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1. УВОД 
 

Успостављање систем финансијског управљања и контроле (ФУК) је законска обавеза јавног 

сектора Републике Србије према члану 81 Закона о буџетском систему и уједно предуслов за 

затварање преговарачког поглавља 32 за приступању у ЕУ. Ова одредба Закона односи се на све 

кориснике буџета у Србији, па самим тим и на индиректне кориснике буџета (ИБК) локалних 

самоуправа.  Централна јединица за хармонизацију је ради уједначеног поступања свих 

корисника јавних средстава и њихових организационих јединица, те због  усаглашавања опште 

форме и садржаја писаних процедура и активности дефинисала кључне обрасце који се користе 

при успостављању система ФУК. 

 

2. EXCEL АЛАТ ЗА ПОДРШКУ ПРИ УВОЂЕЊУ СИСТЕМА ФУК 
 

Пројекат РЕЛОФ3 пружа подршку јединицама локалне самоуправе и њиховим индиректним 

корисницима буџета у увођењу или унапређењу система финансијског управљања и контроле. 

У оквиру Пројекта развијен је Excel алат чије је сврха да помогне и олакша процес увођења 

система ФУК. Сви обрасци који се користе у Excel алату су потпуно усклађени са дефинисаним 

обрасцима Централне јединице за хармонизацију. Структура листова (sheet) у Excel алату је 

следећа: 

• Насловна страна 

• Организационе јединице 

• Сви процеси 

• Матрица процеса 

• Листа пословних процеса 

• Мапа 1, Мапа 2,.... Мапа 20 

• Регистар ризика 

 

Сви Excel листови се могу поделити у 2 категорије: 

1. Прва категорија обухвата листове који служе као припрема за попуњавање образаца и 

то су: 

a. Сви процеси 

b. Матрица процеса 

2. Друга категорија су листови који служи за документовање система ФУК и то су: 

a. Насловна страна 

b. Организационе јединице 

c. Листа пословних процеса 

d. Мапа 1, Мапа 2,.... Мапа 20 

e. Регистар ризика 
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3. ПРИПРЕМНЕ АКТИВНОСТИ 
 

Пре почетка рада на попуњавању образаца, неопходно је спровести неколико припремних 

активности. 

 

3.1. Прилагођавање пословних процеса потребама организације 

 

У оквиру Excel алата, на листу СВИ ПРОЦЕСИ дат је предлог процеса који су често дефинисани 

као пословни процеси код индиректних корисника буџетских средстава на локалном нивоу. 

Дефинисани процеси су груписани по областима/институцијама (као што је приказано у табели 

1), с тим да су заједнички пословни процеси за све институције груписани су областима 

АДМИНИСТРАЦИЈА, ПРАВНИ, НАБАВКЕ И ФИНАНСИЈЕ. 

 

Табела 1 – Приказ области пословних процеса 

СКРАЋЕНИ НАЗИВ ОБЛАСТИ ПУН НАЗИВ ОБЛАСТИ 

АДМИНИСТРАЦИЈА Административни, општи и заједнички послови 

ПРАВНИ Нормативно-правни послови 

НАБАВКЕ Јавне набавке 

ФИНАНСИЈЕ Финансије и рачуноводство 

АРХИВ Историјски архив 

БИБЛИОТЕКА Народна библиотека 

ЗЗСК Завод за заштиту споменика културе 

КУЛТУРА Културни центар 

МУЗЕЈ Народни музеј 

ПОЗОРИШТЕ Народно позориште 

ПРЕДШКОЛСКА Предшколска установа 

СПОРТ Спортски центар (спортски објекти) 

ТУРИЗАМ Туристичка организација 

МЛАДИ Канцеларија за младе; Омладински центар 

СОЦИЈАЛНЕ_УСЛУГЕ Центар локалних услуга у области социјалне заштите 

 

За сваки пословни процес могуће је дефинисати максимално до 6 процедура и три ризика. Свим 

корисницима Excel алата саветујемо да овај лист одштампају и добро проуче, како би утврдили 

да ли недостају неки процеси, односно да ли је потребно у оквиру дефинисаних процеса 

променити или допунити процедуре. Такође, због неуједначеног шифрирања пословних 

процеса и процедура, поља за шифру је потребно попунити код свих процеса и процедура.  

  



  

Слика 1 – Приказ листа СВИ ПРОЦЕСИ 
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сваки пословни процес 
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У случају да установа има потребу за пословним процесима који нису предложени,  неопходно 

је у листу СВИ ПРОЦЕСИ, у области која се на њих односи,  додати све пословне процесе који 

недостају.  

 

ВАЖНО!!! – Посебно је битно да се у пољу ОБЛАСТ мора одабрати назив 

области/институције који је дат у табели изнад, односно да није могуће дефинисати нове 

области/институције.  

 

Са друге стране, све измене код назива и шифри процедура су могуће, али њих не може бити 

више од 6 за један пословни процес. Такође, процедуре које се не реализују у датом процесу 

или код кориснику требало би обрисати. Уколико додајемо нов пословни процес неопходно је 

након овога урадити измену, односно унети идентичан назив новог/измењеног процеса и у 

листу МАТРИЦА ПРОЦЕСА.  

 

Слика 2 – Приказ листа МАТРИЦА ПРОЦЕСА 

 
 

У Матрици процеса, сви процеси су груписани по областима/институцијама и нови процес треба 

додати на крају колоне изабране области/институције.  У случају да током рада на попуњавању 

образаца установимо да нам недостаје неки пословни процес, ова процедура се може 

поновити. 

 

ВАЖНО!!! – Називи пословног процеса у листовима СВИ ПРОЦЕСИ и МАТРИЦА ПРОЦЕСА 

морају бити идентични, те је најбоље користити назив из листа СВИ ПРОЦЕСИ прекопирати 

(COPY/PASTE) у лист МАТРИЦА ПРОЦЕСА .  
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3.2. Општа правила за попуњавање листова 

 

Општа правила за попуњавање свих листова су следећа: 

 

1. Бојама је одређен начин попуњавања поља у табелама 

 

Слика 3 – Функције поља одређене бојама 

   
  

 

2. Код већине поља постоји падајућа листа са које се бира жељена опција 

 

Слика 4 – Падајућа листа 

 
 

 

 

 

Насловна поља су обојена у 
зелено, она су задата, не 

попуњавају се и не мењају. 

Светло жута поља – 
попуњавају се уношењем 

текста или избором са 
листе. 

Бела поља - садржај се 
преузима аутоматски. Ни 

ова поља се не попуњавају.  
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4. ПОЧЕТАК РАДА 
 

4.1. Насловна страна 

 

Први лист који попуњавамо је НАСЛОВНА СТРАНА.  Једном попуњено поље „Корисник јавних 

средстава“  се аутоматски преноси на све остале листове где је то потребно. 

 

Слика 5 – Приказ листа НАСЛОВНА СТРАНА 

 
 

 

4.2. Организационе јединице 

 

Следећи лист се односи на попис свих унутрашњих организационих јединица. Неопходно је 

унети све податке: шифру организационе јединице, назив организационе јединице и назив 

руководилачког места организационе јединице. Уколико институција нема унутрашњих 

организационих јединица у оквиру своје организације, уноси се само назив институције (и у том 

случају треба доделити шифру). Ови подаци се аутоматски преносе на све остале листове где је 

то потребно.  

 

Обзиром да се Листа пословних процеса креира на нивоу институције, препорука је де се као 

прва организациона јединица унесе сама институција и да јој се додели шифра 01 (на пример 

01 ИСТОРИЈСКИ АРХИВ, 02 Служба финансијско-економских послова, 03 Правна служба, итд.). 
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Слика 6 – Приказ листа ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА 

 
 

УКРАТКО: 

• Поље „Корисник јавних средстава“ се аутоматски попуњава тј. преузима се податак унет 

у листу НАСЛОВНА СТРАНА;  

• У поље „Шифра организационе јединице“ уноси се дефинисана шифра за сваку 

унутрашњу организациону јединицу корисника јавних средстава; 

• У поље „Назив организационе јединице“ уноси се назив унутрашње јединице корисника 

јавних средстава (одељења, службе или неке друге посебне унутрашње јединице – за 

институције које имају уже организационе јединице); 

• У поње „Руководилац организационе јединице“ уноси се назив руководећег радног 

места (директор, шеф службе итд...) у складу са Правилником о организацији и 

систематизацији послова и радних задатака. 

 

4.3. Листа пословних процеса – Образац 1 

 

Овај лист обухвата списак (набрајање) свих процеса који се реализују у оквиру једне институције, 

као и главне активности које се одвијају хронолошки у оквиру сваког процеса.   

 

Поље „Корисник јавних средстава“ се аутоматски попуњава, док је поље организациона 

јединица  повезано са претходним листом – ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ – и нуди нам падајућу 

листу са свим организационим јединицама које смо унели. Једноставним избором (кликом) на 

падајућој листи бирамо организациону јединицу, док се поље „Руководилац организационе 

јединица“ аутоматски попуњава.  

 

Слика 7 – Приказ листа ЛИСТА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА 

 



  
 

6 
 

Следећи корак је да изаберемо област. Поље „Област“ нам нуди падајућу листу са списком 

скраћених назива свих области/институција наведених у табели 1 овог документа. Поље „Шифра 

пословног процеса“ се не попуњава, јер ће се то аутоматски попунити када изаберемо пословни 

процес. Сматрамо да је лакше вршити избор пословног процеса по називу, него по шифри.   

 

Код поља „Назив пословног процеса“ имамо падајућу листу са процесима из изабране области, 

онако како су унети у МАТРИЦУ ПРОЦЕСА. Када кликнемо на жељени процес поље „Шифра 

пословног процеса“ и поље „Активности у оквиру процеса“ се аутоматски попуњавају.  Дакле, 

да бисмо попунили Образац 1, бирамо област и назив пословног процеса, а све остало се 

попуњава аутоматски.  

 

УКРАТКО:  

• Поље „Корисник јавних средстава“ се аутоматски попуњава тј. преузима се податак унет 

у листу НАСЛОВНА СТРАНА;  

• Поље „Организациона јединица“ има падајућу листу на којој се појављују све 

организационе јединице (уколико постоје) унете у листу ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ. 

Кликом на жељену организациону јединицу вршимо њен пренос у документ Листа 

пословних процеса. Код институција без ужих организационих јединица бирамо само 

назив те институције; 

• Када смо изабрали организациону јединицу, поље „Руководилац организационе 

јединице“ се аутоматски попуњава тј. преузима се податак унет у листу ОРГАНИЗАЦИОНЕ 

ЈЕДИНИЦЕ;  

• Поље „Област“ има падајућу листу са које бирамо жељену области из табеле 1; 

• Поље „Шифра пословног процеса“ се прескаче јер ће се оно аутоматски попунити; 

• Поље „Назив пословног процеса“ има падајућу листу на којој се приказују само пословни 

процеси у оквиру изабране области. Кликом на назив пословног процеса са листе 

вршимо избор пословног процеса; 

• Када смо изабрали пословни процес са падајуће листе, поља „Шифра пословног 

процеса“ и поље „Активности у оквиру процеса“ се аутоматски попуњавају. 
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4.4. Мапа пословних процеса – Образац 2 

 

Сваки од пословних процеса наведених у Листи пословних процеса треба детаљније да буде 

описан кроз мапу пословних процеса. У Excel алату има 20 листова за 20 пословних процеса.  

 

У случају да је потребно додати листове користите Excel функцију за копирање комплетних 

листова.  

 

Слика 8 – Приказ листа МАПА  

Прво поље које се попуњава на 

овом листу је поље „Назив 

пословног процеса“, где имамо 

падајућу листу са свим 

пословним процесима који су 

наведени у Обрасцу 1 – Листа 

пословних процеса. Пословни 

процеси који се налазе на листу 

СВИ ПРОЦЕСИ, а нису изабрани 

и не налазе се на листу ЛИСТА 

ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА  неће 

моћи да се користе у даљем 

раду.   

Избором назива пословног 

процеса аутоматски се 

попуњавају следећа поља: 

• Шифра пословног процеса 

• Организациона јединица 

• Руководилац  

• Циљ пословног процеса 

• Ризици 

• Активности 

• Шифра и назив процедуре 

за све процедуре које су 

наведене у оквиру изабраног 

пословног процеса – лист СВИ 

ПРОЦЕСИ 

 

Поља која морамо самостално попунити су: 

- Улаз 

- Резултат. 
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4.5. Документација о систему – Процедуре  – Образац 3 

 

У другом делу листа МАПА налази се ДОКУМЕНТАЦИЈА О СИСТЕМУ – ПРОЦЕДУРЕ. Аутоматски 

се попуњавају поље шифра и назив за сваку процедуру која је дефинисана у оквиру процеса, док 

се сва остала поља морају уносити. На једном листу (у једној МАПИ) се попуњавају информације 

о свим процедурама које чине изабрани пословни процес.  

 

Слика 9 – Приказ листа МАПА – Документација о систему 

 
 

Код дијаграма тока се у зеленом пољу са падајуће листе бира фаза која се аутоматски графички 

приказује у жутом пољу. Фазе могу бити ПОЧЕТАК, АКТИВНОСТ, ОДЛУКА и КОНТРОЛА.  За сваку 

фазу је неопходно унети активности, одговорно лице, рок за реализацију дате активности и 

припдајућа документа. Када изаберемо фазу КОНТРОЛА  - оба поља, и зелено и жуто, се 

аутоматски обоје у црвено.  

 

Да нагласимо – овај део се понавља онолико пута колико изабрани пословни процес има 

уписаних процедура у листу СВИ ПРОЦЕСИ – максимално 6 процедура.  

 

УКРАТКО: 

• Избором пословног процеса у првом делу овог листа у пољу „Назив пословног процеса“ 

аутоматски се попуњавају поља „Шифра и назив процедуре“ у складу са дефинисаним 

процедурама у листу СВИ ПРОЦЕСИ; 

• Поље „Закони и прописи“ је неопходно попунити уношењем релевантних законски и 

подзаконских аката (али не и интерних аката!); 

• У колони Дијаграм тока бирамо жељену фазу - ПОЧЕТАК, АКТИВНОСТ, ОДЛУКА и 

КОНТРОЛА – и након избора испод натписа се појављује графички приказ фазе. У случају 
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избора фазе КОНТРОЛА, поље са натписом као и поље са графичким приказом ће се 

аутоматски обојити у црвено;  

• За сваку изабрану фазу је неопходно попунити поља „Активности“, „Одговорно лице“, 

„Рок“ и „Документа“; 

• Ови кораци се понављају онолико пута колико има процедуре у изабраном пословном 

процесу.  

 

4.6. Регистар ризика 

 

Сврха регистара ризика јесте да у једном документу пружи кључне информације о 

идентификованим ризицима у организацији, кључним ризицима и лицима одговорним за 

управљање ризицима. 

 

Слика 10 – Приказ листа РЕГИСТАР РИЗИКА 

 
 

Попуњавање Регистра ризика почињемо избором пословног процес са падајуће листе. Након 

тога се поља „Циљ процеса“ и „Ризик“ аутоматски попуњавају. Поља „Узрок“ и  „Последица“ је 

неопходно попунити уношењем текста.  

 

Процену ризика одређујемо на основу утицаја и вероватноће појављивања датог ризика. Скала 

по којој се мере је следећа: 

 

Табела 2 - Матрица за процену ризика 3х3 

 1 2 3 

УТИЦАЈ Мали Средњи Велики 

    

ВЕРОВАТНОЋА Мала Средња Велика 

 

Поља „Утицај“ и „Вероватноћа“ имају падајуће листе са које бирамо бројеве 1,2 или 3.  Поље 

„Укупно“ се аутоматски рачуна као производ вредности поља „Утицај“ и „Вероватноћа“. Ако је 

вредност поља „Укупно“ једнако или веће од 6 поље се боји у црвено.  

 

Поље „Одговор на ризик“ има падајућу листу са које бирамо један од три одговора - трeтирaти, 

трансферисати или толерисати.  
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Поља „Мера за управљање ризиком“, „Рок за извршење планираних радњи“ и „Одговорна 

особа“ је потребно попунити уносом текста за сваки идентификовани ризик.  

 

4.7. Штампање образаца 
 

За штампање свих попуњених образаца користи се Еxcel-ova команда Print. Код појединих 

образаца је неопходно брисање непопуњених табела, као на пример код Документације о 

систему, где имамо планирано 6 табела за 6 процедура, док постоје пословни процеси који 

имају једну или две дефинисане процедуре. Вишак табела треба обрисати.  

 


