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Gradonacelnik Grada Labina na témelju ¢lanka 51. Statuta Grada Labina ( “Sluzbene novine
Grada Labina br. 9/09., 9/10. lektoriran tekst, 8/13. i 3/16.” ), u skladu sa &lankom 3. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 130/10. i 19/1 4.) i Uredbom o sastavijanju i
predaiji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine
broj 78/11., 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), a na prijedlog Procelnice Upravnog odjela za
proracun, financije i drustvene djelatnosti Marije Kadoi¢ Balasko i Vise savjetnice za
knjigovodstvene poslove Natase Kos, dana 14. prosinca 2016. godine donosi slijedeée

Naputak o postupanju proraéunskih korisnika u
sustavu lokalne riznice Grada Labina

1. POCETNA ODREDBA

Ovim Naputkom Grad Labin ureduje postupanje proradunskih korisnika u sustavu
lokalne riznice te daje smjemice, odnosno definira nadleznosti i odgovornosti u poslovanju,
propisuje evidencije poslovnih dogadaja i transakcija, upravljanja imovinom (materijalnom i
nematerijainom), definira tijek pri naplati vlastitih prihoda, povrat neopravdano utrosenih ili
pogresno isplacenih proradunskih sredstava te razraduje odnose izmedu Upravnih tijela
Grada Labina i proraéunskih korisnika.

Grad Labin je 01.01.2013. uveo Lokalnu riznicu za sve svoje proradunske korisnike,
te su isti zatvorili svoje Ziro — raune i nakon ulaska u riznicu posluju preko IBAN raduna
Grada Labina. Svi prihodi i primici proradunskih korisnika uplaéuju se na IBAN ragun Grada
Labina i svi se rashodi i izdaci podmiruju s tog istog raéuna.
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Proraéunski korisnici Grada Labina u sustavu Lokalne riznice jesu:

Naziv RKP OIB
1. Osnovna $kola ,lvo Lola Ribar* Labin 10590 61381578764
2. Osnovna $kola ,Matija Viaci¢" Labin 10581 70312178512
3. Centar Li¢e Faraguna Labin 10645 52329630528
4. Osnovna umjetnicka skola ,Matko
Brajsa Rasan" Labin 48478 046078574607

5. Gradska knjiznica Labin 42266 68585857405
6. Pucko otvoreno ugiliSte Labin 15577 43833760619
7. Javna vatrogasna postrojba Labin 35837 78778917195
8. Dijegji vrtic ,Pjerina Verbanac" Labin 35812 65354857590
9. Vijeé¢e bosnjacke nacionalne manjine 45470 34091240258
10. Vijece srpske nacionalne manjine 47756 57729890844
11. Vijece talijanske nacionalne manjine 46307 03560093527

Zakonom o proracunu (,Narodne novine“ broj 87/08, 136/12, 15/15), u €lanku 60.
definiran je nacin upravljanja javnim sredstvima te je propisano obavljanje financijskih
poslova preko jedinstvenog raéuna.

Model upravijanja javnim rashodima temelji se na principu postojanja jednog rauna
preko kojeg se obavljaju sve financijske transakcije proraduna. Prorac¢unski korisnici nemaju
svoj individualni raéun, nego su sastavnice jedinstvenog nov&anog raéuna — racuna riznice.
Uvodenjem jedinstvenog racuna riznice ne znaéi da korisnik gubi svoju samostainost u
kori§tenju sredstava, vec¢ se sustav upravljanja financijama konsolidira. Proradunski korisnik i
dalje odlu¢uje o prikupljanju i troSenju svojih sredstava, ali se pla¢anje vrSi sa jednog
zajednickog raduna.

U sustavu koji funkcionira kao riznica, lokalna jedinica na temelju zahtjeva za
plaéanje proracunskih korisnika, plaéa dobavljade i ostale obveze korisnika direktno te nema
prijenosa sredstava na radun korisnika. ProraCunski korisnici na temelju obavijesti o
izvr$enim placanjima u njihovo ime, zatvaraju obveze i evidentiraju primitak prihoda.

2. PRIHODI

Temeljem Zakona o proracunu, proraéunski korisnici odgovorni su za potpunu i
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka iz svoje nadleznosti i za njihovu uplatu u proraéun.

Lokalna riznica omogucuje praéenje naplate prihoda po svakom pojedinom
korisniku i to prema izvorima i vrstama.

Osigurano je i analiticko praéenje uplacenih iznosa koje korisnici ostvaruju
obavljanjem poslova na trzistu (vlastitih prihoda) te praéenje uplacenih namjenskih prihoda
(pomodi, donacija, prihode za posebne namjene, naknade s naslova osiguranja, prihoda od
prodaje ili zamjene nefinancijske imovine).

Prorac¢unski korisnici izdaju racune za usluge koje obavljaju te o njima vode evidenciju i brigu
vezano za njihovu naplatu.



Korisnici knjize prihode u trenutku kada su naplaéeni.
Grad dnevno dostavlja informaciju o naplati prihoda nakon koje proracunski korisnik
evidentira;

- prihod i potraZivanje iz proratuna ako se radi o vlastitim i namjenskim
prihodima,

- prihodi iz nadleZznog proraduna (podskupina 671-Prihodi iz nadleznog
prorauna za financiranje redovne djelatnosti proraéunskih korisnika), ali tek u
trenutku podmirenja obveza - iz izvora: opéi prihodi i primici.

Proradunski korisnik za ovu vrstu prihoda ne iskazuje potraZivanje iz proracuna.

Za prihode koji su naplaéeni, a nisu planirani u proraéunu, prora¢unski korisnik je u
obvezi pisanim putem obavijestiti Upravni odjel za proracun, financije i drustvene djelatnosti
kako bi se otvorila nova pozicija plana prihoda. Sukladno navedenom, proracunski korisnik
ima pravo Koristiti prihode do visine uplate u proradun, te isto tako namjenske prihode i
primitke te vlastite prihode koji nisu iskoristeni u prethodnoj godini, prenose se u proratun za
sliedecu proradunsku godinu.

U slucaju utvrdene nepravilnosti u knjizenju odnosno povezivanju pozicija prihoda,
proradunski korisnik o tome obavjestava Upravni odjel za proracun, financije i drustvene
djelatnosti Salje nalog za ispravak. Grad i proraéunski korisnik vrée kontrolu knjizenja po
Planu i realizaciji i Bruto bilanci tromjeseéno, a po potrebi i mjeseéno vodeéi racuna o
postivanju rokova financijskog izvjesStavanja.

3. VJERODOSTOJNA DOKUMENTACIJA | ZAHTJEVI PRORACUNSKOG
KORISNIKA

Uvodenjem sustava lokalne riznice, Grad temeljem , Zahtjeva za sredstvima , koje
podnosi proracunski korisnik izvrSava direktno pla¢anje dobavljatu roba ili usluga, bez
prijenosa sredstava na ra¢un korisnika.

Zahtjev proradunskih korisnika koji se upucuje nadieznom upravnom odjelu mora
imati:

- tablicu koja se sastoji od kolona s brojevima proraunskih pozicija, naziva
proraunskih pozicija iz proraduna Grada Labina za koje ¢e se doznaditi
nov€ana sredstva, iznos planiranih sredstava za proracunsku godinu, iznos za
koji se traze novCana sredstva te preostali iznos proradunskih sredstava za

koristenje u narednom razdoblju proraéunske godine
- navedene tablice i evidencije o utroSenim sredstvima arhivirane su u
programskoj aplikaciji LC-a — lokalna riznica kod proradunskih korisnika i kod

proracuna.

Celnici pravnih osoba Proragunskih korisnika odgovorni su za tognost, vjerodostojnost
i zakonsku osnovu izdanog naloga za isplatu sredstava putem Gradske riznice na obrascu
JZahtjev za sredstvima®“.

Proracunski korisnik uz zahtjev ne mora prilagati priloge, ali ih je na traZzenje
Upravnog odjela za prorac¢un, financije i drustvene djelatnosti duzan ispostaviti.

Financijska dokumentacija koju svaki proradunski korisnik mora imati je ra¢un, nalog
za pladanje, pisani ugovor, narudzbenica , dostavnica, predracdunska faktura te ostala
potrebna dokumentacija. Duzan je knjiziti samo onu financijsku dokumentaciju koja je
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vjerodostojna, istinita i prethodno kontrolirana, koja sadrzi sve potrebne elemente koji
su Zakonom propisani.

Racdun dobavljata mora sadrzavati referencu na broj narudzbenice/ugovora temeljem
kojeg su roba/usluga/radovi isporuc¢eni. Narudzbenica mora biti ispravno ispunjena, iz nje se
toéno mora vidjeti tko je nabavu inicirao i odobrio, koja vrsta robe/usluga/radova se nabavlja
uz obaveznu detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena.
Dostavnica/Radni nalog i drugi odgovarajuci dokument mora biti potpisan od osobe
zaduzene za zaprimanje robe i usluga. Takoder, mora biti vidljivo da je prilikom
preuzimanja robe utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe, kao i izvréene

usiuge.

Na primljeni raéun dobavljaga, proracunski korisnik mora staviti prijamni §tambilj na
kojem je jasno vidljiv datum prijema racéuna. Raéun se ovjerava potpisom osobe zaduZene za
likvidiranje raduna ( raunovoda ), a potom raun ovjerava odgovorna osoba (za ustanove
ravnatelj, za Javnu vatrogasnu postrojbu Labin zapovjednik, za Vijeéa nacionalnih manjina
predsjednik vije¢a). Odgovorna osoba proracunskog korisnika svojim potpisom potvrduje
ispravnost raéuna, odnosno potvrduje da su roba/radovi/usluga stvarno izvr§eni.

Proradunski korisnik dostavlja svoje Zahtjeve za plaéanjem odredenih ra¢una
Upravnom odjelu za proracun, financije i drustvene djelatnosti koji nakon obrade, navedeni
Zahtjev moze odobriti ili odbiti. Nakon odobrenja, Zahtjev potpisuje osoba koja je zaduzena
za provodenje poslova vezanih uz funkcioniranje lokalne riznice odnosno osoba koja je
Zamjenjuje, te se isti prosljeduje na obradu i plaéanje. Informacija o obradenim Zahtjevima
vraéa se proradunskim korisnicima u obliku izvoda kako bi po istoj osnovi mogli do kraja

provesti raéunovodstveni proces.
Na ovaj nacin, evidencija kod proraduna i proracunskih korisnika je jednaka.

4. PLACANJE PREDUJMOM

Proracéunski korisnik samo iznimno moze plaéati predujmom uz prethodnu suglasnost:
- odgovorne osobe proraunskog korisnika za iznos do 20.000,00 kuna,
- procelnika Upravnog odjela za proracun, financije i drustvene djelatnosti za
predujam iznad 20.000,00 kuna, a manji od 50.000,00 kuna,
- Gradonacelnika za pladanje predujmom iznad 50.000,00 kuna.

5. PREKNJIZENJE POZICIJA RASHODA

Ukoliko se iskaze potreba za preknjizenjem odredene pozicije rashoda, nalog za
preknjizenje Salje se kroz informaticku aplikaciju radunalnog sustava u obliku temeljnice sa
svim potrebnim elementima.

Temeljnica za knjizenje prometa razreda imovine te viastitih izvora knijizi se jednom
godisnje za razdoblje od 01.01.-31.12., a nakon provedenog ispravka vrijednosti u poslovnim
knjigama, te se dostavija u Upravni odjel za proracun, financije i drustvene djelatnosti na
knjizenje.

Temeljnica knjizenja prometa potraZivanja knjizi se dva puta godi$nje za potrebe
konsolidiranog financijskog izvjestaja i to za razdoblje 01.01.-30.06. uz rok dostave 05.07. te
za razdoblje od 01.07.-31.12. uz rok dostave 15.01. sljedecée godine.



Temeljnica za bolovanje preko 42 dana sa specifikacijom pozicije rashoda koja se
stornira, dostavlja se u Upravni odjel za proragun, financije i drustvene djelatnosti do 20-tog u
mjesecu za prethodni mjesec.

6. BLAGAJNA

ProraCunskim korisnicima se odobrava akontacija u iznosu do 5.000.00kn ( Odluka o
visini blagajnickog maksimuma za proraéunske korisnike Klasa: 022-05/12-01/2-390 od 27,
prosinca 2012. godine), s time da je svaka prethodna izdana akontacija pravdana i
proknjizena u financijskom knjigovodstvu. U obvezi su pravdati akontaciju koju podiZu putem
blagajne i to slanjem temeljnice na knjizenje u Upravni odjel za proracun, financije i
drustvene djelatnosti. Sve transakcije koje se izvrSavaju putem blagajne moraju imati
potrebnu dokumentaciju (putni nalog ovjeren i potpisan od svih sudionika, raéune za
materijalne rashode te ostalu potrebnu dokumentaciju).

Na kraju godine iznos neiskoritene akontacije potrebno je uplatiti na IBAN
racuna Grada Labina.

7. RACUNI KOJI SE PLACAJU SA POZICIJA GRADA

Za osnovne Skole, su sukladno Odluci o kriterijima, mjerilima i naginu financiranja
decentraliziranih funkcija osnovnog $kolstva osigurana sredstva utvrdena za financiranje
materijalnih i financijskih rashoda, rashoda za materijal i dijelove i usluge tekuceg i
investicijskog odrzavanja te za rashode za nabavu proizvedene dugotrajne imovine i dodatna
ulaganja na nefinancijskoj imovini.

Racuni koji glase na Grad Labin, a ugovoreni su za pojedinog proracunskog korisnika
te se odnose na nabavu proizvedene dugotrajne imovine ifili dodatna ulaganja na
nefinancijskoj imovini knjie se sukladno Pravilniku o proradunskom racunovodstvu i
Racunskom planu ( NN br. 124/14.,115/15. i 87/16. ) na raéunima Grada te se temeljem
Odluke Gradonacelnika isknjizavaju i prenose u vlasniétvo proraCunskog korisnika,te je isti u
obvezi da u svojim poslovnim knjigama evidentira imovinu, viastite izvore te promjene u

obujmu imovine.

8. KONTROLE I FINANCIJSKA I1IZVJESCA

Grad se obvezuje po zavrSetku svakog tromjesegja dostaviti proradunskom korisniku
plan i realizaciju po pozicijama te bruto bilancu kako bi korisnik izvr§io kontrolu istih. U
slucaju utvrdene nepravilnosti u knjizenju odnosno povezivanju pozicija rashoda, proradunski
korisnik je u obvezi izvijestiti Upravni odjel za proraéun, financije i drustvene djelatnosti te
dogovoriti nacin ispravka utvrdenog stanja.



Nakon sprovedene kontrole, i ako je utvrdeno da je sve uredno proknjizeno i
evidentirano, proraéunski korisnik je duzan poslati Potvrdu o uskladenosti evidencija prihoda
i rashoda na e-mail natasa.belusic@labin.hr i kristina.faraguna@l]abin.hr do 5-tog u mjesecu
za prethodno tromjesecje. U izvanrednim situacijama, Grad Labin ¢e izvijestiti proracunskog
korisnika o promijeni datuma dostave potvrde.

Proracunski korisnici u obvezi su dostaviti Odluke koje imaju financijske obveze te
Odluke temeliem kojih je potrebno izvrsiti knjizenje, a koje usvajaju njihova nadlezna tijela
(vije¢éa,odbori) na sjednicama odmah po donoSenju istih, kako bi se iste provele u
knjigovodstvenim evidencijama Grada Labina.

Proracunski korisnici duZni su na vrijeme predavati financijske izvjeStaje nadleznim
institucjama u skladu sa Pravilnikom o financijskom izvjeStavanju u proraéunskom
racunovodstvu ( NN br. 3/15., 93/15. ), te voditi raCuna o toénosti i uskladenosti istih sa

propisima koji su na shazi.

9. USVAJANJE DOKUMENATA NA VIJECIMA/ODBORIMA NADLEZNIH TIJELA

ProraCunski korisnici Grada Labina obvezni su izraditi prijedlog plana rashoda i
izdataka za svaku proracunsku godinu prema proraéunskim klasifikacijama u skladu sa
Pravilnikom o proracunskim klasifikacijama ( NN br. 26/10. ) i Pravilnikom o proracunskom
racunovodstvu ( NN br. 124/14.,115/15i 87/16 ) i RaSunskim planom.

Upravna vijeca, $kolski odbori i ostala upravijatka tijela proradunskih korisnika
jedinica ( skole, vrti¢, knjiznica, POU, JVP i vije¢a nacionalnih manjina ) obvezni su usvojiti
financijski plan do kraja kalendarske godine, kako bi se po¢etkom nove proracunske godine
moglo nesmetano poslovati.

10. ZAVRSNA ODREDBA

Ovaj naputak stupa na snagu danom donoSenja i s njegovim sadrzajem
upoznati ¢e se zaduZeni sluzbenici Upravnih odjela Grada Labina te odgovorne osobe
proracunskih korisnika.

Ovu Proceduru izradila je ViSa savjetnica za knjigovodstvene poslove Natasa Kos.
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