UPUTSTVO O PROTOKU DOKUMENTACIJE
U INSTITUTU “VINCA”

PROCEDURA ULAZNIH FAKTURA U INSTITUTU “VINCA”

Poslovne promene koje se evidentiraju u knjigama moraju da budu zasnovane na verodostojnoj
ispravi, stoga je u cilju azurnog knjizenja poslovnih promena potrebno utvrditi procedure
kretanja navedene dokumentacije od prijema do knjizenja, na slede¢i nacin:

. Ulazne fakture - fakture dobavljaca putem dnevne dolazne poste ili licnom dostavom dostavljaju
se Pisarnici Instituta “Vinca”. Ukoliko je faktura dobavljaca primljena u Institutu na drugaciji
nacin, a ne preko Pisarnice, lice koje je primilo fakturu je u obavezi da istog dana kada je
faktura primljena u Institutu, kroz Dostavnu knjigu i potpis zaduzenog lica u Pisarnici, dostavi
fakturu Pisarnici, u kojoj se dalje postupa po proceduri kao i za fakture koje su preko dnevne
dolazne poste primljene u Pisarnici.

. ZaduZzeno lice u Pisarnici, obavlja sledece radnje:

v" evidentira fakture dobavljac¢a pe¢atom za prijem dokumenata, sa datumom prijema i zavodi
ih u Knjigu faktura, navodeci sledeée podatke: datum prijema fakture, naziv dobavljaca,
mesto izdavanja fakture, broj fakture i na koji organizacioni deo NI”Vinca” se faktura
odnosi;

v' fakture se iz Pisarnice distribuiraju u Komercijalnu i/ili Posebnu finansijsku sluzbu, uz
Knjigu faktura, ¢ije preuzimanje overavavaju neposredni izvrsioci posla svojim potpisom.

Komercijalna i/ ili Posebna finansijska sluzba obezbeduju sledece:

v unos elementa na fakturi, kojim se omoguéava adekvatno alociranje i pracenje troska;

v"unos u RINO aplikaciju Uprave za trezor

v' overu faktura od strane Direktora i/ ili Pomo¢nika direktora i/ili zaposlenog kojeg odreduje
Direktor NI”Vinc¢a”koji ucestvuje u nastanku poslovne promene (Direktor Laboratorije ili
lice koje on ovlasti).

Faktura dobavljata se mozZe odnositi na nabavljen repromaterijal, osnovna sredstva i sitan
inventar, ili na izvrSene usluge.

4.1. Fakture za nabavljen repromaterijal, osnovna sredstava i sitan inventar
4.1.1. Fakture za nabavljen repromaterijal

- Zaduzeno lice u NI “Vinca”, kreira Nalog za nabavku. Ovom transakcijom i dokumentom
se kreira Sifra materijala, Sifra dobavljaca i unosi neto vrednost sa fakture dobavljaca.

- Zaduzeno lice iz NI “Vinc¢a”, dostavlja uraden Nalog za nabavku zaduzenom licu za unos u
magacinu, koje vrsi kontrolu-Naloga za nabavku i prijem repromaterijala u magacin,
putem dokumenta Prijemnica.

- Zaduzeno lice za unos u magacin vraéa Prijemnicu sa fakturom zaduzenom licu u
NI"Vinca”, gde ono sprovodi verifikaciju fakture dobavljaca. Trebovanje repromaterijala
kreira magacioner .

- Zaduzeno lice za unos u magacin predaje trebovanja Racunovodstvu kroz Dostavnu knjigu,
uz potpis.



4.1.2. Fakture za osnovna sredstva i sitan inventar

Zaduzeno lice u NI “Vinc¢a”, kreira Nalog za nabavku. Dokumentacija se dostavlja
zaduzenom licu za unos u magacin radi kontrole i dodele inventarnog broja i lica koje ée
zaduziti sredstvo. Iskontrolisana faktura sa prijemnicom za osnovna sredstva i sitan inventar
se vraca zaduzenom licu u NI”Vinc¢a” da istu verifikuje.

4.1.3. Zaduzeno lice za unos u magacin donosi obradenu dokumentaciju u Komercijalnu
sluzbu, koju predaje kroz Dostavnu knjigu uz potpis.

4.1.4. Zaduzeno lice iz Komercijalne sluzbe predaje iskontrolisan Nalog za nabavku, .
Prijemnicu i Fakturu za osnovna sredstva i sitan inventar u Ra¢unovodstvo na dalju obradu i
knjizenje.

4.2.Fakture za izvriene usluge

Fakture dobavlj¢a koje se odnose na izvrSene usluge, zaduZeno lice iz NI”Vinéa”, donosi kroz
Dostavnu knjigu u Komercijalnu i/ili Posebnu finansijsku sluzbu.

ZaduzZeno lice u posebnoj finansijskoj sluzbi likvidira primljenu dokumentaciju.Raun se
overava peCatom “likvidarano™ i parafom zaduzenog lica u PFS-i ukoliko zadovoljava sledece:

v" da shodno ¢lanu 42. Zakona o porezu na dodatu vrednost (Sl.glasnik RS br. 84/04, 86/04 —
ispravka, 61/05, 61/07, 93/12) sadrzi slede¢e podatke:

naziv, adresu i PIB obveznika — izdavaoca racuna;

mesto i datum izdavanja i redni broj racuna;

naziv, adresu i PIB obveznika — primaoca ra¢una;

vrstu i koli¢inu isporucenih dobara ili vrstu i obim usluga;

datum prometa dobara i usluga i visinu avansnog placanja;

1Znos osnovice;

poresku stopu koja se primenjuje;

iznos PDV-a koji je obracunat na osnovicu;

napomenu o odredbi ovog zakona na osnovu koje nije obra¢unat PDV;

napomenu da se za promet dobara i usluga primenjuje sistem naplate.

v' daje izvrSen tacan obracun;
v' da je overen od strane direktora i/ ili pomo¢nika direktorai/ili drugog ovlaséenog lica;

Ukoliko nisu zadovoljeni uslovi da se dokument likvidira, zaduZeno lice u PFS-u:

v" kontaktira dobavlja¢a u slu¢aju da racun ne sadrZi sve navedene podatke shodno ¢lanu 42.
Zakona o PDV ili nije ta¢an obracun;

v" vra¢a dokument u na overu, ukoliko dokument nije overen;

V' izdaje nalog za pla¢anje nastalih obaveza.

Likvidiran dokument se predaje u Komercijalnu sluzbu, Odeljenje PDV-a, na dalju obradu u

skladu sa Zakonom o PDV-u i Pravilnikom o obliku, sadrzini i na¢inu vodjenju evidencije o

PDV-u, te u utvrdenim rokovima dostavlja Knjige ulaznih ra¢una u Rac¢unovodstvo.

U Racunovodstvu se vrs$i zavrSna obrada u koju spada: kontrola ra¢unovodstvene isprave,
odredivanje adekvatnog mesta troska, knjizenje racunovodstvene isprave, zatvaranje otvorenih
stavki, usaglasavanje sa dobavlja¢ima i ¢uvanje dokumentacije u skladu sa Clanom 23. Zakona
o racunovodstvu i reviziji.



9. Komercijalna sluzba i Ra¢unovodstvo vrse usaglasavanje za PDV periode, na sledeci nacin:

v Odeljenje PDV-a usaglasava originalnu dokumentaciju sa knjigom PDV-a;
v Racunovodstvo usaglasava knjigu PDV-a sa ra¢unovodstvenim karticama.

10. Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donom donosenja na sednici Upravnog odbora
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Clan 11 Zakon o racunovodstvu i reviziji (SI. glasnik RS br.46/06, 111/09, 99/11 — dr. zakon)
regulise rokove dostavljanja racunovodstvenih isprava i rokove knjizenja na sledec¢i nacin:
“Lica koja sastavljaju i vrSe prijem racunovodstvenih isprava, duzna su da potpisanu ispravu i

drugu dokumentaciju u vezi sa nastalom promenom dostave racunovodstvu odmah po izradi,
odnosno prijemu, a najkasnije u roku od tri dana od dana kada je poslovna promena nastala,
odnosno u roku od tri dana od datuma prijema.” (Napomena: Pravilnik o organizaciji
racunovodstva Instituta "Vinca”)

“Lica koja vode poslovne knjige, posle sprovedene kontrole primljenih racunovodstvenih
isprava, duzna su da racunovodstvene isprave proknjize u poslovnim knjigama narednog dana,
a najkasnije u roku od pet dana od dana prijema.” (Napomena: Pravilnik o organizaciji
racunovodstva NI “Vinca”.)
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