
На основу члана 101. Закона о буџетском систему („Слу-
жбени гласник РС”, бр. 54/09, 73/10, 101/10, 101/11, 93/12, 
62/13, 63/13 – исправка, 108/13, 142/14, 68/15 – др. закон, 
103/15, 99/16, 113/17, 95/18, 31/19, 72/19, 149/20, 118/21 и 
118/21 – др. закон) и члана 26. Одлуке о Градској управи 
Града Београда („Службени лист Града Београда”, бр. 126/16, 
2/17, 36/17, 92/18, 103/18, 109/18, 119/18, 26/19, 60/19, 85/19, 
101/19, 71/21, 94/21 и 111/21), заменик начелника Градске 
управе Града Београда – секретар Секретаријата за финан-
сије, доноси

УПУТС ТВ О
О РАДУ ТРЕЗОРА ГРАДА БЕОГРАДА

I. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.
Упутством о раду трезора Града Београда (у даљем тек-

сту: упутство) се регулише поступак извршења буџета 
Града Београда, контрола финансијских трансакција, садр-
жај и процедура обрачуна и исплате плата и накнада плата 
изабраних, именованих, постављених и запослених лица у 
органима и службама Града Београда, као и других личних 
примања физичких лица ван радног односа у органима и 
службама Града Беогада, буџетско рачуноводство и изве-
штавање и садржина образаца који се користе у раду тре-
зора.

Члан 2.
Извршење буџета обухвата поступке и услове за одређи-

вање и промену квота као ограничења потрошње, сагласно 
закону којим се уређује буџетски систем, процедуре пла-
ћања којe су уређене посебним апликативним решењем – 
САП систем и чине електронску комуникацију директних 
буџетских корисника Града Београда са Сектором трезора, 
а којима се извршавају расходи и издаци утврђени Одлуком 
о буџету Града Београда, као и расходи и издаци у периоду 
привременог финансирања. 

Буџетски извршиоци у систему извршења буџета Града 
Београда су:

1. код директних корисника буџетских средстава (у да-
љем тексту: ДБК):

– заменици начелника Градске управе – секретари се-
кретаријата, руководиоци органа и директори служби Града 
Београда и подсекретари односно заменици руководиоца и 
заменици директора;

– лица која врше контролу и оверавање тачности књи-
говодствених исправа на основу којих се подноси захтев за 
плаћање; 

– лица која врше припрему захтева за плаћање;
2. код индиректних корисника буџетских средстава (у да-

љем тексту: ИБК):
– директор или лице које он овласти и заменик дирек-

тора; 
– лица која по систематизацији врше функцију контроле 

и оверавања тачности књиговодствених исправа; 
– лица која по систематизацији врше припрему захтева 

за плаћање. 
3. у Секретаријату за финансије:
– заменик начелника Градске управе – секретар Секре-

таријата и подсекретар Секретаријата, руководилац Секто-
ра трезора;

– лица која врше послове контроле захтева за плаћање; 
– лица која непосредно врше послове извршења (плаћања). 

II. ИЗВРШЕЊЕ БУЏЕТА
Поступак за одређивање и услови за промену квота

Члан 3.
Квоте се утврђују на месечном нивоу до краја буџетске 

године, најкасније последњег радног дана у месецу за на-
редни месец, на трећем нивоу економске класификације за 
извор финансирања 01 – општи приходи и примања буџета. 

У случају непредвиђених околности које доводе до угро-
жавања текуће ликвидности буџета Града, квоте се могу 
дефинисати и за остале изворе финансирања на месечном 
нивоу.

Директни буџетски корисници подносе своје предлоге 
месечних квота Сектору трезора, кроз САП систем и у пи-
саној форми са образложењем, које прецизније објашњава 
предложене тј. потребне износе. 

Висина квоте утврђује се Решењем о утврђивању сред-
става и одређивању висине квота за извршење расхода и 
издатака буџета Града Београда, од стране секретара одно-
сно подсекретара Секретаријата за финансије. 

Члан 4.
Приликом одређивања месечних квота узима се у обзир 

висина средстава планирана Одлуком о буџету Града Бео-
града за ДБК и ликвидна могућност буџета. Утврђивање 
месечних квота врши се на основу процењених прихода за 
наредни месец и поднетих предлога од стране директних 
буџетских корисника. Процедура за евидентирање прово-
битних квота прописана је овим упутством и чини његов 
саставни део (Прилог 1).

Промене месечних квота врше се изменом Решења о 
утврђивању висине квота када се јави потреба за корекци-
јом висине укупно утврђеног износа квота, у складу са ни-
воом остварених прихода. 
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Појединачне промене квота у оквиру ДБК-а врше се по 
потреби у току месеца. Захтеве за промену додељених кво-
та директни буџетски корисници достављају кроз САП си-
стем и у електронској форми. При одлучивању по захтеву 
за промену квота Сектор трезора се руководи пројекцијом 
прихода и примања буџета, извршењем буџета корисника 
из претходног периода и оцене успешности финансијског 
планирања, као и достављеног образложења. Након оба-
вљене контроле врши одоборавање или одбијање предло-
жених измена. Процедура за евидентирање промена квота, 
као и Образац захтева за промену квота прописани су овим 
упутством и чине његов саставни део (Прилог 2 и 2а).

Математички обрачун расположиве месечне квоте врши 
се аутоматски кроз САП систем. Плаћања могу да се врше 
до висине утврђених месечних прихода и примања односно 
расхода и издатака.

III. ПЛАЋАЊА ИЗ БУЏЕТА ГРАДА БЕОГРАДА

Члан 5.
Плаћања представљају издавање налога за плаћање оба-

веза, на основу захтева за плаћање и трансфер средстава.
На основу извршеног плаћања евидентирају се расходи 

и издаци и смањује се салдо на подрачунима КРТ-а. 
Изузетно, плаћање у поступку спровођења принудне 

наплате, означава директно задужење апропријације надле-
жног буџетског корисника.

Члан 6.
Плаћања из буџета се заснивају на исправној рачуно-

водственој и другој документацији (закључци, записници, 
извештаји и др). Правни основ у складу са законом и износ 
преузетих обавеза, који проистичу из изворне рачуновод-
ствене документације, морају бити сачињени и потврђени 
пре плаћања обавезе, на начин прописан законом. 

У случају извршења већег или погрешног плаћања, ко-
рисник је обавезан да одмах изврши повраћај средстава у 
буџет. 

Руководилац директног буџетског корисника је одгово-
ран за закониту, наменску и економичну употребу средстава. 

Планирана средства за расходе и издатке, утврђена 
Одлуком о буџету Града Београда, извршавају се на основу 
донетих финансијских планова, утврђених месечних квота, 
а сразмерно оствареним приходима буџета. 

Члан 7.
Плаћања Града Београда са редовног подрачуна изврше-

ња буџета Града Београда, као и са осталих подрачуна Града 
Београда, обављају се преко Управе за трезор Министар-
ства финансија РС, путем сервиса за електронско плаћање, 
до 14 часова. Када су у питању плаћања чији рок измирења 
новчаних обавеза може да има за последицу обуставу дела 
прихода од пореза на зараде, односно у осталим изузетним 
ситуацијама, плаћања се обављају у складу са дозвољеним 
временом плаћања утврђеним од стране Министарства фи-
нансија – Управе за трезор кроз сервис за елетронско пла-
ћање.

Корисници буџетских средстава су у обавези да захте-
ве за плаћање са документацијом доставе Секретаријату за 
финансије – Сектору трезора, најмање три радна дана пре 
истека законског рока за измирење новчаних обавеза. 

Плаћања се не врше првог радног дана у месецу.

Процес плаћања се не спроводи током учитавања Одлу-
ке о буџету Града Београда, или Одлуке о изменама Одлуке 
о буџету Града Београда, у програмско решење Министар-
ства финансија РС.

Члан 8.
Обрасци захтева за плаћање прописани су овим упут-

ством, и то: 
– Захтев за плаћање са преузетом обавезом – користи 

се за вршење плаћања када постоји претходно одобрена 
преузета обавеза, евидентирана кроз апликативно решење 
(Прилог 3);

– Захтев за плаћање без преузете обавезе – користи се када 
се врши пренос средстава са КРТ-а физичким лицима, као и 
када се спроводе извршене принудне наплате (Прилог 4); 

– Захтев за трансфер средстава – користи се за плаћање 
тј. трансфер средстава ИБК и корисницима других нивоа 
власти (Прилог 5) и

– Захтев за плаћање са осталих подрачуна Града Београ-
да – користи се када се врши плаћање са осталих подрачуна 
Града Београда који се воде код Управе за трезор Министар-
ства финансија – не креира се у САП систему (Прилог 6).

Врсте захтева за плаћање и трансфер средстава су пове-
зане са одговарајућим типом документа кроз САП систем. 

Форме захтева за плаћање чине саставни део овог упут-
ства.

Захтеви за плаћање (са преузетом/без преузете обаве-
зе) и Решење о распореду средстава се подносе у два при-
мерка заједно са пратећом оригиналном документацијом о 
насталој пословној промени (уговор, предрачун, фактура/
електронска фактура регистрована у апликативном решењу 
Министараства финансија – Управе за трезор које се одно-
си на евиденцију фактура, отпремница, обрачун камате, за-
писник, средства обезбеђења и друга документација у зави-
сности од врсте плаћања). 

Захтеви за трансфер средстава и Решење о распореду 
средстава – трансфер средстава – подносе се у два пример-
ка заједно са пратећом документацијом о насталој пословној 
промени – копије документације индректних корисника.

Захтеви за плаћање садрже основне елементе:
– податке о директном буџетском кориснику (назив, ЈБ-

КЈС),
– број захтева, датум креирања захтева,
– податке о повериоцу (назив, ПИБ, матични број, број 

рачуна на који се плаћа) 
– износ који се плаћа, 
– опис намене средстава,
– словну ознаку (за формирање позива на број задужења),
– податке из финансијског плана (економска класифи-

кација, функционална класификација, извор финансирања, 
назив програма/пројекта/програмске активности, рачуно-
водствени документ),

– потписе одговорних лица за одобрење захтева за пла-
ћање од стране директног буџетског корисника и

– потписе одговорних лица за одобрење плаћања од 
стране Секретаријата за финансије.

Решење о распореду средстава је документ на основу 
кога се врши исплата, које доноси одговорно лице директ-
ног буџетског корисника. 

Решење о распореду средстава је једнообразно, које са-
држи релевантне податке на основу којих треба да се реа-
лизује плаћање. Преамбула решења мора бити усклађена 
са важећим прописима, а решење потписано и оверено од 
стране одговорног лица директног буџетског корисника. 
Форме Решења о распореду средстава прописане су овим 
упутством и чине његов саставни део (Прилог 7, 8 и 9).
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Директни буџетски корисници су у обавези да прате ре-
ализацију поднетих захтева за плаћање кроз САП систем и 
одговорни су за истинитост, тачност и законитост подне-
тих захтева. Раздвајање дужности у систему плаћања про-
писано је овим упутством и чини његов саставни део (При-
лог 10). 

Руководилац ДБК-а не може овлашћењем да пренесе 
на друга лица одобравање захтева за плаћање и трансфер 
средстава. 

Изузетно, када је подносилац захтева из става 1. овог 
члана Секретаријат за финансије, сматра се да је захтев за 
плаћање одобрен, потписом и овером поља V. 

Члан 9.
У Сектору трезора врши се контрола захтева за плаћа-

ње, решења о распореду средстава и пратеће документаци-
је, а у циљу одобравања плаћања до висине утврђене апро-
пријације. Захтеви одобрени за плаћање, реализују се по 
плану плаћања на одређени дан. 

У случају утврђивања неправилности код предметног 
захтева за плаћање и захтева за трансфер средстава, одно-
сно недостатака када је пратећа документација у питању, 
контролор уз напомену на самом захтеву и кроз апликатив-
но решење, евидентира разлог враћања захтева и исти са 
документацијом враћа ДБК-у ради отклањања недостатака. 

У случају да ДБК не прихвати разлоге за враћање захте-
ва, руководилац ДБК-а може навести разлоге због којих ин-
систира на плаћању, путем писане изјаве.

Након извршене контроле, секретар или подсекретар 
Секретаријата за финансије или руководилац Сектора тре-
зора, потписивањем одобрава захтев за плаћање, чиме по-
тврђује да је стање ликвидности Града Београда позитивно 
и да се на рачуну Града Београда налази износ средстава до-
вољан за измирење конкретне обавезе. 

ДБК, у случају хитности плаћања, шаље ургенцију елек-
тронским путем секретару, и посекретару Секретаријата за 
финансије, као и руководиоцу Сектора трезора. 

Члан 10.
Град Београд учествује у девизном платном промету 

преко девизних подрачуна који се воде код Министарства 
финансија – Управе за трезор, односно сва плаћања и упла-
те у девизама се врше преко рачуна система консолидова-
ног рачуна трезора за девизна средства у Народној банци 
Србије. 

Плаћања се врше испостављањем налога платног проме-
та са иностранством Управи за трезор Министарства фи-
нансија, преко сервиса за електронско плаћање до 11 часо-
ва, на дан плаћања обавезе. Процедура за плаћање обавеза 
према иностранству прописана је овим упутством и чини 
његов саставни део (Прилог 11).

Члан 11.
Сектор трезора, на дан преузимања извода рачуна Изврше-

ња буџета Града Београда утврђује извршене повраћаје сред-
става и принудне наплате у корист, односно на терет КРТ-а.

Повраћај средстава из члана 6. став 2. у текућој фискал-
ној години, у којој је и извршен пренос кориснику, врши се 
на подрачун буџета Града Београда, број 840-147640-13, по 
моделу 97 и са позивом на број одобрења који је исти као 
позив на број задужења када су средства пренета корисни-
ку. За износ враћених средстава умањује се реализација 
одговарајуће апропријације економске класификације ко-
рисникa буџетских средстава коме је извршен повраћај (ми-
нусни захтев). 

Процедура за повраћај средстава (Прилог 12), Образац 
захтева за повраћај средстава (ЗП) (Прилог 12а) и Реше-
ње за повраћај средстава (Прилог 12б) прописани су овим 
упутством и чине његов саставни део.

Повраћај средстава у наредној фискалној години, у од-
носу на годину у којој је извршен пренос средстава кори-
снику, врши се уплатни рачун 840-745141843-30 – Остали 
приходи у корист нивоа градова или 840-772113843-72 – 
Меморандумске ставке за рефундацију расхода буџета гра-
да из претходне године (уколико је повраћај рефундираних 
средстава) и увећава се општи приход буџета. 

За све неправилно прокњижене повраћаје из ст. 2. и 4. 
овог члана, ДБК има обавезу да Секретаријату за финансије 
достави образложење неслагања књиговодствених подата-
ка са извештајима о оствареним приходима и примањима 
и извршеним расходима и издацима на месечном, квартал-
ном и годишњем нивоу, које чини саставни део прописаних 
извештаја према Министарству финансија.

Процедура за спровођење принудних наплата (Прилог 
13), Образац захтева за плаћање без преузете обавезе – при-
нудна наплата (ПЛ) (Прилог 13а) и Решење о распореду 
средстава – принудна наплата (Прилог 13б) прописани су 
овим упутством и чине његов саставни део.

Члан 12.
Прекњижавање се врши само када су плаћања већ извр-

шена. Захтев за прекњижавање креира директни буџетски 
корисник на основу финансијске документације и доставља 
га Сектору трезора, где се након формалне и суштинске 
контроле одобрава и врши прекњижавање по поднетом за-
хтеву. 

Прекњижавањем расхода и издатака могу се мењати: 
функционална, економска и програмска класификација, 
позиција финансијског плана, извор финансирања, износ 
(у случају да плаћени износ треба поделити на више буџет-
ских линија) и др.

Процедура за прекњижавање расхода и издатака (При-
лог 14), Образац захтева за корекцију књижења – одобрење 
(КО) (Прилог 14а), Образац захтева за корекцију књижења 
– задужење (КЗ) (Прилог 14б), Решење за корекцију књиже-
ња – одобрење (Прилог 14в) и Решење за корекцију књиже-
ња – задужење (Прилог 14г) прописани су овим упутством 
и чине његов саставни део.

Члан 13.
Сектор трезора има обавезу да, повраћаје, принудне на-

плате, прекњижавања и друге нераскњижене ставке елек-
тронским путем, евидентира у року од пет радних дана 
кроз апликативно решење за јединице локалне самоуправе, 
имплементирано од стране Управе за трезор Министарства 
финансија, а у складу са Правилником о систему извршења 
буџета аутономних покрајина и јединица локалне самоу-
праве („Службени гласник РС”, број 154/20).

Члан 14.
Обавезе према корисницима буџетских средстава извр-

шавају се сразмерно оствареним приходима и примањима 
буџета.

Ако се у току године приходи и примања не остварују у 
складу са планом, расходи и издаци из буџета ће се реали-
зовати по приоритетима, и то: обавезе утврђене законским 
прописима на постојећем нивоу, минимални стални тро-
шкови неопходни за несметано функционисање корисника 
буџетских средстава и основни расходи за запослене.
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Уколико се не остваре приходи и примања из других 
извора финансирања, расходи и издаци планирани по том 
основу неће се извршавати на терет општих прихода и при-
мања буџета. 

Директни буџетски корисник је обавезан да измирење 
расхода и издатака прво врши из других извора финансира-
ња, тј. из прихода пренетих из претходне и ранијих година 
и из сопствених прихода, уколико су планирана Одлуком о 
буџету, а након што потроши средства из наведених извора, 
за реализацију расхода и издатака врши пренос средстава 
из извора 01 – општи приходи и примања буџета. 

Члан 15.
Сектор трезора врши дневно планирање ликвидности 

буџета Града Београда и припрема план дневних плаћања за 
наредни радни дан. 

Уколико је законски рок плаћања фактура, регистро-
ваних у апликативном решењу Министараства финансија 
– Управе за трезор које се односи на евиденцију фактура, 
истекао, а исто има за последицу обуставу, од стране Ми-
нистраства финансија РС, преноса припадајућег дела поре-
за на зараде граду Београду, у том случају Сектор трезора 
може да врши измирење новчаних обавеза у комерцијал-
ним трансакцијама које нису обухваћене планом дневних 
плаћања.

Члан 16.
Сектор трезора врши контролу над роковима измирења 

регистрованих фактура и других књиговодствених докуме-
ната за исплату у комерцијалним трансакцијама корисника 
средстава буџета Града Београда и сачињава извештаје о 
изршеној контроли. Извештаје доставља директним буџет-
ским корисницима Града Београда.

Контрола се врши увидом у апликацију Управе за тре-
зор Министарства финансија. 

Члан 17.
Сектор трезора прати стање и врши исплате са осталих 

подрачуна Града Београда (боловања, депозити, јемства...).
За све врсте исплата са осталих подрачуна Града Београ-

да, користи се образац захтева за плаћање из члана 8. став 1. 
алинеја 4. 

Процедура за плаћања са осталих подрачуна Града Бео-
града (Прилог 15) прописана је овим упутством и чини ње-
гов саставни део.

IV. ОБРАЧУН И ИСПЛАТА ПЛАТА, НАКНАДА И ДРУГИХ 
ЛИЧНИХ ПРИМАЊА

Члан 18.
Сектор трезора врши обрачун, контролу обрачуна и ис-

плату плата и припадајућих пореских обавеза за изабрана, 
именована, постављена и запослена лица у органима и слу-
жбама Града Београда. Обрачун се врши на основу: Закључ-
ка Владе којим је утврђена основица, Решења руководилаца 
органа и служби Града Београда којима је утврђен коефици-
јент за обрачун и исплату плата запослених, као и друга Ре-
шења која су основ за обрачун и исплату плата, документа-
ције за евентуалне обуставе и друго. Сви подаци садржани 
у наведеној документацији се налазе у електронској форми, 
тј. у САП систему. Процедура за обрачун, контролу и испла-
ту плата изабраних, именованих, постављених и запослених 
лица у органима и службама Града Београда прописана је 
овим упутством и чини његов саставни део (Прилог 16).

Обрачун и исплата плата се врши два пута месечно кроз 
САП систем.

Евиденција података за потребе обрачуна и исплате пла-
те, исказују се на обрасцу Евиденција о присуству запосле-
них – карнет, потписан кроз САП систем сертификованим 
електронским потписом, односно кроз „docu Sign” аплика-
цију, од стране одговорних лица органа и служби Града Бео-
града.

Члан 19.
Сектор трезора врши обрачун, контролу обрачуна и 

исплату накнада и припадајућих пореских обавеза за лица 
ангажована по уговору о обављању привремених и повре-
мених послова. Обрачун се врши на основу: Уговора и анек-
са уговора о обављању привремених и повремених послова. 
Сви подаци садржани у наведеној документацији се нала-
зе у електронској форми, тј. у САП систему. Процедура за 
обрачун, контролу и исплату накнаде лицима ангажованим 
по уговору о обављању привремених и повремених посло-
ва прописана је овим упутством и чини његов саставни део 
(Прилог 16а).

Обрачун и исплата накнада се врши једном месечно 
кроз САП систем.

Члан 20.
Сектор трезора врши обрачун и исплату накнаде тро-

шкова и других личних примања за изабрана, именована, 
постављена и запослена лица у органима и службама Града 
Београда. 

Процедура за обрачун накнаде трошкова превоза за до-
лазак на рад и одлазак са рада (Прилог 17), Процедура за 
обрачун солидарне помоћи, отпремнина и јубиларних на-
града (Прилог 17а), Процедура за обрачун трошкова слу-
жбених путовања у земљи и иностранству (Прилог 17б), 
Образац путног налога за службено путовање (Прилог 17в), 
Образац захтева за обрачун трошкова службеног путова-
ња у иностранство (СПИ) (Прилог 17г) и Образац захтева 
за обрачун трошкова службеног путовања у земљи (СПЗ) 
(Прилог 17д) прописани су овим упутством и чине његов 
саставни део.

Члан 21.
Сектор трезора врши обрачун и исплату накнаде за рад 

и накнаде трошкова за физичка лица која нису у радном од-
носу у органима и службама Града Београда.

Процедура за обрачун и исплату накнада за рад и накнада 
трошкова физичким лицима ван радног односа (Прилог 17ђ) 
прописана је овим упутством и чини његов саставни део.

V. ЗАДУЖИВАЊЕ, ИНВЕСТИРАЊЕ, АКТИВИРАЊЕ 
СРЕДСТАВА ОБЕЗБЕЂЕЊА

Члан 22.
Задуживање Града Београда, као локалне власти, подра-

зумева узимање кредита или емитовање дугорочних харти-
ја од вредности (муниципалних обвезница), које могу купо-
вати домаћа и страна правна и физичка лица, у складу са 
законом којим се уређује тржиште капитала. 

Задуживање може да се врши у земљи и иностранству, 
односно на домаћем и иностраном тржишту, у домаћој и 
страној валути.

Задуживање Града Београда врши се након усвајања 
Одлуке о задужењу, по претходно добијеној сагласности за 
задуживање од Министарства финансија РС.

Дугорочно задуживање представља задуживање за ка-
питалне инвестиционе расходе чији је рок отплате, не рачу-
најући период мировања, најмање пет година.
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Дуг је новчана обавеза или обавеза отплаћивања новча-
ног задуживања.

Процедура за дугорочно задуживање Града Београда 
(Прилог 18) и Процедура за задуживање код домаћих по-
словних банака и инокредитора (Прилог 18а) прописане су 
овим упутством и чине његов саставни део.

Члан 23.
Сектор трезора врши сервисирање јавног дуга.
Процедура за повлачење транши кредита и реализацију 

кредита, са формама докумената (Прилог 19) прописана је 
овим упутством и чини његов саставни део.

Члан 24.
У циљу смањења трошкова задуживања врши се пласи-

рање средстава, након редовног дневног извршења буџета 
Града Београда, по каматној стопи која није нижа од рефе-
рентне каматне стопе Народне банке Србије.

Процедура пласирања вишка ликвидних средстава 
(Прилог 20) прописана је овим упутством и чини његов са-
ставни део.

Члан 25. 
За пројекте у надлежности ДБК, у зависности од услова 

спровођења пројекта, за чије финансирање се захтева ме-
ница, као средство финансијског обезбеђења, град Београд 
врши издавање меница, у складу са Процедуром за посту-
пање приликом захтева ДБК за издавање меница (Прилог 
21), која је прописаном овим упутством и чини његов са-
ставни део.

Члан 26.
У случају неиспуњења неке од уговорних обавеза, ди-

ректни буџетски корисници достављају Секретаријату за 
финансије захтев да се инструмент обезбеђења поднесе на 
активирање/наплату. 

Процедура за поступање приликом захтева ДБК за ак-
тивирање/наплату инструмената обезбеђења (Прилог 22) 
прописана је овим упутством и чини његов саставни део.

Члан 27.
Директни буџетски корисници су дужни да поступају у 

складу са Уредбом о јединственој тарифи по којој се напла-
ћују накнаде за услуге које врши Управа за трезор. Мини-
старство финансија – Управа за трезор наплаћује накнаде 
за извршене услуге по важећем тарифнику који је саставни 
део уредбе. 

VI. ИЗВЕШТАВАЊЕ

Члан 28.
У Сектору трезора припремају се следећи извештаји:
1. Дневни извештај о извршеним плаћањима са рачуна 

извршења буџета Града Београда;
2. Дневни извештај о стању на подрачунима консолидо-

ваног рачуна трезора Града Београда;
3. Дневни извештај ликвидности буџета Града Београда;
4. Дневни, недељни и месечни извештај о извршеној 

контроли законских рокова измирења новчаних обавеза у 
комерцијалним трансакцијама корисника средстава буџета 
Града Београда, кроз апликативно решење Министарства 
финансија;

5. Извештај о месечном и кварталном извршењу расхода 
и издатака у складу са Правилником о садржају и начину 
финансијског извештавања о планираним и оствареним 

приходима и примањима и планираним и извршеним рас-
ходима и издацима јединице локалне самоуправе; 

6. Извештај о кредитној задужености;
7. Дневни, недељни и месечни извештај о стању јавног 

дуга, са променама о повлачењима и плаћањима обавеза по 
кредитима;

8. Месечни извештај о ивестирању новчаних средстава 
на консолидованом рачуну трезора Града Београда;

9. Квартални извештаји о извршењу буџета;
10. Завршни рачун буџета Града Београда; 
11. Консолидовани извештај завршних рачуна буџета 

Града и градских општина; 
12. Месечни финансијски извештај за Регистaр запосле-

них, изабраних, именованих и постављених лица и 
13. Остали финансијски извештаји по захтеву менаџ-

мента Града и за потребе информисања јавности. 
Процедура за припрему Нацрта Одлуке о завршном 

рачуну буџета Града Београда (Прилог 23), Процедура за 
припрему консолидованог извештаја завршних рачуна бу-
џета Града и градских општина (Прилог 23а) и Процедура 
за квартално и годишње извештавање о извршењу буџета 
(Прилог 23б) прописане су овим упутством и чине његов 
саставни део.

Члан 29.
Директни буџетски корисници су дужни да на захтев 

Секретаријата за финансије доставе додатне податке који су 
неопходни за израду извештаја. 

VII. САДРЖАЈ И ВОЂЕЊЕ ГЛАВНЕ КЊИГЕ

Главна књига трезора

Члан 30.
Главна књига трезора је пословна књига свих рачуна 

која се води по систему двојног књиговодства, у којој се 
систематски обухватају стања и евидентирају све промене 
на имовини, обавезама, капиталу, приходима и расходима. 
Главна књига трезора води се у Сектору трезора, у аплика-
тивном решењу – САП систем. 

Члан 31.
Главна књига трезора садржи све трансакције и послов-

не догађаје, приходе и примања, расходе и издатке ДБК-а са 
изворима финансирања. Књижења у главној књизи трезора 
су дневно ажурна и врше се аутоматски електронским пре-
узимањем извода подрачуна консолидованог рачуна трезо-
ра Града Београда, кроз САП систем. 

Евиденција трансакција и пословних догађаја код ди-
ректних буџетских корисника мора бити ажурна и у складу 
са трансакцијама и пословним догађајима евдентираним у 
главној књизи трезора. 

Директни буџетски корисници воде своје помоћне еви-
денције и усклађују их са главном књигом трезора. 

Главна књига трезора је основа за припремање консоли-
дованих финансијских извештаја. Вођење пословних књига 
прописано је Уредбом о буџетском рачуноводству.

VIII. КОРИСНИЦИ СРЕДСТАВА И ДИНАРСКИ И ДЕВИ-
ЗНИ ПОДРАЧУНИ КОНСОЛИДОВАНОГ РАЧУНА ГРАДА 

БЕОГРАДА

Члан 32.
Сектор трезора води евиденцију директних и индирект-

них корисника буџетских средстава и осталих корисника у 
надлежности директних корисника буџетских средстава. 
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У циљу припреме предлога за утврђивање и објављива-
ње списка корисника јавних средстава Републике Србије, 
Сектор трезора врши ажурирање, верификацију и одржа-
вање података о корисницима јавних средстава који припа-
дају јавном сектору у оквиру Града Београда. 

Верификација базе података корисника јавних средстава 
се врши једном годишње.

Процедура верификације корисника јавних средстава 
(Прилог 24) прописана је овим упутством и чини његов са-
ставни део.

Члан 33.
Утврђивање и евидентирање (упис, брисање и проме-

на података) корисника јавних средстава, као и правних 
лица и других субјеката који не припадају јавном сектору, 
а којима се врши пренос средстава из буџета у евиденцију 
корисника јавних средстава код Министарства финанси-
ја – Управе за трезор, прописано је Правилником о начину 
утврђивања и евидентирања корисника јавних средстава и 
о условима и начину за отварање и укидање подрачуна кон-
солидованог рачуна трезора код Управе за трезор („Слу-
жбени гласник РС”, бр. 99/18 и 40/19) и води се на локалном 
нивоу у Сектору трезора Секретаријата за финансије.

Процедура за евидентирање корисника јавних средстава 
у евиденцију КЈС (Прилог 25) прописана је овим упутством 
и чини његов саставни део.

Члан 34.
Сектор трезора одобрава отварање и/или гашење динар-

ских подрачуна у оквиру КРТ-а Града Београда, као и отва-
рање и/или гашење девизних подрачуна у оквиру девизног 
КРТ-а Града Београда, у складу са Правилником о начину 
утврђивања и евидентирања корисника јавних средстава и 
о условима и начину за отварање и укидање подрачуна кон-
солидованог рачуна трезора код Управе за трезор. 

Отварање и/или гашење динарских и девизних подра-
чуна се одобрава на основу достављеног писаног захтева 
директног буџетског корисника, са документацијом пропи-
саном од стране Управе за трезор Министарства финанси-
ја РС и одговарајућег акта Града Београда којим се налаже 
отварање и/или гашење подрачуна.

Сектор трезора доставља налог за отварање и/или гаше-
ње подрачуна са документацијом Управи за трезор Мини-
старства финансија РС. 

Процедура за отварање и/или гашење динарских и де-
визних подрачуна консолидованог рачуна трезора Града 
(Прилог 26) прописана је овим упутством и чини његов са-
ставни део.

Приликом учешћа (аплицирања) Града Београда на 
конкурсу за доделу финансијских средстава из фондова 
Европске уније, надлежан ДБК се обраћа Секретаријату за 
финансије са захтевом за издавање обрасца финансијске 
идентификације (ФИФ образац) који је саставни део доку-
ментације за учешће на конкурсу за доделу финансијских 
средстава финансираних из фондова Европске уније. Секре-
таријат за финансије попуњава наведени образац на основу 
инструкција Министарства финансија – Управе за трезор.

На конкурсу за доделу финансијских средстава из фон-
дова ЕУ, може да учествује ДБК за пројекте из своје на-
длежности, као и ДБК за пројекте ИБК у надлежности 
конкретног ДБК. Приликом аплицирања на наведеним кон-
курсима користи се општи девизни рачун Града Београда.

Уколико се ДБК по завршетку конкурса определе сред-
ства из фондова Епропске уније, за сопствени пројекат или 
за пројекат ИБК у надлежности ДБК, а пре закључења угово-
ра (корисник донације ДБК), односно тројног уговора када је 

пројекат ИБК у питању (корисник донације ИБК, преносом 
средстава преко надлежног ДБК), ДБК приступа отварању 
наменског девизног подрачуна, који гласи на Град Београд, за 
конкретан пројекат који се по завршетку пројекта гаси, а у 
складу са наведеном процедуром из става 4. овог члана.

Члан 35.
Сектор трезора може упутити захтев Управи за трезор 

Министарства финансија РС за отварање и/или гашење еви-
деницоних подрачуна консолидованог рачуна трезора Града. 

Процедура за отварање и/или гашење евиденицоних по-
драчуна консолидованог рачуна трезора Града (Прилог 26а) 
прописана је овим упутством и чини његов саставни део.

Члан 36.
Главна књига подрачуна је саставни део главне књиге 

трезора.

IX. ВАНРЕДНО ИЛИ РАТНО СТАЊЕ

Члан 37.
Сектор трезора у случају проглашења ванредног или 

ратног стања у складу са Уставом Републике Србије, обавља 
послове из својих редовних активности по приоритетима, а 
у складу са донетим мерама.

Ради очувања ликвидности Града Београда у време тра-
јања ванредног или ратног стања приоритет у плаћањима 
имају:

– расходи за запослене;
– стални трошкови за редовно функционисање органа, 

служби, установа и осталих корисника буџета Града Београда;
– измирење обавеза у роковима предвиђеним законом;
– измирење регистрованих уговорених новчаних обаве-

за у комерцијалним трансакцијама  у законским роковима 
плаћања и

– измирење уговорених обавеза по основу кредита.
Обавезе Града Београда по приоритетима ће се реализо-

вати дневном динамиком по роковима доспећа. 
Плаћања се врше редовном процедуром и заснивају се 

на исправној књиговодственој документацији.
Плаћања се могу обавити на основу достављених, елек-

тронским путем, оверених, потписаних и скенираних за-
хтева за плаћање, захтева за трансфер средстава, решења о 
распореду средстава и пратеће документације (фактуре, за-
кључци, уговори, и др).

Процедура за плаћање обавеза код документације до-
стављене електронским путем (Прилог 27) прописана је 
овим упутством и чини његов саставни део.

Након престанка ванредног или ратног стања, за реали-
зоване предмете достављене електронским путем, Секре-
таријату за финансије је потребно доставити оригиналну 
књиговодствену документацију ради њеног комплетирања, 
сложену хронолошки по датумима реализације.

Плаћања се обављају у складу са обавештењима донетим 
од стране Министарства финансија – Управе за трезор. 

У зависности од трајања ванредног или ратног стања, а 
у циљу очувања стабилности буџета Града Београда може 
доћи до примене члана 62. Закона о буџетском систему.

X. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 38.
Ступањем на снагу овог упутства, престаје да важи 

Стручно упутство о раду трезора Града Београда („Службе-
ни лист Града Београда”, брoj 34/20).
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Ово упутство ступа на снагу осмог дана од дана обја-
вљивања у „Службеном листу Града Београда”. 

Ово упутство је саставни део Упутства о раду у области 
планирања, припреме и извршења буџета, буџетског рачу-
новодства и извештавања. 

Члан 39.
Саставни део Упутства чине прилози, и то:

Прилог 1 Процедура за евидентирање првобитних 
квота;

Прилог 2 Процедура за евидентирање промена квота;
Прилог 2а Образац – 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 Образац – Захтев за плаћање са осталих 
подрачуна Града Београда;

Прилог 7 Решење о распореду средстава;

Прилог 8 Решење о распореду средстава – трансфер 
средстава;

Прилог 9 Решење о распореду средстава – повраћај 
депозита, исплата боловања и др;

Прилог 10 Раздвајање дужности у систему плаћања;

Прилог 11 Процедура за плаћање обавеза према ино-
странству;

Прилог 12 Процедура за повраћај средстава;

Прилог 12а Образац – Захтев за повраћај средстава 
(ЗП); 

Прилог 12б Решење за повраћај средстава;

Прилог 13 Процедуре за спровођење принудних напла-
та;

Прилог 13а Образац – Захтев за плаћање без преузете 
обавезе – принудна наплата (ПЛ);

Прилог 13б Решење о распореду средстава – принудна 
наплата;

Прилог 14 Процедура за прекњижавање расхода и 
издатака;

Прилог 14а Образац – Захтев за корекцију књижења – 
одобрење (КО);

Прилог 14б Образац – Захтев за корекцију књижења – 
задужење (КЗ);

Прилог 14в Решење за корекцију књижења – одобрење;
Прилог 14г Решење за корекцију књижења – задужење;

Прилог 15 Процедура за плаћања са осталих подрачуна 
Града Београда;

Прилог 16
Процедуре за обрачун, контролу и исплату 
плата изабраних, именованих, постављених 
и запослених у органима и службама Града 
Београда;

Прилог 16а
Процедура за обрачун, контролу и исплату 
накнаде лицима ангажованим по  уговору 
о обављању привремених и повремених 
послова; 

Прилог 17 Процедура за обрачун накнаде трошкова 
превоза за долазак на рад и одлазак са рада;

Прилог 17а Процедура за обрачун солидарне помоћи, 
отпремнина и јубиларних награда;

Прилог 17б Процедура за обрачун трошкова службених 
путовања у земљи и иностранству;

Прилог 17в Образац – Путни налог за службено путо-
вање;

Прилог 17г Образац – Захтев за обрачун трошкова слу-
жбеног путовања у инстранство – СПИ;

Прилог 17д Образац – Захтев за обрачун трошкова слу-
жбеног путовања у земљи – СПЗ;

Прилог 17ђ
Процедура за обрачун накнада за рад и 
накнада трошкова физичким лицима ван 
радног односа;

Прилог 18 Процедура за дугорочно задуживање Града 
Београда;

Прилог 18а Процедура за задуживање код домаћих 
пословних банака и инокредитора;

Прилог 19
Процедура за повлачење транши кредита и 
реализацију кредита, са формама докуме-
ната;

Прилог 20 Процедура пласирања вишка ликвидних 
средстава;

Прилог 21 Процедура за поступање приликом захтева 
ДБК за издавање меница;

Прилог 22
Процедура за поступање приликом захтева 
ДБК за активирање/наплату инструмената 
обезбеђења;

Прилог 23 Процедура за припрему Нацрта одлуке о 
завршном рачуну буџета Града Београда;

Прилог 23а
Процедура за припрему консолидованог 
извештаја завршних рачуна буџета Града и 
градских општина;

Прилог 23б Процедура за квартално извештавање о 
извршењу буџета;

Прилог 24 Процедура верификације корисника јавних 
средстава;

Прилог 25 Процедура за евидентирање корисника 
јавних средстава у евиденцију КЈС;

Прилог 26
Процедура за отварање и/или гашење ди-
нарских и девизних подрачуна консолидова-
ног рачуна трезора Града;

Прилог 26а
Процедура за отварање и/или гашење 
евиденционих подрачуна консолидованог 
рачуна трезора Града;

Прилог 27 Процедура за плаћање обавеза код докумен-
тације достављене електронским путем.

Град Београд – Градска управа Града Београда
Секретаријат за финансије

I-01 број 031-938/22, 7. фебруара 2022. године

Заменик начелника 
Градске управе – секретар

Секретаријата за финансије
Татјана Миливојевић, ср.
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Број 8 – 34 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 36 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 38 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 40 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 42 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 50 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 51



Број 8 – 52 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 53



Број 8 – 54 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 56 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 58 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.
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Број 8 – 60 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 61



Број 8 – 62 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 63



Број 8 – 64 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 65



Број 8 – 66 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 67



Број 8 – 68 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 69



Број 8 – 70 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 71



Број 8 – 72 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 73



Број 8 – 74 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 75



Број 8 – 76 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 77



Број 8 – 78 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.



7. фебруар 2022. СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА Број 8 – 79



Број 8 – 80 СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА 7. фебруар  2022.

САДРЖАЈ

Страна
Упутство о раду трезора Града Београда  – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – – –  1

„СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ГРАДА БЕОГРАДА” продаје се у згради Скупштине Града Београда, Трг Николе Пашића 6, 
приземље – БИБЛИОТЕКА, 3229-678, лок. 259
Претплата: телефон 7157-455, факс: 3376-344

СЛУЖБЕНИ ЛИСТ
ГРАДА БЕОГРАДА

Издавач Град Београд – Секретаријат за информисање, Београд, Краљице Марије бр. 1. 
Факс 3376-344. Текући рачун 840-742341843-24. 
Одговорни уредник БИЉАНА БУЗАЏИЋ. Телефон: 3229-678, лок. 6247. 
Штампа ЈП „Службени гласник”, Штампарија „Гласник”, Београд, Лазаревачки друм 15
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