Na osnovu ¢lana 33 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore” br.78/18) i &lana 7 stav 1 tacka 3
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ( _Sluzbeni list Crne Gore* br.75/18) v.d.
direktora Agencije za zastitu prirode i Zivotne sredine donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU EVIDENTIRANJA | PLAGANJA ULAZNIH FAKTURA | PRIPREMI
FINANSIJSKOG IZVJESTAJA ZA DOSPJELE NEIZMIRENE OBAVEZE:a Gora
AGENCIJA ZA ZASTITU PRIRODE | ZIVOTNE SREDINE
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Podgorica,__ 20, 4. 2049 god.

Ovim Internim bravilom se reguli$e postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura i pripremanja finansijskog
izvjestaja za dospjele neizmirene obaveze u Agencije za zastitu prirode i zivotne sredine (u daljem tekstu:
Agencija ). j

Clan 1

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

Clan 2

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

Finansijski izvjestaj za dospjele i neizmirene obaveze se tie svih dospjelin neizmerenih obaveza tj.neplacenin
faktura pristiglih do poslednjeg dana u periodu za koji se izvjestaj sastavlja. :

Finansijski izvjestaj iz stava 2 ovog clana se saginjava mjese¢no i kvartalno i dostavlja kolegijumu i kvartalno
Ministarstvu finansija. Rok za pripremu izvjestaja koji se dostavlja Ministarstvu finansija, shodno Pravilniku 2
nadinu, sadinjavanju i podnosenju finansijskih izvjestaja BudZzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalnz
samouprave (,,Sluzbeni list CG*, br. 32/10i 14/11), je do 13-og u narednom mjesecu, nakon isteka kvartalnoy
perioda.

Clan 3

Fakture koje su dostavljene putem poéte, licnom dostavom, faksom, elektronskim putem ili su dostavljene uz
primljenu robu-materijal, nakon zavodenja i stavljanja prijemnog pedata u arhivi, registruju se u knjizi ulaznin
faktura.

Samostalni/a referent/kinja—arhivar/ka zavodi primljene fakture u knjigu ulaznih faktura i iste dostavlja Sluzbi za
opséte poslove, ljudske resurse i finansije, istog dana. :

Clan 4

Knjiga ulaznih faktura sa fakturama se prosleduje nacelniku Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse [
finansije.

Nakon prijema fakture, nacelnik Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse | finansije duzan je da:

-provjeri ragunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture,
-izvrsi uporedivanje fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba, usluga ili
izvedenih radova.

Nacelnik Sluzbe za opéte poslove, ljudske resurse i finansije duZan da istog dana po prijemu faktura ist2
dostavi pomocnicima direktora na koje se fakture odnose na potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge ili
izvedenih radova na osnovu koje je faktura podnesena.



Pomocnik direktora duzan je da istog dana kada nacelnik Sluzbe za opéte poslove, ljudske resurse i finansijz

preda fakturu na potpis, istu potpise uz naznacenje datuma i naznadi da je saglasan sa fakturom i njenim
iznosom, i preda je Sluzbi za op$te poslove, ljudske resurse i finansije

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

Pisanom potvrdom pomoc¢nik direktora potvrduje da je roba isporucena, odnosno usluga izvréena ili izvedeni
radovi i da je faktura nastala po osnovu Ugovora.

Clan 5

Fakture koje nijesu opravdane ili nijesu u skladu sa uslovima ugovora zakljucenog izmedu narucioca i
dobavljaga, $to utvrduje nacelnik Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse i finansije, nakon izvrsene provjers
od strane pomocnika direktora, na&elnik Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse i finansije vraca dobavljacu

uz napomenu o odbijanju fakture ili se $alje pisani ili elektronski zahtjev dobavljaCu da dostavi validnu fakturu.

Ukoliko pomoénik direktora smatra da je faktura neispravna, duzan je da istu vrati uz pisano obrazlozenjz
nacelniku Sluzbe za opéte poslove, ljudske resurse i finansije.

Clan 6

Naéelnik Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse |i finansije nakon izvréene provjere dostavljene fakture, na
fakturu stavlja svoj potpis uz naznaku "kontrolisao" i upisuje na poledini fakture instrukcije sa kog programa i
sa koje stavke treba izvrSiti uplatu.

Prekontrolisane fakture se kao takve unose u program knjige ulaznih faktura (u daljem tekstu: KUF).

Nakon uno$enja faktura u KUF, namjestenici iz Sluzbe su duzni da pojedinaéno oznace fakturs
identifikacionim brojem iz KUF-a i nakon toga izvrée pripremu zahtjeva za pla¢anje faktura na osnovu pisanin
instrukcija koje su dobili od nacelnika Sluzbe za opéte poslove, ljudske resurse i finansije !

Pristigle i odobrene fakture moraju biti placene najkasnije u roku od 30 dana od dana prijema u Agenciji.
Clan 7
Priprema zahtjeva za placanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sliedec¢ih podataka:

-datum dokumenta,

-datum dospijeca,

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

-adresa dobavljaca,

-broj racuna,

-poziv na broj,

-svrha uplate.

Clan 8

Zahtjev za pla¢anje faksimilom ovjerava sluzbenik ovlagéen za ovjeravanje (nacelnik sluzbe za opste poslove:,
ljudske resurse i finansije) i sluzbenik ovlagéen za odobravanje (direktor,pomocnik direktora).



Clan 9

Potpisani i ovjereni zahtjevi za placanje se isti dan kada su primljeni predaju Ministarstvu finansija- Drzavnorn
Trezoru koji prenosi sredstva sa racuna Agencije na racun dobavljaca.

Clan 10
Pracenje pla¢anja od strane Trezora vrsi Sluzba za opéte poslove, ljudske resurse i finansije , o ¢emu jednorn
mjese&no izvjestava kolegijum Agencije.

Clan 11

Na&elnik Sluzbe za opste poslove, ljudske resurse i finansije na osnovu lzvjestaja dostavljenog od stranz
Samostalnog/e savjetnika/ce Il za finansijske poslove, objedinjava spisak faktura koje treba ukljuciti u listi
neizmirenih dospjelih obaveza i unosi podatke u Obrazac Ministarstva finansija tj. u lzvjestaj o neizmirenirn
obavezama.

Obrazac iz stava 1 ovog &lana je Prilog 2 ovog Internog pravila i &ini njegov sastavni dio.

Clan 12
lzvjestaj o nezmirenim obavezama ovjeren od strane ovlaséenog sluzbenika za ovjeravanje — Nacelnika
Sluzbe za opéte poslove, ljudske resurse i finansije i odobren od strane direktora, dostavlja se trezoru do 1%-
0g U mjesecu.

Clan 13

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Agencije i sastavni je dio Knjig2
procedura Agencije za zastitu prirode i Zivotne sredine.

Broj: OJ-D AT
Podgorica, 2¢.04. 2019.godine




PRILOG 1

Agencija za zastitu prirode i Zivotne sredine

(Naziv organizacione jedinice)

Na osnovu Uputsva o radu drzavnog trezora (Sl.list CG br: br. 53/14, od 19.12.2014. godine)
| Sluzba za opste poslove, ljudske resurse i finansije

Potvrda za plac¢anje dospjele fakture

Po Ugovoru o , broj od , sa dobavljacern
potvrduje da je izvrSena navedena usluga (isporuka robe) u skladu sa dostavljenorn

fakturom br: , od

Podgorica, 201_.g.

Nacelnik organizacione jedinice:

Prilog:

Faktura

PRILOG 2



Agencija za zastitu prirode i Zzivotne sredine

1ZVJESTAJ O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

Mjesec/Kvartal

Godina

Mati¢ni broj

Redni
broj

OPIS

Stanje
obaveza na
dan
predhodni
mjesec/kvartal

Stanje
obaveza na
kraju
izvjestajnog
perioda

2

3

2

Obaveze za tekuce izdatke (1.1+1.2+1.3)

1.1

Obaveze za bruto zarade i doprinose na
teret poslodavca

18

Obaveze za ostale licna primanja

1.3

Obaveze za ostale tekuce izdatke

Obaveze po transferima za socijalnu zastitu

w(N

Obaveze za transfere, pojedincima i
kreditima

Obaveze za kapitalne izdatke

Obaveze po pozajmicama i kreditima

Obaveze po osnovu otplate dugova

Obaveze iz rezervi

o~ ||

Stanje obaveza na kraju perioda
(1+2+3+4+5+6+7)

U Podgorici,

sastavljanje
izvjestaja

Lice odgovorno za

Ovlasceno lice




