PRILOG 2.  OBRASCI ZA IZRADU FINANCIJSKOG PLANA
Prilog 2.1.  Opće upute za korištenje obrazaca za izradu  financijskog plana
Prilog 2.2.  Obrazac Financijski plan – Zbrojni (FP-Z), i Upute za njegovo popunjavanje  
Prilog 2.3.  Obrazac Financijski plan – Procjena prihoda i primitaka (FP-PiP), i upute za njegovo popunjavanje
Prilog 2.4. Obrazac Financijski plan – Plan rashoda i izdataka (FP-RiI), i upute za njegovo popunjavanje

PRILOG 2.2.   Upute za popunjavanje Obrazaca  Financijski plan – Zbrojni (FP-Z),

Koristi se: Obrazac_FP-Z u okviru Excel datoteke Obrasci za izradu financijskog plana
U nastavku se navode polja koja je potrebno popuniti u ovom obrascu. Sva ostala polja popunjavaju se automatsku uslijed ispravnog unosa u Obrazac_PiP (za procjenu prihoda i primitaka) i Obrasce_RiI_1-10 (za prijedlog plana rashoda i izdataka).
U Obrascu_FP-Z popunjava se samo žuta polja kako slijedi:

1. Podaci o korisniku proračuna
Matični broj
2.Kontakt osoba korisnika proračuna za plan radnih mjesta
Kontakt osoba: ime, prezime, položaj, telefon, faks, e-pošta
Zamjena kontakt osobe: ime, prezime, položaj, telefon, faks, e-pošta

3. Kontakt osoba korisnika proračuna za financijski plan
ime, prezime, položaj, telefon, faks, e-pošta 

4. Datumi slanja i primanja obrasca
 
Korisnik proračuna: Datum izrade, Datum slanja


Nadležno ministarstvo / tijelo nadležno za korisnika proračuna: Datum primitka, Datum revidiranja, Datum izrade, Datum slanja
5. Komentar korisnika proračuna
Prilog 2.3. 
Upute za popunjavanje Obrazaca  – Procjena prihoda i primitaka (FP-PiP)
Koristi se:
Obrazac_FP-PiP u okviru Excel datoteke Obrasci za izradu financijskog plana
U nastavku navode se polja koja treba popuniti u ovom obrascu. Sva ostala polja popunjavaju se automatski ako je unos ispravan. Automatski se popunjava i Obrazac_FP-Z (Financijski plan-zbrojni).
U Obrascu_FP-Z popunjavaju se samo žuta polja kako slijedi:

1. Procjena prihoda i primitaka za korisnika proračuna

Osnovni račun računskog plana: u stupac se unosi račun prihoda i primitaka računskog plana na petoj razini – razini odjeljka (razreda: 6, 7 i 8, npr.: 66312). 
      Iznimno, korisnici razine razdjel/glava prihode vezane uz izvor financiranja:                        pomoći i   namjenske primitke od zaduživanja planiraju na devetoj razini, sukladno Veznoj tablici danoj u Prilogu 1.                 

       Uslijed ispravnog unosa zelena polja s nazivima se automatski popunjavaju. 

Veza osnovnih računa prihoda i primitaka s izvorima financiranja za korisnike državnog proračuna dana je u radnom listu E(PiP)-I. 
U žuta polja u kolonama pod nazivima 2007., 2008. i 2009. potrebno je unijeti iznose procjene za prihoda i primitke.
Prilog 2.4. 
Upute za popunjavanje Obrazaca  – Plan rashoda i izdataka (FP_RiI) 
Koristi se:
Obrazac_FP-RiI u okviru Excel datoteke Obrasci za izradu financijskog plana
Za svaku aktivnost, kapitalni i tekući projekt (podprogram) potrebno je popuniti odvojeni Obrazac_RiI. U Excel datoteci dano je deset obrazaca_RiI pod nazivima Obrazac_RiI_1...Obrazac_RiI_10. Popunjava se onoliko obrazaca_RiI koliko korisnik državnog proračuna ima aktivnosti, kapitalnih i tekućih projekata (podprograma). Preostali obrasci se ne popunjavaju.

U nastavku navode se polja koja treba popuniti u ovom obrascu. Sva ostala polja popunjavaju se automatski ako je unos ispravan. Automatski se popunjava i Obrazac_FP-Z (Financijski plan-zbrojni).
U Obrascu_RiI popunjavaju se samo žuta polja kako slijedi:

1. Podaci o pripadnosti aktivnosti / projekta
Programska klasifikacija – Podprogram: korisnici državnog proračuna unose šesteroznamenkastu šifru aktivnosti, kapitalnog ili tekućeg projekta (podprograma) iz šifarnika danog u radnom listu P. 

Ako je riječ o aktivnostima, kapitalnim ili tekućim projektima koji se ne financiraju iz državnog proračuna ovo polje se ostavlja prazno ili popunjava prema uputama nadležnog ministarstva, odnosno tijela nadležnog za korisnika.

2. Prijedlog plana rashoda i izdataka za aktivnost / projekt
Račun odjeljka računskog plana – Račun: u stupac se unosi račun rashoda i izdataka na četvrtoj razini računskog plana – razini odjeljka (razreda: 3, 4 i 5, npr.:3111). 

Uslijed ispravnog unosa zelena polja s nazivima se automatski popunjavaju. 

U radnom listu E(RiI) navedena je ekonomska klasifikacija rashoda i izdataka. 
Proračun – Šifra: u stupac se unosi dvoznamenkasta šifra koja označava proračun iz kojeg se rashodi i izdaci navedeni u prvom stupcu planiraju financirati (npr.:11). Pojedini korisnici državnog proračuna financiraju se ne samo iz državnog, već i iz lokalnih proračuna te se unosom određene šifre proračuna ukazuje koji se rashodi i izdaci financiraju iz kojeg proračuna. 

Klasifikacija proračuna sa šiframa navedena je u Prilogu 1. ovih Uputa i u radnom listu PI.
Uslijed ispravnog unosa zelena polja s nazivima se automatski popunjavaju. 

U Obrascu_FP-Z polja s ukupnim rashodima i izdacima automatski se popunjavaju. 

Izvor financiranja – Šifra: u stupac se unosi dvoznamenkasta šifra koja označava izvor financiranja iz kojeg se rashodi i izdaci navedeni u prvom stupcu planiraju financirati (npr.:11). 

Izvori financiranja sa šiframa navedeni su u Prilogu 1. ovih Uputa i u radnom listu I.
Uslijed ispravnog unosa zelena polja se automatski popunjavaju s nazivima. 

U žuta polja u stupcima pod nazivima 2007., 2008. i 2009. potrebno je unijeti planirane iznose rashoda i izdataka. 

U stupcima pod nazivima UKUPNO PROJEKT i DO KRAJA PROJEKTA potrebno je unijeti iznos prijedloga plana rashoda i izdataka samo za tekuće i kapitalne projekte (Vrsta T i K) i to:

· UKUPNO PROJEKT – ukupna planirana vrijednost projekta, uključujući izvršeno.

· DO KRAJA PROJEKTA – ukupno do kraja projekta za projekte nakon 2009.

Stupci: «Ukupno projekt» i «Do kraja projekta» se ne popunjavaju ako je riječ o projektima koji obuhvaćaju prvenstveno nabavu dugotrajne imovine (opreme, osobnih automobila i ostalog).
PRILOG 3. OBRASCI ZA PROMJENU MATIČNIH PODATAKA
Prilog 3.1.  Opće upute za korištenje Obrazaca za promjenu matičnih podataka
Prilog 3.2.  Upute za popunjavanje zahtjeva za promjenu matičnih podataka

Prilog 3.3.   Obrazac O1. - Zahtjev za promjenu podataka o razdjelu

Prilog 3.4.   Obrazac O2. - Zahtjev za promjenu podataka o glavi

Prilog 3.5.   Obrazac P2. - Zahtjev za promjenu podataka o programu

Prilog 3.6.   Obrazac P3. - Zahtjev za promjenu podataka o aktivnosti/projektu

Prilog 3.2. 
upute za popunjavanje Obrasca za promjenu matičnih podataka

Koristi se:
 Obrazac_O1, Obrazac_O2, Obrazac_P2, Obrazac_P3 u okviru Excel datoteke Obrasci za promjenu matičnih podataka
Navedene obrasce koriste isključivo područne riznice i to za dostavljanje:

· Promjena u matičnim podacima

· Opisnog dijela proračuna

· Mjera uspješnosti

Za svaki razdjel - organizacijska klasifikacija 1. razina (O1) - potrebno je popuniti odvojeni Obrazac_O1.

Za svaku glavu - organizacijska klasifikacija 2. razina (O2) - potrebno je popuniti odvojeni Obrazac_O2.

Za svaki program - programska klasifikacija 2. razina (P2) - potrebno je popuniti odvojeni Obrazac_P2.

Za svaku aktivnost, kapitalni i tekući projekt (podprogram) - programska klasifikacija 3. razina (P3) - potrebno je popuniti odvojeni Obrazac_P3.
U Obrascima za promjenu matičnih podataka popunjavaju se samo žuta i narančasta polja kako slijedi:

1. Odabir vrste promjene

U ovom dijelu potrebno je naznačiti vrstu promjene koja se traži na način da se u narančasto polje za vrstu promjene koja se traži upiše DA. Vrste promjena koje je moguće izabrati su:

· 1 zatvaranje - matični podatak se neće koristiti za planiranje proračuna; 

· 2 promjena pripadnosti - matični podatak pripada novoj organizaciji i/ili programu i/ili funkciji za planiranje proračuna; ovaj matični podatak pojavit će se u strukturi proračuna s promijenjenom hijerarhijom

· 3 reaktiviranje - matični podatak koji se koristio u prethodnim godinama je zatvoren i potrebno ga je ponovno otvoriti za planiranje proračuna

· otvaranje novog – otvara se novi matični podatak na način:
· 4 otvaranja novog - matični podatak je potrebno otvoriti za planiranje proračuna; matični podatak ne pojavljuje se u prethodnim godinama, te nije u postojećim klasifikacijama
· otvaranje novog - otvara se novi matični podatak iz matičnog/ih podatka koji postoji u klasifikaciji na način:
· 5 iz više starih - otvara se novi matični podatak spajanjem više starih koji se zatvaraju
· 6 u više novih - otvara se više novih matičnih podataka iz jednog starog koji se zatvara; za svaki novi matični podatak potrebno je ispuniti jedan obrazac
· promjene postojećeg - matični podatak ne mijenja hijerarhiju, samo se mijenja sadržaj postojećeg podatka

· 7 promjena naziva - matični podatak mijenja naziv, ali opis i ciljevi su jednaki ili slični starom, povijesno moguće uspoređivati
· 8 ispravak naziva - matičnom podatku je potrebno ispraviti naziv uslijed krivog unosa; ispravak se provodi povijesno
· 9 dopune opisnog dijela - nema promjene matičnog podatka; dostavljaju se samo opisni podaci vezani za matični podatak i mjere uspješnosti te obrazloženje podprograma

3. Prijedlog naziva
Dodatno se obilježavaju karakteristike aktivnosti / projekta na način da se unese pod:
Aktivnost=A / Kapitalni projekt=K / Tekući projekt projekt=T
Za aktivnost – A

Za kapitalni projekt – K

Za tekući projekt – T

Razvojni=R

Za razvojni program – R

Državna potpora=DP

Za državne potpore – DP

Nije potrebno popuniti, odnosno ostavlja se prazno polje ako nije riječ o razvojnom program ili državnoj potpori.

Samo za vrste promjena (4, 5, 6, 7, i 8) unosi se:

· puni naziv

· naziv skraćen do duljine 130 znakova

· naziv skraćen do duljine 60 znakova

· naziv skraćen do duljine 40 znakova

4. Promjene i definiranje pripadnosti
Samo za vrste promjena (2, 4, 5, i 6) unosi se šifra pripadnosti prve nadređene razine u klasifikaciji, popunjavaju se samo žuta polja.

5. Opisni podaci

Za razdjele i glave potrebno je unijeti sljedeće opisne podatke:

· Osnovna zadaća - u jednom odlomku

· Zakonska osnova – broj objave u Narodnim novinama 

Za programe i aktivnosti, tekuće i kapitalne projekte (podprograme) potrebno je unijeti slijedeće opisne podatke:

· Opis podprograma - u jednom odlomku

· Opći cilj podprograma - u jednom odlomku

· Posebni cilj podprograma - u jednom odlomku

· Zakonsku osnovu podprograma – broj objave u Narodnim novinama 
6. Mjere uspješnosti navode se samo za programe

Za svaku vrstu mjera potrebno je navesti:
· Naziv mjere

· Mjernu jedinicu

· Ponder

· Opis

· Izvor podatka

· Ciljani rezultat za 2006., 2007., 2008. i 2009. godinu

7. Obrazloženje podprograma

U ovom dijelu popunjava se obrazloženje u kojem je potrebno navesti:

· Općenito o provedbi podprograma u 2007. godini i 2008.-2009. godini
· Promjene u podprogramu u odnosu na 2006. godinu

· Specifičnosti vezane uz provedbu podprograma u 2007. godini

· Specifičnosti vezane uz provedbu podprograma u 2008. godini

· Specifičnosti vezane uz provedbu podprograma u 2009. godini
PRILOG 4.  OBRASCI ZA IZRADU FINANCIJSKOG PLANA ZA OSNOVNOŠKOLSKE
                    I SREDNJOŠKOLSKE USTANOVE
 Obrazac Financijski plan – Plan rashoda i izdataka (popunjavaju isključivo škole)
 Obrazac Financijski plan – Plan radnih mjesta s uputama i izračun sredstava zaposlenih  

  kojima se sredstva osiguravaju u proračunu za razdoblje od 2007. do 2009. godine 
  (popunjavaju isključivo škole)


