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UVOD
Poštovane koleginice i kolege,

Prošlo je 12 godina od kako su 
Građanske inicijative objavile priručnik 
Upravljanje finansijama u NVO.
Od tada se puno toga promenilo – od 
personalnih promena u našoj organi-
zaciji do opštih globalnih trendova, 
koji više nego ikad pogoduju sma-
njenju prostora za građansko delo-
vanje svuda u svetu. U organizacionom 
smislu, Građanske inicijative su postale 
deo velikog regionalnog projekta 
koji za cilj ima jačanje uloge civilnog 
društva u regionu EU proširenja. 
TACSO (Projekat Tehničke podrške 
organizacijama civilnog društva) je 
godinama unazad na različite načine 
podržavao razvoj civilnog društva u 
Srbiji. Od 2014. godine kroz forma-
lizovano partnerstvo sa Građanskim 
inicijativama kao Resursnim centrom 
za Srbiju ne samo da su udruženi 
napori koji za cilj imaju jačanje uticaja 
udruženih građana, već su oni dobili 
potpuno novu dimenziju. Višegodišnje 
iskustvo Građanskih inicijativa, upravo 
u ovakvim i sličnim aktivnostima, kao i 
svakodnevni kontakt sa velikim brojem 
različitih organizacija, omogućili su 
efikasnije prepoznavanje potreba 
civilnog društva i definisanje najade-
kvatnijeg odgovora na iste. 

Verujemo da je rad u civilnom sektoru 
mnogo više od profesionalnog anga-
žmana. Zbog toga smo se u dosa-
dašnjem radu, usmerenom na jačanje 
civilnog sektora u Srbiji, uvek ruko-
vodili principom nesebičnog deljenja 
znanja – kada se ono odnosilo na pru-
žanje različitih vrsta ekspertske i kole-
gijalne podrške i kada je reč o našim 
naučenim lekcijama.

Priručnik koji je pred vama rezultat je 
naših višegodišnjih napora u traganju 
za optimalnim modelom administra-
tivnog i finansijskog poslovanja orga-
nizacije. To istovremeno podrazumeva 
poštovanje svih relevantnih propisa 
Republike Srbije i specifične zahteve 

donatora, ali i efikasno raspolaganje 
ljudskim resursima u okviru tima kako 
realizacija programskih aktivnosti ne 
bi bila usporena ili previše opterećena 
procedurama. Sa vama delimo ono što 
smo naučili, razvili i što i sami u sva-
kodnevnom radu primenjujemo.
U tom smislu najveću zahvalnost 
dugujemo Jeleni Stević i Nadi Likar, 
autorkama ovog priručnika. Pored 
toga što se ovom temom svakodnevno 
bave u Građanskim inicijativama, 
upravo su one te koje u ime Resursnog 
centra informišu, pomažu i mentorišu 
sve one koji su nam se tokom pret-
hodnog perioda obraćali sa pitanjima 
ili problemima u oblasti administra-
tivnog i finansijskog upravljanja. 

Zahvalnost dugujemo i Dubravki Velat, 
našoj savetnici koja nas je, prepozna-
jući potrebu za novom dinamikom 
okruženja u kome se nalazi civilno 
društvo, inspirisala da započnemo rad 
na izradi ovog priručnika. 

Priručnik je nastao kao odgovor na 
realne potrebe civilnog društva prepo-
znate tokom trogodišnjeg zajedničkog 
rada sa TACSO kancelarijom u Srbiji. 
Zahvaljujemo se nacionalnoj savet-
nici Zorici Rašković na saradnji koja 
za Građanske inicijative predstavlja 
izuzetno iskustvo, značajan proces 
učenja i osnaživanje organizacijskih 
kapaciteta.

Zahvaljujemo se i svim udruženjima 
koja su u proteklom periodu kori-
stila usluge Resursnog centra TACSO 
Građanskih inicijativa. Bez njihovih 
pitanja, dilema i izazova sasvim 
sigurno ne bi bilo ovog priručnika. S 
obzirom na to da, zahvaljujući ovom 
priručniku, nastavljamo da pružamo 
pomoć i podršku civilnom društvu, 
pažnju ćemo posvetiti i drugim pita-
njima i izazovima relevantnim za rad 
kako dosadašnjih, tako i budućih 
korisnika.
Nadamo se da će ovaj priručnik ola-
kšati svakodnevno funkcionisanje 
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udruženja, a samim tim i održati 
postojeći nivo motivacije za istinskim 
građanskim aktivizmom koji je često 
uslovljen savladavanjem različitih 
administrativnih prepreka. Utisci o 
tome koliko su vam pružene informa-
cije bile korisne za poboljšanje
administrativnog i finansijskog upravljanja
udruženjem biće nam od velikog 
značaja za dalje unapređenje rada. 
Kao i do sada, budite slobodni da nas 
kontaktirate.

Bojana Selaković
v.d. Izvršne direktorke
Građanskih inicijativa
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UVODNA REČ 
AUTORKI
Dragi prijatelji i prijateljice,

Nakon decenije i po rada među aktivi-
stima i aktivistkinjama iz najrazličitijih 
udruženja na planiranju i implemen-
taciji projekata, naučile smo da je 
međusobna saradnja svih angažovanih 
u udruženju uslov bez koga nema 
rezultata. Uspeh bilo koje aktivnosti, 
bez obzira na to da li se sprovodi 
lokalno, regionalno  ili globalno, počiva 
na zajedničkom radu i organizovanoj 
podeli posla između koordinatora 
projekta, volontera, finansijskog 
administratora, osobe koja se bavi 
odnosima sa javnošću i ostalih anga-
žovanih aktera. Ako samo jedna karika 
u tom lancu zakaže, teže je postići 
očekivane rezultate.

Na osnovu dugogodišnjeg iskustva u 
Građanskim inicijativama pripremile 
smo priručnik u želji da sa vama pode-
limo naša dosadašnja znanja iz oblasti 
finansija i administracije. Kako finan-
sijsko i administrativno upravljanje 
obuhvataju širok dijapazon različitih 
funkcija i delovanja u udruženju, kroz 
ovaj praktični priručnik pokušaćemo 
da objasnimo ključne korake i aspekte 
dobrog administrativnog i finansij-
skog upravljanja koje možete koristiti 
u radu svog udruženja, bez obzira 
na stepen razvijenosti organizacije. 
Priručnik je osmišljen sa ciljem da 
doprinese i olakša svakodnevni rad i 
funkcionisanje finansijskog, projektnog 
i rukovodećeg tima. 

Ovaj priručnik smo napravile na 
osnovu najčešće postavljanih pitanja, 
dilema i nejasnoća koje smo dobijale 
upravo od svih vas. 

Naše iskustvo pokazuje da finansije i 
administracija ne mogu biti odvojeni 
sektori, kao i da su usko povezani sa 
celokupnim programskim radom u 
udruženju. Priručnik će vam pomoći 
da na jednom mestu možete da prona-
đete ključne informacije o registra-
ciji udruženja, strukturi organizacije, 

obavezama udruženja kao pravnog 
lica prema zakonskim propisima 
Republike Srbije, podeli posla unutar 
udruženja i drugim temama značajnim 
za svakodnevni rad udruženja. Takođe, 
upravljanje finansijama je slojevit i 
vremenski zahtevan posao, jer se 
određeni poslovi obavljaju svaki dan, 
dok se neki obavljaju samo jednom 
godišnje ili po potrebi. U priručniku 
ćete naći informacije o platnom 
prometu i računovodstvu, planiranju, 
izradi i praćenju budžeta, načinima 
izveštavanja, kao i druge relevantne 
informacije.

Priručnik je organizovan kroz neko-
liko ključnih poglavlja koja su 
detaljno obrazložena – u skladu sa 
vašim interesovanjima i potrebama 
možete se fokusirati samo na odre-
đene delove. Ukoliko je potrebno da 
određeni segment ovog priručnika 
uvežete sa nekim pojmom, poslom 
ili funkcijom, u samom tekstu, bićete 
upućeni na odeljak u okviru kog se 
možete detaljnije informisati. Kao 
dodatne materijale možete koristiti 
sledeće publikacije Građanskih inici-
jativa: Upravljanje finansijama u NVO 
– priručnik za rukovodeće osoblje1, 
Priručnik o računovodstvenom, 
poreskom i carinskom poslovanju 
nevladinih organizacija u Republici 
Srbiji2  ili Vodič za primenu Zakona o 
udruženjima3.

Ovaj priručnik je namenjen svim udruže-
njima građana bez obzira na to da li je 
udruženje malo ili veliko, da li ima dugu 
istoriju rada ili je tek osnovano. Mogu ga 
koristiti i neformalne grupe ili pojedinci 
koji planiraju da osnuju udruženje.

Nastavljamo da zajedno
menjamo svet!

Jelena Stević i Nada Likar, 
finansijsko-administrativna služba GI 

1. http://www.gradjanske.org/upravljanje-finansijama-u-nvo 
2. http://www.gradjanske.org/prirucnik-o-racunovodstven-
om-poreskom-i-carinskom-poslovanju-nvo-u-srbiji/ 
3. http://www.gradjanske.org/vodic-za-primenu-zako-
na-o-udruzenjima/ 

http://www.gradjanske.org/upravljanje-finansijama-u-nvo
http://www.gradjanske.org/vodic-za-primenu-zakona-
http://www.gradjanske.org/prirucnik-o-racunovodstvenom-
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1. OSNIVANJE UDRUŽENJA

Udruženje je dobrovoljna i nevladina 
nedobitna organizacija zasnovana 
na slobodi udruživanja više fizičkih ili 
pravnih lica, osnovana radi ostvarivanja 
i unapređenja određenog zajedničkog 
ili opšteg cilja i interesa koji nisu zabra-
njeni Ustavom ili zakonom.

Udruženje mogu osnovati najmanje 
tri osnivača4, s tim što najmanje jedan 
od osnivača mora imati prebivalište 
(fizičko lice), odnosno sedište (pravno 
lice) na teritoriji Republike Srbije. 
Osnivači mogu biti samo fizička lica, 
samo pravna lica, ili i fizička i pravna 
lica, domaća ili strana.
Maloletno lice koje je navršilo 14 
godina života može biti osnivač udru-
ženja na osnovu pismene saglasnosti 
njegovog zakonskog zastupnika.

Strani državljanin može biti osnivač 
ukoliko ima važeću putnu ispravu. 
Strani državljanin može biti i lice ovla-
šćeno za zastupanje, ali u tom slučaju 
mora imati prijavljen boravak na terito-
riji Republike Srbije.

Dokumenta potrebna za osnivanje i 
registraciju u Registru udruženja koju 
vodi Agencija za privredne registre 
(APR) su:

1) Osnivački akt udruženja
(13.1 PRILOG – Osnivački akt);

2) Statut – dva primerka
(13.2 PRILOG – Statut);

3) Zapisnik sa osnivačke skupštine,
potpisan u originalu (13.3 PRILOG - 
Zapisnik sa osnivačke skupštine);

4) Odluka o izboru zastupnika
udruženja (13.4 PRILOG 
– Odluka o izboru zastupnika);

4. Svi pojmovi upotrebljeni u muškom gramatičkom rodu obuh-
vataju muški i ženski rod lica na koja se odnose. 

ADMINISTRATIVNO
UPRAVLJANJE
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Termin administracija nas najčešće 
asocira na prikupljanje raznih doku-
menata, slaganje papira, vođenje 
evidencije, arhiviranje dokumen-
tacije, pregršt raznobojnih foldera. 
Administrativnim poslovima uglavnom 
pristupamo sa veoma niskom moti-
vacijom, jer ih smatramo nedovoljno 
izazovnim i nimalo zanimljivim. 
Međutim, administrativno upravljanje 
je veoma važan segment, neraskidivo 
vezan za finansijsko upravljanje.
U ovom delu priručnika obrazložićemo 
neke od administrativnih procesa sa 
kojima se susreću udruženja. Izbor 
administrativnih procesa je napra-
vljen na osnovu našeg dugogodišnjeg 
iskustva i rada sa udruženjima, tako 
što smo sumirale najčešće postavljana 
pitanja sa kojima su nam se kolege i 
koleginice obraćale. Izdvajamo oblasti 
koje su vam predstavljale najveće 
izazove:

1. osnivanje udruženja,
2. privredna delatnost udruženja,
3. obaveze registrovanih udruženja

i prijava promena,
4. struktura udruženja i podela posla,
5. pravilnici i procedure.

Z
A
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E



5) Fotokopija lične karte zastupnika,
overena kod javnog beležnika 
(overena fotokopija putne isprave 
i potvrda o boravištu ako je zastu-
pnik strani državljanin);

6) Očitana lična karta sa čipa 
zastupnika;

7) Popunjen obrazac prijave za upis u 
Registar koji može da se preuzme 
sa sajta APR-a, potpisan od 
strane zastupnika (13.5 PRILOG – 
Jedinstvena registraciona prijava 
osnivanja pravnih lica);

8) Dokaz o uplati naknade za upis 
udruženja u Registar – primerak 
naloga za uplatu overen od strane 
banke ili pošte gde je uplaćena 
naknada5. 

Zakonom nije propisan rok u kojem je 
udruženje, nakon osnivanja, dužno da 
podnese zahtev za upis u Registar, što je 
posledica činjenice da je upis u Registar 
dobrovoljan. Nakon prijave udruženja u 
APR, udruženje je u obavezi da prijavi 
svaku promenu podataka koji se upisuju 
u Registar u roku od 15 dana od dana 
nastale promene.

5. http://apr.gov.rs/.aspx
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- datum donošenja osnivačkog akta.

Pravno lice se kao osnivač potpisuje tako 
što njegov zastupnik uz naziv pravnog 
lica dodaje svoj potpis i pečat, matični 
broj i poresko identifikacioni broj (PIB) 
pravnog lica.

1.2 STATUT

Statut je osnovni opšti akt udruženja.
Minimalna sadržina statuta je propisana 
Zakonom o udruženjima. Statutom se 
obavezno uređuju:

- naziv i sedište udruženja;

- oblast ostvarivanja ciljeva, opis 
ciljeva radi kojih se udruženje osniva;

- unutrašnja organizacija, organi, njihova
ovlašćenja, sastav, način izbora i opoziva, 
trajanje mandata i način odlučivanja;

- postupak za izmene i dopune statuta 
i postupak donošenja i izmena 
drugih opštih akata udruženja;

- postupak usvajanja finansijskih
i drugih izveštaja;

- zastupanje udruženja;

- ostvarivanje javnosti rada;

- uslovi i način učlanjivanja i prestanka 
članstva, prava, obaveze i odgovor-
nost članova;

- način sticanja sredstava za ostvarivanje 
ciljeva i raspolaganje sredstvima, 
uključujući i odredbe o privrednoj 
ili drugoj delatnosti kojom se stiče 
dobit, ako je udruženje obavlja;

- način odlučivanja o statusnim
promenama i prestanku rada;

- postupanje sa imovinom udruženja
u slučaju prestanka rada udruženja;

- opisuje se izgled i sadržina pečata.

Pored obaveznih elemenata, statutom 
se mogu definisati i druga pitanja od 
značaja za rad i unutrašnju organizaci-
ju udruženja.

1.1 OSNIVAČKI AKT UDRUŽENJA

Sadržina osnivačkog akta je propisana 
Zakonom o udruženjima.
Osnivački akt sadrži:

- lična imena i njihova prebivališta 
(osnivač fizičko lice), odnosno nazive 
osnivača i sedišta (osnivač pravno lice);

- naziv, sedište i adresu udruženja;

- oblast ostvarivanja ciljeva udruženja, 
ciljeve radi kojih se osniva;

- lično ime, prebivalište i adresu lica 
ovlašćenog za zastupanje udruženja;

- potpise osnivača i njihove jedinstvene 
matične brojeve građana (ako su drža-
vljani RS), odnosno broj putne isprave i 
državu izdavanja putne isprave za osni-
vače koji su strani državljani;
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1.3 NAZIV UDRUŽENJA

Naziv udruženja mora biti na srpskom 
jeziku i na ćiriličnom pismu. Može sadr-
žati pojedine strane reči ako one čine 
naziv međunarodne organizacije čije je 
udruženje član, ako su te reči uobičaje-
ne u srpskom jeziku, ako za njih nema 
odgovarajuće reči u srpskom jeziku 
ili ako se radi o rečima na „mrtvom” 
jeziku.
Naziv udruženja, ako je to predviđeno 
statutom, može biti i na jeziku i pismu 
nacionalne manjine; on se upisuje 
u Registar posle naziva na srpskom 
jeziku i ćiriličnom pismu.
Ako je to predviđeno statutom, naziv 
udruženja se može upisati u Registar 
i u prevodu na jedan ili više stranih 
jezika, posle upisa naziva udruženja 
na srpskom jeziku i ćiriličnom pismu, 
odnosno jeziku i pismu nacionalne 
manjine.
Takođe, statutom se može predvide-
ti i skraćeni naziv udruženja, koji se 
upisuje u Registar. Može se predvide-
ti skraćeni naziv na srpskom jeziku, na 
jeziku nacionalne manjine, na jednom 
ili više stranih jezika (samo ako postoji 
pun naziv na tim jezicima). Skraćeni 
naziv nije obavezan, ali se vrlo često 
definiše.

1.4 ORGANI UDRUŽENJA

U skladu sa Zakonom o udruženjima, 
obavezni organi udruženja su skupština 
i zakonski zastupnik udruženja.
Osim njih, udruženje može imati i 
druge organe ako su oni predviđeni 
statutom. To mogu biti: upravni odbor, 
nadzorni odbor, izvršni odbor, odbor 
direktora, predsedništvo, sekretarijat, 
predsednik, direktor udruženja.
- Više na strani 18. Struktura udruženja 
i podela posla

1.5 SKUPŠTINA

Skupština je najviši organ udruženja i 
čine je svi članovi udruženja. Statutom 
se može odrediti način predstavlja-
nja članova udruženja u skupštini 
udruženja.
Skupština udruženja usvaja statut 
udruženja, njegove izmene i dopune, 
bira i razrešava lice ovlašćeno za za-
stupanje udruženja, ako statutom 
udruženja nije predviđeno drugačije.

Skupština odlučuje o udruživanju u 
saveze, o usvajanju godišnjeg finansij-
skog izveštaja udruženja, o statusnim 
promenama udruženja i prestanku 
rada udruženja, kao i drugim pitanjima 
utvrđenim statutom udruženja.
Statutom se može utvrditi druga-
čiji naziv organa koji ima funkciju 
skupštine.
Redovna sednica skupštine održava se 
najmanje jednom godišnje, pri čemu se 
statutom udruženja može predvideti i 
kraći rok.
Vanredna sednica skupštine se mora 
sazvati ako zahtev za njeno saziva-
nje, u pisanom obliku, podnese jedna 
trećina članova udruženja, s tim što 
se statutom može utvrditi manji broj 
članova udruženja od broja utvrđenog 
Zakonom. Vanredna sednica skupštine 
mora se održati najkasnije u roku od 
30 dana od dana podnošenja zahteva 
za njeno sazivanje. Način sazivanja 
skupštine, kao i način rada i donošenja 
odluka, bliže se uređuju statutom. 

1.6 ZASTUPNIK UDRUŽENJA

Udruženje može imati jedno ili više lica 
ovlašćenih za zastupanje udruženja, 
koji se biraju na način utvrđen statu-
tom. Za zastupnika udruženja može 
biti određeno samo poslovno sposobno 
fizičko lice koje ima prebivalište ili 
boravište na teritoriji Republike Srbije.
Zastupnik udruženja je dužan da se 
pridržava ovlašćenja određenih sta-
tutom i odlukom nadležnog organa 
udruženja.
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2. PRIVREDNA DELATNOST 
UDRUŽENJA

Udruženje se ne može osnovati radi 
obavljanja privredne i druge dela-
tnosti kojom stiče dobit kao svoje 
osnovne delatnosti. Udruženje može, 
pod uslovima propisanim Zakonom 
o udruženjima, da obavlja i privrednu 
delatnost kako bi obezbedilo dodatna 
sredstva neophodna za obavljanje 
svoje osnovne (neprofitne) delatnosti. 
Saglasno sa Zakonom o udruže-
njima, udruženje može neposredno 
da obavlja privrednu delatnost pod 
sledećim uslovima:

1) Ako se radi o delatnosti koja je u 
vezi sa njegovim statutarnim 
ciljevima (tzv. srodna privredna 
delatnost) – u praksi nije uvek lako 
razdvojiti srodne od nesrodnih 
privrednih delatnosti; stoga je neo-
phodno da se ovo pitanje precizno 
uredi statutom.

2) Ako je takva delatnost predviđena 
statutom – u statutu treba defini-
sati delatnost u skladu sa važećom 
klasifikacijom delatnosti; privredna 
delatnost se definiše numeracijom 
sa četiri cifre i opisom te delatnosti, 
a klasifikaciju delatnosti objavljuje 
Republički zavod za statistiku6.

3) Ako je delatnost manjeg obima, 
odnosno ako se delatnost obavlja u 
obimu koji je potreban za ostvari-
vanje ciljeva udruženja. Trebalo bi da 
je posmatramo u kontekstu odredbi 
Zakona o porezu na dobit pravnih 
lica7, konkretno člana 44, koji 
uređuje način oporezivanja prihoda 
udruženja ostvarenih neposrednim 
obavljanjem privredne delatnosti. 

Iz člana 44. Zakona proizilazi da se 
pod delatnošću manjeg obima podra-
zumeva višak prihoda nad rashodima 
(dobit) koji u godini za koju se traži 
oslobađanje od poreza na dobit ne 
prelazi 400.000 dinara. 

6. http://webrzs.stat.gov.rs/WebSite/userFiles/file/Klasifikaci-
ja%20delatnosti/Klasifikacija.pdf 
7. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_porezu_na_dobit_
pravnih_lica.html

Ukoliko je višak prihoda nad rasho-
dima (profit) u fiskalnoj godini veći 
od 400.000 dinara, to ne znači da 
udruženje nije više moglo da obavlja 
privrednu delatnost u toj godini, 
već da će ukupan iznos ostvarenog 
profita u toj godini biti oporezovan po 
stopi poreza na dobit od 15%.

Prihodi ostvareni od privredne dela-
tnosti se mogu koristiti isključivo 
za ostvarivanje statutarnih ciljeva 
udruženja, te, shodno Zakonu o udru-
ženjima, udruženje nema pravo da 
dobit ostvarenu od privredne dela-
tnosti raspodeljuje svojim osnivačima, 
članovima, članovima organa udru-
ženja, direktorima, zaposlenima ili 
licima povezanim sa njima.

Osim što može neposredno da obavlja 
privrednu delatnost, udruženje može, 
samostalno ili sa drugim licima, da 
osnuje društvo sa ograničenom odgo-
vornošću (DOO), odnosno da bude 
su-osnivač drugih oblika privrednih 
društava (akcionarsko društvo, društvo 
sa ograničenom odgovornošću, 
komanditno ili ortačko društvo). Nema 
nikakve razlike između udruženja i 
drugih pravnih lica koja mogu biti 
osnivači privrednih društava – da li će 
udruženje privrednu delatnost oba-
vljati neposredno ili preko posebno 
osnovanog privrednog društva, 
stvar je poslovne procene. Ukoliko 
udruženje želi da obavlja privrednu 
delatnost u većem obimu, prepo-
ruka je da osnuje posebno privredno 
društvo. Tako osnovano privredno 
društvo može bez ograničenja da 
obavlja bilo koju privrednu delatnost, 
srodnu ili nesrodnu.

Ukoliko ste predvideli privrednu 
delatnost kojom bi se vaše udruženje 
bavilo, važno je da znate da obavljanje 
privredne delatnosti možete otpo-
četi tek kada se ona prijavi u Registar 
APR-a i kada dobijete rešenje APR-a o 
usvajanju.

Za prijavu privredne delatnosti je 
potrebno dostaviti:

• popunjen obrazac prijave privredne 
delatnosti koji može da se preuzme 
sa sajta APR-a, potpisan od strane 
zastupnika i overen pečatom;

• dokaz o uplati naknade – izvod iz 
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banke ili primerak naloga za uplatu 
(uplatnice) overen od strane banke ili 
pošte gde je uplaćena naknada.
Privredna delatnost omogućava da 
udruženje nakon prodate robe ili 
izvršene usluge izda račun (fakturu) 
za učinjenu uslugu. Zbog obračuna 
dobiti koju smo pomenuli u Tački 
3. prethodnog teksta i podnošenja 
godišnje poreske prijave veoma je 
važno da se vodi posebna eviden-
cija prihoda ostvarenih od privredne 
delatnosti kako bi se pratili prihodi i 
rashodi. 
- Više na strani 47. Poreska prijava
na dobit pravnih lica.

Najčešće privredne delatnosti koje 
biraju udruženja:

• 70.22 Konsultantske aktivnosti u
vezi sa poslovanjem i ostalim 
upravljanjem

• 85.59 Ostalo obrazovanje

• 85.60 Pomoćne
obrazovne delatnosti

• 90.01 Izvođačka umetnost

• 01.49 Uzgoj ovaca i koza

• 01.70 Lov, traperstvo
i odgovarajuće uslužne delatnosti

• 56.10 Delatnosti restorana i
pokretnih ugostiteljskih objekata

• 56.30 Usluge pripremanja
i posluživanja pića

• 58.11 Izdavanje knjiga

• 58.14 Izdavanje časopisa
i periodičnih izdanja

3. OBAVEZE REGISTROVANIH 
UDRUŽENJA I PRIJAVA PROMENA

Kako bi udruženje nesmetano moglo da 
obavlja svoju delatnost, administrativne i 
finansijske poslove (bez obzira na to da li 
je udruženje novoosnovano ili je već neko 
vreme registrovano u APR-u), u obavezi 
ste da: 
- izradite pečat udruženja – možete se 

obratiti bilo kom pečatorescu; 
potrebna je kopija stranice statuta u 
kojoj je opisan izgled pečata i kopija 
rešenja o registraciji iz APR-a; 

- otvorite poslovni račun - potrebna 
dokumentacija zavisi od izbora 
poslovne banke; banke uglavnom 
traže kopiju rešenja o registraciji iz 
APR-a i OP obrazac (overeni potpisi 
lica ovlašćenih za zastupanje).  

- Više na strani 28. 
   Tekući račun 
Bez obzira na to da li ste imali promet na 
računu ili ne u fiskalnoj godini, u obavezi 
ste da podnesete redovni godišnji finan-
sijski izveštaj APR-u. Dakle, bez obzira 
na promet po računu, redovni godišnji 
izveštaj se mora podneti.  Samo u slučaju  
da udruženje u toku godine nije imalo 
prometa po računu, niti je u poslovnim 
knjigama imalo podatke o imovini i 
obavezama, može podneti APR-u IZJAVU 
O NEAKTIVNOSTI do 28. februara za 
prethodnu godinu. Ukoliko ovaj rok bude 
propušten, izjava o neaktivnosti se može 
podneti i do 31. decembra, uz plaćanje 
naknade po osnovu neblagovremenog 
podnošenja dokumenta. Više informacija 
na portalu APR-a.8  
Da biste podneli godišnji finansijski izve-
štaj APR-u, kao i izjavu o neakti-vnosti, 
neophodno je da lice ovlašćeno za zastu-
panje udruženja poseduje elektronski 
potpis, jer podnošenje godišnjeg finansij-
skog izveštaja isključivo može da potpiše 
zastupnik elektronskim potpisom na 
portalu APR-a.  

8. http://www.apr.gov.rs/Регистри/Финансијскиизвештаји/
Врстеисадржинаизвештаја/Изјаваонеактивности.aspx
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3. MUP RS – Sertifikaciono telo
MUP RS – besplatno uz čipovanu LK12,

4. HALCOM13,

5. Ministarstvo odbrane i vojske Srbije14,

6. E-Smart System15.

3.2 PROCEDURE PRIJAVE
PROMENA U APR-U

Veoma je važno znati da udruženja 
imaju obavezu da svaku promenu 
podataka upisanih u Registar udru-
ženja prijave u roku od 15 dana od 
nastale promene u APR-u. Svakako, 
to povlači određene administrativne 
radnje koje je potrebno izvršiti kako bi 
se u registru izvršila promena poda-
taka o udruženju. U tekstu koji sledi 
biće opisan set koraka za sprovođenje 
nekoliko najčešćih promena poda-
taka o udruženju (promena sedišta, 
promena zastupnika, izmene i dopune 
statuta ili donošenje potpuno novog 
statuta udruženja).

3.2.1 PROMENA SEDIŠTA

Statutom udruženja obavezno se odre-
đuje sedište organizacije (grad u kome je 
registrovano udruženje); nije obavezno 
da adresa sedišta bude određena 
statutom, te je preporuka da se adresa 
udruženja ne upisuje u statut (budući da
svaka selidba/promena adrese zahteva 
sazivanje skupštine kako bi se ova promena
unela u statut, a potom i obavezujuću 
prijavu promene APR-u u roku od 15 
dana, što predstavlja dodatni napor i 
finansijsku obavezu). U slučaju da je adresa 
određena statutom, pri promeni adrese 
udruženja neophodno je da se podnese 
i promena člana statuta kojim je ovo 
definisano.

Dokumentacija potrebna za prijavu 
promene sedišta udruženja:

1. Zapisnik sa sastanka nadležnog
organa, original sa pečatom i 
potpisom.

2. Odluka nadležnog organa udruženja
o promeni sedišta, original sa 
pečatom i potpisom.

12. http://ca.mup.gov.rs/ 
13. http://www.halcom.rs/rs/proizvodi/kvalifikovani-sertifikat/ 
14. http://www.ca.vs.rs/sr/elektronski-potpis-i-sertifikat 
15. http://qca.e-smartsys.com/home.html 
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- Više na strani 46. 
Izveštavanje prema državi 

- Više na strani 37. 
Knjigovodstvo 

- Više na strani 17. 
Kvalifikovani elektronski
sertifikat-elektronski potpis

3.1 KVALIFIKOVANI
ELEKTRONSKI SERTIFIKAT
(ELEKTRONSKI POTPIS)

Kvalifikovani elektronski sertifikat 
(elektronski potpis) predstavlja vaš 
identifikacioni dokument u elektron- 
skom poslovanju. Obavezno je da 
lice ovlašćeno za zastupanje ima 
elektronski potpis zbog podnošenja 
godišnjeg finansijskog izveštaja na 
portalu APR-a. Elektronski potpis je 
važan i zbog drugih radnji koje su od 
značaja za udruženje i neophodno je za: 

• elektronsko bankarstvo,

• podnošenje poreskih prijava
na portalu Poreske uprave,

• korišćenje portala centralnog
registra obaveznog socijalnog 
osiguranja,

• e-upravu.

Kvalifikovani elektronski sertifikat 
(elektronski potpis) na teritoriji 
Republike Srbije trenutno izdaje šest 
sertifikacionih tela, u skladu sa odre-
dbama Zakona o elektronskom potpisu9.

Za detaljnije informacije o proceduri 
i izdavanju elektronskog sertifikata, 
kao i o ceni koštanja i roku važenja 
sertifikata, potrebno je da direktno 
kontaktirate sertifikaciona tela:

1. Javno preduzeće PTT saobraćaja
„Srbija” – RJ za elektronsko 
poslovanje10,

2. Privredna komora Srbije – PKS CA11,

9. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_elektronskom_potpisu.html
10. http://www.ca.posta.rs/ 
11. http://www.pks.rs/Usluge.aspx?tipUslugeID=2 D
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3. Ako je adresa navedena u statutu, 
neophodno je promeniti statut 
(dostavlja se original sa pečatom i 
potpisom)  
-Više na strani 18. 
Promena statuta

4. Popunjeni obrasci prijave promene 
koji mogu da se preuzmu sa sajta 
APR-a, potpisani od strane zastu-
pnika i overeni pečatom.

5. Dokaz o uplati naknade za izvršenje
ove promene – izvod iz banke ili 
primerak naloga za uplatu overen 
od strane banke ili pošte gde je 
uplaćena naknada.

3.2.2 PROMENA LICA OVLAŠĆENOG 
ZA ZASTUPANJE (ZASTUPNIK 
UDRUŽENJA)

Dokumentacija potrebna za prijavu 
promene zastupnika:
 
1. Zapisnik sa sastanka nadležnog

organa, original sa pečatom i 
potpisom.

2. Odluka nadležnog organa udruženja
o imenovanju novog lica za zastupanje, 
original sa pečatom i potpisom.

3. Dokaz o identitetu zastupnika – 
overena fotokopija lične karte i 
očitana lična karta ako ima čip  
(overena fotokopija pasoša i dozvole 
za boravak zastupnika, ukoliko je u 
pitanju stranac).

4. Popunjeni obrasci prijave promene 
koji mogu da se preuzmu sa sajta 
APR-a, potpisani od strane zastu-
pnika (novoizabranog lica za 
zastupanje) i overeni pečatom.

5. Dokaz o uplati naknade za izvršenje
ove promene – izvod iz banke ili 
primerak naloga za uplatu overen 
od strane banke ili pošte gde je 
uplaćena naknada.

3.2.3 PROMENA STATUTA

Dokumentacija potrebna za prijavu 
promene statuta:
 
1. Zapisnik sa sastanka skupštine, origi-  
   nal sa pečatom i potpisom.

2. Novi statut ili prečišćen tekst statuta 
    (prečišćen tekst se dostavlja u    
    slučaju izmena i dopuna), original sa 
    pečatom i potpisom.

3. Popunjeni obrasci prijave promene 
    koji mogu da se preuzmu sa sajta 
    APR-a, potpisani od strane zastu-
    pnika i overeni pečatom.

4. Dokaz o uplati naknade za izvrše  
    nje ove promene – izvod iz banke ili 
    primerak naloga za uplatu (upla-
    tnice) overen od strane banke ili 
    pošte gde je uplaćena naknada.

4. STRUKTURA UDRUŽENJA
I PODELA POSLA

Struktura udruženja je važna zbog 
podele odgovornosti i posla u udru-
ženju, kao i zbog planiranja budžeta za 
naredni period poslovanja. 

Statutom su definisani svi organi 
udruženja, njihove nadležnosti i ovla-
šćenja. Što se tiče organizacije posla i 
podele zaduženja zaposlenih i volon-
tera, trebalo bi ih opisati u posebnom 
dokumentu koji se zove Pravilnik o 
organizaciji i sistematizaciji poslova.
Struktura udruženja u početku zavisi 
od strateške vizije osnivača, ali se 
može menjati kako se organizacija 
razvija. Ukoliko dođe do potrebe 
za promenom organa udruženja, ta 
promena mora biti evidentirana i u 
statutu. 

- Više na strani 18. 
   Promena statuta. 

Ukoliko dođe do promene u organi-
zaciji posla, nju treba evidentirati u 
drugim aktima koji definišu sistemati-
zaciju i organizaciju rada udruženja.
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rangirati prema odluci organa udruženja 
koji je ovlašćen za donošenje takve odluke 
– stoga u organizacijskom dijagramu 
možemo imati vrlo različite strukture.
U skladu sa Zakonom o radu, pravna lica 
(poslodavac), pa i udruženja koja imaju 
do deset zaposlenih lica (angažovanih 
na osnovu ugovora o radu na određeno 
ili neodređeno vreme), nisu u obavezi da 
imaju Pravilnik o sistematizaciji i organi-
zaciji. Međutim, ukoliko udruženje ima 
deset i više zaposlenih, u obavezi je da ima 
pravilnik kojim je precizno definisano svako 
radno mesto. Dakle, struktura angažovanih 
lica ne mora biti definisana statutom, već 
posebnim aktom, što je bolje zato što se 
broj lica angažovanih u udruženjima menja 
vrlo često – ukoliko bi struktura udruženja 
bila definisana statutom, bilo bi neop-
hodno da se statut menja usled svake 
promene strukture.

3. PRIMER
SLOŽENE STRUKTURE 
UDRUŽENJA

Ovaj primer predstavlja složenu 
upravljačku i organizacionu strukturu 
udruženja. Vrlo je slična strukturama 
privrednih društava i drugih pravnih 
lica. Ovakva struktura obično kara-
kteriše udruženja koja imaju razvijene 
i definisane oblasti rada, kao i više 
projekata koje sprovode istovremeno.

U nastavku su dati primeri tri strukture 
udruženja – od najjednostavnije do 
vrlo složene strukture.

1.  PRIMER
NAJJEDNOSTAVNIJE 
STRUKTURE UDRUŽENJA

Zakon o udruženjima propisuje da su 
obavezni organi udruženja skupština i 
zakonski zastupnik (lice ovlašćeno za 
zastupanje). Pri osnivanju udruženja 
osnivači se vrlo često opredeljuju za 
najjednostavniju strukturu iz razloga 
što je proces donošenja odluka lakši 
ako manje osoba u njemu učestvuje.
Takođe, udruženja ne moraju imati 
zaposlene – stoga na početku svog 
rada većina novoosnovanih udruženja 
sprovodi aktivnosti kroz angažo-
vanje članstva na volonterskoj bazi. U 
nastavku je grafički prikaz najjedno-
stavnije strukture.

NAPOMENA: U praksi se srećemo 
sa različitim terminima funkcija koje 
definišu ovlašćenja zakonskog zastu-
pnika (lica ovlašćenog za zastupanje): 
predsednik, direktor, izvršni direktor, 
generalni sekretar…. Koji god termin 
da se koristi, mora biti definisan 
statutom udruženja uz ovlašćenja i 
dužnosti osobe koja obavlja tu funk-
ciju. Terminološka raznolikost se može 
i izbeći korišćenjem termina zakonski 
zastupnik.

2. PRIMER
SREDNJE SLOŽENE
STRUKTURE UDRUŽENJA

Ovakva struktura, pored Zakonom o 
udruženjima obaveznih organa, sadrži 
upravni odbor i angažovana lica za spro-
vođenje aktivnosti udruženja. Nadležnosti 
upravnog odbora - (Više na strani 21. 
Predlozi za definisanje načina rada i ovla-
šćenja nekih organa udruženja-Upravni 
odbor) moraju biti definisane statutom. 
Što se tiče angažovanih lica, ona se po bilo 
kom zakonskom osnovu (ugovori o delu, 
ugovori o autorskom delu, ugovori o radu, 
ugovori o volontiranju) mogu hijerarhijski 

SKUPŠTINA UDRUŽENJA

ZAKONSKI ZASTUPNIK 

VOLONTERI

SKUPŠTINA UDRUŽENJA

UPRAVNI ODBOR

ZAKONSKI ZASTUPNIK 

ANGAŽOVANA LICA
(ZAPOSLENI)/VOLONTERI
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4.1 PODELA POSLA UNUTAR 
UDRUŽENJA

Veoma je važno definisati ko se čime 
bavi u udruženju. Podela posla i odgo-
vornosti je dobar početni korak ka 
uspehu udruženja. Ukoliko je udru-
ženje „u povoju”, a posao podeljen na 
2-3 osobe, preporučujemo da se jedna 
od njih bavi administrativnim i finan-
sijskim poslovima. Takođe, radi boljih 
rezultata značajno je podeliti posao 
na ovaj način, što ne isključuje važnost 
saradnje između finansijsko-admini-
strativnog i programskog osoblja.
Nije neophodno u detalje znati šta 
koja osoba u svakom trenutku radi, ali 
su razmena informacija i razumevanje 
međusobnih poslova i odgovornosti 
važni za organizovanje zajedničkih 
aktivnosti, razvijanje ideja i dobru 
komunikaciju.

PRIMER
ORGANIZACIONE ŠEME 
ANGAŽOVANIH LICA

Primer koji sledi predstavlja organiza-
cionu strukturu (šemu) angažovanih 
osoba u udruženju. Organizaciona 
šema se mora prilagoditi potrebi 
svakog pojedinačnog udruženja, što 
zavisi od obima  delovanja udruženja i 
broja angažovanih osoba.
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dve sednice skupštine i donosi 
odluke u cilju ostvarivanja ciljeva 
udruženja;

• organizuje redovno obavljanje
delatnosti udruženja;

• poverava posebne poslove
pojedinim članovima;

• odlučuje o pokretanju postupka za 
izmene i dopune statuta i priprema 
predlog izmena i dopuna;

• odlučuje o pokretanju postupka za 
naknadu štete u slučajevima iz 
člana 25. stav 2. Zakona o udru-
ženjima i, po potrebi, određuje 
posebnog zastupnika udruženja za 
taj postupak.

4.2.2 NADZORNI ODBOR (NO):

• definisan broj članova NO
i dužina mandata;

• definisan način izbora/razrešenja i
mogućnost reizbora na istu funkciju;

• vrši nadzor nad radom organa
i tela udruženja;

• kontroliše finansijsko poslovanje 
udruženja, vrši nadzor nad transakci-
jama finansijske i materijalne prirode;

• kontroliše sprovođenje donetih 
odluka i poštovanje statuta;

• o uočenim nepravilnostima, bez 
odlaganja, obaveštava skupštinu
(ili neki drugi organ);

• podnosi izveštaj o svom radu
skupštini (jednom ili više puta 
godišnje).
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Na ovom primeru se vidi da najveću 
odgovornost ima direktor, tj. zakonski 
zastupnik. Posle njega, odgovor-
nost se deli na direktore dva ključna 
sektora: finansijskog i programskog. 
Programski direktor je odgovoran za 
sprovođenje programskih/projektnih 
aktivnosti  i rad angažovanih osoba na 
sprovođenju istih. Udruženje u svakom 
trenutku ima koordinatore projekata, 
svaki koordinator ima svog asistenta, a 
asistenti organizuju rad volontera.
Koordinator za odnose sa javnošću 
promoviše sve aktivnosti udruženja.
Finansijski direktor je odgovoran za 
finansijsko poslovanje i rad administra-
tora i blagajnika.

Ovakav oblik organizacije zahteva 
jasno definisane opise poslova za 
svaku angažovanu osobu kako ne bi 
došlo do preklapanja odgovornosti, 
nejasnoća u podeli nadležnosti ili pri 
izvršavanju obaveza.

4.2 PREDLOZI ZA DEFINISANJE 
NAČINA RADA I OVLAŠĆENJA 
NEKIH ORGANA UDRUŽENJA

U nastavku ćemo dati predloge za 
definisanje nadležnosti pojedinih 
organa udruženja, sa kojima se u 
praksi često srećemo. Ovi organi nisu 
obavezni prema Zakonu o udruže-
njima, ali mogu da obezbede lakše 
funkcionisanje udruženja, transpa-
rentnost u radu i jasnije definisanje 
odgovornosti.

4.2.1 UPRAVNI ODBOR (UO):

• definisan broj članova UO
i dužina mandata;

• definisan način izbora/razrešenja i  
mogućnost reizbora na istu funkciju;

• uspostavljena struktura UO (pred-
sednik UO, potpredsednik....) i opis 
ovlašćenja;

• definisan minimalan broj prisutnih 
članova UO za donošenje odluka;

• rukovodi radom udruženja između 
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5. PRAVILNICI I PROCEDURE

Pravilnici i procedure bilo kog pravnog 
subjekta, pa i udruženja, vrlo su važna 
administrativno-pravna dokumenta 
kojima se bliže određuje unutrašnje 
poslovanje pravnog subjekta. U zavi-
snosti od toga na koji deo poslovanja 
pravnog subjekta se odnose, većina 
pravilnika i procedura je vezana za 
zakonske okvire koji definišu speci-
fične oblasti.

Osvrnućemo se na obaveze pravnih 
subjekata, tj. udruženja i poslodavaca, 
koje su propisane zakonima Republike 
Srbije. Takođe, daćemo i neke prepo-
ruke o pravilnicima i procedurama za 
koje smatramo da je korisno imati ih 
usvojene, iako nisu zakonska obaveza.

Kada posmatramo udruženja prema 
broju angažovanih lica, jer je to 
osnovna podela u odnosu na koju 
se, u skladu sa zakonima, prime-
njuju određene norme i propisuju 
obaveze za opštim i posebnim aktima 
(pravilnici i procedure), navešćemo 
akte koji su obavezni, kao i one koje 
preporučujemo: 

1. Udruženje nema zaposlene, svi 
članovi i saradnici volonterski spro-
vode aktivnosti udruženja.  
PREPORUKA: Pravilnik o volontiranju 
i angažovanju volontera, Pravilnik o 
finansijskom poslovanju.

2. Udruženje, pored volontera,
angažuje druga lica na osnovu 
ugovora o delu, ugovora o autor-
skom delu, ugovora o privremenim i 
povremenim poslovima, nema zapo-
slene po osnovu ugovora o radu. 
PREPORUKA: Pravilnik o uprav-
ljanju ljudskim resursima, Pravilnik o 
volontiranju i angažovanju volontera, 
Pravilnik o finansijskom poslovanju, 
Pravilnik o administrativnom poslo-
vanju, Plan komunikacije. 

3. Udruženje ima zaposlene na
određeno i neodređeno vreme po 
osnovu ugovora o radu.

      

• Ukoliko udruženje ima manje od  
deset zaposlenih, prema važećim 
zakonima nije u obavezi da ima 
pravilnike i procedure, ali se preporu-
čuje da ih ima zbog transparentnosti 
rada i lakše organizacije posla u 
udruženju.
PREPORUKA: Pravilnik o radu, 
Pravilnik o upravljanju ljudskim 
resursima, Pravilnik o volontiranju i 
angažovanju volontera, Pravilnik o 
finansijskom poslovanju, Pravilnik o 
administrativnom poslovanju, Plan 
komunikacije.
OBAVEZA: U ugovore o radu uneti 
klauzulu kojom se definiše procena 
rizika za određenu poziciju.

• Ukoliko udruženje ima deset i više 
zaposlenih, relevantni zakoni propi-
suju obavezu da ima: Pravilnik o 
radu, Pravilnik o finansijskom poslo-
vanju, Pravilnik o sistematizaciji i 
organizaciji rada, Pravilnik o unutra-
šnjem uzbunjivanju, Pravilnik o zaštiti 
na radu (procena rizika zaposlenih 
na radu); poželjno je da se kroz razli-
čite procedure i pravilnike definiše 
što više oblasti iz delokruga rada 
udruženja.

PREPORUKA: Pravilnik o upravljanju 
ljudskim resursima, Pravilnik o volonti-
ranju i angažovanju volontera, Pravilnik 
o finansijskom poslovanju, Pravilnik 
o administrativnom poslovanju, Plan 
komunikacije.

OBAVEZA: Pravilnik o radu, Pravilnik o 
organizaciji i sistematizaciji, Pravilnik o 
načinu unutrašnjeg uzbunjivanja, Akt o 
proceni rizika.

Iz dosadašnjeg iskustva u radu sa 
udruženjima pokazalo se da novo-
osnovana udruženja na samom 
početku svog rada ne razmišljaju o 
internim pravilnicima i procedurama. 
Međutim, nakon određenog perioda, 
kako udruženje razvija svoje aktiv-
nosti, povećava broj tekućih projekata, 
uvećava broj svojih korisnika, pa time 
i broj osoba angažovanih na realizaciji 
aktivnosti, počinje da se javlja potreba 
za postavljanjem čvršćih okvira rada 
unutar organizacije i definisanjem 
odnosa u timu.
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5.2 AKT O UNUTRAŠNJEM 
UZBUNJIVANJU (PRAVILNIK
O NAČINU UNUTRAŠNJEG 
UZBUNJIVANJA)

Akt o unutrašnjem uzbunjivanju propi-
suje Zakon o zaštiti uzbunjivača16. 
Uzbunjivanje je otkrivanje informa-
cije o kršenju propisa, kršenju ljudskih 
prava, opasnosti po život i javno 
zdravlje, bezbednost, životnu sredinu, 
kao i oglašavanje radi sprečavanja 
štete velikih razmera. Uzbunjivač je 
fizičko lice koje izvrši uzbunjivanje. 
Ovim aktom se uređuje način unutra-
šnjeg uzbunjivanja, način određivanja 
lica ovlašćenog za prijem informacije 
i vođenje postupka u vezi sa unutra-
šnjim uzbunjivanjem, kao i druga 
pitanja od značaja za unutrašnje 
uzbunjivanje.

Akt o unutrašnjem uzbunjivanju je 
obavezan za udruženja koja imaju više 
od deset zaposlenih.

5.3 PRAVILNIK O ORGANIZACIJI
I SISTEMATIZACIJI POSLOVA

Pravilnikom o organizaciji i sistemati-
zaciji poslova se uređuje organizacija 
rada u udruženju, organizacioni delovi 
i njihov delokrug, sistematizacija 
poslova, naziv i opisi poslova, vrsta i 
stepen stručne spreme, obrazovanje, 
radno iskustvo, posebna znanja i drugi 
posebni uslovi za rad na tim poslo-
vima. Utvrđuju se poslovi pri čijem 
vršenju zaposleni imaju posebna ovla-
šćenja i odgovornosti, uređuje se način 
rukovođenja i funkcionalna povezanost 
organizacionih delova, odgovornost 
za izvršavanje poslova i zadataka, 
kao i druga pitanja od značaja za rad 
udruženja.

Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji 
je obavezan za udruženja koja imaju 
deset i više zaposlenih.

16. http://www.paragraf.rs/propisi_download/zakon_o_zastiti_uz-
bunjivaca.pdf  
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U cilju boljeg organizovanja posla 
unutar organizacije, kao i bolje komu-
nikacije i saradnje među zaposlenima, 
važno je uspostaviti funkcionalne 
interne pravilnike i procedure. Oni 
moraju biti u skladu sa zakonskim 
okvirima, a poželjno je i da prate dina-
miku i način rada udruženja.

5.1 PRAVILNIK O RADU

Pravilnikom o radu, u skladu sa 
Zakonom o radu, utvrđuju se prava, 
obaveze i odgovornosti zaposlenih 
u udruženju, obaveze poslodavca u 
obezbeđivanju i ostvarivanju prava 
zaposlenih na radu i po osnovu rada, 
kao i druga pitanja od značaja za 
zaposlenog i poslodavca. Poslodavac, 
tj. udruženje, može zaposlenima da 
obezbedi ostvarivanje većih prava 
nego što je predviđeno zakonom (više 
dana godišnjeg odmora, plaćeno bolo-
vanje…); ukoliko se propiše manje od 
onoga što je predviđeno zakonom, 
takvi članovi pravilnika nemaju pravno 
dejstvo, već se neposredno primenjuje 
zakon. 

Pravilnik o radu je u direktnoj vezi sa 
Pravilnikom o upravljanju ljudskim 
resursima, koji udruženje ne mora da 
ima u skladu sa zakonom. S obzirom 
na to da se Pravilnikom o radu utvr-
đuju prava i obaveze iz radnog 
odnosa, Pravilnikom o upravljanju 
ljudskim resursima se uređuju principi 
rada u udruženju, odnosi prema zapo-
slenima i među zaposlenima, kao i 
prema trećim licima, bliže pojašnjavaju 
načini za ostvarivanje prava i obaveza 
koje su navedene u Pravilniku o radu. 
U Pravilniku o radu se mogu pomenuti 
svi pravilnici i procedure koje udru-
ženje ima, a u Pravilniku o upravljanju 
ljudskim resursima se može pojasniti 
kakve su konsekvence u slučajevima 
kršenja definisanih pravila i procedura.

Pravilnik o radu je obavezan za 
udruženja koja imaju deset i više 
zaposlenih.

http://www.paragraf.rs/propisi_download/zakon_o_zastiti_uzbunjivaca.pdf
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5.4 AKT O PROCENI RIZIKA 
ZAPOSLENIH NA RADU

Akt o proceni rizika predstavlja doku-
ment koji sadrži opis procesa rada sa 
procenom rizika od povreda i/ili ošte-
ćenja zdravlja na radnom mestu, u 
radnoj okolini, kao i mere za otklanjanje 
ili smanjivanje rizika u cilju poboljšanja 
bezbednosti i zdravlja na radu. Ovaj 
dokument je definisan Zakonom o 
bezbednosti i zdravlju na radu17. Akt o 
proceni izrađuje pravno lice koje pose-
duje licencu za obavljanje ovog posla. 
Poslodavac, tj. udruženje, u obavezi 
je da ima ovaj akt ako ima deset i više 
zaposlenih. Ukoliko ima manje od deset 
zaposlenih, udruženje je u obavezi da 
utvrdi prava, obaveze i odgovornosti u 
oblasti bezbednosti i zdravlja na radu u 
ugovoru o radu.

Akt o proceni rizika je obavezan za 
udruženja koja imaju deset i više 
zaposlenih. 

5.5 PRAVILNIK O FINANSIJSKOM 
POSLOVANJU

Pravilnik o finansijskom poslovanju udru-
ženja je važan kako bi se obezbedilo 
uspešno finansijsko upravljanje i poslo-
vanje udruženja, uspostavile smernice 
koje će pratiti rukovodstvo organizacije, 
zaposlenima obezbedili jasni standardi 
i pravila, kao i informacije o tome na 
koji način se planira, organizuje, kontro-
liše i nadgleda finansijsko poslovanje 
udruženja. S druge strane, ovaj pravilnik 
bliže objašnjava na koji način udruženje 
poštuje i sprovodi zakonske procedure i 
propise kojima je regulisano finansijsko 
poslovanje pravnih lica. 

Pravilnik o finansijskom poslovanju 
sadrži informacije o finansijskom 
poslovanju udruženja, nije direktno 
propisan nijednim zakonom Republike 
Srbije; međutim, udruženja su, kao i 
sva druga pravna lica, u obavezi da 
podnose godišnji finansijski izveštaj u 
skladu sa međunarodnim računovod-
stvenim standardima finansijskog
izveštavanja, te bi trebalo da imaju 
dokument iz kojeg se vidi na koji način 
udruženja tumače i sprovode propise 
vezane za finansijsko poslovanje.

17. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_bezbednosti_i_
zdravlju_na_radu.html

Pravilnik o finansijskom poslovanju
nije obavezan, ali preporučujemo
da ga imate.

5.6 PRAVILNIK O UPRAVLJANJU 
LJUDSKIM RESURSIMA

Ovim pravilnikom se uređuju principi 
rada u udruženju, odnos prema zaposle-
nima i među zaposlenima, kao i prema 
trećim licima, uređuju se prava, obaveze 
i odgovornosti iz radnog odnosa zapo-
slenih i daju smernice u pojedinim 
oblastima rada. Pravilnikom se utvrđuju 
uslovi rada, principi angažovanja ljud-
skih resursa, način na koji se vrši izbor 
lica koja će obavljati određene poslove 
u udruženju, izbor osobe ovlašćene da 
vrši selekciju ljudskih resursa radi zapo-
šljavanja...Prava i obaveze koje nisu 
utvrđene Pravilnikom o upravljanju ljud-
skim resursima regulišu se u skladu sa 
postojećim zakonima. Takođe, ukoliko 
udruženje ima Pravilnik o radu, ova dva 
dokumenta moraju biti usklađena.
Pravilnik o upravljanju ljudskim resursima 
bi trebalo da obuhvata: 

• radno vreme udruženja,
korišćenje pauze,

• prisustvo zaposlenih na poslu
(kašnjenje, iznenadna odsustva), 

• javni izgled zaposlenih,

• izgled poslovnih prostorija, 

• principe angažovanja ljudskih
resursa (faze zapošljavanja), 

• opis postupanja sa ličnim
podacima – dosijei zaposlenih, 

• evaluacije zaposlenih, 

• mogućnost edukacija, obuka
i profesionalnog razvoja zaposlenih,

• set principa poslovne komunikacije,

• uslove za stimulaciju i destimulaciju
zaposlenih, itd.

Pravilnik o upravljanju ljudskim
resursima nije obavezan, ali
preporučujemo da ga imate.KO
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5.7 PRAVILNIK O 
ADMINISTRATIVNOM
POSLOVANJU
(ADMINISTRATIVNE
PROCEDURE)

Administrativne procedure unutar 
udruženja olakšavaju obavljanje 
svakodnevnih administrativnih 
poslova: čuvanje dokumentacije, rever-
siranje tehničke opreme, procedure 
nabavke… U administrativne procedure 
spadaju:

• ulazna i izlazna pošta (primanje,
slanje, čuvanje dokumentacije, 
zavođenje…),

• ugovori (o primljenim donacijama, 
o dodeljenim donacijama, čuvanje 
ugovora, zavođenje…),

• putni nalozi (evidencija i arhiviranje),

• procedura za nabavku opreme i 
kancelarijskog materijala (može biti 
definisana i posebnim aktom, politi-
kama i/ili procedurama nabavke),

• procedura za čuvanje, iznošenje,
korišćenje i vraćanje tehničke 
opreme (ovom procedurom je 
regulisano mesto na kome se čuva 
tehnička oprema organizacije, na koji 
način se koristi, izdaje zaposlenima 
na korišćenje unutar i van kancelarije, 
da li postoje sankcije ukoliko dođe 
do kvara opreme…),

• tehnička služba (reguliše rad tehničke 
službe, održavanja računara, servera, 
IT mreže organizacije, kao i telefon-
skih sistema…).

Administrativne procedure nisu
obavezne, ali preporučujemo da
ih imate. 

5.8 PLAN KOMUNIKACIJE

Dobra komunikacija je neophodan 
preduslov za efikasno sprovođenje 
aktivnosti, stvaranje pozitivne orga-
nizacijske kulture, brže dostizanje 
dogovorenih ciljeva, razumevanje i 
podršku užeg i šireg okruženja, kori-
snika i ciljnih grupa, kao i ostalih 
relevantnih aktera. Regulisanje 
načina komunikacije je veoma bitan 
faktor za funkcionisanje udruženja. 
Informisanost je u direktnoj vezi sa 
motivacijom zaposlenih, pa je samim 
tim i komunikacija strateški važna 
oblast. U aktu koji definiše plan komu-
nikacije treba da se nađu:

• interna komunikacija: usmena, 
pisana, vertikalna, horizontalna; 

• eksterna komunikacija: sa medijima, 
donatorima, informacije o udruženju 
na veb-sajtu  i ostalim elektronskim 
medijima;

• komunikacija sa korisnicima;

• formalna i neformalna komunikacija…

Plan komunikacije možete definisati 
kao poseban akt, a može biti i sadržan 
u npr. Pravilniku u radu ili u Pravilniku 
o upravljanju ljudskim resursima.

Plan komunikacije nije obavezan, ali 
preporučujemo da ga imate.
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5.9 PRAVILNIK O VOLONTIRANJU 
I ANGAŽOVANJU VOLONTERA

Pravilnik o volontiranju i angažovanju 
volontera preporučujemo svim udru-
ženjima, jer je, bez obzira na stepen 
razvijenosti udruženja, važno podsti-
cati volonterizam – iz iskustva znamo 
da je svako udruženje bar jednom 
angažovalo volontere za neku akti-
vnost. Pravilnikom o volontiranju i 
angažovanju volontera se definišu 
prava i obaveze volontera i udruženja 
koje ih angažuje. Ovaj dokument mora 
biti u skladu sa Zakonom o volonti-
ranju18. Pored toga, udruženje može da 
definiše način na koji angažuje volon-
tere, kao i poslove koji su predviđeni 
za njih. U Pravilniku o volontiranju i 
angažovanju volontera treba da budu 
definisani:

• prava i obaveze volontera,

• prava i obaveze udruženja
prema volonterima,

• uslovi volontiranja,

• ugovor o volontiranju,

• evidencije o volonterima,

• opis načina na koji se
objavljuju pozivi za volontere,

• kriterijumi za selekciju volontera,

• mehanizmi za praćenje
i procenu rada volontera,

• opis načina koordinacije volontera.

Publikacija Građanskih inicijativa, Kako 
volontirati u Srbiji – vodič za primenu 
Zakona o volontiranju19 vam može 
pomoći u pojašnjenju šta jeste, a šta 
nije volontiranje, u tumačenju značenja 
pojedinih odredbi, definisanju prava i 
obaveza svih učesnika u volontiranju, 
tumačenju postojećeg pravnog okvira, 
kao i u vezi sa svim drugim detaljima 
od značaja za volontiranje.

Pravilnik o volontiranju i angažovanju 
volontera nije obavezan, ali preporuču-
jemo da ga imate.

18. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_volontiranju.html
19. https://www.gradjanske.org/vodic-kroz-zakon-o-volontiran-
ju/  Z
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FINANSIJSKO 
UPRAVLJANJE
Upravljanje finansijama je proces koji 
prati korake u planiranju, realizaciju 
planiranog i usaglašenost planiranog 
i realizovanog sa strateškim ciljevima 
udruženja i projektnim aktivnostima, 
uz uslove postavljene od strane dona-
tora i uslove postavljene od strane 
države. 

Finansijsko upravljanje ne podrazu-
meva samo finansijske transakcije, 
vođenje knjiga i plaćanje, već mnogo 
širi koncept planiranja i saradnje 
između svih timova u okviru udru-
ženja, posebno rukovodećeg tima. Da 
bi bilo uspešno, važno je da postoji 
međusobna dobra komunikacija, 
blagovremeno informisanje i planiranje 
na nivou udruženja i pojedinačnih 
projekata. 

Kroz ovaj priručnik smo obuhva-
tili nekoliko segmenata finansijskog 
upravljanja, koji nam se iz iskustva čine 
najvažnijim:

6. Platni promet,

7. Računovodstvo, 

8. Planiranje, izrada i praćenje budžeta,

9. Izveštavanje
(eksterno, projektno, interno),

10. Ugovori relevantni za rad udruženja,

11. Službeni put, putni trošak, dnevnice

12. Nerezidenti

6. PLATNI PROMET

Platni promet predstavlja skup svih 
plaćanja koja se izražavaju u novcu. 
Platni promet obuhvata sva plaćanja 
između fizičkih lica, fizičkih i pravnih 
lica, kao i između pravnih lica (jednom 
rečju različitih subjekata).

Plaćanje je prenos novčanih sredstava 
sa jednog pravnog ili fizičkog lica na 
drugo.

Prema vrsti plaćanja, platni promet 
može biti:
•  Gotovinski – sva plaćanja između  
    subjekata se obavljaju u gotovom 
    novcu (keš),
•  Bezgotovinski – sva plaćanja se

obavljaju prenosom određenog 
novčanog iznosa sa jednog na 
drugi račun između subjekata. 
U današnje vreme najzastuplje-
nije je elektronsko bezgotovinsko 
plaćanje, koje se vrši pomoću ele-
ktronske komunikacije, tj. interneta, 
određenih programa i sertifikata. 
Plaćanja se takođe mogu vršiti i 
preko naloga za prenos na šalterima 
poslovne banke udruženja  

- Više na strani 34. 
   Nalog za prenos 

U ovom odeljku objasnićemo kako da 
otvorite tekući račun udruženja i njime 
upravljate, kako da uredno vodite i 
arhivirate dokumentaciju, provera-
vate ispravnost računa i realizujete 
plaćanja.

6.1 TEKUĆI RAČUNI

Da bi poslovala u skladu sa propi-
sima, registrovana udruženja - (Više 
na strani 12. Osnivanje udruženja) su 
u obavezi da imaju pečat udruženja i 
tekući račun. Izbor banke ponekad 
može biti izazovan, ali je suštinski 
najznačajnije da se prethodno 
raspitate o tome:KO
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• koja banka daje najbolje uslove
poslovanja,

• koja banka ima najniže provizije,

• gde se najbrže otvara račun,

• koliko je sedište vaše organizacije
blizu ekspozituri poslovne banke 
koju birate. 

Zbog različitih valuta u kojima dona-
tori daju sredstva, pored obaveznog 
dinarskog tekućeg računa otvorite 
i devizni račun preko kojeg možete 
da poslujete u stranoj valuti (euri i/
ili dolari), s obzirom na to da su ovo 
najčešće valute u kojima se daju 
donacije. 

Preporučujemo otvaranje dva dinarska 
tekuća računa. Jedan od njih može 
ostati prazan kako bi vam bio na 
raspolaganju ukoliko donator izričito 
traži zaseban prazan tekući račun, 
a drugi možete koristiti za ostale 
donacije koje dobijate, a za koje nije 
potreban zaseban prazan tekući 
račun. Broj tekućih dinarskih i deviznih 
računa zavisi od potrebe udruženja i 
možete ih otvoriti onoliko koliko vam je 
neophodno za nesmetano poslovanje.

Za otvaranje računa vam je potrebno 
par dana, te je važno da svu dokumen-
taciju imate unapred pripremljenu. Na 
veb-sajtovima banaka se uglavnom 
nalaze informacije o tome šta je sve 
potrebno pripremiti od dokumenta-
cije za otvaranje računa pravnog lica. 
Uobičajeno je da banke traže sledeća 
dokumenta: 

- Rešenje iz APR-a o registraciji –
kopija, original na uvid;

- Potvrdu o izdavanju PIB-a – kopija, 
original na uvid;

- OP obrazac (potpis ovlašćenog
lica za zastupanje) – overena kopija 
ili original;

- Popunjeni depo kartoni koje
dobijate od banke;

- Važeće lične karte zastupnika i osoba
koje će biti ovlašćene da raspolažu 
sredstvima sa računa.

Otvaranje računa u banci je besplatno, 
dok se overa potrebne dokumenta-
cije koju vršite kod javnog beležnika 
(notara) naplaćuje. Takođe, kad 
otvorite račun, banke naplaćuju provi-
ziju za korišćenje računa i njegovo 
održavanje.

U praksi, banke svakom pravnom licu 
dodeljuju referenta koji je zadužen za 
poslovanje određenog pravnog lica. 
Preporučujemo da sačuvate kontakte 
referenta koji vam je dodeljen kako 
biste mogli u svakom momentu da ga 
pozovete povodom bilo koje nedo-
umice koja se može pojaviti tokom 
poslovanja. 
Udruženja koja primaju donacije u 
stranoj valuti, ukoliko plaćanja vrše u 
Republici Srbiji, deviznu uplatu moraju 
konvertovati u dinare koji će biti 
prebačeni na dinarski račun udruženja.

Udruženja koja primaju donacije u 
stranoj valuti, ukoliko plaćanja vrše u 
Republici Srbiji, deviznu uplatu moraju 
konvertovati u dinare koji će biti 
prebačeni na dinarski račun udruženja. 
Po Zakonu o platnom prometu20, 
sva poslovanja u Republici Srbiji se 
realizuju u dinarskoj valuti. Izuzetno, 
plaćanja, naplaćivanja i prenos u 
Republici Srbiji se mogu vršiti i u 
stranoj valuti isključivo u slučajevima 
navedenim u članu 34. Zakona o devi-
znom poslovanju21.

Kada dobijete obrazac obaveštenja 
o deviznom prilivu od banke, banci 
je potrebno dostaviti popunjen taj 
isti obrazac kako bi sredstva dospela 
na devizni račun udruženja; obrazac 
sadrži:
         
• šifru osnove naplate – npr. 767 je 

šifra za donaciju (13.6 PRILOG –
Šifarnik osnova naplate, plaćanja i 
prenosa u platnom prometu); 

• broj i godinu kontrolnika
(broj se odnosi na redni broj 
primljene donacije u tekućoj godini 
za koju popunjavate obrazac, a 
godina je tekuća godina u kojoj 
primate donaciju). 

20. https://www.nbs.rs/internet/latinica/20/zakoni/pp_plat-
ni_promet.pdf
21. https://www.nbs.rs/internet/latinica/20/zakoni/dev_deviz-
no_poslovanje.pdf Z
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Svaka banka ima svoju formu obave-
štenja o deviznom prilivu. Kada su 
sredstva dospela na devizni račun, 
a želite da ih konvertujete u dinare, 
banci je potrebno poslati sledeću 
dokumentaciju:

• zahtev za prodaju strane valute, 
koji se upućuje banci u kojoj vam je 
otvoren devizni račun. Zahtev se piše 
u slobodnoj formi; potrebno je da 
sadrži broj deviznog tekućeg računa, 
iznos koji želite da konvertujete, 
naziv donatora koji vam je uplatio 
sredstva, broj dinarskog tekućeg 
računa na koji želite da vam sredstva 
budu preneta (13.7 PRILOG – Zahtev 
za prodaju strane valute). 

• kopiju dokumenta na osnovu kog 
je izvršena uplata (ugovor o donaciji, 
faktura i sl.).

Da bi se izvršila ova transakcija, nije 
neophodno da su devizni i dinarski 
račun udruženja otvoreni u istoj 
poslovnoj banci.

6.2 PLATNE KARTICE

Jedna od mogućnosti za lakše i brže 
poslovanje je i korišćenje platne 
kartice. Platna kartica se vezuje za 
tekući račun udruženja i može je kori-
stiti osoba iz organizacije koju ovlasti 
zakonski zastupnik udruženja. Platnom 
karticom možete plaćati račune 
ukoliko ste na službenom putu, na 
sastanku van kancelarije, preko inter-
neta, a imate i mogućnost podizanja 
gotovine koju posle treba da oprav-
date računima kroz blagajnu. 

 - Više na strani 31. 
    Blagajna. 

Još jedan način korišćenja platne 
kartice je kroz otvaranje namenskog 
računa samo za platnu karticu. Kada 
planirate da koristite platnu karticu 
(idete na službeni put, imate sastanak 
van kancelarije, plaćate negde smeštaj 
ili slično), sredstva sa tekućeg računa 
projekta u okviru kog se realizuje 
aktivnost finansijska služba/pojedinac 
prebacuje na račun platne kartice. U 
ovom slučaju u svakom trenutku tačno

znate koliko imate sredstava na platnoj 
kartici i u mogućnosti ste da lakše 
pratite potrošnju i korišćenje platne 
kartice. Ovo je korisno rešenje ukoliko 
je više osoba iz udruženja ovlašćeno 
da koristi platnu karticu. Platna kartica 
se izdaje na ime osobe iz udruženja i 
iz bezbednosnih razloga ne treba da 
je koriste druge osobe. Za više infor-
macija o otvaranju platne kartice 
neophodno je kontaktirati poslovnu 
banku udruženja.

Bilo bi poželjno da u okviru udru-
ženja pripremite odluku nadležnog 
organa kojom se definiše koje osobe 
mogu imati platnu karticu udruženja, 
ko odobrava pojedincima iz udru-
ženja mogućnost otvaranja platne 
kartice (obično je to zastupnik ili 
upravni odbor, ukoliko ga udruženje 
ima), koje su odgovornosti pojedinaca 
koji imaju platnu karticu udruženja, 
opis načina korišćenja platne kartice i 
spisak dokumenata za pravdanje tro-
škova. Najčešće je sve ovo sadržano 
u Pravilniku o finansijskom poslo-
vanju, koji je interni dokument i nije 
obavezan, ali je poželjan radi lakšeg i 
učinkovitijeg poslovanja.

6.3 IZVODI

Izvod iz banke je dokument koji sadrži 
informacije o svim uplatama i ispla-
tama realizovanim prethodnog dana, 
kao i trenutno stanje na tekućem 
računu. 

Sve promene sa izvoda banke moraju 
biti evidentirane (kroz finansijski 
program ili neki drugi sistem vođenja 
evidencije izvoda u udruženju).

Čuvanje i arhiviranje izvoda je važan 
finansijsko-administrativni posao. 
Način na koji ćete čuvati izvode zavisi 
od načina koji je vama najpraktičniji za 
pretraživanje i korišćenje. 

Izvode banke sa dokumentacijom (npr. 
plaćene fakture, prijem neke donacije 
na osnovu ugovora...) na osnovu koje 
je nastala promena na tom izvodu, 
odnosno koja dokumentuje promenu, 
možete čuvati u registratorima:
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• složene po broju računa banke (svi 
izvodi sa istog tekućeg računa su 
hronološki poređani i arhivirani sa 
pripadajućom dokumentacijom);

• složene po projektima (svi izvodi
koji sadrže troškove određenog 
projekta su hronološki poređani 
u registratoru sa pripadajućom 
dokumentacijom).

Način čuvanja i arhiviranja izvoda 
treba da vam olakša pretraživanje 
potrebne dokumentacije za izve-
štavanje, knjiženje i izradu završnog 
računa.

6.4 BLAGAJNA

Blagajna je poseban deo finansijskog 
upravljanja u kojem se odvijaju uplate i 
isplate u gotovini.

Plaćanje gotovim novcem je još jedan 
od načina poslovanja udruženja. Za 
svakodnevna plaćanja taksi usluga, 
kancelarijskog materijala, sredstava za 
održavanje higijene i sl. možete podići 
novac sa tekućeg računa preko naloga 
za isplatu koji možete kupiti u knjižari. 

Nakon što podignete novac za 
potrebe različitih troškova, isti ili najka-
snije sledeći dan neutrošen novac 
je potrebno vratiti na tekući račun 
udruženja, a račune i promet novca 
proknjižiti (evidentirati) kroz dnevnik 
blagajne (13.8 PRILOG – Dnevnik 
blagajne).

Dnevnik blagajne je pomoćna 
poslovna knjiga u koju se beleže 
sve dnevne pojedinačne poslovne 
promene koje nastaju u vezi sa poslo-
vanjem gotovim novcem. 

U dnevnik blagajne unose se podaci 
(opisno) o dokumentaciji i ispravama 
na osnovu kojih se vrši prijem novca u 
blagajnu (članarine, primljen/podignut 
novac sa tekućeg računa kod banke 
i sl.). Isto tako, u dnevnik blagajne 
unose se i podaci o ispravama na 
osnovu kojih se vrše isplate gotovog 
novca iz blagajne (isplate akontacija 
po službenom putovanju, povraćaj 
neutrošenog gotovog novca podi-
gnutog sa tekućeg računa prethodnog 
dana i sl.). 

Dnevnik blagajne se sastavlja za svaki 
dan tokom kog je bilo uplata, odnosno 
isplata iz blagajne. Podaci u dnevniku 
se unose hronološki, prema vremen-
skom redosledu transakcija. Na kraju 
dana sabiraju se ukupne uplate i 
ukupne isplate izvršene tog dana iz 
blagajne. Ukupnim isplatama dodaje 
se stanje preneto iz blagajne od pretho-
dnog dana, od tog zbira oduzima se 
zbir ukupnih isplata tog dana i utvr-
đuje stanje gotovog novca na kraju 
dana u blagajni. Dnevnik blagajne 
(original) sa nalozima za uplatu i 
isplatu i priloženom dokumentacijom 
(ispravama) dostavlja se knjigovodstvu 
na knjiženje (ukoliko imate eksternog 
knjigovođu), a kopija ostaje u blagajni. 
Ukoliko nemate program kroz koji 
vodite finansijska poslovanja udru-
ženja, dnevnik blagajne možete kupiti 
u knjižari.

Gotov novac primljen po bilo kom 
osnovu (članarina, obavljanje 
privredne delatnosti udruženja…) 
udruženje je dužno da uplati na svoj 
tekući račun najkasnije u roku od 
sedam radnih dana, kako je nazna-
čeno u članu 5. Pravilnika o uslovima 
i načinu plaćanja u gotovom novcu u 
dinarima za pravna lica i za fizička lica 
koja obavljaju delatnost22.

Novac u gotovini udruženje može da 
čuva u svojoj blagajni do momenta 
uplate na tekući račun. Posebno isti-
čemo da se taj novac ne može koristiti 
za plaćanja i isplate u gotovini pre 
nego što se uplati na tekući račun 
udruženja. U slučaju da postoji potreba 
za plaćanjem gotovim novcem, neo-
phodno je podići novac sa tekućeg 
računa – ali, o tome mora postojati 
dokumentacija (računi) bez obzira na 
to što udruženje istovremeno pose-
duje gotov novac u blagajni.

Akontacija (avans) je gotov novac koji 
se podiže sa tekućeg računa udruženja 
za unapred planirane isplate u goto-
vini (putni troškovi učesnika događaja, 
službeni put zaposlenog…). Ukoliko ne 
potrošite sav podignuti novac, razliku 
vraćate na tekući račun sa opisom 
povraćaja neutrošenog avansa (akon-
tacije), a račune za koje ste isplatili 
gotovinu pravdate kroz dnevnik 
blagajne. 

22. http://www.paragraf.rs/propisi/pravilnik_o_uslovima_i_na-
cinu_placanja_u_gotovom_novcu_u_dinarima_za_pravna_li-
ca_i_za_fizicka_lica.html D
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Ukoliko ste potrošili više novca nego 
što iznosi podignuti avans, razliku 
podižete iz banke sa opisom svrhe za 
koju je novac utrošen.

U dokumentaciju kojom se pravdaju 
troškovi blagajne spadaju pripadajući 
interni nalozi za isplatu/uplatu goto-
vine i odgovarajući računi.

- Više na strani 34.
   Interni nalozi za plaćanja i odgovara-  
   jući računi 

- Više na strani 33. 
   Ispravnost računa-faktura i čuvanje 
   dokumentacije

6.5 RAČUN KOD UPRAVE
ZA TREZOR

Prema Pravilniku o načinu utvrđivanja 
i evidentiranja korisnika javnih sred-
stava i o uslovima i načinu za otvaranje 
i ukidanje podračuna kod uprave 
za trezor23, pravna lica koja imaju 
svoj matični broj i PIB, gde spadaju 
i udruženja građana, kojima se vrši 
prenos dinarskih sredstava iz budžeta 
Republike Srbije, u obavezi su da ova 
sredstva prime na poseban račun kod 
Uprave za trezor. Udruženja pripa-
daju ostalim (posebnim) korisnicima 
javnih sredstava – tip KJS 8 i dužni su 
da se upišu i otvore poseban namenski 
podračun kod filijale Uprave za trezor, 
prema svom sedištu. 

Dokumentacija koja je potrebna da se 
otvori račun kod Uprave za trezor:

1. Zahtev za upis u Registar korisnika 
   javnih sredstava potpisan i overen od      
   strane ovlašćenog lica za zastupanje 
   udruženja i pečatom udruženja 
   (ZU-3); zahtev je propisan od strane 
   Uprave za trezor – popunjen u dva 
   primerka.

2. Nalog za otvaranje računa potpi
    san i overen od strane ovlašćenog 
    lica lokalnog organa uprave (pred-
    sednika opštine ili odeljenja za 
    budžet, finansije i društvene de-
    latnosti) prema sedištu udruženja 
    (NO-3); nalog je propisan od strane 
    Uprave za trezor – popunjen u dva 
    primerka.

3. Tri depo kartona – preuzimaju 
se lično u filijali Uprave za trezor – 
overena na poleđini sa leve strane 
pečatom i potpisom ovlašćenog lica 
udruženja (potpis treba da bude 
identičan potpisu na OP obrascu), a 
na prednjoj strani su obavezni pečat i 
podaci o licima ovlašćenim za raspola-
ganje sredstvima sa potpisima.

4. OP obrazac za ovlašćeno lice – 
overena kopija ili original (ne stariji od 
šest meseci); OP obrazac  može da se 
kupi u knjižari ili preuzme elektronski. 
Cene overe ovog dokumenta zavise 
od: broja potpisa na obrascu, broja 
originalnih primeraka koji su potrebni 
udruženju. 

5. Konkurs, odluka ili imejl kojim je 
udruženje obavešteno da treba da 
otvori podračun kod Uprave za trezor 
– kopija (potrebno je da odštampate 
dokument ili imejl).

6. Akt/dokument na osnovu koga 
su sredstva koja se vode na novo-
otvorenom podračunu oslobođena 
prinudne naplate – dostavlja se samo 
ukoliko su sredstva oslobođena 
prinudne naplate  shodno čl. 48. stav 
5. Zakona o platnom prometu (kopija).

Nakon otvaranja računa:
7. Dokument organa koji odobrava 
prenos sredstava iz budžeta (potpisan 
ugovor sa državnom institucijom koja 
je donator ili rešenje o raspodeli sred-
stava) – original ili overena kopija.

Uslov za potpisivanje ugovora o dona-
ciji je otvoren račun kod Uprave za 
trezor, jer je broj računa sastavni deo 
ugovora. Nakon potpisivanja ugovora 
sredstva mogu da se prebace  na 
račun, ali se ne može njima raspola-
gati dok se Upravi za trezor ne dostavi 
original ugovor ili overena kopija 
ugovora sa institucijom.

U skladu sa novim Zakonom o opštem  
upravnom postupku24, Uprava za 
trezor preuzima Rešenje o registraciji 
kod APR-a i potvrdu o izdatom 
PIB-u direktno od APR-a po službenoj 
dužnosti. 

23. Sl. glasnik RS”, br. 113/2013, 8/2014 i 24/2016, http://www.
trezor.gov.rs/uploads/file/Podzakonski%20akti/pravilnik%20
o%20evidentiranju%20kjs/Pravilnik%20KJS-Sl.glasnik%20RS%20
113_13,%20%208_14%20i%2024_16.pdf
24. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_opstem_upravnom_
postupku.html KO
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Ovo pravilo važi i za ostalu dokumen-
taciju, tj. javne isprave iz službene 
evidencije drugog organa (npr. 
Privrednog suda, Republičkog zavoda 
za statistiku, Poreske uprave, itd.).

NAPOMENA: Na račun Uprave za 
trezor možete da primite sredstva 
samo od državnih institucija. Sa računa 
možete da vršite plaćanja prema 
dobavljačima pomoću naloga za 
prenos na šalteru Uprave za trezor ili 
pomoću njihovog e-bankinga (ako se 
opredelite za drugu opciju, morate se 
obratiti IT sektoru vaše filijale Uprave 
za trezor).

PRIMER: Ukoliko se desi da ste 
greškom nekom dobavljaču dva puta 
uplatili novac po istoj fakturi, povraćaj 
duple uplate ne može da se izvrši na 
račun koji imate kod Uprave za trezor,
već je neophodan neki drugi račun 
udruženja kod bilo koje poslovne 
banke. Ukoliko se desi da vam dobav-
ljač po automatizmu vrati novac na 
račun sa kojeg je izvršena uplata, a 
to je račun Uprave za trezor, ta sred-
stva neće dospeti na vaš račun kod 
Uprave za trezor, već će biti smeštena 
na privremeni račun; u tom slučaju se 
direktno obratite službeniku u filijali 
Uprave za trezor kako biste izvršili 
transfer povraćaja na vaš račun kod 
poslovne banke.

6.6 ISPRAVNOST RAČUNA 
(FAKTURA) I ČUVANJE 
DOKUMENTACIJE

Faktura (račun) je poslovni dokument 
izdat od strane prodavca kupcu, 
koji predstavlja dokaz o izvršenom 
prometu (robe ili usluga). 

Račun (faktura) obavezuje kupca 
da iznos koji je naznačen na računu 
plati prodavcu, u skladu sa uslovima 
plaćanja. 

Važno je proveriti ispravnost računa 
pre nego što pristupite plaćanju. Svaki 
račun može biti gotovinski ili bezgoto-
vinski. Gotovinski račun je dokument 
koji dokazuje da je promet (robe ili 
usluge) izvršen i naplaćen u gotovini. 

Bezgotovinski račun je dokument koji 
dokazuje da je promet (robe ili usluga) 
izvršen, ali da će naplata biti realizo-
vana transferom sa računa na račun, sa 
eventualnim rokom dospeća (valuta).
Ukoliko se radi o gotovinskom računu, 
neophodno je da se na njemu nalaze 
naziv vašeg udruženja, adresa i grad, 
kao i PIB. Takođe, na gotovinskom 
računu se nalaze i podaci prodavca 
kod kojeg ste izvršili kupovinu. Kako 
bi gotovinski račun bio ispravan, 
mora biti overen pečatom i potpisom 
prodavca. 

Fiskalni račun je papirni isečak koji se 
dobija iz fiskalne kase u kojoj se regi-
struju podaci o vrednosti prodatih 
proizvoda ili izvršene usluge; on se 
u iznosu i stavkama mora slagati sa 
gotovinskim računom (13.9 PRILOG - 
Primer ispravnog računa). 

Ukoliko se radi o bezgotovinskom 
računu, on treba da sadrži sve infor-
macije kao i gotovinski, osim broja 
fiskalnog isečka.

Troškove možete plaćati i na osnovu 
predračuna (profakture). Predračun 
(profaktura) je vid ponude prodavca o 
ceni neke robe ili usluge, ali nije obave-
zujući za plaćanje. Ukoliko prihvatite 
ponudu, možete platiti iznos koji je 
naznačen na predračunu. S obzirom 
na to da predračun nije obavezujući 
za plaćanje, samim tim ne može biti 
osnov za knjiženje, te je nakon vaše 
uplate potrebno da dobijete original 
račun (fakturu). U skladu sa članom 
23. Zakona o računovodstvu25, isprave 
na osnovu kojih se unose podaci u 
poslovne knjige (originalni računi) 
čuvaju se pet godina. Takođe, ovim 
Zakonom je predviđeno da su pravna 
lica dužna da uredno čuvaju računo-
vodstvene isprave, poslovne knjige i 
finansijske izveštaje i da opštim aktom 
odrede odgovorna lica i poslovne 
prostorije za njihovo čuvanje, kao i 
način čuvanja. Donator može zahtevati 
duži period čuvanja finansijske doku-
mentacije; u tom slučaju udruženje je 
u obavezi da finansijske isprave čuva 
u skladu sa potpisanim ugovorom sa 
donatorom. 

25.  https://www.nbs.rs/internet/latinica/20/zakoni/rac_racuno-
vodstvo_i_revizija.pdf Z
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Pri plaćanju troškova udruženja prepo-
ručljivo je da uz račun imate i interni 
nalog za plaćanje preko računa, koji 
sadrži sledeće informacije:

• ime osobe iz udruženja koja
donosi račun na plaćanje;

• naziv projekta u okviru kog se račun
plaća i budžetsku liniju projekta;

• opis vrste troška za koji je račun
napravljen (plaćanje zakupa, kancela-
rijski materijal, honorar).

 - Više na strani 34. 
    Interni nalozi za plaćanja

Račune arhivirajte/čuvajte uz izvode 
kako bi ih tokom izrade finansijskih 
izveštaja lakše pronašli. Takođe, po 
prispeću original računa, plaćenog na 
osnovu predračuna, preporučujemo 
njegovo arhiviranje uz izvod iz kojeg 
se vidi kada je plaćen predračun.

6.7 PLAĆANJE RAČUNA 
(FAKTURA)

Plaćanje računa možete realizovati na 
dva načina: korišćenjem usluge ele-
ktronskog bankarstva i/ili korišćenjem 
naloga za prenos.

1. Usluga elektronskog bankarstva

Ukoliko imate instaliran sistem za 
elektronsko plaćanje računa, u već 
oformljene naloge za prenos unesite 
sve potrebne podatke sa računa 
(iznos, naziv primaoca, broj računa 
poverioca, svrhu plaćanja, model i 
poziv na broj). U zavisnosti od tipa 
računa, odnosno usluge, unosite u 
predviđeno polje odgovarajuću šifru 
plaćanja. Sve šifre plaćanja možete 
naći u
(13.10 PRILOG- Šifre plaćanja). 
Ovaj način unosa omogućava da 
nakon svake isplate možete imati uvid 
u trenutno stanje na tekućem računu 
udruženja.

2. Nalog za prenos

Sistem popunjavanja naloga za prenos 
je isti kao i u elektronskoj formi (nalog 
za prenos se  kupuje u knjižari i popu-
njava čitko). Popunjen, potpisan i 
pečatiran nalog, u dva primerka, 
predajete na šalteru u banci.

Jedan primerak, pečatiran i potpisan 
od strane službenika banke, zadržava 
banka, a jedan se vraća vama i ostaje u 
dokumentaciji udruženja. 

Uvid u stanje na tekućem računu udru-
ženja možete videti na izvodu koji će 
vam stići narednog dana iz banke
(13.11 PRILOG – Primer naloga za 
prenos). 

Devizna plaćanja udruženja vrše 
se putem Naloga 70. To uključuje i 
plaćanja preko fakture, kao i plaćanja 
različitih tipova honorara
(13.12 PRILOG - Upustvo za 
popunjavanje Naloga 70).

6.8 INTERNI NALOZI ZA 
PLAĆANJA

Interni nalog za plaćanje je dokument 
u slobodnoj formi, koji možete uvesti 
u svoj rad i koristiti radi bolje sistema-
tizacije posla u vezi sa plaćanjima i 
praćenjem računa (faktura).

Interne naloge za plaćanje možete 
napraviti u skladu sa svojim potre-
bama i informacijama koje su vam 
neophodne. Interni nalozi za plaćanje 
nisu obavezan dokument, ali se prepo-
ručuje njihovo uvođenje ukoliko 
udruženje ima više tekućih proje-
kata ili je više osoba zaduženo za 
praćenje finansijske realizacije proje-
kata. Interni nalozi za plaćanje su 
vezani za svaki račun pojedinačno, 
sa tačno naznačenim specifikacijama 
koje objašnjavaju svrhu računa, kom 
projektu pripada račun, ko je od zapo-
slenih predao račun na plaćanje, itd. 
Interne naloge za plaćanje možete 
napraviti u zavisnosti od vrsta plaćanja 
koje imate, i to:

1. Interni nalog za
plaćanje preko računa

Uz svaki račun koji dospe na plaćanje 
u finansijsku službu/kod osobe zadu-
žene za finansije, prilaže se i interni 
nalog za plaćanje. Pre plaćanja je 
važno pregledati da li je račun ispravan 
i da li ima sve potrebne podatke. 
Račun se spaja sa internim nalogom 
za plaćanje. Na internom nalogu za 
plaćanje se nalaze informacije: ime i 
prezime osobe koja je donela interni 
nalog na plaćanje, kratak opis svrhe Z
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plaćanja (prevoz za učesnike, dizajn 
publikacije i sl.), iznos koji se plaća 
(prepisuje se sa računa ceo ili deo 
iznosa koji se pripisuje određenom 
projektu), datum kada je predat 
interni nalog, projekat i budžetska 
linija sa koje se trošak plaća, kao i 
potpis osobe u organizaciji koja ima 
ovlašćenja da potpisuje ovakvu vrstu 
internih naloga (stvar unutrašnje orga-
nizacije udruženja, ovlašćenje se može 
delegirati bilo kojoj osobi, najčešće je 
to osoba koja vodi projekat). Račun se 
nakon plaćanja stavlja u registrator sa 
izvodima sa tog tekućeg računa ili uz 
projektnu dokumentaciju, u zavisnosti 
od načina čuvanja dokumentacije 
u udruženju. Kada stigne originalni 
račun, i njega prilažete uz interni nalog 
za plaćanje i prethodni predračun, 
ukoliko ga niste platili na osnovu origi-
nalnog računa.

Administrativne (režijske) troškove 
udruženja (struja, voda, telefon...) 
uglavnom direktno plaća finansijska 
služba/osoba zadužena za finansije, uz 
konsultacije sa koordinatorom projekta 
ili zastupnikom udruženja; i tada uz 
račun ide interni nalog za plaćanje 
kako bi se ispratio „tok“ svakog računa 
(13.13 PRILOG – Interni nalog za 
plaćanje preko računa).

2. Interni nalog za plaćanje
gotovinom – blagajna 

Uz račune koje ste platili u gotovini 
dodajete i interni nalog za plaćanje 
gotovinom (8.14 PRILOG – Interni 
nalog za plaćanje gotovinom), na 
osnovu kojeg osoba iz finansija podiže 
unapred potrošena sredstva sa računa 
udruženja i refundira ih zaposlenima, 
ili dostavljate interni nalog za plaćanje 
gotovinom na osnovu kojeg potražu-
jete određeni iznos koji će vam biti 
potreban za trošenje u okviru poje-
dinih projektnih aktivnosti (avans). 
Kada potrošite novac koji ste dobili, 
ostatak novca (ukoliko ga ima) i 
račune na novom internom nalogu 
za plaćanje razdužujete u finansijskoj 
službi. Ukoliko imate više od jednog 
računa, preporučljivo je da uz interni 
nalog za plaćanje dostavite i specifi-
kaciju troškova kako bi svi računi bili 
sistematski popisani
(13.15 PRILOG – Specifikacija 
troškova).

3. Interni nalog za plaćanje platnom 
karticom – razduženje računa 
plaćenih platnom karticom

Ovaj interni nalog koristite uz račune 
koje ste platili platnom karticom 
udruženja. Na osnovu izvoda, finan-
sijska služba ima uvid u to da je neko 
iz udruženja, ko je ovlašćen da koristi 
platnu karticu, izvršio plaćanje; ali, 
dok ne dobiju račun i interni nalog 
nisu u mogućnosti da dalje procesu-
iraju tu isplatu kroz svoje sisteme i 
finansijske obračune koje vode, kao ni 
da pripišu određeni trošak tekućem 
projektu. Svaka osoba iz udruženja 
koja napravi trošak platnom karticom, 
kroz program za finansije ili neki drugi 
vid praćenja troškova, duži se za 
potrošen novac. Dok se ne razduži sa 
računima za koje je novac utrošen, toj 
osobi se pripisuje dugovanje. Ukoliko 
ne dostavi potrebnu dokumentaciju, 
snosi troškove iz ličnih sredstava 
(13.16 PRILOG – Interni nalog za 
plaćanje platnom karticom).

4. Interni nalog za plaćanje
gotovinom – razduženje podignute 
gotovine platnom karticom

Ovo je veoma korisno ukoliko imate 
kancelarije udruženja u više gradova, 
ili ste na službenom putu i potrebna 
vam je gotovina – podignete gotovinu 
sa kartice, a uz interni nalog i račune 
koji pravdaju sredstva koja ste podigli 
razdužujete se u službi za finansije. 
Kroz izvod se vidi kada su sredstva 
podignuta, a kroz blagajnu platne 
kartice se vidi razduživanje tih iznosa. 
(13.17 PRILOG – Interni nalog za 
plaćanje gotovinom platne kartice).

RAZDUŽIVANJE je pravdanje troška 
ispravnom finansijskom dokumenta-
cijom (više na strani 33. ispravnost 
računa) 

Princip razduživanja je isti za bilo 
koju vrstu troška. Rok za razduživanje 
računa se definiše internim finansij-
skim ili nekim drugim pravilnikom, 
a preporuka je da se razduživanje 
realizuje u što kraćem roku (kako ne 
bi došlo do gubljenja računa) – npr. u 
roku od pet dana. 
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7. RAČUNOVODSTVO

Računovodstvo je proces prikupljanja, 
sređivanja, obrade, evidentiranja 
i čuvanja podataka o finansijskim 
aktivnostima udruženja i finansijskog 
izveštavanja. Računovodstvo u udru-
ženju u najširem smislu podrazumeva 
projektno računovodstvo, knjigovod-
stvo i reviziju.

7.1 PROJEKTNO
RAČUNOVODSTVO

Projektno računovodstvo je najčešće 
interno i ono podrazumeva evidenti-
ranje poslovnih podataka i informacija 
u skladu sa ugovorenim projektima 
i ostalim poslovnim transakcijama u 
okviru udruženja. Projektno računo-
vodstvo takođe ima svrhu planiranja, 
praćenja i izveštavanja u cilju dono-
šenja odluka.

Projektno računovodstvo prati realiza-
ciju projekta od njegovog ugovaranja, 
preko realizacije do izveštavanja i 
detaljno evidentira svaku finansijsku 
promenu u okviru određenog projekta 
(prilivi, troškovi). Evidentiranje tro-
škova po projektima se vrši kodiranjem.

7.2 KODIRANJE TROŠKOVA

Kodiranje troškova (plate, honorari, 
računi za održavanje kancelarije, računi 
projektnih aktivnosti, kancelarijski 
materijal…) podrazumeva pripisi-
vanje troška određenom budžetu 
projekta, tačnije povezivanje troška sa 
budžetom projekta u okviru kog je taj 
trošak napravljen. 

Pre bilo koje finansijske transakcije 
važno je da znate da li na određenoj 
budžetskoj liniji imate dovoljno sred-
stava za predviđeni trošak. Nakon 
plaćanja trošak pripisujete određenom 
budžetu. Ukoliko vodite budžete kroz 
excell tabele, paralelno vodite i listu 
specifikacije troškova u koju ćete 
unositi podatke o osnovi trošenja 
(broju izvoda, poveriocu, iznosu…). 

Ukoliko imate finansijski program, kroz 
njega ćete određeni trošak pripisati 
određenoj budžetskoj liniji projekta tj. 
KODIRATI ga na pripadajući budžet.
Vođenje budžeta kroz excell tabele 
podrazumeva da u nastavku već 
odobrenog budžeta imate po mese-
cima kolone u koje ćete unositi 
mesečne troškove. Paralelno sa tim, 
bilo bi poželjno da imate i specifikaciju 
troškova za svaki budžet, u koju ćete 
unostiti sve račune koji su trošak tog 
projekta
(13.18 PRILOG – Primer specifikacije 
projektnih troškova).

Specifikaciju podelite po budžetskim 
stavkama i, jednu ispod druge, unosite 
troškove beležeći datum plaćanja, broj 
izvoda, broj tekućeg računa sa kog je 
izvršena transakcija (ukoliko ih imate 
više), naziv komitenta (radnje, konsul-
tanta, honorarca, firme…), iznos sa 
računa u dinarima i iznos sa računa u 
valuti u kojoj vam je odobren projekat 
i po kojoj izveštavate. Na vrhu kolone 
sa stranom valutom evidentirajte kurs 
po kome su sredstva promenjena ili 
kurs po kome izveštavate, u zavisnosti 
od toga šta vam stoji u ugovoru sa 
donatorom. Ukoliko ste u mogućnosti 
i trenutni obim posla vam dozvo-
ljava, možete svaki račun koji ste 
uneli u specifikaciju odmah kopirati 
ili skenirati za potrebe donatorskog 
finansijskog izveštaja. Ukoliko niste u 
mogućnosti da to radite paralelno sa 
plaćanjem, specifikacija će vam biti 
od velike pomoći i koristiće vam kada 
budete pripremali finansijski izveštaj 
za donatora – na osnovu specifika-
cije ćete pratiti račune, kopirati ih ili 
skenirati i pripremati za donatorski 
finansijski izveštaj.

U budžet projekta unesite ukupne 
sume iz specifikacije, po mesecu i 
budžetskoj liniji. U kolonama potro-
šeno i ostalo videćete trenutni presek 
budžetskih sredstava po datom 
projektu (13.19 PRILOG - Primer 
budžeta sa presekom stanja).

Na ovaj način ćete u svakom momentu 
imati precizan pregled trenutne 
potrošnje sredstava na projektu, te 
ćete lakše moći da pratite i planirate 
buduće troškove realizacije aktivnosti. KO
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7.3 KNJIGOVODSTVO

Knjigovodstvo je evidentiranje svih 
poslovnih promena nastalih na osnovu 
verodostojne dokumentacije i u 
skladu sa Zakonom o računovodstvu. 
Knjigovodstvo u udruženju može biti 
eksterno ili interno.

Eksterno knjigovodstvo podrazu-
meva da udruženje nema zaposleno 
lice za vođenje knjiga, te se taj posao 
poverava privrednom društvu ili 
preduzetniku (agenciji) registrovanom 
za finansijsko računovodstveno izve-
štavanje (tzv. vođenje knjiga). Treba 
imati na umu da se, shodno članu 
15. stav 1. Zakona o računovodstvu26, 
vođenje poslovnih knjiga i sastavljanje 
finansijskih izveštaja na bazi ugovora 
mogu poveriti isključivo privrednom 
društvu ili preduzetniku registrovanom 
za pružanje računovodstvenih usluga. 

Interno knjigovodstvo podrazumeva 
da je posao knjigovodstva organizovan 
u okviru udruženja, s tim da u tom 
slučaju lice odgovorno za sastavljanje 
finansijskih izveštaja mora biti predvi-
đeno sistematizacijom radnih mesta, 
tj. zaposleno u udruženju, a njegov 
opis posla mora biti precizno utvrđen 
ugovorom o radu. Ovo je ređi slučaj.

Zakonski zastupnik ili drugi organ 
upravljanja udruženjem, kao i lice 
koje je sastavilo finansijski izveštaj, 
odgovorni su za istinito i objektivno 
prikazivanje finansijskih izveštaja.
Kao podrška u svakodnevnom radu 
koriste se pomoćne knjige. Pomoćne 
knjige koje udruženje treba da vodi 
su: knjiga osnovnih sredstava i inven-
tara, knjiga primljenih i izdatih računa, 
delovodna knjiga (delovodnik), anali-
tička evidencija dobavljača (prodavci, 
komitenti) i prihoda, obračuni zarada 
i drugih ličnih naknada, blagajnički 
dnevnik, itd. 

Po potrebi možete voditi i druge 
evidencije, u skladu sa propisima o 
porezu na dodatu vrednost, deviznom 
poslovanju i sl. Knjigovodstvo može 
biti prosto i dvojno.

26. https://www.nbs.rs/internet/latinica/20/zakoni/rac_racuno-
vodstvo.pdf 

Prosto knjigovodstvo je evidenti-
ranje poslovnih promena u skladu sa 
Zakonom o računovodstvu i Zakonom 
o porezu na dohodak građana. Ovakav 
način vođenja knjiga je zakonom 
dozvoljen samo preduzetnicima i ne 
primenjuje se na udruženja građana 
koja su registrovana u APR-u.

Dvojno knjigovodstvo je knjigovod-
stvo koje je domaće zakonodavstvo 
propisalo za privredna društva i druga 
pravna lica u koja spadaju i udruženja. 
Dvojno knjigovodstvo se odnosi na 
evidentiranje poslovnih promena kroz 
primenu dvostrukog aspekta neke 
transakcije. To bi značilo da, ukoliko 
sa jedne strane imate priliv na tekući 
račun udruženja (AKTIVA), sa druge 
strane morate imati izvor te transakcije 
(donacija, članarina...) (PASIVA).

Neke od osnovnih karakteristika 
dvojnog knjigovodstva su: dvostrano 
knjiženje, automatska kontrola, 
sistematičnost i sveobuhvatnost. U 
dvojnom knjigovodstvu se koriste: 
dnevnik, glavna knjiga i pomoćne 
knjige koje sadrže račune kupaca, 
dobavljača i ostalo. 

AKTIVA predstavlja imovinu i sredstva 
kojima raspolaže udruženje. Osnovne 
kategorije aktive su: osnovna sredstva, 
obrtna sredstva, vanbilansna aktiva. 
Osnovna sredstva nazivaju se još i 
stalnim sredstvima, a u njih spadaju: 
nematerijalna imovina, neuplaćeni 
upisani kapital, nekretnine, dugoročni 
plasmani, biološka sredstva i odložena 
poreska sredstva. Obrtna sred-
stva su: zalihe, kratkoročni plasmani, 
potraživanja i gotovina i gotovinski 
ekvivalenti. Aktiva je takozvana ‘leva 
strana’ u dvojnom knjigovodstvu, jer 
se njom iskazuju vrednost i imovinsko 
stanje. Sredstva, odnosno imovina 
koja čini aktivu, dele se još i na: prava, 
stvari (roba) i novac.

U PASIVI se prikazuju izvori sredstava, 
odnosno vlasništvo nad imovinom. Sva 
imovina koja se iskazuje u aktivi mora 
imati poreklo, odnosno pripadnost. 
Pasiva se sastoji od kapitala i obaveza. 
U kapital spadaju: sopstveni kapital, 
pozajmljeni kapital, višak prihoda nad 
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rashodima, višak rashoda nad priho-
dima i rezervisana sredstva. Pasiva 
je ‘desna strana’ u knjigovodstvu. U 
bilansu stanja pasiva i aktiva moraju 
biti u ravnoteži, odnosno aktiva mora 
biti jednaka pasivi.

PRIHOD predstavlja svako povećanje 
registrovano u novcu ili robi, koje je 
nastalo usled poslovnog delovanja bilo 
pružanja usluga i razmene, bilo vrše-
njem nekog prava. Da bi se utvrdio 
poslovni rezultat udruženja, mora 
se napraviti bilans uspeha. U bilansu 
uspeha se prikazuju prihodi i rashodi 
na osnovu kojih se formira finansijski 
rezultat poslovanja za određeni period. 
Prihod je u osnovi povećanje imovine 
nastalo usled priliva sredstava ili zbog 
smanjenja obaveza. Prihodi mogu 
biti od donacija, dotacija ili subven-
cija udruženju, članarina i članskih 
doprinosa udruženju. Ovi prihodi se 
smatraju osnovnim prihodima svakog 
udruženja koji se koriste u svrhu ostva-
rivanja ciljeva. Drugi deo prihoda 
proizilazi iz privredne delatnosti udru-
ženja, kamata, provizija i slično.  

Pod RASHODIMA podrazumevamo 
sve troškove nastale poslovnom aktiv-
nošću udruženja. Ako bismo rashode 
uporedili sa prihodima, onda bismo 
mogli da kažemo da su oni obrnuti 
od prihoda, odnosno da predstavljaju 
sve odlive ili smanjenja na sred-
stvima i povećanje obaveza udruženja. 
Struktura rashoda služi da prikaže 
način na koji udruženje koristi svoju 
imovinu i sredstva.

Ukoliko ostvarujete prihod na osnovu 
privredne delatnosti (Više na strani 15.
Privredna delatnost udruženja), 
DOBIT (PRIHOD minus RASHOD) 
koja vam ostaje na kraju godine se 
oporezuje ukoliko se kumulativno nisu 
ispunili uslovi za oslobađanje u skladu 
sa Zakonom o porezu na dobit27.            
Od plaćanja poreza na dobit oslobo-
đena su ona udruženja čija dobit nije 
veća od 400.000 dinara za poreski 
period, ukoliko su kumulativno ispu-
njeni sledeći uslovi:

1. ne raspodeljuju ostvareni višak       
   svojim osnivačima, članovima, dire- 
   ktorima, zaposlenima ili sa njima 
   povezanim licima;

2. godišnji iznos ličnih primanja koja 
   isplaćuju zaposlenima, direktorima 
   i sa njima povezanim licima nije veći 
   od dvostrukog iznosa prosečne
   godišnje zarade po zaposlenom 
   u Republici Srbiji u godini za koju 
   se utvrđuje pravo na poresko oslo-
   bađanje, prema podacima repu-  
   bličkog organa nadležnog za 
   poslove statistike (RZS);

3. ne raspodeljuju imovinu u korist 
   svojih osnivača, članova, direktora, 
   zaposlenih ili sa njima povezanih lica;

4. nemaju monopolski ili dominan-
   tan položaj na tržištu u smislu 
   zakona kojim se uređuje zaštita 
   konkurencije.

Za dobit veću od 400.000 dinara, ili 
manju od 400.000 dinara uz neispu-
njene gore pomenute uslove,  plaća se 
porez na dobit u iznosu od 15%.

SALDO je stanje nekog dela sred-
stava ili imovine udruženja. Ovo stanje 
se naziva i knjigovodstveno. Dvojno 
knjigovodstvo poznaje dugovnu i 
potražnu stranu računa koji se knjiže, 
a razlika između ove dve strane naziva 
se saldo. Saldo je stanje računa, 
odnosno zaključak konta. Poreklo ove 
reči je italijansko i označava ostatak. 
Saldo može biti aktivan i pasivan. 
Aktivan je na levoj strani računa, a 
pasivan na desnoj.

Veoma je važno da se knjiženja vrše na 
osnovu verodostojne, originalne doku-
mentacije. Da bi se sprečile finansijske 
malverzacije, protivpravno prisvajanje 
sredstava i zloupotrebe službenog 
položaja raznih vrsta koje rezultiraju 
u protivpravnom sticanju imovinske 
koristi, računovodstvena dokumenta 
treba da budu potpisana i overena 
pečatom udruženja. 

Dokumentacija se čuva u origi-
nalu ili korišćenjem drugih sredstava 
arhiviranja utvrđenih Zakonom o raču-
novodstvu28, u poslovnim prostorijama

27. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_porezu_na_do-
bit_pravnih_lica.html
28. https://www.nbs.rs/internet/latinica/20/zakoni/rac_racuno-
vodstvo.pdfZ
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udruženja ili kod eksternog knjigovođe 
kome je povereno vođenje poslovnih 
knjiga. Ako se poslovne knjige vode na 
računaru (elektronski, kroz finansijski 
program), neophodno je obezbediti 
pristup kako bi podaci bili dostupni 
kontroli u slučaju bilo kakvog inspe-
kcijskog nadzora ili eksterne revizije.

Po članu 24. Zakona o računovodstvu, 
rokovi za čuvanje finansijske doku-
mentacije su sledeći: 

• finansijski izveštaji – 20 godina, 

• izveštaj o izvršenoj reviziji – 20 godina, 

• dnevnik i glavna knjiga – 10 godina, 

• pomoćne knjige – 5 godina, 

• isplatne liste i analitičke evidencije 
podataka o zaposlenom – trajno, 

• isprave na osnovu kojih se unose
podaci u poslovne knjige – 5 godina, 

• prodajni i kontrolni blokovi, pomoćni 
obrasci i slična dokumentacija – 
2 godine

Pored dnevnika i glavne knjige, koji 
podrazumevaju hronološko eviden-
tiranje svake promene kroz nalog 
za knjiženje, koriste se i pomoćne 
knjige. Pomoćne knjige koje udruženje 
po potrebi treba da vodi su: knjiga 
osnovnih sredstava i inventara, knjiga 
primljenih i izdatih računa, delovodna 
knjiga (delovodnik), analitička eviden-
cija dobavljača (prodavci, komitenti) 
i prihoda, obračuni zarada i drugih 
ličnih naknada, blagajnički dnevnik, itd. 
U skladu sa drugim srodnim propi-
sima mogu se voditi i druge evidencije 
(porez na dodatu vrednost, spoljno 
trgovinsko poslovanje, devizno poslo-
vanje i sl.).

7.4 KONTNI PLAN (KONTNI 
OKVIR)

Kontni plan ili kontni okvir je uređeni 
sistem koji se koristi za evidentiranje 
svih poslovnih promena i transakcija 
koje se dešavaju u okviru udruženja.

Kontni plan predstavlja sredstvo kojim 
se obezbeđuje jednoobraznost knjigo-
vodstva za pravna lica. Kontni plan ili 
kontni okvir je propisan Pravilnikom 
o kontnom okviru i sadržini računa u 
kontnom okviru za privredna društva, 
zadruge i preduzetnike, „Službeni 
glasnik RS”, broj 95 od 5. septembra 
2014.

Dakle, udruženja u Srbiji posluju po 
Pravilniku o kontnom okviru i sadr-
žini računa u kontnom okviru za druga 
pravna lica, koji se primenjuje od 2014. 
godine (13.20 PRILOG – Kontni plan). 
Međutim, interna kategorizacija konta 
u svakom udruženju može biti različita, 
odnosno prilagođena njegovoj delat-
nosti, vrsti imovine, obaveza, prihoda 
i rashoda. Udruženje može da otvori 
i koristi samo ona konta iz kontnog 
plana koja su potrebna, o čemu odlu-
čuje ovlašćeni eksterni ili interni 
knjigovođa.

Sve finansijske aktivnosti razvr-
stavaju se po različitim tipovima 
prihoda (donacije, članarine, prihodi 
od privredne delatnosti) i rashoda 
(plaćanja osveženja za sastanke, 
putnih troškova za učesnike događaja, 
plaćanja zakupa prostora, plaćanja 
ugovora i poreza i doprinosa...); 
svakom trošku ili prihodu dodeljuje se 
pripadajući konto.

Konta su standardizovani brojevi, 
zakonom propisani, podeljeni u devet 
klasa i više grupa iskazanih kroz troci-
freni prikaz (tzv. sintetički prikaz), koji 
se koriste kako bi se opisalo stanje ili 
promena prihoda, rashoda, imovine… 
Svako udruženje, u zavisnosti od svojih 
potreba, može da razrađuje svoj
interni kontni sistem kroz 4, 5 ili 6 cifara.

Na osnovu dosadašnjeg iskustva i 
rada, izdvojena su najčešće korišćena 
konta u svakodnevnom radu udruženja 
(13.21 PRILOG – Najčešće korišćena 
konta). D
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Ukoliko projektnim konkursom nije 
drugačije navedeno, praksa je da deo 
predviđen za troškove projektnog 
tima ne prelazi 30% ukupnog budžeta 
projekta (ukoliko je ceo budžet 12.000 
eura, najviše 4.000 eura će biti izdvo-
jeno za trošak projektnog tima). 
Projektni tim se uobičajeno sastoji od 
kooordinatora ili menadžera projekta, 
asistenta projekta, osobe zadužene 
za PR i osobe zadužene za finansije. 
Ukoliko je budžet veći, u skladu sa 
projektnim aktivnostima dodajete i 
druge osobe u projektni tim. Nekada 
će u budžetu biti samo koordinator 
ili menadžer projekta, a nekada ćete 
imati i 5-6 osoba u projektnom timu. 
Iznosi koje stavljate u budžet se 
unose kao bruto suma. Na primer, ako 
planirate da projekat traje 12 meseci 
i predvidite 250 eura mesečno, to 
podrazumeva bruto iznos koji će 
dobiti koordinator projekta (neto + 
porezi i doprinosi).

Administrativni troškovi obuhvataju
oko 7% ukupnog budžeta (na ceo 
budžet od 12.000 eura administra-
tivni troškovi bi bili 840 eura), ukoliko 
smernicama za pisanje projekta nije 
drugačije naznačeno. Administrativni 
troškovi obuhvataju sve troškove 
koji su važni za realizaciju projekta, a 
nisu deo projektnih aktivnosti (zakup 
prostora, plaćanje telefona, struje, 
kancelarijskog materijala....).

U nekim budžetima je već odvojen deo 
za troškove struje, telefona, zakupa, ali 
i dalje postoji deo za administrativne 
troškove. U okviru tog dela možete 
planirati troškove bankarske provi-
zije, ukoliko nisu posebno izdvojeni 
kao budžetska linija, ili troškove za 
knjigovođu, za prevod dokumenta-
cije koja vam je potrebna za realizaciju 
projekta, a nemate za to predviđen 
deo u projektnim aktivnostima, itd.

8. PLANIRANJE, IZRADA I 
PRAĆENJE BUDŽETA

Budžeti su sastavni deo planiranja i 
poslovanja svakog udruženja i usko
su u vezi sa planiranjem projektnih 
aktivnosti, kao i strateških ciljeva 
udruženja. Uz narativni opis svake 
projektne aktivnosti, kao i planiranje 
aktivnosti udruženja, budžet treba 
da bude slika tih aktivnosti izražena 
u brojevima. Kroz budžet se moraju 
videti svi predviđeni troškovi potrebni 
za realizaciju neke aktivnosti.

8.1 PROJEKTNI BUDŽET

Budžet je sastavni deo projekta i kroz 
budžetske linije predstavlja finansijski
plan aktivnosti koje su opisane u 
projektu. 

Projekat i budžet moraju biti u kore-
laciji, tako da osoba koja prati budžet 
može da isprati sve aktivnosti nazna-
čene u projektu.

Prilikom objavljivanja konkursa razli-
čitih fondacija, EU, ambasada ili drugih 
donatora, prvo što treba da uradite je 
čitanje projektne dokumentacije. 
Osim pisanja narativa projekta i budžeta,
priprema traženih dokumenata i 
koverte za slanje je takođe bitna. 
Svu dokumentaciju pripremate i 
slažete na način koji je naveden u 
konkursnom pozivu.

Pisanje budžeta se vrši paralelno sa 
pisanjem projekta.

Dok je pisanje projekta u toku, para-
lelno se priprema prateća projektna 
dokumentacija, a mogu se popunjavati 
i opšti delovi budžeta. 

Budžet se, uopšteno gledano, deli na 
tri dela: 

1. troškove projektnog tima,
 
2. troškove projektnih aktivnosti,  

3. administrativne troškove, ukoliko 
    nije drugačije naznačeno u smerni-    
    cama za pisanje projekta ili samom 
    formularu budžeta.KO
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8.2 GODIŠNJI BUDŽET 
UDRUŽENJA

Godišnji budžet udruženja se po 
strukturi ne mora razlikovati od proje-
ktnog. Pravite ga u excell programu, 
u valuti koja je vama najprihvatlji-
vija i najlakša za praćenje. Godišnji 
budžet se planira i pravi unapred, 
znači sredinom godine za narednu ili 
za narednih tri do pet godina, kako 
odluči menadžment organizacije, 
UO ili skupština. Godišnji budžet se 
pravi u skladu sa strateškim planom, 
ukoliko ga imate; ako ga nemate, 
onda u skladu sa akcionim planom za 
narednu godinu. U godišnji budžet 
ulaze svi troškovi udruženja za period 
od 12 meseci, od tehničkih troškova 
održavanja, preko honorara i plata, 
do aktivnosti za realizovanje ciljeva 
udruženja.

Preporučujemo da godišnji budžet 
počnete da pravite tako što ćete prvo 
popisati i uneti u budžet sve troš-
kove koji su fiksni i neophodni za 
funkcionisanje i rad udruženja (zakup 
kancelarije, komunikacija, internet, 
struja, održavanje...). Ovi fiksni troškovi 
su uglavnom 7-10% ukupnog godi-
šnjeg budžeta (ova cifra nije fiksna 
i zavisi od odluke koju donesete u 
okviru organizacije). Nakon toga plani-
rate troškove za angažovano osoblje 
(zaposlene, honorarce i druge osobe 
koje su uključene u rad organiza-
cije). Plate i honorare za angažovano 
osoblje unosite u budžet u bruto 
iznosu; troškove aktivnosti ubacu-
jete u skladu sa planom aktivnosti koji 
ste napravili za sledeću godinu, a sve 
u korelaciji sa postojećim strateškim 
planom organizacije. 

Troškovi aktivnosti bi trebalo da budu 
što detaljniji. Navedite iznose za 
smeštaj i prevoz učesnika projektnog 
tima, promociju, izradu promotivnog 
materijala, oglašavanje, štampanje 
publikacija, potrošnog materijala za 
seminare i sastanke….Troškove doda-
jete u zavisnosti od vrste aktivnosti 
(13.22 PRILOG - Primer godišnjeg 
budžeta udruženja).

8.3 PROTOK NOVCA

Protok novca je razlika priliva i odliva 
novca u određenom vremenskom 
periodu. To obuhvata trenutno stanje 
novca po svim računima (dinarskim i 
deviznim). 

Početno stanje novca predstavlja 
sredstva koja je udruženje imalo na 
početku izveštajnog perioda, a krajnje 
stanje novca su sredstva koja je udru-
ženje imalo na kraju izveštajnog 
perioda. Izveštajni period se odnosi 
na fiskalnu godinu (1. januar – 31. 
decembar). 

Stanje sa protokom novca možete 
utvrđivati na nedeljnom, mesečnom 
ili dvomesečnom nivou, u zavisnosti 
od potreba udruženja. Ovakav način 
pregleda potrošnje, priliva i odliva 
možete voditi u excell tabeli. Kroz 
tabelu protoka novca možete videti 
trenutno stanje po projektima (koliko 
je po svakom projektu ostalo sred-
stava za potrošnju), trenutno stanje 
uplata (koje uplate i od kojih donatora 
očekujete i kada), potrošnju fiksnih 
troškova (koje troškove treba da 
platite u periodu za koji radite presek: 
npr. zakup, kancelarijski materijal, 
održavanje računara…).

Osim uvida u trenutno stanje raspo-
loživog novca u odnosu na planirane 
troškove i aktivnosti koje ćete imple-
mentirati, ovaj presek daje uvid u to 
kada će stanje na vašim tekućim raču-
nima biti alarmantno, odnosno kada 
ćete imati manjak sredstava za reali-
zaciju predviđenih aktivnosti (usled 
kašnjenja uplate od strane donatora ili 
iz nekog drugog razloga…). U ovakvim 
slučajevima pokušajte da prevaziđete 
ovaj period tako što ćete proveriti da 
li neko od donatora kasni i zamoliti ih 
da uplate sredstva što pre, odložiti tro-
škove koji mogu da sačekaju, odložiti 
plaćanje realizovanih aktivnosti kod 
poverilaca sa kojima imate višego-
dišnju saradnju i sl.

Protok novca nije godišnji budžet 
udruženja. Dok je godišnji budžet 
planirani pregled projekata i budžeta 
od kojih se možda neki neće realizo-
vati (predali ste projekat u periodu 
dok ste pravili godišnji budžet i čekate 
rezultate, a nakon urađenog godišnjeg Z
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budžeta ste saznali da je projekat 
odbijen), protok novca je trenutno 
realno stanje sredstava koja udruženje 
poseduje na svojim tekućim raču-
nima, uključujući očekivane uplate po 
projektima na kojima imate potpisane 
ugovore o donaciji (13.23 PRILOG – 
Primer protok novca).

Protok novca (engl. cash flow) – na 
ovaj termin možete naići u literaturi na 
engleskom ili u donatorskim izvešta-
jima ili smernicama.

8.4 PROJEKTNO 
SUFINANSIRANJE

Sufinansiranje je obezbeđivanje 
dodatnih sredstava do punog iznosa 
planiranog budžeta projekta.

Pojedini donatori zahtevaju da 
udruženje delimično učestvuje u finan-
siranju projekta sa kojim konkuriše.
U zavisnosti od objavljenog konkursa, 
procenat učešća se može menjati; on 
se svakako obezbeđuje iz sopstvenih 
sredstava.

To u praksi znači da, ukoliko konku-
rišete za sredstva EU sa projektom 
i budžetom u iznosu od 100.000 
eura, deo koji dobijate od donatora 
je 85.000 eura, dok vi obezbeđu-
jete 15.000 eura (donator određuje 
procenat finansiranja projekta, u ovom 
primeru je to 85%). Kada kažemo da 
„vi obezbeđujete”, važno je napo-
menuti da to ne moraju biti sredstva 
samog udruženja, već mogu biti sred-
stva nekog drugog donatora, odnosno 
iz drugog izvora. U slučaju sufinansi-
ranja na projektima koje finansira EU, 
dodatna sredstva se ne smeju obezbe-
diti iz sredstava EU (u okviru drugog 
projekta).

Primer: kada pripremate projekat, 
budžet pravite na svih 100.000 eura 
i, ukoliko projekat bude odobren, 
85% dela koji obezbeđuje EU dobi-
jate neposredno posle potpisivanja 
ugovora ili u više tranši (u zavisnosti 
od specifičnosti konkursa); 15% od 
dela koji obezbeđuje EU dobijate 
nakon odobrenog izveštaja. 

Ovi procenti i vremenski okvir uplata 
mogu varirati u zavisnosti od infor-
macija koje stoje u ugovoru koji ste 
potpisali sa EU.

U prethodnom primeru sa ukupnim 
budžetom od 100.000 eura EU finan-
sira 85%, što iznosi 85.000 eura, a 
nakon potpisivanja ugovora na račun 
će vam biti uplaćeno 72.250 eura, 
što iznosi 85% od dela koji EU finan-
sira; 15%, u iznosu od 12.750 eura, biće 
vam uplaćeno nakon dostavljenog 
i prihvaćenog izveštaja i potrošenih 
svih 100.000 eura za koje ste podneli 
projekat. Da bi udruženje uspešno 
sprovelo ovakav projekat, trebalo bi 
da ima mogućnost da samo finansira 
12.750 eura (deo koji će EU naknadno 
uplatiti po odobrenju finalnog izve-
štaja) i deo budžeta od 15.000 eura 
koji predstavlja obavezno učešće udru-
ženja i koji se ne refundira od strane EU.

Deo sredstava koji treba da bude 
obezbeđen od strane udruženja se 
zove sufinansiranje (kofinansiranje, 
cost share, co-funding...). To znači da, 
u primeru koji smo naveli, 15.000 eura 
kroz račune prikazujete u izveštaju. 

Kao što je već rečeno, ovih 15% mogu 
biti obezbeđeni kroz druge tekuće 
projekte; tako račune administrativnih 
troškova ili račune honorara i plata u 
iznosu od 15.000 eura prikazujete kao 
doprinos. 

Takođe, možete prikazati i deo iz 
projektnih aktivnosti drugih projekata 
koji su komplementarni sa projektom 
koji vam je odobren od strane EU. 
Ukoliko prikazujete deo iz projektnih 
aktivnosti drugih projekata, preporuka 
je da sa tim donatorom imate neku 
vrstu dokumenta u kojem se vidi da je 
donator upoznat i saglasan sa tim da 
se deo projekta prikaže kao sufinansi-
ranje drugog projekta. 

Dodatno, možete i konkurisati za 
razliku koju udruženje obezbeđuje kod 
drugih donatora, gde možete tačno 
navesti za koji deo projekta su vam 
potrebna sredstva. 
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Na primer, ukoliko projekat podržan 
od strane EU obuhvata štampu neke 
publikacije, lektorisanje, prevod publi-
kacije i pisanje publikacije, što ukupno 
iznosi 15.000 eura, podnesite projekat 
drugom donatoru i naznačite da je 
ukupna vrednost projekta 100.000 
eura, a ovih 15.000 eura za koje konku-
rišete su deo celog projekta sa kojim 
ste aplicirali ili nameravate da aplici-
rate kod EU. U bilo kom od navedenih 
primera je važno da i pre nego što 
podnesete projekat znate odakle i sa 
kog projekta možete da obezbedite 
doprinos udruženja.

Kada je projekat završen i pišete 
finalni izveštaj, donatora izveštavate o 
svih 100.000 eura za koje ste i podneli 
projekat. U zavisnosti od dona-
tora (odnosno uslova iz potpisanog 
ugovora), kroz izveštaj ćete prikazati 
koji troškovi su plaćeni sredstvima 
drugih donatora ili ćete samo izvestiti 
o celoj sumi bez navođenja i izlista-
vanja računa plaćenih od strane drugih 
donatora i sa drugih projekata.

Sufinansiranje se ne odnosi samo na 
projekte finansirane od strane EU, ovo 
je samo najčešći slučaj. Kada donator 
objavi konkurs za podnošenje proje-
kata, u smernicama konkursa će biti 
naznačen i način finansiranja, kao i da 
li je obavezno učešće udruženja i sa 
kojim procentom.

Sufinansiranje (engl. cost share, 
co-funding, co-financing). Na ove 
termine možete naići u smernicama za 
pisanje projekata ili konkursima.

8.5 OSLOBAĐANJE OD PDV-A

Udruženja nisu oslobođena plaćanja 
PDV-a i u obavezi su da isti plaćaju 
po ispostavljenom računu (fakturi) 
za izvršene usluge i promet dobara. 
Udruženja mogu biti oslobođena 
plaćanja PDV-a jedino kroz projekte 
koji se finansiraju iz budžeta država 
koje sa Republikom Srbijom imaju 
sklopljen međunarodni sporazum sa 
pravom na odbitak poreza na dodatu 
vrednost.

Takvi projekti ne priznaju PDV kao 
opravdan trošak; to su, na primer, 
projekti koje finansira EU, USAID, OSCE... 

Nakon potpisivanja ugovora sa dona-
torom, isti bi trebalo da je već u 
sistemu Poreske uprave. To možete 
proveriti jednostavnim pozivom 
Poreske uprave u ulici Save Maškovića 
3-5 (Beograd) putem telefona 
011/3950-674. Nakon što se nađete u 
sistemu, potrebno je da svaki račun 
koji sadrži PDV oslobodite od PDV-a 
pre samog plaćanja i realizacije doga-
đaja ili aktivnosti na koji se trošak 
odnosi. 

Oslobađanje od PDV-a se vrši 
isključivo na osnovu predračuna. 
Oslobađanje od PDV-a se mora izvršiti 
pre datuma prometa usluge ili dobara 
(npr. napravljenih troškova zakazanog 
događaja, aktivnosti, izrade publika-
cije…) naznačenog na predračunu, 
a plaćanje možete izvršiti i kasnije. 
Ukoliko planirate debatu ili konferen-
ciju i predviđate smeštaj učesnika, 
predračun je potrebno osloboditi od 
PDV-a najkasnije dan pre nego što će 
učesnici doći u hotel, ali nije preporu-
čljivo čekati poslednji dan – u slučaju 
da neki od potrebnih dokumenata nije 
ispravan ili nedostaje, nećete stići da 
ispravite i završite proceduru osloba-
đanja na vreme.

Za oslobađanje od PDV-a postoji 
procedura koju je potrebno ispratiti: 

Prvi korak je da Poreskoj upravi dosta-
vite ovlašćenje sa spiskom imena 
osoba (pored svakog imena svojeručni 
potpis naznačene osobe) odgovornih 
za podnošenje zahteva za osloba-
đanje od PDV-a u okviru projekta 
(jedan primerak na memorandumu sa 
pečatom i potpisom zakonskog zastu-
pnika), fotokopije ličnih karata (očitana 
lična karta) osoba sa spiska. Ovim 
dokumentima potvrđujete koje osobe 
su odgovorne za donošenje potrebne 
dokumentacije radi oslobađanja od 
PDV-a (13.24 PRILOG – Ovlašćenje 
PPO-PDV).
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Drugi korak je priprema predračuna i 
Zahteva PPO-PDV. Kopiju predračuna i 
tri primerka originala Zahteva za oslo-
bađanje od PDV-a (PPO-PDV) nosite u 
Poresku upravu; nakon overe, Poreska 
uprava zadržava jedan, a vama vraća 
dva primerka. Od ta dva primerka jedan 
ostaje organizaciji, a drugi se šalje pove-
riocu koji vam je izdao predračun. 

Zahtev PPO-PDV treba da sadrži:

1. datum podnošenja PPO-PDV; 

2. broj PPO-PDV koji unosite 
    hronološki; 

3. podatke o udruženju (naziv, adresa, 
    grad i PIB); 

4. podatke iz međunarodnog ugovora, 
    broj ugovora i datum potpisivanja 
    (misli se na potpisan ugovor između 
    donatora i države Republike Srbije); 

5. podatke o projektu (naziv i broj 
    ugovora, kao i ukupan budžet pro-
    jekta finansiran od strane donato-
    ra) (unosi se iznos koji ne uključu-
    je sufinansiranje od strane udruže-
    nja – imajući u vidu primer finansira-
    nja iz sredstava EU sa strane 42, 
    iznos granta bi bio 85.000 eura); 

6. naziv poverioca, adresa i PIB; 

7. iznos sa predračuna bez PDV-a; 

8. potpis osobe sa spiska osoba ovla- 
    šćenih za potpisivanje koji ste   
    predali Poreskoj upravi i pečat 
    organizacije. 

(13.25 PRILOG –
Obrazac PPO-PDV)

Nakon overenog PPO-PDV obrasca 
možete platiti predračun. Kada vam 
stigne original račun od poverioca, 
u dnu računa mora stajati naznaka 
da je račun oslobođen od PDV-a na 
osnovu potvrde o oslobođanju, kao i 
broj potvrde. Na ovo posebno treba 
obratiti pažnju, jer dobavljači u Srbiji 
često nisu u situaciji da izdaju ovakve 
račune, pa im se mora jasno naznačiti 
kako konačni račun treba da izgleda. 

Račun će biti iskazan bez PDV-a. 
Ukoliko se ne oslobodite od PDV-a, 
trošak PDV-a ide na teret udruženja i 
neće biti priznat od strane donatora.

9. IZVEŠTAVANJE (EKSTERNO, 
PROJEKTNO, INTERNO)

Izveštaji koje podnose udruženja mogu 
biti u različitim formatima i po različitim
zahtevima. Izveštavanje se odnosi na 
sprovedene aktivnosti (narativni izveštaji), 
o čemu neće biti reči u ovom delu teksta, 
ili utrošena sredstva (finansijsko izve-
štavanje). Navešćemo najčešće oblike 
finansijskog izveštavanja udruženja.

9.1 REVIZIJA

Revizija je nezavisno ispitivanje proce-
dura, finansijskih izveštaja, ispravnosti 
poslovanja, poštovanja zakona i 
propisa jednog udruženja. 

U skladu sa Zakonom o reviziji29, revi-
zija je obavezna za pravne subjekte 
koji su svrstani u grupu velikih i sred-
njih pravnih subjekata prema Zakonu 
o računovodstvu, kao i za sve ostale 
pravne subjekte čiji poslovni prihod 
ostvaren u prethodnoj poslovnoj godini 
prelazi 4.400.000 eura u dinarskoj 
protivvrednosti.

Revizija može biti:

• eksterna,
• projektna,
• interna. 

9.1.1 EKSTERNA REVIZIJA

Godišnja eksterna revizija udruženja 
nije obavezujuća za udruženja koja su 
razvrstana kao mikro i mala pravna lica.

Međutim, eksterna revizija daje 
dodatni legitimitet organizaciji, 
pokazuje njenu posvećenost i transpa-
rentnost u radu. 

S obzirom na to da su eksterne revi-
zije prilično skupe, ukoliko planirate da 
radite godišnju reviziju neophodno je da 
taj iznos uključite u godišnje planiranje 
budžeta, a potom i da ga obezbedite. U 
dogovoru sa revizorskom kućom možete 
dobiti ponudu za izradu godišnjeg revi-
zorskog izveštaja udruženja.

Svrha eksterne revizije je da verifikuje 
da godišnji računi obezbeđuju istinitu 
29. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_reviziji.htmlKO
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i objektivnu sliku o finansijskom poslo-
vanju udruženja, kao i da se sredstva 
koriste u skladu sa ciljevima navedenim 
u statutu. Izveštaj eksternog revizora 
obezbeđuje visok stepen uveravanja 
da informacije sadržane u finansij-
skom izveštaju istinito i obje-ktivno po 
svim materijalno značajnim pitanjima 
prikazuju finansijski položaj i finansijski 
rezultat udruženja u skladu sa računo-
vodstvenim propisima Republike Srbije.

Revizori mogu da sprovode eksternu 
reviziju u prostorijama udruženja ili 
u svojim prostorijama. U oba slučaja 
potrebno je da im se pripremi i dostavi 
sledeća dokumentacija: 

• statut organizacije,

• opšta akta organizacije
(pravilnici i procedure),

• brojevi tekućih računa, prvi i 
poslednji izvodi po svakom dinar-
skom i deviznom računu za godinu 
za koju se radi eksterna revizija,

• godišnji finansijski izveštaj,

• ugovori sa donatorima
(na zahtev revizora),

• ugovori o zakupu i ugovori sa
fizičkim licima (na zahtev revizora),

• sudski sporovi, ukoliko ih je bilo
(na zahtev revizora),

• kopije računa po kontnom planu 
(deo računa za osveženje, deo 
računa za usluge prevoza, deo 
računa za dizajn, deo računa za 
kancelarijski materijal…), (na zahtev 
revizora),

• izvodi iz banke na kojima se vidi 
izvršeno plaćanje troškova (na 
zahtev revizora). 

Revizija ne traži na uvid sve račune 
koje ste imali tokom godine za koju 
radite reviziju, već određeni procenat 
kako bi imala objektivan uvid u vaše 
poslovanje.

Sa revizorima je važno izgraditi odnos 
poverenja i dobre saradnje. Oni mogu 
biti velika podrška u radu i situacijama 

za koje niste u potpunosti sigurni kako 
da rešite. Takođe, oni mogu pomoći 
savetima tokom implementacije proje-
kata i izveštavanja ka donatorima.

9.1.2 PROJEKTNA REVIZIJA

Osim eksterne revizije udruženja, 
koja nije obavezna, postoji i projektna 
revizija koja se zahteva po nalogu 
donatora.

Obično je navedena u ugovoru sa 
donatorom i takođe je deo projektnog 
budžeta. U ovakvim slučajevima 
donator može zahtevati određenu
revizorsku kuću za izvršenje ovog 
posla ili, ukoliko to donator ne zahteva, vi 
ste u obavezi da izaberete revizorsku 
kuću koja će uraditi reviziju projekta 
(možda će donator zahtevati da 
prethodno pribavite tri ponude i da 
odaberete najpovoljniju).

U tom slučaju, revizija ima uvid u sred-
stva potrošena samo sa naznačenog 
projekta i ne uključuje ostala sredstva 
udruženja potrošena u okviru drugih 
projekata.

9.1.3 INTERNA REVIZIJA

Interna revizija udruženja se uglavnom 
radi na zahtev skupštine ili drugog 
upravljačkog tela udruženja. 
Ona obično uključuje pregled:

• sistema i procedura finansijskog 
poslovanja,

• mehanizama interne kontrole,

• pravilnika i procedura udruženja.

Svrha interne revizije je poboljšanje 
unutrašnjih mehanizama za finansijsko 
poslovanje, sveukupni rad udruženja, 
kao i racionalno korišćenje novčanih 
sredstava.

Ona pomaže udruženju u sprovođenju 
aktivnosti uvođenjem sistematskog, 
disciplinovanog pristupa proceni i 
unapređenju efektivnosti upravljanja 
rizikom, kontrole i vođenja udruženja. 
Internu reviziju mogu da sprovode 
organi  udruženja (npr. nadzorni odbor 
ili upravni odbor) ukoliko je pre-
dviđeno statutom ili nekim drugim Z
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9.2.1 IZVEŠTAVANJE PREMA DRŽAVI

Redovni godišnji finansijski izveštaj 
je dokument koji daje informacije o 
rezultatima poslovanja udruženja za tu 
fiskalnu godinu.

To je međunarodno prihvaćena evi-
dencija finansijske slike vašeg udru-
ženja. Redovni godišnji finansijski 
izveštaj je finansijski izveštaj propisan 
članom 25. Zakona o računovodstvu30, 
koji se dostavlja najkasnije do 30. 
juna za prethodnu godinu. Redovnim 
godišnjim finansijskim izveštajem je 
obuhvaćen rad udruženja za period
01. januar – 31. decembar.

Godišnji finansijski izveštaj udruženja, 
u skladu sa Zakonom o udruženjima, 
obavezno usvaja skupština udruženja, 
a potpisuje zakonski zastupnik elek-
tronskim potpisom. 

- Više na strani 17. 
   Kvalifikovani elektronski sertifikat –   
   elektronski potpis.

Da bismo znali šta je potrebno da 
pripremimo za godišnji finansijski izve-
štaj, moramo znati u kojoj kategoriji 
je udruženje. Pravna  lica se razvrsta-
vaju u četiri kategorije: mikro, mala, 
srednja i velika, na osnovu određenih 
kriterijuma koji su definisani Zakonom 
o računovodstvu. Udruženja su 
uglavnom razvrstana u mikro pravna 
lica, što znači da nemaju obavezu 
dodatnog izveštavanja kroz napomene 
o finansijskim izveštajima i nemaju 
zakonom obavezujuću reviziju finansij-
skih izveštaja. 

- Više na strani 44. 
   Revizija

Finansijski izveštaj za udruženja 
građana koja se zakonom deklarišu 
kao druga pravna lica, razvrstana u 
mikro pravna lica (većina udruženja), 
sadrži bilans stanja i bilans uspeha: 

Bilans stanja je deo godišnjeg finan-
sijskog izveštaja koji prikazuje stanje 
i strukturu imovine (aktiva), kao i 
kapital i obaveze (pasiva) udruženja u 
poslovnoj godini.

30. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_racunovodstvu.
html 

internim aktom. Takođe, skupština 
udruženja može doneti odluku o 
izboru članova komisije koja će izvršiti 
internu reviziju.

9.2 FINANSIJSKI IZVEŠTAJI

Finansijski izveštaji su dokumenti 
kojima udruženje pruža informacije o 
rezultatima svojih finansijskih transak-
cija i rezultatima svog poslovanja. 

Pored redovnog godišnjeg finansijskog 
izveštaja koji je propisan Zakonom 
(izveštavanje prema državi), u udruže-
njima se susrećemo i sa:

• finansijskim izveštavanjem prema
organima udruženja,

• finansijskim izveštavanjem
  prema donatorima,

• finansijskim izveštavanjem
  prema javnosti.

Takođe, izveštajni period može 
biti različit; tako, u skladu sa peri-
odom koji je obuhvaćen izveštajem, 
razlikujemo mesečne, kvartalne 
(tromesečne) i polugodišnje (šesto-
mesečne) izveštaje. Osim toga, 
izveštaji se pripremaju u skladu sa 
zahtevom organa udruženja ili dona-
tora koji obuhvataju precizno određeni 
vremenski period.

Z
A

B
EL

EŽ
I M

E
9.

 IZ
V

EŠ
TA

VA
N

JE
 (

EK
ST

ER
N

O
, P

R
O

JE
K

TN
O

, I
N

TE
R

N
O

)

http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_racunovodstvu.html


47

Bilans uspeha je deo godišnjeg finan-
sijskog izveštaja koji prikazuje podatke 
o prihodima, rashodima i rezultatima 
u periodu od početka godine do dana 
bilansiranja u poslovnoj godini.

Finansijski izveštaj za udruženja 
građana koja se deklarišu kao druga 
pravna lica razvrstana u grupu mala, 
srednja ili velika pravna lica čine: bilans 
stanja, bilans uspeha i napomene uz 
finansijski izveštaj.

Napomene uz finansijski izveštaj su 
deo finansijskog izveštaja u kome se 
daju opisi i raščlanjeni prikazi poje-
dinih pozicija datih u obrascima tog 
izveštaja. U napomenama se poja-
šnjavaju korišćene metode bilansiranja, 
primenjena računovodstvena regula-
tiva i značajne transakcije i događaji.

Krajnji rok za podnošenje redovnog 
godišnjeg finansijskog izveštaja je 30. 
jun tekuće godine za prethodnu; on 
je javno dostupan dokument na sajtu 
APR-a za sve pravne subjekte registro-
vane na teritoriji Republike Srbije.

Zakon o računovodstvu nalaže da 
se do 28. februara tekuće godine za 
prethodnu godinu podnese i izve-
štaj za statističke potrebe, koji se ne 
objavljuje javno na sajtu APR-a. Ovaj 
izveštaj, pored bilansa stanja i bilansa 
uspeha, podrazumeva i:

Statistički aneks – izveštaj za stati-
stičke potrebe u kome se prikazuju 
dodatni podaci za statističko praćenje 
i izveštavanje o finansijskom položaju 
i rezultatima poslovanja udruženja u 
toku poslovne godine.

Zakon o računovodstvu pruža mogu-
ćnost svim privrednim subjektima
(i udruženjima građana) da izveštaj 
za statističke potrebe bude i konačan 
redovni godišnji finansijski izveštaj. 
To znači da izveštaj za statističke 
potrebe, koji je završen i neće imati 
dodatnih korekcija, možete smatrati 
konačnim i podneti ga APR-u, istovre-
meno u jednom dokumentu.      

Za ostala pravna lica, u koja spadaju 
i udruženja, potrebnu dokumentaciju 
koju je neophodno pripremiti za 
redovni godišnji finansijski izve-
štaj možete naći u Zakonu o 
računovodstvu.

Finansijski izveštaj je važan i za plani-
ranje godišnjeg budžeta udruženja; on 
je dobar pokazatelj utrošenih sred-
stava i raspodele novca, na osnovu 
kojeg se mogu praviti budući planovi. 
Na sastancima skupštine finansijski 
izveštaj je jedan od dokumenata 
koji se članovima skupštine i drugim 
organima udruženja stavlja na uvid 
i odobravanje (usvajanje), što je već 
spomenuto. 

Takođe, ukoliko radite eksternu revi-
ziju organizacije, godišnji finansijski 
izveštaj je dokument koji revizori 
obavezno traže na uvid.

Godišnji finansijski izveštaji se od 
01.01.2015. godine podnose elektronski 
preko portala APR-a, a potpisuje 
ih elektronskim putem zastupnik 
udruženja. 

Godišnji finansijski izveštaji svih 
pravnih subjekata se objavljuju na 
portalu APR-a pošto spadaju u javne 
informacije. Od izuzetne je važnosti 
da, u cilju veće transparentnosti i 
pokazatelja dobre poslovnosti, svoj 
finansijski izveštaj postavite na sajt 
udruženja uz adekvatan godišnji nara-
tivni izveštaj kroz koji će se videti sve 
realizovane aktivnosti tokom pret-
hodne godine. 

Poreska prijava na dobit pravnih lica 
– Poreski obveznik poreza na dobit 
pravnih lica je, u skladu sa članom 1. 
stav 3. Zakona o porezu na dobit31 
pravnih lica („Sl. glasnik RS“ br. 
25/01...142/14), i drugo pravno lice koje 
nije osnovano radi ostvarivanja dobiti, 
već je u skladu sa zakonom osnovano 
radi postizanja drugih ciljeva utvrđenih 
u njegovim opštim aktima, ako ostva-
ruje prihode prodajom proizvoda na 
tržištu ili vršenjem usluga uz naknadu.

Ukoliko je udruženje ostvarilo dobit 
tokom jedne fiskalne godine, podnosi 
poresku prijavu poreza na dobit u
tekućoj godini do 30. juna za prethodnu. 
Udruženja koja nisu ostvarila prihode 
na tržištu u prethodnoj godini, nisu 
obveznici poreza na dobit pravnih 
lica i nemaju obavezu podnošenja 
poreske prijave poreza na dobit za tu 
godinu32. 

31. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_porezu_na_dobit_
pravnih_lica.html 
32. http://www.poreskauprava.gov.rs/sr/pravna-lica/porez-na-do-
bit/pitanja-i-odgovori-pdp.html D
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NAPOMENA: Kod pojedinih donatora 
je uredno podneta poreska prijava 
deo obavezne projektne dokumenta-
cije, čak iako udruženje nije obveznik 
poreza na dobit pravnih lica, odnosno 
nije ostvarilo prihode na tržištu. 
Ukoliko udruženje ne poseduje dokaz 
o podnetoj prijavi, ono ne ispunjava 
uslove iz konkursa tih donatora. Iz 
tog razloga preporučujemo podno-
šenje poreske prijave na dobit pravnih 
lica svim udruženjima, čak iako nisu u 
zakonskoj obavezi da to urade. 

9.2.2 IZVEŠTAVANJE PREMA 
ORGANIMA UDRUŽENJA

Izveštavanje prema organima udru-
ženja se definiše statutom udruženja 
ili internim pravilnicima o načinu 
poslovanja. 

Dakle, ako u statutu ili nekom drugom 
aktu nije drugačije naznačeno, 
zakonski minimum je da se jednom 
godišnje izvesti skupština, kao najviši 
organ upravljanja udruženja, o finansij-
skom poslovanju. Skupština, u skladu 
sa članom 22. Zakona o udruženjima33, 
odlučuje o usvajanju godišnjeg finan-
sijskog izveštaja.

Sastanak skupštine udruženja bi 
trebalo organizovati u prvoj polovini 
tekuće godine, kada imate spreman 
godišnji finansijski izveštaj za pre-
thodnu godinu, kako bi ga skupština 
usvojila, a zaposleni u udruženju imali 
dovoljno vremena da podnesu godišnji 
finansijski izveštaj APR-u najkasnije do 
30. juna. 

Najbolje bi bilo da uz finansijski imate 
pripremljen i narativni izveštaj za pre-
thodnu godinu, kako bi ceo period za 
koji izveštavate bio „pokriven”. Kroz 
narativni izveštaj objašnjavate koje 
su aktivnosti udruženja realizovane 
u prethodnoj godini, dok finansijski 
izveštaj prikazuje sredstva utrošena na 
sprovođenje tih aktivnosti.  

Statutom udruženja ili drugim internim 
aktima mogu biti predviđeni organi 
udruženja, njihove nadležnosti i načini  
izveštavanja (prema vrsti izveštaja, 
koliko puta godišnje….) koji se moraju 
poštovati.

33. http://www.apr.gov.rs/Portals/0/zakoni%20uredbe%20pravil-
nici/Zakoni/ZAKON%20O%20UDRU%C5%BDENJIMA21032016.
pdf?ver=2016-03-21-144115-290

9.2.3 IZVEŠTAVANJE PREMA 
DONATORIMA

Način izveštavanja prema donatorima 
zavisi isključivo od zahteva donatora 
i obavezno je sadržan u ugovoru koji 
potpisujete sa donatorom. 

Nivo zahteva donatora zavisi od 
mnogo činilaca – između ostalog od 
toga da li se radi o privatnom fondu, 
državnoj instituciji ili sredstvima iz 
fondova EU, koji su strateški ciljevi
donatora, o kom iznosu donacije je 
reč, itd.

Većina donatora uglavnom zahteva 
samo završni finansijski i narativni 
izveštaj projekta. Ali, donatori mogu 
zahtevati i mesečne, kvartalne, polu-
godišnje ili godišnje izveštaje, a sve u 
skladu sa njihovom poslovnom poli-
tikom – način i vrste izveštavanja se 
svakako definišu ugovorom. Forma 
izveštavanja ka donatoru najčešće 
je naznačena u smernicama za spro-
vođenje projekta ili u ugovoru koji je 
udruženje potpisalo sa donatorom. 
Ukoliko takva forma nije unapred 
propisana, izveštaji se podnose u 
slobodnoj formi. 

Finansijski izveštaj najčešće podra-
zumeva specifikaciju troškova koji su 
pripisani tom projektu i fotokopije 
pripadajućih računa, bankovnih izvoda 
i dnevnika blagajni.

Narativni izveštaj najčešće podra-
zumeva opis uspešnosti projekta, 
stepena ostvarenosti postavljenih 
ciljeva i rezultata, odnosno promene 
koje ste proizveli, uz detaljni opis 
svih aktivnosti koje su sprovedene u 
okviru projekta. Takođe, ukoliko neke 
od predviđenih aktivnosti nisu reali-
zovane, udruženje je u obavezi da 
obrazloži razloge zbog kojih nije bilo 
moguće da se predviđene aktivnosti 
sprovedu, a time i ostvare planirani 
ciljevi i očekivani rezultati.
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Finansijski i narativni izveštaj moraju 
biti usklađeni. To bi značilo da, na 
primer, ne možete prikazati trošak 
neke aktivnosti u finansijskom izve-
štaju, a da tu aktivnost niste pomenuli 
u narativnom izveštaju, odnosno da je 
niste realizovali.

U slučaju da udruženje ne potroši sva 
sredstva koja su dobijena na osnovu 
ugovora o donaciji, u obavezi je da 
ta sredstva vrati na račun donatora 
nakon odobravanja izveštaja od strane 
donatora (ukoliko ugovorom nije 
drugačije definisano). S druge strane, 
dešava se i da sredstva odobrena od 
strane donatora nisu dovoljna za spro-
vođenje svih predviđenih aktivnosti. 
U tom slučaju udruženje najčešće iz 
svojih sredstava snosi te troškove. 
Ni jedan ni drugi slučaj ne ostavljaju
dobar utisak o udruženju pred donatorom, 
jer oni to vide kao nedovoljno dobru 
procenu u izradi budžeta projekta. 
Stoga savetujemo da budete naročito 
obazrivi prilikom izrade budžeta 
projekta i planiranja troškova za svaku 
aktivnost u projektu.

9.2.4 IZVEŠTAVANJE PREMA 
JAVNOSTI

Zakon o udruženjima članom 5. obave-
zuje udruženja na javnost rada. Takođe, 
Zakon predviđa da se statutom bliže 
uredi način na koji udruženja obezbe-
đuju javnost svog rada. 

S tim u vezi, naša je preporuka da, 
pored predviđenih zakonskih obaveza, 
redovno objavljujete i aktivnosti udru-
ženja, odnosno, informišete javnost o 
svom delovanju. 

Ukoliko nemate sredstva za svoj 
veb-sajt, možete da koristite druge, 
besplatne alate, poput profila svojih 
udruženja  na društvenim mrežama 
(Fejsbuk, Tviter, Instagram, Linkedin); 
važno je da održavate dobre odnose 
sa okruženjem. 

Više informacija o izveštavanju prema 
javnosti možete naći u Priručniku za 
odnose sa medijima za organizacije 
civilnog društva34 i publikaciji Digital 
Media Toolkit za organizacije civilnog 
društva35.

34. http://tacso.org/doc/doc_manual6rs.pdf
35. http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fbit.ly%2Fdigi-
talmediatoolkit&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFSZQ-snUEtGG_Y5P-
kvDAXk8BZMAw Z
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10. UGOVORI RELEVANTNI
ZA RAD UDRUŽENJA

Za angažovanje osoba koje će raditi 
u udruženju na određeno/neodređeno 
vreme ili će biti angažovane samo 
tokom trajanja projekta,  kao i za 
plaćanje zakupa za prostorije udru-
ženja, potrebno je zaključiti određene 
vrste ugovora. U nastavku ćemo izli-
stati nekoliko najzastupljenijih vrsta 
ugovora sa kojima se udruženja 
najčešće susreću.

10.1 UGOVORI SA ANGAŽOVANIM 
LICIMA

Udruženje građana nije u obavezi 
da ima zaposlene. U zavisnosti od 
situacije, budžeta organizacije ili 
organizacijskih planova, vi odlučujete 
na koji način ćete organizovati rad i 
plaćanje osoba koje realizuju projekat. 
Na koji god način da angažujete 
druge osobe, važno je da ugovori koje 
zaključite budu u skladu sa propisima 
Republike Srbije.

10.1.1 UGOVOR O RADU

Ovo je ugovor kojim se zasniva radni 
odnos i može se zaključiti na neodre-
đeno ili određeno vreme. Ugovor o 
radu u kome nije utvrđeno vreme na 
koje se zaključuje jeste ugovor na 
neodređeno vreme. Ugovor u kome 
je utvrđeno vreme na koje se zaklju-
čuje smatra se ugovorom o radu na 
određeno vreme. Ugovor o radu na 
određeno vreme ne može biti duži 
od 24 meseca (sa prekidima ili bez 
prekida), osim u slučaju za rad na 
projektu čije je vreme unapred odre-
đeno, najduže do završetka projekta. U 
ovom slučaju rad na određeno vreme 
može trajati i duže od 24 meseca.

Ukoliko je udruženje novoosnovano 
u periodu kraćem od godinu dana 
na dan zaključenja ugovora o radu, 
ukupno trajanje ugovora o radu na 
određeno vreme može biti do 36 
meseci.

Obračun za ugovor o radu:

Kako bi u svakom trenutku imali tačan 
neto, odnosno bruto iznos isplate na 
osnovu ugovora o radu, u nastavku 
možete naći formule pomoću kojih se 
može doći do željenih podataka. 

Ovo je trenutni obračun poreza i 
doprinosa za ugovor o radu. Ukoliko 
za računanje koristite excell program, 
ispred obračuna stavljate znak = kao 
što je dato u primeru; ukoliko računate 
putem digitrona, unosite brojeve po 
istom redosledu kao što je navedeno 
u primeru, sa znakom = na kraju kako 
biste dobili rezultat:

Proračun NETO u BRUTO 
=((NETO IZNOS-1179,00)/0,701)*1,179

Primer:
NETO - 30.000 dinara
Obračun:
=((30.000-1179,00)/0,701)*1,179
Dobijate BRUTO u iznosu od 48.473,55 
dinara
Proračun BRUTO u NETO 
=(BRUTO IZNOS/1,179*0,701)+1179,00

Primer:
BRUTO – 50.000 dinara
Obračun:
=(50.000/1,179*0,701)+1179,00
Dobijate NETO u iznosu od 30.907,58 
dinara

10.1.2 AUTORSKI UGOVOR

Autorskim delom smatraju se, u skladu 
sa članom 2. Zakona o autorskim i 
srodnim pravima36: pisana dela (knjige 
brošure, članci, prevodi, računarski 
programi u bilo kojem obliku njihovog 
izražavanja, uključujući i pripremni 
materijal za njihovu izradu); govorna 
dela (predavanja, govori, besede 
i drugo); dramska dela (dramsko 
muzička, koreografska i pantomimska 
dela, kao i dela koja potiču iz folklora); 
muzička dela (sa rečima ili bez reči); 
filmska dela (kinematografska i tele-
vizijska dela); dela likovne umetnosti 
(slike, crteži, skice, grafike, skul-
pture…); dela arhitekture, primenjene 
umetnosti i industrijskog oblikovanja; 

36. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_autorskom_i_srod-
nim_pravima.htmlZ
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kartografska dela (geografske i topo-
grafske karte); planovi, skice, makete i 
fotografije; pozorišna režija.

Pojam NORMIRANI TROŠAK odnosi 
se na trošak koji se priznaje kao 
realan za neku uslugu i za koji se ne 
plaća porez. To znači da će porez na 
dohodak građana za bruto naknadu 
biti umanjen za normirane troškove 
propisane članom 56. Zakona o porezu 
na dohodak građana. Dakle, oporezuje 
se razlika između bruto utvrđenog  
prihoda i normiranih troškova.  

Normirani troškovi se priznaju prema 
članu 56. Zakona o autorskim i 
srodnim pravima: 50%, 43% ili 34%, 
zavisno od vrste autorskog dela ili 
srodnog prava.

50% normirani troškovi od bruto 
prihoda se odnose na: vajarska dela, 
tapiserije, umetničku keramiku, kera-
moplastiku, mozaik i vitraž, umetničku 
fotografiju, zidno slikarstvo i slikarstvo 
u prostoru u tehnikama: freska, grafika, 
intarzija, emajl, zatim na intarzirane 
i emajlirane predmete, kostimogra-
fiju, modno kreatorstvo i umetničku 
obradu tekstila.

43% normirani troškovi od bruto 
prihoda se odnose na: slikarska dela, 
grafička dela, industrijsko obliko-
vanje sa izradom modela i maketa, 
sitnu plastiku, radove vizuelnih komu-
nikacija, radove u oblasti unutrašnje 
arhitekture i obrade fasada, obliko-
vanje prostora, radove na području 
hortikulture, vršenje umetničkog 
nadzora nad izvođenjem radova u 
oblasti unutrašnje i fasadne arhitek-
ture, oblikovanje prostora i hortikulture 
sa izradom modela i maketa, umetnička
rešenja za scenografiju, naučna, 
stručna, književna i publicistička dela 
i restauratorska i konzervatorska 
dela u oblasti kulture i umetnosti, za 
izvođenje umetničkih dela (sviranje 
i pevanje, pozorišna i filmska gluma, 
recitovanje), snimanje filmova i idejne 
skice za tapiseriju i kostimografiju 
kada se ne izvode u materijalu.

34% normirani troškovi bruto prihoda 
se odnose na: interpretaciju, odnosno 
izvođenje estradnih programa zabavne 

i narodne muzike, proizvodnju fono-
grama, proizvodnju videograma, 
proizvodnju emisije, proizvodnju baze 
podataka i za druga autorska i srodna 
prava koja nisu navedena u prethodnim 
tačkama.

U nastavku navodimo obračune i 
primere za autorske ugovore:

Obračun za autorski ugovor – 34% 
normirani troškovi:
Za lica koja se vode kao nezaposlena: 
NETO pomnožiti sa 1,591292448 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,591292448 = 47.738,77 
Dobijate BRUTO u iznosu od 47.738,77 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,591292448 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,591292448 = 30.164,15
Dobijate NETO u iznosu od 30.164,15 
dinara.

Za lica koja su zaposlena ili imaju 
status penzionera: 
NETO pomnožiti sa 1,435956346 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,435956346 = 43.078,69 
Dobijate BRUTO u iznosu od 
43.078,69 dinara.

BRUTO podeliti sa 1,435956346 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,435956346 = 33.427,20
Dobijate NETO u iznosu od 33.427,20 
dinara.

Obračun za autorski ugovor – 43% 
normirani troškovi:
Za lica koja se vode kao nezaposlena: 
NETO pomnožiti sa 1,472558866 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,472558866 = 44.176,76 
Dobijate BRUTO u iznosu od 44.176,76 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,472558866 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,472558866 = 32.596,31
Dobijate NETO u iznosu od 32.596,31 
dinara. D
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Za lica koja su zaposlena ili imaju 
status penzionera: 
NETO pomnožiti sa 1,355380862 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,355380862 = 40.661,42 
Dobijate BRUTO u iznosu od 40.661,42 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,355380862 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,355380862 = 35.414,40
Dobijate NETO u iznosu od 35.414,40 
dinara.

Obračun za autorski ugovor – 50% 
normirani troškovi:
Za lica koja se vode kao nezaposlena: 
NETO pomnožiti sa 1,391788448 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,391788448 = 41.753,65 
Dobijate BRUTO u iznosu od 41.753,65 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,391788448 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,391788448 = 34.488,00
Dobijate NETO u iznosu od 34.488,00 
dinara.

Za lica koja su zaposlena ili imaju 
status penzionera: 
NETO pomnožiti sa 1,298701298 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,298701298 = 38.961,03 
Dobijate BRUTO u iznosu od 38.961,03 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,298701298 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,298701298 = 36.960,00
Dobijate NETO u iznosu od 36.960,00 
dinara.

10.1.3 UGOVOR O DELU

Po članu 199. Zakona o radu37 udru-
ženje može da zaključi ugovor o delu 
sa određenim licem radi obavljanja 
poslova koji su van delatnosti udru-
ženja (poslodavca), a koji imaju za 
predmet samostalnu izradu ili opravku 
određene stvari, samostalno izvršenje 
fizičkog ili intelektualnog posla.

Obračun za ugovor o delu:
Za lica koja se vode kao nezaposlena: 
NETO pomnožiti sa 1,81950509 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 * 1,81950509 = 54.585,15 
Dobijate BRUTO u iznosu od 54.585,15 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,81950509 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,81950509 = 26.380,80
Dobijate NETO u iznosu od 26.380,80 
dinara.

Za lica koja su zaposlena ili imaju 
status penzionera: 
NETO pomnožiti sa 1,58227848 da bi 
dobili BRUTO iznos.
Primer obračuna
30.000 *1,58227848 = 47.468,35 
Dobijate BRUTO u iznosu od 47.468,35 
dinara.

BRUTO podeliti sa 1,58227848 da bi 
dobili NETO iznos.
Primer obračuna
48.000/1,58227848 = 30.336,00
Dobijate NETO u iznosu od 30.336,00 
dinara.

10.1.4 UGOVOR O PRIVREMENIM I 
POVREMENIM POSLOVIMA

Po članu 197. Zakona o radu38 udru-
ženje može da zaključi ugovor o 
obavljanju privremenih i povremenih 
poslova za poslove koji su po svojoj 
prirodi takvi da ne traju duže od 120 
radnih dana u kalendarskoj godini sa: 
nezaposlenim licem; zaposlenim koji 
radi nepuno radno vreme/puno radno 
vreme; korisnikom starosne penzije; 

37. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_radu.html
38. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_radu.htmlKO

M
EN

TA
R

10
. U

G
O

V
O

R
I R

EL
EV

A
N

TN
I Z

A
 R

A
D

 U
D

R
U

Ž
EN

JA



53

licem koje je član omladinske ili stu-
dentske zadruge u skladu sa propisima 
o zadrugama.

Obračun za ugovor o privremenim 
i povremenim poslovima je isti kao 
obračun za ugovor o radu.

10.1.5 VOLONTERSKI UGOVOR

Ugovor o volontiranju se zaključuje za 
kratkoročno i dugoročno volontiranje, 
u skladu sa Zakonom o volontiranju39. 
Dugoročno volontiranje je volonti-
ranje koje traje duže od deset časova 
nedeljno, najmanje tri meseca bez 
prekida.

Zakonom je izričito propisano da 
volonter nema pravo na novčanu 
naknadu ili drugu imovinsku korist za 
volontiranje. Međutim, pod novčanom 
naknadom ili imovinskom korišću ne 
smatra se naknada troškova volonti-
ranja, i to za: 1) radnu odeću, sredstva i 
opremu za ličnu zaštitu volontera; 
2) putovanja, smeštaj i ishranu volon-
tera i drugih troškova koji nastanu 
u vezi sa izvršavanjem volonter-
skih usluga i aktivnosti; 3) lekarske 
preglede obezbeđene za potrebe 
volontiranja; 4) obuke za obavljanje 
volonterskih usluga i aktivnosti; 
5) premije osiguranja  isplaćene za 
slučaj povrede ili profesionalne bolesti 
tokom volontiranja (ako je osigu-
ranje volontera predviđeno ugovorom 
ili u slučaju dugoročnog volonti-
ranja, kada je obavezno), odnosno 
novčane naknade u svrhu osiguranja 
od odgovornosti za štetu nastalu kod 
organizatora volontiranja ili trećeg lica; 
6) isplatu džeparca, kod dugoročnog 
volontiranja, čiji mesečni iznos ne 
može biti veći od 30% od neto iznosa 
minimalne mesečne zarade za puno 
radno vreme u Republici Srbiji. 

Volonteri mogu biti i maloletna 
lica uzrasta od 15 i više godina, uz 
pisanu saglasnost roditelja ili stara-
telja. Detaljnije informacije o načinu 
angažovanja volontera možete naći u 
publikaciji Građanskih inicijativa Kako 
volontirati u Srbiji – vodič za primenu 
Zakona o volontiranju40.

39. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_volontiranju.
html 
40. http://www.gradjanske.org/vodic-kroz-zakon-o-volontiranju

10.2 UGOVOR O ZAKUPU 
NEPOKRETNOSTI

Ugovor o zakupu nepokretnosti – 
udruženja zakupljuju nepokretnosti, 
najčešće za kancelarijski prostor udru-
ženja. Zakupodavac nepokretnosti 
može biti fizičko ili pravno lice. Zakup 
može biti sa utvrđenom cenom zaku-
pnine ili bez nadoknade. U bilo kom 
slučaju je neophodno da se potpiše 
ugovor o zakupu nepokretnosti, 
kojim se definišu prava i obaveze obe 
strane, a naročito: dužina trajanja 
ugovora o zakupu, načini raskidanja 
ugovora o zakupa, visina cene zakupa 
i dinamika plaćanja, plaćanje režij-
skih troškova prostora, sitne i krupne 
popravke u prostoru, zatečeni inventar 
(ukoliko ga ima), adaptacija (ukoliko 
je potrebna)... sve ostale pojedinosti 
od značaja za obe ugovorne strane. 
Pored ugovora o zakupu, poželjno je 
da se potpiše i zapisnik o primopre-
daji prostora kako bi obe strane imale 
realnu sliku o prostoru i stanju u kom 
je prostor preuzet.

U slučaju kada je zakupodavac fizičko 
lice, kome se plaća utvrđena cena 
zakupa nepokretnosti, pored ugovo-
rene sume zakupa udruženje je u 
obavezi da plati porez na zakup nepo-
kretnosti po stopi od 20% (obračunava 
se na bruto prihod umanjen za normi-
rane troškove u visini od 25%). To 
znači da se ugovorena neto zakupnina 
(iznos koji zakupac isplaćuje zaku-
podavcu) prvo mora preračunati na 
bruto iznos (iznos koji sadrži i porez) 
i to primenom posebnog koeficijenta 
koji iznosi 1,176470588. Zatim se tako 
dobijeni bruto iznos umanjuje za 25% 
normiranih troškova da bi se dobila 
poreska osnovica. Primenom stope od 
20% na ovu osnovicu dobija se iznos 
poreza koji treba platiti.

Proračun NETO u BRUTO
= NETO * 1,176470588
Primer obračuna
30.000 * 1,176470588= 35.294,11 
Dobijate BRUTO u iznosu od 35.294,11 
dinara.
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Proračun BRUTO u NETO
= BRUTO/1,176470588
Primer obračuna
48.000/1,176470588= 40.800,00
Dobijate NETO u iznosu od 40.800,00 
dinara.

U slučaju kada je zakupodavac pravno 
lice, pored ugovora o zakupu pravno 
lice udruženju dostavlja fakturu 
svakog meseca, na osnovu koje se 
plaća ugovorena cena. Pri tome 
udruženje nema drugih obaveza po 
pitanju poreza, jer će ga zakupodavac 
(ukoliko je u sistemu PDV-a) iskazati 
u fakturi. Važno je obratiti pažnju na 
to da li se ugovorena suma odnosi na 
bruto ili neto iznos, jer PDV iznosi 20% 
od ugovorenog neto iznosa.

Za svaki od gore navedenih ugovora 
podnosi se Pojedinačna poreska 
prijava. 

Korisničko uputstvo za podnošenje PP 
prijave možete naći na sajtu Poreske 
uprave41. 

Tabela sa najčešće korišćenim šiframa 
za podnošenje pojedinačne poreske 
prijave. 

(13.26 PRILOG – Šifre vrste prihoda 
za podnošenje pojedinačne poreske 
prijave)

- Više na strani 17. 
   Kvalifikovani elektronski sertifikat - 
   elektronski potpis

10.3 PRIJAVE NA OBAVEZNO 
SOCIJALNO OSIGURANJE

Udruženja su u obavezi da vode 
matične evidencije o angažovanim 
licima. Takođe, u obavezi su da svako 
angažovano lice prijave na obavezno 
socijalno osiguranje u skladu sa 
Zakonom o penzijskom i invalidskom 
osiguranju42. U zavisnosti od vida 
angažovanja podnose se i propisani 
obrasci penzijsko-invalidskom osigu-
ranju (PIO fond).

41. http://www.poreskauprava.gov.rs/sr/e-porezi/Uputstva.html
42. http://www.zso.gov.rs/doc/dom-p/pio/Zakon%20o%20penzi-
jskom%20i%20invalidskom%20osiguranju%2005092011.pdf 

Obrazac M-UN – prijava o uplati dopri-
nosa po osnovu ugovorene naknade, 
odnosno naknade po osnovu ugovora 
o dopunskom radu i visini te naknade. 
Ovaj obrazac se popunjava za anga-
žovano lice van radnog odnosa u 
udruženju, po autorskom ugovoru ili 
ugovoru o delu.

Ovaj obrazac popunjavate ukoliko 
imate samo jedno angažovano lice. 
Rok za predaju je tri dana od dana 
uplate doprinosa.

Obrazac M-UNK – prijava o uplati 
doprinosa za više lica po osnovu 
ugovorene naknade, odnosno naknade 
po osnovu ugovora o dopunskom 
radu i visini te naknade. Ovaj obrazac 
se popunjava za angažovano lice van 
radnog odnosa u udruženju, po autor-
skom ugovoru ili ugovoru o delu. Ovaj 
obrazac popunjavate ukoliko imate 
dva ili više lica istovremeno. Rok za 
predaju je tri dana od dana uplate 
doprinosa.

Obrazac M4 – prijava podataka za 
utvrđivanje staža osiguranja, zarade, 
naknade zarade, odnosno osnovice 
osiguranja i visine uplaćenog dopri-
nosa za zaposlene osiguranike. Ovaj 
obrazac popunjavate jednom godišnje, 
na kraju fiskalne godine, isključivo za 
lica zaposlena po ugovoru o radu na 
određeno ili neodređeno vreme; popu-
njavate ga samo za jedno lice. Rok za 
predaju je 30. april tekuće godine za 
prethodnu godinu.

Obrazac M4K – prijava podataka za 
utvrđivanje staža osiguranja, zarade, 
naknade zarade, odnosno osno-
vice osiguranja i visine uplaćenog 
doprinosa za više lica za zaposlene 
osiguranike. Ovaj obrazac popunja-
vate jednom godišnje, na kraju fiskalne 
godine, isključivo za lica zaposlena 
po ugovoru o radu na određeno ili 
neodređeno vreme; popunjavate ga 
za više lica. Rok za predaju je 30. april 
tekuće godine za prethodnu godinu.
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Svaki pravni subjekt, pa i udru-
ženje građana, u obavezi je da do 31. 
januara tekuće godine dostavi svakom 
fizičkom licu potvrdu o isplaćenim 
zaradama i naknadama zarada za pre-
thodnu godinu na obrascu PPPO43. 
Ova potvrda je dokument koji će svako 
fizičko lice koristiti kao dokaz za even-
tualno podnošenje prijave za godišnji 
porez na dohodak građana (koja se 
podnosi do 15. maja tekuće godine za 
prethodnu godinu). 

11. SLUŽBENI PUT, 
PUTNI TROŠAK, DNEVNICE

Službeni put predstavlja putovanje u 
zemlji ili inostranstvu sa ciljem oba-
vljanja određenog posla u oblasti rada 
udruženja. Službena putovanja su 
neizostavni deo aktivnosti udruženja, 
jer je naš rad vrlo često vezan za oba-
vljanje određenih poslova na terenu. 
Službena putovanja su jasno defini-
sana propisima.

11.1 NALOG ZA SLUŽBENO 
PUTOVANJE

Nalog za službeno putovanje je 
obavezan dokument pri odlasku na 
službeno putovanje i on se izdaje 
svima (zaposlenima, angažovanim 
po ugovoro o radu na određeno ili 
neodređeno vreme) koji idu na slu-
žbeni put u zemlji i inostranstvu. 
Takođe, nalog za službeni put može 
da se izda i osobama koje su angažo-
vane po osnovu drugih ugovora (tzv. 
spoljnim saradnicima), ali za njih ne 
važe ista pravila kao za zaposlene.

Nalog za službeni put za zaposlene u 
udruženju

Pre polaska na već zakazan i isplaniran 
službeni put u zemlji ili inostranstvu, 
svaki zaposleni je u obavezi da sa 
sobom ima uredno popunjen, potpisan 
i pečatom udruženja overen nalog za 
službeno putovanje. Izdavanju naloga 
za službeno putovanje prethodi odluka 
o upućivanju zaposlenog na službeni put 
koju donosi ovlašćeno lice udruženja.

43. http://www.paragraf.rs/obrasci/Obrazac_PPP-PO_-_Pot-
vrda_o_placenim_porezima.pdf 

Ovlašćeno lice ove poslove može 
poveriti nekom od zaposlenih, npr. 
direktoru, koordinatoru projekta, 
menadžeru kancelarije…

Odluka se donosi u slobodnoj formi i 
sadrži: ime, prezime i poziciju osobe 
koja putuje, mesto i vreme boravka, 
svrhu putovanja i prevozno sredstvo.

Obrazac naloga za službeno putovanje 
je propisan; formular se može kupiti 
u knjižari ili popuniti elektronski. Ovaj 
dokument sadrži dve strane: 

Strana 1 NALOGA ZA SLUŽBENO 
PUTOVANJE, na kojoj su navedeni 
sledeći elementi:

• ime i prezime zaposlenog,

• pozicija zaposlenog u udruženju,

• svrha putovanja (zadatak sa kojim
se zaposleni upućuje na službeni put),

• datum putovanja (datum polaska
i datum povratka),

• mesto putovanja,

• prevozno sredstvo kojim će
zaposleni putovati do mesta u
koje putuje,

• iznos dnevnice koja je
predviđena za službeni put,

• naziv pravnog lica koje snosi
troškove službenog puta,

• iznos akontacije, ukoliko se
zaposlenom unapred daje neki 
novčani iznos.

Preporuka je da se vodi posebna 
evidencija naloga za službeno puto-
vanje, jer bi naloge trebalo hronološki 
obeležiti rednim brojevima ili nekom 
drugom hronološkom oznakom u zavi-
snosti od toga kakav sistem evidencije 
koristite.

Nalog za službeno putovanje se izdaje 
u dva primerka; jedan zaposlenom 
koji putuje, a drugi ostaje u sedištu 
udruženja.
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Strana 2 NALOGA ZA SLUŽBENO 
PUTOVANJE se popunjava po 
povratku sa puta. Zaposleni podnosi 
izveštaj sa službenog puta i popunjava 
specifikaciju eventualnih troškova i 
dnevnica, koja se zove PUTNI RAČUN. 
Nakon toga ovlašćeno lice u udru-
ženju odobrava isplatu putnog računa 
(nadoknadu putnih toškova ili prav-
danje akontacije) uz uredno podnetu 
finansijsku dokumentaciju.

Rok za podnošenje izveštaja sa 
službenog puta i putnog računa 
o učinjenim putnim troškovima se 
uređuje internim pravilnicima (npr. 
Pravilnik o finansijskom poslovanju, 
Pravilnik o radu ili neki drugi opšti akt).

DNEVNICA predstavlja naknadu troš-
kova hrane i pića dok je zaposleni na 
službenom putovanju. Zakonom o 
porezu na dohodak građana propisani 
su neoporezivi iznosi dnevnica za služ-
bena putovanja u zemlji i inostranstvu. 
Tako je od 01.02.2017. neoporeziv iznos 
dnevnice 2.236 dinara za službeno 
putovanje u zemlji, a za službeno puto-
vanje u inostranstvo 50 EUR. Međutim, 
svako udruženje može svojim internim 
aktom (Pravilnik o radu, Pravilnik o 
finansijskom poslovanju…) da definiše 
iznose dnevnica. 

Definisani iznos dnevnice može biti 
manji ili veći od neoporezivog iznosa. 
Ukoliko je iznos veći od utvrđenog 
neoporezivog iznosa, na razliku se 
plaća porez na dohodak građana od 10%.

PRIMER:
Ukoliko je iznos dnevnice 3.250 dinara, 
na razliku od 1.014 dinara (3.250 dinara 
minus 2.236 dinara neoporezive dne-
vnice, jednako je 1.014 dinara) plaća se 
porez na dohodak građana od 10%, što 
je u ovom slučaju 101,4 dinara.

Udruženje, kao i bilo koji drugi poslo-
davac, u obavezi je da snosi i ostale 
troškove službenog putovanja: putni 
trošak do mesta putovanja, smeštaj, itd.

U praksi se često susrećemo sa činje-
nicom da većina odobrenih projektnih 
budžeta udruženja ne sadrži tro-
škove dnevnica za službena puto-
vanja, što zbog politike donatora, što 
zbog propusta u izradi budžeta. U tom 
slučaju se zaposlenom ili ne isplaćuje 
dnevnica ili se isplaćuje iz sopstvenih 
finansijskih izvora udruženja. Putni 
račun sadrži informacije o dnevni-
cama. Dnevnica se prikazuje u putnom 
računu; ukoliko se ne isplaćuje, mora 
se prikazati tako što će se oduzeti 
isti odnos sa naznakom da projekat 
ne predviđa troškove dnevnice. Svi 
troškovi sa službenog putovanja se 
dokumentuju urednom finansijskom 
dokumentacijom i popunjenim putnim 
računom, te udruženje ima obavezu da 
zaposlenom refundira putne troškove.

(8.27 PRILOG - Nalog za službeno 
putovanje model)

(8.28 PRILOG - Nalog za službeno
putovanje popunjen primer)

(8.29 PRILOG – Odluka za upućivanje 
na službeno putovanje model)

(8.30 PRILOG - Odluka za upućivanje
na službeno putovanje popunjen 
primer)

Spoljni saradnici

S obzirom na to da su spoljni sara-
dnici najčešće angažovani na osnovu 
ugovora o delu ili autorskog ugovora, 
može im se izdati nalog za službeno 
putovanje na istom formularu kao i za 
zaposlene, radi lakše evidencije oba-
vljanja poslova na terenu. Najbolje bi 
bilo da ugovor o angažovanju sadrži 
ukupan iznos, zajedno sa svim tro-
škovima koje spoljni saradnik može 
imati na službenom putu. Ukoliko to 
nije slučaj, troškovi nastali na službe-
nom putu se obračunavaju posebno 
– to znači da se i na te troškove plaća 
porez po istoj stopi kao i za ugovor o 
angažovanju. 
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PRIMER: 
Angažovali smo trenera koji bi trebalo 
da za naše udruženje održi trodnevni 
trening u Novom Sadu. Trener potpi-
suje ugovor o autorskom delu sa 
udruženjem. Ugovorom je predviđena 
neto naknada za trenerski posao, bez 
uračunatih troškova prevoza, hrane 
i smeštaja na putu. Trener putuje iz 
Beograda u Novi Sad, boravi u hotelu, 
hrani se u Novom Sadu tri dana.

Po povratku sa puta trener, pored 
izveštaja o obavljenom poslu za koji je 
potpisao autorski ugovor i za koji će 
dobiti neto naknadu na koju se obra-
čunava porez po autorskom honoraru, 
prilaže sve račune troškova koje je 
imao na službenom putu kako bi mu 
se refundirali. Kada se saberu svi tro-
škovi, isplaćuje mu se nadoknada na 
koju se takođe obračunava porez za 
autorski honorar. 

U ovom slučaju nam je značajan putni 
nalog u koji se upisuju svi troškovi 
nastali na službenom putu kako bi se 
lakše evidentirali. 

11.2 KORIŠĆENJE SOPSTVENOG 
VOZILA U SLUŽBENE SVRHE

Važi za zaposlene u udruženju

Po osnovu ugovora o radu poslo-
davac može da odobri zaposlenom 
korišćenje privatnog automobila 
na službenom putovanju ili u druge 
službene svrhe. Naknadu troškova 
za korišćenje privatnog automobila 
u službene svrhe i način obračuna 
naknade utvrđuje poslodavac u svom 
opštem aktu (Pravilnik o radu, Pravilnik 
o finansijskom poslovanju…). Takođe, 
nadležni organ udruženja može 
doneti odluku koja definiše ovu vrste 
nadoknade. 
Prilikom obračuna troškova korišćenja 
sopstvenog vozila u službene svrhe, 
važno je voditi računa o dve kompo-
nente: amortizaciji vozila i trošku 
goriva.

Amortizacija

Zakon o porezu na dohodak građana u 
članu 18, tačka 444. propisuje neopore-
zivi iznos naknade prevoza zaposlenih 
na službenom putu, kako prema prilo-
ženom računu prevoznika u javnom 
saobraćaju, tako i kada je odobreno 
korišćenje sopstvenog vozila za slu-
žbeno putovanje. To je iznos od 6.520 
dinara mesečno. Dakle, iznos od 
6.520 dinara poslodavac (udruženje) 
može da isplati zaposlenom, a da tom 
prilikom ne plati porez na ovaj prihod 
u toku jednog meseca. 

Važno je obratiti pažnju na to da, ako 
jedan zaposleni ide na službeni put 
sopstvenim vozilom više puta u toku 
istog meseca, u tom slučaju naknade 
koje se isplaćuju sabiraju – ako zbir 
pređe neoporezivu sumu, udruženje je 
u obavezi da na razliku plati porez. 

Kako pomenuti član 18, tačka 4. 
Zakona o porezu na dohodak građana 
nije precizno definisao neopo-
reziv iznos, Ministarstvo finansija je 
28.01.2016. godine dalo tumačenje 
br. 011-00-56/2016-0445  (str. 208) u 
vezi sa poreskim tretmanom primanja 
zaposlenog po osnovu naknade za 
korišćenje sopstvenog vozila u služ-
bene svrhe.

Iz ovog dokumenta se vidi da neopo-
rezivi iznos po osnovu naknade 
prevoza predstavlja iznos 30% cene 
jednog litra benzina (ili nekog drugog 
pogonskog goriva za motorno vozilo 
koje se koristi u predmetnom slučaju), 
pomnoženog sa brojem potrošenih 
litara, a najviše do 6.520 dinara, jeste 
naknada zaposlenom za upotrebu 
automobila za službeno putovanje ili 
u druge službene svrhe. Ova naknada 
faktički predstavlja naknadu zapo-
slenom po osnovu amortizacije 
sopstvenog automobila kada ga koristi 
u službene svrhe, koja u sebi ne sadrži 
iznos troškova po osnovu goriva 
potrošenog na službenom putovanju, 
odnosno u službene svrhe korišćenjem 
sopstvenog automobila zaposlenog.

44. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_porezu_na_doho-
dak_gradjana.html
45, http://www.mfin.gov.rs/UserFiles/File/bilten%20strucna%20
misljenja/2016/Bilten%201-2016.pdf Z
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PRIMER 1 : 
Zaposleni iz Beograda je bio na slu-
žbenom putu u Novom Sadu i prešao 
je 200 km. Vozi automobil čija je 
prosečna potrošnja 7 litara na 100 km i 
na službenom putu je potrošio 14 litara. 
14 litara x 150 dinara (cena benzina) x 
0,3 (30%) = 630 dinara 
Ovo je iznos naknade amortizacije. 
Iznos je ispod neoporezivog, što znači 
da se porez ne plaća.

Trošak goriva

Na osnovu navedenog mišljenja 
Ministarstva finansija, trošak goriva 
koje je zaposleni potrošio na slu-
žbenom putovanju predstavlja trošak 
poslovanja poslodavca i ne čini deo 
zarade zaposlenog. Kao osnov za 
priznavanje troška potrošenih litara 
benzina (goriva) koriste se podaci iz 
npr. naloga za službeni put (broj kilo-
metara pređenih na službenom putu, 
vremenski period u kom se realizuje 
službeno putovanje, tip automobila), 
kao i druge pomoćne evidencije iz 
kojih se može utvrditi količina potro-
šenog goriva u predmetnom slučaju.

Naknada se utvrđuje na osnovu doku-
mentacije (računi za gorivo), koja se 
odnosi na realizaciju službenog puto-
vanja, kao i pomoćnih evidencija po 
osnovu tog putovanja.

Udruženje, kao poslodavac, samo-
stalno odlučuje pomoću kog 
proračuna će svojim zaposlenima 
nadoknađivati troškove utrošenog 
goriva za pređenu kilometražu na slu-
žbenom putu, tj. uspostavlja sistem za 
proračun utrošenog goriva. Može se 
definisati nekim od pomenutih opštih 
akata ili odlukom nadležnog organa 
udruženja. 

PRIMER 2: 
U Pravilniku o radu je definisano da 
je za nadoknadu goriva potrošenog 
na službenom putu predviđeno da 
se utrošeno gorivo nadoknadi prema 
broju pređenih kilometara i prosečne 
potrošnje korišćenog vozila. Za služ-
beno putovanje od Beograda do 
Novog Sada to bi bilo:

14 litara x 150 dinara (cena benzina) = 
2.100 dinara uz obavezno dostavljen 
fiskalni i gotovinski račun sa pumpe, 
koji može biti u većem iznosu od ovog, 
ali se isplaćuje proračunata suma. 
Ukoliko je iznos na računu manji od 
proračunate sume, isplaćuje se suma 
sa računa. 
Takođe, obavezno je dostaviti isečke 
za naplatu putarine, koja u ovom 
slučaju iznosi  2 x 210 dinara = 420 
dinara.
Ukupna nadoknada u primerima 1 i 2 
bi bila:
630 dinara (amortizacija) + 2.100 
dinara (gorivo) + 420 dinara (putarina) 
= 3.150 dinara.

Spoljni saradnici

U slučaju da osoba angažovana na 
osnovu ugovora o delu ili autorskog 
ugovora koristi sopstveno vozilo za 
službeni put, ne važe neoporezivi 
iznosi – obračun može da se koristi za 
izračunavanje ukupne potrošnje, ali se 
na ceo iznos plaća porez isti kao porez 
za vrstu ugovora o angažovanju te 
osobe.

PRIMER: 
Ako je trener u primeru trodnevnog 
treninga u Novom Sadu koristio 
sopstveno vozilo za prevoz i boravio u 
hotelu, znači da je putovao na relaciji 
Beograd-Novi Sad-Beograd; kori-
šćenjem ovog obračuna njemu se 
isplaćuje iznos od 3.150 dinara na koji 
se plaća isti porez kao i za autorski 
honorar.
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11.3 PUTNI TROŠKOVI UČESNIKA

Udruženja vrlo često, prilikom spro-
vođenja svojih aktivnosti, organizuju 
događaje na koje pozivaju učesnike 
koji ne ostvaruju nikakve prihode, tj.
ne dobijaju honorar ili neku drugu 
vrstu nadoknade za učešće na tim 
događajima. Nadoknada troškova 
prevoza učesnika se vrši na osnovu 
putne isprave, tj. autobuske karte ili 
potvrde o ceni koštanja autobuske 
karte koja može da se dobije na 
šalteru bilo koje autobuske stanice.

Troškovi prevoza učesnika koji dobro-
voljno, odnosno po pozivu, sarađuju 
sa udruženjima, a pri tom ne ostvaruju 
nikakvu nadoknadu, ne podležu pore-
zima na osnovu člana 85, stav 5, tačka 
5. i člana 18, stava 1, tačke 2-4 Zakona 
o porezu na dohodak građana.
Na osnovu Zakona o porezu na 
dohodak građana, koji reguliše isplatu 
putnih troškova, udruženje je u 
obavezi da koristi gore navedeni način 
obračuna i da svu dokumentaciju arhi-
vira. Ukoliko radite godišnju eksternu 
reviziju, sva prethodno navedena 
dokumentacija i način obračuna će se, 
kako je i propisano zakonom, tražiti na 
uvid. 

Šta zahtevaju donatori?

U zavisnosti od načina izveštavanja 
koji se zahteva od strane donatora, 
možete se naći u situaciji da ne morate 
da priložite svu prethodno navedenu 
dokumentaciju kao dokaz o plaćenom 
putnom trošku, ali svakako treba da 
je imate arhiviranu. Donatori mogu da 
zahtevaju da se na posebnim, zadatim 
obrascima obračunava putni trošak 
i da ne traže dokumentaciju koja je 
propisana našim zakonima. 

To znači da smo u obavezi da dona-
tora izvestimo prema formi koju 
zahteva, što nas ne oslobađa obaveze 
da udruženje ima i čuva svu navedenu 
dokumentaciju koja je propisana zako-
nima (Zakon o radu, Zakon o porezu 
na dohodak građana, Zakon o računo-
vodstvu i pravilnici kao podzakonska 
akta koja definišu pomenutu oblast).
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12. NEREZIDENTI

Nerezidenti su fizička ili pravna lica 
koja imaju prebivalište, tj. sedište u 
inostranstvu.

Nerezidenti su važni za udruženja iz 
više aspekata, počevši od toga da: 
nerezident može biti osnivač udru-
ženja, zastupnik udruženja, zaposlen 
ili angažovan po nekom drugom 
osnovu u radu udruženja ili volonter u 
udruženju.

Osnivači nerezidenti

Prema članu 10. Zakona o udruženjima, 
udruženje mogu osnovati najmanje 
tri osnivača, s tim što najmanje jedan 
od osnivača mora imati prebivalište, 
odnosno sedište (ako su pravna lica u 
pitanju) na teritoriji Republike Srbije. 
To znači da strani državljani ili pravna 
lica koja imaju sedište van teritorije 
Republike Srbije mogu biti osnivači 
udruženja koje će biti registrovano 
na teritoriji Republike Srbije. U ovom 
slučaju u osnivački akt se upisuju 
podaci nerezidenta iz putne isprave 
(pasoša) ako je u pitanju fizičko lice,
a ako je u pitanju pravno lice, upisuju 
se svi registracioni podaci pravnog lica.

Zastupnik nerezident je fizičko lice 
koje je nadležnim organom udru-
ženja izabrano kao lice za zastupanje 
udruženja. U skladu sa članom 23. 
Zakona o udruženjima, za zastu-
pnika udruženja može biti određeno 
samo poslovno sposobno fizičko lice 
koje ima prebivalište ili boravište na 
teritoriji Republike Srbije. Shodno 
ovoj zakonskoj odredbi, zastupnik 
nerezident mora imati boravište na 
teritoriji Republike Srbije koje izdaje 
nadležni organ – Uprava za strance 
pri Ministarstvu unutrašnjih poslova. 
U ovom slučaju se APR-u prilažu 
overene fotokopije putne isprave i 
original, ili overena fotokopija potvrde 
o boravištu.

Zasnivanje radnog odnosa
sa nerezidentima

Stranci mogu da zasnuju radni odnos 
na teritoriji Republike Srbije u skladu 
sa Zakonom o radu i Zakonom o zapo-
šljavanju stranaca 46. Zapošljavanje 
stranaca se ostvaruje pod uslovom da 
on poseduje odobrenje za privremeni 
boravak (bez obzira na vremensko 
trajanje boravka) ili stalno nastanjenje 
u skladu sa zakonom i dozvolu za rad 
u skladu sa Zakonom o zapošljavanju 
stranaca. Zaposlenim strancima pripa-
daju sva prava iz radnog odnosa kao 
i licima koja su državljani Republike 
Srbije.

Ugovor o delu/autorskom delu
sa nerezidentom

Stranci-fizička lica mogu biti angažo-
vani po ugovoru o delu ili na osnovu 
ugovora o autorskom delu za odre-
đene poslove u udruženju. Sama 
sadržina ovih ugovora se ne razlikuje 
od sadržine ugovora koji bi se sklopili 
sa licem koje je državljanin Republike 
Srbije; razlika je u jeziku koji se koristi, 
jer osoba koja potpisuje ugovor treba 
da razume šta piše u ugovoru, sa jedne 
strane, dok, sa druge strane, ugovor 
treba da bude razumljiv i za organe 
koji vrše kontrolu i nadzor u Republici 
Srbiji. Dvojezični ugovori su najčešće 
pisani na srpskom i engleskom jeziku, 
gde je tekst na oba jezika dat uporedo. 
Postoji razlika u plaćanju poreza i 
doprinosa po ovim ugovorima, koja 
zavisi od više faktora: da li je nerezi-
dent zaposlen u svojoj zemlji, da li mu 
poslodavac plaća poreze i doprinose 
u svojoj zemlji ili ih plaća on sam i sl., 
a sve u skladu sa Ugovorom o izbe-
gavanju dvostrukog oporezivanja koji 
je naša zemlja potpisala sa velikim 
brojem zemalja47.

Volontiranje nerezidenta

Stranci mogu biti volonteri u udru-
ženju, u skladu sa Zakonom o 
volontiranju48. Sa strancima se 
obavezno potpisuje ugovor o volonti-
ranju u skladu sa članovima 13, 15. i 16. 
Zakona o volontiranju.

46. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_zaposljavanju_stra-
naca.html
47. http://www.mfin.gov.rs/pages/issue.php?id=7063
48. http://www.paragraf.rs/propisi/zakon_o_volontiranju.
html KO
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TACSO Resursni centar Građanskih inicijativa, u ime konzorcijuma koji čine Građanske inicijative, 
Centar za razvoj neprofitnog sektora, Kuća ljudskih prava i Fondacija Dokukino

TACSO kancelarija u Srbiji & TACSO Resursni centar Građanskih inicijativa,
Kneza Miloša 4 •  11 000 Belgrade  •  t: +381 (0)11 3284 188  • e-mail: info.rs@tacso.org

TACSO Građanskih inicijativa,
Resursni centar za organizacije 
civilnog društva u Srbiji

U okviru
Resurnog 
centra se:

Oblasti
podrške
udruženjima:

Prikupljaju, objavljuju i
distribuiraju informacije 
od značaja za rad udruženja
svim raspoloživim kanalima
komunikacije

Pružaju saveti
i tehnička podrška

Realizuju treninzi i seminari 
na različite teme

Podstiče se
umrežavanje
organizacija

Priprema se 
godišnji pregled 
izvora/mogućnosti 
za finansiranje  

Finansijsko
upravljanje

Administrativno
upravljanje 

Monitoring
i evaluacija

Odnosi sa
javnošću i povećanje
vidljivosti rada OCD

Upravljanje 
ljudskim
resursima

Organizacioni
razvoj

Strateško
planiranje

Umrežavanje Javno
zastupanje

Finansijska
održivost

Podsticajno
okruženje

Razvijanje dijaloga 
država-civilno 
društvo

Resursni centar namenjen je svim udruženjima koje su registrovane u skladu 
za Zakonom o udruženjima, kao i fondacijama i sindikatima, ali i neformal-
nim grupama i građanima koji imaju inicijativu da se udruže ili samoorga-
nizuju. Takođe, Resurni centar sarađuje i sa drugim akterima, relevantnim za 
rad udruženja u Srbiji ili okruženje u kome deluju  kao što su: nacionalne 
institucije, lokalne samouprave, mediji i donatori.

Bilo da vam je potreban samo savet ili kontinuirana 
organizaciona tehnička podrška, ili želite da se 
usavršavate lično i/ili organizaciono, Resursni 
centar će podržati realizaciju vaših ideja, kao što 
podržava napore koje svakodnevno ulažete da 
svoje zajednice učinite boljim mestom za život.

Kontakt:

+381 11 3284 188

civin@gradjanske.org

info.rs@tacso.org

www.gradjanske.org/resurs-centar/
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