OPSTINA TIVAT

_ INTERNO UPUTSTVQ ZA
PLACANJE OBAVEZA U OPSTINI TIVAT

Tivat,
Septembar 2023. god



Predsjednik Opstine Tivat na osnovu ¢&lana 58 stav 1 tatka 16 Zakona o lokalnoj
samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22), &lana 72 stav 1
alineja 16 i Clana 76 Statuta Opétine Tivat ("Sluzbeni list Crne Gore - opétinski propisi", br.
24/18, 09/20), donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA
PLACANJE OBAVEZA U OPSTINI TIVAT

Clan 1

Ovim Uputstvom se ureduje procedura evidentiranja i placanja obaveza Opétine Tivat.

Clan 2
Pod obavezama se smatraju sve relevantne obaveze za placanje, ukljuéujuéi isporuke
sredstava, robe, materijala, pruzene usluge, izvedene radove, kao i druge obaveze koje
proizilaze iz razliCitih pravnih osnova, ukljuéujuci i obaveze koje proistiéu iz presuda ili drugih
izvrsnih i vjerodostojnih isprava.

Clan 3

Prilikom prijema dokumentacije iz kojeg proisti¢e obaveza placanja, ovlaéeni sluzbenik
pisarnice odmah je prosleduje starje$ini potro§acke jedinice na koje se obaveze odnose. U
sluCaju da obaveza glasi ha Opstinu Tivat, odnosno ako nije naznaéena odredena potrosacka
jedinica, fakturu dostavlja Sluzbi predsjednika.

Potrosacke jedinice, koriste¢i internu knjigu, dostavijaju dokumentaciju na dalju
proceduru.

Sluzbenik za javne nabavke vrdi kontrolu dokumentacije, samo ako je prethodno
sproveden tender, kako bi provjerio njihovu uskladenost sa tim postupkom. Kada sluzbenik za
javne nabavke utvrdi da je dokumentacija u skladu sa spovedenim tenderom isto potvrduje
svojim potpisom, zatim kopiju dokumentacije zadrzava, a ovjerenu dokumentaciju, preko
interne knjige vraéa potroSackoj jedinici koja je sluzbeniku za javne nabavke dostavila
dokumentaciju na kontrolu.

StarjeSina potrosacke jedinice, dobijenu dokumentaciju prosleduje ovlagéenim
sluZbenicima na kontrolu.

Ovladéeni sluzbenik potrosacke jedinice duzan je da:

il Provjeri racunsku ta¢nost i sadrzaj dokumentacije: Prilikom pregleda
dokumentacije, sluzbenik treba da detalino proveri sve racunske iznose i informacije
navedene u dokumentaciji kako bi osigurao tacnost i potpunost podataka.

2. Izvrsi uporedivanje sa pripadaju¢im dokumentima: Sluzbenik treba da uporedi
dostavljenu dokumentaciju sa svim pripadajucim dokumentima kao $to su narudzbenice,
otpremnice, zapisnici o prijemu roba i usluga ili druga relevantna prate¢a dokumentacija
kako bi se osigurala uskladenost.

3. Utvrdivanje stvarne isporuke: U slu¢aju da sluzbenik smatra da dostavljena
dokumentacija ne odrazava stvarnu isporuku ili postoji bilo kakva nesuglasica, duzan je
da odmah preduzme korake za reSavanje problema. Ovo moZe ukljuéivati vracanje
dokumentacije dobavljaéu i saradnju s njim kako bi se utvrdila ta&nost i ispravnost




dokumentacije.

Po izvrSenoj kontroli ispravnosti dokumentacije ovlaséeni sluzbenik potro$acke jednice
istu podnosi starjesini na potpis. Navedene radnje neophodno je zavrsiti u roku od 5 dana od
dana prijema dokumentacije.

Clan 4

Nakon potvrde ispravnosti dokumentacije i ovjere od strane starjeSine potrosacke
jedinice, ovlaséeni sluZzbenik potrosacke jedinice popunjava obrazac zahtjeva za budzetsku
potros$nju i isplatu (Obrazac 4) u dva primjerka. Obrazac zahtjeva za budzetsku potro$nju i
isplatu mora biti potpisan od strane sluZzbenika za odobravanje (starje$ina organa potrosacke
jedinice) i isti mora sadrzati podatke u dijelu: naziva i adrese dobavljaca - povjerioca, broj Ziro
racuna dobavljaca - povjerioca, poziv na broj i svrhu uplate, konto/a iz budZeta sa kojeg se
isplata vrsi kao i taksativne iznose (u slucaju vise konta) odnosno ukupan iznos. Ovlaséeni
sluzbenik potroSacke jedinice, obrazac zahtjeva za budzetsku potro$nju i isplatu sa prate¢om
dokumentacijom dostavlja ovlad¢enom sluzbeniku Sekretarijata za finansije, koji je duzan da
provjeri da li je dokumentacija kompletna i ispravna. Ukoliko dokumentacija nije kompletna, ista
¢e biti vraéena na dopunu prije nego $to se nastavi sa procedurom.

Nakon potvrde ispravnosti dokumentacije evidentira se u programu i sacinjava nalog
za placanje.

Obrazac zahtjeva za budZetsku potrodnju i isplatu se zajedno sa prateéom
dokumentacijom dostavlja starjesini organa za finansije na potpis koji vrsi plaé¢anje po istom.

Jedan potpisani primjerak obrasca zahtjeva za pla¢anje se vraéa potroSackoj jedinici,
a drugi primjerak se sa prateCom dokumentacijom ostaje u Odjeljenju za budzet i trezor.

Clan 5
Starjesina organa potro$acke jednice ne moze odobriti zahtjev za budzetsku potros$nju i
isplatu ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit sredstava odobrenih Budzetom te
potrosacke jedinice.

Clan 6

Interno uputstvo za plaéanje obaveza u Opstini Tivat stupa na snagu danom potpisivanja.
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