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Na osnovu 6lana 78. Zakona o Bud2etima u Federaciji BiH (,,Slu2bene novine FBiH", br.
1 0y1 3 91 1 4, 1 3/1 4, 8l 1 5, 91 I 1 5,1 021 1 5,1 Ml 1 6, 51 1 8, 1 1 I 1 9, 991 1 I i 25t22), a u sktadu sa
Zakonom o raaunovodstvu I reviziji u Federaciji BiH (,,SluZbene novine Federacije BiH",
bro) 15/21), Zakona o finansi.iskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru u Federacij BiH
(,,Sluzbene novine Federacije BiH", br.38/16) i dtana 90. Statuta Opcine llidZa -
Precisceni tekst ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 33/10 i 18/16),
Op6inski naeelnik donosi

PROCEDURA

NAEINA EVIDENTIRANJA I PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

IOSNOVNE ODREDBE

Clan 1 .

(Predmet)

(1) Ovom Procedurom se reguli5e na6in evidentiranja ipla6anja ulaznih faktura radi
realizacije novaanih obaveza nastalih u postupku nabavke roba ivrSenja usluga u ime
na teret Op6ine llidza.

Clan 2.
(Definicija ulazne fakture)

II PRIJEM I EVIDENTIRANJE ULAZNIH FAKTURA

Clan 3.

(PrUem faktura)

(1) ulazne fakture zaprimaju se iskljudivo putem protokola op6ine 6iji je ovlasteni sluzbenik
duzan na primljene fakture staviti prijemni stambilj sa taanim datumom prijema i brojem
pod kojim je evidentirana u Prijemnoj knjizi faktura.

(2) lzuzetno od prethodnog stava, fakture primljene putem poste ili dostavljene na protokol
opiine nakon 15,00 sati bit 6e evidentirane u prijemnoj knjizi faktura pod datumom
narednog dana.
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(1) Ulazne fakture su finansijski dokumenti ispostavljeni od strane dobavljada za nabavljenu
robu, izvrsene usluge ili izvrSene radove.

(2) Pod ulaznim fakturama podrazumUevaju se ra6uni i predraduni, avansne fakture,
privremene i okon6ane situacije (u daljem tekstu: ulazne fakture).



Clan 4.
(Evidentiranje ulaznih faktura u KUF-u)

(1) Prijemnu knjigu faktura i primljene fakture preuzima Slu2ba za finansije (referent koji
vodi pomocnu knjigu KUF-a) na kraju svakog radnog dana do 15,00 sati.

(2) Referent primljene fakture evidentira u knjizi ulaznrh faktura (KUF) pod datumom koji je
evidentiran u Prijemnoj knjizi faktura te stavlja Stambilj SluZbe za finansije u koji upisuje
podatke o prijemu fakture sa datumom evidentiranja, vrstom i brojem KUF-a i potpisuje
svojim potpisom.

(3) U Kn.jlgu ulaznih faktura; koja se vodi putem programa za trezorsko poslovanje,
evidentiraju se svi propisani podaci:

a) vrsta KUF-a,
b) broj KUF-a,
c) datum i godina evidentiranja,
d) opis nabavke,
e) broj fakture,
f) datum fakture,
g) rok za pla6anje,

h) iznos fakture,
i) mjesec PDV prijave,
j) unos krajnje potroinje (PDVprijava),
k) osnovica za obradun PDV-a,
l) iznos PDV-a,
m) iznos fakture bez PDV-a,
n) iznos osloboden PDV-a,
o) PDV broj dobavljada.
(4) lstovremeno se od strane referenta za vr5i i konhola ispravnosti ulaznih faktura:
a) naveden PDV broj dobavljada,
b) PDV broj Opdine llid2a,
c) rspravnost obradunatog PDV-a.
(5) o eventualnim neuskladenostima (pogresni ili neevidentirani pDV brojevi, pogresno

obraaunati PDV) dostavlja zabiljeSku uz ulaznu fakturu.

Clan 5
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(3) Ulazne fakture za komunalne usluge od strane komunalnih preduzeda mogu se
dostavljati ielektronskim putem, a u cilju pravovremenog zaprimanja ipla6anja istih.

(4) lstovremeno sa prijemom faktura ovlaiteni sluzbenik Protokola je duzan evidentirati
slijedede podatke o primljenim fakturama u Prijemnoj knjizi faktura: datum prUema, broj
raduna, naziv dobavlja6a i iznos fakture.
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(Dostava ulaznih faktura nadleznim slu:bama)

(1) Nakon evidentiranja u knjizi ulaznih faktura, Slu2ba za finansije je du2na do 10 sati
narednog radnog dana vratiti Protokolu Prijemnu knjigu faktura i primljene ievidentirane
ulazne fakture.

(2) Primljene ulazne fakture se, putem kurira, dostavljaju nadleZnim sluZbama do 12 sati
nakon aega se Prijemna knjiga odmah vra6a protokolu gdje se nastavljaju evidentirati
fakture primljene tog radnog dana.

(3) sluZbenici nadleinih sluZbi su duZni prilikom preuzimanja faktura potvrditi njihov prijem
potpisom u Prijemnoj knjizi.

(4) U sludaju postojanja zabiljeske (iz 6lana 4. ove procedure) stuibenici su duzni postupiti u
skladu sa istom, a u cilju otklanjanja eventualnih neuskladenosti i o tome obavijestiti
Sluzbu za finansije.

Clan 6.
(Ovjera ulazne fakture)

(1) Nakon prijema ulazne fakture u nadleznoj slu2bi vrsi se kontrola iste i ovjera od strane
pomo6nika op6inskog nadelnika ili lica koje on ovlasti,

(2) Ovjera ulazne fakture od strane rukovodioca sluZbe podrazumijeva povezivanje fakture sa
ugovorom, odlukom ili odlukom o direktnom sporazumu, te poveztvanjem iste sa
ekonomskim kodom odredenim Budzetom za teku6u godinu, odnosno upisivanje
ekonomskog koda i naziva pozicije na fakturi.

(3) Rukovodilac svojim potpisom na ulaznoj fakturi potvrduje da je predmetna ulazna faktura
koja se dostavlja na placanje u skladu sa odredbama temeljne dokumentacije (ugovorom,
sporazumom, protokolom i sl.), u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, a u smislu
pravnog osnova ivisine obaveze koja iz nje proizlazl odnosno svojim potpisom potvrduje da
ulazna faktura istinita i realno prikazuje poslovnu promjenu ili transakciju.

III ROK I FINANSIJSKA REALIZACIJA

Ctan7.
(Rok za dostavu ulaznih faktura na pla6anje)

(1) slu2be su duzne dostaviti ulazne fakture na pla6anJe u roku od 3 (tri) dana od dana
prijema fakture, odnosno od datuma navedenog na prijemnom Stembilju.

(2) lzuzetak su ulazne fakture u obliku knji2ica za rezijske troskove koje dobavljaii
dostavljaju na poaetku karendarske godine, a nadre2ne sruZbe dostavrjaju na pracanje
po6etkom mjeseca na koji se odnose.

(3) Nije dozvoljeno nepotrebno zaddavanje knjigovodstvene dokumentacije odnosno
ulaznih faktura na mjestima preko kojih je predvideno kretanje iste.

(4) Nadle2na Slu2ba koja vr5i ovjeru faKure duZna je u sludaju neslaganja sa
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ispostavljenom fakturom, a u skladu sa alanom 6. Procedure pokrenuti aktivnosti na
povratu odnosno osporavanju predmetne fakture.

(5) Knjigovodstveni dokumenat ne mo:e biti pla6en ukoliko nije potpisan od strane
op6inskog na6elnika ili od njega ovla5tenog lica (u sluaaju kapitalnih projekata),
pomo6nika sluZbe za finansrje kao i pomo6nika nadlezne sluzbe.

Clan 8.
(Finansijska realizacija ulaznih faktura)

(1) Po prijemu ulaznih faktura u Slu2bu za finansije postupa se u skladu sa Odlukom o
izvr5avanju Bud:eta sa jedinstvenog ra6una trezora Opiine llidZa.

(1) Referent redovno vrSi analizu knjige ulaznih faktura.
(2) U slu6aju da se utvrdi postojanje ulaznih faktura koje nisu dostavljene na pla6anje

(nakon isteka roka od tri dana od dana evidentiranja) iza koje postoji mogu6nosl
prekoradenja roka utvrdenog za placanje, referent obavjeStava nadleZnu sluZbu koja je
du2na u roku od jednog dana dostaviti obrazloZenje internim aktom ili e mail-om.

Clan 10.

(Placanja po predradunu)

(1) Nakon izvr5enog placanja po predradunu nadleZna op6inska slu2ba du2na je kontaktirati
dobavljada i osigurati dostavu avansne ili kona6ne fakture do kraja teku6eg mieseca.

(2) Provjeru potpune dokumentacije za placanja po predra.unima referent vrsi svakih 15
dana i u slu.aju odstupanja odmah obavjestava aktom ili e-mail-om nadleznu Sluzbu.

Clan 11.
(lsplata putem blagajne)

(1) Pravdanje i isplate po ra6unima za koje je izvrSeno golovinsko pla6anje vrSit 6e se po
procedurama koje su utvrcrene Uputstvom o blagajniakom poslovanju.
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Clan 9.
(Analiza knjjge ulaznih faktura)
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IV ZAVRSNE ODREDBE

Datum: 17-10-20?3

Clan 12,
(Primjena Procedure)

Clan 14.
(Stupanje na snagu)

(1) Procedura stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na web stanici Opcine
llidza www.ooci ailidza.ba

(1) Za sva pitanja koja nisu regulisana ovom Procedurom, a ti6u se naaina evidentiranja I

pla6anja ulaznih faktura, primjenjivat 6e se odredbe vaZe6ih zakona i podzakonskih
akata FBiH.

Clan 13.
(Prestanak vazenja)

(1) Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje da va2i procedura o evidentiranju,
prikupljanju i naplati neporeznih vlastitih prihoda, broj: O6-U-7065t21 ba
29.12.2021.1odine.

e.loG-&r{ L1X< llt

o

lrr - x;a*.rr
r muo

/\' OPCIN KI NAEELNIK

inM istar uprave

Eutmi6ko cesto bt. 12. Sorcjevo, BiH, tel/lox. +387 3j 637_864, centrulo 775_6N
E moil : finansi ie@opc inojlidzd_bo

! n t'..,


