Na osovu ¢lana 51. stav 1. tacka a), Zakona o visokom obrazovanju ("Sluzbene novine
Tuzlanskog kantona" broj: 8/08, 11/09, 12/09 13/12, 16/13., 7/14.1 8/14)), €lana 72. stav (1)
tacka c) Statuta Univerziteta u Tuzli (Drugi preciSc¢eni tekst), Zakona o raCunovodstvu i
reviziji u FBiH (Sluzbene novine FBiH br.83/09), Pravilnika o knjigovodstvu budZeta u
FBiH( SluZzbene novine FBiH br. 60/14 ), na prijedlog Rektora Univerziteta u Tuzli, Upravni
odbor Univerziteta u Tuzli na sjednici odrzanoj 29.06.2015.godine donio je

UPUTSTVO
o kolanju ra¢unovodstvene dokumentacije

Clan 1.
Ovim Uputstvom utvrduje se nacin i postupak kolanja raunovodstvene dokumentacije na
Univerzitetu u Tuzli ( u daljem tekstu Univerzitet).
Pod kolanjem ra¢unovodstvene dokumentacije podrazumijeva se utvrdivanje vrste 1 sadrzaja
knjigovodstvenih dokumenata, kontrola i kretanje knjigovodstvenih dokumenata i druga
pitanja koja se odnose na raCunovodstvene poslove sa knjigovodstvenim dokumentima.

Clan 2.

Pod knjigovodstvenim dokumentom podrazumijeva se pismena isprava kojom se dokazuje
nastanak  poslovnog dogadaja, nastala u skladu sa Zakonom o raunovodstvu i
Medunarodnim racunovodstvenim standardima, a sluzi kao podloga za unoSenje podataka u
poslovne knjige 1 kontrolu izvrSenja poslovne operacije. Knjigovodstvena isprava sluzi i kao
podloga za nadzor i reviziju.

Knjigovodstvenom ispravom smatra se i isprava primljena telefaksom, kopija originalne
isprave ili isprava na elektronskom zapisu ako je na ispravi navedeno mjesto Cuvanja
originalne isprave, odnosno razlog upotrebe kopije i ako je potpisana od lica ovlastenog za
zastupanje Univerziteta ili lica na koje je preneseno ovlasStenje.

Clan 3.
Svaki knjigovodstveni dokument, nastao kao rezultat poslovnog dogadaja Univerziteta, mora
biti u skladu sa utvrdenim iznosom sredstava u BudZetu Tuzlanskog kantona i u skladu sa
Zakonom o izvrSenju budzeta Tuzlanskog kantona za fiskalnu godinu.

Clan 4.
Knjigovodstveni dokument mora biti uredno 1 ¢itko popunjen kako ne bi doslo do pogresnog
evidentiranja poslovnih promjena.

Sadrzaj knjigovodstvene isprave mora nedvosmisleno i vjerodostojno pokazati vrstu i obim
nastale promjene ( kupovina, koli¢ina, cijena, ukupan iznos), karakter poslovne promjene u
knjigovodstveno- tehnickom smislu (kupovina za gotov novac ili kreditom), tehnicka obiljezja
( datum kupovine,valuta placanja i sl.) s moguénos¢u pravovremenog nadzora.
Vjerodostojnom se smatra ona knjigovodstvena isprava na osnovu koje moze trece lice koje
nije sudjelovalo u poslovnom dogadaju, nedvojbeno i bez ikakvih sumnji utvrditi prirodu i
obim poslovnog dogadaja.

Lice ovlasteno za zastupanje pravnog lica ili lice na koje je preneseno ovlaStenje garantuje
potpisom na knjigovodstvenoj ispravi da je ona vjerodostojna i ispravna.

Clan 5.
U knjigovodstvenom dokumentu ne smiju se u tekstu, niti u brojcanom dijelu vrSiti ispravke



na nacin kojim bi doveli u sumnju sadrzaj navedenog dokumenta i bilo kakva dopisivanja ili
dodavanje brojeva i1 drugih oznaka.

Ispravke gresaka u knjigovodstvenom dokumentu vrSe se na nacin da se netacan podatak
precrta tankom crtom tako da je vidljiv i Citljiv prvobitan tekst ili broj, a iznad toga se upisuje
ispravan tekst ili broj. Ispravak vrsi lice koje je izdalo dokument, a sam ispravak na originalu 1
kopijama ovjerava svojim potpisom, uz stavljanje datuma kada je izvrSena ispravka
dokumenta. Ispravka se ovjerava pecatom.

Blagajnicki 1 drugi dokumenti koji dokazuju nov€ane poslovne dogadaje ne smiju se
prepravljati. Oni se poniStavaju i sastavlja se novi dokument.

Clan 6.
Lica koja sastavljaju i vrSe prijem knjigovodstvenih isprava, duzna su da potpisanu ispravu i
drugu dokumentaciju u vezi sa nastalom poslovnom promjenom dostave ra¢unovodstvu
odmah po izradi, odnosno prijemu, a najkasnije u roku od tri dana od dana kada je poslovna
promjena nastala, odnosno u roku od tri dana od datuma prijema.

NarudZbenice

Prilikom nabavke roba ili usluga, Sluzba za javne nabavke, a u Studentskom centru — Referent
za nabavku, na osnovu ugovora ili odluke, uz prilozeni predracun, ispunjava Obrazac broj 1.
- Zahtjev za nabavku. U zahtjevu za nabavku je potrebno navesti koja vrsta roba ili usluga se
nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena sa PDV-om, te
ukupnih cijena i1 vrijednosti. Nakon §to se ista zavede u knjigu narudzbenica, zahtjev za
nabavku i predracun, koji su potpisani od lica ovlastenih za potpisivanje, dostavlja se u
Odjeljenje finansija- likvidatoru. Likvidator nakon provjere i zavodenja narudzbenice u
internu dostavnu knjigu, istu predaje u Odjeljenje rac¢unovodstva na unos u trezorski sistem,
najkasnije do zadnjeg dana u mjesecu na koji se odnosi nabavka roba ili usluga.
Narudzbenica se evidentira u roku od tri dana od dana kada je poslovna promjena nastala,
odnosno u roku od tri dana od datuma prijema.

Fakture

Po prispjeu faktura na Univerzitet Salje se na protokol-pisarnicu na protokolisanje.
Zaposlenici sa protokola prosljeduju protokolisane fakture referentu u Odjeljenju finansija,
koji ih uvodi u knjigu ulaznih faktura (upisuje se sljede¢i broj iz knjige ulaznih faktura).

Uz kufiranu fakturu prilazu se odgovaraju¢i dokumenti (ugovori, odluke, narudzbenice,
prijedlozi za nabavku,otpremnice ili eventualno drugi dokumenti u zavisnosti od izvrSene
nabavke roba ili usluga). Tako kompletirana faktura se Salje u organizacione jedinice
(fakultete, studentski centar, rektorat) na potpis od strane ovlaStene osobe (dekan, direktor,
ostale ovlaStene osobe ili lica na koja je Rektor prenijeo ovlaStenja). Potpisane fakture se
vra¢aju na protokol, a zaposlenici sa protokola prosljeduju ovjerene fakture u Odjeljenje
finansija.

Kalkulacije
Nakon prijema fakture o nabavci robe za Skriptarnicu Univerziteta u Tuzli, finansijski

knjigovoda pristupa izradi kalkulacije. Kalkulacija se sastavlja u 2 (dva) primjerka, na osnovu
fakture 1 ulaza robe (koji je potpisan od lica zaduZenog u skriptarnici). Finansijski knjigovoda
nakon izrade kalkulacije, istu potpisuje 1 jedan primjerak zajedno sa kopijom racuna, Salje
zaduZenoj osobi u skriptarnici, koja na osnovu kalkulacije vr$i unos podataka u trgovacku
knjigu. Drugi primjerak se dostavlja materijalnom knjigovodi na unos.
Ugovori,odluke,rjeSenja




Ugovore, dostavljene sa organizacionih jedinica (fakulteta,studentski centar, kampus i ostalo),
potpisuje Rektor ili lica na koja je preneseo pismeno ovlastenje. Nakon toga, ugovori se
dostavljaju na protokol-pisarnicu, gdje se zavode u knjigu protokola i dodjeljuje broj
ugovora. Isti se prosljeduju u organizacione jedinice (fakultete, studentski centar kampus i
ostalo) da bi bio potpisani od strane izvrSioca ugovora. Potpisani ugovori se dostavljaju u
Ekonomsko-finansijsku sluzbu. Na osnovu ugovora i propratne dokumentacije (izvjestaji o
izvrSenom poslu i sl.), referent iz odjeljenja finansija vrsi obracun istog, popunjava obrazac 2.
1 dostavlja u Odjeljenje racunovodstva

Odluke 1 rjeSenja prvo odobrava i potpisuje Rektor ili lica na koja je preneseo pismeno
ovlastenje, zatim se Salju na protokol-pisarnicu gdje se protokoliSu. Zaposlenici protokola
prosljeduju odluke u Ekonomsko-finansijsku sluzbu.

Blagajna
Zakljucenje blagajne vrsi se dnevno uz popratnu dokumentaciju, zatim se prosljeduje na

potpis ovlastenih osoba i dostavlja likvidatoru na provjeru.

Clan 7.
Nakon S§to se zaprimi knjigovodstveni dokument u Ekonomsko-finansijsku sluzbu, likvidator
ili drugi ovlaSteni referent iz Odjeljenja finansija pristupa kontroli knjigovodstvenog
dokumenta na nacin utvrden u ¢lanu 3, 4, 5 1 6 ovog Pravilnika 1 vr$i popunu naloga za
knjizenje.

Nalog za knjizenje mora biti potpisan od strane lica ovlastenih za potpisivanje naloga.
Potpisani obrasci se dostavljaju Odjeljenju racunovodstva na knjiZenje.
U prilogu uz obrasce 2. su originalni racuni za Univerzitet,a kopije za NIR-ove fakulteta.

Odjeljenje racunovodstva, poslije provedene kontrole i primljenih knjigovodstvenih isprava,

IR

najkasnije u roku osam dana od dana prijema knjigovodstvene isprave.

Clan 8.
Ovo Uputstvo stupa na snagu 8. dana od dana njegovog objavljivanja na oglasnoj ploci.

Clan 9.
Stupanjem na snagu ovog Uputstva prestaje da vazi Uputstvo o kolanju raCunovodstvene
dokumentacije broj:04-6958-6/09 od 02.10.2009. godine
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