UPUTA/SPQRAZUMl O SURADNJI IZMEBU MINISTARSTVA |
PRORACUNSKIH (IZVANPRORA CUNSKIH) KORISNIKA
IZ NADLEZNOSTI MINISTARSTVA

1) UVOD

Ovom se Uputom ureduje nacin suradnje izmedu ministarstva i proracunskih
(izvanproracunskih ukoliko ih ministarstvo ima u nadleznosti) korisnika iz nadleZnosti
ministarstva vezano uz koordinaciju aktivnosti na izradi i realizaciji strateSkog plana, izradi i
realizaciji financijskog plana, razvoju sustava unutarnjih kontrola ukljuujuci i lIzjavu o
fiskalnoj odgovornosti, poduzimanju mjera u vezi uocenih ili prijavljenih nepravilnosti u
upravljanju sredstvima proracuna te uz nacin izvjeStavanja.

Proracunski korisnici iz nadleZnosti ministarstva su sljedeéi: (potrebno je navesti korisnike iz
nadleznosti, a takoder bi trebalo navesti koja je ustrojstvena jedinica ministarstva nadlezna
za pojedinog proracunskog korisnika).

Navesti tko su obveznici primjene ovih Uputa.

2) PLANIRANJE
2.1. Nagin koordinacije aktivnosti za izradu i realizaciju strateSkog plana

Sukladno odredbama Zakona o proracunu, proces izrade proracuna zapocinje izradom
strateSkog plana ministarstva za naredno trogodiSnje razdoblje na razini razdjela
organizacijske klasifikacije.

U izradu StrateSkog plana ministarstva uklju€uju se proracunski korisnici iz nadleznosti, koji
sudjeluju u ostvarenju strateskih ciljeva ministarstva i provedbi postavljenih nacina ostvarenja
dogovorenih zajednickih ciljeva, odnosno u stvaranju zajedni¢ke svrhe djelovanja u
strateSkom procesu.

Poslove koordinacije izrade strateSkog plana na razini razdjela operativho provodi
ustrojstvena jedinica nadlezna za financije, pri ¢emu nadlezne ustrojstvene jedinice u
ministarstvu koordiniraju izradu strateskih planova sa svojim proracunskim korisnicima.

Na temelju Uputa Ministarstva financija, ustrojstvena jedinica nadleZna za financije priprema
Upute za izradu trogodiSnjeg strateSkog plana za ministarstvo i proracunske korisnike iz
nadleznosti te iste dostavlja svim ustrojstvenim jedinicama ministarstva koji su u obvezi
koordinirati aktivnosti s proracunskim korisnicima iz nadleZnosti.

Proracunski korisnici iz nadleZznosti postupaju po Uputama ministarstva i obvezni su
sudjelovati na zajedniCkim pripremnim sastancima vezano uz izradu StrateSkog plana te
postupati u skladu sa zakljuécima sa zajedniCkih sastanaka i svoje prijedloge dostaviti
nadleznoj ustrojstvenoj jedinici u ministarstvu na usuglaSavanje i izradu objedinjenog
prijedloga nadleZne ustrojstvene jedinice i proracunskog korisnika.

StrateSke ciljeve ministarstva dogovaraju Celnici ustrojstvenih jedinica i ministar te su i
odgovorni za njihovo ostvarenje.

! Za razliku od Upute koja je jednostavnija i koja ne traZi formalno potpisivanje svih obveznika
primjene, ministarstva mogu zakljugiti i sporazum koji bi pri tome trebali potpisati svi korisnici na koje
se primjenjuje



Na razini nadleznih uprava u ministarstvu te proracunskih korisnika iz nadleznosti definiraju
se i opisuju nacini ostvarenja strateSkih ciljeva te utvrduju pokazatelji uspjednosti koji se
sukladno Uputi za izradu strateSkih planova dijele na pokazatelije u€inka i pokazatelje
rezultata. Pokazatelji uCinka mogu obuhvatiti krajnje u€inke provodenja pojedinih propisa i
politika i trebaju biti vezani s posebnim cilievima. Pokazatelji rezultata su kratkorocni te su
vezani uz nacine ostvarenja. Ciljevi, naCini ostvarenja te pokazatelji trebaju uzeti u obzir
potrebe korisnika te misiju i viziju postojanja institucije.

Ustrojstvena jedinica nadlezna za financije koja je koordinator izrade StrateSkog plana
ministarstva (ili navesti drugu ustrojstvenu jedinicu koja je odredena za koordinaciju),
objedinjuje prijedloge ustrojstvenih jedinica (koji uklju€uje i prijedlog proracunskog korisnika
iz nadleznosti ustrojstvene jedinice) u jedinstveni StrateSki plan. StrateSki plan ministarstva
za naredno trogodisnje razdoblje prosljeduje se Ministarstvu financija do datuma odredenog
uputom Ministarstva financija i objavljuje na web stranici ministarstva.

Nakon izrade StrateSkog plana ministar donosi odluku o imenovanju odgovornih osoba za
njegovu provedbu koja se objavljuje na web stranici ministarstva.

Ustrojstvene jedinice ministarstva i proracunski Kkorisnici duzni su pratiti realizaciju
dogovorenih zajednickih ciljeva i provedbu nacina ostvarenja.

2.2. Nagin koordinacije aktivnosti za izradu i realizaciju financijskog plana

U izradu Financijskog plana ministarstva uklju€uju se proracunski korisnici iz nadleznosti, koji
svojim aktivnostima i projektima sudjeluju u provedbi programa ministarstva.

Poslove koordinacije izrade financijskog plana na razini razdjela operativho provodi
ustrojstvena jedinica nadlezna za financije, pri ¢emu nadlezne ustrojstvene jedinice u
ministarstvu koordiniraju izradu financijskog plana s proracunskim korisnicima iz nadleZnosti.

Na temelju uputa Ministarstva financija o izradi Drzavnog proracuna Republike Hrvatske za
naredno trogodiSnje razdoblje, ustrojstvena jedinica nadleZzna za financije izraduje upute za
izradu prijedloga financijskog plana ministarstva za isto razdoblje koju odobrava i potpisuje
ministar i koja se potom dostavlja svim ustrojstvenim jedinicama ministarstva te
proracunskim korisnicima. Sastavni dio upute je i odluka ministra o limitima proracunskih
sredstava za glave u razdjelu. Kopiju ovih uputa je ministarstvo duzno, uz popratni dopis,
dostaviti i Ministarstvu financija.

Uputa za izradu prijedloga financijskog plana ministarstva za naredno trogodisnje razdoblje
sadrZi (navesti §to sve uputa sadrzi):

ProraCunski korisnici su obvezni prijedloge financijskin planova izraditi u skladu s
trogodisSnjim strateSkim planom ministarstva, Uputom Ministarstva financija i nadleZznog
ministarstva te utvrdenim limitima za glave/RKP u razdjelu.

Svoje prijedloge proracunski korisnici duzni su dostaviti nadleznoj ustrojstvenoj jedinici u
ministarstvu na usuglaSavanje. Tijekom usuglaSavanja prijedloga financijskog plana
proracunskog korisnika razmatraju se maticni podaci (aktivhosti, projekti, izvori
financiranja...) te opravdanost iskazane potrebe za financijskim sredstvima temeljene na
analizama troSkova i koristi. U tu svrhu potrebno je pripremiti detaljnije informacije o
troSkovima (stvarni uzroci rasta ili smanjenja troSkova, analize kako ¢e se troSkovi mijenjati u
iduéem razdoblju s obzirom na promjene okolnosti poslovanja), prihodima, o stanju imovine
(vezano uz troSkove koji ¢e proizaci zbog potreba odrZzavanja, zamjene imovine, nabavke
rezervnih dijelova, troSkova servisiranja), o obvezama (informacije vezane uz buducée obveze



koje proizlaze iz potpisanih ugovora, a koji joS nisu krenuli u realizaciju ili su djelomi¢no
realizirani) te ostvarenim rezultatima u prethodnom razdoblju.

Suglasnost na prijedlog financijskog plana za proracunskog korisnika daje nadlezna
ustrojstvena jedinica ministarstva, a usuglaSeni prijedlog financijskog plana prora¢unskog
korisnika, rukovoditelj nadleZzne ustrojstvene jedinice ministarstva zajedno s prijedlogom za
svoju ustrojstvenu jedinicu dostavlja ustrojstvenoj jedinici nadleznoj za financije.

Sastavni dio pojedinacnih prijedloga unutarnjin ustrojstvenih jedinica ministarstva te
proracunskih korisnika obavezno treba biti i veza izmedu strateSkog plana i prijedloga
financijskog plana ministarstva.

Ustrojstvena jedinica nadleZzna za financije izraduje cjeloviti prijedlog financijskog plana s
obrazloZenjem na temelju dostavljenih i od celnika potpisanih prijedloga unutarnjih
ustrojstvenih jedinica i isti upucuje Kolegiju ministra te se u skladu sa zakljuccima s Kolegija
prijedlog financijskog plana uskladuje sa zadanim limitima od strane Ministarstva financija te
se razmatraju i preispituju zakonske podloge i preuzete obveze vezano uz opravdanost
visine predloZenih sredstava.

O kona¢nom prijedlogu financijskog plana izvjeS¢uju se Celnici svih ustrojstvenih jedinica
ministarstva te proracunski korisnici.

3) KOORDINACIJA RAZVOJA SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA

Ministarstvo je u obvezi suradivati i koordinirati razvoj sustava unutarnjin kontrola s

proracunskim (izvanprora¢unskim) korisnicima u dijelu koji se odnosi na:

a) davanje uputa i smjernica proracunskim korisnicima u vezi razvoja sustava unutarnjih
kontrola i

b) pracenje provedbe sustava unutarnjih kontrola kod svojih proracunskih korisnika.

ProraCunski korisnici su obvezni provoditi aktivnosti u vezi sa sustavom unutarnjin kontrola
putem medusobno povezanih komponenata (kontrolno okruZenje, upravljanje rizicima,
kontrolne aktivnosti, informacije i komunikacije te pracenje i procjena sustava) odnosno
primjenom MetodoloSkog okvira za provedbu sustava unutarnjih kontrola.

Celnici proradunskih korisnika odgovorni su za provedbu sustava unutarnjih kontrola
primjenom navedenog metodoloSkog okvira.

Sustav unutarnjih kontrola se uspostavlja u svim ustrojstvenim jedinicama koje u skladu s
danim ovlastima i odgovornostima ostvaruju postavljene ciljeve te obuhvaca sve poslovne
procese koji vode k ostvarenju postavljenih ciljeva.

Ustrojstvena jedinica nadleZzna za financije nadleZzna je za koordinaciju sustava unutarnjih
kontrola u suradnji s nadleznim ustrojstvenim jedinicama u ministarstvu koje koordiniraju
aktivnosti s proracunskim korisnicima iz nadleZznosti.

3.1. Planiranje, provedba i pra éenje provedbe aktivnosti na razvoju sustava
unutarnjih kontrola

ProraCunski korisnici su obvezni temeljem samoprocjene sustava i drugih relevantnih
informacija planirati aktivnosti na razvoju sustava unutarnjih kontrola.

Samoprocjena sustava obavlja se popunjavanjem Upitnika o fiskalnoj odgovornosti koji je
sastavni dio Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila.



ProraCunski korisnici planiranje aktivnosti na razvoju unutarnjih kontrola provode
donoSenjem Plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti koji se prilaze uz lzjavu o fiskalnoj
odgovornosti sukladno Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila.

Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti kao prilog Izjavi o fiskalnoj odgovornosti, proracunski
korisnici dostavljaju ustrojstvenoj jedinici nadleZznoj za financije u ministarstvu, do 28. veljace
tekuce godine za tekuéu godinu.

3.1.1. I1zjava o fiskalnoj odgovornosti

Celnici proragunskih korisnika dostavljaju lzjavu o fiskalnoj odgovornosti s prilozima
ustrojstvenoj jedinici nadleznoj za financije ministarstva do 28. veljae tekuce godine za
prethodnu godinu.

Ministarstvo za svakog obveznika provjerava formalni sadrzaj Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Provjeru formalnog sadrzaja Izjave i Upitnika o fiskalnoj odgovornosti provodi ustrojstvena

jedinica nadleZna za financije na nacin da utvrdi jesu li:

a) predani svi propisani dokumenti

b) u izjavama cCelnika proracunskih korisnika navedena podru€ja za koja je u Upitniku o
fiskalnoj odgovornosti utvrdeno da postoje slabosti i nepravilnosti

c) za utvrdene slabosti i nepravilnosti sastavljeni Planovi otklanjanja slabosti i nepravilnosti

d) za Planove otklanjanja slabosti i nepravilnosti iz prethodnog razdoblja izradena IzvjeS¢a o
otklonjenim slabostima i nepravilnostima

Sustinska provjera sadrZaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti provodi se na odabranom uzorku

pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti i za dostavljena Izvje$¢a o otklonjenim slabostima

i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine.

Provjeru dokumentacije sadrzaja Upitnika o fiskalnoj odgovornosti te provjeru provedbe

aktivnosti iz I1zvjeS¢a o otklonjenim slabostima i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine,

provodi tim djelatnika ministarstva, a mogu se provoditi:

= na licu mjesta (kod korisnika), pregledom dokumentacije prema referencama iz Predmeta
o fiskalnoj odgovornosti, odnosno preslike dokumentacije uloZzene u Predmet i pregledom
dokumentacije koja potvrduje provedbu aktivnosti iz I1zvjeS¢a o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima

= za uzorak pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti i za provedene aktivnosti iz 1zvjeS¢a
o otklonjenim slabostima i nepravilnostima, moZe se zatraZiti dostava dokazne
dokumentacije.

Odluku o imenovanju ¢lanova tima zaduZenog za suStinsku provjeru sadrzaja lzjave o
fiskalnoj odgovornosti i priloga istoj Izjavi koje dostavljaju Celnici proracunskih korisnika,
donosi ministar.

3.1.2. Upravljanje rizicima

Rukovoditelji na svim razinama upravljanja proracunskog korisnika odgovorni su za
djelotvorno upravljanje rizicima kako bi se smanjio opseg neizvjesnosti koje bi mogle biti
prijetnja poslovnoj uspjednosti te time i za uvodenje prikladnih i u&inkovitih prethodnih
kontrola u svrhu usmjeravanja poslovanja u Zeljenom pravcu.

ProraCunski korisnici su duzni u upravljanju rizicima postupati u skladu s uputama i
Strategijom upravljanja rizicima nadleZznog ministarstva.

Proracunski korisnici su obvezni donijeti sljedeée odluke:



a) Odluku o imenovanju osobe odgovorne za koordinaciju uspostave procesa upravljanja
rizicima

b) Odluku o imenovanju osobe zaduZene za prikupljanje podataka o utvrdenim rizicima i
njihovo evidentiranje u registar rizika

¢) Odluku o ustrojavanju registra rizika

O navedenim odlukama potrebno je obavijestiti nadleznu ustrojstvenu jedinicu u ministarstvu.

4) NEPRAVILNOSTI U UPRAVLJANJU SREDSTVIMA PRORA CUNA

Osoba zaduzZena za nepravilnosti na razini ministarstva je (navesti ime i prezime, mail i
telefon).

Proracunski korisnici nisu u obvezi imenovati osobu zaduzenu za nepravilnosti, ali su duzni
izvjeSc¢ivati osobu zaduZenu za nepravilnosti na razini ministarstva.

Ministar, najkasnije u roku od sedam radnih dana, u slu¢aju uocCenih nepravilnosti po
provedenim provjerama lIzjava i Upitnika o fiskalnoj odgovornosti koje dostavljaju &elnici
proracunskih korisnika u slu€aju spoznaja o nepravilnostima poduzima sljedece mjere:

a) u slu€aju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji sumnja na kazneno djelo, predmet sa
dokazima u prilogu dostavlja na postupanje nadleznom drzavnom odvjetnistvu,

b) u slu€aju utvrdenih nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrSaja, predmet s dokazima u
prilogu dostavlja na postupanje nadleznoj ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija u
¢ijem je djelokrugu proracunski nadzor,

c) kada se utvrdi da su sredstva koriStena suprotno zakonu ili proracunu, Celnik obveznika
odmah zahtijeva povrat proracunskih sredstava u proracun ili podnosi zahtjev za
obavljanje proradunskog nadzora radi donosenja rieSenja o povratu sredstava u proracun,

d) u slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje nisu propisane kazne, nalaze mjere za
otklanjanje nepravilnosti

Celnici proragunskih korisnika ili osobe koje oni ovlaste, duzni su:

a) za svaku zaprimljenu prijavu o nepravilnosti odnosno za uo¢enu nepravilnost i poduzete
mjere popuniti Obrazac ,Podaci o prijavijenoj/luo€enoj nepravilnosti“ i odmah ga dostaviti
osobi zaduZenoj za nepravilnosti u ministarstvu

b) pratiti postupanja po poduzetim mjerama i polugodisnje i godiSnje izvjeScivati osobu
zaduZenu za nepravilnosti u ministarstvu, na Obrascu ,Pracenje postupanja po
poduzetim mjerama®.

Navedeni obrasci sastavni su dio ove Upute.

Celnici proradunskih korisnika u roku 15 dana od poduzimanja mjera, u pisanom ée obliku o
tome obavijestiti osobu koja je prijavila nepravilnost, osim u slu¢aju anonimne prijave.

U slu€aju uoc€enih nepravilnosti po provedenim provjerama lzjava i Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti  koje dostavljaju €elnici proraCunskih korisnika, osoba zaduZena za
nepravilnosti, na temelju prijave Clana tima koji obavlja provjeru, popunjava Obrazac Podaci
o prijavljenoj/uo€enoj nepravilnosti radi sastavljanja polugodiSnjeg i godiSnjeg izvjeS¢a o
nepravilnostima.

5) 1IZVIESCIVANJE

Proracunski korisnici izvjeS¢éuju ministarstvo o funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola
podno3enjem lIzjave o fiskalnoj odgovornosti s prilozima, sukladno Uredbi o sastavljanju i



predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila do 28. veljace
tekuce godine za prethodnu godinu.

Proracunski korisnici podnose nadleznim ustrojstvenim jedinicama u ministarstvu
polugodisnja i/ili godisnja izvje$¢a kao npr.:
- lzvjeStaj o realizaciji aktivhosti vezanih uz dodijeljene posebne ciljeve/nacine
ostvarenja
- lzvjestaj o izvrSenju financijskog plana
- lzvjeStaj o postupanju s rizicima (5to ukljuCuje i registar rizika) povezanih s
dodijeljenim posebnim ciljevima/nacinima ostvarenja
- lzvjestaj o naplati vlastitin prihoda (ukoliko korisnik ima vlastite prihode)
- lzvjeStaj o povratu neopravdano utroSenih ili pogresno isplacenih proracunskih
sredstava
(navesti izvjeSca koja se traZze od proracunskih i izvanproracunskih korisnika i rokove njihove
dostave)

Ova ¢e se Uputa pregledavati i azurirati po potrebi,an  ajmanje jednom godiSnje.

Napomena: S obzirom da su trgova ¢€ka drustva u vlasniStvu Republike Hrvatske i
druge pravne osobe kojima je osniva € Republika Hrvatska obveznici Zakona o
fiskalnoj odgovornosti i prijedloga novog Zakona o sustavu unutarnjin kontrola u
javnom sektoru, ministarstva Uputom tako  der mogu obuhvatiti spomenuta drustva
koja su u njihovoj nadleznosti.



