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PROCEDURE POSLOVANJA ZAJEDNICE TEHNICKE KULTURE OSJECKO-BARAN]SKE ZUPANIJE

Procedurama poslovanja Zajednice tehnicke kulture OsjeCko-baranjske Zupanije (u daljnjem tekstu ZTK
OBZ) uspostavlja se sustav unutarnjih kontrola, kojima se osigurava razumna sigurnost da ¢e se u
ostvarivanju ciljeva sredstva koristiti namjenski, eti¢no, ekonomicno, djelotvorno i u¢inkovito.

Procedure su definirane na temelju Statuta ZTK OBZ i pozitivne prakse poslovanja u neprofitnim
organizacijama.

Procedure je, na prijedlog Predsjednika i Tajnika, usvojio Upravni odbor ZTK OBZ na 23.sjednici dana
15.03.2021. godine.

Procedure ureduju sljedece teme:
Provedba programa ZTK OBZ
lzrada | usvajanje tinancljskog plana | programa rada
Preraspodjela sredstava

Izmjene i dopune (rebalans) financijskog plana

1.

2

3

4

5. Nabava roba, usluga i radova

6 Zaprimanje roba, usluga i radova

7 Podaci na dokumentaciji za plac¢anje i knjiZenje

8 Nacin pla¢anja i tijek zaprimanja, pla¢anja i knjiZenja dokumenata

9 Pla¢anje predujmom

10. Sluzbena putovanja

11. Isplata akontacija

12. Evidencija radnog vremena

13. Obracuniisplata pla¢a

14. Koristenje sluZbenih kartica i limiti po karticama

15. Procedura blagajnickog poslovanja

16. Ugovori

17. Prijenos ovlasti za davanje naloga za placanje

18. Raspolaganje imovinom

19. Inventura (popis dugotrajne imovine, zaliha, potrazivanja, obveza i nov¢anih sredstava)

20. Redistribucija sredstava za javne potrebe u tehnickoj kulturi

21. IzvjeStavanje o provedenim programima

22. Pracenje i kontrola provedbe programa financiranih iz javnih izvora i namjenskog
koristenja sredstava

Trg Jurja KriZanic¢a 1 -tel:031/212-677 -fax:031/208-242 -OIB:17978467235 -IBAN: HR8123400091110033888
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23.

24.
25,

Postupak pri utvrdivanju nepravilnosti, odnosno nenamjenskog, neracionalno i Stetnog

koriStenja sredstava
Arhiviranje izvjestaja i ostale dokumentacije
Promjene podataka u Registru udruga Republike Hrvatske i Registru neprofitnih

organizacija



1. PROVEDBA PROGRAMA ZAJEDNICE TEHNICKE KULTURE OSJECKO-BARAN]JSKE
ZUPANIJE
Programi javnih potreba ZTK OBZ provode se u skladu s:
- programom rada i financijskim planom koje je na prijedlog Upravnog odbora usvojila

Skupstina ZTK OBZ,

- ugovornim obvezama prema donatorima (u pravilu Osjecko-baranjska Zupanija i Zajednica
tehnicke kulture Grada Osijeka),

- usvojenim procedurama poslovanja.
Za provedbu programa u cjelini odgovorne su osobe ovlaStene za zastupanje (Predsjednik i Tajnik) ZTK
OBZ.
Planiranje programa, provedbu i izvjeStavanje o rezultatima programa koordinira Tajnik, a prati i prema
potrebi, u njima aktivno sudjeluje i Predsjednik ZTK OBZ.
Za provedbu svakog pojedinog programa suodgovorni su voditelji programa, a to su djelatnici Strucne
sluzbe ZTK OBZ (Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova, tajnici gradskih zajednica). O tijeku

provedbe programa, rezultatima, poteSko¢ama i promjenama voditelji programa duZni su obavijestiti
Tajnika, koji ¢e o tome, prema potrebi, obavijestiti Predsjednika ZTK OBZ i Upravni odbor.

O bitnim promjenama u provedbi programa te o djelovanju i razvoju ZTK OBZ osobe ovlatene za
zastupanje (Predsjednik i Tajnik) u skladu s ugovorom o dodjeli sredstava, Statutom i vaze¢im zakonskim
propisima koji se odnose na rad neprofitnih organizacija duzni su, ovisno o prirodi stvari, obavijestiti
donatora, Upravni odbor i Skup&tinu ZTK OBZ.

2.1ZRADA 1 USVAJANJE FINANCIJSKOG PLANA I PROGRAMA RADA
ZTK OBZ obveznik je izrade godi$njeg programa rada, financijskog planaivodenja dvojnog knjigovodstva.
Financijski plan izraduje Tajnik. Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova odgovoran je za
financijsko-knjigovodstvene poslove sukladno Pravilniku o sustavu financijskog upravljanja i kontrola te
izradi i izvr$avanju financijskih planova neprofitnih organizacija (Narodne novine, br. 119/2015), a u
skladu s programom rada koji izraduje Tajnik za organizacijski razvoj u suradnji s voditeljima programa
i ostalim djelatnicima Strucne sluzbe.
S obzirom da u trenutku izrade financijskog plana nije poznat rezultat poslovanja na dan 31. prosinca
tekuée godine, iskazuje se procijenjeni rezultat poslovanja za koji se ocekuje da ¢e ga ZTK OBZ ostvariti
na dan 31. prosinca tekuée godine, a koja prethodi godini za koju se donosi financijski plan.
Financijski plan ZTK OBZ sastoji se od:

a) plana prihoda i rashoda

b) obrazlozZenja financijskog plana.
Prijedlog financijskog plana i programa rada ZTK OBZ priprema Tajnik, koji ga nakon suglasnosti
Predsjednika, dostavlja Upravnom odboru ZTK OBZ na razmatranje, a na &iji prijedlog ga usvaja Skupstina
ZTK OBZ i to do 31. prosinca tekuée godine.
Nakon usvajanja na Skupstini odluku o usvajanju financijskog plana i programa rada potpisuju osobe
ovlaStene za zastupanje (Predsjednik i Tajnik).

Tajnik je odgovoran za zakonito i pravilno izvrSavanje financijskog plana.



F:)Ed' Dokument Izraduje/predlaze /usvaja Okvirni rok W
I

1. | Prijedlog programa rada / izraduje: Tajnik / rukovoditelj listopad /
financijskog plana financijsko-knjigovodstvenih poslova studeni

2. | Prijedlog programa rada / predlaZe/priprema: Tajnik studeni /
financijskog plana prosinac

3. | Prijedlog programa rada / razmatra: Upravni odbor studeni
financijskog plana

4. | Program rada / financijski plan usvaja: Skupstina do 31. prosinca

5. | Odluka o usvajanju financijskog potpisuju: Tajnik i Predsjednik do 31. prosinca

planai programa rada

3. PRERASPODJELA SREDSTAVA

Preraspodjelom sredstava na stavkama financijskog plana mijenjaju se tijekom godine iznosi na stavkama
prihoda i rashoda usvojenog financijskog plana, na na¢in da se odredene stavke rashoda smanjuju, a

druge povecavaju u istom iznosu.
Preraspodjela sa stavaka prihoda i rashoda mozZe se izvrsiti do iznosa od 50% na razini programa, a
izvriava je Tajnik ZTK OBZ uz suglasnost Predsjednika.

4. IZMJENE I DOPUNE (REBALANS) FINANCIJSKOG PLANA
Izmjenc i dopune (rebalans) financijskog plana obvezno se provode u sluaju znatajnih odstupanja
ukupnih prihoda i rashoda u odnosu na planirane, a posebice u sluc¢aju nastanka novih obveza za Cije
podmirenje sredstva nisu osigurana, odnosno smanjenja prihoda uz &ije je ostvarenje vezano podmirenje
ved nastalih obveza.
Znacajnim odstupanjem smatraju se sva odstupanja ve¢a od 20% u odnosu na plan ukupnih prihoda i
ukupnih rashoda.
Izmjene i dopune financijskog plana nije potrebno provoditi za manje planirane ili neplanirane obveze za
rashode koji se financiraju iz osiguranih sredstava.
Izmjene i dopune financijskog plana provode se tijekom godine po procedurama za donoSenje

financijskog plana.

5. NABAVA ROBA, USLUGA I RADOVA

Robe, usluge i radovi koji se nabavljaju i naru¢uju moraju biti planirani u financijskom planu i programu
rada.

Prijedlog za nabavu roba, radova i usluga Tajniku ZTK OBZ daje naruéitelj iz Struéne sluzbe. Djelatnik
Strucne sluzbe koji predlaze nabavu robe, radova ili usluge duZan je prije podnoenja prijedloga
provjeriti nalazi li se predmet nabave u programu rada i financijskom planu. Na svaki ratun i ponudu
narucitelj upisuje mjesto troSka  programa. Narucitelj svojim  potpisom  na
prijedlogu/ponudi/ratunu/narudzbenici garantira da je narueno potrebno za provedbu programa te
daje planirano u programu rada i financijskom planu.

Za izvanredne troSkove (troSkove koji nisu planirani u financijskom planu i programu rada) potrebno
je traziti suglasnost Tajnika.

Za planirane troSkove nabave roba usluga i radova primjenjuje se Pravilnik o provedbi postupaka
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jednostavne nabave roba, usluga iradova u ZTK OBZ.
Tajnik radi suStinsku kontrolu nabave i svojim potpisom odobrava pla¢anje naruc¢enog.

Likvidator provjerava ispravnosti iznosa koji je zara¢unat, kao i podatke potrebne za izvrSenje uplate
(mjesto troska, narucitelj, preuzimatelj, potpis Tajnika) i to potvrduje svojim potpisom na racunu.

U potpisanim ugovorima s dobavljacima, pruzateljima usluga i izvrsiteljima radova kao i na racunima
detaljno mora biti utvrdena vrsta robe, usluga i radova koji se nabavljaju. Racuni moraju
sadrzavati detaljnu specifikaciju roba, usluga i radova koji odgovaraju opisu i specifikaciji roba, usluga i
radova definiranih narudzbenicom ili ugovorom.

Nabavu roba radova i usluga ¢ija procijenjena vrijednost je manja od 3.500,00 kn ( bez PDV-a) odobrava
Tajnik ZTK OBZ i za isto nije potrebna narudzbenica osim ako se radi o osnovnom sredstvu koje ima
dulji vijek trajanja, ve¢ za isto potrebno je dostaviti R1 racun koji glasi na ZTK OBZ.

" Red. Opis posla ISl
br.
1. prijedlog za nabavu narucitelj
2 odobrenje nabave Tajnik
3 matematicka kontrola i provjera potpisa likvidator
4. provjera elemenata racuna u skladu sa =zakonskim i rukovoditelj financisko-
podzakonskim aktima, potpis (odobrenje knjizenja) knjigovodstvenih poslova
5. Priprema naloga za placanje likvidator
6. placanje Tajnik
7. kujizeuje, vdlaganje u 1egislidlut Putnodui kujiguvudd




Prilog 1: Narudzbenica
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6. ZAPRIMANJE ROBA, USLUGA I RADOVA
Prilikom preuzimanja robe preuzimatelj je duzan provjeriti je li roba dostavljena sukladno narudzbi i bez
oStecenja. Narucitelj potvrduje da je izvrSio provjeru ¢itkim potpisom na otpremnici/primci, uz datum
preuzimanja robe.
Nakon izvrSenja usluge narucitelj je duzan provijeriti jesu li usluge izvriene sukladno ugovoru, u
ugovorenim rokovima i u skladu s ocekivanom kvalitetom. Naruditelj usluge prethodno navedeno
potvrduje ¢itkim potpisom na racunu.
Zaisporuku radova, narucitelj ili osoba koju odgovorna osoba u ZTK OBZ zaduzi, provjerava jesu li radovi
izvrSeni sukladno ugovoru, u zadanim rokovima, u ugovorenom obujmu, zadovoljavaju li kvalitetom. Po
zavrsetku narucitelj ili delegirana osoba potvrduje izvr§enje radova potpisom na rac¢unu

Nakon izvedenih sloZenijih radova ili sloZenije usluge, prije pla¢anja, ispostavlja se kona¢na obratunska
situacija koju odobrava Tajnik u suradnji s osobom delegiranom za nadzor izvodenja radova.

7. PODACI NA DOKUMENTACI]JI ZA PLACANJE I KNJIZENJE
U Racunovodstvo se dostavljaju urudzbirani i ovjereni dokumenti.
Sve isplate temelje se na vjerodostojnoj dokumentaciji s ispunjenim svim potrebnim elementima i nakon
provjere potpisa za odobrenje.
Na svakoj otpremnici, ponudi, ra¢unu, putnom nalogu i ostalim dokumentima koji sluZe kao podloga za
knjiZenje prije plaCanja moraju biti iskazani sljedeéi podaci:

- urudzbeni broj (za ono sto se urudzbira) 1/1l1 broj ugovora,

mjesto troska,
- sadrzaj nabave (ako nije potpuna i jasna informacija na doltumentu za pla¢anje),

- narucitelj i potpis,

- preuzimatelj i potpis,

potpis Tajnika,

potpis likvidatora,
potpis Rukovoditelja financijsko-knjigovodstvenih poslova.

8. NACIN PLACANJA I TIJEK ZAPRIMANJA, PLACANJA I KNJIZENJA DOKUMENATA
Sve isplate vrse se putem bankovnog racuna. Iznimno, isplate putem blagajne mogu se izvrsiti uz
odobrenje Tajnika.
Redoslijed zaprimanja dokumenata za pla¢anje, pla¢anje i knjizenje ratuna je sljededi:

Red. Opis posla Izvrsitelj
br.
1. urudzbiranje, davanje broja ugovoru o honorarimai sl. Tajnistvo ZTK OBZ
78 potpis, mjesto troska, sadrzaj nabave narucitelj/preuzimatelj
provjera izvrSenja posla zavrSenih radova, izrada zapisnika
3. sustinska kontrola, odobrenje plac¢anja (potpis) Tajnik
4. matematicka kontrola i provjera potpisa (potpis) likvidator
5. provjera elemenata racuna u skladu sa zakonskim i Rukovoditelj financijsko-
podzakonskim aktima, potpis (odobrenje knjiZenja) knjigovodstvenih poslova
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l 6. ] knjiZenje, odlaganje u registrator Pomoc¢ni knjigovoda

9. PLACANJE PREDUJMOM
Placanje predujmom provodi se u slu¢ajevima kada robu, radove i usluge nije mogucée isporuéiti bez da
su unaprijed placeni, a odobrava ga Tajnik.
Zahtjev za plac¢anje predujmom Tajniku dostavlja narucitelj uz pisano obrazloZenje zahtjeva.
Za iznose vece od 20.000,00 kn potrebno je primijeniti proceduru iz Pravilnika o provedbi jednostavne
nabave u ZTK OBZ.

Tajnik odobrava placanje predujmom i nabavu specificiranih roba, radova i usluga potpisom na ponudi,
racunu za predujam ili drugom knjigovodstvenom dokumentu na temelju kojeg ¢e se izvr3iti isplata (ili
potvrdom preko elektronicke poste ako se dokumentacija dostavlja elektroni¢kim putem).

Red. br. Opis posla Izvrsitelj
1. zahtjev za plac¢anje predujmom narucitelj

2. odobrenje pla¢anja predujmom Tajnik

3. plaéanje Racunovodstvo

10. SLUZBENA PUTOVANJA
Zaposlenika ili vanjskog suradnika na sluzbeni put upucuje Tajnik (za udaljenost minimalno 30
kilometara od mjesta rada ili prebivalista).
Po nalogu Tajnika zaposlenik otvara putni nalog u Tajni$tvu.
Putni nalog potrebno je otvoriti najkasnije 24 sata prije samog sluZbenog putovanja, osim u iznimnim
situacijama kada je zbog prirode posla to neizvedivo.
Putni nalog prilikom otvaranja sadrzi minimalno: broj putnog naloga, datum izdavanja, ime prezime, OIB
i adresu osobe upucene na sluzbeno putovanje, predvideno vrijeme trajanja puta, mjesto polaska, razlog
putovanja, zadatke, naziv radnog mjesta osobe upucene na sluzbeno putovanje, na¢in prijevoza, mjesto
troska, kontakt osobe upucene na sluzbeno putovanje (br. mobitela, adresa elektroni¢ke poste) i potpis
Tajnika.
U slucaju odsutnosti Tajnika, putni nalog moZe potpisati djelatnik stru¢ne sluzbe ZTK OBZ na kojeg je
prenesena ovlast, temeljem Odluke.
Putni nalog Tajnika u pravilu potpisuje predsjednik ZTK OBZ, iznimno djelatnik stru¢ne sluzbe na kojeg
je prenesena ovlast, temeljem Odluke.
Ako se po nalogu za sluZzbeno putovanje isplacuje akontacija, potrebno je napisati iznos akontacije.
Akontaciju odobrava Tajnik prema zahtjevu osobe koja putuje, ukoliko sluZzbeno putovanje traje 3 ili vige
dana (u visini potrebnoj za pokrice realno procijenjenih tro$kova cestarine, goriva, dnevnica i smjestaja).
Po zavrSetku sluzbenog puta ispunjeni putni nalog je u Ratunovodstvo potrebno dostaviti, sa svom
pripadaju¢om dokumentacijom, najkasnije 3 radna dana od zavr$etka sluzbenog puta.
Putni nalog dostavljen u Ra¢unovodstvo prije predaje mora biti uredno ispunjen.

Obracun putnog naloga izvrsit ¢e se samo na temelju vjerodostojne dokumentacije - original rat¢una koji
glase na ZTK OBZ za: cestarinu, smje$taj, parking, gorivo (i sl), fotografije sudjelovanja, potvrde
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organizatora o sudjelovanju, original karte za vlak/autobus.

Putni nalozi po kojima se ispla¢uju neoporezivi primitci a koji ne sadrZavaju nikakav prilog (dokaz) mogu
lako biti osporeni i na temelju takvih naloga nece se vrsiti isplate.

Isplata kilometraZze izvr$it ¢e se na temelju priloZenih cestarina, racuna za gorivo ili drugog dokumenta
koji dokazuje da je osoba putovala automobilom i bila na ruti putovanja.

Isplata dnevnica izvr3it ¢e se sukladno vremenu provedenom na sluzbenom putovanju (puna dnevnica za
putovanje u trajanju duZzem od 12 sati, odnosno pola dnevnice za putovanje u trajanju duzem od 6 sati. U
slu¢aju da je osoba boravila u privatnom aranZmanu organizator radionice ¢e potpisom potvrditi da je
osoba u danima u kojima je trajao sluzbeni put bila nazo¢na. Iznos dnevnice umanjuje se ovisno o
osiguranim obrocima, a sukladno zakonskim i podzakonskim aktima.

Sastavni dio putnog naloga je izvjestaj sa sluzbenog puta. IzvjeStaj sadrzi minimalno: vrijeme i mjesto
polaska, vrijeme i mjesto povratka, obavljene zadatke i rezultate sluzbenog putovanja.

Za putne naloge u inozemstvo potrebno je u izvjeStaju ispisati i vrijeme prelaska drZavne granice u
polasku i na povratku.

Nakon zaprimanja putnog naloga u Racunovodstvu isti ¢e biti obraden u roku 4 radna dana od
zaprimanja. Ako dode do potrebe za nadopunom dokumentacije to ée biti zatraZeno od osobe upucene na
sluZbeni put, a ako nadopuna ne bude napravljena u primjerenom roku putni nalog ce se isplatiti u visini
dokumentacije koja je dostavljena.

Sve isplate po putnim nalozima, uklju¢ujuéi akontaciju, ispla¢uju se na tekuéi racun osobe koja je otvorila
putni nalog.

U sluéaju da se putni nalog mora isplatiti kao drugi dohodak (jer je vanjski suradnik prije nego je upucen
na sluzbeni put primio isplatu autorskog honorara ili ugovora o djelu u poreznom razdoblju) potrebno je

dostaviti IBAN Ziro racuna.

I;)erd. Opis posla Izvrsitelj Rok
1. | nalogza odlazak na sluzbeni | Korisnik/Tajnik 24 sata prije sluZzbenog puta
put (usmeni/pisani)
2. | otvaranje putnog naloga Tajnistvo 24 sata prije sluZbenog puta
3. | odobrenje sluZbenog puta Tajnik 24 sata prije sluzbenog puta
(potpis na putni nalog)
4. | popunjavanje putnog naloga | korisnik 3 radna dana od zavrS$etka sluzbenog
puta, odnosno dolaska u ZTK OBZ Osijek.
5. | obracun putnog naloga Tajnik 4 radna dana od primitka putnog naloga
na obracun
6. | isplata po putnom nalogu Tajnik 2 radna dana nakon obracuna

Za odrzavanje sjednica tijela upravljanja i radnih tijela, korisnik je duzan dati izjavu o koristenju osobnog
automobila ili kartu javnog prijevoza. Izjava o koriStenju osobnog automobila sadrzi: registarsku oznaku

vozila, marku vozila, po¢etno i zavr$no stanje brojila.

11.ISPLATA AKONTACIJA
Akontacija troskova isplaéuje se na temelju pisanog zahtjeva korisnika, a odobrava ga Tajnik.

Akontacija se ispla¢uje na tekuéi ratun osobe koja je zaduZzena za provedbu programa. Ako to iz prakti¢nih
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razloga nije moguce, akontacija se moze isplatiti i na blagajni u gotovu novcu, $to treba biti naznaceno na
nalogu za isplatu akontacije.

Pisani zahtjev za isplatu akontacije, uz obrazloZenje i isticanje mjesta trogka, traZitelj akontacije dostavlja
u pravilu elektronickim putem Tajniku. Na temelju zahtjeva Tajnik odobrava akontaciju i potpisuje nalog
za isplatu akontacije.

Odmabh, a najkasnije 3 radna dana, nakon povratka sa sluzbenog putovanja ili pla¢anja roba i usluga osoba
koja je primila akontaciju treba dostaviti dokumentaciju na obraé¢un i javiti se u Ratunovodstvo ZTK OBZ,
radi povrata ili uplate sredstava na blagajnu ZTK OBZ.

Red. br. Opis posla Izvrsitelj
1. zahtjev za isplatu akontacije traZitelj akontacije
2. nalog za isplatu akontacije (pisani) Tajnik

3. isplata akontacije Racunovodstvo

4 obracun po ispla¢enoj akontaciji Racunovodstvo

12. EVIDENCIJA RADNOG VREMENA
Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova ima pravo uvida u sustav evidencije radnog vremena.

Tajnik je ovlasteni administrator evidencije radnog vremena. Nakon zavr$etka mjesetne evidencije i
potpisa iste, Tajnik dostavlja evidenciju Rukovoditelju financijsko-knjigovodstvenih poslova kako bi
izvrsio obracun place.

Tajnik je duzan voditi i evidenciju o prekovremenom radu za svakog zaposlenika. Prekovremeni rad nece
se isplacivati u novcu, nego ¢e se radniku dodijeliti pripadajuéi slobodni radni dani.

13. OBRACUN I ISPLATA PLACA

Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova duZan je obratunati place na temelju dostavljene
evidencije o radu, a sukladno Pravilniku o plaéama i drugim primanjima zaposlenika u strucnoj sluzbi
ZTK OBZ i Pravilniku o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u struénoj sluzbi ZTK OBZ. Obratun
place duZan je izraditi u roku od pet dana od dostave evidencije radnog vremena.

Nakon izrade obracuna, Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova %alje obra¢un na odobrenje
Tajniku koji isplatu placa odobrava u roku pet dana od primitka obra¢una.

Nakon odobrenja, Tajnik izvrSava isplatu pla¢a do 15. dana u tekuéem mjesecu, za prethodni mjesec.
Plac¢u obracunava Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova.

Obracun place odobrava Tajnik.

Pripremu naloga za isplatu place i pla¢anje izvr$ava Tajnik.

KnjiZenje place izvrsava Pomo¢ni knjigovoda.

14. KORISTENJE SLUZBENIH KARTICA I LIMITI PO KARTICAMA

Poslovne kartice ZTK OBZ imaju pravo koristiti: Predsjednik, Tajnik i Rukovoditelj financijsko-
knjigovodstvenih poslova.

Poslovne se kartice ¢uvaju u sefu TajniStva.
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Limit po sluzbenoj kartici iznosi 1.999,99kn.
Sredstva reprezentacije mogu koristiti Predsjednik i Tajnik ZTK OBZ.

15. PROCEDURA BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Blagajnicko poslovanje ZTK OBZ vodi u papirnatom obliku. Tajnik ZTK OBZ ¢e Odlukom imenovati osobu
koja ¢e voditi blagajnicko poslovanje.

Za potrebe redovnog poslovanja ZTK OBZ utvrduje se blagajni¢ki maksimum u iznosu od 2.000,00 kuna.
Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice,

- blagajnickog izvjeStaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).
Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica, odnosno
isplatnica koju potpisuju blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj i likvidator.
Gotovinska novcana sredstva Cuvaju se u sefu, kojim rukuje blagajnik. Klju¢ sefa mogu imati samo
blagajnik i Tajnik. Prilikom svakog napu$tanja radnog mjesta blagajnik je duzan zakljuéati sef.
Blagajnik ZTK OBZ je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.
Blagajnik se zaduZuje za numerirane blokove uplatnica, isplatnica i blagajnickih izvje$ca.
Blagajnicka izvje§¢a ZTK OBZ se vode i zaklju¢uju mjeseéno. Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja
se na kraju svake transakcije gotovinskog novca iz blagajnc.
U blagajnicka izvje3¢a upisuje se pocetno stanje i kronoloski unose sve uplate i isplate. Na kraju se
iskazuje ukupan primitaki izdatak.
Uz blagajnicko izvjeSce se prilazu sve uplatnice i isplatnice s prilozima. Blagajni¢ko izvjeS¢e potpisuje
blagajnik.
Blagajnicko izvjesce kontrolira Tajnik ZTK OBZ, $to potvrduje svojim potpisom.

Blagajnicko izvjeSce se dostavlja i evidentira u Glavnoj knjizi te rasporeduje na odgovarajuca konta.

16. UGOVORI
Ugovor se zaprima i urudzbira u urudzbenom zapisniku u Tajnistvu, gdje mu se preko urudzbene knjige
dodjeljuje broj, i u Registru ugovora. Ugovor se Salje na provedbu i odobrenje osobama na koje se odnosi

po prirodi sadrzaja.

17. PRIJENOS OVLASTI ZA DAVANJE NALOGA ZA PLACANJE
U slucaju kada je osoba ovlaStena za zastupanje odsutna ili sprijecena, svoju ovlast za davanje naloga za
placanje moze prebaciti na Rukovoditelja financijsko-knjigovodstvenih poslova.

Ovlast se prenosi samo u slu¢ajevima kada je Tajnik odsutan ili sprijecen.

Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova na kojeg je prenesena ovlast, odobravat ¢e pla¢anje

po istoj proceduri kao i Tajnik.

18. RASPOLAGANJE IMOVINOM I OBVEZAMA ZTK OBZ
ZTK OBZ raspolaZe svojom imovinom kako bi ostvarivala ciljeve i obavljala djelatnosti odredene
Statutom, u skladu sa zakonom.

11



Za imovinu ZTK OBZ odgovaraju osobe ovlaitene za zastupanje.

Nabava i ulaganje u imovinu provodi se prema procedurama jednakima procedurama za nabavu radova,
roba i usluga.

O prodaji imovine do vrijednosti 5.000,00 kn odlucuje Tajnik, uz pisano obrazloZenje i prethodnu
informaciju Predsjedniku ZTK OBZ.

Zaprodaju imovine vrijednosti preko 5.000,00 kn potrebna je suglasnost Predsjednika i Upravnog odbora
ZTK OBZ.

Rashodovanja i otpis obveza i potraZivanja rade se prema proceduri opisanoj u procedurama za popis
imovine, a uz odobrenje Upravnog odbora ZTK OBZ.

19. INVENTURA (popis dugotrajne imovine, zaliha, potrazivanja, obveza i novéanih

sredstava)
Do 31. prosinca tekuce godine Upravni odbor donosi odluku o osnivanju povjerenstva za popis imovine.
Povjerenstvo se sastoji od tri ¢lana (djelatnika struéne sluzbe ZTK OBZ) od kojih je jedan predsjednik
povjerenstva plus jedan ¢lan iz sastava upravnog ili nadzornog odbora ZTK OBZ.
Clanovi povjerenstva ne mogu biti: Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova, djelatnici u
racunovodstvu koji vode poslovne knjige ZTK OBZ i osobe ovlastene za zastupanje ZTK OBZ.
U odluci o osnivanju, osoba ovlaStena za zastupanje navodi datum obavljanja popisa i rokove obavljanja
popisa. Raunovodstvo ZTK OBZ nakon dono&enja odluke o popisu, predaje predsjedniku povjerenstva
popisne liste na temelju kojih se radi inventura.
Nalion obavljenog popisa cjclokupne imovine i obveza, povjerenstvo sastavlja izvjestaj i predaje ga osobi
ovlaStenoj za zastupanje. U izvjeStaju navode utvrdene manjkove i viskove te daju prijedlog za rashod
dugotrajne unovine 1 zaliha, prijedlog za olpis polrazivanja i slicno.
Tajnik predaje prijedlog inventurnog povjerenstva Upravnom odboru na usvajanje. Nakon usvajanja
prijedloga, osoba ovlastena osoba za zastupanje donosi odluku o otpisu osnovnih sredstava, sitnog
inventara i potraZivanja te ju predaje Racunovodstvu.
IsknjiZenje imovine iz poslovnih knjiga provodi se isklju¢ivo nakon prodaje, darovanja ili drugog naéina
otudenja ili uniStenja imovine, a temeljem izlaznog ra¢una, ugovora o kupoprodaji, zapisnika o uni$tenju
s fotografijama, potvrde o odvozu na otpad s fotografijama, policijskog zapisnika i slitne dokumentacije.

E:'lrd‘ Dokument Donosi/usvaja/provodi Okvirni rok
1. | Odluka o osnivanju povjerenstava za | Tajnik do 31. prosinac
popis imovine
2. | Popisne liste za provedbu inventure | racunovodstvo do 31. prosinca
3. | IzvjeStaj o inventuri, ispunjene predsjednik inventurnog do 15. sijecnja
inventurne liste, prijedlog za povjerenstva, Tajnik
rashodovanje i otpis
4. | Odluka o otpisu osnovnih sredstava | Upravni odbor, Tajnik nakon prve sjednice
Upravnog odbora
5. | Otpis, isknjiZzenje, rashodovanje ra¢unovodstvo nakon dostavljene
odluke
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20. REDISTRIBUCIJA SREDSTAVA ZA JAVNE POTREBE U TEHNICKOJ KULTURI

Na temelju ¢lanaka 18. i 19. Zakona o tehnickoj kulturi (Narodne novine, br. 76/1993.,, 11/1994. i
38/2009.) i u skladu s Uredbom o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i ugovaranja programa
i projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge, ZTK OBZ redistribuira sredstva iz javnih
izvora za provedbu programa javnih potreba u tehnickoj kulturi na podrucju Osjecko-baranjske Zupanije.
Odluku o objavi javnog poziva za predlaganje programa javnih potreba Osjecko-baranjske Zupanije u
tehnickoj kulturi i imenovanju povjerenstava u okviru javnog poziva za predlaganje programa javnih
potreba Osjecko-baranjske Zupanije u tehnickoj kulturi na prijedlog osoba ovlastenih za zastupanje
donosi Upravni odbor ZTK OBZ.

Osniva se Povjerenstvo za raspodjelu sredstava namijenjenih za financiranje programa javnih potreba na
podrudju Osjecko-baranjske Zupanije u tehnic¢koj kulturi.

Povjerenstvo za raspodjelu izraduje prijedlog raspodjele sredstava i dostavlja ga Upravnom odboru ZTK
OBZ na razmatranje.

Upravni odbor donosi odluke o raspodjeli sredstava.

U skladu s odlukom o raspodjeli sredstava te programom rada i proracunom odobrenih programa
Ugovore o financiranju programa javnih potreba Osjecko-baranjske Zupanije u tehnic¢koj kulturi s
korisnicima potpisuje Tajnik ZTK OBZ i to sukladno ugovoru koji ZTK OBZ potpisuje s Upravnim odjelom
za turizam, kulturu i sport Osjecko-baranjske Zupanije.

Redoslijed redistribucije sredstava za provedbu programa javnih potreba ZTK OBZ u tehni¢koj kulturi na

Zupanijskoj razini je sljeded¢i:

l:::ﬂd' Dokument Donosi/usvaja Okvirni rok
1. | Odluka o objavi Javnog poziva za predlaganje | Upravni odbor ZTK OBZ sijeCanj

programa javnih potreba Osjecko-baranjske
Zupanije u tehnickoj kulturi

2. | Prijedlog raspodjele sredstava za financiranje | Povjerenstvo za raspodjelupocetakveljace
javnih potreba ZTK OBZ sredstava

3. | Prijedlog odluke o raspodjeli sredstava za Upravni odbor ZTK OBZ kraj

financiranje javnih potreba ZTK OBZ veljace

Prilikom odobrenja dodatne donacije u okviru programa ZTK OBZ potrebno je imati odluku o odobrenju
koju izdaje Tajnik ili Upravni odbor sukladno programu rada i financijskom planu ZTK OBZ, a nakon toga
potpisati ugovor o donaciji s krajnjim korisnikom. Ugovor s krajnjim korisnikom potpisuje Tajnik.
Odluke o odobrenju i potpisani ugovori dostavljaju se u Racunovodstvo na placanje, a ostaju pohranjeni
u Registru ugovora u Tajnistvu i u Ra¢unovodstvu.

21.1ZVJESTAVANJE O PROVEDENIM PROGRAMIMA

Izvjestaji o provedenim programima dostavljaju se u rokovima i na nacin predaje utvrden Zakonom o
financijskom poslovanju i racunovodstvu neprofitnih organizacija i na temelju njega donesenim
propisima te u skladu s ugovorima s donatorima. Izvjestaji se rade na temelju dostavljenih i dostupnih

podataka u trenutku izrade izvjestaja.
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Za sva primljena sredstva donatorima se dostavljaju izvjestaji o rezultatima provedbe programa i
potro3nji dobivenih sredstava sukladno ugovoru o financiranju.

Za izradu financijskog izvjeStaja sa svim njegovim sastavnicama utvrdenim zakonom zaduZen je Tajnik, a
podlogu za izradu financijskog plana daje Rukovoditelj financijsko-knjigovodstvenih poslova. U
financijskim mjeseénim izvjeStajima, uz rezultat tekuéeg razdoblja, prilazu se ratuni (likvidirani), putni
nalozi, bankovni izvodi, obracuni drugog dohotka, ugovori s polaznicima, odluke i sl. dokumentacija. U
financijskom godi$njem izvjestaju, uz rezultate tekuéeg razdoblja, iskazuje se i preneseni rezultat

poslovanja (viS8ak/manjak) iz prethodne godine.

Zaizradu opisnog dijela programskog izvjeStaja zaduZen je Tajnik. Opisni dio sastoji se od aktivnosti koje
su financirane od odredenog donatora.

Godisnji opisni i financijski izvjestaj Tajnik priprema, a Predsjednik ih predlaze Upravnom odboru na
razmatranje. Na prijedlog Upravnog odbora Skupstina ih usvaja. Samoprocjena uéinkovitosti i
djelotvornosti funkcioniranja sustava financijskog upravljanja i kontrola za prethodnu godinu dostavlja

se Skupstini na znanje.
Godisnji opisni i financijski izvjeStaj javno se objavljuje na internetskim stranicama ZTK OBZ, a godisnji
financijski izvjeStaj objavljuje se do 30. lipnja u Registru neprofitnih organizacija.

22. PRACENJE I KONTROLA PROVEDBE PROGRAMA I NAMJENSKOG KORISTENJA

SREDSTAVA IZ JAVNIH IZVORA
Pracenje provedbe programa i namjenskog koristenja sredstava obavljaju: Tajnik ZTK OBZ i Rukovoditelj
financijsko-knjigovodstvenih poslova.
Pracenje se provodi razlicitom dinamikom tijckom cijele godine i to u obliku:

- pracenja izvjeSlavanja o provedbi programa i potronji sredstava (opisnih i tinancijskih
izvjestaja, izvjeStaja o provedbi programa na internetskim stranicama, publikacijama i drugim vidljivim
materijalima),

- terenskih posjeta na dogadanja u okviru odobrenih programa,

- financijskih nadzora.

Svi oblici pracenja prate dinamiku izvjeStavanja i provedbe programa.

Opisni i financijski izvjeStaji svih korisnika sredstava iz javnih izvora dostavljaju se nakon odobrenja
Tajnika u Upravni odjel za turizam, kulturu i sport Osjecko-baranjske Zupanije, odnosno donatoru

sredstava sukladno ugovoru.

23. POSTUPAK PRI UTVRDIVANJU NEPRAVILNOSTI, ODNOSNO NENAMJENSKOG,

NERACIONALNOG I STETNOG KORISTENJA SREDSTAVA
Tajnik u suradnji s Rukovoditeljem financijsko-knjigovodstvenih poslova sudjeluje u:

a) otkrivanju nepravilnosti i moguceg nenamjenskoga, neracionalnog i $tetnog koriStenja
sredstava iz javnih izvora,

b) sprecavanju mogucih nepravilnosti,

c) davanju preporuka svim korisnicima sredstava iz javnih izvora o racionalnom, zakonskom i
namjenskom koristenju sredstava,

d) ukazivanju na nepostivanje usvojenih procedura poslovanja ZTK 0BZ,

e) izradi ili nadopuni procedura poslovanja ZTK OBZ u slu¢aju potrebe.
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U slu¢aju otkrivanja nenamjenskog, neracionalnog i $tetnog KoriStenja sredstava Rukovoditelj
financijsko-knjigovodstvenih poslova duzan je obavijestiti Tajnika.

24. ARHIVIRANJE IZVJESTAJA 1 OSTALE DOKUMENTACIJE
Godiénji financijski izvje$taji i dokumentacija vezana za financijsko poslovanje i ratunovodstvo koja je
nastala u protekloj godini arhivira se na nacin da se fizi¢ki odlaze u Rac¢unovodstvo.
Dokumentacija vezana za financijsko poslovanje i ratunovodstvo koja je nastala u ranijoj fazi arhivira se,
odnosno odlaZe u privremenu arhivsku prostoriju.
Financijska dokumentacija se arhivira i ¢uva u rokovima propisanima zakonom o Racunovodstvu i

financijskom poslovanju neprofitnih organizacija.

25. PROMJENE PODATAKA U REGISTRU UDRUGA REPUBLIKE HRVATSKE I REGISTRU

NEPROFITNIH ORGANIZACIJA
U sluéaju promjena soba ovlastenih za zastupanje i ostalih bitnih podataka za djelovanje ZTK OBZ, osobe
ovlagtene za zastupanje duzne su u zakonom propisanom roku prijaviti promjene u maticnom registru -
Registru udruga Republike Hrvatske.
0 obavljenim promjenama osobe ovlaétene za zastupanje, osoba ovlastena za zastupanje duZna je
obavijestiti Upravni odbor i Skupstinu te ¢e u roku od sedam radnih dana od upisa promjene u maticni
registar prijaviti promjenu Ministarstvu financija koje vodi Registar neprofitnih organizacija (RNO).

Ako se promjena ne upisuje u Registar udruga osoba ovlastena za zastupanje prijavit ¢e promjenu
Ministarstvu financija u roku od trideset radnih dana od dana promjene, sukladno Zakonu o financijskom

poslovanju i raunovodstvu neprofitnih organizacija.

KILASA: 035-10/21-01
UR. BROJ: 2158/58-01-21-48

Osijek, 15. ozujak 2021.
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