Финанскиски процедури
1. Стандард за сметководство
Организација на жените на општина Свети Николе го води  сметководството, составува и

поднесува сметководствени искази во согласност со Мегународните сметководствени стандарди и соодветната Законска регулатива во Република Македонија.
Организација на жените на општина Свети Николе ќе ангажира надворешен книговодител или книговодител од редовите на своето членство кој според  сметководствени принципи, сметководствено прифатената практика и сметководствени стандарди ќе има за цел точно,

вистинито, сигурно, сеопфатно, благовремено, ажурно и поединечно да ги 
искажува билансните позиции, состојбата на средствата од буџетот и

другите средства, обврските, изворите на средства, приходите и другите

приливи и расходите и другите одливи и резултати од работење на организацијата.

Според Член 4 од Законот за сметководство за невладини организации,  организацијата е должна да води деловни книги во согласност со одредбите на овој закон, прифатената стандардна сметководствена практика и сметководствени стандарди.
 Преку деловните книги ќе обезбеди еднообразни евиденции и други облици на

евиденции со кои се обезбедува согледувања за состојбата и за движењата на средствата,

обврските, изворите на средствата, приходите, расходите и резултатот од работењето.

Организација на жените на општина Свети Николе  води евиденција за приходите и расходите,

изработува планови, извештаи и анализи.

Организацијата деловните книги ги води на македонски јазик, со арапски цифри и вредности изразени во денари. Користењето на  кратенки, кодови, знаци или симболи, јасно  е објаснето нивното значење.
Процес на планирање

Во месец октомври секој проектен координатор изработува планови и програми  за наредната година.

Овие планови и програми се доставуваат до финансискиот менаџер кој изработува финансикси буџети  со  планирани приходи и  планирани расходи. Финансиските планови се подготвуваат по утврдени стандарди со што во текот на годината има можност да настане и нивно ревидирање. Откако ќе се изработат финансиките буџети за пооделните програми се свикува состанок(/////) и на тој состанок се разгледуваат и се утврдува целокупниот износ на средства кои се планирани за наредната година. Ревидираниот финансиски план за наредната година се доставува до Управниот Одбор за разгледување и усвојување.
Формуларите за Месечните финансиски извештаи ги подготвува финансискиот менаџер и во ние се вклучени приходите и трошоците по пооделни ставки  кои се настанати во текот на изминатиот месец. Финансискиот менаџер финансиските трансакции за проектите, програмите и за Организација на жените на општина Свети Николе во целина(навремени плаќања на доспеаните фактури ,пресметки за исплата на плати на вработените и хонорарите на хонорарно ангажираните лица и други настанати трошоци) ги спроведува според утвредните правила и процедури согласно со Законската регулатива.
Процедури

· Организација на жените на општина Свети Николе има пракса финансиските средства за  секој проект да ги води на пооделна потсметка која е отворена во некоја од банките. Заради безбедност и заштита на сметките  сите банкарски плаќања и трансфери се потпишани од страна на Претседателката на организација на жените на општина Свети Николе.
· Со готовинските плаќања до максималната сума од 6000 денари  раководи  финансискиот менаџер. Тој готовината ја подига со овластување и потпис од страна на него и претседателката на организација на жените на општина Свети Николе.
· Готовината ја исплака финансискиот менаџер врз основа на доставени сметки ( сметкопотврди со фискални сметки, автобуски карти, сметки за гориво итн) поткрепени со каса исплати и потпишани од лицето на кое му се исплаќаат средствата.
· Потпис на банкарските сметки е Претседателката на организација на жените на општина Свети Николе и таа ги потпишува и налозите
Имено од 01.01.2009 година во Република Македонија се воведе систем на исплата на бруто плата и врз основа на тој систем Организација на жените на општина Свети Николе ја врши исплатата на плати на секој вработен. Платата е составена од основна плата ( нето износ), интегрираната наплата на сите социјални придонеси и персоналниот данок на доход. Надоместокот за исхрана за време на работа и надоместокот за превоз евклучен во бруто износот.

Бруто платата ќе се пресметува според следната формула:
                               Нето плата + {(Нето плата – лично ослободување) * 11,11111111%}

Бруто плата = ----------------------------------------------------------------------------------------------------
                                                                          0,716
Во Организација на жените на општина Свети Николе платите ги изготвува надворешен книговодител, кој го подготвува образецот и го доставува до Управата за јавни приходи каде се врши контрола надоставената пресметка и истиот завршува со добивање на  налог за плаќање.Во налозите за исплата на плати на вработените, персоналниот данок и придонесите задолжително во полето цел на дознака (на почетокот) се впишува фолио бројот добиен од Управата за јавни приходи.

Налозите за хонорарите за  лицата кои се хонорарно ангажирани  во организацијата ги изготвува финансискиот менаџер.Секој исплатен хонорар се состои од нето износ и платен персонален данок во износ од 10%.
Чување и архивирање на документација

Деловните книги се чуваат најмалку:

- дневникот и главната книга десет години,

- помошните книги (аналитичката евиденција) пет години,

По завршувањето на фискалната година сите финансиски документи се чуваат во регистри во Организацијата.
Чување на сметководствени документи:
Сметководствените документи, по својот вид, се чуваат во следните рокови:
1.трајно се чуваат конечните пресметки на плати на вработените како и исплатните

листи на платите на вработените ако содржат битни податоци за вработените;

2.пет години се чуваат сметководствените документи врз основа на кои се внесени

податоците во деловните книги,

3.три години се чуваат исправите што се однесуваат на платниот промет;
Подготовка на завршни сметки
Во Организација на жените на општина Свети Николе завршната сметка ја изготвува надворешниот книговодител. Тој подготвува биланс на состојба, биланс на приходи и расходи, формуларот за посебни податоци,белешка за распоредување на резултатот, структура на приходи по дејности, даночен биланс.Подготвената завршна сметка ја доставува до Централниот регистар и Управата за јавни приходи.
ПАТУВАЊА 

Патувања (сите вработени на Организација на жените на општина Свети Николе и неговите консултанти) 

Организација на жените на општина Свети Николе плаќа единствено за најекономичната и/или директна линија до вашата деловна дестинација. Доколку приватното сте го поврзале со службеното патување во име на Организација на жените на општина Свети Николе, вие сте одговорни за плаќање или обезбедување надомест за патните трошоци на сметка на Организација на жените на општина Свети Николе. 

Доколку планирате да патувате ваша е одговорноста за информирање и добивање одобрение од претпоставениот и одговорниот раководител за буџетот во однос на плановите за патување. 
Надоместоците за службени патувања во земјата и странство Организација на жените на општина Свети Николе ги надоместува користејќи го Решението за највисоки износи на дневници за службени патувња и селидби во странство што на органите на управа им се признаваат во тековни трошоци  (Службен весник на РМ 50/00, 74/02 и 49/04)  

За добивање на потребната виза за меѓународни патувања одговорни се вработените на Организација на жените на општина Свети Николе. Писмата до амбасадите се издаваат од директорот за администрација и финансии и одобрени од претседателот. Копии од сите формати наведени во Политиката околу патувањата може да подигнете од заедничката документација или од одделот за финансии. 

МАРШУТА

Потребни информации за маршрутата на патување

За секое патување морате да обезбедите прецизна маршрута што ќе ги содржи информациите наведени подолу. Исто така, важно е Организација на жените на општина Свети Николе да знае како може да ве добие и да има итни контакти за вашето семејство. Не заборавајте да ги наведете податоците и од евентуалните консултанти. 

Следниве податоци треба да ги испратите по електронска пошта до сите вработени во Организација на жените на општина Свети Николе. 

· Цел на патувањето 

· Датум и време на пристигнување и пристигнување кон и од државите што ќе ги посетите

· Информации за авионскиот лет

· Информации за локалниот транспорт

· Дневна листа на хотелите, вклучувајќи телефон и број на факс

· Клучни контакти, адреси и телефонски броеви на луѓе кои ќе работат со вас. 

· Денот кога ќе се вратите на работа во Организација на жените на општина Свети Николе. 

Промени на плановите за патување 

Доколку ви е потребна помош при промените на линијата на патување контактирајте го вашиот претпоставен. Доколку ви е потребно да ви се испрати виза, билети или друг материјал ве молиме обезбедете комплетна адреса, вклучувајќи улица и телефонски број. 

Извештај за трошоците околу патувањето 

Изевштај за трошоците околу патувањето треба да пополните 15 дена по враќањето и да го доставите до финансискиот оддел заради обработка. Извештајот треба да ги прикаже износите за дневници (аванс за патување или вашите лични трошоци) и сите трошоци што се поврзани со патувањето, а не се покриени со дневницата, вклучувајќи ги и трошоците што сте ги покриле со кредитната картичка од Организација на жените на општина Свети Николе.  Поднесете го извештајот за патните трошоци до вашиот претпоставен за одобрување и потоа за исплата до финансискиот оддел. Исплатата можеме да ја вршиме непосредно од патните налози на различни начини (благајнички издаток, налог за плаќање, плати ...).
Процедура за извршена набавка на опрема или основни средства

Организација на жените на општина Свети Николе во процесот на набавување на опрема или основни средства(кое често пати е барано и од страна на донаторот)во вредност над 500 евра има пропишани процедури за вршење на јавни набавки. Организација на жените на општина Свети Николе распишува оглас за доставување на понуди и документација од страна на понудувачите, притоа водејќи сметка  да сите понудувачи да можат да понудат компративна опрема или основно средство  по вид, квалитет, цена и други услови. 
Организацијата преку процедурите гарантира непристрасност и јавност за сите учесници во постапката, информирање на учесниците за начинот на кој се води постапката и за одлуките што се носат од страна на Комисија за јавни набавки која функционира во рамките на организацијата. 

Откако ќе се изврши собирање на  најмалку две или три  понуди, членовите на Комисија за јавни набавки заседаваат и се врши избор на најповолната понуда. 
Имено, членовите на Комисијата за јавни набавки ги отвараат понудите,  потоа тие се разгледуваат, оценуваат и се избира најповолната понуда.
Процедура за управување со основни средства и опрема
Во рамките на Организација на жените на општина Свети Николе функционира Комисија за попис која е составена од три члена. За секое средство, опрема, ситен инвентар, возило  кое се набавува се  евидентира и се води книговодствена евиденција сè до моментот на отпис (амортизација, ревалоризација).
Членовите на комисијата за попис врши  редовен попис (на крајот на секоја година) со што се обележуваат сите  основните средства и на тој начин се добива максимално брза и ажурна пописната листа. Од страна на книговодителот оние основни средства кои не се користат се бришат од евиденција т.е се расходуваат.

Надворешна ревизија
Организација на жените на општина Свети Николе за реализираните проекти( проекти кај кои донаторот поддржува и бара финансиска ревизија) приходите и расходите се ревидирани од независна ревизорска куѓа или независен овластен ревизор. Надворешната ревизија  вклучува посети со цел увид во  финансиската документација  од страна на ревизорот.
По ваквите посети  ревизорот е должен да достави извештај на македонски и англиски јазик до Организација на жените на општина Свети Николе со забележаните евентуални слабости или недостатоци доколку ги има.

 Внатрешна ревизија
Организација на жените на општина Свети Николе може да има и внатрешна ревизија која ке биде направена на материјалното и финансиското работење од страна на членовите на Надзорниот Одбор.

Внатрешната ревизија ќе вклучи :
•  внатрешна контрола на работата на Финансискиот Менаџер;
• увид на финасиската документација;
• увид на финансиските извештаи;


