Broj: 4580
Podgorica, 02. 06 2021.godine

Postovani,

u prilogu dopisa dostavljam vam Interno uputstvo za evidentiranje, kontrolu i
plaéanje ulaznih faktura u “Trznice i pijace’d.o.0 Podgorica.Uputstvo vam
dostavljam kako bi postupali po istom i zaduZili zaposlene u okviru vase
~ Sluzbe-Odeljenja na koje se odnosi da postupaju u skladu sa njim.

Srdacan pozdrav,

Dostavljeno:
-Pomoéniku direktora za tehnicko-operativne poslove
-Pomoéniku direktora za ekonomsko-pravne poslove
-Rukovodiocu Sluzbe interne kontrole '
-Rukovodiocu trzni centri Pobrezje,Bazar i Forum
-Rukovodiocu Sluzbe pijacnih poslova
" _Rukovodiocu Sluzbe tehnitkog odrzavanja objekata
_Rukovodiocu SluZbe za odrZavanje higijene i implementaciju

HACCP standarda

ukovodiocu Sluzbe za pravne i opSte poslove

“Rukovodiocu Sluzbe poslova obezbedjenja
-Sluzbeniku za javne nabavke
- -Sefu Odeljenja finansija
-Sefu odeljenja raéunovodstva

~ Rukovodilac Sluzbe finansija i racunovodstva

Obradovi¢ Magdalepa
p6Raovic ‘ ?70/4@?




———GELAVNI-GRAD PODGORICA=TrZniceiPijace d.o:0
Adresa: Oktobarske Revolucije 124, 81000 Podgorica, Crna Gora
Tel/fax: + 382 20 625 424, +382 20 625 668

E-mail: pijacepg@t-com.me, pijace@pijacepg.me

Web adresa: www.pijacepg.me

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
Broj:_406%
Podgorica:24.0J. 2021.godine

Na osnovu &lana 24 Statuta ,Trznice i pijace“d.o.0.Podgorica, Odbor direktora Drustva
na 50. sjednici, odrzanoj dana 24.05. 2021.godine, donio je
ODLUKU

I
Donosi se Interno uputstvo za evidentiranje, ,kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura u “Trznice
i pijace” d.o.o0. Podgorica.

1l
Tekst Internog uputstva Cini sastavni dio Odluke.

Interna uputstvo stupa na snagu danom donoS3enja.

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
PREDSJEDNICA
Kristina Mic¢kovi¢




Na osnovu ¢lana 24 Statuts »Trznice i pijace” d.o.0.Podgorica, &lana 7 stav 1 tadka 6 Zakona
0 upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru (, SLlist CG“br.75 /18)i¢lana 213
Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja i koatrola 1 javnom sektoru (,SLlist
CG“br.71/19), Odbor ditektora Drustva na 50.sjednici odrzanoj dana 24.05.2021. godine,

donio je

INTERNO UPUTSTVO
ZA EVIDENTIRAN]E, KONTROLU I PlA(i‘AN}E ULAZNTHFARKTURA - | _

Clan 1
Ovim Internim Uputstvom se reguliSe postupak evidentitanja, kontrole i platanja ulaznih
faktura. ;
Clan 2
Pod ulaznim fakturama smatraju se fakture koje dostavliaju. dobavljaéi po osnovu isporuke
- osnovnih sredstava,sitnog inventara,robe,materijala 1 dr, kao i fakture za izvriene ushige i
izvedene radove. : : " 5

Ulazne fakture koje se odnose na robu i materijal &ji Prijem se vrdiu magacinu Drustva bice
regulisan posebnim Internim uputstvom o magacinskom poslovanju. ’

Clan 3
Sluzba/odeljenje u okviry Sektora,pravi zahtjev potreban za nabavku. Zahtjev potpisuje
rukovodilac Sluzbe nakon potpisa §efa odelienja koji se predaje na athiva Drugtva. Zzhtjev se
naslovljava na Pomoénika Sektora koji iste potpisuje i daje saglasnost a zatim isti prosledjuje
Sluzbeniku za javae nabavke. SluZbenik 22 javne nabavke .na osnovu zahtjeva pravi
specifikacifu o nabavci i istu prosleduje Tzvinom direktors Druttva ha saglasnost 1 potpis.
Dalju proceduru nabavke sprovodi SluZbenik 22 JN 1 skladu sa Zakc)ri,o‘m. i S

' : Clan 4 ; :
Primljene fakture zavodi arhivar i dufan je da istog dana po prijemu fakture a najkasnije
-sljedeéeg tadnog dana dostavi na ﬁVjid IZVrénOm-djrektoru?, koji nakon signature iste vraca
athivi, athiva ih dalie proshedjije Pomoéaiky direktor Sektora za ekonomsko — ptavne
poslove koji th dalje signalizira Sluzbi finansija i ratunovodstva.
: Clan 5 iy, »

Lice u okviru Slutbe/Odeljenja/ magacioner (ukoliko je roba preko magacina) koji primaju
robuduénisuda; o Bl T, S RETS oD At Sl L

- da izvese uporedjivanje kolitina primljene -robe sa koliéinbm‘robg“ iskazanom na
T Opretici 55 Koiinor fobe cavedenom u hters/specilacl
- ukoliko faknira ne odraZava stva i af da konstatuje ne L




Nakon prijema robe u koliko nema neslaganja  faktura se dostavlja preko athive na dalju
obradu. '

Visi refetrent ulaznih faktura i placanja — likvidator evidentira faktury 1 knjigu ulazaih faktura
iu program za ulazne fakture shodno poreskim propisima Duzan je da iskontrolide ispravnost
fakture u skladu sa poreskim propisima kompletira, likvidira fakturu(da faktura kao prilog
sadrzi zahtjev,specifikaciju i drugu pratecu dokumentaciju u zavisnosti od tipa fakture) i
potpise fakturu a nakon toga tako kompletitanu je dostavlja Pomoéniku direktora Sektora na
potpis koji istu potpisuje i prosljedjuje Tzveinom direktoru na potpis. Navedene radnje
neophodno je zavditi u roku od tri dana od dana prijema fakture ili situacije.

Clan 6

Referent ulaznih faktura i placanja — likvidator provjerava da li je dokumentacija kompletna i
ispravna (da i faktuta poseduje PIB,PDV broj ako su obveznici pdv-a:pecat i potpis kako na
predradunu tako i na radunu,osim zko je na istim iskazano da su validai bez peéata i potpisa.
Utedno pdfpis_éna dokumentaciju od sttane Izvtinog direktora i Pomoénika direktora za
‘ekonomsko-pravie poslove Referent ulaznih fakfura i placanja — likvidator predaje na dalje
knji¥enje Odeljenju ra¢unovodstva. - : 2 : :

! »élan 7 - '
Nakon kniZenja faktura, visi referent ulaznih faktura i placanja - likvidator koji je zaduZen za
placanje, prati valutu dobavljata i redovno dostavlja Izveénom ditektoru spisak dobavljaca koji
su dospjeli za placanje.Na osnovu naloga izvrinog direktora vii referent ulaznih faktura i
placanja ispunjava nalog platioca i predaje izvrnom 'ditekto_m ili pomoéniku na potpis,
pedatira na arhivu Drudtva i izvréava placanje. : i
Ukoliko se placanje vrii putem e-bankinga isto se vrsiu skladu sa procedurama i ovlacenjima
za élektrogsko placanje. R B ot ety S L besia s :

: . s i +Clan 8 s , et Pt
Rok ¢uvanja ulaznih faktura i dokumentacije u vezi sa njima se ¢uva u skladu sa Listom
kategorija. ER e bt :

_ ; Clan 9
Ovo Interno Uputstvo stupa na snagu danom donoégnja.'

ODBOR DIREKTORA DRUSTVA
 PREDSEDMICA

A

U Podgorici, 100 2021, godine 2




