VISOKATEHNICKA SKOLA

STRUKOVNIH STUDIA
SUBOTICA

Broj: 01-272-3/2013

Dana: 11.07.2013.

Na osnovu Zakona o budzetskom sistemu ("Sl. glasnik RS", broj 54/2009,73/2010, 101/2010,
101/2011 1 93/2012), ¢lana 16. stav 9. Uredbe o budZetskom racunovodstvu ("Sl. glasnik RS",
broj 125/2003,12/2006) i ¢lana 16. stav 1. tacka 10. Statuta Visoke tehnicke Skole strukovnih
studija u Subotici, Savet Visoke tehnicke Skole strukovnih studija u Subotici na sednici odrZanoj
dana 11.07.2013. godine doneo je

5 PRAVILNIK
O BUDZETSKOM RACUNOVODSTVU

I. Opste odredbe

Clan 1
Ovim Pravilnikom se u Visokoj tehni¢koj $koli strukovnih studija u Subotici (dalje: Skola)
uredjuje:
* vodjenje budZetskog knjigovodstva,
e utvrdjivanje odgovornih lica za zakonitost i ispravnost nastanka poslovne promene i
ra¢unovodstvenih isprava;
* uredjuje kretanje racunovodstvenih isprava,
* raCunovodstvene politike,
* popis imovine i obaveza,
* sastavljanje finansijskih izveStaja,
* interna kontrola
e zakljuCivanje i cCuvanje poslovnih knjiga, racunovodstvenih isprava i finansijskih
izvestaja,
* druga pitanja od znacaja za vodjenje budZetskog raCunovodstva.

II. Vodjenje budZetskog knjigovodstva
1. Organizacija knjigovodstva

Clan 2

BudZetsko knjigovodstvo se vodi po sistemu dvojnog knjigovodstva na propisanim
subanalitickim (Sestocifrenim) kontima propisanim Pravilnikom o standardnom klasifikacionom
okviru i kontnom planu za budzetski sistem.

Knjigovodstvo Skole vrii analiti¢ko ra§¢lanjavanje u okviru propisanih subanaliti¢kih konta na
subsubanaliticka konta (sedmocifrena 1 viSecifrena) radi obezbedjivanja pomocne
knjigovodstvene evidencije u skladu sa potrebama.

Analiticko rasclanjavanje propisanih subanalitickih konta na subsubanaliticka konta vrsi Sef
racunovodstva.



Pod budZetskim racunovodstvom podrazumeva se osnov i uslovi vodjenja poslovnih knjiga 1
drugih evidencija sa dokumentacijom na osnovu koje se evidentiraju sve transakcije i drugi
dogadjaji koji iskazuju promene i stanja na imovini, potraZivanjima, obavezama, izvorima
finansiranja, rashodima, izdacima, prihodima i primanjima, kao i utvrdjivanje rezultata
poslovanja, sastavljanje i objavljivanje finansijskih izveStaja.

Clan 3
Poslove budzZetskog racunovodstva organizuje i obavlja strucna sluzba, kojom rukovodi Sef
racunovodstva.
Poslove iz nadleZnosti stru¢ne sluzbe obavljaju Sef racunovodstva i lice zaduZeno za izvrSenje
racunovodstvenih poslova/ Kontista bilansista.

Clan 4
U sluzbi raCunovodstva obavljaju se sledeci poslovi:
* finansijsko knjigovodstvo;
* knjigovodstvo troSkova i ucinka;
* vodenje analitike, pomo¢nih knjiga i evidencija;
* raCunovodstveno planiranje;
e rac¢unovodstveni nadzor i kontrola;
* raCunovodstveno izveStavanje i informisanje;
* sastavljanje i dostavljanje periodi¢nih i godisnjih finansijskih izvestaja;
* Dblagajnicko poslovanje;
* obracun plata, naknada plata i drugih primanja zaposlenih;
e obracun i placanje po osnovu angazovanja van radnog odnosa;
* obracun i placanje javnih prihoda;
* sastavljanje i dostavljanje poreskih prijava i drugih propisanih obracuna i
evidencija od strane i drugih organa;
* placanje i naplata preko dinarskog i deviznog racuna budzetskog korisnika.

Clan 5
Sef raunovodstva odgovoran je za vodjenje poslovnih knjiga i pripremu i sastavljanje i
podnosenje finansijskih izvestaja.
Racunovodstveni izvrSioci odgovorni su za pravilno 1 potpuno sprovodjenje postupaka 1 radnji
neophodnih za izradu zakonite raCunovodstvene isprave kojom se potvrdjuje nastanak poslovne
promene iz dela posla kojeg obavljaju.

Clan 6

Finansijsko upravljanje se organizuje kroz sistem procedura i odgovornosti svih lica, posredno ili
neposredno, ukljucenih u finansijske 1 racunovodstvene, odnosno ukupne poslovne procese
Skole.
Pod sistemom finansijskog upravljanja i interne kontrole podrazumevaju se svi postupci 1 radnje
¢iji je cilj obezbedjenje:

* primene zakona sa prate¢im propisima, kao i1 odgovaraju¢ih pravila, procedura i

instrukcija donetih od strane ovlas¢enih organa;
* uspesno poslovanje Skole;



* ekonomic¢no, efikasno i namensko koriS¢enje sredstava;
* integritet 1 pouzdanost informcija i podataka.

Clan 7
BudZetsko knjigovodstvo organizuje se tako da se obezbede podaci na osnovu kojih se: mogu
utvrdjivati prihodi-primanja i rashodi-izdaci, moze omoguciti uvid u stanje i kretanje imovine i
obaveza, utvrdjivati rezultat poslovanja, sastavljanje godiSnjih 1 tromesecno periodi¢nih
finansijskih izveStaja, izradjivati analize i informacije o poslovanju i radu i drugi izvestaji po
potrebi.

2. Osnov za vodjenje budZetskog knjigovodstva

Clan 8

Vodjenje budZetskog knjigovodstva se zasniva na primeni gotovinske osnove po kojoj se
transakcije 1 poslovni dogadjaji evidentiraju u trenutku kada se gotovinska sredstva prime,
odnosno isplate.

Gotovinska osnova kao osnova za vodjenje budzetskog knjigovodstva definisana je kao nacelo
knjigovodstvenog obuhvatanja prihoda i rashoda u trenutku naplate, odnosno placanja, u skladu
sa Medjunarodnim racunovodstvenim standardom za javni sektor u delu kiji se odnosi na
gotovinsku osnovu.

3. Poslovne knjige

Clan 9
Poslovne knjige budZetskog knjigovodstva se sastoje od: dnevnika, glavne knjige i pomoc¢nih
knjiga i evidencija.
Dnevnik predstavlja hronoloSku evidenciju poslovnih promena po datumu nastanka, odnosno
redosledu prijema racunovodstvene isprave, broju i nazivu racuna glavne knjige, dugovnom i
potraznom iznosu racuna glavne knjige i kratkom objaSnjenju nastale poslovne promene.
Dnevnik omoguc¢ava uvid u hronolosku evidenciju svih transakcija u poslovanju i Kkoristi se za
spreCavanje 1 iznalaZzenje greSaka u knjigovodstvu.
Glavna knjiga predstavlja skup racuna, sa svojstvom ravnoteZe, za sistematsko obuhvatanje
stanja 1 promena na imovini, obavezama, kapitalu, prihodima i rashodima i koja je podlog za
sastavljanje finansijskih izvestaja. KnjiZenje poslovnih promena na raCunima glavne knjige vrsi
se prenosom dugovnih i potraznih knjiZenja iz dnevnika.
Glavna knjiga sadrzi sve poslovne promene sistematizovane na propisanim subanalitickim
(Sestocifrenim) kontima, a u okviru konta hronoloski po redosledu njihovog nastajanja.
Pomocéne knjige su analiticke evidencije koje se vode po vrsti, koli¢ini i vrednosti za
nematerijalnu 1 materijalnu imovinu (nematerijalna ulaganja, nekretnine, sitan inventar, rezervni
delovi, zalihe materijala, robe, gotovih proizvoda), za finansijska sredstva (devizna i dinarska
novCana srestva, potraZivanja od kupaca, potraZivanja za hartije od vrednosti, za finansijske
obaveze (obaveze za poreze i druge dazbine, prema dobavlja¢ima, po uzetim kreditima, izdatim
hartijama od vrednosti, obaveze prema zaposlenim i1 drugim licima). Pomoc¢ne knjige su
subanalitickim kontima povezane sa glavnom knjigom i vode se u cilju obezbedjenja analitickih
podataka u izvrSavanju odredenih namena i pracenja stanja i kretanja imovine.



Glavna knjiga sadrZi sve poslovne promene sistematizovane na propisanim subanalitickim
(Sestocifrenim) kontima, a u okviru konta hronoloski po redosledu njihovog nastajanja.

Pomoc¢ne knjige Cine:
* pomoc¢na knjiga kupaca,
* pomoc¢na knjiga dobavljaca,
* pomoc¢na knjiga osnovnih sredstava,
* pomocna knjiga plata, pomoc¢na knjiga blagajne,
* pomocna knjiga autorskih honorara, ugovora o delu, ugovora o dopunskom radu,
e druge pomoc¢ne knjige po potrebi.

Vodjenje poslovnih knjiga mora biti uredno, aZurno i mora obezbediti uvid u hronolosko
knjiZenje transakcija i poslovnih dogadaja.

Clan 10

Oblik i sadrZinu poslovnih knjiga ureduje $ef ra¢unovodstva u skladu sa potrebama Skole.
Poslovne knjige vode se u slobodnim listovima - u elektronskom obliku.

Obavezno je koriS¢enje softvera koji obezbedjuje:
* Cuvanje podataka o svim proknjiZzenim transakcijama i poslovnim dogadjajima,
* funkcionisanje sistema internih racunovodstvenih kontrola,
* nemogucnost brisanja proknjizenih poslovnih promena,
* kontrolu ulaznih podataka i kontrolu ispravnosti unetih podataka,
* uvid u promet i stanje racuna glavne knjige, uvid u podatke iz poslovnih knjiga koji se po
potrebi mogu odStampati ili prikazati na ekranu.

Clan 11
Poslovne knjige imaju karakter javnih isprava.
Poslovne knjige vode se za period od jedne budZetske godine, izuzev pojedinih pomo¢nih knjiga
koje se mogu voditi za period duzi od jedne godine.

Clan 12
Vodjenje poslovnih knjiga, sastavljanje 1 prezentacija finansijskih izveStaja obavlja strucno lice
koje ima zvanje ovlas€eni raCunovodja i nije kaznjavano za krivicna dela koja ga Cine
nedostojnim za obavljanje poslova iz oblasti raCunovodstva.

4. Racunovodstvene isprave i rokovi knjiZenja

Clan 13
Pod racunovodstvenom ispravom smatra se pismeni dokaz o nastaloj transakciji i poslovnom
dogadjaju koji sadrzi sve podatke na osnovu kojih se vrsi knjiZenje u poslovnim knjigama.
Racunovodstvenu ispravu sastavljaju lica odgovorna za obavljanje odgovarajucih poslova ¢ijim
izvrSenjem nastaju poslovne promene za koje se sastavljaju raCunovodstvene isprave.
Rukovodilac sluzbe odredjuje lice koje sastavlja racunovodstvenu ispravu o nastalom poslovnom
dogadjaju, odnosno poslovnoj promeni.



Racunovodstvena isprava mora da obuhvata sve podatke potrebne za knjiZzenje u poslovnim
knjigama tako da se iz racunovodstvene isprave moze saznati osnov i vrsta poslovne promene.

U poslovne knjige mogu se unositi transakcije 1 poslovni dogadjaji samo na osnovu validnih
racunovodstvenih isprava (dokumenata) iz kojih se moze saznati osnov nastale promene.
Racunovodstvenom ispravom smatra se isprava koja se sastavlja u knjigovodstvu, na osnovu
koje se vrs$i knjizenje u poslovnim knjigama.

Clan 14

Validnom raCunovodstvenom ispravom smatra se 1 isprava dobijena telekomunikacionim putem,
u elektronskom, magnetnom ili drugom obliku u kom sluc¢aju je posiljalac odgovoran da podaci
na ulazu u telekomunikacioni prenos budu zasnovani na racunovodstvenim ispravama, kao i za
cuvanje originalne isprave.

Racunovodstvena isprava poslata telekomunikacionim putem mora da bude potpisana digitalnim
potpisom, u skladu sa zakonom i potvrdjena elektronskom porukom na osnovu ugovora koji je
potpisan izmedju poSiljaoca i primaoca.

Clan 15
Racunovodstvena isprava sastavlja se na mestu i u vreme nastanka poslovnog dogadjaja u dva
primerka, od kojih jedan primerak dostavlja poslovnom partneru, a drugi primerak se dostavlja
racunovodstvu na knjiZenje.

Clan 16

Racunovodstvena isprava pre knjiZzenja u poslovnim knjigama mora biti potpisana od strane lica
odgovornog za nastalu poslovnu promenu ili dogadjaj, lica koje je ispravu sastavilo i lica koje je
ispravu kontrolisalo, 1 koja svojim potpisima na ispravi garantuju da je isprava istinita i da verno
prikazuje poslovnu promenu.

Kontrolom racunovodstvenih isprava pre knjiZzenja utvrdjuje se njihova potpunost, istinost,
racunska tac¢nost i zakonitost.

Kontrolu raCunovodstvenih isprava ne mogu da vrSe lica koja su zaduZena materijalnim stvarima
(vrednostima) na koje se isprave odnose.

Clan 17
RaCunovodstvena isprava dostavlja se na knjiZzenje u poslovne knjige narednog dana, a
najkasnije u roku od dva dana od dana nastanka poslovnog dogadjaja putem dostavne knjige.

Clan 18
Primljene raCunovodstvene isprave iz ¢lana 17. ovog Pravilnika knjiZe se u poslovne knjige istog
dana, a najkasnije narednog dana od dana dobijanja racunovodstvene isprave.

III. Utvrdjivanje odgovornih lica

Clan 19
Direktor Skole je odgovoran za preuzimanje obaveza, njihovu verifikaciju, izdavanje naloga za
placanje koje treba izvrSiti iz sredstava Skole kao korisnika budzetskih sredstava.
Za sastavljanje i ispravnost racunovodsvene isprave odgovorno je lice koje ispravu sastavlja.



Odredjivanje lica za sastavljanje raCunovodstvenih isprava reguliSe se za svaku sluzbu 1 svako
zaposleno lice Pravilnikom o sistematizaciji radnih mesta u Skoli, ovim Pravilnikom i posebnom
odlukom direktora.

Lice iz stava 3 svojim potpisom na ispravi garantuje da je verodostojna, ta¢na i potpuna.

Clan 20
Sef raunovodstva - ratunopolaga¢ odgovoran je za vodjenje poslovnih knjiga, pripremu,
podnosenje i objavljivanje finansijskih izvesStaja, kao i za zakonitost, ispravnost i sastavljanje
isprava o transakcijama 1 poslovnim dogadjajima koji se odnose na koriS¢enje budZetskih
aproprijacija i koriS¢enje sredstava i druge imovine.
Sef radunovodstva odgovoran je za azurno knjiZenje i primenu Kontnog plana za budZetski
sistem.
Za kontrolu zakonitosti raCunovodstvene isprave za nastalu poslovnu promenu i drugi dogadjaj
odgovoran je Sef raCunovodstva.

Clan 21
Prijem racunovodstvenih isprava na knjiZenje, pismenim putem preko dostavne knjige, vrsi
knjigovodja-blagajnik, a knjizenja se sprovode istog dana, a najkasnije narednog dana od
dobijanja raCunovodstvene isprave.

Clan 22
Za blagovremeno dostavljanje dokumenata knjigovodstvu odgovorno je lice koje je ispostavilo
dokumenat, odnosno lice po ¢ijem je nalogu ili ovlas¢enju doslo do konkretne promene ili koje je
zaduzeno za prijem ili kompletiranje dokumenata, i to:
* Kontrolu ispravnosti nastale poslovne promene vrsi direktor odnosno lice koje on ovlasti
a kontrola se potvrcuje potpisom.
* Izlazne fakture, obaveStenje o knjiZenju, obracuni i druge isprave na osnovu kojih se
stvara potrazivanje - lice koje je ispostavilo ispravu.
* Ulazne fakture, obavestenje o knjiZzenju, obracune i druge isprave na osnovu kojih se
stvara obaveza - lice koje je ispostavilo ispravu.
e Obracun plata zaposlenih i isplatne liste plata i naknada — lice koje obavlja poslove
obracuna odnosno isplate.
* Opsti akt, odluke organa i sl. — lice koje obavlja administrativne poslove odnosno lice
koje je zaduZeno za prijem, otpremu i arhiviranje poste.
* Slanje I0S-a poveriocima i odgovor na I0S-e duZnika — kontista bilansista.
* Ostale isprave — lice koje je zaduZeno da ispostavlja tu ispravu.

Ni jedna isprava ne moZe se predati u raunovodstvo na knjiZzenje ako nema potpis odgovornog
lica za ispostavljanje te isprave i lica odgovornog za zakonitost poslovnog dogadjaja.

Dokumenta i isprave za koje nije utvrden rok ovim Pravilnikom za ispostavljanje i predaju na
knjiZzenje, moraju biti dostavljena na knjiZenje u roku od 2 dana od dana nastanka poslovne
promene.

Na dokumenta koja se predaju racunovodstvu posle utvrdjenog roka mora biti upisan datum
predaje i potpis lica koje je predalo dokument knjigovodstvu.



IV. Racunovodstvene politike

Clan 23
Racunovodstvene politike su posebna nadela, pravila i praksa koje je usvojila Skola za
pripremanje 1 prikazivanje finansijskih izveStaja u skadu sa propisima koji uredjuju budzetsko
racunovodstvo.

Clan 24

Otpis (amortizacija) nepokretnosti, opreme 1 nematerijalne imovine vrSi se po stopama
amortizacije utvrdjenim Pravilnikom o nomenklaturi nematerijalnih ulaganja i osnovnih
sredstava sa stopama amortizacije primenom proporcionalne metode.

KnjiZenje obracunatog otpisa (amortizacija) nepokretnosti, opreme i nematerijalne imovine vrsi
se na teret izvora sredstava (kapitala) osim u slucaju kada je propisom o donoSenju budzeta za
tekucu godinu obracun otpisa (amortizacije) na drugaciji nacin regulisan.

Otpis (amortizacija) nepokretnosti, opreme 1 nematerijalne imovine vrSi se po stopama
amortizacije utvrdjenim Pravilnikom o nomenklaturi nematerijalnih ulaganja i osnovnih
sredstava sa stopama amortizacije primenom proporcionalne metode.

KnjiZenje obracunatog otpisa (amortizacija) nepokretnosti, opreme i nematerijalne imovine vrsi
se na teret izvora sredstava (kapitala) osim u slucaju kada je propisom o donoSenju budzeta za
tekucu godinu obracun otpisa (amortizacije) na drugaciji nacin regulisan.

Clan 25
Zalihe robe procenjuju se po nabavnoj vrednosti koju ¢ine neto fakturna vrednost i zavisni
troskovi nabavke.
Obracun izlaza zaliha vr$i se primenom metode ponderisane prosecne cene.

Clan 26
Nepokretnosti, oprema i ostala osnovna sredstva u drZavnoj svojini, u poslovnim knjigama se
evidentiraju prema nabavnoj vrednosti umanjenoj za ispravku vrednosti po osnovu amortizacije.

V. Popis imovine i obaveza i usaglasavanje potraZivanja i obaveza
1. Popis imovine i obaveza

Clan 27
Pre popisa imovine 1 obaveza i pripreme za izradu godiSnjeg finansijskog izveStaja - zavrSnog
racuna obavlja se uskladivanje evidencija i stanja glavne knjige sa dnevnikom, kao i analiti¢kih
evidencija sa glavnom knjigom.

Clan 28
Radi uskladjivanja stanja imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem
koje se utvrdjuje popisom na kraju budzZetske godine vrSi se popis sa stanjem na dan 31.12.
tekuce godine.
Izuzetno od stava 1. ovog Clana popis knjiga, arhivske gradje 1 dr. vr3i se svake pete godine.



Clan 29
Redovan popis moze poceti 1. decembra tekuce godine, s tim da se stanje po popisu svede na
stanje na dan 31. decembra tekuce godine.
Promene stanja imovine i obaveza u toku popisa unose se u popisne liste na osnovu
verodostojnih ra¢unovodstvenih isprava.

Clan 30
Tudja imovina data Skoli na kori§¢enje popisuje se u posebnim popisnim listama.
Imovina ¢ija je vrednost umanjena zbog oSte¢enja, neispravnosti, zastarelosti popisuje se na
posebnim popisnim listama.

Clan 31
Uskladjivanje knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem utvrdenim popisom visi se najkasnije
do 29. januara tekuce godine za prethodnu godinu, za koju se sastavlja finansijski izvestaj.

Clan 32
Za organizaciju i pravilnost popisa odgovoran je direktor Skole ili lice koje on ovlasti.
Direktor Skole reSenjem obrazuje jednu ili vise komisija, imenuje &lanove komisije i utvrdjuje
rok u kome su komisije duzne da izvrSe popis, kao 1 rok za dostavljanje izveStaja o izvrSenom
popisu.
U komisiju ne mogu biti imenovana lica koja rukuju imovinom, odnosno koja su zaduZena za
imovinu koja je predmet popisa, kao ni lica koja vode analiticku evidenciju te imovine.
Pre popisa imovine i obaveza i pre pripreme finansijskih izveStaja (tromeseCnih i1 zavrSnog
racuna) vrsi se uskladivanje evidencija i stanja glavne knjige sa dnevnikom, kao i pomo¢nih
knjiga i evidencija sa glavnom knjigom.
Sastavni deo reSenja, iz stava 1. ovog ¢lana, &ini uputstvo direktora Skole o popisu kojim se
detaljno objaSnjavaju nacini, postupci i rokovi za obavljanje popisa.

Clan 33
Podaci iz racunovodstva, odnosno odgovarajuc¢ih knjigovodstvenih evidencija o koli¢inama, ne
mogu se davati komisiji za popis pre utvrdjivanja stvarnog stanja i njihovog unosa u popisne
liste.
Popisne liste moraju biti potpisane od strane ¢lanova popisne komisije 1 rukovaoca odnosne
imovine.

Clan 34
Clanovi, odnosno predsednik komisije za popis, odgovorni su za taénost utvrdjenog stanja po
popisu, za uredno sastavljanje popisnih lista i iskazivanje u naturalnom i vrednosnom obliku, kao
1 za blagovremeno vrSenje popisa.

Clan 35
Po zavrSenom popisu komisije za popis duzne su da sastave Izvestaj o izvrSenom popisu, kome
se prilazu 1 popisne liste. IzveStaje kontroliSe i kona¢no objedinjava
Centralna popisna komisija ukoliko je obrazovano viSe komisija za popis.
Savet Skole donosi Odluku o usvajanju izve$taja o popisu najkasnije do 29. januara tekuée
godine.



Clan 36
Posebne popisne liste se sastavljaju za sredstva koja pripadaju Skoli, ali se u momentu popisa
nalaze van Skole (sredstva na putu, popravci, i sl.).
Sredstva ¢iji je rok trajanja istekao ili je zna¢ajno smanjen kvalitet, funkcionalnost i vrednost,
dotrajali sitan inventar u upotrebi, popisuju se na posebnu popisnu listu i daje se predlog za

njihovu likvidaciju.

Clan 37
Po zavrsSetku rada Komisija sastavlja IzveStaj o popisu, koji sadrzi:

e vreme i postupak vrSenja popisa,

* miSljenje o utvrdjenim razlikama o utvrdjenim viskovima i manjkovima i predlog za
likvidaciju,

» predloge za otpis pojedinih nematerijalnih i materijalnih ulaganja sa osvrtom na sredstva
koja su izgubila vrednost,

* miSljenje o sumnjivim i spornim potraZivanjima,

* primedbe 1 miSljenja zaposlenih koji rukuju materijalnim sredstvima,

* predlog za bolju zaStitu materijalnih dobara za unapredjenje organizacije materijalnog
poslovanja, odnosno nacina vodenja pojedinih evidencija,

* nacina otpisa itd.

Clan 38
Izvestaj o popisu, zajedno sa popisnim listama i odlukom Saveta o likvidaciji razlika utvrdjenih
popisom dostavlja se Sluzbi raCunovodstva u roku od pet dana po izvrSenom popisu, odnosno
najkasnije 30 dana pre propisanog roka za dostavljanje godiSnjeg finansijskog izveStaja —
zavrSnog racuna Upravi za trezor i1 Ministarstvu prosvete radi knjizenja i uskladjivanja
knjigovodstvenog stanja sa stvarnim stanjem.

Clan 39
Clanovi, odnosno predsednik popisne komisije, odgovorni su za taénost utvrdjenog stanja po
popisu, za uredno sastavljanje popisnih lista i iskazivanje u naturalnom i vrednosnom obliku, kao
1 za blagovremeno vrSenje popisa.

Clan 40
Savet Skole, zajedno sa predsednikom komisije za popis, $efom radunovodstva i direktorom
razmatra IzveStaj o popisu i donosi odluku o usvajanju izvesStaja o popisu i zakljucak:
e o postupku utvrdjenog manjka;
* o likvidiranju utvrdjenih viskova;
* o rashodovanju imovine koja je dotrajala ili viSe nije upotrebljiva.

Popisne liste 1 IzveStaj o popisu sastavljaju se u tri primerka, od kojih se jedan primerak zajedno
sa Odlukom iz stava 1 .ovog ¢lana dostavlja sluzbi racunovodstva, jedan primerak se dostavlja
racunopolagaima, a tre¢i ostaje u arhivi Skole.



2. UsaglaSavanje potraZivanja i obaveza

Clan 41
Usaglasavanje stanja finansijskih plasmana, potrazivanja i obaveza vr$i se na dan sastavljanja
godiSnjeg finansijskog izveStaja - zavrSnog racuna (31.12.).

Clan 42
Popis nenaplacenih potraZivanja poverilac je duzan da dostavi svom duZniku najkasnije 25 dana
od dana sastavljanja godiSnjeg finansijskog izveStaja — zavrSnog racuna (31.12.) na obrascu 10S
- Izvod otvorenih stavki u dva primerka.

Clan 43
Po prijemu popisa neizmirenih obaveza na obrascu IOS - Izvod otvorenih stavki duZnik je
obavezan da proveri svoju obavezu i o tome obavesti poverioca na overenom primerku obrasca
IOS - Izvod otvorenih stavki u roku od pet dana od dana prijema ovog obrasca.

VI. Sastavljanje 1 dostavljanje finansijskih izveStaja

Clan 44
Skola sastavlja tromese¢no periodiéne finansijske izvestaje u toku godine za periode:
- januar-mart,
- anuar-jun,

- januar-septembar i
- januar-decembar, a na kraju budZetske godine sa stanjem na dan 31.12. godiSnji
finansijski izveStaj - zavrsni racun.

Clan 45
Sastavljanje tromesecno periodicnih finansijskih izveStaja i godiSnjeg finansijskog izveStaja -
zavrS$nog racuna vr$i se primenom gotovinske osnove saglasno ¢lanu 8. ovog Pravilnika.

Clan 46
Tromesecno periodi¢ni finansijski izveStaji 1 godiSnji finansijski izveStaj - zavrSni racun
sastavljaju se na osnovu evidencija o primljenim sredstvima i izvrSenim placanjima, kao i na
osnovu drugih analitickih evidencija koje se vode, Ciju logicku i formalnu kontrolu vrs$i Uprava
za trezor.

Clan 47
Tromesecno periodi¢ni finansijski izvestaji 1 godiSnji finansijski izveStaj - zavrSni racun
sastavljaju se na osnovu propisa i na obrascima koje propisuje, u skladu sa ovlaS¢enjem iz
Zakona o budzetskom sistemu, ministar finansija.

Clan 48
Tromesecno periodi¢ni finansijski izveStaji dostavljaju se nadleZznom direktnom korisniku
budzetskih sredstava u roku od deset dana od dana isteka tromesec¢ja, a godisnji finansijski
izvesStaj - zavr$ni raCun po jedan primerak nadleznoj filijjali Uprave za trezor i nadleZnom
direktnom korisniku budZetskih sredstava najkasnije do 28.2. tekuce godine.



VII. Interna kontrola

Clan 49
Sistem finansijskog upravljanja i interne kontrole kao sveobuhvatni sistem internih kontrola,
osim utvrdjivanja odgovornih lica za zakonitost, ispravnost i sastavljanje isprave o poslovnom
dogadjaju odredjenih u tre¢em poglavlju ovog Pravilnika obuhvata i:
* kontrolu poslovanja u skladu sa propisima, unutra$njim aktima i ugovorima,
» realnost 1 integritet finansijskih 1 poslovnih izvestaja,
* ekonomicno, efikasno i efektivno koriS¢enje sredstava,

* zaStitu sredstava i podataka (informacija).

* Kkontrolu izvrSenjaposlova u skladu sa usvojenom politikom uprave;

* ocenu rada zaposlenih u Skoli,

* podelu duznosti, kako bi se onemogucilo jednom licu da u isto vreme bude odgovorno za
autorizaciju, izvrSenje, knjiZzenje 1 kontrolu,

* obavezu da se nijedna obaveza ne moZe preuzeti ili izvrSiti plaCanje bez potpisa
rukovodioca i Sefa raCunovodstva (sistem duplog potpisa).

Clan 50
Sistem interne kontrole obuhvata sve mere koje se preduzimaju u cilju:
e provere i utvrdjivanja da li su rashodi planirani u skladu sa stvarnim potrebama za
izvrSenje nadleznosti Poverenika;
* kontrole ispravnosti koriS¢enja budzetskih aproprijacija i kvota;
* kontrole preuzimanja obaveza i izvrSenja naloga za placanje;
* kontrole dokumentovanosti poslovnih promena;
* provere ispravnosti 1 zakonitosti transakcija;
» provere tacnosti ekonomskih klasifikacija i overu.

Interne kontrole obuhvataju sve mere i postupke koji se sprovode radi obezbedjenja uslova da
Skola radi u skladu sa planovima i usvojenom politikom.

Interna raCunovodstvena kontrola treba da obezbedi pouzdanost i verodostojnost
racunovodstvenih evidencija i podataka 1 finansijskih izvesStaja.

Svaka poslovna promena, odnosno transakcija, da bi bila pouzdana i verodostojana, treba da
prodje Cetiri odvojene faze, i to:

* da je propisano odobravanje nastanka takve poslovne promene;

« da bude odobrena od direktora Skole;

e dabude izvrSena, i

* daje evidentirana u poslovnim knjigama.

Clan 51
U cilju obezbedjenja pouzdanosti i verodostojnosti rac¢unovodstvenih podataka i informacija
treba obezbediti sprovodjenje sledecih mera interne kontrole:
* zaposleni koji su materijalno zaduZeni sredstvima ili koriste odredjena sredstva ne mogu
da vode raCunovodstvenu evidenciju za ta sredstva;



* zaposlene koji se duze materijalnim 1 novC€anim sredstvima, ukoliko je moguce, treba
povremeno zamenjivati drugim zaposlenima (rotacija zaposlenih) koji mogu otkriti
greske i nepravilnosti koje su prethodni zaposleni u€inili;

* zaposleni koji vode analiticku evidenciju kupaca ne mogu vrSiti gotovinske novcane
naplate od kupaca za koje vode evidenciju;

* racunovodstvene isprave, kao Sto su fakture, menice i Cekovi, narudZbenice i drugi
dokumenti moraju biti oznaceni serijskim brojevima i izdavani po redosledu tih brojeva;

» zahtevi za nabavku, na osnovu kojih se vrSi nabavka materijala, robe ili usluga, ne mogu
se izvrSavati ako prethodno nisu overeni od strane ovlas¢enog rukovodioca. Zahtev za
nabavku sa raCunom i otpremnicom dobavljaca dostavlja se sluzbi racunovodstva, koja ne
moze izvrSiti placanje i knjiZenje te promene bez odobrenog zahteva;

* pre obracuna plata zaposlenih treba izvrsiti kontrolu radnog vremena za koje se vrSi
obracun, kontrolu primene Pravilnika o radu, i obezbediti tacan obracun 1 isplatu plata i
naknada plata i pla¢anje propisanih poreza i doprinosa.

* obezbediti kontrolu sprovodjenja Zakona o javnim nabavkama, pre nabavke robe ili
usluge.

VIII. Zakljucivanje i uvanje poslovnih knjiga, raunovodstvenih isprava i
finansijskih izvestaja

Clan 52
Na kraju budZetske godine posle sprovedenih evidencija svih transakcija i1 poslovnih dogadjaja 1
obraCuna vrsi se zakljuCivanje poslovnih knjiga, odnosno u toku budZetske godine u slucaju
statusnih promena, prestanka poslovanja i drugim slucajevima.
Dnevnik i glavnu knjigu potpisuju direktor Skole i Sef ra¢unovodstva.
Poslovne knjige koje se koriste duze od jedne godine zakljuCuju se po prestanku njihovog
koris¢enja.
Poslovne knjige zakljucuju se najkasnije do roka dostavljanja godiSnjeg finansijskog izveStaja -
zavrSnog racuna.

Clan 53
Poslovne knjige, raCunovodstvene isprave i finansijski izveStaji - zavr$ni racuni Cuvaju se u
originalu ili drugom obliku arhiviranja, u skladu sa zakonom u prostorijama Skole u rokovima
utvrdjenim u ¢lanu 17. stav 4. Uredbe o budZetskom racunovodstvu.
Poslovne knjige koje se vode na racunaru i raCunovodstveni softver koji se koristi za vodjenje
poslovnih knjiga ¢uvaju se na racunaru i odgovaraju¢em mediju za arhiviranje podataka .
Vreme Cuvanja:

* 50 godina - finansijski izveStaji (bilans stanja, bilans prihoda i rashoda, izveStaj o
kapitalnim izdacima 1 finansiranju, izveStaj o nov€nim tokovima i izveStaj o izvrSenju
budzeta);

* 10 godina - dnevnik, glavne knjige, pomoc¢ne knjige 1 evidencije iz Clana 9. ovog
Pravilnika;

* 5 godina - izvorna i prate¢a dokumentacija iz ¢lana 14. i 15. ovog Pravilnika;

* trajno — evidencija o zaradama.

Vreme Cuvanja iz stava 1. ovog ¢lana pocinje poslednjeg dana budZetske godine na koje se
navedena dokumentacija odnosi.



Clan 54
UnisStavanje poslovnih knjiga i raCunovodstvenih isprava kojima je prosao zakonski rok ¢uvanja,
vr$i komisija koju imenuje direktor.
Komisija sastavlja zapisnik o uniStavanju poslovnih knjiga i ra¢unovodstvenih isprava, koji se
trajno Cuva u arhivi.

Clan 55
Sef raCunovodstva - raCunopolagac je odgovoran za ¢uvanje poslovnih knjiga raCunovodstvenih
isprava i finansijskih izvestaja - zavrSnih racuna.

IX. Prelazne i zavrSne odredbe

Clan 56
Izmene i dopune propisa o budZetskom racunovodstvu primenjivace se neposredno do
uskladjivanja odredaba ovog Pravilnika.
Uskladjivanje ovog Pravilnika sa izmenama i dopunama propisa o budZetskom racunovodstvu iz
stava 1. ovog Clana izvrSic¢e se najkasnije u roku od 30 dana od dana objavljivanja u sluzbenim
glasilima.

Clan 57
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Skole, a
publikovace se i na sajtu Skole.

Clan 58

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vazi Pravilnik o raCunovodstvu koji je
usvojio Upravni odbor ViSe tehnicke Skole u Subotici, dana 15.02.1999. godine.

Predsednik Saveta Skole

Dr Odri Peter, s.r.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Skole 12.07.2013.. godine, a stupa na snagu 20.07.2013.
godine.

Predsednik Saveta Skole

Dr Odri Peter, s.r.



