

ПРАВИЛНИК И ПРОЦЕДУРИ ЗА ФИНАНСИСКО РАКОВОДЕЊЕ
1. Цел

Здружението ______________________________________________________ е посветено на ефективна употреба на финансиските средства и дисциплинирано и транспарентно финансиско раководење. Известувањето и следењето на финансиските информации е основна компонента на финансиското раководење.

Редовното подготвување и следење на финансиските извештаи се клучни за раководење на буџетот и клучна раководна алатка. Тие се основата на соодветните и навремени одлуки за назначување на ресурсите во рамките на проектите.
Со овој правилник, здружението ги уредува интерните постапки на управувањето со финансиите и административното работење, како и водењето на сметководството, сметководствените и финансиските документи и обработката на финансиските и сметководствените податоци. 
Сите постапки за сметководствено и финансиско работење за кои постојат утврдени норми од страна на државата се спроведуваат врз основа на истите.
Правилата утврдени со овој документ претставуваат дополнување на законски утврдените норми, во насока на поефикасно и поквалитетно менаџирање со финансиите на организацијата. Освен тоа, редовното финансиско следење ги обезбедува потребните информации 
за известување до донаторите и клиентите.

2. Сметководство
Здружението ____________________________ е организација регистрирана според Законот за здруженија и фондации, што  значи  дека  е  обврзана да  води  сметководство,  како  што  е дефинирано  според Закон за сметководството на непрофитните организации и Правилникот за сметководството на непрофитните организации на РСМ. 
Сметководствената евиденција е уредена преку важечките прописи утврдени со Правилникот за сметководствениот план и билансите на непрофитните организации и Правилникот за содржината на одделните сметки во сметководствениот план на непрофитните организации утврдени од Министерството за финансии на РСМ. 
Приходите и расходите во сметководствената евиденција на Здружението се евидентираат/признаваат во моментот на нивното настанување. Односно, приходите се евидентираат/признаваат во моментот на нивното остварување (во моментот кога приливот на парични средства е остварен), а пак трошоците во моментот кога истите се направени/реализирани (во моментот кога е направена исплата на парични средства). Лицата кои ги извршуваат активностите во овој домен се одговорни за точно, вистинито, сигурно, сеопфатно, благовремено и ажурно водење на евиденцијата за финансиското работење на Здружението, вклучувајќи ги следните категории: состојба на средства, обврски, извори на средства, приходи и расходи од работењето и резултати од работењето.
За   оваа цел, Здружението ангажира надворешен професионален сметководител/-ка со договор за вршење на сметководствени услуги.
Претседателот и генералниот секретар се одговорни за контакти со него/неа. Генералниот секретар  води  документација  за  сите  трошоци  и  приходи.  Нив ги ревидира Претседателот на здружението.
Генералниот секретар ги подготвува интерните финансиски извештаи заедно со Претседателот и со помош на професионалниот сметководител/-ка.

Здружението ја користи календарската година, од 1 јануари до 31 декември, како фискална година, според македонските сметководствени стандарди.

3. Финансиска документација
Здружението со цел следење на остварените приходи; реализираните расходите и постигнатите резултатите, а во насока на ефикасна употреба на средствата, навремено сервисирање на обврските, известување кон донаторите и надлежните државни органи, подготвува низа сметководствени и финансиски документи. Овие документи се подготвуваат редовно на дневна, месечна, квартална и годишна основа во електронска и печатена форма, при што заклучната состојба на крајот од секој пресметковен период претставува почетна состојба за наредниот. 
Подготвените документи, во печатена форма, на крајот од секој пресметковен период се заклучуваат со потпис на одговорното лица на Здружението (Претседателот) со што се потврдува точноста на податоците содржани во истите. Архивирањето и чувањето на сметководствените и финансиските документи е подетално уредено подоле во овој правилник.
4. Барање и добивање финансиски средства
Здружението бара трансфери на финансиски средства од донаторите под услови дефинирани од донаторот во потпишаниот договор. Генералниот секретар подготвува и доставува барање за финансиски средства до донаторот/клиентот, а Претседателот ги ревидира и одобрува овие барања.

Здружението добива  финансиски  средства  за  проекти  и  услуги  преку  банкарски трансфер на денарската или девизната сметка во Скопје. Генералниот секретар ги следи приливите на финансиски средства од месечните банкарски извештаи по нивното пристигнување на банкарската сметка на здружението.
5. Подигнување авансна готовина
Генералниот секретар е одговорен за секојдневно раководење со касата. Членовите ангажирани на одредени проекти/ вработените во здружението на кои им е потребен аванс за активности поврзани со работењето односно проектот, се обврзани да поднесат налог за плаќање 
1) Налогот за плаќање се доставува до Генералниот секретар кој го заведува авансот во благајничкиот извештај. Генералниот секретар може самиот да авторизира авансна готовина во висина од 50 Евра во денарска противвредност.
2) Претседателот одобрува барања за авансна готовина во зависност од потребите на програмските активности освен во случај на самоавторизација од страна на Генералниот секретар.
Авансите се исплаќаат во македонски денари. Членовите се одговорни за сигурноста, известувањето и враќањето на авансите.

Процедурата за затворање на авансите е следна:

•
Непотрошените средства од авансот задолжително се враќаат со пополнетиот налог;

•
Налогот треба да се врати кај генералниот секретар колку што е можно поскоро, вообичаено до две недели по подигнување на авансот;
•
Сите налози за аванс е пожелно да се затворат на крајот на тековниот месец;
•
Нема да се одобри нов налог за аванс се додека претходниот аванс не е затворен. 
Максималната сума која може да се чува во касата е 30.000 МКД. Повисоки суми може да се чуваат максимум пет дена, по што ако не се потрошат истите треба да се вратат на жиро сметката на здружението.
- Раководење со готовина
Генералниот секретар ја води готовината и секој последен ден од месецот ја затвора готовината. Претседателот го проверува затворањето и балансот и го потпишува.  Трансакциите треба да се направени врз основа на фискални сметки или договори, но само помалите трошоци може да бидат платени од готовината. Плаќањата треба да бидат одобрени од Претседателот.
Здруежението се стреми готовинските плаќања да ги сведе на минимум и секогаш кога има можност да ги замени со жирални плаќања.

6. Надокнадување на направени трошоци
Членовите на здружението ќе добијат надокнадување на направените трошоци платени од сопствени средства. Ваквите трошоци мора да бидат поднесени на налог за плаќање придружен со фискални сметки и сметкопотврди (освен во случаите кога се работи за такси превоз кој не е фискализиран).

Дозволените трошоци вклучуваат:

•
Поштарина;

•
Експресни пратки (пр. ДХЛ);

•
Трошоци за локален транспорт;
•
Фотокопирање;
•
Канцелариски материјали;

•
Ручеци кои се дел од целодневни деловни средби;

•
Деловни средби и ручеци коишто се наменети за програмски цели, со претходно одобрување од претседателот;

•
Книги, списанија и публикации набавени за здружението;

•
Регистрација за учество на конференција или семинар;

•
Патување, сместување и оброци (регулирано во процедурите за патување).

Процедурата за надокнадување на трошоци е следна:

•
Се пополнува Налог за плаќање и на него се прикачуваат сметките за направените трошоци;

•
Налогот треба да биде одобрен од страна на Претседателот;
•
Пополнетиот налог се доставува до генералниот секретар навремено, вообичаено во рок од две недели од датумот на настанатиот трошок;

•
Сите налози за надокнадување на трошоци е пожелно да се затворат на крајот на тековниот месец;
•
Генералниот секретар го заведува налогот и ги исплаќа средствата.

7. Финансиски трансфери
Претседателот е одговорен за одобрување на банкарските трансфери. Според македонските сметководствени стандарди, секое плаќање над 6.000,00 денари мора да биде платено со трансфер на средства преку банкарска сметка.

Доколку трансферот на средства се бара за набавување на опрема или услуги, мора да постои неопходна документација во врска со процедурата за набавки.

Финансиските трансфери се реализираат врз база на авторизација на налог за плаќање. Членовите го иницираат процесот на плаќање со пополнување на налогот кој потоа се прегледува од Генералниот секретар и се одобрува од Претседателот. За програмските активности, налогот го поднесува координаторот на проектот и/или вработениот одговорен за тој проект/активност/клиент. За административните трошоци вклучително и платите, налогот го поднесува Генералниот секретар. Налогот треба да е придружен со соодветна пропратна документација (фактура, договор и сл.) освен во случај на годишни договори со редовни месечни исплати (кирија, одржување и сл.).

По одобрувањето, плаќањето технички го реализира Претседателот лично/преку интернет банка.

8. Банкарско работење
Здружението  своите средства ги прибира и чува на една основна сметка во __________________ АД, Скопје и потсметки за секој тековен проект поединечно во истата банка.  Здруженеито располага со _____ девизни сметки отворени во _______________АД, Скопје. Овластени потписници на сметките се Претседателот, Генералниот секретар и проектниот координаторот. Овластено лице за извршување на налози за уплати и исплати, подигнување средства од банкарската сметка и преговарање со банките е генералниот секретар. Генералниот секретар ги следи сите приливи и одливи на средства од банкарските сметки на Здружението и истите ги евидентира во извештаите на соодветните проекти во зависност од тоа за кој проект се однесува трошокот. При секоја настаната промена генералниот секретар го известува претседателот и ангажираниот/та сметководител/ка.
- Банкарски трансфери
Банкарските трансфери мора да бидат извршени врз основа на профактура, фактура или договор.

- Интернет банка
За поедноставување на работата, Здруженеито ги користи услугите на интернет банката на ____________ банка Скопје. Претседателот поседува дигитален сертификат со кој ги авторизира плаќањата преку интернет банката. 
Генералниот секретар  ги иницира плаќањата до Претседателот врз база на пристигнати профактури, фактури, сметки или обврски согласно потпишани договори.

9. Банкарско известување
Претседателот редовно ги печати банкарските извештаи од интернет банката на месечна   основа и ги доставува до Генералниот секретар, ангажираниот/та сметководител/ка и администрација за евидентирање.

10.  Интерна финансиска евиденција
Генералниот секретар и/или координаторот на проект ги евидентира трошоците користејќи Excel табели и истите ги употребува за да го подготви потребниот финансиски извештај. Претседателот ги прегледува и ревидира евиденцијата и финансиските извештаи.

Динамиката на евидентирањето на трошоците во табелите се определува согласно тековниот обем на програмски активности.

11. Финансиско
известување
за програми / обезбедување услуги до донаторите/клиентите
Финансиските извештаи се поднесуваат во зависност од договорот со донаторот/клиентот месечно, квартално или на шест месеци. Финансискиот извештај го подготвува Генералниот секретар /координаторот на проектот во консултации со Претседателот и тој е одобрен и потпишан од Претседателот.

Во своето финансиско работење Здруженеито своите финансиски   извештаи ги подготвува и презентира согласно барањата на донаторите како и позитивните практики на невладините организации.

12.       Распределба на трошоците
Распределбата на трошоците (директни и индиректни) се врши на месечна основа според следниве принципи:

Плати и придонеси. Платите на вработените се распределуваат по програми, услуги, раководење и администрација и генерирање средства, врз основа на месечната евиденција за работни часови потрошени за специфичната активност.
Кирија и режиски трошоци. Вообичаено распределбата на киријата и режиските трошоци се врши врз база на процент од времето на персоналот потрошен на секоја функција. Секогаш кога е возможно, здружението ќе го користи овој метод за распределба на сите индиректни трошоци.

Можни се отстапки од ваквиот принцип на распределба во следните случаи: 
1) Донаторите имаат правила за пресметување на индиректните трошоци кои не соодветствуваат на реалните нивоа на расходи во здружението;
2) Различни донатори имаат различни правила за пресметување и прикaжување на индиректните/оперативните трошоци во кој случај се следат буџетите по соодветните проекти и 
3) Кога различни проекти имаат значителни отстапувања во користењето на просториите на здружението (пр. ако има надворешни соработници кои ги користат канцелариите, опремата и ресурсите за работа на здружението, проекти кои претежно се одвиваат на терен надвор од канцелариите итн).

Употреба на возила и друг превоз. Патните трошоци се распределуваат директно на програмите за кои истите се направени. Доколку патните трошоци се реализираат за административна поддршка, распределбата ќе се врши врз база на процент од времето на персоналот потрошен на секоја функција (во овој случај важат истите правила и отстапки како и за режиските трошоци).

Комуникација. Трошоците за употребата на фиксните и мобилните телефони вообичаено се распределуваат како и режиските трошоци според истите правила и отстапки.

Трошоци за поштарина и копирање. Овие трошоци се распределуваат директно по програмите/проектите за кои се наменети.

13.    Договори
Сите договори се подготвуваат и потпишуваат од Претседателот.

14.    Архивско работење 
Архивското работење на Здружението е уредено со интерен правилник за архивско работење и важечкиот Закон за архивирање и архивско работење на Р.С. Македонија. Сите документи кои пристигнуваат и се испраќаат во/од Здружението (писма, е-маил, факсови, договори) треба да бидат заведени во соодветен регистар - Деловодник во рок од два дена. 
Генералниот секретар е одговорен за водење на регистарот. 
Регистарот треба да ги содржи следните податоци: 
( испраќач на документите (за документите кои се примаат) 
( архивски број на примен или пак испратен документ 
( број и износ на фактура и про-фактура
 ( до кого се адресирани документите
 ( датум на подготовка или пристигнување на документот
 ( предмет на документот 
( регистарски број на документот 
Генералниот секретар ги собира сите документи кои се праќаат и пристигаат и ги препраќа до Претседателот за увид или потпис. Претседателот ги прегледува документите и одобрува препраќање на истите до соодветните вработени. 
Сметките и фактурите се собираат одделно. Тие се евидентираат во книга за влезни сметки/фактури според датум на прием. 
Финансиските документи на организацијата (сметки, договори, банкарска документација, прирачници за сметководство) треба да се чуваат десет години. 
Финансиските документи (финансиски извештаи, сметки, договори, банкарска документација, листа на имот и сл.) се чуваат од страна на генералниот секретар. 
Оригиналите од добиените пријави исто така треба да се чуваат десет години во канцеларијата. 
Податоците за грантовите (база на податоци за апликации, грантисти, договори, извештаи) се чуваат од Претседателот по претходна достава од координаторите на програми. Генералниот секретар ги чува документите за канцелариските набавки и за сите пристигнати или пратени документи, листата на инвентарот и личните документи на сите вработени и/или ангажирани членови на проекти и координатори. 
Секој документ се нумерира со соодветен архивски број. Службената документација треба да биде потпишана од овластено лице и заверена со оригинален печат на организацијата
        15. Тековно канцелариско работење 
Сите договори се подготвуваат од надворешна авторска агенција и се потпишуваат од претседателот, овластен потписник на агенцијата и лицето кое е ангажирано со соодветниот договор. Генералниот секретар води евиденција на договорите како и за сите останати документи од финансиска природа. Генералниот секретар е одговорен за документирање на пристигнатите документи, испраќање пошта и печатење. Генералниот секретар или проектниот координатор со одобрение на Претседателот потпишува и праќа писма, факсови, но финансиските обврски се исклучиво задолжение на Претседателот. Писмата и факсовите кои се испраќаат до донаторите на организацијата треба да бидат одобрени и потпишани од Претседателот. 
Сите вработени и ангажирани членови се одговорни за финансиските проблеми предизвикани од нивни грешки во случаи кога не се придржуваат на правилата на организацијата, особено во случаи на набавки, готовински исплати, но и други финансиски трансакции. 
     16. Годишна ревизија 
Еднаш во годината Здружението спроведува годишна финансиска ревизија која ја врши овластена ревизорска куќа според меѓународните, односно домашните сметководствени стандарди и барањата на донаторите. Исклучок од ова правило се прави само во случај кога здружението нема можност да обезбеди средства за нејзино извршување.
                                                                                                                       Претседател

                                                                                                             _______________________

