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Uvobp

Smjernicama za planiranje i izvr§avanje prorauna te evidentiranje i pracenje
obveza, prihoda i rashoda (dalje u tekstu: Smjernice) propisuju se pravila i postupci
upravljanja resursima s ciljem efikasne i racionalne raspodjele raspolozivih resursa. Smjernice

se odnose na operativne procese usmjerene na proradun Ministarstva mora, prometa i
infrastrukture (dalje u tekstu: Ministarstvo).

Operativni procesi usmjereni na proradun Ministarstva su:

- StrateSko planiranje

- Izrada financijskog plana

- IzvrSenje financijskog plana

- Evidentiranje i izvj eS¢ivanje u sustavu

- Ugradnja unutarnjih kontrolnih mehanizama

Svrha je ovih smjernica unaprjedenje na podrugju financijskog upravljanja 3to ukljucuje
jasnija pravila i postupke planiranja i izvrsavanja proracuna, evidentiranje i pracenje obveza,
prihoda/primitaka i rashoda/izdataka, i uspostavljanje sustava izvjeS¢ivanja unutar
Ministarstva u cilju efikasnije realizacije postavljenih ciljeva .

Sukladno Zakonu o proradunu (NN br. 87/08), &elnik ministarstva je odgovoran za zakonito i
pravilno planiranje i izvr§avanje proraduna Ministarstva, prikupljanje prihoda i primitaka iz
nadleZnosti Ministarstva i njihovo uplaéivanje u DrZavni proratun, preuzimanje obveza,
verifikaciju obveza, izdavanje naloga za placanje na teret proradunskih sredstava te za
izdavanje naloga za naplatu u korist proracunskih sredstava, za zakonitost, svrhovitost,
ucinkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje proradunskim sredstvima te za ustroj, zakonito i
pravilno vodenje proraunskog raSunovodstva.

Nadalje, ¢elnik Ministarstva moze za obavljanje navedenih poslova ovlastiti druge osobe, u
skladu s aktima o unutarnjem ustrojstvu i prijenosu ovlasti, koje time preuzimaju i
odgovornost za njihovo obavlj anje, ¢ime se ne iskljuéuje odgovornost &elnika ministarstva.

Zakonski okvir definira cilj odgovornog, transparentnog i u¢inkovitog upravljanja
proraCunskim sredstvima, $to se postiZe:

- uvodenjem strate§kog planiranja i definiranja strateskih ciljeva i prioriteta

- povezivanja ciljeva i proratunskih sredstava

- razvoja operativnog planiranja i pokazatelja uspje$nosti

- vece fleksibilnosti u upravljanju proradunskim sredstvima.

Veca fleksibilnost u upravljanju proratunskim sredstvima od strane nadleZnih ministarstava
zahtijeva i ve¢u razinu odgovornosti i to ne samo za visinu i vrstu ostvarenih troskova veé i za
postignute rezultate.



S obzirom da se financijsko upravljanje i kontrola' provodi na svim razinama u organizaciji,
upravljatka struktura na svim razinama sudjeluje u provedbi financijskog upravljanja i
kontrola sukladno dodijeljenim ovlastima i odgovornostima. Pri tome je vaZno uspostaviti
jasne linije ovlasti i odgovornosti, te osigurati suradnju i koordinaciju izmedu Uprave za
proracun i financije i upravljackih struktura svih razina organizacije.

Koncept financijskih kontrola zahtijeva da upravljacka struktura svoju funkciju upravljanja
percipira kao ,,aktivno upravljanje javnim aktivnostima® umjesto kao ,,javno administriranje«
i takoder zahtijeva Sire poimanje uloge i funkcije radunovodstva.

Upravljatka struktura treba osigurati pretpostavke za realizaciju koncepta »vrijednost za
novac®. Vrijednost za novac nije isto §to i troSenje u skladu s proradunom; ovaj koncept
postavlja zahtjev upravljackoj strukturi da mijenja skupe, neadekvatne i neucinkovite ali
»uhodane aktivnosti i poslovne procese.

! Prema Zakonu o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javnom sektoru (NN br.141/06)



PLANIRANJE PRORACUNA

1. STRATESKO PLANIRANJE

Proradun je rezultat proratunskog procesa. Proraunski proces oznacava cijeli splet
odnosa izmedu glavnih sudionika proraCunskog procesa na temelju kojega se u Hrvatskom
saboru (dalje u tekstu: Sabor) raspravlja i usvaja proradun.

L.1. Izrada strateskog plana Ministarstva

Sukladno odredbama Zakona o proracunu, proces izrada proraduna zapocinje izradom
strateSkog plana Ministarstva za naredno trogodiSnje razdoblje na razini razdjela

organizacijske klasifikacije. Izrada strateSkog plana temelji se na uputama Ministarstva
financija.

Strateski plan sadrZi viziju, misiju, strategke ciljeve, nadine ostvarivanja postavljenih ciljeva,
pokazatelje uspjesnosti i procjenu rizika.

Za koordinaciju rada na izradi strateSkog plana zaduZena je Uprava za proradun i financije,

¢iji Celnik izraduje, temeljem upute Ministarstva financija i u zadanim rokovima, uputu za
izradu strate§kog plana Ministarstva i dostavlja ju svim ustrojstvenim Jedinicama.

Strategijski okvir utvrduje kolegij® najviSe upravljacke razine Ministarstva.

Celnici ustrojstvenih jedinica i tajnik Ministarstva, a sukladno uputi &elnika Uprave za
proracun i financije i u zadanom roku, imenuju po jednog predstavnika ustrojstvene jedinice
na Cijem su &elu, za ¢lana radne skupine za izradu strate§kog plana. Imenovani predstavnik
Uprave za proradun i financije je ujedno i koordinator unutar radne skupine zaduZen za
organizaciju cjelokupnog procesa strateSkog planiranja na razini razdjela. O imenovanim
Clanovima i koordinatoru radne skupine Uprava za proradun i financija izvje3éuje
Ministarstvo financija.

Obveza ¢lanova radne skupine je sudjelovati u svim aktivnostima vezano za izradu strate$kog
plana (seminari, radionice, koordinacija rada stru¢nih sluzbi svoje ustrojstvene jedinice na
izradi plana), te pod vodstvom koordinatora radne skupine izraditi cjeloviti tekst prijedloga
strateSkog plana Ministarstva, koji se dostavlja Kolegiju na usuglaSavanje i ministru na
donoSenje.

Doneseni strate$ki plan Ministarstva prosljeduje se Ministarstvu financija do datuma
odredenog uputom Ministarstva financija i objavljuje na web stranici Ministarstva.

? Kolegij ¢ine ministar i &elnici ustrojstvenih jedinica i tajnik Ministarstva



Po donosenju stratesko g plana ministar donosi odluku kojom imenuje osobe odgovorne za
njegovu provedbu na razini svakog posebnog cilja i pojedina¢nog nadina ostvarenja.

Odluka se takoder dostavlja Ministarstvu financija i objavljuje na web stranici Ministarstva za
Sto je zaduZena Uprava za proradun i financije.

1.2. Strategija Vladinih programa

Na temelju strateskih planova ministarstava i ostalih tijela drzavne uprave
Ministarstvo financija u suradnji sa sredi$njim tijelom dr¥avne uprave nadleZznim za razvojnu
strategiju i koordinaciju fondova Europske unije izraduje strategiju Vladinih programa za
trogodi$nje razdoblje, koju predlaze Vladi na donosenje.

Vlada donosi strategiju Vladinih programa za trogodisnje razdoblje koja sadri ukupnu
zajedniCku viziju, strategki cilj i makroekonomski okvir, glavna strateska podrugja djelovanja
Vlade s postavljenim ciljevima, naginima ispunjavanja ciljeva i mjerama procjene rezultata,
rang strateSkih prioriteta i vezu s organizacijskom i programskom klasifikacijom.

1.3. Smjernice ekonomske politike za trogodi¥nje razdoblje

Na temelju strategije vladinih programa za trogodiSnje razdoblje Ministarstvo
financija izraduje nacrt smjernica ekonomske i fiskalne politike za isto razdoblje i predlaze ga
Vladi koja, u rokovima odredenim Zakonom o proradunu, donosi smjernice, a one sadrye
strateSke  ciljeve ekonomske i fiskalne politike Republike Hrvatske, osnovne
makroekonomske pokazatelje i pokazatelje fiskalne politike, procjenu prihoda i rashoda te
primitaka i izdataka svih razina opceg proratuna, prijedlog visine financijskog plana po
razdjelima organizacijske Klasifikacije za slijedeéu proradunsku godinu i iza slijedeée dvije
godine, predvidene promjene javnog duga i strategiju upravljanja javnim dugom.

Ministarstvo financija dostavlja Ministarstvu smjernice Vlade, a Uprava za proragun i
financije istu dostavlja svim &elnicima ustrojstvenih jedinica i tajniku Ministarstva kako bi se
upoznali s njezinim sadrZajem i zapoceli pripremu svojih prijedloga financijskih planova s
obzirom na navedene pokazatelje i limite sredstava planiranih za Ministarstvo u narednom
trogodi$njem razdoblju.

1.4. Upute za izradu prijedloga prorafuna

Na osnovi smjernica Vlade Ministarstvo financija izraduje upute za izradu prijedloga
drZavnog proratuna i dostavlja ih ministarstvima i ostalim tijelima drZavne uprave.
Upute Ministarstva financija sadrze:
- pregled promjena u proradunskom procesu u odnosu na prethodno razdoblje (ako ih je
bilo)
- temeljne ekonomske pokazatelje iz smjernica ekonomske i fiskalne politike Vlade
- limite proratunskih sredstava po proradunskim korisnicima na nivou razdjela
organizacijske klasifikacije



- metodologiju izrade financijskog plana i
- rokove za izradu dr¥avnog proracuna.

Metodologija za izradu prijedloga financijskog plana, odnosno drzavnog proraCuna Republike
Hrvatske propisana je Zakonom o proradunu i podzakonskim aktima kojima se regulira
provedba Zakona. Prijedlog financijskog plana obuhvaca:
- procjenu prihoda i primitaka
- planrashoda i izdataka
- obrazloZenje prijedloga financijskog plana, koje ukljuduje povezanost programske
Klasifikacije (programa) i Strategije Vladinih programa.

Pri izradi prijedloga financijskog plana Ministarstvo je obvezno pridriavati se uputa
Ministarstva financija, kao i odredbi Zakona o proracunu i podzakonskih akata kojima se
regulira provedba Zakona.

2. FINANCIJSKO PLANIRANJE

2.1. Izrada financijskog plana Ministarstva

Uprava za proracun i financije, temeljem uputa Ministarstva financija, izraduje uputu
za izradu prijedloga financijskog plana Ministarstva za odredeno trogodiSnje razdoblje i
dostavlja ju &elnicima ustrojstvenih jedinica Ministarstva i proratunskih korisnicima (glava)
unutar razdjela, te Hrvatskim cestama, kao izvanproradunskom korisniku drZavnog proraduna
iz nadleznosti ovog Ministarstva. Uputu potpisuje Eelnik Uprave za proracun i financije

Kopiju ovih uputa je Ministarstvo duZno, uz dopis, potpisan od &elnika Uprave za
proracun i financije, dostaviti i Ministarstvu financija.

Uputa sadrzi:

- osnovne ekonomske pokazatelje iz vladinih smjernica ekonomske i fiskalne politike za
trogodiSnje razdoblje,

- nacin izrade prijedloga financijskog plana Ministarstva i

- rokove za izradu prijedloga financijsko g plana Ministarstva.

U prilogu upute, kao njezin sastavni dio Je i tablica koja sadr?i podatke o tekuéem
proraunu  Ministarstva  strukturirane prema svim propisanim  proratunskim
klasifikacijama i s praznim kolonama u koje e se unositi planirani iznosi proradunskih
sredstava za naredno trogodisnje razdoblje na prijedlog Celnika ustrojstvenih jedinica.

U tablicu se unose i izmjene ili zatvaranje postojecih kao i novi mati¢ni podaci za naredno
proracunsko razdoblje (programi, aktivnosti, projekti, raduni ratunskog plana, funkcijska
klasifikacija, izvori sredstava, kao i moZebitna izmjena pripadnosti odredenih aktivnosti i
projekata programima i sl).



U Uputi za izrady financijskog plana se detaljno navodi na&in popunjavanja ovih tablica,
izrade obrazloZenja financijskog plana i njihove dostave Upravi za proradun i financije.

2.2. Predlaganje programa, aktivnosti i projekata

Temeljem donesenog strateSkog plana, Ministarstvo predlaZe programe koji ée se
financirati proradunskim sredstvima, a u okviru svakog programa planiraju se aktivnosti i

projekti ¢ijom provedbom se ostvaruje program, a sve u cilju postizanja zacrtanih ciljeva
Ministarstva.

Za planiranje i ostvarivanje programa, te planiranje i provedbu aktivnosti i projekata unutar
programa, zaduZeni su &elnici ustrojstvenih jedinica odnosno tajnik Ministarstva, s jasnom
naznakom podru&ja odgovornosti temeljenoj na Odluci ministra o prijenosu ovlasti i
odgovornosti za upravljanje proradunskim sredstvima osiguranih u financijskom planu Ministarstva.

Jedan Celnik ustrojstvene jedinice moZe biti odgovoran za provedbu jednog ili vige programa.
Za ostvarenje jednog programa moze biti odgovorno vise &elnika ustrojstvenih jedinica s tim
da ¢e ministar u svojoj odluci navesti za koje aktivnosti i projekte u okviru programa
podijeljene odgovornosti je odgovoran pojedini &elnik ustrojstvene jedinice.

Prema navedenom podrugju odgovornosti, &elnik ustrojstvene jedinice su odgovorni za
planiranje navedenih aktivnosti i projekata unutar programa te im je zadaca:

- PodnoSenje zahtjeva za otvaranje mati¢nih podataka (programa/aktivnosti/projekta) u
proraunu Ministarstva i sustavu dravne riznice s jasno navedenom zakonskom osnovom,
ciljem, izvorima financiranja i pokazateljima uspjesnosti te njihove moZebitne izmjene.
Zahtjev se podnosi Upravi za proradun i financije u pisanom obliku i potpisan od strane
odgovornog &elnika, u formi koju odredi &elnik Uprave za proradun i financije.

Ukoliko neki rashod koji se predlaze, predstavlja drZavnu potporu, uz zahtjev Jje potrebno
dostaviti i presliku rjesenja Agencije za zastitu trZiSnog natjecanja (izuzetak su drZavne
potpore male vrijednosti za koje ne treba rjeSenje);

- Predlaganje iznosa potrebnih sredstava za financiranje programa/aktivnosti/projekta
razvrstanih prema proradunskim klasifikacijama te predlaganje izmjena tih iznosa u
slu¢aju izmjena i dopuna proratuna ili preraspodjele planiranih sredstava tijekom godine.
Podaci se dostavljaju Upravi za proradun i financije popunjavanjem tablice koju upravama
dostavlja Uprava za proradun i financije uz Uputu za izradu financijskog plana
Ministarstva &iji je ona sastavni dio.

Popunjena se tablica dostavlja Upravi za prora¢un i financije u elektroni¢kom obliku, ali i
u pisanom obliku uz dopis potpisan od osobe odgovorne za planiranje

programa/aktivnosti/projekta za koje se dostavljaju podaci;



- Obrazloziti predloZeni financijski plan za programe, program ili dio programa za koji je
odgovoran, sukladno odluci ministra j u formi koju propisuje Ministarstvo financija, a
navedena je u Uputi za izradu financijskog plana Ministarstva,

Celnici proraunskih korisnika (agencije, instituti), glava u razdjelu Ministarstva su
odgovorni za planiranje i provedbu programa, aktivnosti i projekata iz podrudja svoje
nadleznosti do visine financijskih limita koje za svaku glavu unutar razdjela odreduje ministar
donoSenjem Odluke o limitima financijskih sredstava za glave u razdjelu.

Uprava za proradun i financije je duzna prethodno spomenutu Odluku dostaviti svim
Celnicima proradunskih korisnika, glava u razdjelu kao i Ministarstvu financija.

2.3. Izrada cjelovitog prijedloga financijskog plana Ministarstva

Uprava za proradun i financije prikuplja prijedloge financijskih planova te
obrazloZenja financijskih planova po programima od osoba odgovornih za planiranje i
provedbu programa Ministarstva, objedinjava ih i obraduje, obavlja poslove otvaranja novih i
izmjene postojeéih mati¢nih podataka u sustavu drzavne riznice, izraduje tabelarni prikaz
prijedloga financijskog plana na nivou razdjela prema svim propisanim proradunskim
klasifikacijama i cjelovito obrazloZenje financijskog plana Ministarstva,

Celnik Uprave za proradun i financije koordinira aktivnosti na uskladivanju prijedloga
financijskog plana u odnosu na odobreni limit za Ministarstvo s drugim ¢&elnicima
ustrojstvenih jedinica te uskladeni prijedlog financijskog plana s obrazloZenjem dostavlja
ministru koji utvrduje i ovjerava konacni prijedlog financijskog plana Ministarstva.

Prijedlog financijskog plana se, uz dopis ministra, dostavlja Ministarstvu financija u rokovima
navedenim u uputi Ministarstva financija.

Nakon $to Ministarstvo financija prihvati predloZeni financijski plan Ministarstva i omoguéi
unos financijskog plana u Sustav dr¥avne riznice (dalje u tekstu: SDR), podaci se iz radne
tablice, nakon $to svaku stranicu parafira ¢elnik Uprave za proradun i financije, unose u SDR.

Podatke u SDR unose djelatnici Uprave za proracun i financije, koje je za taj posao ovlastio
ministar svojom odlukom i za koje je, temeljem iste odluke, Ministarstvo financija dodijelilo
autorizaciju za rad u SDR. Navedeni djelatnici su ovlasteni i autorizirani za otvaranje ili
izmjenu mati¢nih podataka, te unos i izmjene financijskog plana Ministarstva u SDR.

Na prethodno opisani nagin provodi se i postupak predlaganja izmjena financijskog plana
Ministarstva u sluaju izmjena i dopuna proraduna ili preraspodjele planiranih sredstava
tijekom godine.

2.4. Godi¥nji planovi rada

Budu¢i su jedan od bitnih preduvjeta izrade dobrog financijskog plana Ministarstva
planovi rada ustrojstvenih jedinica, temeljem kojih se jasno mogu i trebaju definirati
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programi, aktivnosti i projekti koji ¢e se provoditi u narednom trogodignjem razdoblju za koje

se donosi financijski plan, kao i iznosi potrebnih sredstava za njihovu provedbu, nuzno je
donijeti te planove

Planove rada ustrojstvenih jedinica i glava u razdjelu donose i za njihovu provedbu
odgovaraju njihovi &elnici kao i svaki zaposlenik u dijelu za koji je zaduZen.

2.5, Izrada i prijedlog financijskog plana izvanproratunskog korisnika drzavnog
prorauna

Sukladno Zakonu o proraCunu, izvanproradunski korisnik drZavnog proratuna mora

pripremiti prijedlog financijskog plana na osnovi iste upute Ministarstva financija kao i
nadleZno ministarstvo.

Izvanproratunski korisnik planira prihode i primitke, rashode i izdatke za trogodisnje
razdoblje na Eetvrtoj razini (razina odjeljka) racunskog plana, dok se suglasnost na prijedlog
financijskog plana daje na trecoj razini (razina podskupine) radunskog plana. Hrvatski sabor
daje suglasnost i na projekcije za zadnje dvije godine trogodiSnjeg proradunskog razdoblja i to
na drugoj razini raunskog plana.

Prema navedenom, Hrvatske su ceste, kao izvanproradunski korisnik drZavnog
proraCuna iz nadleZnosti ovog Ministarstva, a sukladno &lanku 35. Zakona o proradunu,
obvezne izraditi svoj prijedlog financijskog plana temeljem upute Ministarstva financija, ali i
Upute za izradu financijskog plana i dostaviti ga Ministarstvu, koje ga zajedno sa svojim
financijskim planom dostavlja Ministarstvy financija.

Hrvatske ceste izraduju i donose svoj financijski plan na nacin i po postupku
propisanom Zakonom o proradunu odnosno propisima koji reguliraju njihovu djelatnost.

11
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3. IZVRSAVANJE PRORACUNA
3.1. Ovlasti i odgovornosti za izvriavanje proraduna

Ministarstvo je proradunski korisnik, a ministar je, kao &elnik proracunskog korisnika,
odgovoran za planiranje i izvrSavanje svog dijela proraduna, prikupljanje prihoda i primitaka
iz svoje nadleZnosti i njihovo uplaéivanje u proratun, preuzimanje obveza, verifikaciju
obveza, izdavanje naloga za placanje na teret proradunskih sredstava Ministarstva i
utvrdivanje prava naplate te za izdavanje naloga za naplatu u korist proratunskih stedstava,
zakonitost, svrhovitost, u&inkovitost i za ekonomi¢no raspolaganje proradunskim sredstvima.
Ministar mozZe, za obavljanje navedenih poslova ovlastiti druge osobe posebnom odlukom u
skladu s aktima o unutarnjem ustrojstvu.

3.2. Odluka o prijenosu ovlasti i odgovornosti za upravljanje prorafunskim sredstvima

Sukladno navedenom, ministar donosi odluky o prijenosu ovlasti i odgovornosti za
upravljanje proraunskim sredstvima osiguranih u financijskom planu Ministarstva i njome
ovlad¢uje i obvezuje &elnike ustrojstvenih jedinica Ministarstva za upravljanje i1 kontrolu
prorafunskih sredstava planiranih za provedbu programa, aktivnosti i projekata u okviru
njihove nadleZnosti.

Navedenom odlukom ministar zaduZuje Celnike ustrojstvenih jedinica za vodenje
vlastitih evidencija u svrhu kontrole i pracenja realizacije proradunskih sredstava,
izvjes¢ivanje o rezultatima koji su postignuti provedbom planiranih aktivnosti i projekata, te
za imenovanje osoba za obavljanje poslova vezanih uz financije unutar ustrojstvene jedinice
iz podruéja svoje odgovornosti.

3.3. Imenovanje osoba za obavljanje poslova vezanih uz financije unutar ustrojstvenih
jedinica

Celnici ustrojstvenih jedinica donose odluke o imenovanju po jedne osobe za
obavljanje poslova vezanih uz financije unutar ustrojstvene jedinice iz podruéja svoje
odgovornosti, §to ministar prihvaéa i o tome donosi odluku na razini Ministarstva.

Osoba za obavljanje poslova vezanih uz financije unutar svoje ustrojstvene jedinice,
zaduZena je za koordiniranje aktivnosti uspostave, odrZavanja i aZuriranja evidencija o
realizaciji proralunskih sredstava za provedbu programa, aktivnosti i projekata iz podrudja
odgovornosti Celnika te ustrojstvene jedinice. ZaduZena je i za suradnju s Upravom za
proratun i financije na nadin da ée pripremati i dostavljati toj Upravi, na evidentiranje,
knjiZenje i provedbu, svih dokumenata kojima se stvaraju obveze, kao i naloga i raduna
kojima se troSe proratunska sredstva planirana u proradunu Ministarstva za programe,
projekte i aktivnosti iz nadleZnosti svoje ustrojstvene jedinice, te je ovlastena za traZenje 1



prijem svih izvje$éa od Uprave za proradun i financije o stanju i izvr$enosti proradunskih
stavki iz podruéja odgovornosti Selnika svoje ustrojstvene jedinice.

3.4. Odgovornost &elnika proradunskih korisnika, glava u razdjelu Ministarstva

Celnici proracunskih korisnika, glava unutar razdjela organizacijske klasifikacije, su
odgovorni za planiranje i izvrSavanje svog dijela proraduna, prikupljanje prihoda i primitaka
iz svoje nadleZnosti i njihovo upladivanje u proradun, preuzimanje obveza, verifikaciju
obveza, izdavanje naloga za pla¢anje na teret proraCunskih sredstava iz svog dijela proraduna
1 utvrdivanje prava naplate te za izdavanje naloga za naplatu u korist proraCunskih sredstava,
zakonitost, svrhovitost, utinkovitost i za ekonomiéno raspolaganje prorac¢unskim sredstvima.

3.5. Naplata prora¢unskih prihoda i primitaka, njihova uplata u prora¢un i vodenje
evidencija

Prihodi i primici proraduna naplacuju se i uplaéuju u Dr¥avni proratun sukladno
Zakonu o proratunu i/ili drugim propisima, neovisno o visini prihoda planiranih u proradunu.

Za naplatu prihoda iz nadleznosti Ministarstva, njihovu pravilnu uplatu u Drzavni proratun,
vodenje evidencija o uplaéenim prihodima, kao i nadinu naplate obratunatih a nenaplacenih

prihoda, neposredno su ministru odgovorni &elnici ustrojstvenih jedinica nadleZnih za njihovu
naplatu.

Celnici i djelatnici ustrojstvenih jedinica u okviru ¢ije nadleznosti je i naplata odredenih
prihoda i njihova uplata u proracun (naplata kazni, vlastitih prihoda od obavljanja ostalih
poslova osnovne djelatnosti na trZistu, upravne pristojbe, uplate naknada za polaganje ispita
za zvanja u pomorstvu i sl), obvezni su, u suradnji s Finom i osobom zaduZenom za vodenje
raCunovodstvenih poslova u Upravi za proraéun i financije i u skladu s naredbom Ministarstva
financija o nadinu uplaéivanja prihoda proraéuna, obveznih doprinosa te prihoda za
financiranje drugih javnih potreba, izraditi i krajnjim uplatiteljima dostaviti obavijest o naginu
uplate odredenog prihoda te zatraZiti od Fine izvjeStaje o uplatama po svakom prihodu. Iste je
izvjeStaje potrebno dostavljati i Upravi za proradun i financije. Ustrojstvena jedinica
odgovorna za naplatu prihoda vodi evidencije o uplacenim prihodima, ali i Uprava za
proraCun i financije, te se periodi¢no i po potrebi uskladuju spomenute evidencije.

3.6. Organizacija procesa izvrSavanja proraduna

IzvrSavanje proraduna znaéi stvaranje obveza i njihovo plaéanje na teret proradunskih
sredstava u tekucoj proratunskoj godini odnosno preuzimanje obveza &ije se pladanje ocekuje
u slijede¢im godinama.

Prora¢unska godina traje od 1. sije¢nja do 31. prosinca kalendarske godine za koju je Hrvatski
sabor donio proratun Republike Hrvatske i tijekom proratunske godine sredstva proraCuna se
koriste za financiranje rashoda, funkcija i programa Ministarstva u visini utvrdenoj donesenim
prora¢unom.
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3.7. Preuzimanje obveza na teret proracuna slijedeé¢ih godina

Preuzimanje obveza na teret proracuna slijede¢ih godina (viSegodisnje zaduZivanje)
moguce je samo na nadin i pod uvjetima propisanim Zakonom o prora¢unu tj. samo uz
suglasnost Vlade, a na prijedlog ministra financija.

Obveza je c&elnika ustrojstvene jedinice da za stvaranje viSegodi3njih obveza na teret
proraCunskih stavki iz svoje nadleZnosti, a nakon provedenih konzultacija i usaglaSavanja s
Upravom za proracun i financije, uputi Ministarstvu financija dopis, kojim se trazi podrska
ministara financija u vidu predlaganja Vladi Republike Hrvatske na suglasnost zahtjeva za
viSegodi$nje zaduZivanje, uz detaljno obrazloZenje istog. Uz navedeni dopis se Ministarstvy
financija dostavlja popunjen i od &elnika ministarstva potpisan i peCatom ovjeren Obrazac
standardne metodologije za procjenu fiskalnog uginka (dalje u tekstu: PFU obrazac), kojim se
daje iskaz o procjeni fiskalnog uginka navedenog zahtjeva za viSegodi$nje zaduZivanje na
proracun slijedeceg razdoblja. U slu¢aju dobivanja suglasnosti Vlade na podneseni zahtjev,
Celnik ustrojstvene jedinice, podnositelj ovog zahtjeva, o tome izvjeséuje Upravu za proradun
i financije kojoj dostavlja kopiju dobivene suglasnosti, te mora voditi brigu o tome da se
rashodi, koji proizlaze iz obveza preuzetih na teret proraduna slijedeéih godina ukljuge u
financijski plan u godini u kojoj dospijevaju obveze plaéanja tih rashoda.

PFU obrazac se Ministarstvu financija dostavlja u papirnatom obliku, ali se mora unijeti i u
posebnu web aplikaciju Ministarstva financija i potvrditi kako bi ga struéne sluzbe
Ministarstva financija pregledale i ovjerile.

Uprava za proradun i financije izraduje i dostavlja ostalim ustrojstvenim jedinicama detaljne
upute o postupku popunjavanja i dostave PFU obrasca Ministarstvu financija.

3.8. KoriStenje namjenskih prihoda i primitaka

Sukladno Zakonu o proragunu, proracunski korisnici mogu namjenske prihode i
primitke (pomo¢i, donacije, prihodi za posebne namjene, prihodi od prodaje dr¥avne imovine,
naknade s naslova osiguranja, namjenski primici od zaduZivanja i prodaje dionica i udjela),
koji se uplaéuju u DrZavni proradun, koristiti za stvaranje i plaéanje obveza samo do visine
uplacenih prihoda bez obzira na planirana sredstva.

Namjenski prihodi i primici koji nisu iskoristeni u predhodnoj godini prenose se u proradun za
tekuéu godinu. Za prijenos ovih sredstava &elnici ustrojstvenih jedinica, na &ijim su
proracunskim stavkama ostala neutrogena sredstva, podnose Upravi za proradun i financije
zahtjev za prijenosom tih sredstava u proracun tekuce godine, a djelatnici Uprave za proracun
i financije popunjavaju propisani obrazac Ministarstva financija i potpisan od &elnika Uprave
za proracun 1 financije, dostavljaju Ministarstvu financija.

Uplacene i prenesene, a manje planirane pomod¢i, donacije i prihodi za posebne
namjene mogu se izvriavati iznad iznosa utvrdenih u drZavnom proracunu i to do visine
uplaenih, odnosno prenesenih sredstava.
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Uplaceni i preneseni, a manje planirani namjenski primici od zaduZivanja mogu se
izvi8avati iznad iznosa utvrdenih u drZavnom proratunu, a do visine uplacenih, odnosno
prenesenih sredstava, uz predhodu suglasnost Ministarstva financija.

Celnici ustrojstvenih jedinica dostavljaju Upravi za proratun i financije potpisani dopis kojim
traZe ishodenje suglasnosti Ministarstva financija za stvaranje obveza i placanje iznad
planiranih iznosa (probijanje proratuna) uz kopiju dokaza (uplatnica, 1zvjeS¢e Fine i sl.) o
viSe uplacenim prihodima i primicima, te obrazlozenje, a djelatnici Uprave za proracun i
financije popunjavaju propisani obrazac kojim traze suglasnost Ministarstva financija za
izvrSavanje izvora/aktivnosti/stavke do razine ostvarenja prihoda u Dr¥avnom proracunu u
tekucoj godini. Obrazac potpisuje Celnik Uprave za proracun i financije te potpisani i
pecatirani obrazac zahtjeva dostavlja se Ministarstvuy financija.

O dobivenoj suglasnosti Uprava za proratun i financije izvje$éuje &elnika ustrojstvene
jedinice koji je inicirao podnoSenje zahtjeva za dobivanje suglasnosti Ministarstva financija

za izvriavanje izvora/aktivnosti/stavke do razine ostvarenja prihoda u DrZavnom proratunu u
tekucéoj godini.

Uplacene i prenesene, a neplanirane pomoci, donacije, prihodi za posebne namjene i
namjenski primici od zaduZivanja mogu se koristiti prema naknadno utvrdenim aktivnostima
i/ili projektima u dr¥avnom proratunu uz prethodnu suglasnost Ministarstva financija.
Postupak ishodenja suglasnosti Ministarstva financija jednak je prethodno navedenom, ali se
u Upravi za proradun i financije popunjava, potpisuje, pedatira i Ministarstvu financija
dostavlja drugi obrazac, takoder propisan od Ministarstva financija.

3.9. Vlastiti prihodi

Vlastiti prihodi jesu prihodi koje proracunski korisnici ostvaruju od obavljanja poslova
na trZistu i u trZi$nim uvjetima koji se ne financiraju iz proraduna.
Vlastiti prihodi se uplaéuju u proracun, a koriste se za pladanje planiranih rashoda i to do
iznosa planiranog u proratunu za odredeni rashod, ali i do visine uplaéenih prihoda.
Neiskoristeni vlastiti prihodi iz prethodne godine ne prenose se u proraCun za tekuéu
proraCunsku godinu.

3.10. Izvriavanje u narednoj godini aktivnosti i projekata koji u tekuéoj godini nisu
izvrSeni do visine utvrdene proraunom

Zakonom o proratunu je data i mogucnost izvr§avanja u iduéoj godini onih aktivnosti i
projekata koji u tekucoj godini nisu izvrieni u punom planiranom iznosu i to do visine
neizvrSenih sredstava, uz propisane uvjete i temeljem podnesenog zahtjeva proraCunskog
korisnika Ministarstvu financija.

Za koristenje ove zakonske moguénosti, delnik ustrojstvene jedinice, odgovoran za
planiranje i izvr$avanje aktivnosti i/ili projekta koji se u tekucoj godini nisu izvrsili u punom
iznosu, svojim dopisom prema Upravi za proraCun i financije inicira podnosenje zahtjeva
Ministarstvu financija za prijenos neizvrenih aktivnosti/projekata uz obrazloZenje i dostavu
traZene dokumentacije. Uprava za proradun i financije provjerava zahtjev i da li su ispunjeni
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uvjeti za njegovo podnosenje te, ukoliko utvrdi da su ispunjeni svi traZeni uvjeti, ¢elnik

Uprave za proracun i financije potpisuje i pisanim putem od Ministarstva financija trazi
1zvrSavanje neizvrienih aktivnosti/projekata u slijedecoj godini do iznosa za koji postoje

valjani dokumenti (ugovori, fakture), ali maksimalno do neizvrienog iznosa iz prethodne
godine.

3.11. Izrada financijskog plana Po mjesecima

Prvi korak najave rashoda Ministarstva, koji e teretiti Dravnj proradun, je izrada
financijskog plana Ministarstva PO mijesecima za cijelu proracunsku godinu u sklady s
planiranim dospijeéem placanja tih rashoda.

Sukladno Zakonu o proracunu, financijski plan PO mjesecima mora se izraditi do 15, sijeénja
tekuée godine. Unosom ovog plana u sustav drZavne riznice Ministarstvo financija dobiva

prvi pogled na dinamiku troSenja proratunskih sredstava sto olakSava planiranje likvidnosti
proracuna.

O nacinu izrade i dostave plana po mjesecima Ministarstvo financija izraduje upute i dostavlja
ih proratunskim korisnicima. Temeljem tih uputa Uprava za proradun i financije izraduje
detaljne upute i dostavlja ih &elnicima ustrojstvenih jedinica i &elnicima proraunskih
korisnika, glava u razdjelu Ministarstva.

U uputama su opisani na&in i rokovi izrade financijskog plana po mjesecima, a u prilogu

uputa, kao sastavni dio uputa, dostavlja se radna tablica u koju se unose planovi za svaku
ustrojstvenu jedinicu.

Tablica sadrZi prikaz proraduna Ministarstva za tekuéu godinu prema svim proradunskim
klasifikacijama i prazne kolone za svih dvanaest mjeseci u koje se unose iznosi sukladno
ocekivanom dospijeéu obveza na pladanje.

Popunjene tablice se, uz dopis potpisan od &elnika ustrojstvene jedinice, dostavlja Upravi za
proraCun i financije gdje se obavlja pregled dostavljenih financijskih planova, njihovo
uskladivanje s propisanom dinamikom i ograniCenjima iz uputa Ministarstva financija, ako su
navedeni te izraduje cjeloviti plan za Ministarstvo i unosi u sustav drZavne riznice na nivou
razdjela organizacijske klasifikacije.

3.12. Opis procesa neposrednog evidentiranja obveza i zahtjeva za plaéanje

3.12.1. Evidentiranje obveza

Ministarstvo izvr§ava proradun unosom obveza i njihovim pla¢anjem kroz jedinstveni
informacijski sustav proizasao iz povezivanja triju sustava: informati¢kog sustava nabave
Ministarstva, financijskog informatickog sustava podruéne riznice Ministarstva i SAP sustava
drzavne riznice. Doneseni proradun za tekucu te proraCunske projekcije za dvije naredne
godine unesene su u sva tri sustava.
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plaéanje obveza, u SDR.

Ovaj sustav omoguéava nadzor nad stvaranjem obveza i njihovim dospijeéem (jo$ u fazi
ugovaranja), ukljudujuéi i viSegodisnje obveze, centralizaciju podataka o nastalim obvezama
te usporedbu podataka o nastalim obvezama s podacima o izvr8enim placanjima.

Svaki dokument iz kojeg ¢e proizaéi ili proizlazi obveza Ministarstva (pokretanje postupka
nabave, ugovor, narudZbenica, odluka, rjeSenje, rezervacija i sl) evidentira se u
informati¢kom sustavu Ministarstva i to u sustavu nabave, ako se radi o obvezama stvorenim
na temelju Zakona o javnoj nabavi, odnosno sustavu podruéne riznice pri Upravi za proradun
i financije, ako su obveze nastale temeljem zakona, propisa, odluka
postoji obveza postupanja po Zakonu o javnoj nabavi.

3.12.2. Ovlasti i odgovornosti za evidentiranje obveza - rezerviranje sredstava i postupak
kreiranja rezervacija

a) Postupak u informati¢kom sustavy nabave

Dokumente, kojima nastaje obveza provedbom postupka nabave sukladno Zakonu o
javnoj nabavi, u informati¢ki sustay nabave unose djelatnici Tajnistva odgovorni za nabavy
radova, roba i usluga za potrebe ustrojstvenih jedinica Ministarstva, Ovi se dokumenti
automatski evidentiraju u sustavu podrucne riznice te SAP sustavu dr¥avne riznice i postaju
rezervacije sredstava. Rezervacija sredstava trosi planiranu proratunsku stavku, na teret koje
je u sustav unesena obveza, tj. privremeno se smanjuje iznos te stavke kako bi se
onemogucilo stvaranje novih obveza na teret veé rezerviranih sredstava, odnosno stvaranje
obveza u iznosu veéem od planiranog. U ovoj fazi nema novcanog tijeka tj. isplate sredstava.

Pri evidentiranju obveza, odnosno rezerviranju sredstava navodi se i odekivani datum
dospijeéa stvorenih obveza. To je najava buduéih rashoda i izdataka i vaZzan podatak
Ministarstvu financija za planiranje likvidnosti proraduna.

Celnici ustrojstvenih jedinica, ovlasteni i zaduZeni odlukom ministra za upravljanje
proraunskim sredstvima osiguranim u financijskom planu Ministarstva, potpisuju i
dostavljaju Tajnistvu, Sluzbi za nabavu i informaticke poslove nalog za pokretanje postupaka
nabave, izradu rezervacije sredstava, izdavanje narudZbenice za nabave male vrijednosti i sl.
na teret proracunskih stavki iz svoje nadleznosti.

Ti se nalozi prethodno unose u informaticki sustav nabave, a nakon §to, u pisanom obliku i
potpisani, budu sa svim potrebnim prilozima (tro¥kovnici, tehnitke specifikacije, prikupljene
ponude i dr.) dostavljeni djelatnicima SluZbe za nabavu i informatiCke poslove, iz sustava se
ispisuju dokumenti obveza (odluka o pokretanju postupka nabave, narudZbenica i sl.) 1
dostavljaju na potpis ministru ili osobi koju ministar ovlasti za potpisivanje tih dokumenata.
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Potpisani dokumenti kojima se stvara obveza vracaju se Sluzbi za nabavy i informaticke
poslove ¢iji ih djelatnici potvrduju tj. prosljeduju kroz cjeloviti racunovodstveno-financijski
sustav u SAP sustav drZavne riznice gdje postaju rezervacija sredstava. Djelatnici Slusbe za
nabavu i informatigke poslove po primitkuy obavijesti iz SAP sustava o broju rezervacije,
jedan original dokumenta (ugovor, narudZbenicu) dostavljaju dobavljagu, jedan original se
evidentira i pohranjuje u nabavi, a kopija prosljeduje &elnicima ustrojstvenih jedinica koji su
izdali nalog za nabavu.

U slugaju pokretanja postupka nabave, potpisana odluka o pocetku postupka nabave je
dokument koji ostaje u Sluzbe za nabavu i informaticke poslove i temeljem kojeg djelatnici
SluZbe pokreéu postupak nabave sukladno Zakonu o Jjavnoj nabavi,

b) Postupak u informatidkom sustavu podruéne riznice

Dokumenti obveza nastali na temelju drugih pravnih akata, a ne Zakona o javnoj
nabavi se ne evidentiraju u sustavu nabave nego u informati¢kom sustavu podrucne riznice pri
Upravi za proradun i financije te prosljeduju kroz povezani sustav u SAP sustav drzavne

riznice, te postaju rezervacije sredstava koje trose prorac¢unsku stavku na teret koje je u sustav
unesena obveza.

Unos dokumenata, kojima nastaju obveze, u informacijski sustav podruéne riznice obavljaju
djelatnici Uprave za proratun i financije.

Unos se obavlja iskljuivo na temelju potpisanog dopisa (naloga) Celnika ustrojstvene
jedinice, odgovornog za troSenje proratunskih sredstava, planiranih na aktivnosti/projektu
koji ée biti tereéeni evidentiranjem obveze i prema podacima iz dostavljenog dokumenta
kojim je stvorena obveza (ugovor, sporazum, rjeSenje i dr.).

Dokumente kojima nastaju obveze temeljem drugih pravnih akata, a ne Zakona o javnoj
nabavi (ugovori o tekuéim i kapitalnim pomoéima i donacijama, potporama, subvencijama,
sporazumi, odluke, rjeSenja i sl), potpisuje ministar ili osoba koju ministar ovlasti za
potpisivanje tih dokumenata, a izraduju ih i svojim dopisom iniciraju njihovo potpisivanje
Celnici ustrojstvenih jedinica iz podrudja svoje nadleZnosti.

Original potpisanih ugovora ili Sporazuma, temeljem kojih su stvorene obveze, &elnici
ustrojstvenih jedinica, uz dopis kojeg potpisuju, dostavljaju  korisnicima bespovratnih
sredstava (potpora, pomodi, donacija, subvencija), a jedan original zadrZavaju u ustrojstvenoj
jedinici za potrebe evidentiranja preuzetih obveza i njihovog izvrsavanja.

Kopija potpisanih dokumenata kojima je stvorena obveza se, uz potpisani dopis &elnika
ustrojstvene jedinice, dostavlja Upravi za proracun i financije kako bi se u informatitkom
sustavu podruéne riznice unijeli podaci iz tih dokumenata (ugovora, sporazuma, odluka,
rjeSenja) i time evidentirale obveze, koje, slanjem kroz cjeloviti ratunovodstveno-financijski
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sustav u SAP sustav driavne riznice postaju rezervacije sredstava na koje se referiraju
dokumenti placanja (raCuni ili nalozi za placanje).

¢) Postupak kod proraCunskih korisnika, glava u razdjelu Ministarstva

Celnici proradunskih korisnika, glava u razdjelu Ministarstva sy odgovorni za

stvaranje i placanje obveza i njihovo evidentiranje u raCunovodstvenom sustavy glave

Rezervacija sredstava je uvjet za kreiranje zahtjeva za placanje kroz cjeloviti
raéunovodstveno—ﬁnancijski sustav (osim u  sludajevima propisanim od Ministarstva
financija). Naime, svaki se raun ili nalog za plaéanje prilikom evidentiranja u
ra¢unovodstvenom sustavu, povezuje s dokumentom temeljem kojeg je stvorena obveza
plaéanja (rezervacijom) i tro$i tu rezervaciju. Povlagenjem ovako povezanog ra¢una ili naloga

Promjenom statusa fakture y zahtjev u povezanom raéunovodstveno-ﬁnancijskom
informati¢kom sustavu, kojeg obavljaju ovlasteni djelatnici Odjela za izvrSavanje proraduna, a
temeljem dostavljenog im obrasca odobrenja plaéanja potpisanog od strane raCunopolagada i
nalogodavca (&elnik Uprave za proradun i financije), omogucéava se pladanje obveze
Ministarstva od strane Ministarstva financija.

Po izvrSenom plaéanju zahtjeva za plaéanje od strane Dravne riznice Ministarstva financija,
kroz cjeloviti racunovodstveno-financijski sustav se u sustavu podrucne riznice, a iz SAP
sustava drZavne riznice dobiva informacija o izvrSenom placanju, te se automatski knjizi to
pla¢anje u poslovnim knjigama Ministarstva i zatvaraju obveze.

Na ovaj natin su u realnom vremenu u sustavu podruCne riznice i SAP sustavu drravie
riznice evidentirani i vidljivi identi¢ni podaci o planiranim sredstvima na odredenoj
proracunskoj poziciji, rezervirana sredstva temeljem unesenih obveza, izvriena placanja,
zahtjevi koji &ekaju na plaéanje te preostala sredstva za troSenje.

Ministarstvo financija je propisalo i slu¢ajeve kada se placanja kroz navedeni sustav mogu
izvr§avati bez evidentiranja dokumenata obveza (rezerviranja sredstava) i kada se radunj i
nalozi za pladanje prilikom knjiZenja ne povezuju s rezervacijom nego izravno trose stavke
prorauna. To su uglavnom raduni i nalozi za placanje rezijskih troskova, pla¢a i naknada
tro§kova za zaposlene i ostali propisani od Ministarstva financija.
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4. PRIMJENA PROR 4 CUNSKOG RACUNOVODSTY 4 I FINANCIJSKO.-
RACUNOYVODSTVENIH KONTROL 4

4.1. Kontrola knjigovodstvene dokumentacije

4.1.1. Prethodna kontrola knjigovodstvene dokumentacije u ustrojstvenim jedinicama
Ministarstva

Na razini ustrojstvenih jedinica Ministarstva, odnosno glava u razdjely Ministarstva, obvezno
se vrsi prethodna (ex ante) financij sko-ratunovodstveng kontrola koja podrazumijeva:
- provjeru valjanosti postojanja obveze
- provjeru da je usluga obavljena, radovi izvedeni, odnosno, da je roba primljena
sukladno sa narudzbom ili ugovorom
- Provjeru ispravnosti postupka pri nabavci roba j usluga i ustupanja radova sukladno sa
propisima koji ureduju to podrugje
- provjeru materijala/dokumentacije koja je podloga za placanje.

pojedine ustrojstvene jedinice (npr. nadelnik sluzbe/odjela), dok odobravanje v elnik
ustrojstvene jedinice te su isti odgovorni za zakonitost, svthovitost, uginkovitost i
ekonomiéno raspolaganje proradunskim sredstvima.

Na isti nagin prethodnu (ex ante) ﬁnancijsko-raéunovodstvenu kontrolu duZne su uspostaviti i
provoditi glave y razdjelu Ministarstva,
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Potpisani nalog za pladanje u originaly se dostavlja Upravi za proradun j financije. U

prilogu naloga se dostavljaju sljede¢i prateéi dokumenti:
- primjerak fakture koju je izdao dobavljag/izvodag ilj zahtjeva za pladanje koji je izdao

transferu  sredstava korisniku koji ¢e izvriiti konagno placanje prema
dobavljaéu/izvodaéu)

- primjerak narudzbenice, ako je obveza nastala temeljem narudZbenice

- Kkopija instrumenta osiguranja plac¢anja kojeg je dobavljaé/izvodaé/korisnik izdao u
korist naruitelja kao jamstvo za dobro izvidenje posla ukoliko je isto ugovoreno
Sporazumom/ugovorom

- U slu€aju da je predvideno i lokalno (ili regionalno) sufinanciranje, u fakturi ili
zahtjevu i/ili nalogu za pladanje mora bit jasno naznagen iznos lokalnog
sufinanciranja i priloZen dokaz da Je lokalno sufinanciranje osigurano.

U Odjelu za ragunovodstvene poslove i poslove blagajne u Upravi za proracun i financije vrsi
se kontrola knjigovodstvene dokumentacije i to:

- kontrola evidentiranosti ulaznih dokumenata u pisarnici Ministarstva

- racunska kontrola dostavljene dokumentacije

- kontrola izvriene ovjere od strane kontrolora, ovjerovitelja i odobravatelja naloga za
placanje/faktura u nadleznoj ustrojstvenoj jedinici (ovjera znadi da je  roba
isporudena, a radovi/ usluga izvrieni)
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- utvrduje se da lj sy za pojedini rashod Planirana i rezervirana sredstva u dr¥avnom
proracunu za proradunsky godinu

- kontrola dostavljenih izvje3¢a o prisutnosti na radu
- kontrola obraguna putnih naloga

- kontrola obraguna naknada ispitnim komisijama i povjerenstvima, te kontrola j
usporedba  ugovora o djelu s dostavljenim potvrdama o obavljenim
poslovima/uslugama po tim ugovorima

- racunska kontrola trogkova koje Ministarstvo fakturira pravnim j fizi¢kim osobama
izvan Ministarstva,

4.2.1. Poslovne knjige Ministarstva

Poslovne knjige Ministarstva koje se vode u Odjelu za radunovodstvene poslove i poslove
blagajne jesu:

- dnevnik,

- glavna knjiga i

- pomocne knjige (knjiga dugotrajne nefinancijske imovine, knjiga potraZivanja i
obveza, dnevnik blagajni, knjiga ulaznih racuna, knjiga izlaznih raCuna, evidencija o
isplacenim  pla¢ama, naknadama i ostalim pravima zaposlenika, evidencija o
isplacenim naknadama ¢lanovima ispitnih komisija i povjerenstava i evidencija o
ispla¢enim naknadama od drugog dohotka).

Podaci u dnevnik, glavnu knjigu, knjigu potraZivanja i obveza, te knjigu ulaznih raduna unose
se temeljem ovjerenih ratuna i ovjerenih naloga za isplatu bespovratnih sredstava povezuju
se s dokumentima rezervacija sredstava osim u slu¢ajevima, propisanim uputama Ministarstva
financija (troskovi za zaposlene, rezijski troskovi, troskovi po obradunu), za koje se ne
rezerviraju sredstva nego se raduni i nalozi za plaéanje vezu izravno za stavku proracuna
Ministarstva
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nabavljenu imovinu, te po broju nabavke (inventarni broj),
Sve promjene na dugotrajnoj nefinancijskoj imovinj (nabava, otpis, amortizacija), osim u
knjizi dugotrajne nefinancijske imovine, evidentiraju se i u glavnoj knjizi,

4.2.2. Blagajnitko poslovanje

4.2.3. Obradun plaéa i naknada zaposlenicima, naknada ¢lanovima komisija i
povjerenstava i drugog dohotka

Obracun plaéa, te svih naknada zaposlenicima obavlja se temeljem rjeSenja potpisanih
od ministra ili druge osobe koju je ministar za to ovlastio i ovjerenih evidencija o prisutnosti

4.2.4. Kontrola toénosti unosa podataka u poslovne knjige, kreiranje i potpisivanje
odobrenja isplate kao osnove za kreiranje zahtjeva za plaéanje
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1znosu, dospijecu placanja, aktivnosti/ projektu te radunu raCunskog plana na teret kojeg se
vr8i isplata, izvory sredstava i oznaky funkcijske klasifikacije.

pladanje i kroz cjeloviti raéunovodstveno-ﬁnancijski informaticki sustay prosljeduje u SAP
sustav drZavne riznice na placanje.

proracuna.

4.2.5. Povrat sredstava u prora¢un

Zakonom o prora¢unu utvrdena je obveza povrata u Drzavni proracun proracunskih
sredstava ¢ija je isplata bila nezakonita i/ili neopravdana, odnosno ako su sredstva koristena
nenamjenski. Ako se naknadno utvrdi da je isplata sredstava iz proracuna bila nezakonita i/ilj
neopravdana, odnosno ako su sredstva koriStena nenamjenski &elnici ustrojstvenih jedinica
moraju odmah zahtijevati povrat proracunskih sredstava u Drzavni proraCun. (sukladno
Smjernicama za sprjeavanje, otkrivanje, izvjeS¢ivanje i postupanje s nepravilnostima u
kontekstu nacionalnih sredstava i/ili zajmova i darovnica Republici Hrvatskoj,)

Ako su dobavljadu/izvodadu/korisniku sredstava plaéeni trogkovi koji nisu opravdani
(troSkovi koji nisu dopusteni ili nisu prihvatljivi), &elnik ustrojstvene jedinice koja je
odgovorna za provedbu programa/aktivnosti/projekta prema uputama Uprave za proradun i

U svom nalogu za povrat  Celnici  ustrojstvenih Jedinica duZni sy izvijestiti
dobavljaga/izvodaga/korisnika sredstava o:

- utvrdenom iznosu neosnovano uplacenih odnosno nenamjenski utrosenih sredstava

- datumu dospijeca i

- broju raduna na koji bi iznos trebalo uplatiti.
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jedinice odgovorne za program/projekt/aktivnost, duZan je, radi osiguranja naplate navedenih
sredstava, pokrenuti postupak naplate po instrumenty osiguranja pladanja kojeg je

4.3. éuvanje knjigovodstvene dokumentacije iizvje$éivanje
4.3.1. (vjuvanje dokumentacije

Svi se knjigovodstveni dokumenti, dostavljeni Upravi za proracun i financije i
evidentirani u poslovnim knjigama Ministarstva, podruénoj riznici i kroz cjeloviti
raéunovodstveno-ﬁnancijski informaticki sustay proslijedeni u SAP sustav drzavne riznice,
Cuvaju u Upravi za proraCun i financije na nagin i u rokovima propisanim Pravilnikom o
prora¢unskom ra¢unovodstvy ratunskom planu.

voditi evidencije stvorenih obveza izvrSenih placanja, na nagin da se iz tih evidencija mogu
nedvojbeno utvrditi stupanj ostvarenja postavljenih ciljeva i mjeriti ucinci provedbe
aktivnosti i projekata za koje su odgovorni.

4.3.2. IzvjeSéivanje



financije, koje su obvezne dobivena izvies¢a i pribavljene podatke dostaviti Celniku i svim
drugim zainteresiranim djelatnicima ustrojstvene jedinice, Uprava za proracun i financije

dostavlja i Gesce izvieS¢a i to u oblikuy yu kojem su zatrazena, a svthu vodenja ranije
navedenih evidencija u ustrojstvenim jedinicama.

Uprava za prora¢un i financije, sukladno Pravilniku o financijskom izvjestavanju u
proraCunskom raCunovodstvu, izraduje i dostavlja financijska izvje$éa na nacin i u rokovima
propisanim Pravilnikom.

Proraunski korisnici, glave u razdjelu Ministarstva vode svoje knjigovodstvene
evidencije, a sukladno Pravilniku o financijskom izvjeStavanju u prora¢unskom

U okviru sustava Financijskog upravljanja i kontrola uspostavit ée s izvjeS¢ivanja
izmedu 1. i 2. razine proracunskih korisnika (Ministarstva j agencija/instituta) uvodenjem
dodatnih izvje3éa, uz prethodno navedena financijska izvjegéa:

- 1zvje§ca 2. razine (agencija/instituta) prema 1. razini (ministarstvu) o ugovorenim obvezama

- izvjeSta 2. razine (’agencija/instituta) prema prvoj razini (ministarstvu) o realizaciji
postavljenih ciljeva i ostvarenim rezultatima programa.
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