Na temelju Clanka 34. stavka 1. toCke 27. Statuta Grada Osijeka (Sluzbeni glasnik Grada Osijeka br.
6/01, 3/03, 1A/05, 8/05, 2/09, 9/09, 13/09, 9/13, 11/13-procisceni tekst, 12/17 i 2/18) Gradonaelnik

Grada Osijeka 31. listopada 2019., donosi
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za suradnju s prora¢unskim korisnicima Grada Osijeka

L UVODNE ODREDBE

Ovim uputama su utvrdene minimalne obveze koje je nuzno izvrSiti u svrhu razvoja suradnje
Grada Osijeka 1 proracunskih korisnika iz nadleznosti te iste ne iskljuuju obveze koje proizlaze iz
zakona 1 ostale regulative koja ureduje podrucje proracuna i sustava unutarnjth kontrola u javnom
sektoru kao i eventualne dodatne aktivnosti koje Gradonadelnik procijeni potrebnim urediti.

Grad Osijek u svojoj nadleznosti ima sljedece proracunske korisnike:

Hrvatsko narodno kazaliste u Osijeku

Djecje kazaliSte Branka Mihaljevica u Osijeku

Gradske galerije Osijek
Djecji vrti¢ Osijek

OS Antuna Mihanoviéa
OS Augusta Senoe

OS Dobrige Cesarica
OS Grigor Vitez

OS Franje KreZme

OS Ivana Filipovi¢a
0S8 Ljudevita Gaja

OS Frana Krste Frankopana
OS Mladost

OS Tenja

OS Vladimira Becic¢a
OS Jagode Truhelke
OS Josipovac

OS Retfala

OS Tin Ujevic

OS Svete Ane

OS Vijenac

OS Visnjevac

Prosvjetno-kulturni centar Madara u Republici Hrvatskoj
Centar za odgoj i obrazovanje Ivan Stark.
Javna profesionalna vatrogasna postrojba Grada Osijeka

Agencija za obnovu osjecke Tvrde

Kulturni centar Osijek

Vijeca nacionalnih manjina Grada Osijeka:

Vijece albanske nacionalne manjine
Vijece bosnjacke nacionalne manjine
Vije¢e madarske nacionalne manjine
Vijec¢e njemacke nacionalne manjine
Vijece slovacke nacionalne manjine
Vijece srpske nacionalne manjine.



II. PLANIRANJE PRORACUNA

IL.1. Izrada financijskog plana proracunskog korisnika/Prora¢una Grada
Osijeka/lzmjena i dopuna Prorac¢una Grada Osijeka

Upravni odjel za financije i nabavu, Odsjek za raGunovodstvo i proradun na temelju uputa
Ministarstva financija izraduje upute za izradu prijedloga proracuna za naredno trogodi$nje razdoblje s
utvrdenim limitima proracunskih sredstava. Isti se dostavlja upravnim odjelima i uredima Grada
Osijeka koji o tome obavjeStavaju proracunske korisnike za koje su nadlezni.

ProraCunski korisnici u skladu s ¢lankom 13. Zakona o proraunu duZni su pristupiti izradi
svojih financijskih planova te su odgovorni za zakonito i pravilno planiranje i izvr§avanje prorauna,
odnosno financijskog plana.

Metodologija za izradu prijedloga financijskog plana odnosno proracuna jedinice lokalne i
podru¢ne samouprave propisana je Zakonom o proracunu i podzakonskim aktima kojim se regulira
provedba Zakona, ponajprije Pravilnikom o proracunskim klasifikacijama i Pravilnikom o
proracunskom raunovodstvu i raéunskom planu.

Financijski plan sadrzi sljedece:

1. Procjenu prihoda i primitaka iskazane po vrstama za trogodisnje razdoblje,

Plan rashoda 1 izdataka za trogodiSnje razdoblje razvrstan prema proracunskim klasifikacijama

i
3, ObrazloZenje prijedloga financijskog plana kojim ¢e biti obuhvaceni uzroci rasta ili smanjenja

pojedinih rashoda, analiza kretanja troSkova, promjene u kretanju vlastitih i namjenskih

prihoda, informacije o stanju imovine, obveza i informacije o ostvarenom rezultatu u

prethodnom razdoblju kao i pokazatelje uspje$nosti kojima se mjeri ostvarenje ciljeva.

Obrazlozenje financijskog plana proradunskog korisnika je podloga za analiziranje rezultata

(u¢inaka) i oblikovanje buducih ciljeva, usmjeravanje djelovanja prora¢unskog korisnika te

osnova za utvrdivanje odgovornosti.

U financijskim planovima proraCunski korisnici duzni su iskazati sve svoje prihode/primitke
po vrstama 1 rashode/izdatke razvrstane po proracunskim klasifikacijama, te je potrebno ukljuditi i
predvideni manjak, odnosno viSak prihoda ukoliko ¢e se isti pokrivati odnosno koristiti u naredne 3
godine. ProraCunski korisnik jedinice lokalne i podruéne (regionalne) samouprave rashode i izdatke za
sljede¢u godinu planira na razini podskupine (tre¢a razina raunskog plana), a projekcije za sljedece
dvije godine na razini skupine (druga razina ratunskog plana). Obzirom da jedinice lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave imaju obvezu u svoje proratune ukljuditi i cjelokupne proracune
proracunskih korisnika kroz ukljucivanje vlastitih i namjenskih prihoda/primitaka i rashoda/izdataka
proraCunskih korisnika, za potrebe izrade ProraCuna proraunski korisnici obvezni su Gradu Osijeku
dostaviti i prijedlog financijskog plana za sljede¢u proraunsku godinu s prihodima/primitcima i
rashodima/izdacima iskaznim na trecoj razini raCunskog plana (osnovni radun).

Prijedlog financijskog plana proracunski korisnici unose putem web aplikacije Grada Osijeka
radi postizanja bolje funkcionalnosti i vece efikasnosti procesa planiranja te smanjenja mogucnosti
pogreske.

Prijedlog financijskog plana za proracunskog korisnika na webu verificira nadlezni upravni
odjel te ga zajedno s prijedlogom za svoj upravni odjel dostavlja Upravnom odjelu za financije i
nabavu koji ¢e izraditi cjeloviti prijedlog prorauna na temelju dostavljenih prijedloga upravnih tijela i
prijedlog proracuna uputiti Gradonacelniku na daljnji postupak usuglagavanja. Nakon $to Gradsko
vije¢e donese proracun, svaki upravni odjel obavijestit ¢e proradunske korisnike iz svoje nadleznosti o
visini dodijeljenih im sredstava.

Nacrte financijskih planova koji se Salju nadleznim upravnim odjelima potrebno je usvojiti od
strane predstavnickog tijela proracunskog korisnika, a po donesenom Proratunu Grada Osijeka
predstavnicko tijelo proracunskog korisnika usvaja konacni financijski plan, najkasnije do 31. prosinca
tekuc¢e godine za sljede¢u godinu. Ukoliko je bilo izmjena i dopuna po predlozenim nacrtima
financijskog plana od strane Grada Osijeka proracunski korisnik je duzan usvojiti konaéni financijski
plan s uklju¢enim izmjenama i dopunama. Ukoliko je prihvacen nacrt veé usvojen od strane
predstavnickog tijela i po njemu nije bilo izmjena, nije ga potrebno ponovno usvajati.



Proracunski korisnici dostavljaju kompletnu dokumentaciju (u excelu i po$tom) u roku
zadanom prema Uputama Grada Osijeka i ovjerenu od strane &elnika proralunskog korisnika
nadleznim upravnim odjelima.

I1.2.  Preraspodjela sredstava/lzmjena financijskog plana

Proracunski korisnici sredstva koja dobiju iz proraduna smiju tro$iti iskljucivo do
iznosa planiranih sredstava te ako se tijekom godine pojavi potreba za poveéanim sredstvima s
odredene pozicije, duzni su nadleznom odjelu podnijeti zahtjev za izmjenom financijskog plana (ako
se radi o izmjeni unutar tre€e razine ekonomske klasifikacije i unutar istog programa) ili
zahtjev za preraspodjelu sredstava (ako se radi o prerasporedivanju sredstava izmedu razlicitih
programa ili izvan okvira tre¢e razine ekonomske klasifikacije). Preraspodjela rashoda koji se
financiraju iz vlastitib 1 namjenskih prihoda vr$i se sukladno zakonskim propisima, odnosno 5% ili
15% ukoliko se radi o financiranju projekata koji se sufinanciraju iz sredstava Europske unije.
ProraCunski korisnik duZan je dostaviti prijedlog prenamjene. Prenamjenu odobrava Gradonacelnik.

III. IZVRSAVANJE PRORACUNA

KnjiZzenje i evidentiranje dogadaja u poslovnim knjigama temelji se na vjerodostojnim,
istinitim, urednim i prethodno kontroliranim knjigovodstvenim ispravama.

Knjigovodstvena isprava je pisani ili memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj
promjeni koji zadovoljava osnovne kriterije iz Pravilnika o proradunskom radunovodstvu i ra¢unskom
planu.

Osim uobicajenih knjigovodstvenih isprava poslovanje preko lokalne riznice zahtjeva
koriStenje 1 drugih dokumenata, a koje zadovoljavaju osnovne kriterije Pravilnika o prorac¢unskom
racunovodstvu i raCunskom planu.

Svi dokumenti koje proracunski korisnici $alju u nadlezni proracun Grada Osijeka, a koje u
nastavku navodimo, moraju biti potpisani od ¢elnika, odnosno odgovorne osobe za proraunskog
korisnika i ovjereni pecatom.

Temeljni dokumenti u rizni¢nom poslovanju su:

1. Zahtjev za placanjem putem WEB-a kojim proracunski korisnik od riznice zahtjeva
doznaku sredstava za podmirenje obveza prema dobavlja¢ima i drugim vjerovnicima
ukljucujuéi zaposlene
Ovo je dokument koji proraCunski korisnik izraduje na web-u kojim od nadlezne riznice

zahtjeva doznaku sredstava za placanje racuna, privremene ili okoncane situacije dobavljacu, isplatu

place za djelatnike, isplate naknada, isplate obracunatih ugovora o autorskom djelu i ostalo.

Obradom stavaka iz zahtjeva od strane nadleznog upravnog odjela, za odobrene stavke iz zahtjeva u

Upravnom odjelu za proracun i financije vrsi se knjiZenje.

Kod proracunskog korisnika Zahtjev za placanje putem aplikacije nije knjigovodstveni
dokument odnosno isprava. Dokument za knjiZenje je izvorni racun dobavljaca, obratunska situacija,
obracun autorskog djela, obracun place i ostalo. Isti u trenutku izrade Zahtjeva za pla¢anje, moraju biti
kontrolirani i ovjereni od ¢elnika proracunskog korisnika i proknjizeni u glavnoj knjizi proradunskog
korisnika.

2. Realizacija vlastitih izvora (RVI), odnosno izvjestaj o napla¢enim prihodima i knjizenim
rashodima proracunskih korisnika za razdoblja od 1.1.-30.6. i 1.7.-31.12.
Isti treba sadrzavati ostvarenje/izvrSenje vlastitih i namjenskih prihoda i primitaka/rashoda i
izdataka proracunskih korisnika, financiranih iz vlastitih 1 namjenskih izvora.

Uz navedene dokumente, u poslovanju putem riznice proraduna koriste se i sljedeci
dokumenti:



Zahtjev za preknjiZenjem kojim se ispravljaju moguée krivo evidentirani prihodi ili
rashodi na pozicijama proracuna

Zahtjev za preknjiZenjem je dokument kojim se vr$i preknjiZzenje odnosno ispravak knjiZenja
iskazanih prihoda i primitaka odnosno rashoda i izdataka u Proracunu Grada Osijeka. PreknjiZzenja ¢e
se prvo provoditi u glavnoj knjizi proracunskog korisnika, nakon ¢ega je korisnik obvezan o
preknjiZenju izvijestiti odgovornu osobu u Gradu Osijeku na obrascu Zahtjev za preknjiZzenjem. Samo
preknjiZzenje odvija se putem Riznice Grada Osijeka.

Za tocnost preknjiZzenja odgovoran je glavni knjigovoda proradunskog korisnika.

Zahtjev za otvaranjem novog primatelja u knjigovodstvu prorac¢unskog korisnika

Kada proracunski korisnik ima stvorenu obvezu, odnosno dobio je raun od dobavljaca kojeg
do sada nije imao u bazi tj. u katalogu poslovnih partnera koji je Grad Osijek putem web-a poslao
proraCunskom korisniku, podnosi u Upravni odjel za financije i nabavu Grada Osijeka Zahtjev za
otvaranje novog primatelja (dobavljaca). Proracunski korisnici Zahtjev $alju putem maila u Upravni
odjel za financije 1 nabavu, Pododsjek financijske operative.

U zahtjevu moraju biti navedeni svi podatci o dobavljacu, a to su: toan naziv, adresa
primatelja, OIB, mati¢ni broj, broj zZiro racuna po IBAN konstrukciji te je obavezan podatak da li se
radi o primatelju pravnoj ili fizickoj osobi tipa dobavlja¢ ,,redovni“ ili zaduZenje tipa ,,0stalo* (tip pet).

Grad Osijek ¢e u katalogu salda konti otvoriti navedenog primatelja te ga putem aplikacije
lokalne riznice dostaviti proraéunskom korisniku na web kako bi ga mogao Koristiti. Nakon otvaranja
partnera na Gradu Osijeku proracunskim korisnicima ¢e se automatski prepisati partner u aplikaciju
salda konti,

IV. KNJIGOVODSTVENO USKLADIVANJE I FINANCIJSKO IZVJESTAVANJE

IV.1. Knjigovodstveno uskladivanje

Proradunski korisnik obavezan je najmanje krajem propisanih izvjeStajnih razdoblja
(tromjesecno) izvrsiti kontrolu knjiZenja prihoda i primitaka te rashoda i izdataka iskazanih u svojim
poslovnim knjigama s evidencijom istih u poslovnim knjigama Grada Osijeka. Pri tom je duzan
odmah po uocavanju neuskladenosti reagirati i u suradnji s glavnim knjigovodom Grada Osijeka
utvrditi uzroke neuskladenosti te poduzeti potrebne korekcije i inicirati ispravke u glavnoj knjizi
Grada Osijeka na nivou proraunskog korisnika.

Na kraju poslovne godine potrebno je izvrsiti zavrSna knjizenja i provesti kontrole i uskladenja
koja ¢e jamciti ispravnost provedenih knjiZenja tijekom fiskalne godine.

IV.2. Financijsko izvjeStavanje

U financijskim izvjeStajima razine 23 iskazani su ukupni prihodi i primici, rashodi i izdaci
Grada Osijeka 1 prihodi i primici, rashodi i izdaci proraunskih korisnika Grada Osijeka i to u dijelu
koji se odnosi na financiranje iz Proraduna Grada Osijeka te vlastite prihode i ostale prihode, kao i
rashode i izdatke financirane iz istih, stanje obveza kao i drugi trazeni podaci vezani za Grad Osijek i
proracunske korisnike Grada Osijeka.

Proracunski korisnici jedine lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave koji su procesom
decentralizacije presli s drZzavne na lokalnu razinu financijske izvjestaje za proradunsku godinu
dostavljaju nadleznoj jedinici lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, DrZavnom uredu za
reviziju, FINA-i i Ministarstvu koje je za njih bilo nadlezno prije procesa decentralizacije.

Obveza izrade konsolidiranog izvje$¢a zakonski je definirana dva puta godis$nje i to za
razdoblja od:

- 1.1.-30.06. za koje su proracunski korisnici Upravnom odjelu za financije i nabavu, Odsjeku
za raCunovodstvo i proracun duzni dostaviti u Excelu Izvjestaj o prihodima i rashodima,
primicima i izdacima, Izvjestaj o obvezama i biljeske



- 1.1.-31.12. za koje su proraCunski korisnici Upravnom odjelu za financije i nabavu, Odsjeku
za raCunovodstvo i proraCun duzni dostaviti u Excelu Bilancu, Izvjestaj o prihodima i
rashodima, primicima 1 izdacima, Izvjestaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine 1
obveza, Izvjestaj o obvezama, Izvjestaj o rashodima — funkcijski 1 biljeske.

Rokove dostave podataka radi uskladivanja te dostave financijskih izvjestaja za konsolidaciju
proracunskih korisnika utvrduje Upravni odjel za financije i nabavu i o tome izvjeStava proratunske
korisnike.

Svi financijski izvjestaji za koje se utvrde nepravilnosti ¢e se vradati proratunskom korisniku
na ispravak.

ProraCunski korisnici duzni su objavljivati godi$nja financijska izvjeS¢a na web stranici
proracunskog korisnika te po objavi poslati link Upravnom odjelu za financije i nabavu, Odsjeku za
ratunovodstvo i proracun.

V. VLASTITI I NAMJENSKI PRIHODI PRORA CUNSKIH KORISNIKA

Vlastiti prihodi koje proracunski korisnici ostvaruju od obavljanja poslova na trziStu i u
trZiSnim uvjetima sluze za pokrice rashoda u programima vlastite djelatnosti proratunskih korisnika.

Odlukama o izvrSavanju Proracuna Grada Osijeka propisano je da prihodi koje ostvare
proraCunski korisnici obavljanjem vlastite djelatnosti, iz donacija i po posebnim propisima i iz drugih
izvora su namjenski prohodi Proracuna, ali se uplacuju na raun korisnika.

Odluku o koristenju namjenskih prihoda koje proraunski korisnik ostvari obavljanjem vlastite
djelatnosti, a koji ne budu utroSeni u tekucoj proracunskoj godini donosi tijelo upravljanja, odnosno
Celnik proracunskog korisnika ako tijelo upravljanja nije osnovano, a po godi$njem obradunu
financijskog plana.

IzvrSavanje pojedinih rashoda iz programa vlastite djelatnosti proradunskih korisnika moguce
je samo do visine u tom trenutku ostvarenih prihoda od vlastite djelatnosti, odnosno vlastiti i
namjenski prihodi slobodno se mogu trositi i iznad plana ukoliko su ostvareni/naplaceni.

ProraCunski korisnici uplac¢ene vlastite i namjenske prihode mogu koristiti u skladu s
zakonskim propisima i namjeni za koju su uplaéeni.

VI UNUTARNJA KONTROLA

Proracunski korisnik obvezan je Upravnom odjelu za financije i nabavu dostaviti Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti sukladno €lanku 7. stavku 5. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine® br. 139/101 19/14).

Rok za dostavu Izjave o fiskalnoj odgovornosti je 28. veljade za prethodnu godinu. Celnik
proracunskog korisnika je duzan Gradu dostaviti Izjavu, popunjeni Upitnik, Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, Izvjes¢e o otklonjenim slabostima i nepravilnostima utvrdenima prethodne godine i
Misljenje unutarnjih revizora o sustavu financijskog upravljanja i kontrola za podruéja koja su bila
revidirana prethodne godine.

Sukladno ¢lanku 13. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine br. 78/11, 130/13, 19/15 i 119/15) Grad svake godine
kod svakog proracunskog korisnika provjerava formalni sadrzaj Izjave i Upitnika, a obavlja se i
sustinska provjera na odabranom uzorku pitanja iz Upitnika. Obavlja se i kontrola na odabranom
uzorku provedbe aktivnosti iz lzvjeséa o otklonjenim slabostima i nepravilnostima utvrdenima
prethodne godine.

Temeljem ¢lanka 14. Uredbe, Grad o uocenim nepravilnostima utvrdenima u kontroli Izjava u
roku od 7 dana izvjeS¢uje nadleZne institucije, odnosno Ministarstvo financija.

VII. UNUTARNJA REVIZIJA

Unutarnja revizija procjenjuje sustav unutarnjih kontrola, daje stru¢na misljenja i savjete za
poboljsanje djelotvornosti upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem.

Unutarnja revizija ustrojena na razini Grada, obavlja unutarnju reviziju i kod proraunskih
korisnika u nadleznosti Grada te pruza savjetodavne usluge.



Trogodisnji strateki plan rada Unutarnja revizija temelji na pregledu ciljeva i prioriteta Grada
i proraunskih korisnika Grada, stanju razvijenosti financijskog upravljanja te sustavu unutarnjih
kontrola i na temelju zna¢ajnosti programa i procjene rizika u procesima, aktivnostima i projektima u
suradnji s rukovoditeljima institucija, predlaZe obavljanje odredene revizije u godi$njem planu rada,
koji donosi Gradonadelnik. Unutarnja revizija obavlja reviziju svih programa, projekta i aktivnosti u
skladu s planom ili po nalogu Gradonadelnika.

Revizorsko izvjeS¢e dostavlja se Celniku proradunskog korisnika Grada i &elniku u &ijoj
nadleZnosti je proraCunski korisnik kao i Gradonadelniku koji odobrava plan aktivnosti provedbe
preporuka.

O statusu provedbe preporuka Celnik revidirane jedinice je obavezan izvijestiti rukovoditelja
unutarnje revizije koji prati njihovu provedbu i izvjeStava o provedbi preporuka Gradonadelnika,
odnosno Upravni odjel za financije sukladno propisima koji ureduju davanje Izjave o fiskalnoj
odgovornosti.

Savjetodavne aktivnosti se provode u skladu s postoje¢im resursima na nadin da se vrsta i
obuhvat odreduju u pisanom dogovoru s rukovoditeljem koji traZi savjet u cilju poboljsanja procesa
upravljanja rizicima, kontrola i upravljanja poslovanjem.

VIII. NEPRAVILNOSTI - PRIJAVA I IZVJESTAVANJE

ProraCunski korisnici nisu u obvezi imenovati osobu zaduZenu za nepravilnosti u upravljanju
sredstvima prorauna, ali su duZni o uoenim nepravilnostima pisano izvijestiti osobu zaduZenu za
nepravilnosti na razini Grada. (ista je objavljena na stranicama Grada Osijeka). Pod nepravilnosti se
smatra nepridrzavanje ili pogreSna primjena zakona i drugih propisa koja proizlazi iz radnji ili
propusta, a koja ima ili bi mogla imati Stetan utjecaj na proradunska sredstva i sredstva iz drugih
izvora bilo da se radi o prihodima/primicima, rashodima/izdacima, povratima, imovini ili obvezama.
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Osijek, 31. listopada 2019.




