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II. ВОЂЕЊЕ БУЏЕТСКОГ КЊИГОВОДСТВА

1. Организација књиговодства
Члан 2.

Послове буџетског књиговодства Факултета обавља Служба за финансијска и
материјална питања ( у даљем тексту : Служба).

Радом  Службе руководи руководилац Службе за финансијска и материјална питања
са стручним звањем овлашћени рачуновођа.

Квалификације других лица која обављају послове буџетског рачуноводства, њихов
број и опис послова уређују се општим актом о систематизацији радних места.

Члан 3.
Буџетско књиговодство се води по систему двојног књиговодства на прописаним

субналитичким (шестоцифреним) контима прописаним Правилником о стандардном
класификационом оквиру и контном плану за буџетски систем.

Факултет врши аналитичко рашчлањење у оквиру прописаних субналитичких
конта на субсубаналитичка конта (седмоцифрена и вишецифрена) ради обезбеђивања
помоћних евиденција (купца, добављача, конта класе 300000, класе 400000 и других конта
по потреби). Збирови субсубаналитичких конта морају дати збирове субаналитичких
(шестоцифррених) конта.

Аналитичко рашчлањење прописаних субаналитичких конта на субсубаналитичка
конта врши руководилац Службе.

Члан 4.
Буџетско књиговодство организује се тако да се обезбеде подаци из којих се може

вршити и утврђивање прихода – примања и расхода – издатака, увид у стање и кретање
имовине и обавеза, утврђивање резултата пословања, састављање годишњих и
периодичних финансијских извештаја, израда анализа и информација о пословању и раду,
и других извештаја по потреби.

2. Основ за вођење буџетског књиговодства

Члан 5.
Вођење буџетског књиговодства се заснива на примени готовинске основе по којој се

трансакције и остали догађаји евидентирају у тренутку када се готовинска средства приме,
односно исплате.

III. ПОСЛОВНЕ КЊИГЕ И РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ИСПРАВЕ

1. Пословне књиге
Члан 6.

Пословне књиге буџетског књиговодства се састоје од: дневника, главне књиге и
помоћних књига и евиденција.

Помоћне књиге обухватају:
1) Помоћну књигу купаца,
2) Помоћну књигу добављача,
3) Помоћну књигу основних средстава,
4) Помоћну књигу залиха,
5) Помоћну књигу плата,
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6) Друге помоћне књиге по потреби, као о помоћне евиденције ( евиденција
исплата, прилива, донација и слично).

Члан 7.
Пословне књиге воде се у слободним листовима – у електронском облику.
Обавезно је коришћење софтвера који обезбеђује очување података о свим

прокњиженим пословним променама, а омогућава функционисање система интерних
рачуноводствених контрола и онемогућава брисање прокњижених пословних промена.

Члан 8.
Вођење пословних књига мора бити уредно, ажурно и да обезбеди увид у

хронолошком књижењу трансакција и других догађајa.

Члан 9.
Пословне књиге имају карактер јавних исправа.
Пословне књиге воде се за период од једне буџетске године, изузев појединих

помоћних књига које се могу водити за период дужи од једне године.

2. Рачуноводствене исправе и рокови књижења

Члан 10.
Рачуноводствена исправа је јавна исправа која представља писмени доказ о

насталој пословној промени и другом догађају.
Рачуноводствена исправа садржи све податке потребне за књижење у пословним

књигама тако да се из исправе о пословној промени може сазнати основ настале промене.
У пословне књиге могу се уносити трансакције и остали догађаји само на основу

валидних рачуноводствених исправа (докумената) о насталој пословној промени и другом
догађају.

Рачуноводственом исправом сматра се и исправа које се саставља у књиговодству,
на основу које се врши књижење у пословним књигама, као што су прекњижавања,
књижна писма, сторна, обрачуни, прегледи, спецификације и др.

Члан 11.
Рачуноводствена исправом јесте и исправа добијена телекомуникационим путем, у

електронском, магнетном или другом облику у ком случају је пошиљалац одговоран да
подаци на улазу у телекомуникациони пренос буду засновани на рачуноводственим
исправама, као и за чување оригиналне исправе.

Члан 12.
Рачуноводствена исправа саставља се на месту и у време настанка пословног

догађаја у три примерка, од којих један примерак задржава лице које је исправу саставило,
а два примерка се достављају књиговодству на књижење.

Члан 13.
Рачуноводствена исправа пре књижења у пословним књигама мора бити потписана

од стране лица одговорног за насталу пословну промену и други догађај, лица које је
исправу саставило и лица које је исправу контролисало, која својим потписима на исправи
гарантују да је исправа истинита и да верно приказује пословну промену и други догађај.



Факултет педагошких наука Универзитета у Крагујевцу, Јагодина

4

Члан 14.
Рачуноводствена исправа доставља се на књижење у пословне књиге наредног

дана, а најкасније у року од два дана од дана настанка пословне промене и другог догађаја
путем доставне књиге.

Члан 15.
Примљене рачуноводствене исправе из члана 14. овог правилника књиже се у

пословне књиге истог дана, а најкасније наредног дана од дана добијања рачуноводствене
исправе.

Члан 16.
На ток кретања рачуноводствених исправа од места њиховог састављања, односно

уласка екстерног документа на Факултет, евидентирање, достављање у рад  и архивирање
примењују се одредбе Правилника о канцеларијском и архивском пословању Факултета.

IV. ПОПИС ИМОВИНЕ И ОБАВЕЗА
И УСАГЛАШАВАЊЕ ПОТРАЖИВАЊА И ОБАВЕЗА

1. Попис имовине и обавеза

Члан 17.
Пре пописа имовине и обавеза и припрема финансијских извештаја врши се

усклађивање евиденција и стања главне књиге са дневником,као и помоћних књига и
еводенција са главном књигом.

Усклађивање стања имовине и обавеза у књиговодственој евиденцији са стварним
стањем које се уређује пописом, врши се на крају буџетске године  са стањем на дан 31.
децембра текуће године.

Попис књига, филмова, фотоса, архивске грађе обавља се сваке пете године.
Начин вршења пописа и отписа библиотечке грађе обавља се у складу са

прописима којима се уређује библиотечка делатност.

Члан 18.
Савет Факултета, на предлог декана, образује следеће комисијe :

- комисију за попис основних средстава и ситног инвентара,
- комисију за попис потраживања и обавеза и
- комисију за попис благајне и

- разматра извештаје о извршеном попису.
За тачност пописа и извештаја о попису одговорне су комисије за попис.

Члан 19.
За организацију и правилност пописа одговоран је декан Факултета.

Декан Факуллтета доноси ближе упутство о начину рада пописних комисија и
другим питањима која нису обухваћена овим правилником.

Члан 20.
Начин и рокови вршења пописа и усклађивање књиговодственог стања са стварним

стањем, обављају се у складу са Уредбом о евиденцији и попису непокретности и других
средстава у државној својини („Службени гласник РС“ број 27/96) и Правилником о
начину и роковима вршења пописа и усклађивања књиговодственог стања са стварним
стањем који прописује министар надлежан за послове финансија и економије .
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2. Усаглашавање потраживања и обавеза

Члан 21.
Усаглашавање стања финансијских пласмана, потраживања и обавеза врши се на

дан састављања годишњег финансијског извештаја (31. XII).

Члан 22.2222љ2222222222
Попис ненаплаћених потраживања поверилац је дужан да достави свом дужнику

најкасније 25 дана од дана састављања финансијског извештаја, то јест до 5. децембра
текуће године на обрасцу ИОС- Извод отворених ставки, у два примерка.

Образац ИОС садржи:
- податке о дужнику и повериоцу ( назив, адреса, текући рачун, ПИБ, телефон );
- дан усаглашавања потраживања са контом под којим се води дужник/

поверилац;
- редни број ставке;
- датум дужничко-поверилачког односа;
- број конта за књижење;
- број документа  (фактуре);
- износе дуговања/ потраживања;
- салдо;
- потпис и печат пошиљаоца предлога и потпис и  печат овлашћеног за

потврђивање сагласности дужника и
- напомену о оспоравању исказаног стања у целини или делимично за одређени

износ са образложењем, као и констатацију да ће сматрати да је сагласност
потврђена у целини, уколико дужник не врати потврђени оспорени захтев у
року од 15 дана од дана пријема ИОСА-а.

Члан 23.
По пријему пописа неизмирених обавеза на обрасцу ИОС – Извод отворених

ставки, дужник је обавезан да провери своју обавезу и о томе обавести повериоца на
овереном примерку обрасца ИОС – Извод отворених ставки, у року од пет дана од дана
пријема обрасца ИОС – Извод отворених ставки.

3. Обрачун амортизације и ревалоризације

Члан 24.
Залихе материјала, резервних делова, алата и ситног инвентара и робе процењују се

по набавној вредности коју чине нето фактурна вредност и зависно трошкови набавке.
Обрачун излаза залиха врши се применом методе пондерисане просечне цене.

Члан 25.
Отпис (амортизација) нематеријалних улагања и основних средстава врши се по

стопама амортизације утврђених Правилником о номенклатури нематеријалних улагања и
основних средстава са стопама амортизације („Службени лист СРЈ“, бр. 17/97 и 24/2000),
применом пропорционалне методе.

Књижење обрачунатог отписа (амортизација) нематеријалних улагања и основних
средстава врши се на терет извора средстава (капитала) осим у случају када је прописом о
доношењу буџета за текућу годину обрачун отписа (амортизације) на другачији начин
регулисан.
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Члан 26.
Ревалоризација нематеријалних улагања основних средстава и учешћа у капиталу

других правних лица врши се у складу са Правилником о начину ревалоризације
(„Службени лист СРЈ“ бр. 17/97, 19/97, (испр. 3/2000, 24/2000 и 4/2002), применом стопе
раста цена на мало у Републици Србији.

Књижење ефекта обрачунате ревалоризације врши се у корист извора средстава
(капитала).

Обрачун амортизације и ревалоризације уређују се Инструкцијом коју
Министарство финансија објављује на сајту.

V. САСТАВЉАЊЕ И ДОСТАВЉАЊЕ
ФИНАНСИЈСКОГ ИЗВЕШТАЈА

Члан 27.
Факултет саставља тромесечне финансијске извештаје у току године за периоде:

јануар-март, јануар-јун, јануар-септембар и јануар-децембар, а на крају буџетске године са
стањем на дан 31. децембра, годишњи финансијски извештај – завршни рачун.

Члан 28.
Састављање тромесечних финансијских извештаја и годишњег финансијског

извештаја – завршног рачуна врши се применом готовинске основе, сагласно члану 5. овог
правилника.

Члан 29.
Тромесечни финансијски извештаји и годишњи финансијски извештај – завршни

рачун састављају се на основу упутства и инструкција и на обрасцима које прописује, у
складу са овлашћењем из Закона о буџетском систему, министар финансија.

Члан 30.
Тромесечни финансијски извештаји достављају се надлежном директном

кориснику буџетских средстава у року од десет дана од дана истека тромесечја, а годишњи
финансијски извештај – завршни рачун, по један примерак надлежној филијали Управе за
трезор и надлежном директном кориснику буџетских средстава, најкасније до 28.
фебруара текуће године.

VI. ЗАКЉУЧИВАЊЕ И ЧУВАЊЕ ПОСЛОВНИХ КЊИГА,
РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ИСПРАВА
И ФИНАНСИЈСКИХ ИЗВЕШТАЈА

Члан 31.
На крају буџетске године после спроведених евиденција свих економских

трансакција и обрачуна врши се закључивање пословних књига, односно у току буџетске
године у случају статусних промена, престанка пословања и другим случајевима.

Члан 32.
Пословне књиге, рачуноводствене исправе и финанисјки извештаји чувају се у

оригиналу или другом облику архивирања, у складу са законом у просторијама Факултета
у роковима утврђеним . Уредбом.
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VII. УТВРЂИВАЊЕ ОДГОВОРНИХ ЛИЦА

Члан 33.
Руководилац Службе одговоран је за вођење пословних књига, припрему,

подношење и објављивање финансијских извештаја, чување пословних књига,
рачуноводствених и финансијских извештаја

Члан 34.
За насталу пословну промену и остали догађај , као и за састављање  рачуноводстве

исправе одговоран је запослени који према систематизацији радних места непосредно
учествује у настанаку пословне промене или другог догађаја,односно непосредно учествује
у састављању исправе и дужан је да својим потписом на исправи гарантује да је истинита
и верно приказује пословну промену.

Члан 35.
За контролу законитости и исправности рачуноводствене исправе за насталу

пословну промену и осталог догађаја одговоран је ликвидатор који врши контролу исправа
и дужан је да својим потписомна исправи гарантује да је истинита и да верно приказује
пословну промену.

Члан 36.
За обрачун плата и накнада по уговорима, рефундације и овере пореских и других

образаца одговоран је контиста-билансиста.

Члан 37.
Oдговорност за  уредно, тачно и ажурно извршавање поверених послова утврђује се

према општем акту о систематизацији радних места.

Члан 38.
Приказ интерних  рачуноводствених контролних  поступака чини саставни део овог

правилника.

VIII. ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 39.
Измене и допуне прописа о буџетском рачуноводству примењиваће се непосредно

до усклађивања одредби овог правилника.
Усклађивање правилника са изменама и допунама прописа о буџетском

рачуноводству из става 1. овог члана извршиће се најкасније до 30 дана од дана
објављивања у службеним гласилима.
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ПРИЛОГ
Aдмнистрирање финансијске документације у Служби за
Финансијска и материјална питања

Фазе у
пословном
процесу

Опис
Документација Одговорно

лице

П
ри

је
м

 к
њ

иг
ов

од
ст

ве
не

 ф
ок

ум
ен

т
ац

иј
е Руководилац Службе за финансијска и материјална питања

 Прима финансијску документацију и распоређује је лицима у
чијој су надлежности

 Проверава основаност, то јест усаглашеност рачуноводствених
исправа са важећим законским прописима

 Прати токове кретања новчаних средстава на изводима ради
увида у стање средстава по изводима и доставља их ликвидатору

 Контролише документа кад се врате од ликвидатора и оверава
их својим потписом

Ликвидатор
 Проверава да ли примљена финансијска документација има све

потребне прилоге и овере (врши формалну и суштинску котролу)
што птврђује својим потписом

 Примљене изводе о кретању новчаних средстава за рачуне који се
воде у пословним књигама Факакултета комплетиране са
финансијском документацијом, прослеђује контисти ради
контирања

 Фактуре улазне
 Фактуре излазне
 Обрачуни и

спецификације
 Уговори
 Изводи о текућим и

девизним рачунима
Факултета

Руководилац
Службе за
финансијска и
материјална
питања

Ликвидатор

К
он

т
ир

ањ
е

пр
им

ље
не

до
ку

м
ен

т
ац

иј
е

Контиста- билансиста
 Примљену документацију контира у складу са  Правилником о

стандадном класификационом оквиру и Контним планом за
буџетски систем

 По извршеном контирању и састављању налога за књижење,
исти прослеђује ликвидатору у даљу надлежност, ради књижења

 Фактуре улазне
 Фактуре излазне
 Обрачуни и

спецификације
 Уговори
 Изводи о текућим и

девизним рачунима
Факултета

Контиста –
билансиста

В
ођ

ењ
е 

по
сл

ов
ни

х
књ

иг
а 

Ф
ак

ул
т

ет
а

Ликвидатор- књиговођа уноси вредности из налога за књижење у
пословне књиге Факултета

 Фактуре улазне
 Фактуре излазне
 Обрачуни и

спецификације
 Уговори
 Изводи о текућим и

девизним рачунима
Факултета

Руководилац
Службе за
финан. и
материј. пит.

Ливидатор

За
кљ

уч
ењ

е
по

сл
ов

ни
х

књ
иг

а

Руководилац  Службе за финансијска и материјална питања
проверава добијену документацију и
пословне књиге, и пословне књиге закључује у прописаним роковима

Руководилац
Службе за
финан. и
материј. пит.

А
рх

ив
ир

ањ
е

ф
ин

ан
си

јс
ке

до
ку

м
ен

т
ац

иј
е

Ликвидатор
 Одлаже и архивира финансијску документацију која се чува у

Служби за финансијска и материјална питања
Руководилац Службе за финансијска и материјална питања

 Пре архивирања проверава пословне књиге и  документацију и
води рачуна да се чува у прописаним роковима

 Фактуре улазне
 Фактуре излазне
 Обрачуни и

спецификације
 Уговори
 Изводи о текућим и

девизним рачунима
Факултета

Ликвидатор

Руководилац
Службе за
финан. и
материј. пит.
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Припрема финансијских извештаја

Фазе у
пословном
процесу

Опис
Документација Одговорно

лице

П
рипрема ф

инан. извеш
т

аја
О

вера ф
инансијских извеш

т
аја

Руководилац Службе за финансијска и материјална
питања
 Припрема годишње финансијске извештаје у складу

са Законом о буџетском систему и подзаконским
актима

 Сачињене финансијске извештаје потписују
руководилац Службе за финансијска и материјална
питања и декан Факултета

 Биланс стања
 Биланс прихода и расхода
 Извештај о0капиталним расходима

и финансрању
 Извештај о новчаним токовима
 Извештај о извршењу буџета
 Објашњење великих одступања

између одобрених средстава
иизвршења

 извештај о примљеним донацијама
и кредитима, домаћим и
иностраним, и извршеним
отплатама дугова

Руководилац
Службе за
финансијска
и
материјална
питања

Декан
Факултета

Д
е
к
а
н

Ф
а
к
у
л
т
е
т
а

П
од

но
ш

ењ
е 

го
ди

ш
њ

ег
ф

ин
ан

си
јс

ко
г и

зв
еш

т
ај

а 
Са

ве
т

у
Ф

ак
ул

т
ет

а

 Декан Факултета који је одговоран за свеукупно
пословање Факултета подноси годишњи
финансијски извештај на усвајање Савету

 Биланс стања
 Биланс прихода и расхода
 Извештај окапиталним расходима

и финансрању
 Извештај о новчаним токовима
 Извештај о извршењу буџета
 Објашњење великих одступања

између одобрених средстава

Руководилац
Службе за
финансијска
и
материјална
питања
Декан
Факултета

С
а
в
е
т

Ф
а
к
у
л
т
е
т
а

П
од

но
ш

ењ
е 

го
ди

ш
њ

их
 и

 п
ер

ио
ди

чн
их

ф
ин

ан
си

јс
ки

х 
из

ве
ш

т
ај

а 
М

ин
ис

т
ар

ст
ву

ф
ин

ан
си

ја
-У

пр
ав

и 
за

 т
ре

зо
р

Руководилац  Службе за финансијска и материјална
питања и декан Факултета подносе потписане финансијске
извештаје Министарству финансија-Управи за трезор, у
прописаном року, сагласно са одредбама Закона о буџетском
систему

 Биланс стања
 Биланс прихода и расхода
 Извештај о капиталним расходима

и финансрању
 Извештај о новчаним токовима
 Извештај о извршењу буџета
 Објашњење великих одступања

између одобрених средстава

Руководилац
Службе за
финансијска
и
материјална
питања
Декан
Факултета

М
ин

ис
та

рс
тв

о 
 ф

ин
ан

мс
. Д

ир
ек

тн
и 

бу
џе

тс
ки

ко
ри

сн
ик
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Израда финансијског плана

П
ри

пр
ем

ањ
е 

пр
ед

ло
га

 ф
ин

ан
си

јс
ко

г п
ла

на

 Пријем упутства директног буџетског корисника за
израду финансијског плана

 Упућивање захтева лицима која  сачињавају планове
рада( декан, координатор за финансије,
секретар,Руковод. Службе за финансијска и
материј.питања, и др)

са спецификацијом потребних
параметара и роком достављања

 Израда предлога финансијског плана

 Упутство за израду предлога
финансијског плана

 Спецификације о процењеним
приходима, расходима и
издацима, сачињеним на основу
параметара од којих се полази
при изради финансијског плана

 Предлог финансијског плана

Руководилац
Службе за
финансијска
и материј.
питања и сви
запослени
који
учествују
поступку
планирања за
свој део
ппослапослов
них
активности,
за свој део
посла

Ве
ри

ф
ик

ац
иј

а 
и 

до
ст

ав
љ

ањ
е 

пр
ед

ло
га

ф
ин

ан
си

јс
ко

г п
ла

на

 Достављање предлога финансијског плана декану
Факултета

 Достављање предлога финансијског плана  Савету
Факултета

 Предлог финансијског
плана

Декан
Факултета

Утврђивање
предлога
финансијског
плана

 Разматрање предлога финансијског плана на
Наставно- научном већу

 Достављање предлога финансијског планаСавету
Факултета

 Предлог финансијског
плана усвојен од стране
Савета Факултета

Декан
Факултета
Савет
Факултета

Достављање
предлога
финансијског
плана

 Достављање предлога финансијског
плана Министарству финансија

Декан
Факултета

М
ин
ис
та
рс
тв
о
пр
ос
ве
те


