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NAPUTAK O IZVRSAVANJU FINANCIJSKOG PLANA
MI NISTARSTVA BRANITELJA

Na temelju Strategije razvoja sustava unutarnjih financijskih kontrola u javnom
sektoru Republike Hrvatske za razdoblje 2009.-2011 ., koju je Ministarstuo financ1a
donijelo u rujnu 2009. godine, Ministarstvo brcnitelja donosi ovaj naputak

Proces izvr'avanja financijskih planova korisnika proraduna propisan je
Zakonom o proraeunu (Narodne novine broj 87/08), Zakonom o izvrSavanju ddavnog
proraiuna RH, Pravilnikom o naiinu iuvjetima izvrSavanja drZavnog proraduna te o
naiinu povrata sredstava u drzavni proraeun i vodenja evidencija o povratu
sredstava (Narodne novine broj 48/11) i Pravilnikom o proradunskom raeunovodstuu i
radunskom planu (Narodne novine broj 114n0:31n1).

I. POSTUPCI I NAEIN IZVRSAVANJA DRZAVNOG PRORAEUNA

IZVRSAVANJE PRORAdUNA U SUSTAVU JEDINSTVENOG RAEUNA RIZNICE

lzvrsavanje drzavnog proraduna temelji se na konceptu jedinstvenog
raduna riznice, koji omogucava prikupljanje svih prihoda i primitaka, te izvrsavanje
svih pla6anja korisnika, prema nadelu univerzalnosti.

Medutim Zakonom o proradunu propisana je iznimka ovog pravila koja se
odnosi na namjenske prihode iprimitke. Da bi se u drzavnom proradunu osiguralo
pra6enje troSenja odredenih prihoda iprimitaka proraduna za todno utvrdene rashode
i izdatke svih korisnika uvedena je klasifikacija izvora financiranja.

U Financijskom planu lvlinistarstva branitelja najveci dio prihoda koristi se
iz izvota 11 - Op6i prihodi i primici. Ovaj izvor najvecim dijeloin dine porezni
prihodi, a rashodi koji se izvrsavaju iz ovog izvora ne ovise o napla6enim prihodima,
uee su ogranieeni visinom plana.

Pored izvora '1'1 u Financijskom planu Ministarstva branitelja planirano je i
koriStenje namienskih prihoda iprimitaka proraauna ito:



Prihoda za posebne namjene, podizvor 41- Prihodi od igara na sreeu
Pomodi (izvor 52)
Donacija (izvor 61)
Namjenskih primitaka od zaduzivanja (izvor 81).
lzvrsavanje namjenskih prihoda i primitaka je fleksibilnUe u odnosu na

Op6e prihode i primitke, s obzirom da se mogu izvrsavati u iznosima veaim od
planiranih, a ogranidenje se postavlja na razini ostvarenja prihoda. Takoder se
neiskoristeni namjenski prihodi i primici u jednoj godinj mogu prenijeti i trogiti u
idueoj godini.

Namjenski prihodi i primici mogu se trogiti samo za namjenu za koju su
upla6eni. Za nenamjenski utrosena sredstva namjenskih prihoda iprimitaka korisniku
se za taj iznos dodatno smanjuju proradunska sredstva u Financijskom planu iz
izvora 11 - Op6i prihodi i primici, u godini u kojoj ih mora vratiti.

Nakon donosenja Drzavnog proraduna RH, korisnici proraduna, ukupna
godisnja sredstva osigurana u Financijskom planu, rasporeduju u mjesedne
financijske planove po programima (aktivnostima iprojektima) ivrstama rashoda i
izdataka, te ih unose u SAP sustav Driavne riznice.

Proradunski korisnici mogu preuzeti obveze na teret drzavnog proraduna
teku6e godine samo za namjene ido visine utvrdene Financijskim planom. Za
obveze koje dospijevaju sljede6ih godina (zakup poslovnog prostora po ugovorima, i
sl.) potrebna je suglasnost Vlade RH. Obveza se mora ukljuditi u Financijski plan za
godinu u kojoj obveza dospijeva.

Kako bi l\ilinistarstvo financija moglo upravljati likvidnos6u proraduna i
raspolagati sa potpunim podacima o nastalim obvezama korisnika, od 1. stednja
201 1. godine svi proradunski korisnici su obvezni u sustav drzavne riznice unositi
rezervaciju sredsfaya za svaki rashod i izdatak za koji je nastala obveza, a koji
postupak je propisao ministar financUa u Uputi o unapredenju procesa izvrsavanja
u r z a v r  r v 9  P r  v r  a v u r  r a ,

Na osnovu dokumenata (odluka o podetku postupka javne nabave,
Odluke ministra, ugovora i narudzbenice), korisnik rezervira sredstua u sustavu
drzavne riznice do visine utvrdene Financiiskim planom za teku6u godinu i
poekcijama za sljede6e dvije godine, a prema datumu stvarnog il i odekivanog
dospije6a obveze.

ISPLATA SREDSTAVA IZ PRORAdUNA

Proradun se izvrsava u skladu s raspolozivim sredstvima i dospjelim
oDVezama.

Proradunska sredstva osigurana u Financijskom planu korisnika mogu se
u tijeku godine preraspodijelit unutar pozicija rashoda i izdataka na 3. razni
radunskog plana (podskupina ekonomske klasiJikacije), ito do visine 5% rashoda i
izdataka na stavci koja se umanjuje, a uz odobrenje ministra/ice financija. Zakon o
izvrSavanju drzavnog proraduna utvrduje uvjete za preraspodjelu svih potrebnih
planiranih iznosa rashoda i izdataka na 3. razni radunskog plana, a koju donosiVlada
RH, te o istoj izvjestava Hrvatski sabor.

Preraspodjelama proraduna ne moze se mijenjati utvrdeni rezultat, niti
uvoditi nove pozicije (aktivnosti, raduni), a Sto je dopusteno lzmjenama i dopunama
drzavnog proraduna (rebalansom drZavnog proraduna), kojeg donosi Hrvatski sabor.



Pladanje predujmom proradunskom korisniku je dozvoljeno samo kao
iznimka, a u 2012. godini za iznose ve6e od 20.000,00 kuna potrebna je suglasnost
m'nistra/ice financija.

lznos do kojeg korisnik bez suglasnosti ministra flnancija moze placati
predujmom se utvrduje svake godine Zakonom o izvrsavanju drzavnog proraduna,

Preuzimanje obveza na teret proraduna po ugovorima koji zahtijevaju
pladanje u sljedeiim godinama dozvoljeno je uz suglasnost Vlade, a na prUedlog
ministra/ice financija.

U slu6aju pogresno il i vise upla6enih sredstava na radun drzavnog
proraduna, korisnik podnosi zahtjev Ministarstvu financija, koje donosi rjesenje o
povratu sredstava iz drZavnog proraduna uplatiteljima.

Ukoliko se naknadno utvrdi da je isplata sredstava iz proraduna izvrgena
nezakonito i/ili neopravdano, korisnik koji je dao nalog za pheanje duZan )e zataZiti
povrat sredstava u proradun. Ukoliko je povrat ostvaren u istoj godini kad je izvriena
i isplata, sredstva se vra6aju u korist rashoda kojije tereden u trenutku isplate.

Ako se povrat odnosi na ispla6ena sredstva iz prethode godine, tada se
upla6uju u drzavni proradun u korist ostalih nespomenutih prihoda .

Proradunski korisnik vodi evidenciju o povratu sredstava u drZavni
pro.atun za neopravdane isplate koje je izvrsio sa ra6una drzavnog proraauna.

II. IZVRSAVANJE FINANCIJSKOG PLANA MINISTARSTVA
BRANITELJA

POSTUPAK UNOSA PLANOVA. REZERVACIJA I ZAHTJEVA ZA
IZVRSAVANJE PLACANJA

Mjeseini planovi

Prema Zakonu o proradunu za osigurana sredsfua u Financijskom planu
Ministarstva, podetkom proradunske godine, do 15. sijednja izraduje se Financijski
plan po mjesecima, uskladen s planiranim dospijedem obveza.

Na taj nadin se utvrduje planirana dinamika izvrsavanja usvojenog
godisnjeg proraduna, a Ministarstvu financUa je polazna osnova za planiranje
mjesednih potreba za novdanim sredstvima iupravljanje likvldnoseu proraauna.

Sluzba za proradun ifinancije dostavlja dopis pomoenici/cima ministra, u
kojem se trazi izrada mjesednih financijskih planova za sve aktivnosti i radune za dije
provodenje su odgovorni, sukladno Odluci ministra o prijenosu ovlasti iodgovornosti
za upravljanje proradunskim sredstvima osiguranih u Financijskom planu Ministarstva
branitelja.

Dostavljene mjesedne planove Sluzba za proradun ifinancije unosi u
sustav drzavne tiznice za sve uprave, uz prethodnu kontrolu ukupnog godiSnjeg
iznosa I dospije6a poznatih ve6ih iznosa obveza tijekom godine. Mjesedni financijski
planovi unose se na 4. razini radunskog plana (odjeljak).



Uneseni mjeseeni planovi
promjenama dospije6a obveza i
Financijskog plana.

Rezervacija sredstava

se mogu u tteku godine mijenjati u skladu s
odobrenim preraspodjelama i rebalansom

Radi upravljanja likvidnos6u proraduna, l\4inistarstvo financija mora
raspolagati podacima o stvorenim potencijalnim i stvarnim obvezama koje
dospijevaju u tekudoj proradunskoj godini. Unos dokumenata u sustav drzavne
riznice, kojima se stvara obveza za proradun od najranije faze, Najave obveze do
Narud:benice, propisana je Uputom o unapredenju procesa izvrSavanja drzavnog
prorabuna i obvezna je za sve korisnike od 1 . sijednja 201 1. godine.

Rezervacija sredstava koju unosi Sluzba za proradun ifinancije, temelji
se na dokumentima:

1. Najava obveze - ved u postupku javne nabave ministar donosi
dokumente iz kojih 6e nastati obveza za proradun, a to su: Odluka o podetku
postupka javne nabave, Odluka o raspisivanju natjedaja, kao i odluke ministra o
pojedinadnim isplatama. Svi ovi dokumenti moraju sadrzavati procijenjenu visinu
rashoda, izvor financiranja, aktivnost i vrstu rashoda (radun), koji se unose u sustav
dtZavne tiznica kao rezervacija.

2, Ugovori - druga faza u stvaranju obveza, predstavljaju stvarno preuzetu
obvezu sa ugovorenim iznosima idinamikom pla6anja. Ugovor moze, ali ine mora
nastati iz Najave obveze.

3. Narud:benica - dokument temeljem kojeg se naruduje roba il i usluga
od dobavljada pojedinadne vrijednosti manje od 70.000 kuna bez PDV-a, odnosno
sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi. Narudzbenica mora imati sve
elemente potrebne za plaeanie, a iznos u narudzbenici moze biti do visine u Najavi
obveza, odnosno ugovora, ovisno o prethodnom dokumentu na koji se veie. Ukoliko
joj ne prethode ni Najava obveze niti Ugovor moZe se unijeti do visine godisnjeg
plana za tu namjenu.

Maksimalno se tri rezervacije landano mogu vezati jedna za drugu, dime
sljedeci dokument kreira bvrgiu obvezu od prethodne. lzmedu navedenih
dokumenata treba postojati veza kako bi se pratio status pojedinog dokumenta.

Rezervacije sredstava unose se na 4. razini radunskog plana (odjeljak), s
kontrolom do ukupno planiranog godiSnjeg iznosa na 3. razini (podskupina).

Zahtjev za pla6anje

Zahtjev za pla'anje je knjigovodstveni dokument kojim proraiunski
koisnik daje nalog DrZavnoj riznici da izvr'i pla'anje s raduna iznice, u skladu s
nastalom obvezom.

Drzavni proradun ima jedinstveni raeun za sva pla1anja, Sto omogucava
kontrolu uskladenosti s planiranim iznosima i racionalizaciju u upravljanju javnim
novcem.

Pladanje raduna u sustavu drzavne riznice zapodjnje unosom raduna na 5.
razini radunskog plana (osnovni radun), ako je dobavljad ve6 unesen u bazu
Dodataka SAP sustava.



Ukoliko se dobavljad pojavljuje prvi put,
uputiti FINA-| zahtjev za otvaranje dobavljada.
dobavljada, OIB-u, MB-u iostali potrebni podaci
moze se pristupiti unosu ra6una.

SIuZba za proradun ifinancije 6e
Tek kad su podaci o iiro radunu
za plalanie uneseni u SAP sustav,

Elementi raduna koje strudni referent za podrudnu riznicu unosi u SAP sustav
moraju odgovarati elementima originalnog dokumenta, koji je kontroliran i obraden u
Sluzbi za proradun i flnancije.

Na taj se nadin u Sluzbi za proradun i financije svaki radun/nalog za plaean)e i
njegova rezervacija unose dvostruko, u radunovodstveni sustav <Konto) i ponovo u
SAP sustav drzavne riznice.

U planu je integracUa informacijskih sustava, kojom 6e se podaci koji se unose
u podrudnu riznicu Ministarstva povezat sa sustavom ,,Konto", tvore6i jedinstveni
sustav koji 6e omoguiiti centralizirane podatke o nastalim obvezama itrenutni
nadzor Ministarstva financija.

Svaki uneseni radun u SAP sustav vezan je za neki dokument rezervacije
sredstava, osim za rashode definirane Uputom. Radi utvrdivanja prioriteta u placanju,
radunitakoder moraju biti odredeni ispravnim tipom dokumenta, sukladno pravilima iz
Uputa.

Kod unosa raduna koji se placaju iz namjenskih prihoda i primitaka
proraduna, kontrolira se i raspolozivost upla6enih prihoda (izvjestaj iz SAP sustava:
Integrirano izvjesie prihoda/rashoda ZGIGA 7).

Uneseni radun (F-Faktura), nakon potpisivanja naredbe za plaianje
raduna od strane ovlastenih osoba, odobrenjem autorizirane osobe u podrudnoj
riznici Ministarstva, mijenja status dokumenta iz raduna (F) u zahtjev za pla6anje (Z).

Na temelju unesenih zahtjeva za platanje,l\4inistarstvo financija odobrava
pla6anje prema datumu dospije6a pla6anja, u skladu s raspolozivim sredstvima
drzavnog proraduna.

Ukoliko odgovorne osobe u Ministarstvu financija utvrde neispravan
zahtjev, Sluzba za proradun i financije stornira zahtiev za pla6anje i unosi u sustav
drzavne riznice ispravan zahtjev.

Ministarstva svoja medusobna potrazivanja mogu izvrsiti samo putem
naloga za preknjizenje, kojim terete stavke drugog korisnika, a oslobadaju stavke
svog proraduna, potpisanog od oba korisnika, uz suglasnost Ministarstva flnancija.
Smanjenja/pove6anja na pozicUama Ministarstva vidljiva su u izvjestajima iz SAP
sustava, nakon sto ih Ministarstuo financija provede.

Sluzba za proradun ifinancije u SAP sustavu provodi preknjizenja unutar
stavaka FinancUskog plana Ministarstua zbog ispravka knjizenja, ispravka gotovine u
blagajni, uplata povrata glavnice stambenih kredita idrugo.

Sustav drzavne riznice omogu6ava trenutno izvjestavanje o izvrienim
transakctama, sto Sluzbi za proradun i financije olaksava postupanje u sludaju
potrebe dostavljanja dokumentacije za izvrsavanje pla6anja u FINA-u.



RAEUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSWENA OBRADA
ZAPRIMLJENIH DOKUMENATA ZA PLACANJE OBVEZA

A. Sadrzalna kontrola raeuna

Po zaprimanju raduna u Ministarstvu, naruditelj robe il i usluge (uprave il i
Glavno tajnistvo ministarstva) izvrsava prvu razinu kontrole - sadrZajnu kontrolu
raduna.

Naruditelj, odnosno zaposlenik u upravi/Glavnom tajnistvu ministarstva koji
prati provedbu ugovora, narudzbu robe il i usluge, kontrolira da li je radun ispostavljen
sukladno narudzbenici, specifikaciji iz ugovora il i odluci ministra.

Ispravni radun koji odgovara narudenom, odnosno ugovorenom, ovjefava
potpisom pomo6nice/ka ministra odnosno glavne tajnice ministarstva.

Ovjereni ra6un sa svom prethodnom dokumentacijom (narudzbenicom,
potpisanom otpremnjcom, specifikacijom tro6kova, ovjerenom situacijom, preslikom
potpisanog ugovora, odlukom ministra) dostavlja se Sluzbi za proradun ifinancije na
daljnju obradu i plaeanje.

Za plaeanja po ugovorima i odlukama, uprave/Glavno tajnistvo
minjstarstva uz sve navedene dokumente dostavljaju i nalog za praaanr'e potpisan
od pomodnice/ka ministra odnosno glavne tajnice ministarstva.

B. Radunovodstvena kontrola raduna

Pravilnikom o proradunskom radunovodsfuu i radunskom planu ufurdena je
obveza korisnika o evidentiranju raiuna u svojim poslovnim knjigama, nakon Sto se
provedu obvezne raiunovodstvene kontrole.

Zaprimanjem raduna/naloga za pla6anje sa svim prethodnim dokumentima
(narudzbenicom, potpisanom otpremnicom, specifikacijom troskova, ovjerenom
situacijom, preslikom potpisanog ugovoral odlukom ministra) u Sluzbi za proraiun i
financUe zapodinje postupak realizacije ve6 ranije stvorenih obveza u drugim
upravama Ministarstva.

Nakon sto likvidator zaprimi radun i/ili nalog za pladanje, provjerava da li je
radun potpisan od strane narubitelja (uprave ili Glavnog tajnistva ministarstva) i na taj
na6in odobren za evidentiranje. Ukoliko radun/nalog nije ovjeren od naruditelja, vra6a
se organizacUskoj jedinici koja je stvorila obvezu.

Na ovjerenom radunu/nalogu se obavlja kontrola zakonskih elemenata
raduna, matematidka ispravnost, te sustinska povezanost sa ulaznom
dokumentacijom i to u sludaju raduna - narudzbenicom i otpremnicom, a u sludaju
naloga za placanje - odlukom i/i l i ugovorom.

Budu6i da u radunovodstveni sustav (Konto), Glavno tajnistvo
ministarstva i uprave unose sve odluke, narudzbenice i ugovore, likvidator povezuje
radun i/ili nalog za plaeanje sa rezervacijom.

Ukoliko podaci nisu identidni sa rezervaciom, likvidator kontaktira osobe
zaduZene za unos dokumenata.

Svaki likvidator za program za koji je zaduzen takoder provjerava
raspolozivost sredstava na radunu i aktivnosti, te ukoliko se utvrdi probUanje
sredstava osiguranih u FinancUskom planu, nalog se vra6a nadleznoj upravi uz



obrazlozenje da 6e realizacija biti mogu6a nakon provedene preraspodjele ili
rebalansa Financijskog plana. Ukoliko je u nalogu za pbea\e naveden pogresan
ra6un ili aktivnost s obzirom na namjenu i/ili rezervaciju, isti se uskladuje sa upravom,
prije obrade iunosa podataka u sustav <Konto).

Nakon obavljanja svih kontrola, likvidator dodjeljuje i upisuje na radun oznake
proradunskih klasifikacUa ievidentira radun u Glavnu knjigu.

Na temelju unesenog lspravnog raduna/naloga izraduje se naredba za
plaaanje, koia sadtzi sve bitne elemente raduna/naloga za pla6anje i na temelju koje
strudni referent za podrudnu riznicu unosi radun u $AP sustav.

Naredbu za pladanje kontrolira i ovjerava voditelj sluZbe, te se dostavlja
strudnom referentu za podrudnu riznicu, radi unosa u SAP sustav.

Ministarstvo financija izvrsava pla6anja izravno na ra6une dobavljada, osim u
sludaju isplata naknada gradanima za ltalna prava, stambene kredite, jednokratne
pomo6i islidno, kada se ispla6uje na podradun Drzavnog proraduna.

Nakon izvrsenog pla6anja na podra6un Drzavnog proraauna, likvidator
izraduje idostavlja FINA-i zbrojni nalog za prijenos na radune korisnika.

Na temelju izv|eaea iz SAP-a i izvoda raduna FINA-e, knjize se poslovne
promjene u Glavnoj knjizi.

Po isteku mjeseca na temelju izvjesea o izvrsenim pla6anjima u SAP sustavu
drzavne riznice ievidencUe u Glavno.i knjizi, likvidator obavlja kontrolu i uskladenje po
ra6unima i aktivnostima.

SIuZba za proradun ifinancUe izraduje izvjes6a o izvrsenju Financijskog plana
za proteklo razdoblje, kao i analitidke tablice za pojedine vrste trogkova, te ih
dostavlja zamjenici ministra, pomo6nici/ima i ministru.

Podetkom mjeseca takoder se azuriraju sve analitidke tablice za proteklo
razdoblje, koje izraduju likvidatori ianalitidari u Sluzbi za proradun ifinancije, a koje
se objavljuju na internoj mrezi, dostupnoj zaposlenicima drugih uprava.

MrNr/rAR n r
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Predrag Matii.

Dostaviti:
1. zamjenici ministra
2. Tajniku Kabineta ministra
3- Pomodnicima ministra
4- Glavnoj tajnici ministarstva
5. Nadelnicima sektora
6. Samostalnom odjelu za unutarnju |eviziju
7. Pismohrani, ovdje


