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1SVRHA

Upravljanje finansijskom politikom NVO ACDC-a je razvijeno koris¢enjem inputa dobijenih sa
razli¢itih obuka i koris¢enjem najbolje prakse upravljanja finansijskom politikom i namenjeno
je odrzavanju organizacije u funkciji kada govorimo o finansijskom upravljanju. Finansijska
politika obuhvata ra¢unovodstveni sistem, budZet, finansijsko izvestavanje, pla¢anja, godisnje
finansijske izveStaje i poresku politiku. Finansijska politika definiSe skup procedura o
finansijskoj administraciji namenjenih samo pruzanju prakti¢nih informacija o organizaciji u
pogledu fiskalne odgovornosti.

2 KLWUCNA TACKA

Finansijska situacija NVO ACDC ce se revidirati na mesec¢noj osnovi, sa fokusom na budzet,
prihode i rashode. Finansijski menadZer je odgovoran da obezbedi finansijsku kontrolu, dok
¢e obojica biti odgovorni u pogledu slededih finansijskih pitanja:

e Finansijski menadZment

e Upravljanje platnim spiskovima

e Upravljanje kancelarijama i administracijom

e BudZeti i izveStavanje o upravljanju

* |zvjeStavanje o menadZmentu izvrSnom direktoru i reviziji

® Procesi upravljanja nov¢éanim tokovima

e Upravljajte procesima za evidentiranje i usaglasavanje troSkova i pruzanje redovnih
mesecnih izvestaja

» Rashodi ostaju u okviru budzeta

® Rashodi su samo za svrhe navedene u budZetu

e Finansijska dokumentacija, ukljucujuci ponude, fakture i priznanice se prikupljaju i arhiviraju
na uredan nacin

Imperativ je da postoje interni mehanizmi i politike finansijske kontrole. Interna
racunovodstvena kontrola obuhvata niz procedura dizajniranih da promovisu i zastite dobre
prakse upravljanja, kako opste tako i finansijske. Prateci procedure interne racunovodstvene
kontrole, NVO ACDC ¢e znacajno povecati verovatnodu da:

e finansijske informacije su pouzdane, tako da menadzeri i odbor mogu da se oslanjaju na
tacne informacije za donosSenje odluka,

e imovina i evidencija organizacije nisu ukradeni, zloupotrebljeni ili slu¢ajno unisteni,

® postuju se politike organizacije.

Izvr$ni direktor je odgovoran za nadgledanje redovnog sprovodenja politika i procedura. Zbog
velikog broja detaljnih zahteva koji su ukljuéeni kada organizacija dobije sredstva od datog
donatora, finansijski menadzer NVO ACDC ce imati pravo da pregleda specifiéne propise,
zahteve i faktore uskladenosti koji su specifi¢ni za tog donatora.
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3 DATUM STUPANJA NA SNAGU | PRIMENUIVOST

Ova finansijska politika stupa na snagu 1. januara 2012. godine i definiSe uputstva u kontekstu
finansija i administracije.

4 RACUNOVODSTVENI SISTEM

Prakti¢ni racunovodstveni sistem NVO ACDC sastoji se od sledeceg:

4.1 Ugovor o finansiranju

Ugovor o finansiranju izmedu donatora i NVO ACDC navodi sve aspekte u vezi sa projektom i treba da
sadrzi sledece:

e aktivnosti za postizanje rezultata

e finansiranje projekta

e izveStavanje o aktivnostima

> narativni izvestaj

> finansijski izvestaj

> periodiéni izvestaj

e upravljanje finansiranjem i nabavkom robe

¢ odredbe u budZetu u vezi sa na¢inom na koji se finansiranje koristi.

4.2 Budzet

BudZet obuhvata sve planirane aktivnosti navedene po vrsti aktivnosti. To je finansijski okvir koji
navodi sve aktivnosti i rezultate kako je navedeno u ugovoru. Svaka stavka u budZetu ukazuje na
troskove koji mogu nastati za konkretnu aktivnost (na primer, broj radionica koje ¢e biti odrzane, broj
osoba koje ¢e prisustvovati, troskovi zakupa prostora, troskovi prezentera). Putni troskovi i dnevnice
su ili predvideni u posebnoj stavci ili uskladeni sa specificnim aktivnostima. Navedene su naknade po
kilometru i dnevnice. Rezervisanje za administrativne troSkove moze ukljucivati:

¢ knjigovodstvene naknade
¢ naknade za reviziju

¢ telefonski troskovi

¢ iznajmljivanje

¢ kancelarijski materijal

e ostali kancelarijski troskovi

> Kancelarijski troskovi se mogu podeliti na specificne troskove ili se mogu predvideti kao
pausalna suma reZijskih troskova za ukupan projekat

> Ako su podeljeni na specificne troskove, stvarni troskovi se zahtevaju mesec¢no kako nastaju
prema specifikaciji

> Ako je navedeno kao pausalni iznos, ukupna rezerva za reZijske troskove se moze preneti na
namenski racun sa kojeg se ukupno placaju tekuci troskovi.

NVO ACDC moZe preneti sredstva rezije na namenski racun pod nazivom, na primer,
,Sopstvena sredstva®, udruzujuéi sredstva rezije iz razli¢itih projekata. Prilikom prenosa
rezijskih troskova na racun ,sopstvenih sredstava“, ta suma se upisuje kao rashod u evidenciji
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projekta u mesecu prenosa u jednom iznosu. Tekuci troskovi organizacije koji nisu specificni
za projekat mogu se platiti sa ra€una ,sopstvenih sredstava“. Sredstva preostala na ovom
raCunu mogu se koristiti i za premoscivanje perioda kada su projekti zavrseni, a novi projekti
jo$ nisu zapoceti, ali tekuée troskove kao Sto su zakup, telefon i osiguranje i dalje mora da
plati NVO ACDC.

4.3 Bankarski racun(i)

Izbor banke ¢e zavisiti od moguénosti dostupnih na lokaciji na kojoj se nalazi NVO ACDC. Odluka je
zasnovana na postojanju takvih ogranaka u Severnoj Mitrovici i u skladu sa vazeéim zakonom na
Kosovu.

¢ Elektronski transferi: Zahtev za prenos potpisuju dva potpisnika, kako je utvrdeno. Finansijski
menadzer koga je ovlastio lzvrsni direktor vrsi stvarne elektronske transfere. Dokumentaciju
0 prenosu potpisuju potpisnici koji su odobrili transakciju. Za svaki projekat otvara se poseban
podracdun za specificno koriséenje odobrenog budZeta i aktivnosti donatora. Bankarska
usaglasavanja ¢e se sprovoditi na mese¢nom nivou od strane finansijskog menadzZera, a
odobrava ih finansijski direktor.

4.4 Novac za troskove

Finansijski menadzer treba da ima kontrolu nad nov¢anim sredstvima, da ima iskljucivi pristup gotovini
i da preuzme odgovornost za usaglasavanje vaucera za sitne troskove i preostalih nov¢anih sredstava.
Ako je finansijski menadZer zaduZen za novac za troskove, finansijski menadzer je odreden da u
intervalima nadgleda trosenje istog. Rukovalac novcem za troSenje odgovoran je za usaglasavanje
novcanih sredstava i odgovoran je za sve nestasice gotovine. Klju¢ od kase ostaje kod osobe koja rukuje
novcem za troskove sve vreme.

* Gotovina se ¢uva u kasi u sigurnom ormaricu ili sefu koji se zakljucava

¢ Za isplate iz priru¢ne kase potrebno je popuniti obrazac zahteva za priruc¢ni novac

¢ Primalac gotovine potpisuje obrazac zahteva za priru¢ni novac prilikom prijema gotovine

* Transakcija je zavrSena kada se preda dokaz o kupovini (faktura) Finansijskom menadzZeru priru¢nog
novca i svaki visak gotovine biva vraéen

e Konacan uplaéeni iznos i sredstva vracena u priru¢ni novac se upisuju na obrazac zahteva za
gotovinu.

5. SPISAK OSNOVNIH SREDSTAVA
U slucaju opste kupovine (kancelarijski materijal, osveZenje, gorivo, materijal za ¢is¢enje):

* narudzbina je zavrSena pre kupovine artikla;

e otpremnicu, kojom se potvrduje prijem robe, potpisuje ovlaséeno osoblje NVO ACDC koje prima
robu;

e |zvrdni direktor i finansijski menadzer odobravaju racun za plaéanje i potpisuju ga, zajedno sa
obrascem zahteva za plac¢anje i on ili ona oznacava relevantnu budzZetsku stavku;

¢ placanje se vrsi bankovnim ili elektronskim transferom;

o jeftini artikli kao Sto su osveZavajuca pic¢a i materijali za ¢iS¢enje se uglavnom kupuju putem novca
za troskove.
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6. EVIDENCIJA PROJEKTNIH AKTIVNOSTI

Finansijski menadZer ¢ée biti odgovoran za knjigovodstvo svih finansijskih transakcija NVO
ACDC. Racuni se moraju voditi u skladu sa prihvatljivom ra¢unovodstvenom praksom.
Aktivnosti treba da se obavljaju prema dogovoru sa donatorom. Vodi se evidencija i dokazi po
aktivnostima. lzveStavanje se obi¢no vrsi na slededi nacin:

a) Narativno izveStavanje o aktivnostima

MenadZer programa sumira aktivnost, podrZanu sledecom dokumentacijom, takode
izveStavajudi o rezultatima, izazovima i postignutim rezultatima, ako su merljivi:

e registar prisustva, koji potpisuju svi u€esnici radionica, konferencija i seminara;

e datum, mesto i temu seminara ili radionice i grupe kojoj se obracaju (upisani u evidenciju
prisustva);

e evaluacioni formulari koje ucesnici popunjavaju na zatvaranju dogadaja;

® pitanja u vezi sa prezentacijom i sadrzajem radionice, anonimno popunjena od strane
ucesnika radionice (navedena u evaluacionom dokumentu).

b) Finansijsko izveStavanje o aktivnostima

Svi troSkovi nastali za prezentaciju aktivnosti sumirani su u finansijskom izvestaju:

e troSkovi prostora — zakup prostora

* honorar za prezentaciju — spoljni konsultant

* putni troskovi — naknade po kilometru za izlagace ili u¢esnike sa udaljenih lokacija
e prezentacijski materijali i kancelarijski materijal koji se koristi tokom radionice

» osvezenje koje se konzumira tokom radionice

 dnevnice — za odsustvo od kuce/kancelarije

e prilikom planiranja aktivnosti, troSkovi moraju biti uskladeni sa budZzetom.

7. PLACANJA

Pla¢anja se obi¢no vrse elektronskim putem internet bankarstva ili gotovinom. Procedura za
elektronsko pla¢anje putem internet bankarstva je sledeéa:

e plaéanje fakture je ovlaséeno potpisom finansijskog menadzera i izvrSnog direktora i
naznakom budzZetske stavke na fakturi

e Finansijski menadZer popuni obrazac za raspodelu budzeta i prilozi raéun i bankovni ra¢un
uz obrazac za raspodelu budZeta

e broj fakture, datum fakture i projekat kojim se finansira placanje jasno su napisani na
obrascu za raspodelu budZeta kako bi se sprecilo duplo pla¢anje faktura

Procedura placanja u gotovini je sledeca:

e svaka isplata u gotovini se evidentira na obrascu za raspodelu budzeta

e Finansijski menadzer je zaduZen da popuni zahtev za potrebnu gotovinu, navodedi iznos iz
odredene budZetske linije

e primalac gotovine duZan je da izda, kada je to moguce, fiskalni racun ili priznanicu kao dokaz
da je gotovinska transakcija zavrSena
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* nakon izvrSene kupovine, dokaz o uplati (faktura) i preostala gotovinska sredstva se vracdaju
finansijskom menadzZeru

e evidentiraju se stvarni troskovi, a obrazac za raspodelu budZeta potpisuje finansijski
menadZer u vezi sa zaklju¢enjem transakcije

e dokaz o uplati je priloZen uz obrazac za raspodelu budZeta.

7.1 Bankovne transakcije — blagajna

Bankovne transakcije se sastoje od transakcija elektronskog bankarstva, naloga za zaduzenje i
bankarskih troskova. Banke izdaju bankovne izvode na mese¢nom nivou ili prema dogovoru na zahtev
NVO ACDC. Sve transakcije se evidentiraju na rasporedu koji pokazuje:

¢ pocetno stanje na pocetku meseca

e svi ¢ekovi izdati u toku meseca, navedeni numericki

¢ sve transakcije elektronskog bankarstva, navedene hronoloskim redom
¢ naloge za zaduZenje koje plaéa banka

¢ bankarske provizije

e stanje na kraju meseca.

7.2 Placanje roba, radova i usluga i prirucni novac

* Svi nalozi za nabavku dobara, radova i usluga moraju biti napravljeni po sluzbenim narudzbenicama
bez obzira naiznos novca. Sve narudzbenice treba tretirati kao ozbiljne dokumente. Sva plaéanja treba
da se izvrse za robu i usluge sa fakturama priloZenim uz ovlas¢ene narudzbenice i propisno ovlas¢enim
vaucCerom za plaéanje.

¢ Sva pla¢anja moraju biti izvrSena ¢ekom ili bankovnim transferom.

¢ Nijedan ¢ek ne sme biti potpisan pre nego Sto je napisan i svi autorizujuéi papiri moraju biti priloZeni
radi verifikacije.

¢ Placanja ¢e se vrsiti samo na osnovu faktura i za sva gotovinska plac¢anja, primaoci moraju potpisati
vaucer za sitni novac.

e Zahtevi za priru¢ni novac [gotovina ili ¢ek] moraju biti napravljeni u odgovaraju¢im obrascima i
moraju biti overeni od strane finansijskog menadZera i odobreni od strane izvrSnog direktora ili u
njegovom odsustvu, njegovog zamenika. Priru¢ni novac treba davati samo zaposlenima i mora se
obracunati u roku od sedam dana od povratka [ako se radilo o putovanju] ili zavrSetka zadatka za koji
je nov€ana gotovina izdata. Neée se dati priru¢ni novac pre nego sto se prethodni obracuna.

* Nece se davati avansi za isporuku dobara ili usluga osim ako nije predvideno ugovorom.

¢ Primenljive stope.

Dok su na sluzbenoj duznosti van podrucja nadleznosti NVO ACDC, zaposlenima i ¢lanovima
odbora NVO ACDC bic¢e uplac¢ivane dnevnice po cenama koje ¢e biti odredene posebnim
uputstvom. Dnevnica ¢e ukljucivati smestaj u hotelu, hranu i pranje vesa. Za potrebe
racunovodstva, nece biti potrebne potvrde o uplati, ali moraju postojati dokazi o
noéenju/danu(ima) provedenim na duznosti. Dnevna stopa znaci da je Menadzer bio odsutan
viSe od 10 sati, ali nije bilo nocéenja.

Nijedna transakcija priru¢nog novca ne bi trebalo da bude nepotpuna na kraju svakog meseca.
Zavrsno stanje na kraju meseca mora biti usaglaseno sa raspolozivim novcem. Svaki manjak
nadoknaduje rukovalac priru¢nim novcem iz svog dzepa.
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8. MESECNI PREGLED TROSKOVA

Po ovom rasporedu svi troskovi se evidentiraju za svaku budZetsku stavku, mesecno. U jednoj
koloni je naveden budZet po dogovoru. U drugoj koloni su prikazane razlike izmedu stvarnih
troskova do danas i budZeta, koje se pojavljuju kao ispod budZeta ili iznad budZeta. Ovaj
raspored je vazan instrument NVO ACDC za pracenje napretka potroSnje na osnovu
sporazuma o finansiranju.

9. REVIDIRANI GODISNJI FINANSISKI 1ZVESTAJI (EKSTERNA REVIZIJA)

Finansijski menadZer mora u roku od mesec dana od kraja svake finansijske godine da popuni
raCunovodstvene knjige i da ih dostavi imenovanom spoljnom revizoru radi pripreme
revizorskog izvestaja. Spoljni revizor mora dostaviti ¢lanovima odbora revizorski izvestaj u
roku od 3 meseca. Spoljnom revizoru moraju blagovremeno biti dostavljene sve potrebne
informacije/dokumenti od strane finansijskog menadzera kako bi se obezbedio zavrsetak
revizorskog izvestaja na vreme.

Svakom donatoru se dostavlja kopija revidiranog finansijskog izvestaja.

10. 1ZVESTAVANJE DONATORU

Intervali izveStaja bice u skladu sa dogovorom izmedu donatora i organizacije. lzvestaji ¢e se
sastojati od narativnog i finansijskog izveStaja. Narativni izveStaj detaljno pokriva sve
aktivnosti koje su zavrSene za izveStajni period. Finansijski izveStaj navodi sve troskove
progresivno tokom perioda trajanja ugovora. lzvestaji, kao Sto je prikazano u prilozima,
prilagodeni su da pokriju zahteve donatora. Ponekad se u periodu trajanja projekta ¢ini da se
odredene aktivnosti ne mogu sprovesti kako je planirano, ili nisu toliko efikasne koliko se
ocekivalo, ali bi, uz prilagodavanja, mogle da postignu bolje rezultate. U takvim okolnostima
potrebno je pribaviti saglasnost donatora pre izmena u realizaciji projekta. Ukoliko ovo
zahteva prilagodavanje budzZetskih stavki, o takvim promenama se razgovara i sa donatorom.
Tek nakon dobijanja pismene saglasnosti donatora NVO ACDC moZe da ga prilagodi programu.

11. KADROVSKA ADMINISTRACIA

11.1 Isplate plata

Plate se isplacuju u evrima pre kraja svakog navrsenog kalendarskog meseca. Porez se odbija u skladu
sa zakonskim odredbama i vaze¢im zakonom na Kosovu. Platna lista po zaposlenom se izdaje u dva
primerka. Jedna se predaje zaposlenom, a drugi primerak zadrzava poslodavac.

U platnoj listi je navedeno sledece:

® naziv organizacije

eime zaposlenog

e period plac¢anja

eosnovna plata

¢ svi relevantni odbici (navedeni pojedinacno)
* neto isplata prema zaposlenom

Isplata zarade se vrsi putem elektronskog bankarstva poslednjeg dana u mesecu za koji dospeva
zarada. Svi odbici plata moraju biti placeni u evrima odredenom poreskom organu Kosova.
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11.2 Registracija poreza na dohodak zaposlenih

Zaposleni moraju biti registrovani u Poreskoj upravi Kosova. Primalac izdaje potvrdu o
registraciji u kojoj se navodi registarski broj poreskog obveznika. Kopiju ovog sertifikata mora
da ¢uva finansijski menadzer.

11.3 Konsultanti

Ukoliko se angaZuju spoljni konsultanti za zavrSetak odredenih aktivnosti u vezi sa ugovorom, izmedu
NVO ACDC i konsultanta se sklapa honorarni ugovor. Njime se predvida sledece:

¢ honorar koji se pla¢a konsultantu

¢ adresa konsultanta

¢ zvanje konsultanta

¢ donator i projekat za koji se dodeljuje honorar
¢ period u kome zadatak treba da se zavrsi

¢ iznos dugovanja

¢ budzZetska stavka

¢ opis aktivnosti konsultanta.

Ugovor o honorarima potpisuju i predstavnik NVO ACDC i konsultant. Upisuje se datum potpisivanja
ugovora.

10. Oprema i objekti NVO ACDC
Svaka oprema mora imati radnu kartu na kojoj ¢e ovlaséeno lice jasno navesti namenu i izvor
finansiranja. Minimalne knjige i evidencije koje se moraju imati su:

* Knjiga kupovine u kojoj se moraju evidentirati sve kupovine i vraéanja;

* Knjiga prodaje u kojoj se moraju evidentirati sve prodaje i povracaji (ako ih ima);

¢ Dnevnik novcanih primanja koji se odnosi na knjigu prodaje i knjigu kupovine tako da se
evidentiraju svi gotovinski prihodi i troskovi;

¢ Izvodi iz banke, ukljucujuéi evidenciju depozita i povlacenja.

¢ Kopije pratec¢ih dokumenata za unose u knjigama moraju biti zadrzane i povezane sa
odgovaraju¢om knjigom.

e Registracija robe treba da se izvrSi zajedno sa ostalim registracijama postoje¢e robe
primljene tokom godine.

¢ Knjigu zaposlenih u koju ¢e biti upisani svi zaposleni, ako ih ima.

* Preduzecée mora obaviti godisnji popis (ako ga ima) i ta evidencija zaliha mora da se zadrzi,
zajedno sa svim drugim zalihama robe na raspolaganju tokom godine.

Finansijska politika upravljanja NVO ACDC




