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Члан 40.
Саставни део Упутства чине прилози, и то:

Прилог 1 Евидентирање првобитних квота;
Прилог 2 Евидетирање промена квота;
Прилог 2а Захтев за промену квоте
Прилог 3 Образац – Захтев за плаћање са преузетом 

обавезом;
Прилог 4 Образац – Захтев за плаћање без преузете 

обавезе;
Прилог 5 Образац – Захтев за трансфер средстава;
Прилог 6 Решење о распореду средстава;
Прилог 7 Решење о распореду средстава – трансфер;
Прилог 8 Раздвајање дужности у систему плаћања;
Прилог 9 Процедура за повраћај средстава;
Прилог 9а Решење за повраћај средстава;
Прилог 10 Процедура за принудне наплате;
Прилог 10а Решење о распореду средстава – принудна 

наплата;
Прилог 11 Процедура за прекњижавање;
Прилог 11а Решење за корекцију књижења – одобрење;
Прилог 11б Решење за корекцију књижења – задужење;
Прилог 12 Процедуре за централизовани обрачун и ис-

плату накнада трошкова и других примања;
Прилог 12а Образац – ТРЕБОВАЊЕ допуна БусПлус;
Прилог 12б Образац – Путни налог за службено путо-

вање;
Прилог 12в Образац – Наредба за обрачун трошкова 

службеног путовања у иностранство – СПИ;
Прилог 12г Образац – Наредба за обрачун трошкова 

службеног путовања у земљи – СПЗ;
Прилог 13 Обрачун и исплата уговорених и других 

примања физичким лицима ван радног 
односа;

Прилог 14 Процедура за дугорочно задуживање Града 
Београда;

Прилог 14а Процеси задуживања код домаћих послов-
них банака и инокредитора;

Прилог 15 Процедура за повлачење транши кредита и 
реализација;

Прилог 16 Процедура пласирања (инвестирања) вишка 
ликвидних средстава;

Прилог 17 Процедура за поступање приликом захтева 
организационих јединица (ОЈ) Градске упра-
ве за издавање меница;

Прилог 18 Процедура за поступање приликом захтева 
организационих јединица Градске управе за 
наплату инструмената обезбеђења;

Прилог 19 Процедура за припрему нацрта одлуке о 
завршном рачуну;

Прилог 19а Процедура за припрему извештаја консоли-
дованих завршних рачуна Града и Градских 
општина;

Прилог 19б Процедура за квартално извештавање;
Прилог 20 Верификација података корисника јавних 

средсава;
Прилог 20а Списак директних, индиректних и осталих 

корисника буџета Града Београда

Прилог 21 Процедуре за евидентирање корисника јав-
них средстава у евиденцију КЈС и отварање 
и укидање подрачуна;

Прилог 22 Отварање и укидање динарских и девизних 
подрачуна консолидованог рачуна Трезора 
код Управе за трезор;

Прилог 22а Отварање и/или укидање подрачуна кон-
солидованог рачуна Трезора код Управе за 
трезор;

Прилог 24 Процедура за плаћања обавеза код докумен-
тације достављене електронским путем

Прилог 25 Процедура за обрачун и исплату плата код 
документације достављене електронским 
путем

Град Београд – Градска управа Града Београда
Секретаријат за финансије

I-01 бр. 031-1703/20, 20. марта 2020. године

Заменик начелника
Градске управе – секретар
Татјана Миливојевић, ср.

ПРИЛОЗИ
СТРУЧНОГ УПУТСТВА О РАДУ ТРЕЗОРА ГРАДА БЕО-

ГРАДА
Прилог 1

ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПРВОБИТНИХ КВОТА
Опис процеса:
Надлежност Активност

Директни буџетски 
корисник (ДБК)

– 25–26-ог у месецу даје свој предлог месечне квоте за 
наредни месец и уноси га у САП по процедури „за унос 
квоте”, и након уноса ОБРАЗЛОЖЕЊЕ* доставља Сектору 
трезора 
– у случају блокаде средстава квотом из претходног месеца 
када потребан износ квоте не може да се унесе у САП 
систем због недовољног износа у финансијском плату, 
обавештава се Сектор трезора – Одељење за финансијско 
планирање и управљање ликвидношћу, електронским 
путем, ради ручног уноса у радну табелу плата квоте за 
наредни месец
– пре ступања на снагу Одлуке о изменама и допунама 
долуке о буџету, квота се не уноси кроз САП систем, него 
се у форми табеле са образложењем план квоте доставља 
Сектору трезора – Одељењу за финансијско планирање и 
управљање ликвидношћу, електронским путем

Сектор трезора – 
одељење за финан-
сијско планирање и 
управљање ликвид-
ношћу

– последњег радног дана у месецу, након добијеног предло-
га квоте прихода и процене ликвидности одређује лимит 
квота за наредни месец. 
Лимит квота се утврђује на основу процењених прихода, 
обрачуном који узима у обзир утврђене законске приорите-
те, а процентуалном расподелом остатка

Сектор трезора – 
одељење за финан-
сијско планирање и 
управљање ликвид-
ношћу

– првог радног дана у месецу на који се односи квота, након 
обрачуна средстава која се преносе из претходног месеца 
и њиховом накнадном расподелом, електронским путем 
доставља сваком директном буџетском кориснику износ 
иницијалног лимита

Директни буџетски 
корисник

– обавезан је да одобрени лимит истог дана распоређује у 
оквиру свог раздела према законски утврђеним приорите-
тима и кроз САП систем усклађује првобитни унос квоте са 
утврђеним лимитом

Директни буџетски 
корисник

Коначан предлог у писаној форми са ОБРАЗЛОЖЕЊЕМ**, 
доставља Сектору трезора – Одељењу за финансијско 
планирање и управљање ликвидношћу

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– врши обраду извода, књижење принудних наплата и 
повраћаја средстава са извода, на основу претходно доста-
вљених Захтева од стране ДБК-а
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Надлежност Активност
Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање у управљање 
ликвидношћу

Врши затварање месечних квота претходног месеца, 
контролу и одобравање квота за текући месец у складу за 
одобреним лимитима 

Секретар Секретари-
јата за финансије

– доноси Решење о утврђивању висине квота за текући 
месец за све кориснике средстава буџета града Београда, у 
форми Одлуке о буџету. 

Првог радног дана у месецу се не врше плаћања, док се 
не затвори месец тј. док сви директни буџетски корисници 
не ускладе свој предлог са одобреним лимитом.

Директни буџетски корисник је дужан да у износ утвр-
ђеног коначног лимита укључи све захтеве за плаћање који 
се налазе у Сектору трезора, а који нису реализовани у 
претходном месецу. То се односи за захтеве за плаћање који 
су примљени у Одељење за финансијско планирање и упра-
вљање ликвидношћу, претпоследњи и последњи радни дан 
у месецу, а чији рок за измирење новчаних обавеза доспева 
у току наредног месеца и не изискује хитност. Нереализо-
вани захтеви за плаћање се преносе у наредни месец, при 
чему терете нову квоту, у оквиру одобреног лимита.

Ради несметаног функционисања свих директних буџет-
ских корисника јако је важно придржавати се рокова, а то 
се посебно односи на књижења принудних наплата и захте-
ва за повраћај средстава. 

ОБРАЗЛОЖЕЊЕ као прилог поднетог предлога за одре-
ђивање висине квоте директног буџетског корисника, треба 
да садржи конкретна објашњења планираних квота, с обзи-
ром на то да корисници зависе једни од других, и у ситуа-
цијама када износ квоте не може да се одобри у предложе-
ном износу, потребно је на основу образложења утврдити 
које обавезе и у ком износу могу да се одложе за наредни 
месец, односно да се умање средства и определе средства по 
неком другом основу.

Прилог 2
ЕВИДЕНТИРАЊЕ ПРОМЕНА КВОТА 

Опис процеса
Надлежност Активност

Директни буџетски 
корисник

– идентификује потребу за променом квоте за приходе из 
буџета
– кроз САП систем предвиђеном трансакцијом, врши се 
попуњавање обрасца за промену квоте и заједно са обра-
зложењем прослеђује Одељењу за финансијско планирање 
и управљање ликвидношћу

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– прегледа захтев и пратећу документацију 
– ако се захтев одобри, верификује се кроз САП систем и 
на тај начин је ДБК обавештен
– ако се захтев не одобри, попуњава се доњи део обрасца и 
враћа директном буџетском кориснику
– кроз САП систем се води евиденција о одбијеним захте-
вима

Образложење треба да садржи разлог зашто је промена 
неопходна, која обавеза и из ког разлога се не може реали-
зовати па се из тог разлога умањује и која обавеза треба да 
се реализује, ког датума и у ком износу, а није предвиђена 
квотом за текући месец, уз позив на пропис или документа-
цију, на основу којих се та промена квота захтева.

Захтев за промену квота је врста обрасца који садржи 
опште и посебне податке релевантне за опис захтеване про-
мене: назив директног корисника буџета, шифра директног 
буџетског корисника, број захтева, опис разлога промене, 
шифра функционалне класификасије, шифра економске 
класификације, текући износ квоте, у корист, на терет, про-
мењени износ квоте. 

Образац мора бити потписан од стране лица које је 
припремало документ, и потписан и оверен од стране ру-
ководиоца ДБК-а.

У Одељењу за финансијско планирање и управљање ли-
квиднишћу врши се анализа захтева за промену квоте, на-
кон чега се одобрава или одбија промена. О предметном за-
хтеву одлучује се у року од једног до два дана.
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Прилог 6
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, .................................
           (датум)
На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-

жбени лист Града Београда”, бр. 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18 и 119/18, 26/19, 60/19, 85/19 и 101/19) и Одлу-
ке о буџету Града Београда за 2020. годину („Службени лист 
Града Београда”, број 114/19), доносим

(правни основ доношења решења)
РЕШЕЊЕ

О РАСПОРЕДУ СРЕДСТАВА
1. На терет средстава планираних Одлуком о буџету Гра-

да Београда за 2020. годину („Службени лист Града Београ-
да”, број 114/19) раздеo (унети број раздела) – назив раздела 
(унети назив раздела), програм (унети шифру програма), 
програмска активност/пројекат (унети шифру програмске 
активности/пројекта), функција (унети шифру функције), 
економска класификација (унети економску класификаци-
ју), позиција плана (унети шифру позиције плана) и извор 
финансирања (унети шифру и назив извора финансирања),  
са подрачуна број 840-147640-13 – извршење буџета у окви-
ру Консолидованог рачуна трезора града Београда, изврши-
ти пренос средстава у износу од 

............................... динара
На име (унети детаљан опис сврхе плаћања)
2. Пренос средстава се врши на основу рачуна број (унети 

број рачуна) од (унети датум рачуна), Закључка градоначелни-
ка (унети број и датум Закључка градоначелника уколико исто 
постоји), Решења градоначелника (унети број и датум Решења 
градоначелника, уколико иста постоји), Уговора (унети број и 
датум уговора, уколико постоји), као и Анекса Уговора (унети 
број и датум Анекса уговора уколико исти постоји).

3. Пренос средстава из тачке 1. овог решења извршити 
у корист рачуна: (унети тачан назив примаоца средстава, 
број рачуна и ПИБ).

4.Ово решење чини саставни део књиговодствене доку-
ментације за пренос средстава.

Заменика начелника
Градске управе – Секретар

Име и презиме
*** појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом 

попуњавања
Прилог 7

Уз захтеве за трансфер средстава:
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, ................................. 
           (датум)
На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-

жбени лист Града Београда”, бр. 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18 и 119/18) и Одлуке о буџету Града Београда за 
2020. годину („Службени лист Града Београда”, број 114/19), 
доносим

(правни основ доношења решења)
РЕШЕЊЕ

О РАСПОРЕДУ СРЕДСТАВА
– ТРАНСФЕР СРЕДСТАВА –

1. На терет средстава планираних Одлуком о буџету Гра-
да Београда за 2020. годину („Службени лист Града Београ-

да”, број 114/19) раздеo (унети број раздела) – назив раздела 
(унети назив раздела), програм (унети шифру програма), 
програмска активност/пројекат (унети шифру програмске 
активности/пројекта), функција (унети шифру функције), 
економска класификација (унети економску класификаци-
ју), позиција плана (унети шифру позиције плана) и извор 
финансирања (унети шифру и назив извора финансирања),  
са подрачуна број 840-147640-13 – извршење буџета у окви-
ру Консолидованог рачуна трезора града Београда, изврши-
ти пренос средстава у износу од 

............................... динара
На име (унети детаљан опис сврхе плаћања)
2. Пренос средстава се врши на основу рачуна број (унети 

број рачуна) од (унети датум рачуна), Закључка градоначелни-
ка (унети број и датум Закључка градоначелника уколико исто 
постоји), Решења градоначелника (унети број и датум Решења 
градоначелника, уколико исто постоји), Уговора (унети број и 
датум уговора, уколико постоји), као и Анекса Уговора (унети 
број и датум Анекса уговора уколико исти постоји).

3. Пренос средстава из тачке 1. овог решења извршити 
у корист рачуна: (унети тачан назив примаоца средстава, 
односно спецификацију индиректних корисника или спе-
цификацију корисника средстава другог нивоа власти, број 
рачуна и ПИБ, и износе).

4. Ово решење чини саставни део књиговодствене до-
кументације за пренос средстава (уколико се оригинал до-
кументација задржава код директног корисника, исто мора 
бити констатовано Решењем).

Заменик начелника
Градске управе града
Београда – Секретар

 Име и презиме
*** појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом 

попуњавања
Прилог 8

РАЗДВАЈАЊЕ ДУЖНОСТИ У СИСТЕМУ ПЛАЋАЊА
Функција Надлежност

Припремање образа-
ца за плаћање

Директни буџетски корисник – лице које је одговорно за 
припрему 

Одобравање свих 
образаца за плаћање 
од стране ДБК-а

Директни буџетски корисник – руководилац органа

Одобравање и овера 
образаца за реали-
зацију плаћања, ре-
ализација захтева за 
плаћање и трансфер 
средстава, вођење 
званичне евиденције 
о плаћањима

Сектор трезора – Одељење за финансијско планирање и 
управљање ликвидношћу и Одељење ликвидатуре и обра-
чуна личних примања и извештавања

Чување оригинала 
и копија пратеће 
документације

Сектор за рачуноводствене услуге ДБК-а који комплети-
рану документацију по реализацији захтева добија од Сек-
тора трезора – Одељења ликвидатуре и обрачуна личних 
примања – Одсек ликвидатуре и ДБК

Сравњивање еви-
денција диретктних 
корисника и срав-
њивање евиденција 
директних буџетских 
корисника са инди-
ректним буџетским 
корисницима

Директни буџетски корисници са индиректним буџетским 
корисницима
Директни буџетски корисници са Сектором за рачуновод-
стве услуге ДБК-а

Прилог 9

ПОВРАЋАЈ СРЕДСТАВА
Након преузимања извода, када су у питању ставке на 

конту 12111388 – нераспоређен прилив, Одељење за буџет-
ско рачуноводство и извештавање Сектора трезора, утвр-
ђује на ког ДБК се поменуте ставке односе и o томе обаве-
штава надлежног корисника. 
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Опис процеса
Надлежност Активност

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– идентификује повраћај средстава на изводу подрачуна 
буџета града Беогрда
– утврђује на ког директног буџетског корисника се повра-
ћај односи
– обавештава, електронским путем, директног буџетског 
корисника о повраћају средстава и Одељење за финансиј-
ско планирање у управљање ликвидношћу

Директни буџетски 
корисник

– утврђује да ли се повраћај средстава односи на претходну 
или текућу годину и о томе обавештава Одељење за буџет-
ско рачуноводство и извештавање

Директни буџетски 
корисник

– уколико се повраћај односи на текућу годину, израђује 
захтев за повраћај средстава са типом документа ЗП и 
решење за повраћај средстава
– захтев за повраћај средстава уз решење о повраћају сред-
става, доставља Сектору трезора 
– Одељењу за финансијско планирање и управљање 
ликвидношћу

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћи

– кроз САП апликацију врши одобравање захтева за повра-
ћај средстава***

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– спроводи књижења кроз главну књигу 

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– укулико се повраћај односи на повраћај средстава из 
ранијих година, припрема налоге за пренос средства на 
одговарајући уплатни рачун, и доставља Управи за трезор 
Министарства финансија

*** Директни буџетски корисник је у обавези да захтев 
за повраћај средстава и решење о повраћају средстава до-
стави Одељењу за финансијско планирање и управљање 
ликвидношћу, у року од два дана од дана обавештења, од-
носно, НАЈКАСНИЈЕ ПРВОГ РАДНОГ ДАНА у текућем за 
претходни месец. 

Прилог 9а
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, ................................. 
           (датум)

На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-
жбени лист Града Београда”, бр. 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18, 119/18, 26/19, 60/19, 85/19 и 101/19) и Одлуке 
о буџету Града Београда за 2020. годину („Службени лист 
Града Београда”, број 114/19), доносим

(правни основ доношења решења)

РЕШЕЊЕ
ЗА ПОВРАЋАЈ СРЕДСТАВА

1. У оквиру раздела (унети број раздела), – назив разде-
ла (унети назив раздела), програм (унети шифру програма) 
или програмска активност/пројекат (унети шифру програм-
ске активности/пројекта), функција (унети шифру функци-
је) економска класификација (унети економску класифика-
цију), позиција плана (унети шифру позиције плана), извор 
финансирања (унети шифру извора финансирања), изврши-
ти сторнирање (одобрење) средстава у износу од

................ динара
2. Повраћај (одобрење) средстава из тачке 1. Решења се 

врши на основу (унети документ на основу кога се врши 
сторнирање средстава – Решење..., број извода када је извр-
шен повраћај средстава, датум извода...)

3. Ово Решење чини саставни део књиговодствене доку-
ментације за сторнирање средстава.

Заменик начелника
Градске управе градске управе

Града Београда – Секретар
Назив директног 

буџетског корисника
Име и презиме

појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-
пуњавања

Прилог 10

ПРИНУДНА НАПЛАТА
Након преузимања извода, када су у питању ставке на 

конту 12111399 – нераспоређен одлив, Одељење за буџет-
ско рачуноводство и извештавање утврђује на ког ДБК се 
поменуте ставке односе и o томе обавештава надлежног ко-
рисника

Опис процеса
Надлежност Активност

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– идентификује принудно наплаћена средства са подрачуна 
буџета града Београда, приликом преузимања извода
– о утврђеним принудним наплатима електронским путем 
обавештава директне буџетске кориснике у оквиру којих су 
опредељена средства одлуком о буџету 

Директни буџетски 
корисници

– обезбеђује документацију која се односи на предметну 
принудну наплату (пресуда, извршно решење и др.)
– израђује захтев за плаћање са типом документа ПЛ и 
решење о распореду средстава за принудну наплату
– доставља захтев за плаћање са решењем о распореду 
средстава за принудну наплату, Сектору трезора – Одеље-
њу за финансијско планирање и управљање ликвидношћу

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање у управљање 
ликвидношћу

– кроз САП апликацију одобрава захтев за плаћање****

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– спроводи књижења кроз главну књигу на основу захтева 
за плаћање и обавештава Управу за трезор Министарства 
финансија

**** Директни буџетски корисник је у обавези да захтев 
за плаћање и решење о распореду средстава за принуд-
ну наплату достави Одељењу за финансијско планирање и 
управљање ликвидношћу, у року од два дана од дана обаве-
штења, а НАЈКАСНИЈЕ ПРВОГ РАДНОГ ДАНА у текућем 
за претходни месец. 

Прилог 10а
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, ................................. 
           (датум)
На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-

жбени лист Града Београда”, бр. 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18, 119/18, 26/19, 60/19, 85/19 и 101/19) и Одлуке 
о буџету Града Београда за 2020. годину („Службени лист 
Града Београда”, број 114/19), доносим

(правни основ доношења решења)

РЕШЕЊЕ
О РАСПОРЕДУ СРЕДСТАВА

– ПРИНУДНА НАПЛАТА -

1. На терет средстава планираних Одлуком о буџету Гра-
да Београда за 2019. годину („Службени лист Града Београ-
да”, број 118/18) раздеo (унети број раздела) – назив раздела 
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(унети назив раздела), програм (унети шифру програма), 
програмска активност/пројекат (унети шифру програмске 
активности/пројекта), функција (унети шифру функције), 
економска класификација (унети економску класификаци-
ју), позиција плана (унети шифру позиције плана) и извор 
финансирања (унети шифру извора финансирања), са по-
драчуна број 840-147640-13 – извршење буџета у оквиру 
Консолидованог рачуна трезора града Београда, извршен је 
принудни пренос средстава у износу од: 

......................динара.
2. Пренос средстава из тачке 1. овог решења принудно је 

извршен по (унети број Решења на основу ког је извршено 
принудно скидање или други документ), изводу број (број 
и датум извода), у корист (Назив привредног субјекта, јав-
ног предузећа или физичког лица у чију корист су средства 
принудно наплаћена)

3. Ово решење чини саставни део књиговодствене доку-
ментације за пренос средстава.

Заменик начелника
Градске управе градске управе 

Града Београда – Секретар
Назив директног 

буџетског корисника
Име и презиме 

појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-
пуњавања

Прилог 11

ПРЕКЊИЖАВАЊЕ
Прекњижавање је процес код кога се спроводи истовре-

мено одобрење, односно задужење 
Опис процеса:
Надлежност Активност

Директни буџетски 
корисник

– идентификује потребу за вршењем прекњижавања сва-
кодневним праћењем извршења буџета у надлежности ДБК 
(нпр. погрешна економска класификација, погрешан извор 
финансирања, програм, фин. позиција и др.)
– израђује две врсте захтева за корекцију књижења, и то: 
са типом документа КО и типом документа КЗ, као и два 
решења за корекцију књижења (одобрење/задужење) 
– уз захтеве и решења за корекцију књижења, Сектору тре-
зору – Одељењу за финансијско планирање и управљање 
ликвидношћу, доставља и допис са образложењем 

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– врши контролу захтева и решења за корекцију књижења 
и одобрава их кроз САП апликацију

Сектор трезора – 
Одељење за буџетско 
рачуноводство и 
извештавање

– врши исправку књижења у главној књизи Трезора и о 
исправци књижења званичним путем са образложењем 
обавештава надлежну филијалу Управе за трезор Мини-
старства финансија

Прилог 11а
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, .................................
           (датум)
На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-

жбени лист Града Београда”, број 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18, 119/18, 26/19, 60/19, 85/19 и 101/19) и Одлуке 
о буџету Града Београда за 2020. годину („Службени лист 
Града Београда”, број 114/19), доносим

(правни основ доношења решења)
РЕШЕЊЕ

ЗА КОРЕКЦИЈУ КЊИЖЕЊА ОДОБРЕЊЕ
1. У оквиру раздела (унети број раздела) – назив разде-

ла (унети назив раздела), програм (унети шифру програма), 

програмска активност/пројекат (унети шифру програмске 
активности/пројекта), функција (унети шифру функције), 
економска класификација (унети економску класификаци-
ју), позиција плана (унети шифру позиције плана) и извор 
финансирања (унети шифру извора финансирања) изврши-
ти корекцију – сторнирање средстава у износу од

......................динара
Срества се сторнирају ради тачног књижења.
Средства су утрошена дана (унети датум када је изврше-

но плаћање) на основу Захтева за плаћање број (унети број 
захтева за плаћање) и (унети основ плаћања, односно наве-
сти документацију на основу чега је извршено плаћање)

2. Ово решење чини саставни део књиговодствене доку-
ментације за корекцију средстава.

Заменик начелника
Градске управе градске управе 

Града Београда – Секретар
Назив директног 

буџетског корисника
Име и презиме 

појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-
пуњавања

Прилог 11б
РЕПУБЛИКА СРБИЈА
ГРАДСКА УПРАВА ГРАДА БЕОГРАДА
..............................................................................
(назив директног буџетског корисника))
Број решења:
Београд, ................................. 
           (датум)
На основу члана 26. Одлуке о Градској управи („Слу-

жбени лист Града Београда”, број 126/16, 2/17, 36/17, 92/18, 
103/18, 109/18, 119/18, 26/19, 60/19, 85/19 и 101/19) и Одлуке 
о буџету Града Београда за 2020. годину („Службени лист 
Града Београда”, број 114/19), доносим

(правни основ доношења решења)

РЕШЕЊЕ
ЗА КОРЕКЦИЈУ КЊИЖЕЊА ЗАДУЖЕЊЕ

1. У оквиру раздела (унети број раздела) – назив разде-
ла (унети назив раздела), програм (унети шифру програма), 
програмска активност/пројекат (унети шифру програмске 
активности/пројекта), функција (унети шифру функције), 
економска класификација (унети економску класификаци-
ју), позиција плана (унети шифру позиције плана) и извор 
финансирања (унети шифру извора финансирања) изврши-
ти задужење – пренос средстава у износу од

...................... динара
Средства се преносе (унети назив добављача), а на осно-

ву (основ плаћања)
Ово Решење за корекцију књижења прати Решење о 

одобрењу број (унети број Решења за корекцију књижења 
– Одобрење),

2. Ово решење чини саставни део књиговодствене доку-
ментације за корекцију средстава.

Заменик начелника
Градске управе градске управе 

Града Београда – Секретар
Назив директног 

буџетског корисника
Име и презиме 

појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-
пуњавања
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Прилог 12

ПРОЦЕДУРЕ  ЗА ЦЕНТРАЛОЗОВАНИ ОБРАЧУН И ИС-
ПЛАТУ НАКНАДА ТРОШКОВА И ДРУГИХ ПРИМАЊА

Накнада трошкова превоза за долазак на рад и одлазак 
с рада – Запослени има право на месечну претплатну карту 
за долазак и одлазак са рада за релације где јавни превозник 
омогућава куповину истих. Изузетно, на захтев запосленог, 
послодавац може донети одлуку да исплату врши у новцу у 
висини цене месечне претплатне карте. 

За релације на којима јавни превозник не омогућава ку-
повину месечне претплатне карте запослени има право на 
накнаду трошкова превоза у новцу и то у висини стварних 
трошкова. Стварни трошак се утврђује на основу броја дана 
доласка и одласка са рада и износа цене појединачне карте 
на линијама и растојању које запослени користи, а за које 
не постоји месечна претплатна карта. Ако на истој релацији 
превоз обавља више превозника, при утврђивању стварних 
трошкова превоза узима се износ цене појединачне карте 
оног превозника који има најнижу цену. Запослени који 
нема могућност да при доласку и одласку са рада користи 
јавни превоз јер на конкретној релацији нема организова-
ног јавног превоза, има право на накнаду трошкова у новцу 
у висини цене месечне претплатне карте у јавном саобраћа-
ју за сличну релацију, а на основу потврде јавног превозни-
ка. Изузетно, право на претплатну карту за долазак и одла-
зак са рада има и лице радно ангажовано по основу уговора 
ван радног односа код послодавца, за период трајања рад-
ног ангажовања. Сходно прописима, врши се обрачун и ис-
плата припадајућих законских обавеза послодавца везаних 
за наведене трошкове.

Опис процеса: 

Надлежност Активност
Директни буџетски 
корисник 

– доставља Сектору трезора, два обрасца „Требовање 
бусплус”, као и требовање карата за приградски превоз, 
са списком запослених и посебним списком лица радно 
ангажованих по основу уговора ван радног односа код 
послодавца, попуњене, потписане и оверене од стране ру-
ководица ДБК-а и потписане и оверене од стране кадровске 
службе, до 20. у месецу за наредни месец;

Сектор трезора – прикупља требовања ДБК-а и сачињавња електронско 
требовање месечних карата јединственог система јавног 
превоза посебно за сваку категорију лица посебно (БусПлус 
допуне + маркице за приградски превоз) на нивоу Градске 
управе
– доставља податке о месечним каратама у електронској 
форми путем БусПлус сајта, како би се извршила допуна 
персонализованих картица
– приступом сајту и учитавањем документа припремљних 
у задатој форми, систем аутоматски додељује предрачун 
одговарајућем требовању; 
– врши штампање предрачуна, збирног требовања и припа-
дајућег списка запослених лица и лица радно ангажованих 
по основу уговора ван радног односа код послодавца и 
исте доставља на израду обрачуна припадајућих законских 
обавеза. 
– након поновне детаљне провере и упоређивања свих 
података, исти се уносе у програм Е-СМАРТ, врши се 
аутоматизован обрачун пореза и/или обрачун пореза и 
доприноса.
– за запослена лица врши се обрачун пореза, а
– за лица ангажована ван радног односа на основу података 
о извршеним допунама или издатим предрачунима, врши 
се обрачун пореза и доприноса, додаје се корекција бруто 
износа претплатне карте, а обуставља се нето цена месечне 
карте у корист рачуна Буџета Града Београда.
– за запослена лица спроводи се додатна контрола и по-
пуњавање припадајућих пореских пријава и подношење у 
електронском облику МФПУ и формирање документа САП 
ОБР (за преузимање од стране Сектора за рачуноводствене 
услуге ДБК).
– извршен обрачун, са припадајућом докуметацијом 
(профактура, збирно требовање допуне месечних карата за 
јавни превоз, списак запослених и радно ангажованих лица 
ван радног односа код послодавца се достављају Секрета-
ријату за опште послове ради израде захтева за плаћање

Прилог 12а
Назив организационе јединице (унети назив ОЈ)
Адреса (унети адресу ОЈ)

ТРЕБОВАЊЕ
допуна БусПлус за превоз радника за долазак и одлазак са посла

За месец _______ 2020.године

Р.БР. ЗОНА ЦЕО МЕСЕЦ I ПОЛОВИНА 
МЕСЕЦА II ПОЛОВИНА МЕСЕЦА СА РЕСТРИКЦИЈОМ КОМ

13 Zona 1          
14 Zona 1+2          
15 Zona 1+2+3          
16 Zona 1+2+3+4          
17 Zona 3          
18 Zona 3+4          
19 Zona 4          
20 Zona 1+2+3+Ekspres          

УКУПНО ГСП          
УКУПНО ЛАСТА          
УКУПНО ТРЕБО-

ВАНО – – – – – 

 
Одговорно лице

Назив организационе јединице  
Адреса  
Месец  
Година  
Уписати реч НАКНАДНО ако се ради о накнадном требовању  

Р.БР. ИМЕ ПРЕЗИМЕ АДРЕСА МЕСТО ОПШТИНА ЈМБГ ТИП ДОПУНЕ ЗОНА
1
2
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Р.БР. ИМЕ ПРЕЗИМЕ АДРЕСА МЕСТО ОПШТИНА ЈМБГ ТИП ДОПУНЕ ЗОНА
3      
4
5

Назив организационе јединице (унети назив ОЈ)
Адреса (унети адресу ОЈ)

ТРЕБОВАЊЕ
допуна БусПлус за превоз лица радно ангажована ван радног односа код послодавца за долазак и одлазак са посла

За месец _______ 2020.године

Р.БР. ЗОНА ЦЕО МЕСЕЦ I ПОЛОВИНА МЕ-
СЕЦА II ПОЛОВИНА МЕСЕЦА СА РЕСТРИКЦИЈОМ КОМ

13 Zona 1          
14 Zona 1+2          
15 Zona 1+2+3          
16 Zona 1+2+3+4          
17 Zona 3          
18 Zona 3+4          
19 Zona 4          
20 Zona 1+2+3+Ekspres          
УКУПНО ГСП          
УКУПНО ЛАСТА          
УКУПНО ТРЕБОВАНО – – – – – 

Одговорно лице
Назив организационе јединице  
Адреса  
Месец  
Година  
Уписати реч НАКНАДНО ако се ради о накнадном требовању  

Р.БР. ИМЕ ПРЕЗИМЕ АДРЕСА МЕСТО ОПШТИНА ЈМБГ ТИП ДОПУНЕ ЗОНА
1
2
3      
4
5

2. Солидарна помоћ – Право на солидарну помоћ је де-
финисано, у складу са законским актима, Колективним 
уговором Градске управе града Београда, Службе за центра-
лизоване јавне набавке и контролу набавки, Службе за бу-
џетску инспекцију, Службу за интерну ревизију Града Бео-
града и Канцеларију за младе (даље, Колективни уговор). 
Сходно наведеном обрачунава се у ситуацији дуже или 
теже болести запосленог или члана његове уже породице; 
набавке ортопедских помагала и апарата за рехабилитаци-
ју запосленог или члана његове уже породице; здравствене 
рехабилитације запосленог; настанка теже инвалидности 
запосленог; набавке лекова за запосленог или члана уже 
породице; помоћ породици за случај смрти запосленог и 
запосленом за случај смрти члана уже породице; месечну 
стипендију током редовног школовања за децу запосленог 
који изгуби живот у току обављања послова радног места 
на које је распоређен – до висине просечне месечне зара-
де без пореза и доприноса у Републици Србији према по-
следњем објављеном податку органа надлежног за послове 
статистике; помоћ због уништења или оштећења имовине, 
елементарних и других ванредних догађаја до висине нео-
порезивог износа који је предвиђен законом којим се уре-
ђује порез на доходак грађана; рођења детета запосленог – у 
висини просечне месечне зараде без пореза и доприноса у 
Републици Србији према последњем објављеном податку 
органа надлежног за послове статистике; помоћ запосленој 
за вантелесну оплодњу – највише до три просечне месечне 
зараде у Републици Србији према последњем објављеном 
податку органа надлежног за послове статистике, а на осно-

ву уредне документације; и другу солидарну помоћ у складу 
са општим актом. 

3. Отпремнина због одласка у пензију. Начелник Градске 
управе града Београда, руководилац органа и службе Града 
Београда, градоначелник односно админитративна мандат-
на комисија, решењем утврђује обавезу исплате одређеног 
износа отпремнине запосленом којем пресатаје радни од-
нос због одласка у пензију. Износ отпремнине се утврђује у 
висини од 125% плате коју би прималац отпремнине оства-
рио за месец који претходи месецу за који се иста исплаћује 
(податак се добија из извештаја у програму за обрачун пла-
та), а не ниже од две просечне зараде у Републици Србији, 
према последњем коначном објављеном податку републич-
ког органа надлежног за послове статистике. На основу ре-
шења о утврђеном износу отпремнине, надлежна органи-
зациона јединица са чијег раздела се исплаћује отпремнина 
због одласка у пензију израђује захтев за плаћање.

 4. Јубиларна награда је новчана накнада на коју запосле-
ни има право за навршених 10, 20, 30, 35 и 40 година рада 
проведених у радном односу у државном органу, органу ау-
тономне покрајине, односно јединице локалне самоуправе, 
без обзира на то у ком органу је запослени остваривао пра-
ва из радног. Обрачун и исплата јубиларне награде се врши 
на основу решења начелника Градске управе града Београ-
да, односно руководиоца органа и службе Града Београда, 
градоначелника односно административне мандатне коми-
сије. Висина јубиларне награде утврђена је износом просеч-
не месечне зараде без пореза и доприноса по запосленом у 
Републици Србији према објављеном податку органа надле-
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жног за послове статистике, за последњи месец у претход-
ној календарској години у односу на календарску годину 
у којој се јубиларна награда остварује, с тим што се виси-
на новчане награде увећава за 25% при сваком наредном 
остваривању тог права. Надлежна организациона јединица 
са чијег се раздела врши исплата јубиларне награде израђује 
захтев за плаћање. 

Опис процеса за обрачун и исплату трошкова под бро-
јем 2, 3, и 4.

Опис процеса: 
Надлежност Активност

Начелник Градске 
управе, органи и слу-
жбе Града Београда

– ради доношења решења о исплати солидарне помоћи, 
јубиларне награде или отпремнине, доставља Сектору тре-
зора – Одељењу ликвидатуре, обрачуна личних примања 
и извештавања, захтев за доставу званичних података у 
зависности од врсте накнаде (појединачни обрачун или 
званично објављене податке републичког органа за послове 
статистике), са потребним подацима за вршење обрачуна 
(списак запослених, копије личне документације и др.)

Сектор трезора – 
Одељење ликви-
датуре, обрачуна 
личних примања и 
извештавања

– на основу добијених података врши ажурирање података 
у апликацији за обрачун, е-смарт
– обавља обрачун, формира спецификацију обрачуна, врши 
контролу истог и потврђује исправност 
– истовремено са израдом обрачуна врши контролу, одо-
бравање, формирање записа и подношење пореске пријаве 
у електронском облику МФПУ (учитавање Појединачне 
пореске пријаве о обрачунатим порезима и доприносима 
Образац ППП ПД преко Портала Пореске управе, у складу 
са законским процедурама)
– доставља електгронским путем/службеном поштом 
надлежном директном буџетском кориснику, извештај 
извршеног обрачуна на даљу обраду, и
– спецификацију потребних средстава за исплату доставља 
Одељењу за финансијско планирање у управљање ликвид-
ношћу

Сектор трезора – 
Одељење ликви-
датуре, обрачуна 
личних примања и 
извештавања

– врши обрачун и исти, са подацима потребним за израду 
појединачних, Решења доставља подносиоцу захтева 

Начелник Градске 
управе, органи и слу-
жбе Града Београда

– доноси Решење о исплати солидарне помоћи, отпремнине 
и јубиларне награде

5. Трошкови службеног путовања у земљи и иностран-
ству признају се изабраним, постављеним и именованим 
лицима и запосленим лицима у Градској управи, органима 
и Службама града Београда. У циљу правовременог и тач-
ног обрачуна наведених трошкова, у наставку је дато Оба-
вештење о поступку припреме и достављања потребне до-
кументације. 

ПУТОВАЊЕ У ЗЕМЉИ

Припрема документације

Одобрење (сагласност) путовања у писаној форми врши:
– начелник ГУГБ, односно 
– руководилац Службе за централизоване јавне набавке 

и контролу набавки, Службе за буџетску инспекцију, Слу-
жбе за интерну ревизију града Београда, Канцеларије за 
младе, Градског Правобранилаштва и Заштитника грађана 
града Београда. 

Издавање и евидентирање путног налога за службено 
путовање (у даљем тексту Налог) врши се у Секретаријату 
за послове Начелника ГУГБ (за запослена лица у ГУГБ), од-
носно у органима и Службама града Београда, у којем ради 
запослени који се упућује на службено путовање, а пре по-
ласка на службено путовање.

Потребна документација за израду обрачуна и исплату 
предметне накнаде:

1. Писано одобрење, сагласност руководиоца;
2. Програм пута;

3. Налог (наредба) за обрачун трошкова СПЗ (попуњава 
лице које је упућено на службени пут);

4. Налог тачно попуњен комплетним подацима, који са-
држи: 

– име и презиме државног службеника или намештени-
ка који путује, 

– место и циљ путовања, 
– датум поласка на путовање и датум повратка с путо-

вања, 
– врсту смештаја, 
– напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан сме-

штај и исхрана, 
– врсту превозног средства којим се путује, 
– податке о томе ко сноси трошкове службеног путова-

ња и 
– потпис корисника службеног путовања – на месту: 

подносилац рачуна,
– потпис налогодавца;
5. Извештај о обављеном службеном путу (посебан до-

пис или саставни део Налога); 
6. Докази о постојању и висини путних трошкова исхра-

не, смештаја, превоза – карта за превоз, рачун за преноћи-
ште и доручак, рачуни за остале трошкове, и др. – уколико 
су исти остварени и у ситуацији која је предвиђена овом 
Уредбом.

Достава документације 

Документацију доставља лице упућено на службени пут 
(запослени).

Лице упућено на службени пут предметну документаци-
ју подноси на писарници Секретаријата за финансије, Оде-
љењу ливкидатуре, обрачун личних примања и извештава-
ња, попуњавањем Захтева за обрачун и исплату накнаде за 
службено путовање у земљи (СПЗ).

Рок за доставу наведене документације је један дана од 
дана када је службено путавање завршено.

Посебна напомена

Трошкови исхране и градског превоза у месту у којем 
се врши службени посао накнађују се преко дневнице, и то: 
цела дневница за 12–24 часова боравка на службеном путо-
вању, односно пола дневнице за 8–12 часова трајања путо-
вања.

Не признају се трошкови смештаја хотела прве катего-
рије („пет звездица”).

По писменом одобрењу овлашћеног лица (у коме су на-
ведени разлози хитности, односно потреба службеног по-
сла), корисник службеног путовања може користити соп-
ствени аутомобил. 

ПУТОВАЊЕ У ИНОСТРАНСТВО

Припрема документације

Одобрење (сагласност) путовања, у писаној форми, 
врши – Градоначелник Града Београда.

Издавање и евидентирање путног налога за службено 
путовање (у даљем тексту Налог) врши се у служби Градо-
начелника – Кабинет Градоначелника, пре поласка на слу-
жбено путовање.

Потребна документација за израду обрачуна и исплату 
предметне накнаде:

1. Сагласност градоначелника 
2. Програм пута
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3. Налог (наредба) за обрачун трошкова СПИ (шаље Кабинет градоначелника – Протокол) 
4. Закључак градоначелника
5. Налог тачно попуњен комплетним подацима, који садржи:
– име и презиме државног службеника или намештеника који путује, 
– место и циљ путовања, 
– датум поласка на путовање и датум повратка с путовања, 
– врсту смештаја, 
– напомену о томе да ли су обезбеђени бесплатан смештај и исхрана, 
– врсту превозног средства којим се путује, 
– податке о томе ко сноси трошкове службеног путовања и 
– потпис корисника службеног путовања – на месту: подносилац рачуна,
– потпис налогодавца.
6. Извештај о обављеном службеном путу (посебан допис или саставни део Налога), 
7. Докази о постојању и висини путних трошкова – исхрана, смештај и градски превоз у месту боравка у иностранству, 

превоз ради извршења службеног посла, (доказ електронска авио карта), прибављање путних исправа, вакцинација и ле-
карски прегледи, службена пошта, таксе, употреба телефона, телеграма и телефакса, изнајмљивања просторија и стено-
графскеи дактилографских услуге – уколико су исти остварени у ситуацији која је предвиђена овом Уредбом

8. Писмени доказ о курсу националне валуте у односу на евро 
9. Инструкција банке за евро

Достава документације 

Лице упућено на службени пут подноси комплетну и тачно попуњену документацију за обрачун и исплату накнаде 
трошкова Кабинету грдоначелника – Протоколу. 

Протокол доставља службеним путем (преко писарнице), предметну документацију, заједно са СПИ, Секретаријату за 
финансије, Одељењу ликвидатуре и обрачуна личних примања.

Рок за доставу наведене документације Секретаријату за финансије је три дана од дана када је службено путовање завр-
шено.

Посебна напомена

Уколико корисник путовања не приложи доказе о постојању и висини путних трошкова, и/или писмени доказ о курсу 
националне валуте за евро уз Налог, издаци се не признају.

Дневница за службено путовање у иностранство се обрачунава:
– од часа преласка државне границе Републике Србије – у поласку, до часа преласка државне границе Републике Србије 

– у повратку (потребно је да време буде уписано на путном налогу од стране лица које је подносилац), односно
– уколико се у иностранство путује авионом, дневница се одређује од часа поласка авиона са последњег аеродрома у Ре-

публици Србији до часа повратка на први аеродром у Републици Србији (доказ електронска авио карта), и друго у складу 
са Уредбом.

Сви трошкови који су исказани у валути (конвертибилна марка, куна и др.) конвертују се у валуту дневнице (евро) и 
тако приказују у Закључку.

Уредбом није предвиђена могућност коришћења сопственог аутомобила за превоз на службеном путу у иностранство.
ОБРАСЦИ у наставку чине саставни део процедуре за обрачун трошкова из тачке 5.
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Додатна појашњења образаца

1. Путни налог се састоји од две странице: 
Прва страница – Налог за службено путовање – стра-

ница на којој се попуњавају општи подаци о путном налогу 
(видети напред Глава I и II – Потребна документација)

Друга страница – Путни рачун – страница на којој се 
врши обрачун путног налога (обрачун километраже, тро-
шкова путовања, дневница и др на основу достављених до-
каза)

2. Наредба за обрачун трошкова службеног путовања у 
иностранство – СПИ 

Једнострани образац у којем су дефинисани подаци у 
вези обављеног службеног путовања и обавезна документа 
која су неопходна за тачан и правовремен обрачун и испла-
ту предметне накнаде.

Поменути образац се састоји се из три главна дела, и то 
тако да:

– Први део попуњава Кабинет градоначелника – Прото-
кол, а односи се на основне податке о обављеном службе-
ном путу.

– Други део чине редом побројана обавезна документа 
за вршење обрачуна и исплате, а које је потребно доставити 
Секретаријату за финансије.

– Трећи део се тиче надлежности Секретаријат за фи-
нансије који исти и испуњава образац задатим подацима 
– у случају неправилности у вези достављене документаци-
је, датуму извршеног и достављеног обрачуна накнаде тро-
шкова надлежној ОЈ, датуму пријема овереног обрачуна и 
захтева за плаћање, као и податак о датуму исплате обрачу-
нате накнаде.

3. Захтев за обрачун трошкова службеног путовања у 
иностранство – СПЗ

Једнострани образац у којем су дефинисани подаци у 
вези обављеног службеног путовања и обавезна документа 
која су неопходна за тачан и правовремен обрачун и испла-
ту предметне накнаде.

Поменути образац се састоји се из три дела, и то тако да:
– први део попуњава запослено лице које је обавило 

службено путовање, а односи се на основне податке о оба-
вљеном службеном путу.

– други део чине редом побројана обавезна документа 
за вршење обрачуна и исплате, а које је потребно доставити 
Секретаријату за финансије.

– трећи део се тиче надлежности Секретаријата за фи-
нансије који исти и испуњава образац задатим подацима 
– у случају неправилности у вези достављене документаци-
је, датуму извршеног и достављеног обрачуна накнаде тро-
шкова надлежној ОЈ, датуму пријема овереног обрачуна и 
захтева за плаћање, као и податак о датуму исплате обрачу-
нате накнаде.

Прилог 13

ОБРАЧУН И ИСПЛАТА УГОВОРЕНИХ И ДРУГИХ ПРИ-
МАЊА ФИЗИЧКИМ ЛИЦИМА ВАН РАДНОГ ОДНОСА

1. Награда Града Београда – додељује се сваке године 
поводом прославе свечаности Града Београда – Дани Бео-
града од 16. до 19. априла. Врсте награда, право на награду 
и сам поступак доделе награда ближе је уређен Одлуком о 
наградама града Београда. Право предлагања кандидата за 

награду имају правна и физичка лица, на основу којих се 
сачињава листа кандидата, а Одлуку о награди Града Бео-
града доноси Комисија коју је именовала Скупштина града 
Београда. На износ исплаћене награде Града Београда обра-
чунава се и плаћа порез на доходак грађана. На износ ис-
плаћене награде града Београда, уколико додељена награда 
има третман ауторског дела, обрачунава се и плаћа поред 
пореза и допринос за обавезно социјално осигурање. 

2. Ученичке и студентске стипендије – Ученичке и 
студентске стипендије град Београд обезбеђује за учени-
ке средњих школа и студенте високошколских установа 
у Београду, чији је оснивач Република Србија и које имају 
седиште на територији града Београда. Одлуком о ученич-
ким и студентским стипендијама утврђује се право, усло-
ви, поступак и начин остваривања права на ученичку и/
или студентску стипендију коју усваја Скупштина града. 
Градоначелник Закључком даје сагласност да Секретаријат 
за образовање и дечју заштиту реализује конкурс за доде-
лу стипендија. Комисија за формирање ранг листе за доде-
лу стипендија, разматра пријаве које су стигле на конкур-
су. Градоначелник Закључком усваја коначну ранг листу, а 
Секретаријат за образовање и дечју заштиту се обавезује да 
исту објави на сајту Градске управе Града Београда и закљу-
чи уговоре о стипендирању са ученицима и студентима. 

3. Одборничка накнада – Права на накнаде за рад одбор-
ника и друга примања одборника у Скупштини Града Бео-
града ближе уређено Одлуком о накнадама и другим при-
мањима одборника у Скупштини града Београда. На износ 
исплаћене накнаде одборницима обрачунава се и плаћа по-
рез на доходак грађана и доприноси за обавезно социјално 
осигурање. Секретар скупштине Града Београда дсотавља 
захтев за израду предметног обрачуна. 

4. Уговор о делу – Може се закључити са било којим фи-
зичким лицем (незапослени, пензионер, студент, лицем које 
обавља самосталну или пољопривредну делатност, запосле-
ном код другог послодавца или запоселном код истог по-
слодавца) и то само за обављање послова ван регистроване 
делатности послодавца. Уговором о делу закљученим са фи-
зичким лицем, дефинише се висина накнаде и друга права 
и обавезе уговорних страна. На износ уговорене накнаде 
исплаћене физичким лицима по основу Уговора о делу, об-
рачунавају се и плаћају порез и доприноси по одбитку. 

5. Уговор о ауторском делу –  Ауторски уговори су они који 
настају у вези са стварањем ауторског дела (оригинална, инте-
лектуална творевина људског духа – књижевна, научна, струч-
на и уметничка дела, интерпретација, емисије, видео записи 
и др.), преношењем ауторског права, уступањем ауторског 
права или извођењем или прерадом ауторског дела, израдом 
филмског дела и то само за обављање послова ван регистрова-
не делатности послодавца. На износ уговорене накнаде испла-
ћене физичким лицима по основу Уговора о ауторском делу, 
обрачунавају се и плаћају порез и доприноси по одбитку. 

6. Накнада дела трошкова за боравак деце у приватним 
предшколским установама – на основу Одлуке о праву на 
накнаду дела трошкова боравка деце у предшколској уста-
нови чији је оснивач друго правно или физичко лице, Се-
кретаријат за образовање и дечју заштиту утврђује висину 
накнаде и путем апликације Обрачун зарада – Исплата фи-
зичким лицима доставља Сектору трезора Одељењу ликви-
датуре, обрачуна личних примања и извештавања, податке 
за формирање обрачуна. Уплата накнаде врши се на текући 
рачун родитеља на основу Захтева за плаћање и Решења о 
преносу средстава (сва пратећа документација се налази 
код надлежног Секретаријата).
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Опис процеса:
Надлежност Активност

Директан буџетски 
корисник 

-7 (седам) дана пре планиране исплате доставља пропратни 
акт (захтев) који треба да садржи основне податке о захте-
ваном обрачуну, планираном датуму исплате са прилогом 
у зависности од врсте обрачуна, и то: потписан и оверен 
документ (профактура, фактура, списак, решење, закљу-
чак, образац – изјава физичког лица, копија личне карте, 
копија картице текућег рачуна, доказ о статусу осигурани-
ка, одлука, и/или др.)

Сектор трезора – 
Одељење ликви-
датуре, обрачуна 
личних примања и 
извештавањa

– на основу добијених података врши ажурирање података, 
обрачун и одобравање спецификације извршених обрачуна 
других примања за достављена лица
– на дан израде обрачуна врши израду, контролу, одобра-
вање, формирање записа и подношење пореске пријаве 
у електронском облику МФПУ (учитавање Појединачне 
пореске пријаве о обрачунатим порезима и доприносима 
Образац ППП ПД преко Портала Пореске управе, у складу 
са законским процедурама)
– доставља електронским путем и/или службеним поштом 
надлежном директном буџетском кориснику, извештај 
извршеног обрачуна на даљу обраду, и
– спецификацију потребних средстава за исплату доставља 
Одељењу за финансијско планирање у управљање ликвид-
ношћу

Прилог 14

ПРОЦЕДУРА ЗА ДУГОРОЧНО ЗАДУЖИВАЊЕ ГРАДА 
БЕОГРАДА

Опис процеса
Надлежност Активност

Директни буџетски 
корисник

доставља Секретаријату за финансије преглед капиталних 
пројеката, по изворима финансирања, у складу са Планом 
јавних инвестиција, а у циљу припреме Одлуке о буџету

Скупштина Града 
Београда

усваја Одлуку о буџету у којој је планирано задуживање 
ради финансирања или рефинансирања капиталних инве-
стиционих расхода

Кабинет градона-
челника

– подноси захтев за давање сагласности о задуживању 
Министарству финансија. 
Захтев за давање сагласности о задуживању мора бити 
детаљно образложен у погледу разлога због којих настаје 
потреба за задуживањем, а нарочито мора да садржи:
– податке о оствареним приходима и примањима, односно 
извршеним расходима и издацима у претходној години;
– податке о задужености на дан подношења захтева;
– план и извршење расхода и издатака, као и план и оства-
рење прихода и примања у години за коју се подноси захтев;
– податке о доспелим, а неизмиреним обавезама на дан 
подношења захтева
Захтев мора бити поднет Министарству финансија у писа-
ној форми, и исти мора бити оверен печатом и потписан од 
стране Градоначелника. 

Министарство 
финансија

– доставља писану сагласност за ново задуживање у року 
од 30 дана од дана пријема захтева за давање сагласности. 
Ако Министарство финансија у року не одговори на захтев 
за давање сагласности, сматраће се да сагласност није дата.

Прилог 14а

Процеси задуживања код домаћих пословних банака и 
код инокредитора

Опис процеса:
Надлежност Активност

Секретаријат за 
финансије

– израђује Нацрт одлуке о задужењу Града Београда за 
финансирање конкретног капиталног пројекта на основу 
списка пројеката добијеног од надлежног директног буџет-
ског корисника 
– доставља члановима Градског већа на разматрање 

Градско веће – разматра нацрт Одлуке о задужењу Града Београда и 
утврђује предлог Одлуке
– и исти доставља Скупшини Града Београда на разматра-
ње и усвајање

Скупшина града 
Београда

усваја Одлуку о задужењу Града Београда

Надлежност Активност
Кабинет градона-
челника

– предлаже чланове Комисије за оцену најповољније пону-
де домаћих пословних банака и/или инокредитора, имено-
ване од лица по функцији из кабинета градоначелника;
– израђује предлог Решења о образовању Комисије за оцену 
понуда домаћих пословних банака и/или инкоредитора

Решење мора да садржи задатке Комисије:
– отвара, прегледа, оцењује и рангира понуде
– сачињава писмени извештај о оцени понуда и
– припрема предлог одлуке о додели уговора

Градоначелник – доноси Решење о образовању Комисије

У складу са чланом 7. став 1. Закон о јавним набавкама 
(„Службени гласник РС”, бр. 124/12, 14/15, 68/15 и 91/19) не 
примењује се на набавку услуге кредита. 

Комисија је дужна да спроведе поступак одабира најпо-
вољније понуде пословне банке као и да врши комуникаци-
ју са заинтересованим лицима и понуђачима. 

Опис процеса:
Надлежност Активност

Кабинет градона-
челника

– упућује Позивно писмо домаћим пословним банкама и/
или инокредитору, да доставе писане понуде са условима 
кредитирања

Домаће пословне 
банке и/или инокре-
дитор

у предвиђеном року достављају понуде/мандатно писмо са 
детаљним условима кредитирања

Комисија – сачињава записник о пристиглим понудама са прегледом 
услова кредитирања
– саставља извештај о стручној оцени понуда  
– припрема Предлог о додели уговора о кредиту
– исти доставља Кабинету Градоначелника и Секретаријату 
за финансије

Кабинет градона-
челника

– разматра одредбе нацрта Уговора о кредиту, даје сугести-
је и коментаре 
– доставља ревидирани модел Уговора о кредиту Градском 
јавном правобранилаштву на мишљење

Градско јавно право-
бранилаштво

– даје сагласност на модел Уговора о кредиту 

Секретаријат за 
финансије 

– израђује Предлог закључка који садржи податке о имано-
вању лица по функцији овлашћених за потписивање угово-
ра, лица овлашћених за потписивање Захтева за повлачење 
средстава и докумената, лица овлашћених за располагање 
на наменском рачуну за уплату средстава кредита као и 
именовању организационих јединица градске управе које 
су надлежне за спровођење закључка. Овај закључак може 
садржати и друге елементе у зависности од кредитора и 
природе пројекта који се финансира из кредита. 
Предлог закључка доставља се Секретаријату за скупштин-
ске послове и прописе 

Градоначелник Доноси Закључак 
Градско јавно право-
бранилаштво

Након донетог закључка, са копијом истог, оверава Уговор 
о кредиту

Градоначелник Закључује Уговор о кредиту 
Кабинет градона-
челника 

Доставља закључени Уговор о кредиту Секретаријату за 
финансије и надлежним буџетским корисницима

Прилог 15

ПРОЦЕДУРА ЗА ПОВЛАЧЕЊЕ ТРАНШИ КРЕДИТА И 
РЕАЛИЗАЦИЈА 

Опис процеса код инозадуживања
Надлежност Активност

Градоначелник доноси закључак којим овлашћује лица по функцији која 
ће да потписују захтеве за повлачење транши кредита као и 
лица која ће располагати уплаћеним средствима кредита

Секретаријат за 
финансије

отвара наменски девизни рачун за уплату средстава по 
кредиту, доставља инокредитору инструкцију за уплату 
транши кредита

Секретаријат за 
финансије

врши пријаву инокредита Народној банци Србије (овла-
шћена лица потписују KZ обрасце)

Опис процеса код домаћих пословних банака
Надлежност Активност

Градоначелник

Потписује захтеве за повлачење транши кредита и инстру-
менте обезбеђења или доноси закључак којим овлашћује 
лица по функцији која ће да потписују захтеве за повлаче-
ње транши кредита
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Надлежност Активност

Секретаријат за 
финансије

Надлежној Управи за трезор доставља инструменте обезбе-
ђења, претходно потписано и оверено менично овлашћење 
и захтев за регистрацију меница.
Домаћој пословној банци доставља инструкцију за уплату 
транши кредита,  инструменте обезбеђења кредита, као и 
пратећу документацију на захтев банке 

ПОСТУПАЊЕ УЧЕСНИКА У ПОВЛАЧЕЊУ И РЕАЛИЗА-
ЦИЈИ ТРАНШИ КРЕДИТА:

Опис процеса код инозадуживања
Надлежност Активност

Надлежни секре-
таријат – Јединица 
за управљање 
пројектима – Крајњи 
корисник кредита

контролише извршавање уговора: исправност пристигле 
робе и извршених уговорених радова и услуга, прати извр-
шење радова у складу са роковима из закључених уговора 
који су у њиховој надлежности. Приликом повлачења 
транше кредита печатом и потписом оверава фактуре чиме 
потврђује исправност исте. Врши извештавање кредитора о 
реализацији пројекта који се финансира, доставља преглед 
извршених и плаћених радова и доставља друге извештаје 
о пројекту на захтев кредитора.

Надлежни секре-
таријат – Јединица 
за управљање 
пројектима – Крајњи 
корисник кредита

доставља Секретаријату за финансије сву неопходну доку-
ментацију за повлачење транше кредита од међународне 
финансијске институције која мора да садржи:
– Захтев за повлачење транше кредита у коме се наводи 
износ за повлачење, са табеларним прегледом са појашње-
њима износа за повлачење. Захтев мора бити потписан од 
стране овлашћених лица 
– Оригиналну фактуру (привремену ситуацију) добавља-
ча-извођача радова за извршене радове, услуге, испоручену 
робу
– Оригиналну Потврду о обављеној контроли испоручене 
робе или извршених радова од стране надлежног секре-
таријата – Јединице за управљање пројектима – Крајњег 
корисника кредита која је потписана од стране овлашћених 
лица и оверна печатом, са табеларним прегледом и другом 
неопходном документацијом 
– Табеле о оправданости претходних транши кредита (ако 
то међународна финансијска институција захтева) које су 
потписане од стране овлашћених лица и оверне печатом

Секретаријат за 
финансије, Сектор 
трезора, Одељење за 
планирање, серви-
сирање јавног дуга и 
извештавање

на основу комплетне документације упућује захтев за 
повлачење транше кредита кабинету Градоначелника на 
обрасцима који су дефинисани и представљају саставни 
део уговора о кредиту, заједно са приложеном документа-
цијом коју захтева кредитор. Захтев се потписује од стране 
овлашћених лица и оверава печатом. Захтев за повлачење 
се доставља инокредитору путем поште или директно ино-
кредитору путем ClientNet платформе, ако постоји.

Међународна финан-
сијска институција

по пријему прописаног попуњеног и потписаног Захтева 
за повлачење транше кредита од града Београда, одобрава 
пуштање транше кредита, које најављује неколико дана 
раније.

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

на основу добијене информације Народне банке Србије 
или међународне финансијске институције обавештава на-
длежни секретаријат – Јединицу за управљање пројектима 
– крајњег корисника кредита о најављеном датуму уплате 
транше кредита

Народна банка 
Србије

на дан уплате средстава доставља Обавештење да су 
средства транше кредита уплаћена и да се налазе на рачуну 
– достaвља swift поруку 

Надлежни секретари-
јат – Јединица за 
управљање пројек-
тима

доставља Управи за трезор града Београда, Одељењу за 
планирање, сервисирање јавног дуга и извештавање Захтев 
за обазбеђење средстава са инструкцијама

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

израђује Инструкцију за конверзију девизних средстава 
са детаљима за уплату динарске противвредности са свим 
битним елементима (позив на број, шифра основа плаћања, 
матични број, ПИБ, захтевани датум конверзије по купов-
ном курсу за девизе на дан конверзије). У случају да кредит 
има гаранцију државе, инструкција за конверзију доставља 
се преко Управе за трезор Републике Србије, која исту до-
ставља Народној банци Србије. Инструкцију за конверзију 
потписују лица овлашћена депо картоном. Уз инструкцију, 
надлежној Управи за трезор се доставља и Захтев за ван-
редно пражњење рачуна како би динарска средства што је 
могуће пре била на располагању надлежном секретаријату 
који врши плаћање обавеза у истом дану.

Директни буџетски 
корисник – Једи-
ница за управљање 
пројектима

доставља Сектору трезора – Одељењу за финансијско 
планирање и управљање ликвидношћу, Захтев за плаћање 
обавеза

Народна банка 
Србије

доставља обрасце којима пријављује повучени део транше 
кредита, обрасце потписује овлашћено лице Секретаријата 
за финансије, исти се након овере и потписивања доста-
вљају Сектору за девизне послове Народне банке Србије

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

врши евидентирање повучене транше у оперативном 
систему SAP и врши ажурирање помоћних евиденција о 
повлачењима кредита како би у сваком тренутку имали 
информације о стању кредита и обавезама које доспевају у 
наредном периоду

Надлежни секретари-
јат – Јединица за 
управљање пројек-
тима

је задужена да доставља директно инокредитору све врсте 
извештаја који су везани за капитални пројекат у њиховој 
надлежности који су наведени у уговору о зајму. Врши 
извештавање кредитора о реализацији пројекта који се фи-
нансира, доставља преглед извршених и плаћених радова и 
доставља друге извештаје о пројекту на захтев кредитора. 
Иста је задужена да омогући кредитору контролу намен-
ског коришћења средстава кредита. 
У случају измене спецификције пројеката који се финан-
сирају из кредита Надлежни секретаријат доставља захтев 
за пренамену, који потписује овлашћено лице које је 
овлашћено да потпише уговор, за коју сагласност даје банка 
у складу са пословном политиком.
Надлежни секретаријат је одговоран за наменско трошење 
кредитних средстава и води евиденцију о повученим тран-
шама и плаћеним обавезама.

Опис процеса код домаћих задуживања

Надлежност Активност
Надлежни секретари-
јат – Јединица за 
управљање пројек-
тима

доставља доставља Секретаријату за финансије захев за 
обезбеђење средстава са спецификацијом пројеката који ће 
се финансирати из задуживања код домаће пословне банке 
са свом потребном пратећом документацијом коју захтева 
пословна банка. 
Документација за повлачење транше кредита мора да 
садржи:
– Захтев за повлачење транше кредита у коме се наводи 
износ за повлачење, са табеларним прегледом са појашње-
њима износа за повлачење. Захтев мора бити потписан од 
стране овлашћених лица 
– Оригиналну фактуру (привремену ситуацију) добавља-
ча-извођача радова за извршене радове, услуге, испоручену 
робу
– Оригиналну Потврду о обављеној контроли испоручене 
робе или извршених радова од стране надлежног секре-
таријата – Јединице за управљање пројектима – Крајњег 
корисника кредита која је потписана од стране овлашћених 
лица и оверна печатом, са табеларним прегледом и другом 
неопходном документацијом 
– Табеле о оправданости претходних транши кредита (ако 
то банка захтева) које су потписане од стране овлашћених 
лица и оверне печатом
– и/или друга документација у складу са пословном поли-
тиком банака
У случају измене спецификције пројеката који се финан-
сирају из кредита Надлежни секретаријат доставља захтев 
за пренамену, који потписује овлашћено лице које је 
овлашћено да потпише уговор, за коју сагласност даје банка 
у складу са пословном политиком.

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

на основу комплетне документације упућује захтев за 
повлачење транше кредита градоначелнику Града Београда 
на потпис

Градоначелник Потписује захтев за повлачење транше
Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

упућује захтев за повлачење транше кредита пословној 
банци у форми која је уговорена заједно са приложеном 
документацијом коју захтева домаћа пословна банка – 
кредитор. 

Домаћа пословна 
банка – кредитор

по пријему захтева за повлачење транше кредита, одобрава 
пуштање транше кредита, коју најављује неколико дана 
раније.

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

на основу добијене информације од домаће пословне банке 
– кредитора обавештава надлежни секретаријат – крајњег 
корисника кредита о најављеном датуму уплате транше 
кредита

Сектор трезора, Оде-
љење за финансијско 
планирање и упра-
вљање ликвидношћу

врши увид у рачун извршења буџета Града Београда и 
потврђује да су средства транше кредита уплаћена и да се 
налазе на рачуну.

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

обавештава Надлежни секретаријат – Јединицу за управља-
ње пројектима – Крајњег корисника кредита да су средства 
кредита уплаћена и да су на располагању
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Надлежност Активност
Директни буџетски 
корисник – Једи-
ница за управљање 
пројектима

доставља Управи за трезор Града Београда Захтев за пла-
ћање обавеза

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

врши евидентирање повучене транше у оперативном 
систему SAP и врши ажурирање помоћних евиденција о 
повлачењима кредита како би у сваком тренутку имали 
информације о стању кредита и обавезама које доспевају у 
наредном периоду

Директни буџетски 
корисник – Једи-
ница за управљање 
пројектима

је задужена да доставља директно домаћој пословној банци 
све врсте извештаја који су везани за капитални пројекат 
у њиховој надлежности који су наведени у уговору о зајму, 
као и да омогуће пословној банци контролу наменског 
коришћења средстава кредита. 
Надлежни секретаријат је одговоран за наменско трошење 
кредитних средстава и води евиденцију о повученим тран-
шама и плаћеним обавезама.

У наставку су дате ФОРМЕ решења, захтева, инструкци-
ја и др. 

Градоначелник града Београда, дана ______  ______годи-
не, на основу члана ____ тачка____ Статута Града Београда 
(„Службени лист Града Београда”, бр. _____________), као 
и на основу Одлуке о задужењу Града Београда број     до-
нетој на седници Скупштине Града Београда дана _______ 
________ године доноси 

РЕШЕЊЕ
О ОБРАЗОВАЊУ КОМИСИЈЕ ЗА ОЦЕНУ ПОНУДА 

ДОМАЋИХ ПОСЛОВНИХ БАНАКА И/ИЛИ ИНОКРЕ-
ДИТОРА 

I. Образује се Комисија за оцену најповољније понуде 
домаћих пословних банака и/или инокредитора, у следећем 
саставу:

Председник: 
Чланови:
II. Задаци Комисије из тачке 1. овог решења су да: 
– отвара, прегледа, оцењује и рангира понуде
– сачињава писмени извештај о оцени понуда и   
– припрема предлог одлуке о додели уговора 
III. Комисија је дужна да спроведе поступак одабира нај-

повољније понуде пословне банке као и да комуникацију са 
заинтересованим лицима и понуђачима обављају искључи-
во чланови Kомисије.

О б р а з л оже њ е
На седници Скупштине Града Београда дана _____ 

______ године усвојена је Одлука о задужењу Града Бео-
града за финансирање капиталних инвестиционих расхода. 
Овом Одлуком утврђено је да ће се град Београд задужити 
у износу од         динара за финансирање капиталних ин-
вестиционих расхода, а поштујући начела ефикасности и 
економичности, начело обезбеђивања конкуренције, начело 
транспарентности поступања набавке, начело једнакости 
понуђача и начело заштите животне средине и обезбеђи-
вања енергетске ефикасности у складу са Законом о јавним 
набавкама.

 Доставити:
 – члановима Комисије,
 – архиви

Република Србија
Адреса
Град Београд Бр телефона 
Градска управа Града Београда Контакт маил

Унети назив организационе јединице
Крајњег корисника редита
____________
Унети Заводни број 
___________ године
Унети Датум 

СЕКРЕТАРИЈАТУ ЗА ФИНАНСИЈЕ 
 (унети адресу)

Предмет: Захев за обезбеђење средстава 

 Молимо Вас да извршите повлачење (унети број транше 
кредита) кредита (унети назив банке) у износу од (унети из-
нос у оригиналној валути) на основу (унети назив уговора) 
од (унети датум) закљученог између Града Београда и (уне-
ти назив банке) број (унети број уговора) од (унети датум)

Наведена средства су нам потребна за плаћање (унети 
намену кредита – број привремене ситуације, назив робе 
или услуга које се плаћају из средстава кредита) 

у износу од (унети износ у динарима) 
Напомињемо да је потребно обезбедити ова средства у 

што краћем року.
С поштовањем,
 ________________________
 (Потписује овлашћено лице 
 организационе јединице
 Крајњег корисника кредита)
Прилог : 
– Оригинални документ привремена ситуација, ориги-

нална фактура са спецификацијом робе или услуга које се 
плаћају из средстава кредита оверена и потписана од стра-
не овлашћеног лица извођача радова или добављача) на 
којој се налази потпис овлашћеног лица организационе је-
динице – Крајњег корисника кредита који својим потписом 
потврђује исправност документа и потврђује да су наведе-
ни радови, услуге или испоручена роба извршени у складу 
са уговором)

– Сва документација организационе јединице – Крајњег 
корисника кредита коју захтева банка накнадно, а исплата 
кредита је условљена достављањем исте 

* појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом 
попуњавања

Меморандум градоначелника града Београда

EXHIBIT A – FORM OF DISBURSEMENT APPLICATION

Date (унети датум) 

European Bank for Reconstruction and Development
(унети адресу банке ) 
Attention: Operation Administration Department 
Subject: Operation No. (унети број операције) 
Disbursement Application No. (унети број захтева за ис-

плату) 
Dear Sir/Madam:
1. Please refer to the loan agreement dated Date (уне-

ти датум) (the "Loan Agreement") between City of Belgrade 
(the "City") and European Bank for Reconstruction and 
Development ("EBRD").

2. Expressions defined in the Loan Agreement bear the same 
meanings herein.

3. We attach to this application for Disbursement a completed 
Contract Summary Sheet indicating the specific contracts which 
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are to be financed from the Disbursement requested herein 
(together with a detailed breakdown of the aggregate amounts of 
all past Disbursements against such contracts). We confirm that 
the [goods, works and services] covered by this Disbursement 
application have been or are being purchased in accordance with 
the terms of the Loan Agreement.

4. We hereby request the following Disbursement of the 
Loan in accordance with the provisions of the Loan Agreement:

Currency required: _________________(унети износ у 
оригиналној валути) 

Amount of the Loan (in figures and words):__________
(унети износ у оригиналној валути написан словима)

Value Date:   Date (унети жељени датум валуте, а најка-
сније до_____) 

Payment Instructions (City's Banking Details):
City's Account Name: (унети назив рачуна)
City's Account Number 
(IBAN number): (унети број рачуна – IBAN)

City's Bank Name:
(унети назив банке Града 
Београда)  

City's Bank SWIFT Code: (унети SWIFT)  
City's Bank Address: (унети адресу банке) 

City's Bank Correspondent Details:

Correspondent’s Name:
(унети назив коресподент-
ске банке)  

Swift:
(унети SWIFT коресподент-
ске банке)  

Correspondent’s Address:
(унети адресу коресподент-
ске банке)  

City’s Bank Account Number 
(IBAN number): (унети број рачуна – IBAN)

Payment Reference:
(унети референтни број 
плаћања)  

5. We hereby represent and warrant that:
(a) all documents delivered to EBRD for the purposes of the 

disbursement under each of the are in full force and effect and 
unconditional are in full force and effect and unconditional;

(b) the representations and warranties contained in the Loan 
Agreement and the other documents contemplated thereby are 
true as of the date hereof as though such representations and 
warranties had been made on the date hereof;

(c) no Event of Default or event which, with the giving of 
notice, the passage of time or the making of any determination, 
or any combination thereof, would become an Event of Default 
has occurred and is continuing or is imminent; 

(d) the City will not, as a result of such Disbursement, be in 
violation of its charter and/or any other constituent documents, 
any provision contained in any agreement or instrument to 
which the City is a party (including the Loan Agreement) or by 
which the City is bound or any law applicable to the City;

(e) nothing has occurred which might have a material adverse 
effect on the Project, the City's operations or financial condition 
or the ability of the City to perform any of its obligations under 
any Financing Agreement or Project Agreement 

(f) the information regarding the application of all previous 
Disbursements and the current Disbursement against all contracts 
described in the Contract Summary Sheet is accurate and all 
contracts referred to therein are in full force and effect; and

(g) the proceeds of such Disbursement are needed by 
the City for the purposes of the Project and the use of such 

Disbursement will be for the following: (унети на намену сред-
става)  

6. The representations and warranties made in paragraph 5 
above will continue to be true as of the date of such Disbursement 
as though such representations and warranties had been made 
on the date of such Disbursement. If any such representation 
or warranty is no longer true on or prior to the date of such 
Disbursement, we will immediately notify EBRD and will, upon 
demand by EBRD, repay any amount which has been or is 
disbursed by EBRD in connection with such Disbursement.

7. The City will retain all invoices from all contractors in 
respect of all payments to be made by it under this Disbursement 
and such invoices shall be made available to EBRD if EBRD so 
requests and the City will provide access to EBRD staff for a 
review of such invoices.

Yours faithfully,
CITY OF BELGRADE
By: _________________
Потписује овлашћено лице Града Београда 
Name:  (унети име овлашћеног лица Града Београда)  
Title:  (унети функцију овлашћеног лица Града Београда)  

Република Србија
Град Београд
Градска управа Града Београда
Секретаријат за финансије
_____________
унети заводни број
___________године
унети датум

НАРОДНА БАНКА СРБИЈЕ
(Унети назив сектора)

(Унети име контакт особе)
(унети адресу)

Предмет:  Инструкција за конверзију девизних средстава 
По Уговору (унети назив уговора) од (унети датум) за-

кљученог између Града Београда и (унети назив банке) број 
(унети број уговора) од (унети датум), отворен је намен-
ски девизни рачун број (унети број рачуна) на који се врше 
уплате средстава по траншама од овог зајма.

Дана (унети датум) добили смо обавештењe од Народне 
банке Србије (унети начин достављања обавештења) у вези 
прилива девизних средстава по (унети број транше) креди-
та од (унети назив банке)  у износу од (унети износ у ориги-
налној валути) 

У складу са горе наведеним, потребно је да поступите 
како даље следи:

Са девизног рачуна (унети број рачуна) 
износ од (унети износ у оригиналној валути) конверто-

вати у динаре дана (унети датум) те укупну динарску про-
тиввредност пренети на рачун: 

(унети број рачуна) – (унети назив рачуна)  
са позивом на број: (унети позив на број) 
шифра основа плаћања: (унети шифру основе плаћања) 
ПИБ: (унети ПИБ града Београда) 
Матични број: (унети Матични број) 
Молимо Вас за хитност у поступању, како би средства 

данас била пренета на рачун Града Београда за плаћање 
(унети број привремене ситуације, назив робе, услуга које 
се плаћају из средстава кредита) 

_____________________
_____________________

(Потписују два потписника овлашћенa депо картоном)
појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-

пуњавања
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Република Србија
Град Београд
Градска управа Града Београда
Секретаријат за финансије
_____________
унети заводни број
___________године
унети датум

Министарство финансија – Управа за трезор
Филијала Стари град

(Унети име контакт особе)

(унети адресу)
Предмет : Захтев за ванредно пражњење рачуна
Потребно је да данас, одмах по уплати извршите ванред-

но пражњење Уплатног рачуна број:
(унети број рачуна) – (унети назив рачуна)  
у износу од (унети износ у динарима), из разлога што су 

нам средства данас неопходна за плаћање обавеза.
Захваљујем на сарадњи,

________________________
( Потписује овлашћено лице)

појашњења унета зеленом бојом обрисати приликом по-
пуњавања

Прилог 16

ПРОЦЕДУРА ПЛАСИРАЊА (ИНВЕСТИРАЊА) ВИШКА 
ЛИКВИДНИХ СРЕДСТАВА

Опис процеса:
Надлежност Активност

Секретар Секретари-
јата за финансије

на основу извештаја о ликвидности средстава КРТ-а Града 
Београда, обавештава Градоначелника да се на рачуну 
КРТ-а Града Београда налази вишак ликвидних средстава 
која се могу пласирати код пословних банака након извр-
шења свих обавеза, а у циљу остварења прихода од камата

Градоначелник града 
Београда

Упућује позивно писмо пословним банкама, за достављање 
понуде са условима депоновања, као вид сагласности да се 
средства инвестирају код домаћих пословних банака у виду 
депозита по виђењу, депозита преко ноћи или орочених 
депозита које имају одговарајући бонитет уз полагање 
квалитетних инструмената обезбеђења на основу најбоље 
понуде (са највишом понуђеном каматном стопом)

Банке

достављају понуде са детаљним условима депоновања, 
висисном каматне стопе, начином обрачуна камате, предло-
женим инструментима обезбеђења и др у предвиђеном 
року

Кабинет градоначел-
ника *

предлаже чланове Комисије за оцену најповољније понуде 
домаћих пословних банака именовану од лица по функцији 
из кабинета градоначелника

Секретаријат за 
финансије *

израђује Предлог решења о образовању Комисије за оцену 
најповољније понуде домаћих пословних банака у вези са 
инвестирањем, а на предлог Градоначелника

Градоначелник *

доноси Решења о образовању Комисије
Задаци Комисије су да:
отвара, прегледа, оцењује и рангира понуде
сачињава писмени извештај о оцени понуда и
припрема предлог одлуке о додели уговора о инвестирању 
средстава консолидованог рачуна трезора Града Београда

Комисија – саставља записник о пристиглим понудама са прегледом 
услова депоновања, 
– саставља Извештај о стручној оцени понуда који потпи-
сују сви чланови комисије и доставља Кабинету градона-
челника Извештај о стручној оцени понуда у коме наводи 
услове из најбоље понуде
– израђује Модел уговора о депоновању који доставља 
изабраној пословној банци на сагласност

Кабинет градона-
челника

предложени модел уговора доставља се Градском правобра-
нилаштву Града Београда на сагласност

Градско правобра-
нилаштво Града 
Београда

даје писану сагласност на предлог текста уговора којим 
се ближе уређују обавезе уговорних страна и услови под 
којима ће се средства инвестирати

Секретаријат за 
финансије

израђује Предлог закључка о депоновању и исти доставља 
Секретаријату за скупштинске прописе са Моделом 
уговора о депоновању и копијом сагласности Градског 
правобранилаштва

Градоначелник доноси Закључак о депоновању
Градско правобра-
нилаштво Града 
Београда

Након донетог закључка, са копијом истог, оверава Уговор 
о кредиту

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

упућује надлежној Управи за трезор Захтев за отварање 
динарског подрачуна а у оквиру КРТ-а за конкретну по-
словну банку, са кога ће средства бити пребачена на рачун 
пословне банке

Градоначелник града 
Београда

потписује уговор о депоновању вишка ликвидних средста-
ва Консолидованог рачуна трезора града Београда

Пословна банка доставља потписан уговор о депозиту и уговорене 
инструменте обезбеђења. У случају да је реч о хартијама 
од вредности, руководилац Сектора трезора контактира 
са брокерском кућом и проверава њихову исправност и 
регистрацију

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

испоставља налог за пренос депозита који потписују 
овлашћена лица по депо картону и са копијом уговора о де-
поновању доставља надлежној Управи за трезор која врши 
пренос динарских средстава на рачун банке. У случају да се 
ради о депоновању преко ноћи Одељење за планирање, сер-
висирање јавног дуга и извештавање електронским путем 
свакодевно на крају пословног дана, преноси преконоћни 
депозит, чију висину одређује руководилац Сектора тре-
зора у складу са висином дневно расположивих новчаних 
средстава. Дневни распоред за пренос депозита преко ноћи 
потписује руководилац Сектора трезора и секретар Секре-
таријата за финансије Града Београда или подсекретар

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

води евиденцију о депозитима кроз оперативни систем SAP 
и помоћне евиденције и контролише обрачуне камата које 
достављају банке и прати уплате по овом основу. Приходи 
од инвестирања уплаћују се на посебан уплатни рачун у 
оквиру КРТ града Београда

Сектор трезора, Оде-
љење за планирање, 
сервисирање јавног 
дуга и извештавање

прати повраћај средстава на посебан рачун депозита Града 
Београда по истеку рока инвестирања и на захтев пословне 
банке враћа инструменте обезбеђења по наведеном уговору 

Напомена*: наведени кораци се спроводе у случају када 
комисија није формирана.

Прилог 17

ПРОЦЕДУРА ЗА ПОСТУПАЊЕ ПРИЛИКОМ ЗАХТЕВА 
ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА (ОЈ) ГРАДСКЕ УПРАВЕ 

ЗА ИЗДАВАЊЕ МЕНИЦЕ

ПОСТУПАЊЕ УЧЕСНИКА У ВЕЗИ СА ИЗДАВАЊЕМ 
МЕНИЦЕ:

Надлежност Активност
Надлежни Секре-
таријат

припрема Информацију која треба да садржи следеће 
елементе: 
Опис пројекта,
назив, 
вредност уговора, 
ток реализације самог пројекта, 
детаље везане за уговор у коме се наводи меница као 
средство обезбеђења 
– предлог закључка Градоначелника у вези са овлашћењем 
лица за потписивање депо картона са ограниченим овла-
шћењем само за менице 

Извршни орган 
власти

Усваја Информацију за сваки појединачни пројекат у коме 
је предвиђена меница као инструмент обезбеђења. 

Надлежни секрета-
ријат

одговоран је за: поступање по конкурсу, закључивање и 
реализацију уговора, контролу и преузимање оригиналне 
менице, попуњавање података у захтеву за регистрацију 
менице, текста меничног овлашћења, доставу менице на-
длежној Управи за трезор, праћење рока важности менице 
и повраћај менице.

Градоначелник доноси Закључак градоначелника у вези са овлашћењем 
лица за потписивање депо картона са ограниченим овла-
шћењем само за менице  
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Надлежност Активност
Надлежни секрета-
ријат

упућује Кабинету градоначелника Захтев за издавање 
менице, са прилогом који треба да садржи:
документацију која се односи на конкретан предмет због 
кога је потребно да се изда меница (Уговор, правни основ)
Оригиналну бланко соло меницу (потписану од стране 
овлашћеног лица на депо картону)
Менично овлашћење којe треба да садржи све прописане 
елементе (потписано, два примерка)
Образац Захтева за регистрацију/ брисање менице ( 
потписан од стране овлашћеног лица на депо картону – два 
примерка)
У складу са Уредбом о јединственој тарифи по којој се 
наплаћују накнаде за услуге које врши Управа за трезор 
– потребно је извршити плаћање износа по тарифнику за 
сваку издату меницу

Градоначелник потписује меницу, менично овлашћење и захтев за реги-
страцију исте

Надлежни секрета-
ријат

доставља оригиналну меницу и целокупну документацију 
надлежној Управи за трезор ради регистрације

Надлежни секрета-
ријат

Потребно је да писмом обавести Секретаријат за финансије 
са копијом документације и називом повериоца коме је 
издата меница.

Надлежни секрета-
ријат

је у обавези да прати извршавање уговора и да након 
завршетка реализације истог, Кабинету градоначелника до-
стави захтев за брисање менице из регистра, коју потписује 
градоначелник и овлашћено лице са депо картона надле-
жног секретријата. Уз захтев за брисање менице оставља се 
Изјава-потврда секретара да су испуњене уговорне обавезе 
и да је меницу потребно избрисати из регистра и повући из 
оптицаја. Меница се брише из регистра на основу Захтева 
за брисање који се доставља надлежној Управи за трезор.
Надлежни секретаријат упућује уговорној страни код које 
се предметна меница налази Захтев да се изврши повраћај 
исте након истека рока важности.

Прилог 18

ПРОЦЕДУРА ЗА ПОСТУПАЊЕ ПРИЛИКОМ ЗАХТЕВА 
ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА ГРАДСКЕ УПРАВЕ ЗА 

НАПЛАТУ ИНСТРУМЕНАТА ОБЕЗБЕЂЕЊА

Опис процеса
Надлежност Активност

Надлежни Секре-
таријат

Прати реализацију уговора и у случају неиспуњења неке од 
уговорних обавеза, доставља Секретаријату за финансије 
писани Захтев да се инструмент обезбеђења активира. Уз 
Захтев за активирање обавезно је да достави исправан 
оригиналани инструмент обезбеђења. Неопходно је и да 
се достави образложење активације инструмената (које 
уговорне обавезе добављач-извођач радова није испунио, 
које рокове је прекорачио, које недостатке није отклонио, 
доказе-записнике који то потврђују и др.документацију): 
Захтев и образложење активације потписује и оверава 
секретар надлежног секретаријата. 
Због различитих процедура које банке имају приликом 
активације, потребно је да се Захтев за активирање инстру-
мента обезбеђења поднесе Секретаријату за финансије, уз 
све доказе, најмање 3 радна дана раније пре истека рока 
важности инструмента.

Секретаријат за 
финансије 

прегледа документацију за наплату, контактира пословну 
банку и исти подноси надлежној банци на наплату у року.
Секретаријат за финансије подразумева да предметни 
инструмент обезбеђења мора да испуњава све услове за 
принудну наплату сходно Закону о платном промету, 
те у том смислу није одговоран у случају да се наведени 
инструмент не може активирати из било којих разлога, 
што је одговорност надлежне организационе јединице 
Градске управе Града Београда која је инструмент примила 
приликом закључивања уговора и чију валидност у погледу 
тачности и рока прати све време важности уговора.
Уз оригинални инструмент обезбеђења Секретаријат за фи-
нансије пословној банци доставља и налог за пренос који је 
попуњен на износ наведен у Захтеву за активирање који је 
доставила организациона јединица Градске управе у чијој 
надлежности је инструмент обезбеђења који се наплаћује.

Секретаријат за 
финансије 

Након извршене предаје инструмента на наплату, кон-
тактира пословну банку и писаним путем обавештава 
организациону јединицу Градске управе да је инструмент 
предат на наплату у року, односно да је исти наплаћен. У 
случају да нема довољно средстава на рачуну дужника, 
Секретаријат за финансије о истом обавештава органи-
зациону јединицу Градске управе у чијој надлежности је 
инструмент обезбеђења, како би иста предузела кораке 
преко Градског правобранилаштва Града Београда у вези са 
принудном наплатом. 

Прилог 19

ПРОЦЕДУРА ЗА ПРИПРЕМУ НАЦРТА ОДЛУКЕ О ЗАВР-
ШНОМ РАЧУНУ

Саставни део Одлуке о завршном рачуну садржи годи-
шњи извештај о учинку програма за претходну годину.

Опис процеса 
Надлежност Активност

Секретаријат за 
финансије – Сектор 
трезора

– Прекњижавање конта индиректних буџетских корисника 
на прави конто
– Закључна књижења – затварања конта прихода и расхода, 
израчунавање и корекција финансијског резултата, девизна 
књижења
– Прикупљање и евидентирање уговора о донацијама 
 – Израда табеле трошења средстава текуће резерве 
– Достава дописа Директним буџетским корисницима са 
упутством о начину достављања извештаја за Нацрт одлуке 
о завршном рачуну буџета Града Београда
– Прикупљање података о извршењу сопствених средстава 
индиректних буџетских корисника – контрола и преглед 
Образца 5 индиректних буџетских корисника
– Консолидација образаца подрачуна буџета Града Београ-
да КРТ-а: Образац 1 (Биланс стања), Образац 2 (Биланс 
прихода и расхода), Образац 3 (Извештај о капиталним 
издацима и примањима), Образац 4 (Извештај о новчаним 
токовима) и Образац 5 (Извештај о извршењу буџета)
– Израда табеларног приказа и образложења планираних 
и извршених расхода и издатака по економској, функцио-
налној, организационој, и програмској структури као и по 
изворима финансирања
– Израда Нацрта одлуке о завршном рачуну буџета града 
Београда
– Обједињавање Нацрта одлуке о завршном рачуну и изве-
штаја о остварењу прихода и примања (Сектор за фисклане 
послове) и извештаја о извршењу расхода и издатка буџета
 – Достављање нацрта Одлуке о завршном рачуну буџета 
Града Београда Секретаријату за скупштинске послове и 
прописе

Прилог 19а

ПРОЦЕДУРА ЗА ПРИПРЕМУ ИЗВЕШТАЈА КОНСОЛИ-
ДОВАНИХ ЗАВРШНИХ РАЧУНА ГРАДА И ГРАДСКИХ 

ОПШТИНА

Опис процеса 
Надлежност Активност

Секретаријат за 
финансије – Сектор 
трезора

– израда и достављање упутства о начину достављања 
података за израду консолидованог извештаја Града и 
градских општина
– израда извештаја на основу достављених Одлука о 
завршном рачуну градских општина, као и консолидованих 
образаца од 1 до 5
– Консолидовање (искључивање) свих трансферних сред-
става између града, републике и општина (конта 733 и 463)
– Израда консолидованих Образаца 1-5
– Израда консолидованог извештаја завршног рачуна 
буџета Града Београда и градских општина
– Подношење Консолидованог извештаја Министарству 
финансија – Управа за трезор 
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Прилог 19б

ПРОЦЕДУРА ЗА КВАРТАЛНО ИЗВЕШТАВАЊЕ
Опис процеса 

Надлежност Активност
Секретаријат за финансије – 
Сектор трезора

– Израда и прослеђивање упутства директним 
буџетским корисницима о начину достављања 
података за израду извештаја о извршењу пла-
нираних расхода и издатака за први, други или 
трећи квартал 
– Прикупљање и контрола извештаја директних 
буџетских корисника, података о извршењу 
сопствених средстава индиректних буџетских 
корисника – контрола и преглед обрасца 5. инди-
ректних буџетских корисника.
– Консолидација и састављање финансијског 
извештаја о извршењу буџета за три, шест или 
девет месеци текуће године – Образац 5
– Израда табеларног приказа и образложења о 
планираним и извршеним расходима и издацима, 
по економској, функционалној, организационој, 
и програмској структури као и по изворима 
финансирања 
– Израда извештаја о одступањима између 
одобрених средстава из буџета и извршења по 
разделима директних буџетских корисника
– Обједињавање извештаја о остварењу прихода 
и примања (Одељење за финансијски биланс, ана-
лизе и нормативне послове јавних финансија) и 
извештаја о извршењу расхода и издатака буџета 
за посматрани период
– Подношење Извештаја о оствареним прихо-
дима и примањима и извршеним расходима и 
издацима буџета Града Београда за посматрани 
приод Градском већу
– Архивирање Извештаја о оствареним приходи-
ма и примањима и извршеним расходима и изда-
цима буџета Града Београда за одређени квартал

Прилог 20

ВЕРИФИКАЦИЈА ПОДАТАКА КОРИСНИКА ЈАВНИХ 
СРЕДСТАВА

Опис процеса:
Надлежност Активност

Сектор трезора – 
Одељење за плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– директним буџетским корисницима доставља преглед 
постојећих података корисника јавних средстава код 
Управе за трезор РС, на даљу проверу 

Директни буџетски 
корисник

– проверава исправност сопствених података, као и подата-
ка корисника јавних средстава који су у њиховој надлежно-
сти (тип 2, 5 и 7), а који су евидентирани у прегледу кори-
сника јавних средстава код Управе за трезор Министарства 
финансија, а у складу са подацима из статистичког регистра 
– обавештава кориснике типа 2, 5 и 7 о обавези промене 
података у Евиденцији КЈС код филијале управе за трезор 
код које је уписан 
– субјекте који испуњавају услове за утврђивање статуса 
КЈС, а нису садржани у прегледу, укључују у преглед КЈС 
и истовремено обавештавају корисника јавних средстава 
о обавези уписа у Евиденцију КЈС код Управе за трезор, 
односно надлежној филијали, у складу са Правилником и 
предметним Упутством 
– у прегледу корисника јавних средстава означава субјекте 
код који су се стекли услови за брисање и приступа измени 
података код надлежне филијале, по прописаним проце-
дурама у складу са Правилником и предметним Упутством
– потврђује (верификује) статус субјеката, наведених у 
достављеном прегледу
– доставља верификован преглед корисника јавних 
средстава Сектрору трезора – Одељењу за финансијско 
планирање и управљање ликвидношћу

Секретаријат за 
управу

Изводе из регистра о статистичком разврставању кори-
сника, ажуриране у складу са важећом Одлуком о Градској 
управи, доставља Сектору трезора – Одељењу за финан-
сијско планирање и управљање ликвидношћу

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– ажурирани и верификовани преглед података корисника 
јавних средстава са изводима из статисткичког регистра 
доставља надлежној филијали Управе за трезор РС
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Прилог 20а

СПИСАК ДИРЕКТНИХ, ИНДИРЕКТНИХ И ОСТАЛИХ КОРИСНИКА БУЏЕТА ГРАДА БЕОГРАДА 
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Прилог 21 

ПРОЦЕДУРЕ ЗА ЕВИДЕНТИРАЊЕ КОРИСНИКА ЈАВ-
НИХ СРЕДСТАВА У ЕВИДЕНЦИЈУ КЈС И ОТВАРАЊЕ 

И УКИДАЊЕ ПОДРАЧУНА

Према Правилнику о начину утврђивања и евиденти-
рања корисника јавних средстава и о условима и начину 
за отварање и укидање подрачуна консолидованог рачуна 
трезора код Управе за трезор („Службени гласник РС”, бр. 
99/18 и 40/19), корисници јавних средстава су:

1. Директни корисници буџетских средстава – тип 1; 
2. Индиректни корисници буџетских средстава – тип 2; 
3. Остали корисници јавних средстава у надлежности 

директних корисника буџетских средстава јединице локал-
не самоуправе:

– јавна предузећа основана од стране јединице локалне 
самоуправе и правна лица основана од стране тих преду-
зећа, правна лица над којим јединица локалне самоуправе 
има директну или индиректну контролу над више од 50% 
капитала или 50% гласова у управном одбору, друга прав-
на лица у којима јавна средстава чине више од 50% прихода 
остварених у претходној години – тип 7; 

– правна лица и други субјекти који не припадају јав-
ном сектору, а којима се врши пренос средстава из буџета 
на посебан наменски динарски рачун код Управе за трезор 
(привредна друштва, удружења, фондације, задужбине, 
предузетници, цркве и верске заједнице, политичке стран-
ке, задруге и др.) – тип 8; 

– намена средстава директног корисника буџетских 
средстава (збирно исказана средства буџета, утврђена одлу-
ком о буџету органа локалне власти, одређена у оквиру 
апропријације директног корисника буџетских средстава, 
за финансирање индиректних корисника буџетских сред-
тава по врстама корисника, односно намени у различитим 
областима јавне потрошње) – тип 5. 

УПИС, БРИСАЊЕ И ПРОМЕНА ПОДАТАКА КОРИ-
СНИКА ЈАВНИХ СРЕДСТАВА И ДРУГИХ СУБЈЕКАТА У 

ЕВИДЕНЦИЈИ КЈС

Опис процеса
Надлежност Активност

Корисник јавних 
средстава типа 1

– пропратно писмо, попуњен, потписан и оверен Захтев за 
упис (ЗУ-1) / брисање (ЗБ-1) корисника јавних средстава 
код Управе за трезор Министарства финансија РС, доказ из 
регистра о извршеном разврставању корисника (извод из 
статистике) / или брисању и правни основ
– доставља Сектору трезора 

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– Оверава Захтев за упис/брисање достављен од стране 
директног корисника јавних средстава
– Оверен Захтев за упис/брисање, са пропратним писмом 
и пратећом документацијом доставља надлежној филијали 
Управе за трезор РС 
– Након добијања информације од Управе за трезор Ми-
нистарства финансија РС о упису корисника, обавештава 
писменим путем директног корисника

Надлежност Активност
Корисник јавних 
средстава типа 2 и 7

– Попуњава и оверава Захтев за упис (ЗУ-1)/ брисање 
(ЗБ-1) корисника јавних средстава код Управе за трезор 
Министарства финансија
– Попуњен Захтев за упис/брисање са правним основом, 
доставља на оверу надлежном директном кориснику 
буџетских средстава 

Директни корисник – Оверава Захтев за достављен од стране корисника јавних 
средстава типа 2 или типа 7
– Оверен Захтев за упис/брисање враћа кориснику јавних 
средстава 

Корисник јавних 
средстава типа 2 и 7 

– Оверен Захтев за упис/брисање са пратећом документа-
цијом у складу са Правилником доставља територијално 
надлежној филијали Управе за трезор РС

Директни корисник – обавештава Сектор трезора – Одељење за финансијско 
планирање и управљање ликвидношћу о додељеној једин-
ственој шифри корисника јавних средстава 2 и 7

Надлежност Активност
Директни корисник 
у чијој надлежности 
је корисник јавних 
средстава типа 5

– Попуњава Захтев за упис (ЗУ-2)/брисање (ЗБ-2) корисни-
ка јавних средстава и са пропратним писмом и правним 
основом, доставља Сектору трезора – Одељењу за финан-
сијско планирање и управљање ликвидношћу на оверу 
 

Сектор трезо-
ра – Одељење за 
финансијско плани-
рање и управљање 
ликвидношћу

– потписује и оверава Захтев за упис/брисање за корисника 
јавних средстава типа 5 и исти са пратећом документа-
цијом доставља надлежној филијали Управе за трезор 
Министарства финансија РС
-Након добијања информације о додељеној шифри ко-
рисника јавних средстава типа 5, обавештава надлежног 
директни корисник 

Надлежност Активност
Корисник јавних 
средстава типа 8

– Попуњава и оверава Захтев за упис (ЗУ-3)/ брисање 
(ЗБ-3) корисника јавних средстава код Управе за трезор 
Министарства финансија
– Попуњен и оверен Захтев за упис/брисање са пратећом 
документацијом, доставља надлежној филијали Управе за 
трезор Министарства финансија РС

Промена података корисника јавних средстава врши се 
на основу обрасца Захтев за промену података (ЗПП), који 
оверава овлашћено лице корисника јавних средстава.

Прилог 22

ОТВАРАЊЕ И УКИДАЊЕ ДИНАРСКИХ И ДЕВИЗНИХ 
ПОДРАЧУНА КОНСОЛИДОВАНОГ РАЧУНА ТРЕЗОРА 

КОД УПРАВЕ ЗА ТРЕЗОР

Филијала Управе за трезор Министарства финаснија , 
код које је корисник јавних средстава уписан у Евиденци-
ју корисника јавних средстава, врши отварање, односно 
укидање динарских и девизних подрачуна на основу доку-
ментације прописане Правилником о начину утврђивања и 
евидентирања корисника јавних средстава и о условима и 
начину за отварање и укидање подрачуна консолидованог 
рачуна трезора код Управе за трезор („Службени гласник 
РС”, број 99/18 и 40/19).

Отварање, односно укидање, динарског и девизног по-
драчуна који је укључен у консолидовани рачун трезора ло-
калне власти, врши се на основу налога на обрасцима про-
писаним од стране Министарства финансија . 

Обавезна документација за отварање/укидање динар-
ског и девизног подрачуна је следећа:

– Налог за отварање/укидање подрачуна корисника јавних 
средстава код Управе за трезор, односно образац НО-1/НУ-1; 

– Правни основ (уговор, споразум и сл.); 
– Закључак градоначелника Града Београда о отварању/

укидању динарског или девизног подрачуна (у закључку о 
отварању подрачуна неопходно је да буду наведена лица која 
су овлашћена за располагање средствима са тог подрачуна); 

– Сагласност надлежног директног корисника буџет-
ских средстава за отварање/укидање рачуна корисника јав-
них средстава (само у случају када подрачун отвара/укида 
индиректни корисник јавних средстава и корисник јавних 
средстава типа 7); 

– Картон депонованих потписа лица овлашћених за пот-
писивање налога ради располагања средствима на подрачу-
ну који се отвара – три примерка; 

– Документ на основу кога су, у складу са чланом 48. За-
кона о платном промету, средства која се воде на новоотво-
реном подрачуну ослобођена принудне наплате (средства 
донација, хуманитарних помоћи и др.); 

– Акт о именовању лица овлашћеног за заступање; 
– Оверени потпис лица овлашћеног за заступање дат на 

прописаном образцу – ОП образац; 
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– Пропратно писмо Управи за трезор Министарства финансија – за отварање /укидање подрачуна. 
Опис процеса отварања/укидања динарског подрачуна:

Надлежност Активност
Корисник јавних средстава 
типа 2 и 7

– попуњава образац НО-1/НУ-1 и уз обавезну документацију доставља директном кориснику 

Директни корисник – у писаној форми даје сагаласност за отварање/ укидање рачуна корисника јавних средстава 2 и 7
– попуњен образац НО-1/НУ-1 и сагласност заједно са обавезном документацијом, доставља Сектору трезора – Одељењу за планирање и 
управљање ликвидношћу

Сектор трезора – Одељење 
за планирање и управљање 
ликвидношћу

– оверава попуњен образац НО-1/НУ-1 и враћа директном кориснику

Директни корисник – сагласност и образац НО-1/НУ-1 оверен од стране Сектора трезора, доставља кориснику јаних средстава типа 2 и 7
Корисник јавних средстава 
типа 2 и 7

– припрема пропратно писмо за отварање/ укидање подрачуна према Управи за трезор Министарства финансија РС  
– пропратно писмо, оверен образац за отварање/укидање подрачуна и обавезну документацију, доставља надлежној филијали Управе за 
трезор Министарства финансија  
– након добијеног обавештања од стране – Управе за трезор Министарства финансија  о отварању/ укидању подрачуна, индиректни кори-
сник је у обавези да о насталој промени информише директног корисника

Директни корисник – након добијеног обавештања од стране индиректног корисника о отварању/укидању подрачуна, директни корисник је у обавези да о 
насталој промени информише Сектор трезора – Одељење за планирање и управљање ликвидношћу

Корисник јавних средстава 
типа 8

– попуњава образац НО-2/НУ-2 и доставља директном кориснику

Директни корисник – у писаној форми даје сагаласност за отварање/гашење рачуна корисника јавних средстава типа 8
– попуњен образац НО-2/НУ-2 и сагласност доставља Сектору трезора – Одељењу за планирање и управљање ликвидношћу

Сектор трезора – Одељење 
за планирање и управљање 
ликвидношћу

– оверава попуњен образац НО-2/НУ-2 и враћа директном кориснику

Директни корисник – сагласност и образац НО-2/НУ-2 оверен од стране Сектора трезора доставља кориснику јаних средстава типа 8
Корисник јавних средстава 
типа 8

– припрема пропратно писмо за отварање/укидање подрачуна према Управи за трезор Министарства финансија РС 
– пропратно писмо, оверен образац за отварање/укидање подрачуна и обавезну документацију, доставља надлежној филијали Управе за 
трезор Министарства финансија 
– након добијеног обавештања од стране Управе за трезор Министарства финансија 
о отварању/укидању подрачуна, корисник јавних средстава типа 8 је у обавези да о насталој промени информише директног корисника

Директни корисник – након добијеног обавештања од стране индиректног корисника о отварању/укидању подрачуна, директни корисник је у обавези да о 
насталој промени информише Сектор трезора – Одељење за планирање и управљање ликвидношћу

Опис процеса отварања/укидања девизног подрачуна:
Надлежност Активност

Корисник јавних средстава 
типа 1 

– припрема захтев за отварање/укидање подрачуна Сектору трезора – Одељењу за планирање, сервисирање јавног дуга и извештавање
– попуњава образац НО-1/НУ-1 и заједно са
 захтевом и осталом обавезном документацијом, доставља Сектору трезора – Одељењу за планирање, сервисирање јавног дуга и извешта-
вање 

Сектор трезора – Одељење 
за планирање, сервисирање 
јавног дуга и извештавање

– оверава попуњен образац НО-1/НУ-1 и враћа директном кориснику

Корисник јавних средстава 
типа 1 

– припрема пропратно писмо за отварање/укидање подрачуна према Управи за трезор Министарству финансија РС 
– оверен образац НО-1/НУ-1, пропратно писмо и целокупну обавезну документацију доставља надлежној филијали Управе за трезор 
Министарства финансија 
– након добјеног обавештања од стране Управе за трезор Министарства финансија РС о отварању/укидању подрачуна, директни корисник 
је у обавези да о насталој промени информише Сектор трезора – Одељење за планирање, сервисирање јавног дуга и извештавање.

Надлежност Активност
Корисник јавних средстава 
типа 2 

– попуњава образац НО-1/НУ-1 и заједно са обавезном документацијом доставља директном кориснику

Директни корисник – у писаној форми даје сагаласност за отварање/гашење рачуна корисника јавних средстава 2 
– попуњен образац НО-1/НУ-1 и сагласност заједно са обавезном документацијом, доставља Сектору трезора – Одељењу за планирање, 
сервисирање јавног дуга и извештавање

Сектор трезора – Одељењу 
за планирање, сервисирање 
јавног дуга и извештавање

– оверава попуњен образац НО-1/НУ-1 и враћа директном кориснику

Директни корисник – сагласност и образац НО-1/НУ-1 оверен од стране Сектра трезора, доставља кориснику јаних средстава типа 2
Корисник јавних средстава 
типа 2 

– припрема пропратно писмо за отварање/укидању подрачуна према Управи за трезор Министарства финансија  
– пропратно писмо, оверен образац за отварање/укидање подрачуна уз обавезну документацију доставља надлежној филијали Управе за 
трезор Министарства финансија 
– након добијеног обавештања од стране Управе за трезор Министарства финансија РС о отварању/укидању подрачуна, индиректни кори-
сник је у обавези да о насталој промени информише директног корисника 

Директни корисник – након добијеног обавештања од стране индиректног корисника о отварању/укидању подрачуна, директни корисник је у обавези да о 
насталој промени информише Сектор трезора – Одељење за планирање, сервисирање јавног дуга и извештавање

* Уколико је правни основ документ на страном језику (међународни уговор, споразум у смислу закона којим се уређу-
ју донације и хуманитарна помоћ), обавеза је да уз прописану документацију буде достављен и документ са преводом на 
српском језику, и то: стране уговора из којих се види предмет уговора и потписници, основ ослобађања плаћања накнаде 
уколико је уговорен, као и страну уговора уколико је предвиђено отварање подрачуна код Управе за трезор Министарства 
финансија. Документ са преводом на српски језик мора бити оверен код судског тумача.
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Прилог 22а

ОТВАРАЊЕ И/ИЛИ УКИДАЊЕ ПОДРАЧУНА КОНСОЛИДОВАНОГ РАЧУНА ТРЕЗОРА КОД УПРАВЕ ЗА ТРЕЗОР

Филијала Управе за трезор Министарства финаснија РС, врши отварање, односно укидање евиденционог подрачуна 
(група 845) на основу захтева у форми дописа Секретаријата за финансије – Сектора трезора, а у складу са Правилником 
о начину утврђивања и евидентирања корисника јавних средстава и о условима и начину за отварање и укидање подрачу-
на консолидованог рачуна трезора код Управе за трезор Министарства финансија („Службени гласник РС”, број 99/18 и 
40/19).

Отварање, односно укидање евиденционог подрачуна врши се на основу писаног захтева корисника јавних средстава 
без прописаног обрасца. 

Обавезна документација за отварање/укидање евиденционог подрачуна:
– Допис Секретаријата за финансије – Сектора трезора за отварање/укидање евиденционог подрачуна корисника јав-

них средстава код Управе за трезор Министарства финансија;
– Правни основ (уговор, споразум и сл.); 
– Закључак градоначелника Града Београда о отварању/укидању евиденционог подрачуна; 

Надлежност Активност
Директни корисник Припрема предлог закључка за отварање евиденционог рачуна
Градоначелник Доноси закључак за отварање евиденционог рачуна
Директни корисник – у писаној форми доставља Захтев за отварање евиденционог подрачуна Сектору трезора – Одељењу са финансијско планирање и упра-

вљање ликвидношћу. 
– захтев треба да садржи број уплатног рачуна и позив на број на основу којег би се евиденциони подрачун празнио на уплатни рачун , 
маил адресу на коју ће се достављати извод евиденционог подрачуна и у прилогу документацију која чини правни основ за отварање еви-
денционог подрачуна као и закључак Градоначелника

Сектор трезора – Одељење 
за планирање и управљање 
ликвидношћу 

– припрема пропратно писмо за отварање/ укидање евиденционог подрачуна према Управи за трезор Министарства финансија  
– пропратно писмо и обавезну документацију, доставља надлежној филијали Управе за трезор Министарства финансија  
– након добијеног обавештања од стране – Управе за трезор Министарства финансија  о отварању/ укидању евиденционог подрачуна Сек-
тор трезора – Одељење за планирање и управљање ликвидношћу о томе обавештава Директног корисника 
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Прилог 24

ПРОЦЕДУРА ЗА ПЛАЋАЊА ОБАВЕЗА КОД ДОКУМЕНТАЦИЈЕ ДОСТАВЉЕНЕ ЕЛЕКТРОНСКИМ ПУТЕМ

Опис процеса:

Надлежност Активност
Директни буџетски корисник – Припрема захтев за плаћање, захтев за трансфер средстава, решење о распореду средстава, након потписивања од стране руководиоца 

врши скенирање истих,
– припрема пратећу документацију и врши скенирање исте (у случају обимне документације, врши се скенирање прве и последње стране 
документа и део документа који садржи прецизно утврђене елементе за плаћање)
– захтев за плаћање и трансфер средстава, решење о распореду средстава и документацију доставља електронским путем на адресу:
trezor@beograd.gov.rs 
– у назив (subject) електронске поште, ОБАВЕЗНО уписати број захтева за плаћање и назив ДБК

Сектор трезора – Одељење 
за финансијско планирање и 
управљање ликвидношћу

– електронски примљене захтеве дистрибуира контролорима ради обављања интерне контроле.
– након извршене контроле и одобрења захтева кроз САП систгем, а у складу са дневним планом плаћања, исте прослеђује електронским 
путем Одељењу ликвидатуре, обрачуна личних примања и извештавања

Сектор трезора – Одељење 
ликвидатуре, обрачуна личних 
примања и извештавања

– врши плаћања у складу са утврђеним дневним планом плаћања

Директни буџетски корисник По престанку ванредног или ратног стања, сву оригиналну документацију доставља Секретаријату за финансије – Сектору за рачуновод-
ствене услуге директних буџетских корисника.

Прилог 25

ПРОЦЕДУРА ЗА ОБРАЧУН И ИСПЛАТУ ПЛАТА КОД ДОКУМЕНТАЦИЈЕ ДОСТАВЉЕНЕ ЕЛЕКТРОНСКИМ ПУТЕМ

Опис процеса:

Надлежност Активност
Директни буџетски корисник – Припрема докментацију о евиденцију присуства запослених неопходних за вршење обрачуна и исплате плата – карнети и пратећа доку-

ментација, 
– након потписивања од стране руководиоца врши скенирање истих,
– скенирану документацију доставља електронским путем на адресе:
lidija.borak@beograd.gov.rs 
vesna.celebicanin@beograd.gov.rs
antonija.martinovic@beograd.gov.rs 
– у назив (subject) електронске поште, ОБАВЕЗНО уписати назив ДБК-а
– дознаке за боловање преко 30 дана достављају се редовним путем у оригиналној писаној фомри

Сектор трезора – Одељење 
ликвидатуре, обрачуна личних 
примања и извештавања

– врши обрачун и исплату на основу примљене документације


