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YBOLA

Mo cnpoBegeHOM MONWCY aAMWHUCTPATMBHMX MOCTyMaka WM OCTanuX ycroBa MOcCroBara, NoTpeGHO je M3BPLIMTH
Manupatbe, aHanuady, a 3aTUM W MojedHOCTaBIbeEHE/ONTUMU3aLM]y HajydecTanujux noctynaka. AHanusa Tpeba na
omoryhu cenekuujy OHUX aMUHWUCTPATMBHUX MOCTynaka koje y u3abpaHum obnactvma cTBapajy Hajsehe TpolukoBe
npvBpenHUM cybjektuma. Mo cnpoBefeHoj aHanvau npucTynuhe ce MpUNpeMu Mpeanora 3a M3MeHy, OAHOCHO
nojedHOCTaBIbeE UMW ONTUMM3ALM)y aAMWHUCTPATMBHMX MOCTynaka W npaherwe cnpoBofiera MpUNPEMIbEHUX
npenopyka.

YnyTcTBO NpeacTaBrba BOAUY capagHuUMmMa Ha NpojekTy, anu 1 3anocneHmma y Penybnuukom cekpeTtapujaTy 3a jaBHe
nonuTuke, kKako 6u ce yTBpAMO HUMBO agMUHUCTPATMBHOI TPOLUKA, OOQHOCHO afMUHUCTPATMBHOr ontepehera y okBupy
npee ¢ase u NOCTaBMO OCHOB 3a MOjeAHOCTaBIbEHE W ONTUMU3ALM)Yy aAMUHUCTPATUBHUX nocTynaka. CactaBHU Oeo
MeToomorje je M KOPUCHUYKO YnyTCTBO 3a obpadyH afMMHUCTPATMBHUX TPOLLKOBA, agMUHUCTPATMBHMX NOCTynaka
kopuwherwem MeToaa ctaHgapaHor Tpoluka (Standard Cost Model).

Kako 6u ce naeHTudukosane MOFyﬁHOCTVI 3a I'IOje}J,HOCTaBJ'bMBaH:e n CMawmnBake agMMHUCTPATUBHUX TPOLLKOBA,
NPUITNKOM 06paqua TPOLUKOBa M yuwtena }J,OGVIjeHVIX npuMMeHoOM MeToda CTaHgapAHOr TPOLUKa, I'IOTpe6H0 je aetarbHO
Pa3MOTPUTK 3axTeBe KOjl/I Cy HAMeTHYTN aAMUHNCTPATUBHUAM NOCTYMNKOM.

Y npBoj chasu metogonoruja he 6uTn NpumereHa y 4etTupmn nsabpaHa cektopa. TokoM OBor nepuoga metogonoruvja he
6uTn TectnpaHa, HakoH Yera he no notpebu 6MTM MerwaHa u AonyweHa, a 3aTuMm K ycBojeHa of ctpaHe PCJIN kao
cTaHgapgHa anaTtka 3a onTummu3auunjy agMUHUCTPaTUBHMX NOCTYNaka u agMUHUCTPaTUBHUX 3axXTeBa.

AAMUHUCTPaTUBHMU nocTtynak y CMuUcCy OBOr npojeKTa npencrtaes/ba NOCTynaK pelaBawa MNO 3axTeBy
npuBpenHor cy6jeKTa, O TpeHyTKa nogHowexwa 0 TpeHyTKa oanyymBama, O4HOCHO OOHOLWEeHa akTa U herosor
AoCTaBJbaka NogHOCKOUY, a 'y uniby oCTBapuBaHla onpeheHor npaBa nnn ncnywela obaBe3a.

AAMVWHUCTPAaTUBHM MOCTYyNaK npeAcTaBrba Npouec u3faBaka NuueHue, Ao3Borie, 0[o6petba, pelleksa,
yBepewa, aytopusauuje, ceptudpmkara, notepae, useoga u3 cnyx6eHUX eBuaeHUMja, carnacHOCTU U
ocTanux akaTa Koje, y cknagy ca Baxehum nponvcuma, usnajy HaanexHu opraHu U opraHusauuje.

Moa agMUHUCTPATUBHUM NOCTYyNKOM Ce noapasymeBa M nogHowewe anjaBe, MsaemTaja, nogartaka,

M3BoAa U3 eBuUAeHUMja U CIIMYHUX MHdOpMaLMja, YKONMKO nocToju obaBesa npuBpenHor cyGjekra aa
oGaBeluTaBa HagneXxHU opraH/opraHusauujy o ogpefleHUM YnweHuuama.

MeTogonoruja (YnyTcTBO) ce ocnata Ha YNyTcTBO 3a crpoBofjele nonuca agMMHUCTPAaTUBHUX MOCTYNaka,
OZHOCHO MoAaTKe MPUKYNIbeHe TOKOM Nnonuca agMUHUCTPaTUBHUX NOCTynaka.
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OPA3E NPOUECA NOJEOHOCTABMEBA

[MojeqHocTaBbMBake NpeacTaBba Kopak Koju ce CrpoBOAM HakoH obpadyHa cnposegeHor npumeHom MCT. lMpouec
nojefHocTaBbMBaka 0byxeaTa HEKONUKO KIby4YHUX hasa:

O) [naHupare 1 opraHnsoBame npoveca I'IOjeﬂHOCTaBJ'bVIBaH:a;

1) MHnumjanHy aHanv3y Ha OCHOBY MPUKYNIbEHWX nogaTtaka v npeanora 3a nojeaHocTaBrbuBare, U3MEHY, JONYHY
UNn yknpgawe aaMUHUCTPATUBHWX MOCTynaka of CTpaHe ApXaBHWX opraHa W Mnpukynibawe WHUUMjaTvBa
3aVHTepecoBaHWX CTpaHa 3a NnojeAHOCTaBIbMBakb€ aAMUHUCTPATUBHUX NOCTyNaka;

Monuc (OAEJbAK XK) cagpv HU3 NnuTaka y KOMe Ce O ApXaBHUX OpraHa Tpaxu Aa Aajy CBoje MULLIbere 1 npeanor
y norneay 3acTapenocTtu, MOCTyMKa, Mepe Y KOjoj NOCTynak cTBapa aAMUHMCTPATUBHO onTepehene, kao 1 MoryhHocTu
y norneAy nojeaHoCTaBIbeHA.;

2) AHanu3y edekaTa npeasnora 3a noje4HOCTaBIbMBAH-E;
3) daBare npenopyka 3a cMakbehe agMUHUCTPATUBHOT onTepehea;

4) imnnemeHTauuja npenopyka 3a nojeJHOCTaBIbLEHE;

[JeTtarbHO Mepere agMMHUCTPaTBHMX TPOLLKOBA OTKPUBA rAae ce y MOCroBHUM npouecuma cybjekata perynauuje
OHMU jaBrbajy 0 TUMe yKaayjy rae ce nojeJHOCTaBIbeEHEM MOXE OCTBapUTU Hajsehu ecdbekar.
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BPCTE NOJEOHOCTABWMERA AOM.
MOCTYIMAKA

MojegHocTaBrbewe nogpasymena:
1. [eperynauujy — ykuaase nocTynka;

2. KoHconupauujy n paunoHanusaumjy— objeanrwaBare BuLLe NocTynaka u/unm enMMuHUcare npeknanama unm
HEKOH3UCTEHTHMX NPonuca;

3. Cwmamberbe agmMuHUCTpaTUBHOr ontepehewa — nojeaHoCcTaBrbewe obpasaua, nosBehawe WHTepBana
VH(OPMaLMOHNX 3aXTEBA, YKNarake 3axTeBa 3a JOCTaBIbakbeM AOKyMeHaTa u/unv nogartaka o Kojuma ce Boam
cny>K6eHa eBVI,EleHLI,VIja, ykmgawe unm CcmMmakewe agMUHUCTPaTUBHUX TaKCu, CI'IpOBOf]eH:»e nocCTynkKa
€IEKTPOHCKMM NyTeM WTA.

KOHTPOJIHA JIMCTA NMAUTABA 3A
MOJEAHOCTABMBABE

Mpunukom aHanuse NoTeHUMjanHor cMaketba agMUHUCTPaTUBHOT onTepeheta Koje cTBapa agMUHUCTPATUBHM NOCTynak
NoTpeGHO je pa3MOTPUTH :

1. [Oa nv nponucaHa o6aBe3a Moxe 6UTU NOTNYHO YKUHYTa?

Y cnyvajy kafa ce oueHu Aa je o6aBesa y NoTnyHOCTU HenoTpe6bHa, Tako Ja ce HoMe He MOCTUXKE HamepaBaHU
UMb, NpU YeMy cTBapa HenoTpeGHO afMUHUCTPATMBHO onTepehetbe, Moryhe je MpeanoXuTu HeHO YKUAAHE.
Tom npunukom TpeGa nmaTtu y Buay fa nojeavHe obaBese UMajy U CTAaTUCTUUKY CBPXY, Tako Aa je NoTpeGHo
pa3MoTpuUTX Aa N ce NpuKynibare nofaTaka MOXe OCTBapuTU Ha ApPYyrM HauuH. TepeT apryMeHToBama
nponucaHe oGaBe3e CTOjU Ha HEroBoM npeanarady. AKo apryMeHTauuja npeanarada HUje ocHoBaHa - Taksa
oapenba He MOXe OncTaTh, OQHOCHO NOCTyNaK MoXe GUTU YKUHYT.

2. [Oa nu ce Mmoxe cmakUTU 6poj perynucaHux cybjekaTa?

MojeouHn noctynuu ce npuMmewyjy Ha rpyne perynucaHux cybjekta kojuma ce HenoTpeGHO cTBapa
agMuHMCTpaTMBHO ontepehewe. Ha npumep. 6poj npeayseha Ha koje ce nocTynak OfHOCKM MOXe BUTK CMareH
Tako [a ce OAHOCU caMO Ha crneuuduydHy BENUUUHY — Benvka u cpegra npegyseha unu ogpehenn cektop,
OOHOCHO AenaTHOCT.

3. [Oa nu ce moxe nojeaHocTtaBuTU chopma (HNp. Aa M je HEONXOAHO 3aApXKaTu CBe 3axTeBe Yy norneay
rnogartaka Koju perynucaHu cybjekt Tpeba na nonyHu y obpacuy)?

MoTpebHo je n3BpLIMTK aHanuay dopmynapa Unmn Apyror AOKyMeHTa Yy KOMe Cy cagpXXaHu 3axTeBu U OLEHUTU
4a N cy 3axTeBW CYLUTUHCKM NOTpebHM 3a cnpoBoferwe agMuMHMCTpaTMBHOr nocTynka. Takohe, noTpebHo je
pasmoTpuTK Oa Nn ce 0 3axTeBaHWM nogdaumma Beh Boaun cnyxbeHa eBugeHumja. MNoTpebHo je aHanuampaTn
Koja AOKyMeHTa opraHu 1 opraHusauuvje 3axTeBajy of nogHocuoua 3axTeBa M Aa v cy CBW onpasgaHu. Ha
npumep, y crnyyajy Aa opraHu u opraHusauuje 3axTeBajy O MogHocMoua 3axTeBa Bulle AOKyMeHaTa pagu
yTBphUBaka naeHTnyYHMX nogataka. lNotpebHo je npencnuTaTt Koje je uHdopMaumje 0OgHOCHO noaaTtke 3ancra
notpebHo NpMbaBnTN OAHOCHO AOCTaBUTK 3a MNOCTyMNake opraHa y NoCMaTpaHOM MOCTYMKY.

4. Oa nu je moryhe TpaxeHe uHdopmauuje M nogatke nNpubéaBuTU of ApPYror ApXaBHOr opraHa no
cnyx6eHoj ayxxHocTtu (30YMN)?

MoTpebHo je gaTn npeanor 3a yknawake ogpedbu nponuca Kojuma ce of CTpaHaka 3axTeBa [a OpraHy
[OCTaBrbajy OOKYMEHTe W/unvM nogaTtke O kojuma ce Boau cnyxbeHa esBuaeHuumja. PasmMoTpuTy y Kojum
nocTynuumMa ce MoXe NPMMEHUTU pa3MeHa nogaTtaka, M3mehy Kojux opraHa u 'y Koje cBpxe.
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10.

11.

12.

[a nn ce nponucom HeOCHOBaHO OACTyNa oA OMWITEr pexuma Koju ycnoctaBrba 3akoH O yrnpaBHOM
nocTtynky? [la nu nocTtoju npocTop U notpeba 3a ycknafjusawwe agMMHUCTPaTMBHOI nocTynka ca 3oYI
y aeny yBohewa jeAMHCTBEHOr ynpaBHOr MecTa?

MoTtpebHo je aHanuaupaT ga nu noctoje oactynawa oa 3oYIll. MNoTpebHo je yknoHuTn ogpenbe kojuma ce
HEeOCHOBaHO OACTyNa oA onwTer pexuma koju ycnoctasrba 30Y[1, jep He nocToje cneuugunyHocTM nocebHe
obnacTu koje To 3axTeBajy, Hapo4YnTO ako ce Tume nosehasa agMUHUCTpaTUBHO onTepehere. AkO je HeonxoaHo
a noctynak oacTyna of onwTer pexuma, HaBecTu pasrnore.

Oa nu je moryhe cmawmuTM MHTEepBan OoCTaBrfbakba 3axTeBaHUX MH(OpMauMvja M nogartaka Koje
perynucaHu cy6jekT nogHoCK y OKBMpY NocTynka?

MoTpebHo je pa3MoTpuTK Ja nn je Moryhe ckpaTUTu pok (HNp. npehu ca MeceyHor Ha KBapTasHo M3BeLLTaBaHbe
OOHOCHO [JocCTaBrbatba WHGopMauuja M cr). Y nojeavHuM cryyajeBuMa, 3axTeBu cy NoTpebHu paam
n3BeLUTaBakba cCaMor ApXXaBHOTr opraHa, 3a notpebe obpadyHa Unv apyrvx pasnora, Te je HeONxo4HO NPoBEPUTH
Y3POK MpOonMcaHor BpeMEHCKOT MHTepBana.

[a nu ce HaBegeHU nogaum m VIHCbOpMaLWIje MOry 3axTteBaTu caMo y U3y3eTHUM OKOJNTHOCcTMMa?

MojeauHun 3axTeBm Cy peneTUTUBHE NPUPOAE, NPU YEMY UX perynucaHm cybjekT ncnywasa camo y cneumdnyHum
okonHoctuma. MNMoTtpebHo je pasmoTpuTh oa nu je moryhe 3axTteBe hopMynucaTy Tako Aa Cy jacHO M3OBOjeHU
OHW NoAauM Koju ce A0CTaBIbajy Camo Y U3y3eTHUM OKONTHOCTMMA.

[da nu je moryhe ckpatMTn poKoBe agMMHUCTPATMBHOI NOCTyNKa (OQAHOCHO poOKOBe MmocTynakwa no
3axTeBy)?

MoTpebHo je jacHO yTBPAWUTM KONWKW je POK MPOMMCaH 3aKkOHOM WX NOA3AKOHCKMM akTOM W ynopeauTtu ra ca
30YI. Ykonuko je nmocebHum 3akoHom npeaBufieH Ayxu PoK o poka npeasuieHor onwTvM MPONUcoM,
NpoBEpPUTU OMNpPaBOAHOCT OyXer poka, YNOpeauTu ra ca poKOM Y Mpakcy (mpocevaH pok 3a peluaBake Mo
3axTeBY) 1 NPEeANIOXKNTM EBEHTYarnHO ckpahewe. AKO ce nojeJHOCTaBIbyje NOCTynak, oTBapa ce MoryhHocT 3a
ckpahere poka yKONMKO ce He [oAajy AoAaTHe obaBe3e HaA IeXXHOM OpraHy

[a nwu je moryhe cmawbnTu TpowkoBe (agM. Takce u cn.)? [la nM HakHaga TPOLIKOBAa oAroBapa YTPOLUKY
ApXaBHMX opraHa y norneay obpape nojeanHayHor agMMHUCTPaTUBHOr NocTynka?

Mpunukom aHanuse BWCUHeE TpollkoBa MoXe ce nohu oa noctojehe Metogonoruje kojom ce ypehyje
oppehuBare agMUHUCTPATMBHUX Takcu. [lpoueHuTM BpedHOCT MNpyxewe ycrnyre of CTpaHe opraHa u
opraHu3auwja y 0OgHOCY Ha paj 1 cpeAcTBa Koja cy noTpebHa.

[a nv nocToju jeaHOCTaBHUjU HA4YUH AOCTaBIbakba TpaxeHux nHgopmaumja?

MoTpebHo je NpoBepuTN Aa Nn je KopucHUUMMa OMOryheHo Aa eneKkTPOHCKMM NyTeM wwarby uHdopmMaumje. Y
nojeauHVM cnyyajeBuma, kaga neo cybjekata Huje y MOryhHOCTM Aa enekTpOHCKM npucTyna noTpebHo je
pas3MOTPUTK Aa Nn NOCTOjM anTepHaTUBHN HAYMH AOCTaBbakba TpaXeHnx MHdopmauuja (aHraxxoBarwem Tpehunx
nvua, npyxxakwem ycryre camor HaanexHor opraHa u cn.).

HOa nu je moryhe yHanpegutu dopmat obpacua Tako ga ce orlakwia HeroBo MnonykwaBakbe WUnu
pa3ymeBawe (HNp. perynucaHum cyGjekTuma cy AOCTynHe maTpuue OQHOCHO yHamnpezg AelMMMUYHO
nonyweHu obpacum)?

MoTpebHO je pasmMoTpuUTVM Aa NM cy obpacun pasymIbMBM TUMUMYHOM perynmcaHom cybjekTty. MoTpebHo je
naeHTUdUKoBaTK da nu je moryhe npunpeMut dpopmat obpacua Tako Aa ce yop3sa unu onakiua nonykasatse.

Oa nu je o6pasay goctynaH? [la nu je gocTynaH enekTPOHCKKU obpa3auy?

MoTpebHo je NpoBepuTU Aa NK je HaanexHn opraH omoryhro npucTyn u npeysumane obpacua Ha ogroapajyhoj
MHTepHeT agpecu. [la nu je jacHo HasHadeHa Bep3uja obpacua?
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13.

14.

15.

16.

[a nu je cTtpaHka obGaBelwuTeHa o cTaTycy noctynka? Ha koju HauMH Moxe M3BpPLINTU yBUA Yy CTaTyc
nocrynka?

MoTpe6HO je NPOBEPUTY Ha KOjU HAUMH CTpaHka Moxe Aa ce 06aBecTu o cTaTycy NnocTynka, Tj. Aa N NocToju
€EKTPOHCKUN CEPBYC KOjUM Ce CTpaHKa ayToMaTcku obaBeluTaBa unv NocTojyu NPUCTYN eNIEeKTPOHCKOM CepBUCY.

[a nu nocToje KOpUCHUYKa yNnyTCcTBa?

MoTpebHo je NpoBepuTH Aa N1 KOPUCHUYKA YNyTCTBa NOCTOje, Aa N1 Cy AOCTYMHA, Kao 1 Aa fn Cy HanucaHa Tako
[a npyxajy AoBOSbHO UHdOpMauuja.

Oa nu je moryhe npyxutn antepHaTuBHe BUgoBe NomMohu ctpaHkama?

MoTpebHo je pa3amoTpuTK HaumMHe npyxxawa nomohu CTpaHUmM of CTpaHe opraHa npema nocebHum obnactuma,
Kako 6u ce cmamwuna notpeba aHraxxoBaka CTpydr-aka of cTpaHe npuBpenHux cybjekata u rpahaHa. Takohe,
roe je To moryhe n npumepeHo, Tpebano 61 NocTaBUTU KpUTEPUjyME HA OCHOBY KOjuX Ce Mory aedumHucaTm
onpasAaHn, HEONXOAHW N Pa3yMHW TPOLLIKOBW aHraxoBaha CTpyyraka. Ha ocHoBy obe mepe cmamwunu 6u ce
YKYMHN TPOLLKOBW NOCTYMNKa 3a CBE YYeCHWKe, Y3 OYyBake npasa cTpaHaka ga fobujy HeonxogHy noapLuky y
noctynky. lNMpunvkom aHanuse pasmMoTPUTU U AaTW MPOLEHY Aa MW MOCTOje HayvHW Aa opraH npyxa nomoh
CTpaHuM 1 kako Bm opraH Morao ga yHanpeam npyxare jasHe ycnyre tume wto he npyxatu nomoh ctpaHuu.
Mpouenntn ga nn je moryhe ga npocedyHOo obpas3oBaHa CTpaHKa MOXe Aa 3aBpwm nocao 6e3 notpebe
aHraxosarba CTpyyHor nuua? MNpoueHuTn nu je moryhe ga ce nocnoswu 3aeplue 6e3 aHraxxoBawa Tpeher nuua,
ykonuko 6u ctpaHum 6uno gato Buwe nHdopmaumja? Oa nu je onpaeaaHo ga ce NocTynak He MoXe 3aBpLUNTUY
6e3 aHraxxoBara CTpy4HOr nmua?

[da nu ce op cTpaHke 3axTeBa kopuwhewe neyata, 6MNo Ha camomM obpacuy WU Ha HEKOM of
AOKyMeHaTa Yy agMMHUCTPAaTUBHOM NOCTYMNKY?

MoTpe6Ho je yTBpAMTM Aia N je NpuBpedHOM cyBjekTy notpebaH nevat fa 61 3ano4eo Uny OKOHYAOo MOCTYNak.
Y nocTynky y kOMe ce Of CTpaHe opraHa/opraHu3auumje 3axTeBa nedvaTvpaH 3axTeB Unu Guno Koju Apyru
[OKYMEHT KOju n3aaje npuBpefHu cybjekat Tpebano 61 npeanoxuty ykuaarse Te obaBese.

Fkkk

HaBepeHa nutawa je Moryhe CucrtematTn3oBaTtu y HEKONMMKO KaTeropMja:

=

Ykupawe unv nojeaHocTaBrbUBak€e NOCTYMNKA Koje 3axTeBa M3MeHe 3aKOHCKMX U MOA3aKOHCKUX pelleHa
MNojeaHocTaBrbMBakbe CMameeM WHPOPMaUMOHMX 3axTeBa WNU MNojeAHOCTaBrbUBake hopMu
(obpaszaua)

YBoheme peluewa y norneay e-ynpaBse

MoGorblwawe HauYMHa KOjUM Ce KOPUCHULIM, OQHOCHO peryfincaHun cyojektTm nHopmMmuily o NOCTYNKy
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Mepa Beh Mepa Mepa noxerbHa Mepa Huje
yBefeHa nnaHuvpaHa moryha

YKUOAHKE/MOJEOHOCTABJbEHE - PEINYJIATOPHU OKBUP

Ykugare agM. nocTynka

Cmamnen-e 6poja cybjekata

Cmarbene y4eCcTanioCTn nogHoleHa 3axTeBaHnX VIHq)OpMaLl,VIja M nogartaka

CmarbeHre 3axTeBaHNX nHdopmaumja

YKWOAKE/MNMOJEOHOCTABJBEHE — MPOLIEC

MojenHocTaBbewe obpasala, ckpahuBawe obpasaua

Yknaware AynnmpaHvx MHMOpMaLmMOHNX 3axXTeBa U3 3axTeBaHe AOKyMeHTauuje
1 obpasaua

YKkngarwe 3axteBa 3a kopuwhewem neyarta

YKUOAHE/MOJEAOHOCTABJBbEHE E -YINPABA

O6pacum cy [OCTYMHN Yy eNEKTPOHCKOM 06Ky

O6pacuy ayTomMaTCK1 reHepuLLy AOCTYNHe NoAaTKe ApXXaBHMUX opraHa o cybjekTy

WHdopmaumje je moryhe nogHeT eNekTpoOHCKMM MyTEM OpXXKaBHUX OpraHa

YKUOAKE/MOJEOHOCTABIBEHE
KOMYHUKALIMJA CA KOPUCHULMMA U UHOPMUCAHOCT KOPUCHUKA

KopucH14ko ynyTcTBO (jacHO M NpeLm3Ho MHOPMULLIE KOPUCHUKE O MOCTYIKY)

[MOCTOj KOHTAKT KOME Ce KOPUCHULIM MOTY jaBUTK

CTpaHKe MMajy yBUA y CTaTyC NocTynka

Mopaum NoTpebHN KOPUCHKKY Cy NAKO AOCTYMHU

AnTepHaTVBHM BMAOBM NOMOhM CTpaHkama nocroje




