NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana FP2
Korisnik procesa Opcinska knjiznica "Hrvatski sastanak 1888."
Vlasnik procesa Ravnatelj

CIL) PROCESA

Cilj procesa je sastaviti trogodisnji Financijski plan sukladno uputama Ministarstva financija kroz upute osnivaca i
koji je usvojen od strane Ravnatelja i osnivaca.

GLAVNI RIZICI

Izrada plana temeljena na nepotpunim i neto¢nim ulaznim parametrima Sto rezultira neizvrdenjem plana.
Nemogucnost predvidanja znacajnih poslovnih dogadaja Cija je posljedica neizvrsenje dijela plana ili bitno
odstupanje od godisnjeg plana. Promjena zakonskog okvira koja u velikoj mjeri utjeCe na promjenu poslovanja
odnosno moze utjecati na porast troskova.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prikupljanje podataka.

Izrada prijedloga plana, kontrola, korekcije plana, usvajanje, privremeno financiranje,
usvajanje Financijskog plana, izrada i odobrenje akta kojim se ureduje ostvarivanje i
AKTIVNOSTI: koristenje vlastitih prihoda, zaprimanje odluke o rebalansu, utvrdivanje odstupanja,
analiza uzroka, odluka, izrada rebalansa, Izrada i dostava na usvajanje prijedloga
lzvjeStaja o izvrSenju Financijskog plana.

IZLAZ: Dostava lzvjestaja o izvrSenju Financijskog plana.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi nabave, Procesi knjigovodstva, Proces stvaranja i pra¢enja ugovornih obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ulazni parametri, radnici ukljuceni u proces izrade plana, programska/informaticka podrska, informaticka
oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP2.1 Postupak izrade i donoSenja Financijskog plana
FP2.2 Postupak pracenja izvrSenja Financijskog plana

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Misetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.
Kontrolirao: Ivana MiSeti¢ Ravnatelj 19.06.2024.
Odobrio: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 19.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja Financijskog plana FP2.1

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je prema raspolozivim sredstvima i zakonskim okvirima sastaviti godisnji Financijski plan prihoda i
rashoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcinskoj knjiznici "Hrvatski sastanak 1888.".

DRUGA DOKUMENTACIJA

Upute osnivaca, Prijedlog Financijskog plana, Odluka o privremenom financiranju, Odluka o usvajanju, Financijski
plan.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za zaprimanje uputa, kontrolu, postupak pradenja izvrSenja Financijskog plana,
privremeno financiranje i usvajanje Financijskog plana. Ovlastena osoba prikuplja podatke za izradu prijedloga
plana, korekciju plana.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana MiSetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.
Kontrolirao: Ivana MiSetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.
Odobrio: Ivana MiSetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.




Postupak izrade i donosSenja Financijskog plana

Izvrsenje

Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e J P Odgovornost| . . dokumenti

izvrsenja
POCETAK

Provodi se zaprimanje i razmatranje uputa . L
| Zaprimanje uputa | Ravnatelj Upute osnivaca

sa limitima od strane osnivaca.

Prikupljanje podataka
za izradu prijedloga
plana

Prikupljaju se podaci za izradu prijedloga
plana.

Ovlastena osoba

Izrada prijedloga
plana

Vrsi se izrada prijedloga plana prema
danim uputama. Financijski plan
proracunskog korisnika jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave sadrzi
prihode i primitke iskazane po vrstama,
rashode i izdatke predvidene za trogodisnje
razdoblje, razvrstane prema proracunskim
klasifikacijama te obrazlozenje prijedloga
Financijskog plana. Obrazlozenje
financijskog plana sastoji se od
obrazlozenja opcéeg dijela financijskog plana
i obrazloZenja posebnog dijela financijskog
plana. ObrazloZenje opceg dijela sadrzi
obrazlozenje prihoda i rashoda, primitaka i
izdataka i obrazlozenje prenesenog manjka
odnosni viska financijskog plana, u slucaji
da isti postoji. ObrazloZenje posebnog dijela
sastoji se od obrazloZenja programa koje se
daje kroz obrazloZenje aktivnosti i projekata
zajedno s ciljevima i pokazateljima
uspjesnosti.

Ovlastena osoba

Upute osnivaca,
Prijedlog Financijskog
plana

redu

Kontrola

Korekcij¢

Kontrolira se da li je Financijski plan
napravljen sukladno uputama i limitima
osnivaca.

Ravnatelj

Upute osnivaca,
Prijedlog Financijskog
plana

Korekcija plana

Provodi se korekcija plana sukladno
uputama i limitima osnivaca.

Ovlastena osoba

Upute osnivaca,
Prijedlog Financijskog
plana

Ravnatelj moZe usvojiti, a moze i odbiti

Prijedlog Financijskog

plana

donosenje Odluke o usvajanju.

Usvajanje . ) . Ravnatelj
prijedlog Financijskog plana. plana
se
Privremeno Ukoliko Ravnatelj ne usvoji Plan donosi se Ravnateli Odluka o privremenom
financiranje Odluka o privremenom financiranju. y financiranju
ianie Fi ii Provodi se usvajanje Financijskog plana i . Odluka o usvajanju,
i Usvajanje Financijskog jan) Jskog p Ravnatelj jan)

Financijski plan

A >




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti e Rok dokumenti
izvrSenja
s >
Postupak pracenja Provodi se pracenje izvrSenja donesenog ) leel.<om
izvrsenja Ravnatelj godine-

Financijskog plana

plana.

tromjesecno

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pracenja izvrSenja Financijskog plana FP2.2

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pracenje izvrSenja planova radi usmjeravanja poslovne politike Ustanove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdinskoj knjiznici "Hrvatski sastanak 1888.".

DRUGA DOKUMENTACIJA

Akt kojim se ureduje ostvarivanje i koriStenje vlastitih prihoda, Naturalni i financijski podaci, Odluka o rebalansu,
Upute za izradu Financijskog plana, IzvjeScée o realizaciji plana, Odluka o potrebi izrade rebalansa plana ili
korekcija u poslovanju, Financijski plan-rebalans, Polugodisnji i godisnji izvjestaj o izvrsenju Financijskog plana.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za izradu akta kojim se ureduje ostvarivanje i koriStenje vlastitih prihoda, dostavu akta
osnivacu na odobrenje, donosi Odluku o odobrenju ili odbijanju izradenog akta, zaprimanje Odluke o rebalansu,
donoSenje Odluke o potrebi izrade rebalansa Plana ili korekcija u poslovanju, provodi kontrolu, izradu i dostavu
na usvajanje prijedloga IzvjeStaja o izvrSenju Financijskog plana, dostavu lzvjestaja o izvrSenju Financijskog
plana te moze usvoijiti ili odbiti rebalans Financijskog plana. Osnivac provodi pregled zaprimljenog akta. Vanjski
stru¢ni suradnik - Knjigovoda odgovoran je za prikupljanje podataka, analizu uzroka te u suradnji s Ravnatelj
provodi kontrolu, utvrdivanje odstupanja, izradu rebalansa i dostavu na usvajanje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vanjski strucni suradnik - Knjigovoda je Vanjska tvrtka koja obavlja poslove za Opd¢insku knjiznicu "Hrvatski
sastanak 1888.".

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana MiSetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.
Kontrolirao: Ivana MiSetic Ravnatelj 19.06.2024.
Odobrio: Ivana MiSetic¢ Ravnatelj 19.06.2024.




Postupak pracenja izvrSenja Financijskog plana

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Izraduje se akt kojim se ureduje
- ostvarivanje i koristenje vlastitih prihoda, a
Izrad.a akta ko_“m .se. koji je u skladu s aktom nadleznog Akt kojim se ureduje
uredlljje o.stvarlva.nlje : ministarstva/jedinice lokalne i podru¢ne Ravnatelj ostvarivanje i koristenje
kor|stenlje viastitih (regionalne) samouprave kojim su uredena vlastitih prihoda
prihoda mjerila i nacin koristenja vlastitih prihoda
proracunskih korisnika.
S . . . Ravnatelj, . .
Isprav Provodi se kontrola izradenog akta kojim se Vaniski struéni Akt kojim se ureduje
Kontrola ureduje ostvarivanje i koristenje vlastitih silradnik ostvarivanje i koriStenje
prihoda. N vlastitih prihoda
Knjigovoda
U redu
— Akt kojim se ureduje ostvarivanje i Akt kojim se ureduje
Dostava akta osrnvacu koristenje vlastitih prihoda dostavlja se Ravnatelj ostvarivanje i koristenje
na odobrenje osnivacu na odobrenje. vlastitih prihoda
" Osnivac provodi pregled zaprimljenog akta
Odbije .y vacp vv : p g. ,Z pri J 9 Akt kojim se ureduje
kojim proracunski korisnik ureduje L . - e
Odluka . L - . s . . Osnivac ostvarivanje i koristenje
ostvarivanje i koristenje vlastitih prihoda i . .
L . vlastitih prihoda
na osnovu pregleda odobrava ili odbija akt.
Odobreno
Odbije Ravnatelj donosi odluku o odobrenju ili Akt kojim se ureduje
Odluka odbijanju izradenog akta kojim se ureduje Ravnatelj ostvarivanje i koriStenje
ostvarivanje i koristenje vlastitih prihoda. vlastitih prihoda, Odluka
Odobreno

Prikupljaju se naturalni i financijski podaci iz| Vanjski strucni Tijekom R I
" o . . - ) ) Naturalni i financijski
Prikupljanje podataka knjigovodstvenih i kadrovskih evidencija tj. suradnik - godine- podaci
iz sustava za pracenje plana. Knjigovoda mjesecno
i i Provodi se zaprimanje odluke o rebalansu i Odluka o rebalansu,
Zaprimanje Odluke o novih Ubuta splimitin;a Ravnatelj Upute za izradu
rebalansu P ' Financijskog plana
. . . . Ravnatelj, s e
Provodi se utvrdivanje odstupanja od S -~ Izvjesce o realizaciji
Utvrdivanje P v ) Vanjski strucni )
planiranih veli¢ina i usporedba s novim ) plana, Upute za izradu
odstupanja uputama osnivaca. sulradmk ) Financijskog plana
Knjigovoda

Analiza uzroka

Analiziraju se uzroci odstupanja od
planiranih veli¢ina. Do odstupanja moze
dodi iz razloga nedovoljnih informacija kod
planiranja i izvanrednih dogadaja koji se
nisu mogli predvidjeti planom.

Vanjski strucni
suradnik -
Knjigovoda

Nijeur
Odluka

U redu

Donosi se Odluka o potrebi izrade
rebalansa plana ili korekcija u poslovanju.
Ukoliko su utvrdena odstupanja od plana
kojima je razlog neki izvanredan dogadaj,
pristupa se izradi rebalansa plana.

Ravnatelj

Odluka o potrebi izrade
rebalansa plana ili
korekcija u poslovanju

A >




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
s >
Provodi se izrada rebalansa plana. Rebalans )
- R . Ravnatelj,
sadrzi prihode i primitke iskazane po o -
. ] Vanjski strucni ) -
;;I Izrada rebalansa | vrstama, rashode i izdatke predvidene za suradnik Financijski plan-rebalans
trogodisnje razdoblje, razvrstane prema .
M . e Knjigovoda
proracunskim klasifikacijama.
Isprav :
Kontrola Provodi se kontrola unesenih podataka. Ravnatelj Financijski plan-rebalans
U redu
Ravnatelj,
— Provodi se dostavljanje rebalansa na Vanjski strucni Financiiski plan-rebalans
Dostava na usvajanje usvajanje Ravnatelju. suradnik - J P
Knjigovoda
Odbija ) . o .
o Ravnatelj moze usvojiti ili odbiti rebalans ) ) T
Usvajanje . . Ravnatelj Financijski plan-rebalans
) Financijskog plana.
a
se
o Polugodisnji
Izraduje se prijedlog polugodisnjeg i izv'uegéta'li di)l
Izrada i dostava na godisnjeg izvjestaja o izvrsenju financijskog 31 Jsrpnjja a Prijedlog polugodisnjeg i
iani i lana. Polugodisnji i godisnji izvjestaj o ) ' odisnjeg izvjestaja o
usvajanje prijedloga p g Ji1g ] ] ] Ravnatelj godigniji g jeg 1zv) ]

Izvjestaja o izvrsenju
Financijskog plana

izvrsenju financijskog plana sadrzi opdi i
posebni dio, obrazlozenje i posebne
izvjestaje.

izvjestaj do 31.
ozujka tekuce
godine

izvrsenju financijskog
plana

Dostava lzvjestaja o
izvrsenju Financijskog
plana

Prijedlog polugodisnjeg i godisnjeg
izvjestaja o izvrsenju financijskog plana
dostavlja se upravnom tijelu za financije do
20. kolovoza odnosno do 15. travnja.

Ravnatelj

Polugodisnji
izvjestaji do
20. kolovoza, a
godisnji
izvjestaj do 15.
travnja tekuce
godine

Polugodisnji i godisnji
izvjestaj o izvrsenju
financijskog plana
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