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Uvod

Ove finansijske regulative ureduju finansijko upravljanje u Zavodu za
socijalnu i djecju zastitu i mogu se izmijeniti samo putem odluke direktora.

Prema vaZecoj zakonskoj regulativi, Zavod je odgovoran za adekvatno i
efikasno finansijsko upravljanje koje ¢e omoguditi pouzdan sistem finansijske
kontrole, a na taj nacin i efektivno izvrSavanje funkcija Zavoda.

Radmila Markovi¢, nacelnica Sluzbe za opsSte poslove i finansije je
imenovana kao FMC lice za Zavod za socijalnu i djecju zastitu i starace se za
sprovodenje i primjenu finansijske regulative.

Radi sprovodenja sistema finansijskih kontrola i upravljanja u Zavodu,
saCinjen je set internih pravila i procedura u cilju pravilnog, ekonomicnog,
efikasnog i efektivnog koris¢enja budzetom odobrenih sredstava.

Interni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavlja skup pravila i
procedura, ukljuujuéi i opis radnih mjesta koji objasnjavaju rad finansijskog
poslovanja u Zavodu za socijalnu i djecju zastitu.

Da bi se poboljSao interni sistem kontrola, usvojen je FMC okvir koji
objedinjuje sva finansijska pitanja koja uticu na ostvarenje kljuc¢nih ciljeva Zavoda.

Radi postizanja efektivhog finansijskog upravljanja i kontrole u javhom
sektoru, pa samim tim i u Zavodu, od osnovnog je znacaja razvoj sljedeéih klju€nih
oblasti finansijskog upravljanja:

Finansijske regulative;
Finansijsko planiranje;
Finansijsko pracenje i pregled;
Finansijska kontrola;
Finansijske informacije;
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Finansijska svijest.

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznacajnija oblast interne
kontrole, koja utiCe na sve aktivnosti Zavoda. Finansijska kontrola je veoma



znacajna u upravljanju finansijama u javhom sektoru, a u cilju obezbjedenja
najboljeg koris¢enja resursa i minimiziranja gubitka.

Donosenje zakona o PIFC'-u i FMC pravilnika predstavlja iskazanu
spremnost da se prihvate promjene koje se odnose na veéu finansijsku kontrolu
subjekata i upravljanje finansijskim pitanjima, poboljSanje upravljacke
odgovornosti i uspostavljanje unutrasnje revizije radi pregleda uspostavljenih
sistema finansijske kontrole. Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi
stvaranja povjerenja, transparentnosti i zajednickog konsenzusa izmedu Vlade i
gradana radi pruzanja vrijednosti za novac (pravilo 3E — ekonomicnost, efikasnost
i efektivnost).

Skup internih pravila i procedura za FMC ima odvojena poglavlja i
podpoglavlja koja pruzaju u potpunosti dokumentovano objasnjenje o procesima
koji su ukljuéeni u svaki od navedenih Sest poglavlja:

1. Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta;

2. Budzetsko planiranje;

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;

4. Organizacija odjeljenja za finansije sa opisima radnih mjesta;

5. Finansijsko izvjeStavanje ukljucujuci upravljanje neizmirenim obavezama;
6. Finansijsko pracenje.

U svakom poglavlju postoje potrebne informacije, spisak svih dokumenata,
izvjeStaja i propisa koji se primjenjuju u Zavodu u cilju sprovodenja i razvoja
finansijskog upravljanja i kontrole.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji ¢e se objediniti u formi internih
pravila | procedura koje daju smjernice svim zaposlenim po tim pitanjima. To znaci
da sva finansijska pitanja moraju biti dokumentovana sa procedurama koje su

L PIFC, eng. Public Internal Financial Control — Unutra$nje finansijske kontrole u javhom sektoru.
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objasnjene korak po korak sa svim obrascima, izvjeStajima, dopisima, itd. i sve to
treba ukljuditi u interna pravila i procedure.

Razli¢ita poglavlja internih pravila i procedura omogucic¢e svim zaposlenima
smjernice za sva finansijska pitanja i pruzi¢e FMC okvir za rad Zavoda. Koriséenje
internih pravila i procedura odobrava direktor i treba da ih koriste svi rukovodioci
i zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.



Poglavije 1

OBLAST | OBUHVAT FINANSHSKIH REGULATIVA



Oblast i obuhvat finansijskih regulativa

Interna pravila i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu sadrze u
potpunosti dokumentovano obrazloZenje procesa za naprijed navedenih Sest
oblasti. Interna pravila i procedure su ,,zivi“ dokumenti koji se mogu objavljivati u
fazama i azurirati nakon odobrenja svakog poglavlja. Glavni ishod bice izrada
unutrasnjih pravila i procedura za FMC, koja ¢e ukljuciti sve detalje koji su znacajni
za finansijsko upravljanje i kontrolu.

U Zavodu, kao samostalnom organu drZavne uprave postoje odredena
interna pravila, procedure, odluke i uputstva koja se odnose na definisanje
odredenih pitanja, u cilju ekonomicnijeg i racionalnijeg troSenjea budzZetskih
sredstava kao i tacno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u obavljanju
poslova koji se odnose na trosenje odobrenih sredstava, i izvjeStavanja o tome.

Kvalitet:
Posvecenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Zavodu.
Fokus zaposlenih:

Posveceni smo stru¢nom usavrsavanju nasih zaposlenih sa ciljem postizanja
veéeg nivoa znanja i sposobnosti, kako pojedinaca tako i Zavoda u cjelosti.

Timski rad:

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje
timskog rada i li€nog razvoja radi unapredenja strucnosti i znanja.

Integritet:

Pruzati stru¢nu podrsku na eticki zasnovanim principima obezbjedujuci
slobodnu razmjenu ideja.

Upravljanje:

Primjenjivati pouzdano finansijsko upravljanje i biti posvecen obezbjedenju
efikasnog i efektivnog koris¢enja sredstava.



Komunikacija:

Komunicirati sa drugim drzavnim organima i interno, kako bismo
obezbijedili najvisi nivo standarda.

Organizaciona struktura

Organizaciona struktura Zavoda za socijalnu i djecju zastitu je slededa:

Direktor Zavoda;
Odjeljenje za razvoj i stru¢nu podrsku;
Odjeljenje za unapredjenje kapaciteta strucnih radnika;
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Sluzba za opSte poslove i finansije.
Direktor i rukovodedi kadar

Zavodom rukovodi direktor. Od rukovodecih lica u Zavodu su zaposlena tri

nacelnika/ce sluzbi.

Svi zaposleni imaju obavezu da se pridrzavaju najvisih standarda u radu
sa finansijskim pitanjima.

Ovo je omoguceno tako Sto su svi upoznati sa standardima u okviru kojih
rade i sa kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje
standarda.

Utvrdena interna pravila i procedure predstavljaju glavne standarde i
inpute za kontrolu procedura.

Svaki rukovodilac duzan je da obezbijedi da su zaposleni u potpunosti
upoznati sa tim standardima i kontrolama kao i da tokom obavljanja duznosti
rade u skladu sa tim standardima i kontrolama.

Odgovornost

(a) Nacelnik Sluzbe za opsSte poslove i finansije odgovoran je za stalan
pregled finansijskih propisa Zavoda i podnosenja direktoru prijedloga
promjena koje unapreduju kontrolni okvir.



(b) Svi zaposleni su u obavezi da se pridrzavaju ovih propisa u svim
transakcijama koje se sprovode u Zavodu.

(c)  Ukoliko iz bilo kog razloga nacelnik sluzbe nije u mogucnosti da
djeluje, onda lice koje ovlasti direktor, ima ovlas¢enja koja su mu
povjerena da djeluje u njegovo ime.

(d)  Svi zaposleni su duzni da ¢uvaju tajnost poslovanja Zavoda i ne smiju
otkriti povjerljive informacije o Zavodu za socijalnu i djeciju zastitu.

Svrha

Finansijski propisi (pravila i procedure) su sredstva pomocu kojih se upravlja
finansijskim poslovanjem Zavoda. Ovi propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih,
nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja. Finansijski propisi
sastavljeni su u cilju da se pokaZze da oni Cine kljuéni dio okvira interne kontrole
putem kojeg se subjekat vodi i upravlja.

Obuhvat finansijskih propisa

Obuhvat finansijskog upravljanja Zavoda je ograni¢en Zakonom o budzetu,
Uputstvom o radu drzavnog trezora i ostalim podzakonskim aktima koji su
utvrdeni od strane Ministarstva finansija.

Glavne oblasti date su u nastavku i detaljno su opisane u odvojenim
poglavljima.

1. BudZetsko planiranje

2. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo.

3. Organizacija odjeljenja za finansije sa opisima radnih mjesta.

4. Finansijsko izvjestavanje ukljucujudi i upravljanje nezmirenim obavezama.
5. Finansijsko pracenje.

Mogu da postoje i ostala finansijska pitanja u Zavodu, koja ¢e se ukljuciti u
Knjigu procedura, shodno potrebama Zavoda.



Cilj

Donosenje odredenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava koja
se odnose na definisanje finansijskih i drugih pitanja u Zavodu, kao i ekonomicnije
i racionalnije troSenje budzetskih sredstava i tacno preciziranje odgovornosti

pojedinih sluzbenika u obavljanju poslova koji se odnose na trosenje odobrenih
sredstava, kao i izvjeStavanje o istom.

Finansijska i druga pitanja (interne procedure) Zavoda:

- Eticki kodeks;

- Pravila planiranja budzeta;

- Uputstvo za sprovodenje postupka javnih nabavki;

- Uputstvo za sprovodenje postupka javnih nabavki Soping metodom;
- Pravilnik o nacinu evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura;

- Uputstvo o blagajnickom poslovanju;

- Uputstvo o postupku odobravanja stru¢nog usavrsavanja;

- Uputstvo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja;

- Interno pravilo za koris¢enje mobilnih telefona;

- Pravilnik o troSkovima reprezentacije;

- Pravila za obracun i isplatu zarada;

- Uputstvo o vrsti i nacinu sacinjavanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja;
- Pravilnik o vrsti i nacinu finansijskog pracenija;

- Pravilnik o evidenciji neizmirenih obaveza i izvjeStavanju o istim;

- Uputstvo o nacinu koriséenja sluzbenih vozila i potrosnji goriva.
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Sva plac¢anja u Zavodu za socijalnu i djecju zastitu vrSe se shodno sredstvima
odobrenim Zakonom o budZetu za tekuéu godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj
klasifikaciji racuna budZeta driave, budZeta vanbudZetskih fondova i budZeta
opstina.

Najcesce koris¢ene grupe konta su:

411 - Bruto zarade i doprinosi na teret poslodavca;
413 - Rashodi za materijal;

414 - Rashodi za usluge;

415 - Rashodi za tekuée odrzavanje;

419 — Ostali izdaci.
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Poglavije 2

BUDZETSKO PLANIRANIJE
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Budzetsko planiranje

Upravljanje budzetom obezbjeduje da se nakon odobrenja budzeta od
strane Ministarstva finansija dodijeljena sredstva koriste namjenski.

BudZetska kontrola je stalan proces, koji omogucéava Zavodu da izvrsi pregled
i prilagodi budZetske ciljeve tokom finansijske godine.

Ukoliko dode do odstupanja od budzZetskih ciljeva, Zavod ih mozZe veoma brzo
identifikovati i prilagoditi iste budZzetom odobrenim sredstvima.

Izjava o misiji Zavoda za socijalnu i dje¢ju zastitu

Misija Zavoda je:

Imajucéi u vidu reformu sistema socijalne i djecje zastite, koja podrazumijeva
nov sistem rada u ustanovama socijalne i djeCje zastite i uvodenje sistema
kvaliteta u radu tih ustanova, temeljne funkcije Zavoda su:

- praéenje kvaliteta strucnog rada i usluga u ustanovama socijalne i djecje zastite;

- pruzanje strucne supervizijske podrske radi unapredenja stru¢nog rada i usluga
socijalne i djecje zastite;

- obavljanje poslova licenciranja strucnih radnika i izdavanje licence za rad u
skladu sa zakonom kojim se ureduje socijalna i djecja zastita;

- obavljanje strucnih i organizacionih poslova u postupku akreditacije programa
obuke, odnosno programa pruzanja usluga kojim se obezbeduje struc¢no
usavrsavanje stru¢nim radnicima i stru¢nim saradnicima i pruzaocima usluga;

- donosenje Etickog kodeksa za zaposlene u oblasti socijalne i djecje zastite;

- istrazivanje socijalnih prava i problema, djelatnosti i efekata socijalne i djecje
zastite;
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- izrada analiza i izvjesStaja i predlaganje mjera za unapredenje u oblasti socijalne i
djecje zastite;

- razvijanje sistema kvaliteta u socijalnoj i djecjoj zastiti, koordiniranje razvoja
standarda usluga i predlaganje organu drzavne uprave nadleznom za poslove
socijalnog staranja,unapredenje postojecih i uvodenje novih standarda;

- ucestvovanje u izradi, sprovodenju, praéenju i ocjeni efekata primjene strategija,
akcionih planova, zakona i drugih propisa koji se odnose na razvoj djelatnosti
socijalne i dje¢je zastite;

- organizovanje stru¢nog usavrsavanja strucnih radnika i stru¢nih saradnika;

- saCinjavanje i publikovanje monografije, ¢asopisa i zbornika radova, strucnih
priruc¢nika, vodica, informatora, studija i primjera dobre prakse;

- informisanje strucne i Sire javnosti o sprovodenju socijalne i djeCje zastite,
ukazivanje na potrebe i probleme korisnika, a posebno korisnika iz osjetljivih
drustvenih grupa;

Ostvarivanjem navedenih poslova Zavoda stvaraju se uslovi za kontinuirano
struc¢no usavrsSavanje stru¢nih radnika i stru¢nih saradnika u sistemu socijalne i
djecje zasStite a u cilju unapredenja i postizanja boljeg kvaliteta usluge krajnjim
korisnicima.

Kljucni ciljevi:

Cilj Zavoda je jaCanje sopstvenih profesionalnih kapaciteta, podrska i
pracenje sistema kvaliteta stru¢nog rada i usluga u ustanovama socijalne i djecje
zaStite i stvaranje uslova za kontinuirano unaprjedenje kvaliteta socijalnih usluga.

Godisnji budzet

Godisnji budzet Zavoda za socijalnu i djeciju zasStitu za 2015, godinu je
165.366,00 eura.
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Svrha

Budzet se sacinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i stvarnih
potreba za odnosnu fiskalnu godinu. Pravilnim planiranjem budzeta, omogucava
se realizacija postavljenih ciljeva i zadataka. Imajuc¢i u vidu znacaj planiranja
budZeta, neophodno je da u proces izrade budu ukljuéeni svi rukovodioci
odjeljenja, kako ne bi doslo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za dodjelu
budzetskih sredstava.

Na ovaj nacin pripremljen Zahtjev za budzetskim sredstvima predstavlja
dobru osnovu za pracenje realizacije postavljenih ciljeva tokom budZetske godine,
kao i osnov da se pocetkom godine tacno definiSe koji se ciljevi- zadaci mogu
realizovati sa odobrenim sredstvima.

Ovo posebno iz razloga Sto prilikom odobravanja budzetskih sredstava
Ministarstvo finansija ima limite do kojih moZe odobriti sredstva pojedinim
potosackim jedinicama, je Cesto odstupanje zahtjevanog od odobrenog budzeta.

Odgovornost

Koordinator budZeta, na osnovu zahtjeva za potrebnim budzetskim
sredstvima koje su mu dostavili rukovodioci organizacionih jedinica priprema prvu
radnu verziju zahtjeva za budzZetskim sredstvima i sainjava Nacrt zahtjeva za
budzetskim sredstvima. Sa Nacrtom se upoznaje direktor, nakon ¢ega se sacinjava
konacna verzija Nacrta zahtjeva za budzetskim sredstvima za sljedeéu godinu.

Procedura za budzetsko planiranje

Budzetsko planiranje uredeno je Pravilnikom o planiranju budzZeta koji
donosi direktor Zavoda za socijalnu i djecju zasStitu , a koji je sastavni dio Knjige
procedura.
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Raspored

Raspored za pripremu i podnosenje budzeta

Datum Aktivnost Odgovorna osoba | Komentari i akcije
31. maj Prijem budZetskog | Direktor Prvi nacrt budZeta
cirkulara i mora se podnijeti
uputstva od Ministarstvu
Ministarstva finansija do 30.
finansija juna
1. jun Dostavljanje Koordinator Rok za
zahtjeva budzeta dostavljanje
(mejlom) potrebnih
rukovodiocima sredstava
organizacionih za organizacione
jedinica za jedinice je do 10.
pripremu predloga juna
potrebnih
sredstava za
sljedecu godinu
10. jun Dostavljanje Rukovodioci Nakon
podataka o organizacionih dostavljanja
potrebnim jedinica podataka o
sredstvima potrebnim
sredstvima, isti se
objedinjavaju i
saCinjava prva
verzija Nacrta
zahtjeva do 15.
juna
15. jun Sacinjena prva Koordinator Postignut dogovor

verzija Nacrta
Zahtjeva za
budzetskim
sredstvima

budzeta

oko prve verzije
Zahtjeva do 20.
juna
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20 jun Prva verzija nacrta | Koordinator Nacrt Zahtjeva se
Zahtjeva budzZeta dostavlja
dostavlja se Kolegijumu na
direktoru na upoznavanje i
upozvnavanje i konacno
usaglasavanje usglasavanje do

30.
juna
30 jun Konacni prijedlog | Direktor Ministarstvo

budzeta
podnesen
Ministarstvu
finansija

finansija prikuplja i
analizira sve
podnesene
prijedloge budzeta
radi pregleda i
objedinjavanja.
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Poglavlje 3

INTERNE FINANSISKE PROCEDURE | FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO
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Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Finansijske procedure su skup instrukcija kojima se propisuje koji zadaci se
izvrSavaju shodno internim finansijkim procedurama, ko ée uraditi te zadatke kao i
ko e osigurati da se zadaci izvrSe tacno i efikasno.

Utvrdene i usvojene finansijske procedure su sacinjene u pisanoj formi i
njima se jasno definiSu odgovornosti i zadaci u postupku internih finansijskih
procedura.

Svrha

Ovo poglavlje ukljuuje sve procedure koje predstavljaju finansijsko
poslovanje Zavoda, kako postojece tako i one koje ée biti doneSene na osnovu
Liste finansijskih pitanja odobrene od strane direktora.

Procedure definiSu , korak po korak, koje aktivnosti zaposleni treba da
urade kako bi izvrsili zadatak, kao i koje aktivnosti predstavljaju osnovu
finansijskih procedura koje se sprovode u Zavodu.

Odgovornosti

FMC menadzZer je odgovoran za stalan pregled finansijskih procedura
Zavoda i za podnosenje prijedloga izmjena u cilju unapredenja okvira kontrola
odnosno usaglasavanja sa zakonskom legislativom.

Procedure koje se koriste u Zavodu

U nastavku se navodi spisak internih pravila po kojima postupaju zaposleni
u Zavodu za socijalnu i djecju zastitu, a posebno zaposleni u Sluzbi za opste
poslove i finansije radi procesuiranja razlicitih finansijskih transakcija i provjere
dokumenata koje prate transakcije.

19




Procedure koje se koriste u Zavodu su:

Pravila planiranja budzeta;

Uputstvo za sprovodenje postupka javnih nabavki;

Uputstvo za sprovodenje postupka javnih nabavki Soping metodom;
Pravilnik o nacinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura;

Uputstvo o blagajnickom poslovanju;

Uputstvo o postupku odobravanja stru¢nog usavrsavanja;

Uputstvo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja;

Interno pravilo za koris¢enje mobilnih telefona;

. Pravilnik o troskovima reprezentacije;

10 Pravila za obracun i isplatu zarada;

11.Uputstvo o vrsti i nacinu sacinjavanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja;
12.Pravilnik o vrsti i nacinu finansijskog pracenija;

13.Pravilnik o evidenciji neizmirenih obaveza i izvjeStavanju o istim;
14.Uputstvo o nacinu koriséenja sluzbenih vozila i potrosnji goriva.

©WONOU A WNE

Navedene procedure nalaze se u prilogu. Svi zaposleni u Zavodu za socijalnu
i djecju zastitu su u obavezi postupati u skladu sa istim.
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Poglavije 4

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA OPSTE POSLOVE i FINANSIJE SA
OPISOM RADNIH MJESTA
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Organizacija Sluzbe za opste poslove i finansije sa opisom radnih mjesta

Zavod za socijalnu i djec¢ju zaStitu nema posebnu organizacionu jedinicu za
finansije vec je ona dio Sluzbe za opste poslove i finansije.

Unutar ove Sluzbe sistematizovano je Sest radnih mjesta, od kojih su Cetiri
radna mjesta koja se bave finansijskim poslovima. To su:

e Nacelnik/ca sluzbe;

e Samostalni/a savjetnik/ca | za finansijske poslove;
e Samostalni/a savjetnik/ca Il za opste poslove;

e Samostalni/a referent/ica za obracun i blagajnu.

Sluzba za opste poslove finansije je organizaciona jedinica Zavoda koja
obezbjeduje finansijske informacije, procesuira transakcije vezane za finansijsko
poslovanje Zavoda kao i ostale racunovodstvene zadatke i pruza usmjerenja za
finansijsko upravljanje.

Zaposleni u Sluzbi za opsSte poslove i finansije treba da imaju odgovarajuce
stru¢ne kvalifikacije, vjeStine i iskustva, kako bi sve finansijske poslove mogli
obavljati na precizan, tacan i profesionalan nacin i moraju biti obuceni da koriste
sve finansijske sisteme koji su im na raspolaganju u cilju dobijanja precizne
finansijke informacije.

Svrha
Sluzba za opste poslove i finansije vrsi prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje
cjelokupne finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za

izvjeStavanje, kao i podrsku u procesu budzetskog planiranja.

Odgovornost

Rukovodilac Sluzbe za opste poslove i finansije duzan je da obezbijedi da
sluzbenici budu obuceni u cilju ispunjavanja potreba Zavoda vezano za finansijska
pitanja. Nacelnik Sluzbe za opSte poslove i finansije izvjeStava direktora o
svakodnevnim zadacima. Uloga Sluzbe je da obezbijedi da se sve finansijske
transakcije evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.
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Kljucni zadaci Sluzbe za opste poslove i finansije

Kljuéni zadaci u nastavku predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Sluzbi
za opste poslove i finansije u dijelu koji se odnosi na finansije. Detalji dostupnih
procedura za te zadatke nalaze se u Poglavlju 3 — Interne finansijske procedure i
finanansijsko zakonodavstvo.

Opisi radnih mjesta

Zaposleni u Sluzbi za opSte poslove i finansije u dijelu koji se odnosi na
finansije imaju opise radnih mjesta u kojima su navodena njihova glavna

zaduzZenja.

Zaposleni koji rade na poslovima finansija:

Naziv radnog
mjesta

Ime zaposlenog

Opis radnog mjesta

Nacelnica sluzbe
za opSte poslove i
finansije

Radmila Markovié

- Organizuje i koordinira rad Sluzbe;

- stara se o zakonitom i efikasnom
vrSenju poslova u Sluzbi;

- vrSi najslozenije poslove u Sluzbi koji
se odnose na:

-opste i finansijske poslove;
-saradnju sa Upravom za kadrove koji
se odnosi na oglasavanje, selekciju i
zaposljavanje, ocjenjivanje i stru¢no
usavrsavanje drzavnih sluzbenika;
-ucestvuje u pripremi ugovora koje
zakljuCuje Zavod sa drugim pravnim i
fizickim licima;

-vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni
savjetnik | za
finansijske poslove

Bosko Dedeic

Vrsi poslove koji se odnose na:

- pripremanje finansijskog plana i
predracuna sredstava za rad Zavoda;
- prati ovjeravanje taCnosti i
punovaznosti predloga ili zahtjeva za
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pladanje;

- obezbjeduje evidenciju o prihodima
i drugim primanjima, rashodima i
drugim izdacima i imovini Zavoda;

- priprema finansijske izvjestaje i
druge finansijske iskaze;

- priprema podatke za obracun
zarada zaposlenih i drugih li¢nih
primanja;

- vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni/a
savjetnik/ca Il za
opste poslove

Eldina Kalac

Vodi kadrovsku i druge vrste
evidencija iz oblasti rada i stara se o
azuriranju podataka;

- priprema nacrte rjeSenja iz obasti
rada i radnih odnosa;

- vodi personalna dosijea zaposlenih;
- saraduje sa Upravom za kadrove u
postupcima vezanim za oglasavanje,
selekciju i zapoSsljavanje drzavnih
sluzbenika i namjestenika;

- prati i proucava propise koji se
odnose na javne nabavke i sprovodi
postupak javnih nabavki;

- stara se o primjeni propisa iz oblasti
arhivske djelatnosti;

- sprovodi postupak i postupa po
zahtjevima za slobodan pristup

informacijama;

- obavlja poslove menadzera za
integritet;

- prati stambenu problematiku
zaposlenih;

- ostvaruje saradnju sa NVO;
- vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Samostalna
referentica za
obracun i blagajnu

Bojana Sugkavéevié

Vrsi poslove koji se odnose na:

- lzvrSavanje zadataka finansijskog
rukovanja gotovim novcem;

- Blagajni¢ko poslovanje (podizanje i
isplata gotovine, obracun i isplata
dnevnicaza sluzbena putovanjai dr.);
- Vodi knjigu blagajne i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim;

- Vrsi revalorizaciju i amortizaciju
osnovnih sredstava;

- Stara se o o Cuvanju i arhiviranju
knjigovodstvene dokumentacije;

- Vrs$i i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Svi zaposleni u Sluzbi za opsSte poslove i finansije moraju se stalno strucno
usavrSavati i biti upoznati sa svim propisima iz ove oblasti, kako bi zadatke
zavrsavali na tacan, profesionalan i zakonit nacin. Stu¢no usavrSavanje zaposlenih
vrsi se kroz stalnu edukaciju koju obavlja Ministarstvo finansija, Uprava za kadrove
kao i drugi nadlezni organi iz ove oblasti, zatim, na seminarima i pracenjem

strucne literature.
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Poglavlje 5

FINANSIJSKO I1ZVJESTAVANJE
I
UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA
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Finansijsko izvjestavanje i upravljanje neizmirenim obavezama

Finansijski izvjeStaji pomaZu internim (direktoru i rukovodiocima
organizacionih jedinica) i eksternim korisnicima (Ministartsvu finansija, Vladi
Crne Gore i drugim organima drZavne uprave) tako Sto im pruzaju finansijske
informacije koje koriste za donosenje ekonomskih odluka.

S obzirom, da su njihove odluke zasnovane na finansijskim informacijama,
proces donosSenje odluka izmedu ostalog zavisi od znacaja i pouzdanosti
finansijskih izvjeStaja Sto, znaci da ukoliko finansijski izvjestaji ne izvjestavaju
tacno o poslovanju to onda utice na korisnike, njihove odluke i ekonomske
uslove.

Pripema i obezbjedenje finansijskih izvjeStaja ima za svrhu da pruZi
finansijske informacije drzavnom organu kojem Zavod podnosi izvjestaje, a koji su
korisni za donoSenje odluka i procjene da li se u Zavodu odobrena sredstva koriste
na efikasan, efektivan i ekonomican nacin.

Svrha

Radi pravilnog rasporedivanja finansijskih upravljackih odgovornosti,
direktoru Zavoda i rukovodiocima organizacionih jedinica su potrebni interni
finansijski izvjestaji kako bi:

e donijeli odluku o preraspodjeli sredstava;

e vrsili pradenje realizacije postavljenih ciljeva, kao i finansijsku opravdanost
troSenja budzetskih sredstava;

e pokazali na koji nacin upravljaju finansijskim sredstvima, koja su im
opredijeljena i za koja su odgovorni.

Korisnost internih finansijskih izvjestaja zavisi od njihovog kvaliteta, znacaja
i pravovremenosti. Da bi bili korisni, interni finansijski izvjestaji (i informacije koje
sadrze) moraju da budu:

e relevantni;
e poredivi;

® pouzdani;

e razumljivi.
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Odgovornost

Direktor i kolegijum odlucuju — ,Koje finansijske informacije su nam
potrebne u cilju efikasnog upravljanja Zavodom?“

Nakon toga te informacije treba da budu oblikovane u izvjestaj kako bi ih
korisnici razumjeli i preuzimali korektivhe akcije vezano za dostavljene
informacije.

lzvjestavanje prema Ministarstvu finansija

Ministarstvu finansija dostavljaju se informacije navedene u Pravilniku o
nacinu sacinjavanja i podnosenja finansijskih izvjeStaja budzeta, drzavnih fondova
i jedinica lokalne samouprave, ( SI. list CG” br. 32/10 i 14/11), i to: kvartalno
(kvartalni finansijski izvjeStaji) i godiSnje (godisnji finansijski izvjestaj).

Obrasci na kojim se sastavljaju finansijski izvjestaji su:
- lzvjestaj o novcanim tokovima - Obrazac 3;
- lzvjestaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5;
- Izjava o nacinu utroska sredstava nakon isteka fiskalne godine — Obrazac 8;
- lIzvjestaj o nacinu utroska sredstava tekuce budzetske rezerve — Obrazac 9.
Takode je propisana obaveza dostavljanja lzvjestaja o realizaciji
programskog budzeta za prethodnu godinu, na obrascima koje u elektronskoj
formi dostavi Ministarstvo finansija.
Navedeni izvjestaji dostavljaju se:
- Kvartalno - do 15. u mjesecu za prethodni kvartal,
- Godisnji izvjestaji - do 31. marta tekuée godine za prethodnu godinu.
Ove informacije su dostupne DrZavnom trezoru, izuzev obrasca o

neizmirenim obavezama, koji Zavod dostavlja putem spiska svih neizmirenih
faktura koje nijesu pla¢ene do kraja obracunskog perioda.
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lzvjeStavanje o neizmirenim obavezama

Zavod za socijalnu i djecju zaStitu redovno izvjestava Ministarstvo finansija
0 neizmirenim obavezama, tako Sto na unaprijed pripremljenom obrascu koje je
dostavilo Ministarstvo finansija, obavjeStava DrZavni trezor o neizmirenim
obavezama na mjese¢nom nivou do 5-og u mjesecu za prethodni mjesec, a na
godisnjem nivou do 31. januara tekuée godine za prethodnu godinu.

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budzetskim pozicijama, a u
okviru svake budzZetske pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po
dobavljacima.

Zavod ima dobre i azurne sve knjigovodstvene evidencije-knjigu ulaznih
faktura, evidenciju dobavljac¢a (analiticku karticu za svakog dobavljaca), glavnu
knjigu sa pregledom svih troskova i prenesenih obaveza iz prethodne godine, kao i
evidenciju imovine.

Sve promjene su evidentirane u zakonskom roku od 5 dana, tako da je ova
vrsta izvjeStaja dostupna odmah.

Na kraju mjeseca Samostalni savjetnik | za finansijske poslove povladi iz
knjigovodstvenih evidencija spisak neizmirenih obaveza i isti unosi na obrazac koji
je dostavljen od strane Ministarstva finansija.

Nakon pripreme, lzvjestaj se dostavlja na uvid direktoru.

Kada direktor da saglasnost, odnosno odobri Pregled neizmirenih obaveza
isti se uz propratni akt dostavlja Ministartsvu finansija u Stampanom i
elektronskom obliku.

Uspostavljene knjigovodstvene evidencije pored ve¢ navedenog, pruzaju i
druge finansijske informacije kao Sto su: vrste troskova, iznos utrosenih sredstava,
iznos sredstava po vrsti troSkova u blagajni, potreban iznos sredstava koji je
podignut sa jedne pozicije, a utroSen na drugu, koji treba opravdati i sl.

Interno izvjestavanje

Sluzba za opSte poslove i finansije treba da sacini konsolidovani mjesecni
izvjestaj koji prikazuje stvarne i budZetske troskove koji su povezani sa
odstupanjima, u roku od sedam dana od zavrSetka mjeseca. Zavod ima
odgovornost za sprovodenje finansijske kontrole, tako da je od osnovnog znacaja
da se svakodnevno vrsi pradenje tih izvjestaja kao i da se preduzmu akcije vezano
za odstupanja.
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Sluzba za opste poslove i finansije sadinjava redovne finansijske izvjestaje
jednom sedmic¢no, ponedjeljkom i dostavlja ih direktoru. lzvjestaj sadrzi pregled
trenutno raspolozivih sredstava, sa pregledom svih placenih faktura, kao i nivo
neizmirenih obaveza. lzvjeStaj se razmatra sa direktorom i isti pruza smjernice za
buduce aktivnosti.

Sluzba za opste poslove i finanije prati i priprema sledeée finansijske izvjestaje:

- lzvjestaji iz Glavne knjige za sve vrste trosSkova;

- Zbirni izvjestaj po troSkovnim mjestima;

- Pojedinacni izvjestaj po troskovnim mjestima;

- Izvjestaj analitika /sintetika;

- Analiti¢ke kartice dobavljaca pojedinacno;

- Analiti¢ka kartica kupaca pojedinacno;

- lzvjestaj evidencije o otplati kredita;

- lzvjestaj o kolicini i vrijednosti utrosenog kancelarijskog materijala;
- lzvjeStaj o potrosnji goriva u Zavodu;

- Materijalno knjigovodstvo;

- Otvorene stavke po dobavlja¢ima;

- Otvorene stavke po kupcima;

- lzvjestaj o stanju imovine — osnovnih sredstava prema lokaciji gdje se nalaze;
- lzvjestaj o stanju imovine — osnovnih sredstava analiticki.

Po potrebi se moze pripremiti i kombinovani izvjeStaj od naprijed
navedenih izvjestaja.
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Poglavlje 6

FINANSIJSKO PRACENJE
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Finansijsko pracenje

Upravljanje budZietom obezbjeduje da se nakon usvajanja budzeta
dodijeljena sredstva koriste namjenski i u skladu sa postavljenim ciljevima.

Budzetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogucuje Zavodu
da preispita i koriguje budzetske ciljeve tokom finansijske godine. Takode pruza
i mehanizam koji poziva na odgovornost rukovodioce koji su odgovorni za
odredene elemente budzeta.

Stalnom identifikacijom i objasnjavanjem odstupanja od budzetskih ciljeva,
ministarstvo moZe identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za
sredstvima €im se za to ukaze prilika.

U svrhu budzetske kontrole od strane rukovodilaca, budzet ¢e se planirati
po troskova za svaku oblast poslovanja.

Svrha

Znacajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad upravljanjem
budzetom, posebno u periodu strogih budzetskih ogranicenja - limita.

PIFC je zasnovan na upravljackoj odgovornosti i preuzimanju odgovornosti i
zbog Cega se u Zavodu organizuju redovni sastanci finansijskog pracenja koji
pozivaju rukovodioce organizacionih jedinica da objasne svoje oblasti
odgovornosti.

Odgovornost

Direktor sa svojim saradnicima mora da ima tacne i azurirane informacije
kako bi donosili odluke i preduzeli aktivnosti u slucaju da stvarna potrosnja
prevazilazi budzet.

lzvjestaji se salinjavaju najmanje jednom mjesecno moraju biti dostupni
radi njihovog razmatranja. MoZe biti da je finansijska informacija potrebna iz
specificnog razloga ili vrste troska, zbog toga je vaino da informacije budu
dostupne, ukljuCujuc¢i i neplaéene fakture. Potrebno je upravljati nivoom
neizmirenih obaveza i gdje je mogude, treba ga smanjiti na minimum, odnosno, ne
treba zakljucivati ugovore ukoliko nijesu obezbijedena sredstva za izmirenje
obaveza nastalih po istim.
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Kljuéne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:

e Redovno finansijsko izvjeStavanje direktora dopunjeno efektivnim
procedurama budzZetske kontrole;

e Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operativnog ucinka koje
sprovodi interna revizija od strane jedinice unutrasnje revizije drugog subjekta
putem sporazuma ;

e Poredenje ucinka i troskova od strane internih jedinica; ovo se moze
uraditi radi poredenja troskova za tekuéu godinu i troskova prethodnih godina i/ili
poredenja sa budzetom i/ili drugim subjektima.

Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vrsi se na osnovu pomenutih
izvjeStaja. To omogucava poredenje troskova za tekuéu godinu u odnosu na
prethodnu, a prati ga planiranje troskova za narednu godinu.

Rukovodioci organizacionih jedinice na godiSnjem nivou dostavljaju svoje
sugestije za planirane troskove. Dodatno, vrsi se analiza troskova u skladu sa
odobrenim budzetom, pojedinac¢no za svaku budzetsku stavku.

Nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operativnog ucinka izvrsice se od
strane unutrasnjeg revizora. Takode, ovaj pregled moze biti izvrSen i od strane
Drzavne revizorske institucije, bilo kroz opstu reviziju ili reviziju u okviru zavrsnog
racuna budzeta.

Podgorica, 27. Jul, 2015. godine.
Br.01-330

DIREKTOR _
DgngT)‘ i6.
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