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РЕПУБЛИКА СРБИЈА

НАРОДНА СКУПШТИНА
03 Број:400-304/12
31. јануар 2012. године

Б е о г р а д


На основу члана 69. став 1. Закона о Народној скупштини („Службени гласник Републике Србије“, број 9/10) и  тач. 4. и 6. Одлуке о организацији и раду Службе Народне скупштине (“Службени гласник РС” број 49/11), а у вези са чланом 16. Уредбе о буџетском рачуноводству (“Службени гласник РС”, бр. 125/03 и 12/06), Генерални секретар Народне скупштине доноси
ПРАВИЛНИК 

О ВОЂЕЊУ БУЏЕТСКОГ РАЧУНОВОДСТВА У 

НАРОДНОЈ СКУПШТИНИ
I УВОДНЕ ОДРЕДБЕ
Предмет правилника
 Члан 1.

Овим правилником уређују се организција рачуноводственог система, начин вођења пословних књига, интерни рачуноводствени контролни поступци, лица одговорна за законитост, исправност и састављање исправа о пословним променама,  кретање рачуноводствених исправа и рокови за њихово достављање и даљу обраду, утврђују се рачуноводствене политике у складу са међународним рачуноводственим стандардима за јавни сектор и важећим прописима, извештавање, закључивање пословних књига и архивирање документације у Служби Народне скупштине (у даљем тескту: Служба).
Области рачуноводства које се уређују правилником

Члан 2.

Правилником се уређују следеће области рачуноводства: 

- oрганизација и вођење рачуноводства у оквиру Одељења за буџетске, финансијско - рачуноводствене и послове јавних набавки;

- књиговодствене исправе;

- пословне књиге;

- исказивање и вредновање ставки у рачуноводственим исказима; 


- интерни рачуноводствени контролни поступци рада;

- рачуноводствено информисање;

- закључивање пословних књига и чување књиговодствених исправа, пословних књига, годишњих извештаја;

- годишњи извештај, састављање и подношење годишњег извештаја;

- овлашћења и одговорности јавних службеника у рачуноводству.

Попис имовине и обавеза према изворима средстава уређују се посебним правилником.
Вођење буџетског рачуноводства

 Члан 3.

Вођење буџетског рачуноводства Народне скупштине, као директног буџетског корисника, заснива се на примени готовинске основе по којој се трансакције и остали догађаји евидентирају у тренутку када се готовинска средства приме, односно исплате у складу са Међународним рачуноводственим стандардом за јавни сектор, у делу који се односи на готовинску основу. 

За потребе интерног извештавања Народна скупштина води своје рачуноводствене евиденције и према обрачунској основи.
II ОРГАНИЗАЦИЈА И ВОЂЕЊЕ РАЧУНОВОДСТВА
Обављање послова и одговорност
 Члан 4.

У Одељењу за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки обављају се следећи послови:


- припремање елемената за израду скупштинског буџета;

- рачуноводствено планирање и анализа;

- утврђивање квота за извршавање скупштинског буџета, праћење извршења скупштинског буџета у складу са утврђеним апропријацијама;

- књиговодствено евидентирање пословних промена;

- усклађивање података са главном књигом трезора;

- израда обавезних рачуноводствених периодичних извештаја и годишњег финансијског извештаја;

- праћење стања и кретања имовине и обавеза према изворима средстава;

- контролисање плаћања потраживања и обавеза;

- интерни контролни рачуноводствени поступци;

- рачуноводствено информисање;

- архивирање оригинала књиговодствених исправа; 

- и други финансијско-материјални послови.

За рад Одељења за буџетске, финансијско - рачуноводствене и послове јавних набавки одговоран је начелник Одељења.

Обављање рачуноводствених послова

Члан 5.


Одељење за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки обавља следеће рачуноводствене послове:


- припрема интерна упутства за припрему предлога скупштинског буџета и врши рачуноводствену контролу;


- води пословне књиге;


- чува пословне  књигe; 


- саставља периодичне, годишње финансијске извештаје, извештаје о финансијском пословању које доставља генералном секретару Народне скупштине (у даљем тексту: генерални секретар) и другим надлежним институцијама, у складу са законом или другим општим актом.
III РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ИСПРАВЕ И ТОК КРЕТАЊА РАЧУНОВОДСТВЕНИХ ИСПРАВА
Рачуноводствена исправа
 Члан 6.

Рачуноводствена исправа је јавна исправа која представља писани доказ о насталој пословној промени и другом догађају у вези са пословањем Народне скупштине, која садржи све податке на основу којих се врши књижење у пословним књигама.

У пословне књиге се уносе пословне промене и други пословни догађаји само на основу веродостојних рачуноводствених исправа из којих се може утврдити основ настале промене и релевантни подаци за књижење. 

Рачуновоственом исправом сматра се и исправа која се саставља и издаје у Одељењу за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, на основу које се врши књижење у пословним књигама као што су сторна, прекњижавања, обрачуни, спецификације и друго.

Рачуноводственом исправом се сматра и исправа добијена  путем електронске комуникације, с тим што је пошиљалац одговоран да подаци на улазу у електронски комуникациони пренос буду засновани на рачуноводственим исправама и за чување оригиналне исправе.
Обрада података из рачуноводствених исправа и одговорност

 Члан 7.

Подаци из рачуноводствених исправа обрађују се у Одељењу за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки и уносе у јединствени информациони систем (рачуноводствени софтвер) који обезбеђује  чување података о свим прокњиженим пословним променама и омогућава функционисање интерних рачуноводствених контрола.

Лице  које уноси у рачуноводствени програм податке о пословним променама,  односно које их шаље одговара за исправност и веродостојност унетих, односно послатих  рачуноводствених података.

Текст и подаци на рачуноводственим исправама не смеју се исправљати на начин који би довео у питање њихову веродостојност. Исправљање се врши прецртавањем и дозвољено је само лицу које је издало рачуноводствену исправу и то на свим примерцима, које оверава својим потписом.
Врста рачуноводствене исправе

 Члан 8.

Рачуноводствена  исправа се саставља у потребном броју примерака на месту и у време настанка пословне промене, а најкасније наредног дана од дана настанка промене.

Рачуноводствена исправа мора бити потписана од стране лица које је исправу саставило, лица које је исправу контролисало и лица одговорног за насталу пословну промену.

Рачуноводствена исправа може бити :


- екстерна - оригинална, коју Народна скупштина добија у једном или више примерака;

- интерна - оригинална, која се сачињава у Народној скупштини у једном или више примерака;

- интерна - изведена, која се сачињава у Одељењу за буџетске, финансијско - рачуноводствене и послове јавних набавки на основу оригиналних рачуноводствених исправа (обрачуни, спецификације, сторна и прекњижавања у пословним књигама).


Рачуноводствена  исправа је оригинална ако се сачињава на месту и у време настанка пословног догађаја, а изведена ако се сачињава у рачуноводству на основу оригиналних рачуноводствених исправа.

Основни подаци рачуноводствене исправе

 Члан 9.

Основни подаци које треба да садржи рачуноводствена исправа су:


- назив и потпуна адреса издаваоца исправе;

- назив и редни број исправе (ознака исправе);

-  датум настанка пословног догађаја и датум издавања исправе;

- основ  за пословни догађај;

- садржина пословне промене;

- ознака места трошка и носиоца трошка  за исправе из којих произлазе расходи и приходи, ако се прате по местима и носиоцима трошкова;

- количина, мерна јединица, цена и вредност на коју исправа гласи;

- потпис лица овлашћеног за сачињавање исправе;

- потпис лица овлашћеног за контролу и ликвидацију исправе;

- и други подаци.

Потпуном рачуноводственом исправом из става 1. овог члана сматра се и исправа  упућена електронским путем са електронским потписом и исправа иностраног испоручиоца на којој нема потписа и печата. У том случају довољна је сагласност са потписом налогодавца на књиговодственој исправи и потпис налогодавца на налогу чији прилог је књиговодствена исправа. 


Рачуноводствене исправе систематски се означавају редним бројем и посебним ознакама за пословне промене (платни промет - подрачун Народне скупштине, благајничко пословање, набавка материјала, основних средстава, налози за књижење и сл.). 

Рачуноводствене исправе достављају се на књижење наредног дана или најкасније у року од два дана од дана  настанка пословне промене. 

Пословна промена евидентира се у одговарајућој пословној књизи после обављене контроле истог или наредног дана  од дана пријема.
Рачуноводствене исправе из окружења

Члан  10.

Рачуноводствене исправе које Народна скупштина прима из окружења су:


- уговори;

- рачуни за основна средства, материјал, робу и услуге;

- отпремнице – пријемнице за материјал, робу и услуге;

- дневни изводи плаћања;

- предрачуни, обрачуни, доставнице, потврде о издавању, задужења, одобрења;

- и друге исправе.

Оригиналне интерне рачуноводствене исправе

Члан 11.

Оригиналне интерне рачуноводствене исправе су: 


- уговори;

- излазни рачуни;

- наруџбенице, потврде о издавању, пријемнице, доставнице;

- потврде о уплатама и исплатама;

- обрачуни, задужења, одобрења;

- интерни рачуни;

- налози за службена путовања;

- благајнички налози по основу прилива и одлива средстава;

- записници о преузимању роба и услуга;

- дневници благајничких пословања;

- захтеви за испостављање рачуна;


- и друге исправе.

Интерно изведена рачуноводствена исправа
 Члан 12.

Интерно изведене рачуноводствене исправе настају у Одељењу за буџетске, финансијско - рачуноводствене и послове јавних набавки и сачињавају се:


- на основу рачуноводствених података из оригиналних рачуноводствених исправа - налога за књижење, који се издају нарочито за књижење обрачуна плата, других личних примања  и издатака запосленима;

- на основу уговора о раду, промена код основних средстава (прибављање, отпис основних средстава), амортизације, обрачуна ПДВ;

- при  обрачуну пословног резултата;

- у вези са прекњижавањем, исправкама књиговодствених грешака, затварањем конта пословног резултата, закључивањем пословних књига и другим књиговодственим поступцима.


Налог за књижење испоставља се на посебном обрасцу - налогу за књижење или на самој исправи. Налог треба да буде потписан.


Налоге за књижење утврђене на основу модела књижења оригиналних рачуноводствених исправа у информационом систему не треба посебно потписивати.

Одговорност за рачуноводствену исправу

 Члан 13.

За веродостојност, тачност и потпуност рачуноводствених исправа одговорно је лице које је саставило исправу, што потврђује својим потписом.

За претходну контролу суштинске, формалне и законске исправности рачуноводствене исправе, односно правног основа настале пословне промене, одговорна су лица задужена за контролу ових исправа и лица која генерални секретар одреди појединачним актом. Својим потписом на исправи наведена лица гарантују да је исправа истинита и да верно приказује пословну промену.

Лице овлашћено за настанак пословне промене и други догађај је генерални секретар или лице које за то  генерални секретар овласти.

Функције из ст. 1. 2. и 3. овог члана не могу се преклапати. 
IV ПОСЛОВНЕ КЊИГЕ
Појам пословних књига

 Члан 14.

Пословне књиге су јавне свеобухватне евиденције о финансијским трансакцијама, односно пословним променама, којима се обезбеђујe увид у стање и кретање на имовини и обавезама према изворима средстава, приходима и другим примањима, расходима и другим издацима и резултату пословања.

Вођење пословних књига

 Члан 15.

Пословне књиге се воде по систему двојног књиговодства уз примену контног плана прописаног Правилником о стандардном класификационом оквиру и контном плану за буџетски систем, на шестом нивоу субаналитике.

Пословне књиге се воде у електронском облику, хронолошки, уредно и ажурно.


Народна скупштина, као директни корисник буџетских средстава, води дневник, главну књигу и, у складу са Уредбом о буџетском рачуноводству, помоћне књиге и евиденције.

Дневник је пословна књига на којој се хронолошки евидентирају све пословне промене у пословању Народне скупштине.

Главна књига садржи све пословне промене систематизоване на прописаним контима на шестом нивоу субаналитике по редоследу настајања. 
Помоћне књиге и евиденције

 Члан 16.

Помоћне књиге и евиднеције су аналитичке евиденције које се воде у циљу обезбеђења аналитичких података у извршавању одређених трансакција и других пословних догађаја. Помоћне књиге воде се електронски.
 
Помоћне књиге које се воде у Народној скупштини су следеће:

- помоћна књига благајне;

- помоћна књига сталне имовине;

- помоћна евиденција о квотама извршења скупштинског буџета;

- помоћна књига залиха;

- помоћна књига добављача;

- помоћна књига плата;

- помоћна евиденција извршених исплата;

- помоћна евиденција остварених прихода;

- остале помоћне књиге и евиденције.

Одељење за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки врши усклађивање својих помоћних књига са главном књигом Народне скупштине и главном књигом трезора, пре пописа имовине за претходну годину и пре састављања периодичних и годишњих финансијских извештаја.
Благајнички дневник
 Члан 17.

Благајнички дневник води се електронски, одвојено за домаћу и стране валуте. Благајнички дневник штампа се на крају радног дана, за сваки радни дан у којем је обављен готовински промет.


Дневник уписа у благајну садржи следеће податке: 


- редни број; 


- буџетску годину; 


- датум; 


- шифру буџетског корисника и назив: Народна скупштина;

- почетно стање новца;

- износе уплата и исплата;

- салдо дневника и салдо благајне;

- потпис благајника.


За сваку готовину примљену у благајну сачињава се потврда о примљеној готовини, а за сваку исплату потврда о исплати.

Потврда о примљеној готовини садржи следеће податке: 


- датум;

- назив: Народна скупштина; 


- број укњижења;

- назив уплатиоца;

- износ у динарима односно другој валути; 


- потпис благајника;

- потпис уплатиоца.


Потврда о исплати готовине садржи следеће податке: 


- датум;

- назив: Народна скупштина; 


- број укњижења;

- коме је исплаћено;

- износ у динарима односно другој валути;

- потпис благајника;

- потпис примаоца новца.


На основу исправних и веродостојних исправа (налог за службено путовање) благајник помоћу рачунарске апликације спроводи прописане поступке и припрема захтев за исплату са свим траженим подацима, као основ за припрему налога за подизање готовине из Управе за трезор, односно Народне банке Србије. 

После пријема и исплате новчаних средстава, на основу потврда о пријему и исплати готовине и формираног благајничког дневника припрема се налог за књижење, који се доставља на контролу и књижење.

Благајнички дневник означава се редним бројем.

У случајевима када се трошкови службених путовања исплаћују безготовински (дознаком на личне трансакцијске рачуне), исписује се дневник домаћих дознака (за путовања у Републици Србији), односно дневник дознака путовања у иностранство.
 Помоћна књига сталних средстава
 Члан 18.

Помоћна књига сталних средстава (нематеријална улагања и основна средства  и инвестиције у прибављању) је аналитичка евиденција пословних промена на овим средствима на нивоу субаналитичких конта. Помоћна књига основних средстава садржи најмање следеће податке:


- инвентарни број;

- назив основног средства;

- датум набавке основног средства;

- набавну вредност основног средства;

- субаналитички конто;

- извор финансирања;

- амортизациону групу и стопу редовног отписа;

- датум отуђивања односно отписа основног средства;

- исправку вредности;

- локацију основног средства;

- трошковно место основног средства; 


- основна средства у припреми односно у коришћењу;

- обрачун амортизације;

-  расходована и отуђена средства.


Посебно се води евиденција за стална средства (група 010000), а посебно евиденција ситног инвентара и опреме мање вредности, који имају третман залиха стављених у употребу и истовремено отписаних (група 020000).

Помоћна књига сталних средстава се, по правилу, закључује крајем пословне године. 
 Помоћна књига залиха
 Члан 19.

Помоћна књига залиха обезбеђује податке о количини материјала у складишту и количини ситног инвентара и амбалаже, за које је рок корисности процењен највише за годину дана. Залихе се прате ванкњиговодствено, количински и вредносно, а у рачуноводству се евидентирају вредносно на контима групе 021000 и 022000 и усклађују се приликом пописа.
 Помоћна књига купаца и добављача
Члан  20.

Помоћна књига купаца и добављача је аналитичка евиденција потраживања и обавеза и обезбеђује податке:


- о стању и кретању односа са купцима и другим дужницима и са добављачима и другим повериоцима;
- о датумима доспећа потраживања и обавеза.


Евиденције се посебно воде за обављање редовне делатности Народне скупштине. 

Помоћна књига купаца и добављача води се и контролише електронски.

Пословни догађаји уносе се у аналитичке евиденције на основу оригиналних рачуноводствених исправа. 

Ради коначног усаглашавања стања потраживања на крају године купцима се доставља образац - извод отворених ставки са стањем на дан 31. децембра, у роковима утврђеним Правилником о попису имовине и обавеза према изворима средстава у Народној скупштини.

Обавезе према добављачима се усклађују на основу примљених извода отворених ставки. Приликом закључивања књижења обавеза крајем пословне године припремају се изводи отворених ставки по добављачима према стању на дан 31. децембра и достављају добављачима на усаглашавање. 
 Помоћна књига плата 

 Члан 21.

Помоћна књига плата садржи аналитичке евиденције плата, накнада плата и других личних примања. 

Аналитичка евиденција других трошкова рада садржи ауторске хонораре, уговоре о делу и друге исплате физичким лицима. 

Подаци о обрачунатим и исплаћеним трошковима рада и другим трошковима рада књиже се у главној књизи на основу веродостојне рачуноводствене документације.
V ИСКАЗИВАЊЕ И ВРЕДНОВАЊЕ СТАВКИ У РАЧУНОВОДСТВЕНИМ ИСКАЗИМА
 Нефинансијска имовина у сталним средствима
 Члан  22.

Нефинансијску имовину у сталним средствима чине основна средства (некретнине и опрема, култивисана имовина, драгоцености и природна имовина, нефинансијска имовина у припреми и аванси) и нематеријална имовина за коју се очекује да ће се користити  дуже од једне године.

Нематеријалну имовину чини стална имовина, по правили без физичког садржаја, која служи у основној делатности или у административне сврхе, као што су  компјутерски софтвер, књижевна и уметничка дела, дугорочна имовинска права (лиценце, патенти), трошкови за развој и остала нематеријална имовина, нематеријална имовина у припреми и аванси за нематеријалну имовину.
Вредновање имовине

Члан 23.

Почетно вредновање имовине врши се по набавној вредности, односно по процењеној вредности ако набавна вредност није позната или по цени коштања. 

Набавну вредност сталне имовине чине фактурна цена увећана за зависне трошкове набавке, односно трошкове довођења у стање функционалне оспособљености. 

Књижење набавне вредности сталних средстава врши се у корист капитала, који се умањује за обрачунату вредност исправки  и за неотписану набавну вредност продатих или отуђених основних средстава.

Ако је набавна вредност основног средства велика, поједини делови који имају различити век амортизације могу се евидентирати посебно. 

Додатна улагања у основна средства која имају значај реконструкције, адаптације, модернизације, промене намене, повећања капацитета или продужетка века трајања средства повећавају његову набавну вредност .
Текући расход

Члан  24.

Издаци за поправке и одржавање сталних средстава којима се не повећава првобитно процењени учинак представљају текући расход.

Резервни делови се евидентирају као материјал за одржавање на залихама. 

Отпис сталне имовине

Члан  25.

Отпис сталне имовине средстава је редован и ванредан.

Редован отпис подразумева утврђивање исправке вредности основних средстава у пословним књигама за износ амортизације, обрачунат по годишњем обрачуну. 

Ванредан отпис врши се у случају отуђења или уништења сталне имовине и  трајног издвајања из употребе.

Ванредан отпис врши се на основу одлуке генералног секретара Народне скупштине.
Редован отпис

 Члан  26.

Редован отпис (амортизација) почиње првог дана наредног месеца у односу на дан од стављања на располагање за употребу. Амортизација се обрачунава и ако се средство не користе или је издвојено из употребе, док се у целини не амортизује. 

Коначни обрачун амортизације врши се на крају обрачунске године и приликом статусних промена у току године.
Привремено обустављање отписа сталних средстава

Члан  27.

Отпис сталних средстава привремено се обуставља у случју оштећења због више силе (потреси, поплаве, пожари, лавине и сл.), који су онемогућили њихово коришћење. Обустава траје док се не отклони штета.

Ревалоризација основних средстава врши се у складу са законом.


 Дугорочна и краткорочна потраживања и пласмани

Члан  28.

Потраживања су на имовинско - правним и другим односима заснована права да се од одређеног правног или физичког лица тражи плаћање дуга, достављање одређених ствари или вршење одређених услуга.

Потраживања се на основу рока доспећа разврставају у дугорочна и краткорочна.

У краткорочна потраживања спадају краткорочна потраживања од купаца, дати аванси и кауције, краткорочна потраживања од других буџетских корисника, краткорочна потраживања из финансирања и друга краткорочна потраживања.


Дугорочна потраживања која доспевају за плаћање до годину дана након биланса стања прекњижавају се и исказују у билансу стања као краткорочна потраживања.
 Новчана средства
 Члан  29.

Новчана средства чине средства на подрачунима, готовина у благајни и новац на путу.

Народна скупштина има свој подрачун код Управе за  трезор.

Готовина је новац у благајни и то у облику папирног новца, кованог новца и примљених чекова.

Новац на путу је новац који се из благајне преноси на рачун буџета и који се истог дана још не уписује у трезору као актива.
Исказивање новчаних средстава

 Члан  30.

Новчана средства у благајни и актива у динарима исказују се одвојено.

Новчана средства у девизама код Народне банке Србије исказују се одвојено.
 Краткорочне обавезе
 Члан  31.

Краткорочне обавезе према изворима финансирања су краткорочне обавезе према запосленима и народним посланицима, испоручиоцима, према другим корисницима буџета, друге краткорочне обавезе из пословања и краткорочне обавезе из финансирања.

Почетно признавање краткорочне обавезе се врши у номиналним износима који произлазе из одговарајућих исправа.

Обрачуната камата и друга увећања краткорочних обавеза увећавају постојеће обавезе. Ова увећања признају се као расходи приликом плаћања.
 Дугорочне обавезе
 Члан  32.

Дугорочне обавезе ( Класа 210000) су дугорочне финансијске обавезе и друге дугорочне обавезе у које спадају дугорочне обавезе из финансирања и дугорочне обавезе из пословања.

Све дугорочне обавезе се приликом настанка исказују на основу података из одговарајућих исправа о њиховом настанку.

На крају обрачунске године утврђују се износи дугорочних обавеза које доспевају за плаћање најкасније у року до годину дана од датума биланса стања.
Активна и пасивна краткорочна временска разграничења

 Члан 33.

Активна краткорочна временска разграничења исказују се на активној страни биланса стања, а пасивна краткорочна временска разграничења на пасивној страни биланса стања.

Активна временска разграничења формирају се за период од највише једне године и не смеју се урачунавати у већим износима од стварних трошкова.

Исказивање прихода и расхода

 Члан 34.

Износи прихода и расхода се у времену од настанка пословног догађаја, који је основ за њихово исказивање, до исплате, односно уплате, на основу рачуноводственог начела тока новца, исказују као посебна ставка временских разграничења. 
Расходи и издатци
 Члан 35.

Расходи се признају према готовинској основи, односно када су испуњена два услова:


- да се пословни догађај чија је последица исказивање расхода стварно догодио и

- да је извршена исплата обавезе.
Текући расходи

Члан 36.

Текући расходи (класа 4000000) јесу расходи који обухватају плаћања по основу трошкова рада, трошкова материјала и других расхода за робу и услуге, амортизацију и коришћење средстава рада, отплату камата и пратеће трошкове задуживања, субвенције, донације, дотације и трансфере, расходе за социјално осигурање и социјалну заштиту и друге расходе. 
Издаци за нефинансијску имовину и инвестициони расходи
 Члан 37.

Издаци за нефинансијску имовину који се евидентирају у оквиру групе конта 500000 увећавају вредност сталних средстава које Народна скупштина исказује у својим пословним књигама.
Трошковна места

Члан 38.

Трошковна места представљају организационе јединице преко којих се прате трошкови.

Трошкови могу да се  распоређују на трошковне носиоце и трошковна места непосредно приликом књижења из рачуноводствених исправа у којима, поред осталих података, треба да буду наведени и ови подаци.
Повраћај исплаћених средстава
 Члан  39.

Повраћаји већ исплаћених средстава до последњег дана обрачунског периода, који се односе на већ измирене обавезе признате као расходи, односно издаци текуће године, умањују расходе односно издатке текуће године.

Повраћаји превише или погрешно исплаћених расхода у протеклим годинама исказују се у текућој години као други ванредни приходи и враћају се у буџет.

  Текући приходи и примања
 Члан 40.

Приходи  и примања се исказују по врстама делатности, и то одвојено за редовну делатност (посебно за посланике и посебно за запослене у Служби) и одвојено за делатност остварену продајом робе и услуга на тржишту (сопствену делатност).

Примљене донације су приходи по основу средстава примљених као поклон.
Повраћаји уплаћених средстава

Члан 41.

Повраћаји уплаћених средстава до последњег дана обрачунског периода, који се односе на већ измирена потраживања призната као приходи, односно примања текуће године, умањују приходе, односно примања текуће године.

Повраћаји више уплаћених прихода или погрешно уплаћених прихода у протеклим годинама у текућој години исказују се на терет поједине врсте прихода на који се односи повраћај.


Међу другим приходима исказују се и повраћаји више или погрешно исказаних расхода исплаћених у протеклим годинама.
VI РАЧУНОВОДСТВЕНА КОНТРОЛА И ПОСТУПЦИ РАДА У 
РАЧУНОВОДСТВУ
Рачуноводствена контрола

 Члан  42.

Рачуноводствену контролу представљају утврђивање исправности и отклањање неправилности у свим деловима Одељења за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки а у вези са извршењем и управљањем средствима скупштинског буџета.
Рачуноводствена контрола података

 Члан  43.

Рачуноводствена контрола података обухвата проверу исправности рачуноводствених података и отклањање утврђених неправилности.


Рачуноводствену контролу података обављају сви запослени у Одељењу за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки и у другим организациионим јединицама Службе који прате рачуноводствене исправе, воде пословне књиге и аналитичке евиденције и испостављају налоге и рачуноводствене информације, при чему је свако одговоран за своју област рада, у оквиру датих овлашћења и одговорности, што потврђује својим потписом на рачуноводственој исправи.

За организацију рада и отклањање неправилности утврђених у раду одговоран је начелник Одељења за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, односно руководилац друге надлежне организациине јединице.

 Генерални секретар је одговоран за успостављање система интерних контрола и контролних поступака и успостављање система ефикасног и ефективног управљања скупштинским буџетом.
Контролни поступци

 Члан  44.

У контролним поступцима утврђује се да ли су пословни догађаји неспорни, да ли су их одобрила овлашћена лица, да ли су сви пословни догађаји прокњижени, да ли су прокњижени у прописаним роковима, износима, на одговарајућим субаналитичким контима, трошковним местима, носиоцима и друго.

Контролни поступци пре књижења пословне промене обухватају нарочито проверу:

- да ли је рачуноводствена исправа адекватна и веродостојна;

- да ли су расходи планирани у скупштинском буџету и одговарају потребама Народне скупштине;

- да ли расходи и издаци одговарају намени из буџетске ставке, односно  субаналитичком конту, са којег се предлаже исплата;

- да ли на основу садржајног одређења рачуноводствене исправе припадајућа  субаналитика одговара одређеној буџетској ставци;
- да ли су на буџетској ставци средства на располагању у траженом износу;

- да ли је документација потпуна;

- да ли је обрачун плата, додатака и накнада, трошкова службених путовања, уговора закључених са физичким лицима и других трошкова рада основан и тачан;

- да ли су пословни догађаји неспорни и трансакције законите;
- да ли су их одобрила овлашћена лица.

Документација је потпуна када је уз оригиналну рачуноводствену  исправу, односно изведену  рачуноводствену исправу, зависно од врсте достављеног материјала, односно обављене услуге или друге пословне промене, приложена оригинална пратећа исправа (наруџбеница, доставница, пријемница, извештај о извршеним услугама, радни налог, извештај о преузимању основних средстава, инвентара и друге робе, захтев за увећање вредности већ постојећег основног средства, документација  по основу рада и слично).

Одељење за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки враћа непотпуну документацију уз писмену напомену одговорном лицу организационе јединице на допуну, односно исправку. Ако је до писмене грешке дошло у изради налога, исправљена документација се враћа запосленом у Одељењу за буџетско, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, који је припремио   захтев за исправку документације.
Рачуноводствена контрола






 Члан 45.
 




Одговорно лице приликом рачуноводствене контроле проверава:


- да ли су сви пословни догађаји и прокњижени;

- да ли су прокњижени на основу и у износу који произилази из пословне документације на одговарајућем субаналитичком конту, одговарајућем трошковном месту  и обрачунском периоду;
- да ли су рокови за плаћање обавезе поштовани;

- усклађеност промета и стања између помоћних књига, аналитичких евиденција и главне књиге.
Евидентирање употребе буџетских средстава

 Члан 46.

Евидентирање употребе буџетских средстава одвија се на следећи начин:

- задужено лице у Одељењу за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, на основу веродостојне интерне и екстерне  документације на коју је дата сагласност од стране овлашћених лица у складу са овим правилником, евидентира обавезе, припрема спецификације захтева за исплату по свим основама  и налоге за книжење у главну и одговарајуће помоћне књиге;

- даном измирења обавезе спроводи се књижење затварања обавеза на основу извода Управе за трезор у главној и помоћним књигама;

- задужено лице месечно усклађује извештаје о извршењу расхода и о обавезама и исплатама за потребе Народне скупштине и проверава њихову тачност.

Евидентирање пословних догађаја по основу сопствене делатности
 Члан  47. 

Евидентирање пословних догађаја по основу сопствене делатности одвија се посебно уз уважавање истих правила као и за основну делатност, с тим што се уважавају одређене специфичности: 

- евиденције потраживања и њиховог измиривања воде се аналитички;

- задужено лице из Одељења за буџетске, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки обрачунава и плаћа порез на додату вредност уколико је Народна скупштина обвезник по основу сопствене делатности;

- води  се евиденција о приходима по основу сопствене  делатности;

- контролише се плаћање обавеза по основу обављања сопствене  делатности;

- обавештава се руководилац организационе јединице у којој се обавља сопствена  делатност о оствареним приходима. 

VII РАЧУНОВОДСТВЕНО ИНФОРМИСАЊЕ
Сврха рачуноводственог информисања
 Члан  48.

Рачуноводствено информисање треба да обезбеди благовремене информације које су корисницима разумљиве, поуздане и упоредиве за што боље просуђивање, процењивање, закључивање и одлучивање у вези с коришћењем средстава скупштинског буџета и са укупним пословањем.

 Учесталост и детаљност датих рачуноводствених информација зависи од потреба прималаца и корисника информација.


Рачуноводствено информисање врши се писмено, електронски или усмено.
Информације од значаја
 Члан  49.

Информације од значаја за кориснике обухваћене су нарочито следећим извештајима:


- биланс стања;

- биланс прихода и расхода;

- извештај о извршењу буџета;

- извештај о капиталним издацима и финансирању; 

- извештај о новчаним токовима;

- бруто биланс (аналитички, синтетички, по периодима);

- извештај о обавезама и исплатама;

- изводи из главне књиге (по буџетским  ставкама, трошковним местима, периодима  и сл.);

- изводи и извештаји о обради захтева;

- сажети прегледи према различитим захтевима корисника; 

- прегледи аналитике добављача;

- прегледи  аналитике  купаца;

- прегледи аналитике плата и других трошкова рада; 

- прегледи  аналитике основних средстава;

- прегледи уплата у благајну и исплата из благајне;

- и друго.


Првих пет извештаја из става 1. овог члана достављају се Управи за трезор у циљу израде периодичних и годишњег финансијског извештаја о извршењу буџета Републике Србије и исказују евидентирано извршење скупштинског буџета.
VIII ЗАКЉУЧИВАЊЕ ПОСЛОВНИХ КЊИГА И ЧУВАЊЕ КЊИГОВОДСТВЕНИХ ИСПРАВА, ПОСЛОВНИХ КЊИГА, ГОДИШЊИХ ИЗВЕШТАЈА
Закључивање и чување пословних књига
 Члан 50.

На крају пословне године, после књижења свих пословних промена, пословне књиге, изузев помоћне књиге сталних средстава, закључују се и сачињавају финансијски извештаји.

У наредној години отварају се нове пословне књиге на основу стања на дан 31. децембра претходне године.

Пословне књиге и књиговодствене исправе чувају се у архиви Народне скупштине и за њих је одговорно лице које је задужено за послове архиве.


Пословне књиге и књиговодствене исправе које се чувају трајно, архивирају се на начин који обезбеђује њихову трајност.


За пословне књиге и рачуноводствене исправе које се чувају у просторијама Одељења за буџетско, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки одговорна су задужена лица, свако за своју област рада.
Закључивање и чување рачуноводствених исправа
 Члан 51.

Рачуноводствене  исправе чувају се у роковима утврђеним  чланом 17. Уредбе о буџетском рачуноводству, у оригиналу или у другом виду архивирања (електронски).
               Служба архивира документе у следећим  периодима, и то :

А) оригинална и пратећа документација 5 година:

- помоћни обрасци и обрачуни;

- копије контролних блокова;

- захтеви за исплату из буџета;

- збирни налози за пренос;

- потврде о платама;

- плаћене административне забране и друге обуставе;

- плаћена судска и пореска потраживања;

- извештаји;

- месечни финансијски планови;

- предлози за прераспоређивања;

- обрасци  о потврђивању стања (ИОС);

- путни налози;

- благајнички прилози;

- опомене;

- дописи Одељењу за буџетскe, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки;

- рефундације накнада за боловање и инвалиднина;

- потврде о плати за утврђивање пензије;

- извод трансакцијских (банкарских рачуна) и рачуна Управе за трезор;

- фактуре испоручилаца;

- фактуре купаца;

- налози за књижење;

- захтеви за исплате из буџета;

- налози и финансијски обрачуни трошкова рада;

- пописи и обрачуни амортизтизације основних средстава;

- отписи основних средстава;

- уговори.

Б) пословне књиге и поједини документи који се односе на прибављање основних средстава до 10 година:

- главна књига;

- дневник;

- помоћне књиге;

- обрачун ПДВ;

- уговори за куповину и продају непокретности;

- документација у вези са јавним наруџбинама.

В) финансијски извештаји из члана 7. Уредбе о буџетском рачуноводству 50 година:

- годишњи и месечни обрачуни трошкова рада;

- платне листе;

- обрасци са подацима о платама и осигурању.

Г) евиденције о зарадама  трајно.

Код електронске обраде података чува се и рачуноводствени апликативни софтвер, који омогућава контролу и након стављања софтвера ван функције.
 Рачуноводствени софтвер се  чува колико и рачуноводствене пословне књиге.

Уништавање пословних књига, рачуноводствених исправа и финансијских извештаја којима је прошао прописани рок чувања врши комисија коју образује генерални секретар, уз присуство начелника Одељења за буџетскe, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, у складу са прописама о архивирању, о чему се саставља записник.
IX САСТАВЉАЊЕ И
ПОДНОШЕЊЕ ФИНАНСИЈСКИХ ИЗВЕШТАЈА 
 Члан 52.

Народна скупштина саставља тромесечне финансијске извештаје и годишњи финансијски извештај у складу с упутствима и у облику прописаном важећим прописима за директне буџетске кориснике након извршеног усклађивања пословних књига, пописа имовине и обавеза и усаглашавања са стварним стањем.

Периодични финансијски извештај подноси се Министарству финансија након обављеног усаглашавања података са Трезором у року до 20 дана од истека тромесечја.

Пре достављања периодичног извештаја, генерални секретар доставља извештај на разматрање надлежном одбору Народне скупштине.

Годишњи извештај припрема се за буџетску годину.

Народна скупштина припрема годишњи извештај за претходну годину и најкасније до последњег дана фебруара подноси га Управи за трезор. 
Годишњи извештај 

 Члан 53.

Годишњи извештај Народне скупштине чине :

- финансијски извештаји (биланс стања, биланс прихода и расхода, извештај о капиталним издацима и финансирању, извештај о новчаним токовима, извештај о извршењу скупштинског буџета);

- објашњења и образложења већих одступања између одобрених средстава њиховог  извршења;
- преглед примљених донација. 

Финансијски извештаји се израђују у форми коју прописује министарство надлежно за послове финансија.   

Годишњи извештај припрема Одељење за буџетскe, финансијско-рачуноводствене и послове јавних набавки, у сарадњи са  другим организационим јединицама Службе.

Генерални секретар годишњи извештај о коришћењу и располагању средствима за рад Народне скупштине подноси надлежном одбору Народне скупштине.
Садржај извештаја о пословању Народне скупштине

 Члан  54.

Садржај извештаја о пословању Народне скупштине утврђује генерални секретар. Саставни део извештаја о пословању је извештај о оствареним циљевима и резултатима делатности Народне скупштине.

Извештај о оствареним циљевима и резултатима садржи:


- законски и други правни основ за пословање Народне скупштине;

- дугорочне циљеве који произлазе из вишегодишњег плана развоја Службе Народне скупштине;

- годишње циљеве Народне скупштине који су образложени у скупштинском буџету;

- оцену успеха у остваривању постављених циљева, узимајући у обзир физичке, финансијске и описне показатеље утврђене у образложењу скупштинског буџета;

- настанак евентуалних недопустивих или неочекиваних последица у спровођењу програма рада;

- оцену успеха у остваривању постављених циљева у односу на остварене циљеве из извештаја претходне године или више претходних година;

- оцену економичности и ефикасности пословања с обзиром на утврђене стандарде и мерила, као и мере за побољшање ефикасности и квалитета пословања;

- оцену функционисања система интерне финансијске контроле Народне скупштине;

- објашњења за неостварене планиране циљеве;

- оцену утицаја пословања Народне скупштине на друге области;

- друга објашњења која садрже анализу кадровске политике;

- извештај о инвестиционим улагањима и друго.

Извештај о пословању генерални секретар доставља надлежном одбору Народне скупштине.
X ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
 Члан 55.

Даном ступања на снагу овог правилника престаје да важи правилник о рачуноводству Народне скупштине број  03 Број 4-3082/05 од 28.12.2005. године.
 Члан 56.

Овај правилник ступа на снагу даном доношења.
ГЕНЕРАЛНИ СЕКРЕТАР

                                                                                                            Вељко Одаловић с.р.
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