PSS 5 Ed

Na osnovu ¢lana;l6. Uredbe o budZetskom radunovodstvu (,,Sluzbeni glasnik
RS, br. 125/2003 i 12/2006 — u daljem tekstu: Uredba) i ¢lana 28. Statuta Doma zdravlja
Ni§ (u daljem tekstu: Ustanova), Upravni odbor Ustanove na sednici

od 10 12 2009. godine donosi

. PRAVILNIK .
O ORGANIZACIJI I VOPENJU BUDZETSKOG
*  RACUNOVODSTVA

1 OPSTE ODRED;BE
Clan 1.

Ovim pravilnikom bliZe se ureduju:

- organizacija radunovodstvenih poslova;

- interni raunovodstveni kontrolni postupci;

- odgovornost za finansijske izvestaje, ispravnost i sastavljanje racunovodstvenih
isprava; -

- poslovne knjige;

- ratunovodstvene isprave;

- kretanje ratunovodstvenih isprava;

- popis imovine i obaveza;

- zakljuéivanje poslovnih knjiga;.

- &uvanje poslovnih knjiga i ratunovodstvenih isprava.

Na pltanja ko_)a nisu }hredena ovim pravilnikom neposredno se primenjuju odredbe
zakonskih propisa i podzakonsklh akata, uputstva Ministarstva finansija i druge odluke
donete na osnovu propisa.

11 ORGANIZACIJA RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
Clan 2.

Ratunovodstvo Ustanove obuhvata skup poslova koji obezbeduju funkcionisanje
raunovodstvenog informacionog sistema'i poslova finansijske funkcijc.

Pod ralunovodstvenim sistemom Ustanove, u smislu. ovog pravilnika,
podiazumeva se sistem voden_]a poslovnih knji iga i drugih evidencija sa dokumentacijom
na osnovu koje se evidentira i iskazuje stanje i promene na imovini, potraZivanjima,
obavezama, izvorima finansiranja, rashodima, izdacima, prihodima i primanjima.

Poslovi budZetskog rafunovodstva obavljaju se u okviru sluzbe za pravne,
ekonomsko finansijske, tehnicke i druge sli€ne 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:

- likvidaturu i

- blagajnu;
- sluzba obracuna zarada i
- nabavna sluzba.



Pravilnikom o organizaciji i 'sistematizaciji poslova utvrdeno je da poslovima iz
nadleZnosti sluzbe za pravne, ekonomsko finansijske, tehnicke i druge sline poslove
rukovodi pomoénik direktora- za ekonomsko-finansijske poslove, zatim nacelnik te
sluZbe, te rukovodioci sluZbe knjigovodstva, finansijske operative i obratuna zarada, a
obavljaju ih lica koja su zaduZena.za izvrSenje rafunovodstvenih poslova (u daljem
tekstu: raCunovodstveni radnici). . « B

U okviru ekonomsko finansijske sluzbe obavljaju se sledeci poslovi:

- finansijsko knjigovodstvo;.-

- materijlno knjigovodstvo;

- vodenje analitika, pomoémh Jknjiga i evidencija;

- sastavljanje i dostavljanje periodo¢nih i godi¥njih izvedtaja;

- likvidatura;

- naplata i plaéanje preko tekucih ratuna Ustanove;

- blagajni¢ko poslovanje;

- obradun zarada, naknada zarada i drugih primanja zaposlenih;

- obratun i plaéanje po ugovonma o delu, autorskim i drugim ugovorima;

- fakturisanje;

- sastavljanje i dostavljanje ‘poreskih prijava i drugih propisanih obratuna i
evidencija od strane drZavnih i drugih organa; |

- nabavna sluZba i magacini medicinskog i nemedecinskog materijala.

Obavljanje poslova u sluzbi ‘za ekonomsko finansijske poslove i odgovornost
zaposlenih ureduje se opitim aktom kojim se ureduje radni odnos i sistematizacija
poslova i radnih zadataka kod Ustanove.

Radom knjigovodstva rukovodi rukovodilac (3ef) knjigovodstva, kojeg odreduje
direktor Ustanove reSenjem na osnovu statuta i drugih propisa.

_ Rukovodilac knjigovodstva odgovoran je za vodenje poslovnih knjiga, pripremu,
podnogenje i objavljivanje finansijskih 1zve§taja.

U skladu sa &lanom 4, tatka 8. i &lanom 19. stav 1, Uredbe o budZetskom
ralunovodstvu, za rukovodioca knjigovodstva moZe biti imenovano lice koje ima
sertifikat za vodenje poslovnih knjiga, sastavljanje i prezentaciju finansijskih izvestaja i
obavljanje revizije pod nadzorom ovla$¢enog revizora — ovlas¢eni ralunovoda.

Uslovi za osposobljavanje struémb lica i sticanje struénih zvanja ureduju se
nacionalnim standardom.

Rukovodilac knjigovodstva ne moZe biti lice koje je kaZznjavano za ki néna dela
koja ga ¢ine nepodobnim Zza obavljanje poslova iz oblasti ratunovodstva.

Clan 4.

Osnova za vodenje radunovodstva Ustanove je gotovinska osnova.

Gotovinskom osnovom, u smislu stava 1. ovog ¢lana, smatra se dan priznavanja
prihoda i rashoda u bilansu prihoda i rashoda, gde se danom priznavanja smatra dan
priliva sredstava na tekuéi raéun Ustanove, odnosno dan odliva sredstava sa tekuceg
rauna Ustanove.

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

Ustanova moZe, za svoje interne potrebe, voditi pomocne knjige i evidencije i
prema obratunskoj osnovi , i to u delu evidencija potraZivanja i obaveza.



IIT INTERNI RAéUNOVODSTVENIf'KONTROLNI POSTUPCI
i
Clan 5.

Sistem interne kontrole obuhvata sve mere koje treba da obezbede:

1) primenu zakona, propisa, pravila i prpcedura;

2) uspesno poslovanje Ustanove; K

3) ekonomiénost, efikasnost i namensko kori$éenje sredstava

4) otuvanje sredstava i ulaganja od gubltka, od pronevera, nepravilnog

kori¥éenja i korupcije;

5) integritet, pouzdanost i verodosto_lnost ratunovodstvenih podataka i evidencija
i finansijskih izve$taja.

Predmet interne kontrole su sve transakcije raéuna pnhoda i rashoda, ratuna
ﬁnansusklh sredstava i obaveza, rafuna ﬁnanSIranJa, kao i upravljanja drZavnom

imovinom. Y
Svaka poslovna promena, odnosno transakcua, da bi bila pouzdana i

verodostojna, treba da prode &etiri odvojene faze, i to:
- da je propisano odobravanje nastanka takve poslovne promene;
- da bude odobrena od nadleZnog rukovodloca,
- da bude izvrSena i
- da je evidentirana u poslovnim knjigama.

Clan 6.

Za uspostavljanje bezbedne i efikasne interne kontrole odgovoran je direktor

Ustanove.
Odgovornost u smislu stava 1. ovog élana podrazumeva dono$enje, usvajanje i

primenu sistema odluka i procedura po kojima. se interna kontrola sprovodi, prema

o potrebi i na zahtev organa upravljanja — Upravnog odbora.

Izuzetno, odredeni poslovi interne kontrole mogu se izvrSavati prema uputstvima i
procedurama rukovodioca ratunovodstva, nakon dobijene saglasnosti organa upravljanja.

Na predlog rukovodstva Ustanove, a za potrebe posebne i specifitne interne
kontrole, moZe se angaZovati struéno lice izvan Ustanove, o &emu odluku donosi organ

upravljanja. '

Odluke i procedure iz stava 2. i 3. ovog élana donose se u skladu sa naéehma .

doslednosti i koztinuiteta, uvaZavajuéi sve specifiénosti Ustanove.
Clan 7.

Proces interne kontrole, pored odluka iz &lana 6. stav 2. i 3. ovog pravilnika,
sprovedi se kontinuirano u poslovanju Ustanove, i to na tri nivoa:
- prvi nivo — formalna i ratunska kontrola, koju sprovode ncposredm izvrSioci

poslova;

- drugi nivo — sustinska kontrola koju sprovodl neposredni rukovodilac;

- tre¢i nivo — kontrola zakonitosti raunovodstvene isprave i ispravnosti poslovne
promene koju sprovodi pomoénik direktora ili naCelnik za ekonomsko finansijske
poslove, §to potvrduje potpisom na radunovodstvenoj ispravi, i kontrole ispravnosti rada
neposrednih izvrSilaca struéne sluZbe, koju sprovode nacelnik za ekonomsko-finansijske

poslove i Sefovi sluzbi.
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Clan 8.

U cilju obezbedenja pouzdanosti i verodostojnosti- ratunovodstvenih podataka i
informacija treba obezbediti sprovodenje sledeéih mera inteine kontrole:

. - zaposleni koji su materijalno zaduZeni sredstvima ili koriste odredena sredstva
ne mogu da vode ratunovodstvenu evidenciju za ta sredstva;

. - zaposleni koji se duZe materijalnim i nov&anim sredstvima, ukoliko Jje moguée,
treba povremeno zamenjivati drugim zaposlenima (rotacija zaposlenih) koji mogu otkriti
greSke i nepravilnosti koje su prethodni zaposleni uginili;

- zaposleni koji vode analiti¢ku evidenciju kupaca ne mogu vriiti gotovinske
nov€ane naplate od kupaca za koje vode evidenciju; .

- ratunovodstvene isprave kao $tu su fakture, rauni o naplaéenoj participaciji,
priznanice i drugi dokumenti moraju biti oznageni serijskim brojevima i izdavani po
redosledu tih brojeva, s tim da se u slubi likvidature izvrsi zaduzivanje odgovornih
medicinskih radnika poimeniro blokovima faktura i blokovima ra&una ‘o naplacenoj
participaciji, za svaki blok od broja prvog raduna do broja poslednjeg raduna; likvidator
prati razduZivanje rauna medicinskih radnika prilikom predaje pazara, te u sluéaju
neredovitog razduZivanja o tome obavestava neposrednog rukovodioca, &iji je zadatak da
utvrdi zbog &ega je do toga doslo i daje predlog pretpostavljenima za re3avanje utvrdenih
nepravilnosti;

- zahtevi za nabavku moraju biti overeni od strane ovlai¢enog rukovodioca
(naZelnika), te se nakon toga moZe vrsiti nabavka materijala;

- ked naruivanja ampuliranih lekova, sanitetskog materijala, laboratorijskih
reagenasa, Ro filmova, zubarskog materijala i ostalog medicinskog materijala
naiudzbenicu overavaju glavna sestra, $ef slu¥be i nalelnik organizacione jedinice za
koju se nabavka vrdi. U apoteci se vrsi objedinjavanje svih narudZbenica i tako
objedinjenu narudzbenicu potpisuje direktor ili pomoénik direktora. Kada stigne roba i
ralun i otpremnica dobavljada, uz radun se prilaze potpisani nalog za nabavku i
prijemnica robe u magacin, te se sve dostavlja u sluzbu likvidature, koja vrsi propisanu
kontrolu, $to potvrduje potpisom i petatom likvidature, upisuje raun u knjigu ulaznih
rauna, ru€no i elektronski, piSe nalog za plaéanje, na ratun stavlja naredbu kojom se
odobrava placanje raduna, a koju potpisuju nakelnik sluzne ili pomocnik direktora za
ckonomsko finansijske poslove i direktor ustanove ili pomoénik direktora za medicinsku
delatnost; o & -

_ - kontrciu ugovorenih cena po ugovorima o javhim nabavkama obavljaju .-
- likvidatori u sluzni likvidature; ;
- kontrolu cena nabavki male vrednosti obavljaju referenti nabavke;
- pre obrafuna zarada neposredni rukovodilac zaposlenih &ije se radne liste
- predaju obratunskoj sluZbi, treba da prekontrolige radne liste i potpise ih. .

IV ODGOVORNOST ZA ZAKONITOST I ISPRAVNOST POSLOVNIH
PROMENA, ZA SASTAVLJANJE ISPRAVA O POSLOVNOJ PROMENI I ZA
PRIPREMANJE FINANSIJSKIH IZVESTAJA -

Clan 9.

Skup odgovornosti za rafunovodstvene postupke od nastanka poslovne promene
pa do finansijskog izvestavanja obuhvata:



e

- odgovornost za zakonitost i ispravnoét nastale poslovne promene,
- odgovornost za izradu ratunovodstvenih isprava i vodenje poslovnih knjiga i
- odgovornost za pripremu, izradu i podnosenje finansijskih izvestaja.

%
Y

Clan 10.

Za zakonitost i ispravnost nastale poslovne promene, dogadaja, odnosno
rafunovodstvene transakcije, kao i za namenski kori$€enje sredstava Republi¢kog zavoda
za zdravstveno osiguranje odgovoran j je rukovodilac Ustanove — direktor ili lice koje on
za te poslove ovlasti, §to potyrduje svo_; im potpisom na raéunovodstveﬁo_; ispravi.

PrenoSenje odgovorosti iz stava 2. ovog ¢lana ne iskljuduje odgovornost

rukovodioca Ustanove.

Clan 11. !

Za verodostojnost, tatnost i potpundst raunovodstvenih isprava odgovomo je lice
koje je sastavilo ratunovodstvenu ispravu, $to potvrduje svojim potpisom na
ratunovodstvenoj ispravi.

Odredivanje lica za sastavljanje radunovodstvenih isprava regulife se za svaku
sluzbu i svako zaposleno lice sistematizacijom, ovim pravilnikom i posebnim odlukama
rukovodioca Ustanove.

Za verodostojnost ratunovodstvenih isprava odgovoran je rukovodilac sluzbe
(nacelnik, 3ef, glavna sestra i sl) u kojoj je poslovna promena nastala, §to potvrduje
svojim potpisom (overava trebovanje sasizrijala, potvrduje potpisom. da je zaduZen za
nabavljeno osnovno sredstvo, sitan inventar ili drugi materijal, potvrdu;e da je uradena
neka popravka i sl.). - - 4

Za zakonitost raéunovodstvemh ‘isprava odgovorni su pomocmk direktora za
finansijske poslove i nagelni finansijske slube, $to potvrduju svojim potplsom

Clan 12.

Za vodenje poslovnih knjiga odgovoran je Sef kn_ngovodstva i zaposlena lica koja
rade knjigovodstvene poslove (kontlran_]e knjiZenje i dr.).

Odgovornost za pnpremanje finansijskih 1zve§ta_]a obuhvata odgovornost Sefova
likvidature, obratuna zarada i knjigovedstva, te i odgovornost racunovodst'vﬂmh
izvrSilaca zaduZenih za pojedine raunovodstvene poslove i .

Za dostavljanje rafunovodstvenih isprava i dokumeniacije ‘na knjiZenje u
propisanom roku odgovoran je Sef finansijske operative, za dostavljanje podataka o
obradunatim zaradama i naknadama zarada i za pravilan obra¢un zarada odgovoran je sef

obraduna zatada.
Za izradu i podnoSenje finanskijskih izvestaja odgovoran je Sef knjlgcvodstva, Sto

potvrduje svojim potpisom.

Pod odgovornoséu iz stava 4. ovog &lana podrazumeva se odgovornost vezana za:

- hronolosko, uredno i aZumno evidentiranje radunovodstvenih isprava i
dokumentacije u poslovnim knjigama;

- vodjenje poslovnih knjiga po sistemu dvojnog knjlgovodstva i to hronoloski,
uredno i aZurmo;

- vodenje poslovnih knjiga u elektronskom obliku uz pomo¢ softvera koji
obezbeduje Cuvanje podataka o svim proknjiZenim transakcijama, funkcionisanje sistema



internih ratunovodstvenih kontrola i koji onemogucava brisanje proknjiZenih poslovnih
_promena; W #

- uskladivanje poslovnih knjiga, popisa imovirie i obaveza i usaglasavanje
imovine i obaveza u propisanim rokovima; .

- sastavljanje i dostavljanje tromeseénih, periodi&nih izvestaja o izvr§enju budZeta

u propisanom roku koji je utvrden do 10. u mesecu, po isteku svakog tromese&ja u okviru
budZetske godine; ' i

. - sastavljanje i dostavljanje godisnjih finansijskih izveitaja (zavr$ni radun) u
propisanom zakonskom roku; g

- zaklju¢ivanje poslovnih knjiga u propisanim’rokovima i ¢uvanje poslovnih

knjiga i ratunovodstvenih isprava na propisani nain i u propisanim rokovima.

Clan 13.

Ratunovodstveni izvrioci u sluzbi likvidature odgovorni su za pravilno i potpuno
sprovodenje postupaka i radn:. neophodnih za izradu~ zakonite ralunovodstvene isprave
kojom se potvrduje nastanak pislovne promene . S 3

Saglasnost na pravilnost ratunovodstvene isprave radunovodstveni izvrSioci
potvrduju potpisom na ratunovodstvenoj ispravi. :

Pravilnost u skladu sa stavom 2. iz ovog &lana podrazumeva formalnu i radunsku
pravilnost radunovodstvene isprave koja obuhvata potpurost, istinitost i ratunsku ta&nost
ratunovodstvene isprave koju proverava ratunovodstveni izvrsilac u sluzbi likvidature
pre potpisivanja svake pojedinaéne isprave. '

T Ragunovodstveni izvrioci u sluzbi knjigovodstva odgovorni zu za hronolosko,

uredno i aZurno vodenje poverenih knjiga i evidencija, sadinjenih na bazi podataka iz
raCunovodstvenih isprava, prema vrsti posla koje obavljaju, u skladu sa opstim'aktom
kojim se ureduje radni odnos i sistamatizacija poslova i radnih zadataka. '

V POSLOVNE KNJIGE
Clan 14.

Poslovne knjige su sveobuhvatne evidencije o finansijskim transakcijama
Ustanove kojima se obezbeduje uvid u stanje i promene stanja na imovini,
potraZivanjima, obavezama, izvorima finansiranja, rashodima i izdacima, prihodima i
primanjima. - ' :

Clan 15.

Poslovne knjige vode se po sistemu dvojnog knjigovodstva, uz primenu
propisanog kontnog plana za budZetski sistem, najmanje na $estom nivou.

U skladu sa potrebama, mogu se formirati subanalititka konta koja ¢e imati vise
od Sest cifara, $to zajedno sa propisanim Kontnim planom na $estom nivou €ini Kontni
plan Ustanove. '

Poslovne knjige vode se hronolo$ki, uredno i azurno.

AZurno vodenje poslovnih knjiga podrazumeva da se rafunovodstvene isprave
dostavljaju i knjiZe u rokovima utvrdenim &lanom 19 ovog pravilnika.



: predvidenog &lanom 36 ovog pravilnika.
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Clan 16.

Poslovne knjige vode se u slobodnim listovima ili u elektronskom obliku. Ako se
poslovne knjige vode u elektronskom obliku, Ustanova je obavezna da primenjuje softver

.~ koji obezbeduje:

. - Cuvanje podataka o svim proknjiZenim poslovnim transakcijama,
- funkcionisanje sistema internih ratunovodstvenih kontrola, :
- nemogucnost brisanja proknjiZenih . poslovnih promena do isteka roka

Vrste poslovnih knjiga
Clan 17.

Poslovne knjige &ine:

- dnevnik;

- glavna knjiga i

- pomo¢ne knjige i evidencije. ,

Dnevnik predstavlja hronolosku evidenciju poslovnih promena po datumu
nastanka, odnosno redosledu prijema ratunovodstvenih isprava. Dnevnik omogudcava
uvid u hronolodku evidenciju svih transakcija u poslovanju Ustanov i koristi se- za
spreavanje i pronalaZenje greSaka u knjiZenju, u smislu praéenja sveobuhvatnosti i
ispravnosti knjiZenja prometa glavne knjige.

. ..."; Glavna knjiga sadrZi sve poslovne promene evidentirane na propisanim najmauje

, Sestocifrenim kontima na kojima se iskazuje stanje na imovini, obavezama, kapitalu,

:prihodima i rashodima, i koja &ini podlogu za safinjavanje finansijskih izvestaja.
KnjiZenje poslovnih promena na kontima glavne knjige sprovodi se prenosom dugovnih i
potraZnih knjiZenja iz dnevnika.

Pomoéne knjige su analititke evidencije koje se vode po vrsti, koligini i vrednosti,

) :'-amkoje su_subanalitickim kontima povezane sa glavnom knjigom. Vode se u cilju

obezbedenja analititkih podataka o izvrSavanju odredenih namena i pracenja stanja i
kretanja imovine.
Pomocéne knjige i evidencije iz stava 4. ovog ¢lana su:
- pomoc¢na knjiga kupaca;
..~ pomo¢na knjiga dobavlja¢a;
"'~ pomoéna knjiga osnovnih sredstava;
- pomoc¢na knjiga sitnog in:entars;
- pomoc¢na knjiga zaliha;
- pomo¢na knjiga plata;
- pomocéna evidencija. biagajne gotovine, &ckova, devizne blagajne, blagajne
bonova za gorivo.
. U skladu sa potrebama Ustanove, oblik i sadrzinu pomoénih knjiga i evidencija

ureduje nacelnik ekonomske sluzbe.

Clan 18.

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



Poslovne knjige otvaraju se na poééiku budZetske godine ili u toku godine po
osnovu novog korisnika budZetskih sredstava, kod statusnih promena i u drugim
slu¢ajevima predvidenim propisima.

VI RACUNOVODSTVENE ISPRAVE
Clan 19.

Rafunovodsivena isprava je javna isprava koja predstavlja pismeni dokaz o
nastaloj poslovnoj ppromeni i drugom dogadaju kod Ustanove.

Raunovodsivenu ispravu sainjavaju lica odgovorna za obavljanje odredenih
poslova ¢&ijim izvrSenjem nastaju poslovne promene za koje se sastavljaju
ratunovodstvene isprave.

Ratunovodstvena isprava sastavlja se u potrebnom broju primeraka, na mestu i u
vreme nastanka poslovnog dogadaja.

Rafunovodstvena isprava mora biti potpisana od strane lica kojs je ispra:u
sastavilo, lica koje je ispravu kontrolisalo i lica odgovornog za nastalu posloviu
promenu, i dostavljena na knjiZenje narednog dana, a najkasnije u roku od dva dana od
dana nastanka poslovne promene i drugog dogadaja.

Radunovodstvene isprave knjiZe se istog dana, a najkasnije narednog dana od
dana dobijanja ratunovodstvene isprave.

Ragunovodstvena isprava mora da sadrZi sledeée podatke:

- naziv i broj isprave;

- datum i mesto izdavania; . -

- naziv i adresu pravnog subjekta koji je ispravu izdao;

- sadrZinu poslovne promene;

- rokovi izvrSenja poslovne promene;

- vrednost na koju glasi isprava;

- ime lica koje je sastavilo ispravu;

" - potpis ovla$¢enih lica i dr.

Ralunovodstvena 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 vrsta poslovne promene i podaci potrebni za knjiZenje.

Ratunovodstvena isprava koja ima funkciju raduna ili drugog dokumenta kojim se
potvrduje promet.dobara i usluga za obveznike poreza na dodatu vrednost, prema &lanu
42. Zakona o PDV, pored podataka iz stava 6. ovog €lana sadrZi i:

- naziv, adresu i PIB obveznika — izdavaocaratuna;

- naziv, adresu i PIB obveznika —primaoca raduna;

- vrstu i koli€inu isporudenih dobara ili vrstu i obim usluga;

- datum prometa dobara i usluga i visinu avans«ih plaéanja;

- iznos poreske osnovice;

- visinu poreske stope koja se primenjuje;

- iznos PDV koji je obratunat na osnovicu i

- napomenu o poreskom oslobodenju.

Clan 20.

Ratunovodstvenom ispravom smatra se i isprava dobijena telekomunikacionim
putem, ukljuéujuéi i elektronsku razmenu podataka izmedu racunara, u skladu sa
odgovaraju¢im standardima iz ove oblasti.
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Ratunovodstvena isprava poslata telekomunikacionim putem mora da bude
potpisana digitalnim potpisom, a pofiljalac je odgovoran da su podaci na ulazu u
telekomunikacioni prenos zasnovani na rauncvodstvenim ispravama, kao i za &uvanje
originalne isprave. ..

Clan 21.

Interna dokumentacija koja se sastavlja i izdaje u raunovodstvu Ustanove takode
Se smatra ralunovedstvenom ispravom, na osriovu koje se vrsi knjiZenje u poslovnim
knjigama, a to su: nalozi za preknjiZavanje, storna knjiZenja, dopuna knjiZenja, knjizna
pisma, razni pregledi i specifikacije, obraguni, trebovanja, reversi i drugo.

VII KRETANJE RACUNOVODSTVENIH ISPRAVA
Clan 22.

Kretanje raunovodstvenih isprava podrazumeva prenos i uslove prenosa
ratunovodstvenih isprava od mesta njihovog sastavljanja, odnosno ulaska eksternog
dokumenta u pisarnicu Ustanove, preko mesta obrade i kontrole, do mesta knjiZenja i
arhiviranja. . -

Kretanje ratunovodstvenih isprava zavisi od procesa rada Ustanove i prati ga,
uvaZavajuci natin organizovanja sluzbe rafuriovodstva prema opitem aktu kojim se
ureduje radni odnos:i sistematizacija poslova i radnih zadataka.

Za dostavljanje ratunovedstvenih isprava odgovor:s iz lice koje je u€estvovalo u
poslovnoj promeni, prema opitem aktu kojim se ureduje radni odnos i sistematizacija
poslova i radnih zadataka. ;

Primopredaja. ratunovodstvenih isprava vrsi se potpisom lica koje je predalo
raCunovodstvenu ispravu, licu koje je ispravu primilo, neposredno na ispravi, sa
obaveznim upisivanjem datuma primopredaje ili putem dostavne knjige, ovisno o vrsti
ratunovodstvene isprave.

C‘lanr 23.

Eksterne raunovodstvene isprave zavode se po prijemu istog radnog dana u
delovodni protokol u. pravnoj sluzbi Ustanove, a na ispravu: se stavlja zavodni peéat,
delovodni broj i datum zavodenja koji je uvek jednak datumu njenog prijema.

Eksterne ralunovodstvene isprave sa delovodnim brojem predstavljaju ulazne -

ralunovodstvene isprave, a mogu imati oblik: ulaznih raduna, prijemnica, privremene
situacije, ugovora i druge dokumentacije zavisno od poslovne promene.

v 7

Clan 24.

Lice koje je izvréflo nabavku istog dana dostavlja ulazni rafun, prijemnicu,
realizatoru nabavke koji nakon provere prosleduje dokument na potpis, licu koje se

zaduZuje za nabavljena dobra.

Ukoliko narucena roba ide u magacin, lice zaduZeno za magacin proverava da li
dostavljena roba po koli¢ini odgovara koliini napisanoj u raduriu — otpremnici, i ako je
to u redu, potpisuje prijem robe na radunu — otpremnici i nakon o primi robu u magacin,
odmah evidentira prijem robe u radunar.



Lica iz stava 1. i 2. oveg Clana istog dana dostavljaju ulazne ralune na zavodenje
kroz delovodni protokol. Lice zaduZeno za vodenje delovodnog protokdla odmah po
prijemu ratuna zavodi radune u delovodni protokol i stavlja zavodni pedat, broj i datum
prijema na radun i istog dana dostavlja ratune $efu finansijske opereative putem dostavne
knjige, koji ih odmah po primitku prosleduje sluzbi likvidature. Likvidatori odmah
zavode primljene ratune u knjigu ulaznih ratuna, vr$e formalnu, sudtinsku i ratunsku
kontrolu, kompletiraju dokumentaciju sa trebovanjem i pripremaju radune za potpis od
strane ovla$€enih lica, istog, ainajkasnije sledeéeg radnog dana. »-

Za nabavke velike vrednosti koje se realizuju putem javnog poziva' i za nabavke
mele vrednosti koje se realizuju u redovnom postupku cene u raéumma kontroli$u
likvidatori. t -

Za nabavke koje se reahzuju u skraenom postupku, cene u raéumma kontroli$u
zaposleni u nabavnoj sluzbi, $to'potvrduju svojim potpisom.

Ulazne fakture koje se odnose na nabavku osnovnih sredstava, pored knjige
ulaznih faktura iz stava 3. ovog €lana, zavode se u knjizi evidencije osnovnih sredstava,
na gsnovu ¢ega se osnovnim sredstvima dodeljur inventarski broj.

Clan 25.

Izlazne isprave se sastavljaju na osnovu izvrSenog posla, a mogu imati oblik :
ugovora, izlaznih faktura, ratuna, otpremnica i izjava.

Raduni se izdaju na osnovu ugovora ili drugog dokumenta o izvr§enoj usluzi,
odnosno na osnovu otpremnice, kada je u pitanju prodaja dobara. ,

Ratun sastavljen u tri:primerka -se-zavodi u knjizi izlaznih faktura, gde jedzn
primerak ostaje, jedan se dostavlja kupcu, a Jedan skuzbi kn_]lgovodstva na knjlienje
istog ili narednog dana. i

VI POPIS IMOVINE I OBAVEZA
Clan 26.

Ustanova redovnim godi$njim popisom utvrduje stanje imovine, potraZivanja,
obaveza i izvora sredstava na dan 31. decembra godine za koju se vrii popis.

Izuzetno, u sluéajevima predvndemm zakonskim propisima, Ustanova moZe vr$iti
i vanredni popis.

Vanredni popis-moZe se: vr§1t1 u toku godine zavisno od potrebx Ustanove kod
statusnih promena, prlmoprcdajc duZnosti, krada, elementarnih nepogoda, pronevera i u
drugim sluéajevima.

Izuzetno od stava 1. ovog ¢lana, Ustanova popis knjiga, ﬁlmova, fotosa i arhivske
grade vrsi jednom u pet godina.

Clan 27.
Ustanova pre popisa imovine i obaveza i pre sastavljanja finansijskog izvcétaja,

vr8i uskladivanje prometa i stanja glavne knjige sa dnevmkom te pomoénih knjiga i
evidencija sa glavnom knjigom.
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Clan 28.

iE : '
Pripremne radnje koje Ustanova treba da sprovede za popis obuhvataju:
- aZuriranje operativnih i knjigovodstvenih evidencija;
- pripremu imovine za popis (razvrstavanje imovine po vrstama, izdvajanje
neupotrebljive ili oSteene imovine, izdvajanje tude imovine i dr.);
- cbrazovanje komisija za popis; .
- izradu plana popisa; i :
- pripremu popisnih lista i odgovarajuéeg sadrZaja za pojedine vrste imovina;
* - jzdavanje uputstva popisnim komisijama o sprovodenju popisa.

Clan 29.

Redovan popis moZe poieti 1. decembra tekuée godine, a po potrebi i ranije, a
okon&anje popisa moZe se obaviti i posle31. decembra tekuée godine, a najkasnije do 15.
januara naredne godine. ;

Promene stanja imovine i obaveza u toku popisa unose se u popizne liste na
osnovu verodostojnih rafunovodstvenih isprava, s tim $to se nakon izvrSenog popisa vrsi
svodenje stanja po popisu na dan 31. decembra tekuée godine.

+ Clan 30.
Za organizaciju i pravilnost popisa odgovoran je direktor Ustanove ili lice koje on
ovlasti, N_— : v -

Direktor Ustanove posebnim reSenjem obrazuje potreban broj komisija, imenuje
predsednika i- &lanove komisija, utvrduje rok u kojem su komisije duzne da izvrse popis,
kao i rok za dostavljanje izve$taja o izvrSenom popisu.

U komisiju iz stava 2. ovog ¢lana ne mogu biti imenovana lica koja rukuju

..imovinom, odnosno koja su zaduZena za imovinu koja je predmet popisa, niti
rukovodioci tih lica, kao ni lica koja vode analiti¢ku evidenciju te imovine.

Direktor Ustanove posebnim resenjem obrazuje i centralnu popisnu komisiju, &iji
je zadatak da sa¢ini Elaborat o izvr§enom godisnjem popisu stanja imovine, potraZivanja,
obaveza i izvora sredstava na dan 31. decerhbra godine za koju se vrsi popis.

‘Clan31.

Podaci iz radunovodstva, odnosno odgovarajuéih knjigovodstvenih evidencija o
koli¢inama, ne mogu se davati komisiji za popis pre utvrdivanja stvarnog stanja i
njihovog unosa u popisne liste. e 23,37 1

Popisne liste moraju biti potpisane od strane &lanova popisne komisije i

rukovaoca odnosne imovine. :
Clangvi, odnosno predsednik popisne komisije, odgovomi su za ta€nost

utvrdenog stanja po popisu, za uredno sastavljanje popisnih lista i iskazivanje u
naturalnom i vrednosnom obliku, kao i za blagovremeno vrenje popisa.
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(‘5]an 32.

Po zavr§enom popisu, popisne komisije duZne su da sastave Izvestaj o rezultatima
izvrSenog popisa, u kome prilaZzu popisne liste sa iZvornim materijalom koji je sluZio za
sastavljanje popisnih lista.

. Izvestaj komisija o izvr§enori popisu sadr¥i: uzroke neslaganja izmedu stanja
utvrdenog popisom i knjigovodstvenog stanja, predloge za likvidaciju utvrdenih razlika,
naine knjiZenja, primedbe i obja3njenja radnika koji rukuju, odnosno koji su zaduZeni sa
materijalom i nov&anim vrednostima o utvrdenim: razlikama, kao i druge primedbe i
predloge komisije u vezi sa popisom. - 3

Potpisane popisne liste, zajecno sa izvedtajima o rezultatima izvrSenog popisa,
predsednici popisnih komisija dostavljaju predsedniku Centralne komisije za popis u roku
iz &lana 30. stav 2. E

Na osnovu izvestaja pojedinatnih komisija o izvrienom popisu, centralna popisna
komisija izraduje izvestaj - elaborat o izvrSenom popisu.

. ; Clan 33. :

Upravni odbor Ustanove, zajedno sa predsednikom centralne komisije za popis,
Sefom ratunovodstva i direktorom Ustanove, razmatra IzveStaj o izvrSenom popisu
centralne komisije za popis i donosi Odluku o usvajanju izvestaja o popisu i zakljudak:

- 0 postupku kod utvrdenog manjka;

- o likvidiranju utvrdenih viskova; i

- 0 rashodovanju imovine koja je dotrajala-ili vise nije upoirebljiva.

Utvrdeni manjkovi ne mogu se prebijati sa ‘viskom, osim sporadi¢no u sluéaju
ocigledne zamene pojedinih materijala i robe. : 2

Popisne liste i IzveStaj o popisu sastavljaju se u dva primerka, od kojik se jedan
primerak, zajedno sa Odlukom iz stava 1. ovog &lana dostavlja sluZbi knjigovodstva, a
jedan primerak se dostavlja ratunopolagatima.

Clan 34.

Ustanova je duZna da dostavi svom duiznikii popis nenapladenih potraZivanja
najkasnije 25 dana do dana sastavljanja finansijskog izvestaja, a duznik je obavezan da u
roku od pet dana od dana prijema popisa neizmirenih obaveza, proveri svoju obavezu i o

~ tome obavesti Ustanovu.

< Natin i rokovi vrienja popisa i uskladivanje knjigovodstvenog stanja sa -ivarnim
stanjem, obavljaju se u skladu sa Uredbom o evidenciji i popisu nepokretnosti i drugih
sredstava u drZavnoj svojini (Sluzbeni glasnik RS broj 27/96), kao i propisoam o nadinu i
rokovima vrienja popisa i uskladivanja knjigovodstvenog sa stvaraimi stanjem koji
propisuje ministar nadleZan za poslove finansija i ekonomije.

IX ZAKLJUCIVANJE POSLOVNIH KNJIGA
Clan 35.
Poslovne knjige zakljuduju se posle sprovedenih evidencija svih ekonomskih

transakcija, odnosno nakon sastavljanja finansijskih izvestaja na kraju budZetske godine,
kao i u toku godine, u slu&aju statusnih i drugih zakonom utvrdenih promena.
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Poslovne knjige zakljufuju se najkasnije do roka'. dostavljanja finansijskih
izvestaja. i
Izuzetno, postovne knjige koje se vode u duZem periodu od godinu dana, kao $to
su pomocne knjige osnovnih sredstava, sitnog inventara i: drugo, zakljuduju se po
prestanku njihovog kori$éenja.

Finansijski izveitaji, poslovne knjige i radunovodstvene isprave Euvaju se u
originalu ili drugom obliku arhiviranja, a skladu sa zakonom.

Zakljuéene peslovne knjige se obavezno snimaju na disku, disketama ili mikro

filmu i po potrebi se ¥tampaju.
X CUVANJE POSLOVNIH KNJIGA I RACUNOVODSTVENIH ISPRAVA
| Clan 36. .

Ratunovodstvene isprave i poslovne knjige Cuvaju se:u poslovnim prostorijam
Ustanove sa slede¢im vremenom Cuvanja: '

1) 50 godina — finansijski izvestaji; ' '

2) 10 godina — dnevnik, glavne knjige, pomoéne knjige i evidencije;

3) 5 godina — izvorna dokumentacija i prateéa dokumentacija;

4) trajno — evidencija o zaradama. >

Vreme €uvanja iz stava 1 ovog &lana potinje poslednjeg dana budZetske godine
na koju se navedena dokumentacija odnosi.

Clan 37.

Unistenje poslbvnih knjiga, radunovodstvenih isprava:i finansijskih izvestaja,
kojima je prosao propisani rok &uvanja, vr¥i komisija koju je formirao direktor Ustanove,
uz prisustvo Sefa knjigovodstva i uz pomo¢ lica koje je zaduZeno za &uvanje navedene

. dokumentacije.

Sef knjigovodstva i zaduZeno lice sastavljaju Zapisnih o unistenu poslovnih
knjiga, raunovodstvenih isprava i finansijskih izveStaja i potpisuju ga zajedno sa
¢lanovima komisije.

XTI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
-' Clan 38.

“ Ovaj Pravilnik s‘fupa.na snagu d?"a 2)/? 102 02(303

PREDSEDNIK UPRAVNOG ODBORA
DOMA ZDRAVLJANIS
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