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           ПОВЕРЕНИК ЗА  ИНФОРМАЦИЈE  ОД ЈАВНОГ ЗНАЧАЈА 

И ЗАШТИТУ ПОДАТАКА О ЛИЧНОСТИ
П Р А В И Л Н И К

О ПОСТУПЦИМА ФИНАНСИЈСКОГ УПРАВЉАЊА

И КОНТРОЛЕ
                                               Београд,  мај  2011.
На основу члана 34 . Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја ("Службени гласник РС", бр. 120/04, 54/07, 104/09 и 36/10), члана 59. Закона о заштити података о личности  ("Службени гласник РС", бр. 97/08 и 104/09 ), члана 3. став 3. Одлуке о раду Службе Повереника за информације од јавног значаја и заштиту података о личности ((Службени гласник РС( бр. 109/07 и 13/09), члана 16. Уредбе о буџетском рачуновоству  ("Службени гласник РС", број 125/03 и 12/06), а у  вези са чланом 81. Закона о буџетском систему ("Службени гласник РС", бр. 54/09, 73/10 и 101/10), повереник за информацијe од jавног значаја и заштиту података о личности, доноси
П Р А В И Л Н И К

О ПОСТУПЦИМА ФИНАНСИЈСКОГ УПРАВЉАЊА
И КОНТРОЛЕ
1. Уводна одредба
Члан 1.


Овим правилником ближе се уређују: процедуре, поступци стварања обавеза, употреба финансијских средстава и контролно окружење за примену овог правилника,  контролне активности, информисање и комуникација, праћење и процена система финансијског управљања Повереника за информацијe од јавног значаја и заштиту података о личности (у даљем тексту: Повереник).

2. Контролно окружење

Члан 2.


Контролно окружење Повереника чини интерно и екстерно окружење за примену овог правилника.


Под интерним окружењем Повереника подразумевају се активности, политике и поступци повереника и лица која је повереник овластио за поступање унутар Повереника у вези са финансијским управљањем.

Под екстерним окружењем Повереника подразумевају се поступци и активности повереника и лица која је повереник овластио за поступање изван Повереника у вези са финансијским управљањем.


Лица из ст. 2. и 3. овог члана дужна су да обезбеде несметане услове рада, проток информација неопходних за благовремено и квалитетно обављање пословних активности, врше правилну расподелу овлашћења и надлежности, воде исправну пословну и кадровску политику и омогућавају поступање свих осталих државних службеника и намештеника у складу са етичким пословним кодексом и нормама.

3. Финансијско управљање и контрола
Члан 3.


Управљање и контролни поступци, обухватају:


1) административне  контролне поступке;


2) поступке припреме и планирања буџета;


3) поступке израде Плана извршења буџета Повереника (у даљем тексту: План извршења буџета) и Плана јавних набавки Повереника (у даљем тексту: План набавки);


4) поступке и контролу преузимања обавеза;


5) формалну, суштинску и рачунску контролу исправности документације;


6) проверу тачности економских класификација;


7) проверу расположивости буџетских апропријација и квота;


8) извршавање преузетих обавеза.

3.1. Административни  контролни поступци

Члан 4.


Административни контролни поступци, у смислу овог правилника, подразумевају обезбеђивање примене прописа и општих аката Повереника у извршавању послова из надлежности Повереника.


Пријем документације, разврставање, кретање и поступање са документацијом врши се у складу са прописима којима се уређује канцеларијско пословање.

3.2. Поступци припреме и планирања буџета

Члан 5.


Интерни контролни поступци који се односе на припрему, планирање и начин израде Предлога финансијског плана Повереника и израду Плана извршења буџета врши се у складу са законом којим се уређује буџетски систем.


Извршење буџета за сваку буџетску годину врши се у складу са законом, Планом извршења буџета, Правилником о финансијском- рачуноводственом  пословању  Повереника и овим правилником.

Члан 6.

  Сектор за заједничке послове  обједињује и припрема, у сарадњи са основним унутрашњим јединицама Повереника, Нацрт финансијског плана повереника, а на основу Меморандума о буџету и економској и фискалној политици за буџетску годину и Упутства Министарства финансија за припрему буџета Републике Србије.

Члан 7.


Текст Нацрта финансијског плана Повереника, Сектор за заједничке послове упућује поверенику, заменицима повереника, генералном секретару  и руководиоцима основних унутрашњим јединицама, ради разматрања и усаглашавања.


Након разматрања и усаглашавања, повереник одобрава и утврђује Предлог финансијског плана Повереника.


Предлог финансијског плана Повереника доставља се Министарству финансија у папирној и електронској форми, а у складу са упутством Министарства финансија из члана 6. овог правилника.
3.3. Поступци израде Плана извршења буџета

и Плана набавки
Члан 8.


План извршења буџета припремa Сектор за заједничке послове  у сарадњи са основним унутрашњим јединицама Повереника, пре почетка сваке буџетске године, а најкасније у року од 10 дана од дана ступања на снагу закона којим се уређује буџет Републике Србије (у даљем тексту: Закон о буџету).


План извршења буџета обухвата преглед планираних прихода и примања и преглед планираних расхода и издатака по свим изворима финансирања, са исказаном наменом планираних расхода и издатака Повереника.
Члан 9.


У оквиру одобрених апропријација врши се расподела средстава на програме, пројекте и активности којима се спроводе функције Повереника.


Повереник доноси План извршења буџета.

На предлог организационих јединица, повереник одобрава расподелу средстава у делу активности за које је то утврђено у Плану извршења.

План набавки повереник доноси у складу са законом којим се уређују јавне набавке, а који се припрема по истом поступку који се  односи на припрему Плана извршења буџета.
Члан 10.


План извршења буџета доставља се Министарству финансија - Управа за трезор ( у даљем тексту:  Управи за трезор).
Члан 11.


За организацију и спровођење поступка израде Плана извршења буџета и Плана набавки, као и поштовања прописаних рокова одговорни су генерални секретар, помоћник генералног секретара - Сектор за заједничке послове као и извршиоци задужени за послове плана буџета и послове јавних набавки.

Kвоте
Члан 12.


Ако одобрене квоте нису довољне,  Група за материјално - финансијске послове  предузима радње за  промену квота у складу са законом, водећи рачуна о расположивости  апропријације, стварним потребама и захтевима  унутрашњим организационим јединица Повереника  и усклађености са Планом извршења буџета и Планом набавки.
3.4. Преузимања обавеза
Члан 13.


Преузимање обавезе представља ангажовање финансијских средстава Повереника по основу правног акта или на други начин који је утврђен законом.


Обавезе које се преузимају морају бити у складу са утврђеним апропријацијама, квотама, Планом извршења буџета и Планом набавки.

Правни акт на основу којег корисник преузима обавезу, мора бити сачињен у складу са прописима који регулишу конкретну област.


Преузете обавезе корисника плаћају се искључиво са консолидованог рачуна трезора, а изузетно другим обрачунским облицима плаћања (рачуни донација), уколико је то предвиђено законом или другим прописом.


Евидентирање преузетих обавеза врши се на основу одговарајуће финансијске, односно рачуноводствене документације (одлука, решење, уговор, предрачун, рачун и др).

3.5. Поступци и контрола преузимања обавеза

и издавање налога за плаћање

Члан 14.


Преузимање обавеза врши повереник или лице које он за то овласти, у складу са законом.


У основним унутрашњим јединицама Повереника  (секторима) врши се:


1) преузимање обавеза после извршене контроле,

2) контрола исправности и законитости документације о преузетим обавезама,

3) израда налога за плаћање.

Интерну контролу докуметнације (програма, пројеката, рачуна, уговора, захтева и друго), на основу које се издаје налог за плаћање и извршава плаћање из средстава утврђених Законом о буџету за текућу годину и Планом извршења за све појединачне ставке, спроводе запослени у основним унутрашњим јединицама (секторима) чији је делокруг рада област за коју су везане настале обавезе.


Након извршене контроле из става 3. овог члана, у основним унутрашњим јединицама (сектор) израђује се налог за плаћање преузете обавезе који потписују лице које је вршило интерну контролу документације и лице које је у поверенику овлашћено за преузимање обавеза.

 Налог из става 4. код устаљених плаћања,  може бити и: 
· написан својеручно у форми изјаве са парафом лица које је вршило интерну контролу документације, или

 -  на полеђини  рачуновоствене исправе написана кратка изјава са парафом лица које је вршило интерну контролу документације. 
Члан 15.


Документација везана за настанак обавезе налази се у основним унутрашњим јединицама Повереника у чијем делокругу рада је предметна област и са њом се поступа у складу са прописима  којим  се уређује канцеларијско пословање и општим актима Повереника.
Члан 16.

У Сектору за заједничке послове врши се:


1) контрола исправности докуметнације,


2) припрема решења о исплати, захтева за преузимање и плаћање обавезе, као и послови везани за промене апропријација и квота;


3) чување оригиналне документације или копије са назнаком где се налази оригинални документ;


4) сравњење извода Управе за трезор и извештаја са интерним евиденцијама и извештајима;


Ако је документација непотпуна или неисправна, враћа се основним унутрашњим јединицама Повереника у чијој се надлежности налази област контроле исте, на допуну или исправку, уз допис са јасно назначеним неправилностима.


Контролу исправности и тачности документације у Сектору  спроводе лица која су овлашћена за припремање (креирање) захтева за преузимање и плаћање обавеза и лица која су овлашћена за оверавање истих. Исправност и тачност наведене документације ова лица потврђују својим потписом.
Члан 17.

Контрола исправности и тачности документације обухвата суштинску, формалну и рачунску контролу, односно:



1) усклађеност са Планом извршења буџета, Планом набавки (уколико је у питању набавка) и Решењем о распореду средстава Повереника,

2) проверу тачности економских класификација,

3) проверу расположивости буџетских апропријација и квота,

4) проверу основаности приложене документације за стварање обавезе (уговор, рачун и др.),

5) контролу усаглашености рачуноводственог документа (предрачун, рачун, уговор, решење, фактура и др.) са уговором,

6) контролу рачуноводственог документа (фактуре, рачуна и др.) у смислу исправности, потпуности обрасаца и оверености од стране одговорних лица која су издала наведени рачуноводствени документ,

7) проверу тачности  уписаних износа и рачунских операција.
Члан 18.


На основу налога за исплату и рачуноводствене документације Група за  материјално - финансијске послове припрема Решење о исплати средстава.


Рачуноводствена документација на основу које се врши плаћање (решење, уговор, рачун, предрачун, и др.), као и документација везана за настанак обавезе, а која се налази у организационим јединицама, чува се у складу са прописима којима се уређује буџетски систем и канцеларијско пословање и општим актима Повереника.
Члан 19.


Сравњење насталих трансакција и интерних евиденција са изводом из Система управљања јавним финансијама (У даљем текст: СУЈФ), врши се свакодневно.


Сравњење евиденција из става 1. овог члана, књиговодствених извештаја и извештаја о извршењу буџета са извештајима из система СУЈФ-а, врши се месечно.

Поступак набавке
Члан 20.


Свака набавка добара и услуга која за последицу има стварање финансијских обавеза на рачун буџетских средстава треба да буде иницирана од стране основних унутрашњих јединицама Повереника из чијег делокруга рада је предложена набавка или од Сектора за заједничке послове уколико се набавка односи на заједничке потребе у Поверенику.


Процедура набавке добара и вршења услуга спроводи се на основу иницијалног акта (захтева) организационе јединице из става 1. овог члана у писменој форми, у складу са законом.


Иницијални акт из става 2. овог члана треба да садржи разлоге због којих се тражи набавка и очекивани износ потребних средстава.


Сваки захтев за набавку добара и вршење услуга, мора бити одобрен, односно потписан од стране руководиоца основне унутрашње јединице Повереника из става 1. овог члана.


Одобрени захтеви за набавку достављају се Групи за материјално - финансијске послове, које  врши проверу усаглашености захтева са Планом извршења и Планом набавки и тренутном ликвидношћу буџета Повереника.

Члан 21.


Одобрени захтев који је усаглашен са Планом извршења, Планом набавки и расположивим апропријацијама и квотама, реализује лице које је задужено за спровођење одређене набавке.


Одговарајућа рачуноводствена исправа (предрачун, рачун, решење, уговор и др.) за набављена добра или  услуге  мора да гласи на Повереника.


После пријема одговарајуће рачуноводствене исправе, у основној унутрашњој јединици Повереника која је иницирала набавку врши се провера исте, ради сравњења са стварно испорученом робом или извршеном услугом.


О сравњењу из става 3. овог члана сачињава се извештај о пријему добара и  извршењу услуга у којем се наводи да су добра или услуге испоручене у свему како је уговорено и назначено у рачуноводственој исправи.

Извештај из става 4. овог члана потписује запослени који је контролисао набавку, а оверава га руководилац организационе јединице Повереника која је иницирала набавку.


Оригиналну рачуноводствену документацију, захтев за одобрење набавке и извештај о пријему добара или извршењу услуга (потписани од стране запосленог који је вршио контролу и од стране руководиоца основних унутрашњих јединица која је иницирала набавку) или налог за плаћање, у складу са овим правилником, доставља се Групи за материјално - финансијске послове ради извршења плаћања. Запослени на пословима извршења буџета у Групи за материјално - финансијске послове  врше контролу фактуре и пратеће документације.
Члан 22.


У случају да се плаћање за набавку добара или услуга врши авансно по предрачуну Групи за материјално - финансијске послове се доставља налог за плаћање са назнаком да се ради о авансном плаћању и износом који треба уплатити (потписан од стране лица које је задужено за праћење те набавке и лица овлашћеног за преузимање обавеза из организационе јединице Повереника која је иницирала набавку).


Руководилац групе за материјално - финансијске послове парафира копију документа који су му доставила лица из става 1. овог члана. 
Члан 23.


Налог за плаћање мора бити у складу са Планом извршења буџета, Решењем о распореду средстава, односно Планом набавки.


Налоге којима се налажу исплате средстава утврђених Законом о буџету текуће године у оквиру раздела Повереника могу потписати повереник и лица која повереник за то овласти, у складу са законом.


Уз Налог за плаћање основне унутрашње јединице достављају:


1) потписан уговор;


2) докуметнацију која доказује да је у поступку закључења уговора спроведена прописана законска процедура;


3) прoфактуру (предрачун), фактуру (рачун), или извештај о раду.
Члан 24.


Налог за плаћање мора да садржи назив и ПИБ корисника, број рачуна на који се врши уплата, износ који се исплаћује, број решења о распореду средстава (уколико је исплата везана за решење), пројекат (назив и број пројекта ако је у питању пројекат) или намену исплате средстава, као и потврду да је документација исправна и уговорена обавеза извршена како је назначено у уговору.


У налогу за плаћање мора бити образложено да ли је обавеза извршена у свему како је уговорено, да ли се уговорени износ исплаћује у целости или у ратама, да је извршени део уговорених обавеза у складу са уговорном динамиком и да је рата која се исплаћује доспела за наплату (прилаже се фактура или ситуација) или да је реч о последњој рати, односно да је обавеза извршена у целости у свему како је уговорено, приликом исплате последње рате.


Налог за плаћање мора да садржи и клаузулу да је корисник извршио све обавезе према Поверенику, односно оправдао додељена средства у претходном периоду.
Службено путовање у земљи

Члан 25.


За реализацију службеног путовања у земљи Сектору за заједничке послове  доставља се, кроз интерну доставну књигу, налог за службено путовање издат од стране повереника, заменика повереника  односно другог лица које повереник овласти. 


Налог за службено путовање у земљи у којем је назначена исплата аконтације, доставља се  Групи за материјално - финансијске послове кроз интерну доставну књигу, по правилу, седам радних дана пре планираног поласка на пут, како би исплата могла да буде благовремено реализована.


Након повратка са службеног пута запослени је дужан да, у року од три дана од дана повратка са пута, поднесе извештај са службеног пута, као и потписан попуњен образац путног налога са одговарајућим доказима о настанку и висини трошкова.
Службено путовање у иностранство

Члан 26.


За реализацију службеног путовања у иностранство Сектору за заједничке послове доставља се, кроз интерну доставну књигу, решење повереника за запослене или одговарајући акт за изабрана лица и државне службенике на положају  и трошковник за службено путовање у иностранство, по правилу, седам радних дана пре планираног поласка на пут, како би исплата аконтације била благовремено реализована.


Након повратка са службеног пута лица из става 1. су дужна да, у року од седам дана од дана повратка са пута, поднесу извештај о насталим путним трошковима са одговарајућим доказима о настанку и висини трошкова.


Уз извештај о насталим путним трошковима достављају се рачуни и карте, као доказ о насталим трошковима у вези са службеним путовањем у иностранство.

Овера присуства на послу и налога за исплату 

плате, накнада и других права запослених

Члан 27.

Запослени на радном месту за административне послове у Сектору за заједничке послове  свакодневно води листу евиденција о присуству /одсуству запослених на послу, коју на крају месеца оверавају  руководиоци основних унутрашњих јединица Повереника.
Првог радног дана у месецу, по правилу, листе присуства /одсуства на раду за претходни месец, оверене од стране руководиоца основне унутрашњих јединице Повереника, достављају се запосленом на радном месту за правне послове ради сравњења са кадровском евиденцијом.

Коначну листу, оверену од стране овлашћених лица, запослени на кадровским пословима другог радног дана у месецу доставља Групи  за материјално - финансијске послове.
Коначна листа евиденције присуства/одсуства на послу Повереника, потписана од стране овлашћеног лица у Групи за материјално - финансијске послове доставља се Служби за обрачун и исплату плата у Управи за трезору.


             Члан 28
Обрачун плата за запослене Повереника врши Управа за трезор.

Захтев за исплату плата са пратећом документацијом потписаном од стране лица које је извршило обрачун (запослени у Управи трезор),  доставља се Поверенику на оверу и одобравање.

Оверена и одобрена документација обрачунатих плата од стране Повереника враћа се Управи за трезор.

На основу оверене и одобрене документације Управа за трезор врши исплату плата из средстава утврђених законом о буџету у оквиру раздела Повереника.

Сва друга права која запослени остварује из радног односа, обрачунавају се и исплаћују на основу документације коју припрема запослени на радном месту за правне послове  у Сектору за заједничке послове.

Измену основних података о запосленом и рачуна на који се врши исплата плата и накнада, Група за материјално - финансијске послове врши на основу писаног документа  запосленог.
3.6. Трезорско пословање

Члан 29.

Група за материјално - финансијске послове врши обраду примљене документације у роковима предвиђеним прописима и стандардима за ову област, као и достављање Трезору.

Спровођење сваке трансакције у оквиру СУЈФ-а, обавља се у три фазе: припрема трансакције, овера трансакције и одобравање трансакције.

Након извршене контроле исправности документације, лица која су код Повереника овлашћена за припремање (креирање) захтева за преузимање и плаћање обавеза (у даљем тексту: Захтев), спроводе припрему трансакције електронским уношењем Захтева у СУЈФ.

По извршеном креирању Захтева, лице из става 3. овог члана штампа Захтев и потписује га, чиме потврђује исправност документације и припремљеног (креираног) Захтева. Потписани Захтев и пратећу документацију, доставља на потпис лицу које је у Поверенику овлашћено за оверавање.

Лице овлашћено за оверавање, претходно врши контролу исправности документације и креираног Захтева и исправност и тачност наведене документације потврђује својим потписом. Непотпуну и неисправну документацију и Захтев враћа лицу задуженом за припремање (креирање) Захтева.

Оверени Захтев са неопходном документацијом доставља се лицу овлашћеном у Поверенику за одобравање трансакције.

По добијању припремљеног (креираног) и овереног Захтева, лице у Поверенику овлашћено за одобравање својим потписом врши одобравање трансакције, чиме потврђује да се слаже са наведеном трансакцијом.
Члан 30.

Лице овлашћено за припремање документације дужно је да, најкасније у року од три дана од дана пријема исправне књиговодствене документације, изврши контролу исправности те документације и електронски унесе Захтев у СУЈФ.

Изузетно, у случајевима када није могуће, због обимности приспелих налога за плаћање, поступити у року из става 1. овог члана, електронски унос Захтева у СУЈФ, може се извршити у року од пет дана од дана достављања исправне књиговодствене документације.
Члан 31.

Све исплате са наменских евиденционих рачуна (донације) подлежу истој процедури, као и исплате са јединственог рачуна буџета, у складу са овим правилником.
Члан 32.

Захтев се уноси на основу оригиналне документације која се сматра исправном књиговодственом документацијом и садржи потребне елементе из те документације.

Изузетно, у случају када се оригинална документација, која се сматра исправном књиговодственом документацијом, налази у предмету (пројекту) који прати и за чију реализацију одговара основна унутрашња јединица (сектор) Повереника, Група за материјално - финансијске послове може поступити на основу копије оригиналне документације. У овом случају Основна унутрашња јединица одговорна је за чување и архивирање оригиналне документације на основу које је извршено плаћање, у складу са прописима који уређују област чувања и архивирања рачуноводствене документације.

Члан 33.

Врсте трансакција за преузимање обавеза у СУЈФ јесу: преузимање обавезе, промена преузете обавезе и отказивање преузете обавезе.

Захтев се доставља СУЈФ-у, на основу овлашћења у писаној форми.

Захтев обавезно садржи следеће елементе:

1) назив добављача, односно примаоца средстава;

2) порески број примаоца средстава за правна лица или матични број за физичка лица;

3) број рачуна примаоца средстава;

4) број рачуна или фактуре (за добављаче) или други финансијски, односно рачуноводствени документ (за остале учеснике);

5) шифре трансакција и износ по ставци плаћања.

Члан 34.

Врсте трансакција у вези са плаћањем јесу: захтев за плаћање и отказивање захтева за плаћање.

Спровођење трансакција плаћања може се обавити плаћањем из буџета или плаћањем из других извора прихода.

Члан 35.

Захтев за плаћање садржи обавезно следеће елементе:

1) јединствени број документа, односно захтева за плаћање;

2) датум када је трансакција унета, односно евидентирана у СУЈФ-у;

3) број захтева за преузимање обавезе;

4) укупан износ плаћања;

5) број налога за плаћање; датум доспећа плаћања;

6) датум када се плаћање очекује.

Захтев за отказивање захтева за плаћање садржи обавезно следеће елементе:

1) јединствени број документа, односно отказивања;

2) датум када је трансакција унета, односно евидентирана у СУЈФ-у;

3) јединствени број захтева за плаћање трансакције која је отказана;

4) укупни износ захтева за плаћање који је отказан;

5) кратко објашњење разлога отказивања.

4. Праћење и процена поступка

Члан 36.

Надзор над спровођењем интерних контролних поступака и над спровођењем одредби овог правилника, врши повереник, лице које он овласти, генерални секретар и руководиоци основних унутрашњих јединица Повереника.
5. Завршна одредба
Члан 37.

Овај правилник ступа на снагу наредног дана од  дана доношења и објављује се на интернет презентацији Повереника.

	Број:110-00-00003/2011-04 
18. мај. 2011. године

Б е о г р а д 
	                   ПОВЕРЕНИК
                         Родољуб   Шабић


12

