije 'na knjiZenje u
propisanom roku odgovoran je Ief finansijske operative, za dostavljanje podataka o
obraEunatim zarudama i naknadamazarada i za pravilan obradun zarudaodgovoran je Sef
obra6una zatad*

Zaiaadu i podno5enje finanskijskih izveltaja odgovoran je Sef knjigovodswa, 5to
potvrduje svoj im potpisom.

Pod odgovornoSdu iz stava 4. ovog dlana podrazumeva se odgovorn ost yez:rna za;
- hronoloSko, uredno i a-Zurno evidentiranje radunovodstvenih isprava i

dokumentacije u poslovnim knjigama;
- vodjenje poslovnih knjiga po sistemu dvojnog knjigovodstva, i to hronolo5ki,

uredno i aZumo;
- vodenje poslovnih knjiga u elektronskom obliku uz pomoi softvera koji

obezbeduje duvanje podataka o svim proknjiienim transakcijama, funkcionisanje sistema



internih radunovodstvenih kontrola i koji onemogudava'brisanje proknjiZenih poslovnih
pr0mena; it ;

- usklatlivanje poslovnih knjiga popisa imovirie i obaveza i usagla5avanje
imovine i obaveza u propisanim rokovima;

- sastavljanje i dostavljanje tromese6nih, periodiEnih iareStaja o izvrlenju budZeta
u propisanom roku koji je utwden do 10. u meseeu, po isteku svakog tromeseEja u okviru
budZetske godine;. ,i

- - sastavlj*j" i dostavljaqie godi5njih finansijskih izve5taja (zawsni ia6un) u

- zakljudivanje poslovnih knjiga u propisanim'-rokovima i Euvanje poslovnih
knjiga i radunovodstvenih isprava na propisani naein i u;iropisanim rokovim'a. r

Ctan 13.

Radunovodstveni izwlioci u slulbi likvidature odgovorni su za pravilno i potpuno
sprovotlenje postupaka i ra!n"'i neophodnih za izradur.zakonite radunovodsw"n" irpor"
kojom se potwduje nastanak pijslovne promene . ,

Saglasnost na pravilnost raEunovodstvene isprave radunovodstveni izvrsioci
potwtluju potpisom na radunovodstvenoj ispravi.

Pravilnost u skladu sa stavom 2. iz ovog Elana podrazumeva formalnu i raEunsku
pravilnost radunovodstvene isprave koja obuhvata potpunost istinitost i radunsku tadnost
radunovodstvene isprave koju proverava raEunovodsiveni iznrSitac u stuZbi lihvidature
pre potpisivaqia svake pojedinadne isprave.

: 'i Radunovodstveni iznrlioci u sluZbi knjigovodswa odgovomi at za hronolo5ko,
uredno i aZumo vodenje poverenih knjiga i evidencija, sadinjenih na bazi podataka iz
radunovodstvenih isprav4 prema vrsti posla koje obavtja,iu, u skladu sa opstim,aktom

V POSLOVI\IE KNJIGE

fun u.

Poslovne knjige su weobuhvatne evidencije o finansijskim transakcijama
Ustalgve kojiml se obezbeduje uvid u stanje i promene stanja na imJvini,
P9traZivanjirna, obavezama, izvorima finansiranja, rashodima i idarr:;:nq prihodima i i..
primanjima

r. ,'t

elan 15.

Poslovne ktjig" vode se po sistemu dvojnog knjigovodstva, uz primerru
propisanog kontnog plana za budzetski sistem, najmanJe n, srrio* nivou.

U skladu sa potrebama mogu se formirati subanalitidka konta koja 6e imati vile
od Sest cifara, Sto zajedno sa propisanim Kontnim planom na Sestom nivou dini Kontuii
plan Ustanove.

Poslovne knjige vode se hronolo5ki, uredno i aZurno.
Afurno vodenje poslovnih knjiga podrazumeva da se radunovodstvene isprave

dostavljaju i knjiie u rokovima utwtrenim dlanom l9 ovog pravilnika.

T
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,r eian 16.

, poslovne kqiige vode se u slobodnim listovima iti u elektronskom obliku. Ako se

PT]oYnt-hjig" vode u elektronskom obliku, Ustanova je obavezra da primenjuje softver
. koji obezberluje:
' i. - duvanje podataka o svim proknjizenim poslovnim transakcijama"
rr - firnkcionisanje sistema internih ralunovodswenih kontnol4

i. - - - nemogudnost brisanja proknjiZenih - poslovnih promena do isteka roka* predvitlenog dlanom 36 ovog pravilnika.

at'

, Vrute poslormih ktrjiga

dhn 12.

, Poslovne knjige Eine:

:ll"ffi[,i,r", I
pomodne knjige i evidencije.

Dnevnik predstavlja hronolo5ku evidenciju poslovnih promena po datumu
nastanlc4 odnosno redosledu prijema radunovodsWenih isprava. Dnevnik bmogu6ava
uvid u hronolo5ku evidenciju wih tansakcija u poslovanju Ustanov i koristise za
spre6avanje i pronalaZenje gre5aka u knjiZenju, u smislu pradenja weobuhvatnosti i
ispravnosti knjiZenja prometa glavne knjige.

. - ... ."rplrynarlafiSa saO*i we poslovne promene evidentirane na propisanim najmar{e
,S"tp"iF*im kontima na kojima se iskazuje stanje na imovini, obavezama kapitat-u,
:prihodima i rashodima, i koja dini podlog, ?a saEinjavanje finansijskitr izvistaja.
KnjiZenjepoqlovnih promena na kontima glavne knjige sprovodi se prenosom dugovniir i
pobafuih lojiienja iz dnevnika

a kde su subanalitiEkim kontima povezane sa glavnom knjigom. Vode se u cilju
obezbetlenja analitidkih podataka o izrnsavanju odredenih namina i pracenja stand i
kreunja imovine.
. PomoCmqeib i evidencije izstava4. ovog Clana su:

pomodna knjiga kupaca;

;i. 
- pofloina knjiga dobavljada;. - pomodna knjiga osnovnih sredstava;
- pomodna knjiga sihog in:';entara;
- pomo6na knjiga zalita;
- pomodna knjigaplata; ,.

pomoCna evidenelja.-blagajne gotovine, dekova" devizne blagajne, blagajne
bonova za gpfivo.

- U skladu sa potrebama Ustanove, oblik i sadriinu pomo6nih knjiga i evidencija
ureduje naEelnik ekonomske stuZbe.

flan 18.

Poslovne knjige vode se za period od jedne budZetske godine, a izuzetno,
pojedine poslovne knjige ftnjiga osnovnih sredstava, knjiga sitnog inventara i dr.), mogu
se voditi zapefiod duZi od jedne budZetske godine.

i;

I



Poslovne knjige otvaraju se na poEetku budZetske godine ili u toku godine po
ofnoYu novog korisnika budZetskih sredstava, kod statusnih promena i u drugim
sludajevima predvidenim propisima.

VI RAEUNOVODSTVENE ISPRAVE

dlan 19.

Ralunovodstvena isprava je javna isprava koja predstavlja pismeni dokaz o
nastaloj poslovnoj lromeni id-go, dogatlaju kod Ustairove.

RaEunovod$,qvenu ispravu sadinjavaju lica odgovoma za obavljanje odredenih
poslova drjim irrr5enjem nastaju poslovne promene ?a koje se sastavljaju
radunovodstvene isprave.

RaEunovodstvena isprava sasfiavlja se u potrebnom broju primeraka, na mestu i u
vreme nastanka poslovnog dogatlaja.

Ralunovods,fiiena isprava mora biti potpisana od strane lica kojr: je ispraru
sastavilo, lica koje je ispraw kontolisalo i tica odgovomog za nastatu poslovr:u
Promenu, i dostavljena na knjiZenje narednog dana, a najkasnije u roku od dva dana od
dana nastanka poslovne promene i drugog dogatlaja.

Radunovodstvene isprave knjiZe se istog danq a najkasnije narednog dana od
dana dobijanja radunovodstvene isprave.

Ralunovodstvena isprava mora da sadrZi sledede podatke:
- naziv i broj isprave;
- danm i mests izdavar-lj"ri ,

naziv i adresu pravnog subjekta koji je ispravu izAn;
- sadrZinu postovne promene;
- rokovi iznr5enja poslovne promene;
- wednost na koju glasi isprava;
- irie lica kojeje sastavilo ispravu;
- potpis ovlaScenih lica i dr.
RaUunovodstvena isprava sastavlja se za svaku poslovnu promenu, odnosno

transakciju nastalu u vezi sa poslovanjem Ustanove iz koje se jasno i nedvosmisleno
moze utvrditi osnov i wsta poslovne promene i podaci potrebni z.ahtjiilenje.

Radunovodstvsna isprava koja ima funkciju raEuna ili dnrgog dokumenta kojirn se
potvrduje promet dobara i usluga za obveznike poreza na dodatu vrednos! prema Ilanu
42.Zakonao PDV, pored podataka iz stava 6. ovog Elana sadrZi i:

- naziv, adresu i PIB obveznika- izdavaocaraEuna; -:'

- naziv, adresu i PIB obvezrika lrimaoca raEuna;
- ustu i kolidinu isporudenih dobara ili vrstu i obim usluga;
- datum prometa dobara i usluga ivisinu avan:itiii pladanja;
- iznos poreske osnovice;
- visinu poreske stope koja se primenjuje;
- iznos PDV koji je obraCunat na osnovicu i
- napomenu o poreskom oslobodenju. :

elan 20.

RaEunovodsWenom ispravom smatra se i isprava dobijena telekomunikacionim
putem, ukljudujuii i elektronsku razmenu podataka izmedu radunara, u skladu sa
odgovarajudim standardima iz ove oblasti.

I
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Radunovodstvena isprava poslata telekomunikacionim putem mora da bude
potpisana digitalnim potpisom, a po5iljalac fe odgovoran da su podaci na ulazu u
telekomunikacioni prenos zasnovani na ra6unovodstvenim ispravam4 y,ao i za euu"rd"
originalne isprave. .

::

Chn 2r.

Intema dokumentacija koja se sastavlja ,i izdajeu radunovodswu Ustanove takode
se smata raEunovodstvenom isprav-om, n3 osribvu koje se vr5i knjiZenje u poslovnim
knjigamq a to su: ;nalozi za prekajilavanje,. storna t fiZ"o;a dopuna f,iiiz*.;:r, knjih;
pismq razri pregldli i specifikacije, obraEuni, tr.ebovanja" revirsi i d*go. "

VII KRETAN.IE UEUXOVODSTVENIII ISPRAVA

: e ,inz2.

Kretanje ratlrnovodstvenih isprava podrazumeva prenos i uslove prenosa
radunovodslveryh isprava od mesta nlit orog sastavljanj4 odnorno ulaska ,t t"*o!d99}t1* u pisarnicu Ustanove, preko mesta obradJ i 

-kontrole, 
do mesta knjizenja I

arhiviranja"
Kretanje radunovodstvenih tfprava zavisi od procesa rada Ustanove i prati gq

uvaiavaju6i nadin organizovanja slulbe radurtovodsiva prema op5tem aktu kojim se
ureduje radni odnos:i sistematizacija poslova i radnih zidataka,

Tadostavljanje ra6unorysdstvenih isprava odgovor*+ je lice koje je uEestvovalo u
poslovnoj promeni,:prema op5tem aktu kojim se uredu;e radni odnJs I sistemati zacija
poslova i radnih zadataka. i

._ Prlmopredaja raEunovodstverih isprava vr{i se potpisom lica koje je predato
radunovodstvenl ispravu, licu koje je ispravu primito, neposredno n" irp.*i, r"

i. -op?vezrim upisivanjem datuma primopredaje ili putem dostavne knjige, ovisno o vrsti
radunovodstvene isprave.

ehn 23.

Eksterne raEunovodstvene isprave zavods se po prijemu istog radnog dana u
{elovodni protokol u pravnoj luZbj'Ustanove, , n" iup*ro se stavlja zavod-ni pe6a!
delovodni broj i datum zavodenja koji je uvek jednak datumu njenog prij"r.

Eksterne radunovodstvene isprave sa delovodnim brojem preastavl.la.lu ulazne
raEunovodstvene ispravg a mogu imati oblik: ulaanih raluni prijemnicq pii*r*"n,
situacije, ugovora i druge dokumentacije zavisno od postovne promene.

tlanzt.

Lice koje-je izvxiio nabavku istog dana dostavlja ulazni radun, prijemnicu,
realizatoru nabavke koji nakon provere prosleduje dokument na potpis, Iicu- koje se
zaduiluj e za. nab av ljena d obra.

Ukoliko narudena roba ide u magacin, lice zaduZeno za magacin proverava da Ii
dostavljena roba po kolidini odgovara kolidini napisanoj u raduiiu j otpremnici, i ako je
to-u redu,potpisuje prijem robe na radunu - opremnici inakon fto primi robu u *ug*in,
odmah evidentiraprijem robe u radunar.

I



Licaiz stava l. i 2. ovog Elana istog dana dostavljaju ulazne radune na zavodenje
kroz delovodni protokol. Lice zaduinno za vodenje delovodnog protok'6la odmah po
prijemu ra6una zavodi ra6une u delovodni protokol i stavlja zavodni pedat, broj i datum
prijema na ra6un i istog dana dostavlja radune Sefu finansijske opereative putem dostavne
knjige, koji ih odmah po primitku prosleduje sluZbi likvidature. Likvidatori odmah
zavode primljene radune u knjigu ulaznih raduna, vr5e formalnu, su5tinsrftu i ra-dunsku
kontrolu, kompletiraju dokumentaciju sa trebovanjem i pripremaju radune za potpis od
strane ovla5Cenih licq istog, ainajkasnije slededeg radnog dana r.,

Za nabavke velike wednosti koje se rcalizuju putem javnog poziva' i za nabavke
mele wednosti koje se realiArju u redovnom postupku cene u radunfima kontroli5u
likvidatori. r :

Zanabavke koje se realianju u skradenom postupku, cene u raEunima kontroli5u
zaposleni u nabavnoj sluZbi, Ito'potwduju wojim potpisom.

Ulazne fakture koje se odnose na nabavku osnovnih sredstava,, pored knjige
ulaznih faktura izstava 3. ovog dlana, zavode se u knjizi evidencije osnormih sredstava,
na osnow dega se osnovnim sredstvima dodelju.r: inventarski broj.

' dhn 25.

lzlazrrc isprave se sastavljaju na osnovu izwsenog poslq a mogu imati oblik :
ugovora, izla:nih faktura, raEun4 otpremnica i izjava.

Ratuni se izdaju na osnovu ugovora ili drugog dokumenta o izra'Senoj usluzi,
odnosno na osnow opremnice, kadaje u pitanju prodaja dobara

Ra6un sastavljen u tri:primerkdre'zavodi u knjizi izlanih faktu-rz, gde jedur
primerak ostaje, jedan se dostavlja kupcu, a jedan skuZbi knjigovodswa na knjiienje
istog ili narednog dana r

ehn 26.

Ustanova redovnim godi5njim popisom utvrduje stanje imovine, potraZivanja,
obaveza i izvora sredstava na dan 31. decembra godine za koju se vrli popis.

Ianzetro, u sludajevima predvidenim.zakonskim propisima, Ustanova moZe wsiti
i vanredni popis. !

Vanredni popis.noZe se,vrliti u toku godine zavisno od potreb:t Ustanove kod
statusnih promena, primopredaje dufrrosti, krada, elementarnih nepogoda" pronevera i u
drugim sluEajevirna.

lnt?eb,e od stava l. ovog dlana" Ustanova popis knjiga, filmovq fotosa i arhivske
grade vr5ijednom u pet godina

tlan27.
:,_

Ustanova pre popisa irnovine i obaveza i pre sastavljanja finansijskog izvestajq
vrli uskladivanje prometa i stanja glavne knjige sa dnevnikom, te pomodnih knjiga i
evidencija sa glavnom knjigom.

l0
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: elan 2g.
;t li

Pripremne radnje koje Ustanova treba da sprovede zapopis obuhvataju:
- aluriraqie operativnih i knjigovo'dstvenih evidencija;
--pripremu imovine za popis (raanstavanje imovine po vrstam4 izdvajanje

neupotretrljive ili o5te6ene imovine, izAvajmjetude imovine idr.);
- obrazovanje komisija za popis; ,,

- izradu plana popisa; rr

- p.ripremu popisnih lista i odgovafajuieg sadrZaja za pojedine vrste imovina;
- [z.davanje uputstva popisnim kornisijama o sprovodenju popisa

rt

, dlan 29.
;"

Rtdovaa popis moZe poEeti l. decembra tekude godine, a po potrebi i ranije, a
okonEanje popisa 

^9b 
se obaviti iposle'31. decembra tekude godine, anajkasnije ao iS.

januara naredrre godine. :

Prornene stanja imovine i obaveza u toku popisa unose se u popisne liste na
osnovu verodostojnih radunovodswenih isprav4 s tim Sto se nakon izvr5enog popisa w5i
svodenje stanja po popisu na dan 31. decembra tekude godine.

: ' ehn S0.

Zaorganiz*iju i pravilnost popisa odgovoran je direhor Ustanove ili lice koje on
ovlasti.

Dir,ektor Ustanove posebnim re5etrjern obrazuje poteban broj komisij4 imenuje
predsedniko i dlanove komisijq utvrtluje rok u kojem su komisije duZne da izrlrse popis,
kao i rok za dostavljanje iaeltaja o izrn5enom popisu.

U komisiju iz stava 2. ovog dlana ne mogu biti imenovana lica koja rukuju
lqgvinom, .odnosno koja su zadal,ena za, imovinu koja je predmet popisa niti
rukovodioci tih lica, kao ni lica koja vode analitidku evidenciju te imovine.

Dircktor Ustanove posebnim reSenjem obrazuje i centalnu popisnu komisiju, diji
ie zadatakcia sadini Elaborat o ianrlenom godi5njem popisu stanja imovine, potraZivarfia,
obavezai iarora sredstava na dan 3I. decerhbra godine za koju se wsi popis.

:

,euo ir. :

Podaci iz radunovodstva, odnosno odgwaqaju6ih knjigovodstvenih 
"uid.n.ilu 

o
koliEinama" ne mogu se davati komisiji ;za popis pre utwtlivanja stvarnog stanja i
njihovog unosa u popisne liste. ,,.i.

Popisne liste moraju biti potpisane od strane dlanova popisne komisije i
rukovaoca odnosne imovine.

Clangvi, odnosno predsednik popisne komisije, odgovomi su za tadnost
utwdenog stanja po popisu, za uredno sastavljanje popisnih lista i iskazivanje u
naturalnom i vrednosnom obliku, kao i zablagovremeno vrlenje popisa.

1l
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tLn 32.

rt 1l

Po zavr5enom poPisu, popisne komisije duZne su da sastave lzvestaj o reanltarina
izvrlenog popisa" u.kgmo prilaZu popisne liste sa iivomim materijalom toiiie slui.io za
sastavljanje popisnih lista. .r.

- Iaeltaj komisija o ianrlenom popisu sadr{i: uzroke neslaganja izmedu stanja
uT.enlq popisom.i knjigovodswenog stanj4 predloge za likvidaciJ, uwre"nih razlika,
nadine.knjibniqprimedbe i obja5njenja radnika koji rukuju, odnosni koji su zaduZeni sa
materijalom i novdanim vrednostima o utvrdenim:: razlikamq kao i druge primedbe i
predloge komisije u vezi sa popisom. , ir

- -Pgtnisane 
popisne liste, zajeCno sa iae5tajima o reanltatima izvr5enog popisa,

grSsednigi popisnih komisija dostavljaju predsedniku Centralne komisije za popiJu ioku
izElana 30. stav 2.

Na osnovu iarestaja pojedinadnih komisija c izwlenom popisu, centralna popisna
komisija iaatluje iae5taj - elaborat o-izwsenom popisu.

. 't

ht dlan 33. i

Upravni odbor Ustanove, zajedno sa predsednikom centralne komisije za popis,
Sefom radunovodstva i direktorom Ustanove, razrnaEa lzve5taj o izvrseiorn fopiru
centralne komisije zapopis i donosi Odluku o usvajanju izve5taja o popisu i zakljudatc

- o postupku kod utnrdenog manjka;
- o likvidiranju utrrttenih viSkova; i

- o rashodovanju imovine koja je dotrajala,ili vile nije upoirebljiva
Utwtleni manjkgv! ne mogu sp prebijati sa:viSkom, osim sporadiEno u slu6aju

odigledne ?arnenepojedinih materijala i robe. :

- Popisne liste ilzrve.Itaj o popizu sastavljaju se u dva primerka, od kojik se jedan

Pt_.tob zajedno sa Odlukom iz stava l. ovog dlana dostavlja sluZbi knjiglvod#a a
jedan primerak se dostavlja radunopolagadima.

dtan sl.
:

-- Ustanova je duZna da dostavi wom duihrikir popis nenaplacenih potraZivanja
najkasnije 25 dana do dana sastavljanja finansijskog izvistaja, a Auhit.le obavezan da u
roku od pet dana od dana prijema popisa neiznirenlh obaviz,4proveri woju obavean i o
tome obavesti Ustanovu. :

t NaEin i rokovi vr5enja popisa i usklarfivanje knjigovodstvenog stanja sa -rtvarnim
stanjem, obavljaju se u skladu sa Uredbom o evidencijii popisu nelotreirosti i drugih
sredstava u driavnoj svojini (SluZbeni glasnik RS broj Zlde'1,kao i propisem o nadinu i
rokovima gS9nja popisa i uskladivanja knjigovodiwenog sa stvarninr stanjem koji
propisuje ministar nadleZan za poslove finansijai ekonomije.

D( ZAKLJUEiVANTT POSLOVNIH KNJIGA

elan 35.

Poslovne knjige zakljuduju se posle sprovedenih evidencija svih ekonomskih
transakcij4 odnosno nakon sastavljanja finansijskih izvestaja na kraju budZetske godine,
kao i u toku godine, u sludaju statusnih i drugih zakonom uwrdenih iro*"nu.

12



;' .!r, dhn 37.

Poslovne knjige zakljuduju se najkasnije do roka!. dostavljanja finansijskihiae$taja. i ' -:

Ia1rnfrto, pos[ovne Elig. koje se vode u duiem periodu od godinu dan4 kao 5tosu pomodne knjige osnovnih sredstava, sitnog invenLra i::drugi, *ktj,r6"i ," loprestanku nj ihovog kori5cenja.
linansijski irveltaji, poslovne knjige i ralunovodsmbne isprave duvqiu se uoriginalu ili drugom obliku arhiviranla, u s[Uau sa zakonom.

- 
Zakljucene pBslovne krjige se obaveano snimaju na disku, disketama ili mikrofilmu i po potrebi se $tampaju. ' ' l

)VODSTVEIYIH ISPRAVA

dlan 36.
i

Ralunovodsf,vene isprave-i poslovne knjige Cuvaju se:u postovnim prostorijama
Ustanove sa slededjm vremenom duvanja:

l) S0godina-finansijski iarcStaji; i

?) l0 godina - dnevnik, glavne knjige, pornodne knjige i evidencije;
3) 5 godina - iryorna dokumentacija i prateda doku-mentacija;
4) trajno - evidencija o zarudama-
Vreme duvanja-iz stava I ovog Etana poEinje postednjeg dana budZetske godine

na koju se navedena dolcrmentac[ia odnosi.

....!?+T?-.1:n18.:.1t1...rL.,..-.

I
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I

i

!:niftenf-p:rl3*jh Fjigr, raEunovodstvenih iqprava:i finansrjskih izve5taja,
kojima je prosao propisani rok Ewanja, vrSi komisija kojule formirao airlr.tor Ustanove,
uz prisustvo Sefa knjigovodstva i uz pomod lica koje je za&tZqon duvar{e navedene

Sef knjigovodstva i zadu?eno_lice-sastavljaju Zapisnih o unistenu poslovnih
knjigq, radmovodstvenih isprava i finansijskih izvxlaii i potpisuju:ga za;edno sadlanovima komisiie. 

:

)il PREL\ZT{E I AVNSITN ODREDBE :

dlan 3E.
.. .i

ovaj pravitnik stupa na snasu a*u jLlA4.W ' 
,

VNOG ODBORAPREDSEDNIK
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