Udnuga roditelja djece 4 poteihotama u razvoju
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PRAVILNIK O
FINANCIJSKOM
POSLOVANJU

Vukovar, 28. prosinea 2021.



Temeljem odredbe 1. 22. Statuta Udruge roditelja djece s poteskocama u razvoju Vukovarski
leptiri¢i, Skupstina Udruge roditelja djece s poteskoéama u razvoju Vukovarski leptiriéi,
Velebitska 16b, Vukovar, OIB: 04004139565, na prijedlog Predsjednistva Udruge roditelja
djece s poteSkocama u razvoju Vukovarski leptiri¢i, dana 28. prosinca 2021. donosi

PRAVILNIK
O MATERIJALNO - FINANCIJSKOM POSLOVANJU

L
TEMELJNE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom ureduju pitanja vezana za materijalno-financijsko poslovanje
Udruge roditelja djece s poteskocama u razvoju Vukovarski leptiri¢i (dalje u tekstu: Udruga) i
to: racunovodstvene politike, nacela 1 posebna pravila koja je usvojila Skupstina, kojima se
ureduju sva pitanja vezana uz upravljanje financijskim poslovanjem, imovinom, obavljanjem
platnog prometa i blagajniCkog poslovanja, obradu 1 knjiZenje poslovne dokumentacije te
odgovornosti 1 ovlaStenja pojedinih ¢lanova i/ili zaposlenika glede raspolaganja financijskom
i nefinancijskom imovinom Udruge.

(2) Ovim Pravilnikom se takoder utvrduju i vrsta i uéestalost sastavljanja i prezentiranja
pojedinih financijskih planova i izvjestaja, nadzor nad poslovanjem i druga pitanja vezana uz
uredno i organizirano vodenje financijskog poslovanja te objektivno prikazivanje imovinskog
stanja kao 1 rezultata poslovanja organizacije.

Clanak 2.

(1) Udruga vodi poslovne knjige 1 sastavlja financijska izvje$¢a sukladno odredbama Zakona
- 0 financijskom poslovanju i ra€unovodstvu neprofitnih organizacija (,,Narodne novine™ broj:
121/14), Pravilnika o neprofitnom racunovodstvu i raéunskom planu (,,Narodne novine* broj:
1/15), Pravilnika o izvjeStavanju o neprofitnom raunovodstvu i registru neprofitnih
organizacija (,,Narodne novine“ broj: 31/15), Pravilnika o sustavu financijskog upravljanja i
kontrola te izradi i izvrSavanju financijskih planova neprofitnih organtzacija (,,Narodne
novine® broj: 119/15) i drugim pozitivnim propisima Republike Hrvatske.

(2) U ovom Pravilniku koristi se rodno neutralni oblik, primjerice: Predsjednik Udruge,
umjesto da se navodi kao Predsjednik musSkarac ili Zena, Predsjednik/ica, odnosno
Predsjednik ili Predsjednica. : '



IL.
OSNOVNA NACELA

Clanak 3.

(1) Financijsko poslovanje Udruge temelji se na nadelu dobrog financijskog upravljanja,
financijske samostalnosti, namjenskog i racionalnog raspolaganja imovinom, kontrola te
nacelu javnosti i transparentnosti.

(2) U ostvarenju ciljeva odredenih Statutom Udruge sredstva ée se koristiti namjenski, eti¢no,
ekonomicno, djelotvorno i uéinkovito.

(3) Nacelo javnosti i transparentnosti odnosi se na obvezu osiguranja javnosti u podruéjima
primjene Zakona o financijskom poslovanju i radunovodstvu neprofitnih organizacija koja se
odnose na financijsko izvjestavanje.

IIT.
SUSTAYV FINANCIJSKOG POSLOVANJA — POSTUPCI I PROCEDURE

Samoprocjena uéinkovitosti i djelotvornosti sustava
financijskog upravljanja i kontrola

Clanak 4.

(1) Predsjednik Udruge za svaku poslovnu godinu, a dok god je Udruga u obvezi vodenja
dvojnog knjigovodstva, provodi samoprocjenu udinkovitosti i djelotvornosti funkcioniranja
sustava financijskog poslovanja i kontrola, tako Sto popunjava Upitnik o funkcioniranju
sustava financijskog upravljanja i kontrola (dalje: Upitnik) koji je sastavni dio Pravilnika o
sustavu financijskog upravljanja i kontrola te izradi i izvrSavanju financijskih planova
neprofitnih organizacija, a u svrhu zakonitog, namjenskog i svrhovitog koriStenja sredstava i
ucinkovitog i djelotvornog funkcioniranja sustava financijskog upravlj anja i kontrola.

(2) Predsjednik Udruge ¢e nakon popunjavanja Upitnika iz stavka 1. ovog ¢lanka izvijestiti
Skupstinu Udruge o provedenoj samoprocjeni na prvoj sljedecoj sjednici Skupstine Udruge.

.3) Ako ukupni prihodi Udruge u godini u kojoj je provedena samoprocjena iznose
3.000.000,00 kn ili viSe, predsjednik Udruge sastavlja akcijski plan za poboljsanje sustava
financijskog upravljanja i kontrola ako na sva pitanja iz Upitnika nije dan potvrdan odgovor.

(4) Akeijski plan sadrzi pitanja na koja je dan negativan ili djelomi¢no petvrdan odgovor,
aktivnosti koje je potrebno poduzeti poboljanje sustava financijskog upravljanja i kontrola, a
koje ¢e dovesti do otklanjanja manjkavosti koje su utjecale na davanje negativnog ili
djelomi¢no potvrdnog odgovora te podatke o osobama odgovornim za poduzimanje
aktivnosti.



(5)  Samoprocjena iz st. 1. ovog &lanka i izrada akcijskog plana iz st. 4. ovog &lanka za
poslovnu godinu provode se najkasnije u roku 30 dana od roka predvidenog za podnosenje
godisnjih financijskih izvje$taja za tu poslovnu godinu. Upitnik i akcijski plan ostaju u
glavnom uredu udruge te ih Udruga &uva najmanje 7 godina od zavrsetka.

Naplata prihoda
Clanak 5.

Predsjednik Udruge je odgovoran za organizaciju i poduzimanje mjera za naplatu prihoda,
osobno ili osoba koju za to zaduZi te poduzima sve potrebne mjere za potpunu naplatu
prihoda iz aktivnosti Udruge na sljedeéi nagin:

- tiedno se prati naplata prihoda po svakom platisi;

- jednom mjese¢no se $alju podsjetnici za placanje neplatiSama ili se iste usmeno kontaktira;

- u sludaju neplacanja prihoda po zaprimljenoj opomeni, poduzimaju se daljnji postupci radi
naplate sukladno pravilima obveznog prava.

Procedura za nabavu robe, opreme, radova i usluga
Clanak 6.

(1) U svrhu postivanja osnovnih nagela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, Udruga primjenjuje Pravilnik o provedbi postupaka nabave
bagatelne vrijednosti za nabavu robe, radova i usluga, procijenjene vrijednosti do 200.000,00
kuna za nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za nabavu radova.

Za nabavu robe, radova i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 200.000,00 kuna,
odnosno jednake ili vece od 500.000,00 kuna za nabavu radova primjenjuje se vazeéi Zakon o
javnoj nabavi.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga osim Pravilnika, obvezno je primjenjivati
1 druge vazeée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte koji se odnose na pojedini
predmet nabave u smislu posebnog zakona.

Ako donator ili provedbeno tijelo zahtijeva postivanje posebne procedure za nabavu roba,
radova i usluga, postivati ¢e se propisana procedura u skladu s ugovorom o donaciji.

(2) Kada Udruga nabavlja opremu, robu ili usluge, Predsjednik Udruge postupa na sljedeci
nadin: '

- kontrolira samo instalaciju / zaprimanje robe, opreme, usluge / kontrolira da li je 1z primke,
otpremnice i drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog od skladistara ili druge osobe
zaduZene za zaprimanje robe i dobavljada vidljivo da je prilikom preuzimanja-robe utvrdena
koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe;

- sastavlja se izvjeStaj o obavljenoj usluzi/pristigloj robi, odnosno druga vrsta pisanog
odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrienje usluge, odnosno zaduZena osoba
svojim potpisom ovjerava otpremnicu i radun;



- zaduZena osoba kontrolira postoji 1i za izvedene radove privremena odnosno kona¢na
obracunska situacija ako je tako dogovoreno i provjerava je li odobrena od osoba odnosno od
nadzornog organa koje nadzire i odobrava radove;

- zaduZena osoba brine se da su na zaprimljenim radunima navedeni svi elementi ratuna u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima;

- zaduZena osoba se brine da svi raduni sadrZe detaljnu specifikaciju roba/ usluga/ radova koje
odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih narud’benicom odnosno
ugovorom;

- zaduZena osoba odgovorna je da je za svaki radun obavljena matematitka kontrola
ispravnosti iznosa koji je zaratunan $to je naznadeno na radunu potpisom;

- ZaduZena osoba provjerava postojanje potpisa ili druge oznake kojom se moze potvrditi da
je racun odobren za placanje.

(3) Predsjednik Udruge organizira i kontrolira uspostavljenu evidenciju svih ugovora i osoba
zaduZenih za financijsko - rafunovodstvene poslove koje imaju uvid u sklopljene ugovore iz
kojih proizlaze financijski u€inci za Udrugu.

Placanje, isplate, evidencije u poslovnim knjigama

Clanak 7.

(1) Sve isplate putem blagajne 1 transakcijskog raduna obavljaju se na temelju odobrenja za
isplatu koje daje Predsjednik Udruge, odnosno osoba koju on ovlasti.

(2) Svaka isplata sredstava temelji se na vjerodostojnoj dokumentaciji koja sadrZi potpis: -
- zaduZene osobe (likvidatora).

(3) Likvidator je osoba koju zaduZuje Predsjednik Udruge, a odgovorna je za kontrolu
vjerodostojnosti, matematitke ispravnosti 1 potpunosti ra¢una.

(4) Na svakom dokumentu danom za pla¢anje upisuje se datum odobrenja za placanje 1
projekt na koji se tro$ak odnosi.

(5) Predsjednik Udruge zaduzuje osobu koja obavlja raéunovodstvene poslove da kontrolira
_podatke u analiti¢koj evidenciji dugotrajne, nefinancijske imovine i najmanje jednom
godisnje uskladuje ove podatke sa podatcima u glavnoj knjizi.

Procedura i kriteriji za plac¢anje/isplatu predujma

Clanak 8.

(1) U sluCajevima kada se neka roba, oprema ili usluga treba platiti predujmom, osoba koja
obavlja raCunovodstvene poslove postupa na sljedeéi nadin:



- temeljem odobrenog i ovjerenog od odgovornih osoba predratuna ili ponude izvrsi placanje
na navedeni transakcijski broj te dobavljagu $alje potvrdu o plaéanju;

- sutradan po placanju kontrolira na izvodu transakcijskog ratuna da li je izvrSeno pladanje
ispravno izvrSeno na teret transakcijskog raduna;

- vodi raduna o prispijecu rauna za uplaceni predujam i isti prilaZe uz ponudu i dostavlja na
obradu i knjiZenje;

- po obavljenoj kompletnoj usluzi kontrolira da li je kod placanja oduzeta vrijednost
uplacenog predujma i da 1i su svi raduni ispravno ispostavljeni (storniran radun za predujam i
ostalo).

(2) Predujam za nabavu roba i/ili usluga moZe se isplatiti ako su osigurana sredstva za
nabavu, ako postoji pisana ponuda ili je tako ugovoreno ugovorom o nabavi robe/izvodenju
radova/izvrenju usluga.

(3) Predujam se moZe isplatiti zaposlenima ili osobama koje obavljaju posao za Udrugu,
volonterima i sl. za potrebe sluZbenog putovanja, nabave roba ili izvrienje radova.

(4) Zaprimljeni predujam potrebno je vratiti najkasnije 15 dana od zavrSetka sluZzbenog
putovanja. U slu€aju isplate predujma za robu ili usluge, predujam se mora vratiti odnosno
opravdati sa raCunom najkasnije u roku od 15 dana od placenog raduna.
Prijenos ovlasti i odgovornosti za pla¢anja i zaduZivanja
Clanak 9.
(1) Ovlasti za sva placanja i zaduZivanja ima Predsjednik Udruge, a u sludaju potrebe ovlasti
se mogu prenijeti i na neku drugu osobu, ali samo temeljem potpisane odluke Predsjednika

Udruge.

(2) Odluku o preuzimanju viSegodi3njih ugovornih obveza koje imaju financijski udinak kao
Sto su krediti, zajmovi i sliéno donosi Skupstina Udruge na prijedlog Predsjednika Udruge.

(3) Odluku o koriStenju raspoloZivih novéanih sredstava za ulaganje u vrijednosne papire i
druge oblike financijske imovine donosi Skupstina Udruge na prijedlog Predsjednika Udruge.

(4) Nacin raspolaganja imovinom Udruge utvrden je i Statutom Udruge.

(5) Udruga se moZe jednokratno kratkorogno zaduZiti do iznosa od 200.000,00 kuna, ukoliko
Skupstina Udruge ne donese posebnu odluku o veéem iznosu. *

(6) Udruga se moze dugoro¢no zaduZiti do visine utvrdene Financijskim planom, odnosno
Planom zaduZivanja i otplata koji je njegov sastavni dio.



(7) Udruga ne smije davati kratkoro¢ne zajmove drugim gospodarskim subjektima ili fizi¢kim
osobama, ukoliko Skupstina Udruge ne donese posebnu odluku o tome.

Izvjestavanje
Clanak 10.

(1) Promjene podataka iz Registra neprofitnih organizacija prijavljuju se Ministarstvu
financija u roku od 7 (slovima: sedam) radnih dana od upisa promjene u mati¢ni registar,
odnosno u roku od 30 (slovima: trideset) radnih dana ako se promjena ne upisuje u matiéni
registar.

(2) Aktivnosti programa i projekata financiranih iz javnih izvora provode se u skladu s
ugovornim obvezama, a o provedbi se izvjestavaju davatelji sredstava u skladu s ugovorima.

......

proracuna jedinica lokalne i podruéne (regionalne) samouprave, davatelju sredstava dostavlja
se 1zvjestaj o potro$nji proradunskih sredstava.

(4) Kod predaje financijskih izvjestaja postuju se rokovi i nadin predaje utvrdeni Zakonom o
financijskom poslovanju i radunovodstvu neprofitnih organizacija i na temelju njega
donesenim propisima za §to je odgovoran Predsjednik Udruge.

(5) U financijskim izvjeStajima, uz rezultat tekuéeg razdoblja, iskazuje se i preneseni rezultat
poslovanja (manjak/vi$ak) iz prethodne godine.

(6) Na financijskim izvjeitajima Udruge obavit ée se revizijski uvid, odnosno revizija u
skladu sa zakonskom obvezom ili odlukom Skupstine Udruge, a na prijedlog Predsjednika
Udruge. Do 30. lipnja tekuce godine na mreznim stranicama Udruge objavit ¢e se revizorsko
izvjeSée o obavljenoj reviziji godisnjih financijskih izvjestaja, odnosno o uvidu u financijske
izvjestaje za prethodnu godinu.

(7) Prati se i kontrolira namjensko koristenje donacija koje Udruga daje drugim neprofitnim
organizacijama i drugim krajnjim korisnicima za §to je odgovoran Predsjednik Udruge
.odnosno osoba koju on zaduzi.

(8) Programski i projektni izvjestaji te ostala popratna dokumentacija arhivira se na na¢in i u
razdoblju propisanim ugovorom o dodjeli financijskih / nefinancijskih sredstava.

‘i'a



Iv.
PLATNI PROMET, GOTOVINSKA I BEZGOTOVINSKA PLACANJA,
PUTNI TROSKOVI, ZAPOSLENICI

Platni promet
Clanak 11.

(1) Udruga financijsko poslovanje obavlja putem jednog ili vie transakcijskih racuna
otvorenih u poslovnim bankama i putem biagajne.

(2) Sva bezgotovinska placanja i podizanja gotovine sa transakcijskog rafuna i bankomata
obavlja Predsjednik Udruge i osobe koje on ovlasti.

(3) Udruga vecinu placanja obavlja bezgotovinski putem transakcijskog raduna (putem
internet bankarstva), a u sludaju potrebe gotovinskih placanja, ista se obavljaju putem
blagajne Udruge.

(4) Placanja obavljaju Predsjednik Udruge i osobe koje on za to ovlasti.
Blagajnic¢ko poslovanje
Clanak 12.
(1) Blagajnicko poslovanje Udruge provodi se putem kunske blagajne.

(2) Poslovanje gotovim novcem obavlja se putem blagajne za potrebe gotovinskih plaéanja do
iznosa 5.000,00 kn.

(3) Udruga utvrduje iznos blagajni¢kog maksimuma posebnom Odlukom koja je prilog ovom
Pravilniku.

(4) Blagajni¢ko poslovanje obavlja blagajnik, tj. osoba koja obavlja ratunovodstvene poslove
Udruge.

(5) Blagajnik je duzan svaku uplatu ili isplatu uredno evidentirati odgovaraju¢om uplatnicom
ili isplatnicom. Uz svaku isplatnicu treba biti priloZen ovjereni radun s nazivom i OIB-om
tvrtke, datumom, nazivom artikla ili usluge, koli¢inom, jedini¢nom cijenom i ukupnim
iznosom. Kod isplate putnih troskova prilaZe se pripadajuéi originalni*putni nalog sa
prilozima.

(6) Blagajnik uplate i isplate provodi isti dan kada se dogadaju takve promjene putem
sliedeCih dokumenata: uplatnica, isplatnica i blagajnicki izvjedtaj, a u iste provodi sve



promjene u blagajni. Svaka uplatnica i isplatnica u prilogu treba imati originalni dokument
koji je podloga za uplate ili isplate.

(7) Blagajnicku dokumentaciju (uplatnice, isplatnice, blagajnicki izvjestaj) vodi Blagajnik, a
blagajnicki izvjestaj na kraju svakog mjeseca ovjerava Predsjednik Udruge.

Putni troskovi — trokovi prijevoza
Clanak 13.

(1) Radnikom Udruge smatra se osoba koja s Udrugom ima sklopljen ugovor o radu na
odredeno ili neodredeno vrijeme.

(2) Udruga moZe isplacivati putne i druge troskove i osobama koje nisu radnici Udruge i to:
a) osobama koje je angazirala kao vanjske suradnike radi obavljanja poslova iz svog podrudja
djelovanja;

b) osobama koje prisustvuju sastancima radnih tijela Udruge;

¢) osobama koje prisustvuju struénim skupovima i drugim edukacijama koje organizira
Udruga;

d) volonterima.

Clanak 14.

(1) Pod sluzbenim putovanjem u zemlji podrazumijeva se putovanje iz mjesta
prebivaliSta/uobicajenog boravista radnika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u drugo
mjesto (osim u mjesto u kojem ima prebivaliste ili uobicajeno boraviste), a udaljenosti
najmanje 30 kilometara, radi obavljanja u nalogu za sluZbeno putovanje odredenih poslova, a
u svezi s djelatnosti Udruge.

(2) Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje radnika iz
Republike Hrvatske u stranu dr7avu, iz jedne strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na podrucju strane drZave, radi obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih
poslova, a u svezi s djelatnosti Udruge.
(3) SluZbeni put moZe trajati najvise do 30 dana neprekidno.

Clanak 15.

(1) Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga. *

(2) Putni nalog otvara se minimalno 3 (slovima: tri), a maksimalno 7 (slovima: sedam) radnih
dana prije odlaska na put.



(3) Putne naloge u sjeditu Udruge izdaje, potpisuje i odobrava Predsjednik Udruge ili osoba
koju on za to ovlasti.

(4) Prilikom odobravanja vrste prijevoza i smje$taja navedenih u nalogu za sluZbeno
putovanje ovlastene osobe obvezne su rukovoditi se nadelnom ekonomi¢nosti.

Clanak 16.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih trogkova, naknade koristenja
privatnog automobila u sluzbene svrhe, trodkovi nocenja i drugo) obraunavaju se na temelju
urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih isprava kojima se dokazuju izdaci i drugi
podaci navedeni na putnom nalogu.

Clanak 17.

(1) Neovisno u kojem obliku se izdaje, putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito
slijedece podatke:

- nadnevak izdavanja

- ime 1 prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje

- mjesto u koje osoba putuje

- svrha putovanja

- vrijeme trajanja putovanja

- vrijeme kretanja na put

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje automobilom potrebno je
navesti marku i registarsku oznaku automobila, podetno i zavr$no stanje brojila —
kilometar/sat)

- vrijeme povratka s puta

- potpis ovlastene osobe

- pecat

- obracun troskova

- likvidaciju obracuna

- te 1zvjesce s puta.

(2) Uz putni nalog obvezno se prilaZu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to osobito:
-raCuni za utroSeno gorivo ako se putuje osobnim automobilom, ratuni za cestarine, preslike ili
potvrde putnih karata, racuni za smjestaj i drugo.

Clanak 18.
(1) Evidenciju o izdanim putnim nalozima za sluZbena putovanja vodi Predsjednik Udruge ili
osoba koju on za to ovlasti.

(2) Evidencija treba sadrZavati osnovne elemente putnog naloga, a to su: redni broj, datum
izdavanja, prezime i ime osobe koja ide na sluZbeno putovanje, radno mjesto (za zaposlene),



odrediste 1 vrsta prijevoznog sredstva, svrha sluzbenog putovanja, datum polaska 1 povratka i
vrijeme trajanja putovanja.

(3) Evidencija se vodi putem knjige sluZbenih putovanja koja se nalazi kod Predsjednika
Udruge ili osobe koju on ovlasti za navedeno.

Clanak 19.

(1) Izdaci prijevoza nadoknaduju se isklju¢ivo uz predo&enje karte ili raduna prijevoznika, a
to su:

- iznos cijene karte za prijevoz vlakom

- 1znos cijene karte za prijevoz brodom

- iznos cijene karte za prijevoz autobusom

- iznos cijene karte za prijevoz zrakoplovom, ekonomska klasa.

(2) Radnici i ostale osobe koje putuju po nalogu Udruge duzni su za sluzbena putovanja
odabrati najekonomiénija prijevozna sredstva.

(3) U iznimnim slutajevima, uz pisano odobrenje zakonodavnog predstavnika Udruge
dozvoljeno je koristenje vise klase prijevoza.

Clanak 20.

(1) Iznimno, radnicima i ostalim osobama koje putuju po nalogu Udruge, moZe biti odobrena
upotreba osobnog automobila u sluzbene svrhe. U tom sludaju osobama se nadoknaduju
troskovi maksimalno do visine neoporezivog iznosa utvrdenog poreznim pravilima Republike
Hrvatske, a na osnovi najkrace udaljenosti prema daljinaru Hrvatskog autokluba tj. za
sluZbena putovanja u inozemstvo po istom nadelu koristi se daljinar ViaMichelin: Michelin
route planner. Ova moguénost je izuzetak te se u tom sluéaju na putnom nalogu daje kratko
obrazloZenje odobrenja upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe pod rubrikom ,.Za
prijevoz moze koristiti“.

(2) Predsjednik Udruge moZe odluéiti da se za koristenje privatnog automobila u poslovne
svrhe nadoknadi manji iznos od onog navedenog u stavku 1. ovog &lanka ukoliko situacija i
. raspoloZiva sredstva Udruge tako zahtijevaju.

Clanak 21.

(1) Naknada za koriStenje autocesta, tunela, mostova, trajekata i naknada zakoristenje garaze
ili parkiranja prilikom koriStenja sluZbenih i osobnih automobila priznaju se u obratunu
putnih troSkova u visini stvamo nastalih trofkova koji se dokazuju odgovarajuéim potvrdama
o pla¢enoj naknadi.



(2) Troskovi koristenja taxi vozila na sluZbenom putu priznaju se samo u slu¢aju koristenja
zrakoplova i to za prijevoz osobe:

- iz sjedite Udruge ili prebivali§ta odnosno uobi¢ajenog boravista osobe do zragne luke

- za prijevoz osobe iz zra¢ne luke do hotela i natrag

- za prijevoz osobe iz zratne luke do sjedifta Udruge ili prebivali§ta uobi¢ajenog boravidta
osobe.

(3) Ukoliko u slu¢aju navedenom u st. 2 ovog &lanka postoji organiziran povoljniji oblik

.....

(4) Predsjednik Udruge ¢e prilikom odobravanja naloga za putovanje i moguénosti koristenja
taxi prijevoza uzeti u obzir:

- dostupnost javnog prijevoza do 1 od zra¢ne luke

- sigurnost koristenja javnog prijevoza u mjestu boravka

- udaljenost smjestajnih objekata od zracne luke

- vrijeme putovanja (dan/noc) te

- ekonomicnost izbora.

(5) TroSkovi taxi vozila iz st. 2. ovog ¢lanka priznavat ¢e se samo uz putni nalog, a na temelju
urednih i1 vjerodostojnih ra¢una taxi prijevoznika.

Clanak 22.

(1) Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokrie izdataka
prehrane, pica i prijevoza u mjestu u koje je radnika/osobe koja je upuéena na sluZbeno
putovanje.

(2) Ukoliko Predsjednik Udruge za sluzbeno putovanje u zemlji odobri isplatu dnevnica,
osobe imaju pravo na neoporezivi iznos dnevnice utvrden poreznim propisima Republike
Hrvatske.

(3) Ukoliko Predsjednik Udruge za sluZbeno putovanje u inozemstvo odobri isplatu dnevnica,
osobe imaju pravo na iznos utvrden propisima koji ureduju izdatke za sluzbena putovanja u
inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava drzavnog prorauna.

(4) Predsjednik Udruge moZe odluditi o isplati i manjeg iznosa od onog neoporezivog
predvidenog poreznim propisima Republike Hrvatske ili utvrdenog Odlukom o visini
dnevnica za sluZzbeno putovanje u inozemstvo za korisnike koji se financiraju iz sredstava
drzavnog proracuna, ukoliko situacija i raspoloZiva sredstva tako zahtijevaju.”

(5) Dnevnice za sluzbena putovanja u inozemstvo ispladivat ¢e se pod uvjetima utvrdenim
propisima koji ureduju sluZbena putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drZavnog
prorauna priznaju u materijalne troskove.



(6) Ako je na sluzbenom putovanju u inozemstvu osigurana prehrana (tudak i/ili vecera),
neoporeziva dnevnica se umanjuje za 80%.

(7) Broj dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji utvrduje se prema formuli:

BROJ DNEVNICA = broj sati na putu / 24 = broj dana + ostatak sati

Ukoliko je ostatak sati manji od 8 h -> broj dnevnica jednak je broju dana

Ukoliko je ostatak sati veci od 8, a manji od 12 sati —> broj dnevnica je ,broj dana“ + %
dnevnice

Ukoliko je ostatak sati veéi od 12 -> broj dnevnica jednak je »broju dana“ + 1 cijela dnevnica

(8) Broj dnevnica, a dobiven prema formuli iz ovog &lanka mnoZi se s jediniénom cijenom 1
dnevnice, odnosno:

- ako je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili vecera), neoporeziv iznos
dnevnice u zemlji umanjuje se za 30%, neovisno o stvarno plac¢enom iznosu obroka

- ako su tijekom sluZbenog putovanja u zemlji osigurana oba obroka, tj. ako su osigurani i
rucak 1 veCera, iznos neoporezive dnevnice koji se isplacuje umanjuje se za 60%.

(9) Ukoliko je na raunu od hotela ili drugog smjeStaja naveden dorudak to se neée smatrati
osiguranim jednim obrokom pa osoba i dalje ima pravo na punu dnevnicu.

Clanak 23.

(1) Kad se za prijevoz na sluzbenom putovanju u zemlji koristi vlak, autobus, brod ili
zrakoplov, kao vrijeme polaska uzima se vrijeme polaska vlaka, autobusa (uklju¢ivo autobusa
do zracne luke), broda ili zrakoplova.

(2) Kao vrijeme dolaska u mjesto rada uzima se vrijeme dolaska vlaka i autobusa (ukljucivo
autobusa iz zracne luke) na stanicu, broda u brodsku luku, odnosno zrakoplova u zraénu Juku.

(3) Ukoliko se na sluzbenom putovanju moraju kombinirati dva ili vise prijevoznih sredstava
(vlak + brod, autobus + zrakoplov, autobus + brod i sl.) tada vrijedi pravilo:

- za vrijeme odlaska uzima se vrijeme odlaska prvog prij evoznog sredstva

- za vrijeme dolaska uzima se vrijeme dolaska zadnjeg koristenog prijevoznog sredstva.

.(4) Kada se na sluZbenom putovanju koristi automobil, kao vrijeme polaska uzima se vrijeme
odlaska iz sjediSta Udruge ili prebivalista / uobicajenog boravista osobe upucene na put, a kao
vrijeme zavrSetka sluzbenog puta uzima se vrijeme dolaska u sjedista Udruge ili u prebivalista
/ vobi€ajenog boravista osobe upuéene na put.

(5) Vrijeme odlaska/dolaska iz st. 3. ne moze biti du¥e od Jedan sat prema potvrdi
ulaska/izlaska s autoceste ukoliko se koristi autocesta.



Clanak 24.

(1) Dnevnica za sluZbeno putovanje u inozemstvo, obradunava se od trenutka prelaska granice
Republike Hrvatske, do trenutka povratka na granicu Republike Hrvatske. Ako se za sluzbeno
putovanje u inozemstvo koristi zrakoplov, dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo se
obracunava od trenutka uzlijetanja zrakoplova s posljednje zratne luke u Republici Hrvatskoj
do slijetanja zrakoplova u prvu zraénu luku u Republici Hrvatskoj.

(2) Ako se za sluzbeno putovanje u inozemstvo koristi brod, dnevnica za sluZbeno putovanje
u inozemstvo se obratunava od trenutka polaska broda iz posljednjeg pristanista u Republici
Hrvatskoj do trenutka povratka broda u prvo pristaniste u Republici Hrvatskoj.

Clanak 25.

(1) U slucaju privatnog boravka koje prethodi sluzbenom putovanju, odnosno koje slijedi
nakon sluzbenog putovanja u mjestu u koje je osoba upucena na sluzbeno putovanje, nije
moguca naknada troSkova smje$taja i isplata dnevnica za vrijeme koje je provedeno u
privatne svrhe.

(2) U ovom slu¢aju Udruga moZe osobi upuéenoj na sluzbeno putovanje podmiriti trogak
prijevoza od mjesta prebivali§ta odnosno boravista do mjesta sluzbenog putovanja i/ili
troskove povratka.

(3) U slucaju da osoba upuéena na sluzbeno putovanje ne krece na sluzbeno putovanje iz
mjesta svog prebivaliSta odnosno boravista, dnevnica se raduna od trenutka pocetka svrhe
sluZbenog putovanja odnosno do trenutka zavrsetka svrhe sluzbenog putovanja.

Clanak 26.
(1) Naknada troskova smjestaja priznaje se u visini placenog racuna za smjestaj.
(2) Udruga ¢e podmiriti troskove smjestaja u objektima kategorije do 4 zvjezdice.

(3) Udruga moZe odlukom zakonodavnog predstavnika podmiriti tro§kove smjestaja i u
objektima viih kategorija ukoliko to situacija zahtjeva ili u mjestu sluzbenog puta ne postoji
objekt nize kategorije.

(4) Za sluzbena putovanja na domace i medunarodne skupove na kojima organizator, odnosno
domacin odreduje uvjete smjestaja, troskovi smjeStaja obradunavaju se na osnovi racuna
objekta neovisno o kategoriji, a u visini stvarno nastalih troskova.



Clanak 27.

U sluCajevima kada Udruga provodi odredeni program ili projekt, a u okviru svoje djelatnosti,
za koje donator sredstava ili provedbeno tijelo zahtjeva postivanje posebnih procedure za
isplatu putnih trodkova postivat ée se propisane procedure i iznosi donatora ili provedbenog
tijela.

Clanak 28.

(1) Osoba upucena na sluzbeno putovanje duzna je podnijeti putni nalog uz pripadajuéu
vjerodostojnu dokumentaciju Predsjedniku Udruge ili osobi koju on za to ovlasti u roku od 7
(slovima: sedam) dana od dana zavrietka sluZbenog putovanja.

(2) Po primitku potpisanog i ovjerenog putnog naloga uz pripadajucu urednu dokumentaciju,
Predsjednik Udruge ili osoba koju on za to ovlasti vr$i obradun putnih troskova po puthom
nalogu.

(3) Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo obraunava se po srednjem teaju HNB
na dan obracuna putnog naloga. Ukoliko HNB nema utvrden sluZbeni teCaj za valutu drzave u
koju je osoba upucena na sluzbeno putovanje, za obratun i priznavanje tro§kova uz putni
nalog osoba upucena na sluzbeno putovanje mora priloZiti pisani dokaz o te€aju nacionalne
valute te dr7ave odnosno valutu u kojoj je utvrdena dnevnica za tu dr¥avu.

(4) Obracun putnog naloga potpisuju:

- PODNOSITELJ RACUNA - osoba koja je putovala — koja svojim potpisom potvrduje
istinitost podataka i prijavljenih tro$kova navedenih u putnom nalogu;

- OVLASTENA OSOBA/LIKVIDATOR — koja svojim potpisom ovjerava da je sluZbeno
putovanje obavljeno te da se priznaju troskovi navedeni u obratunu putnog naloga;

- PREDSJEDNIK UDRUGE ILI OSOBA KOJU ON ZA TO OVLASTI — koja svojim
potpisom potvrduje ispravnost obradunatih troskova, prisutnost svih potrebnih priloga/rauna,
te isti isplacuje.

(5) Obrazac putnog naloga osobe mogu dobiti kod Predsjednika Udruge ili osobe koju on za
to ovlasti.

Clanak 29.

(1) Predujam prije polaska na sluzbeno putovanje moZe se isplatiti samo zaposlenim osobama
/ radnicima Udruge. -,

(2) Predujam se moZe isplatiti radniku u gotovini iz blagajne ili u korist njegovog tekuceg
racuna ako to radniku odgovara i ako je to Udruga u mogucnosti s obzirom na osigurana
financijska sredstva, a sve sukladno propisima Republike Hrvatske.



(3) Odobrenje i isplatu predujma za sluzbeni put radniku, potvrduju potpisom na blagajnickoj
isplatnici Predsjednik Udruge ili osoba koju on za to ovlasti.

(4) Primitak predujma potvrduje radnik potpisom na blagajnickoj isplatnici.

(5) Pod neutroSenim predujmom u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se dug radnika
prema Udruzi nastao temeljem razlike vise ispladenog predujma u odnosu na obragun putnih
troskova u putnom nalogu. Povrat neutrosenog predujma vrsi se uplatom gotovine u blagajnu
Udruge.

(6) Pri povratu predujma u blagajnu potrebno je voditi ratuna o dozvoljenom blagajniCkom
maksimumu Udruge.

(7) Povrat neutroSenog predujma radnik je duZan poloZiti u blagajnu Udruge najkasnije u roku
od 15 (slovima: petnaest) dana od dana zavrsetka puta. Udruga u istom roku isplatiti razliku
po obra¢unu ukoliko radniku to pripada po kona&nom obradunu putnog naloga.

Zaposlenici
Clanak 30.

Prava i obveze radnika zaposlenih u Udruzi, uvjete rada, place, organizaciju rada, postupke 1
mjere za zastitu dostojanstva radnika te mjere zatite od diskriminacije, kao i druga pitanja
vazna za radnike zaposlene u Udruzi, ako ta pitanja nisu rijeSena Zakonom o radu ili drugim
pozitivnim propisima Republike Hrvatske koji obvezuje poslodavca uredena su Pravilnikom o
radu koji je donijela Udruga.

V.
POSLOVNE KNJIGE, RACUNOVODSTVO, IZVIESTAVANJE

Poslovne knjige
Clanak 31.

.(1) Poslovne knjige Udruge i ratunovodstveni poslovi vode se u skladu sa ¢lancima 7.-16.
Zakona o financijskom poslovanju neprofitnih organizacija, po nacelu dvoj nog knjigovodstva.

(2) Poslovne knjige, knjigovodstvene isprave i financijski izvjeStaji vode se, odnosno
sastavljaju, na hrvatskom jeziku i izraZavaju u valutnoj jedinici koja se primjenjuje u
Republici Hrvatskoj.

(3) Predsjednik Udruge vrSi nadzor nad vodenjem poslovnih knjiga i osigurava da se
knjiZenja temelje na vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno kontroliranim
knjigovodstvenim ispravama. ‘ ‘



(4) Predsjednik udruge je zaduZen i ovladten za usmeno ili pismeno davanje uputstava
odgovornim osobama o vrsti i na¢inu popunjavanja knjigovodstvenih isprava, za evidentiranje
pojedinih vrsta poslovnih dogadaja, kolanju knjigovodstvenih isprava. Osoba zaduFena za
raCunovodstvene poslove odgovorna je za obradu, kontrolu i knjiZenje obradene
dokumentacije 1 usklade analitickih evidencija sa podatcima u financijskom knjigovodstvu.

Racunovodstve
Clanak 32.

(1) Predsjednik Udruge odgovoran je za usiroj, zakonito poslovanje i vodenje
racunovodstvenih poslova.

(2) Za potrebe vodenja knjigovodstva moZe se angazirati i ovlasteni knjigovodstveni servis, a
odluku o izboru knjigovodstvenog servisa donosi i potpisuje Predsjednik Udruge.

(3) Predsjednik Udruge ovladéuje i zaduzuje osobu u Udruzi koja koordinira rad s
knjigovodstvenim servisom, predaje ispravnu, vjerodostojnu poslovnu dokumentaciju na
knjiZenje te se najmanje dva puta godi$nje uskladuje i kontrolira podatke u financijskom
knjigovodstvu i u izvjestajima.

(4) Udruga je duZna za svaku poslovnu promjenu zatraZiti, odnosno izdati, valjanu
knjigovodstvenu ispravu.

(5) Knjigovodstvena isprava u skladu s &l. 17. i 18. Zakona o financijskom poslovanju i
racunovodstvu neprofitnih organizacija, je pisani dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni, a sluzi
kao podloga za unosenje podataka u poslovne knjige i nadzor nad obavljanjem poslovnih
promjena.

(6) Knjigovodstvene isprave su ulazni i izlazni racuni, blagajnitka dokumentacija (svaka
uplatnica isplatnica sa prilozima), izvodi transakcijskih raCuna, svi obratuni i isprave
temeljem kojih se evidentiraju promjene u poslovnim knjigama.

(7) Ovlast za potpisivanje financijskih izvjestaja, obratuna i ostale poslovne dokumentacije
ima Predsjednik Udruge.

(8) Obradene i proknjiZene knjigovodstvene isprave, odnosno poslovne knjige arhiviraju se u
prostorijama Udruge i Guvaju propisani broj godina sukladno Zakonu ‘o financijskom
poslovanju i ratunovodstvu neprofitnih organizacija.



IzvjeStavanje
Clanak 33.

(1) Udruga sastavlja financijska izvje$éa prema temeljnim nacelima urednog knjigovodstva, a
u skladu s vaZeéim zakonskim propisima, kojima se ureduje nalin vodenja knjigovodstva
neprofitnih organizacija.

(2) Predsjednik Udruge odgovoran je za to&nost financijskih izvje$taja i pravovremenu
dostavu financijskih izvjestaja nadleZnim drZavnim tijelima.

(3) Godisnji financijski izvjestaji Udruge javno se objavljuju putem Registra neprofitnih
organizacija u skladu s ¢l. 37. Zakona o financijskom poslovanju i raéunovodstvu neprofitnih
organizacija te na mreZnoj stranici Udruge.

(4) Udruga na svojoj mreZnoj stranici objavljuje i izvjeSéa o obavljenoj reviziji ili
revizorskom uvidu.

VL
GODISNJI POPIS IMOVINE

Clanak 34.

(1) Popis financijske i nefinancijske imovine, potraZivanja i obveza Udruge vr$i se jednom
godiSnje, na kraju poslovne godine u skladu s &. 19. i 20. Zakona o financijskom poslovanju i
racunovodstvu neprofitnih organizacija.

(2) Predsjednik Udruge donosi odluku o osnivanju povjerenstva za popis u kojoj je odredio
datum obavljanja popisa, rokove obavljanja popisa i dostavljanje zapisnika s priloZenim
popisnim listama.

(3) Povjerenstvo od tri ¢lana popisuje imovinu pojedinacno (svako osnovno sredstvo, sitan
inventar, provjerava inventarski broj i da li je sredstvo u upotrebi), usporeduje sa
Xknjigovodstvenim stanjem i utvrduje manjkove i viskove. '

(4) Nakon obavljenog stvarnog popisa, povjerenstvo sastavlja zapisnik u kojem navodi
nadene manjkove ili viskove te daje prijedlog o postupanju sa istima.

(5) Zapisnik povjerenstvo dostavlja Predsjednistvu Udruge najkasnije do 31. sijeénja iduce
kalendarske godine.

(6) IsknjiZavanje imovine iz poslovnih knjiga provodi se isklju&ivo nakon prodaje, darovanja
ili drugog nadina otudenja ili unistenja imovine prema Zapisniku povjerenstva za popis i



temeljem izlaznog racuna, ugovora o kupoprodaji, zapisnika o unistenju, potvrde o odvozu na
otpad i sli¢ne dokumentacije i to najkasnije do kraja tekuée godine u kojoj je do otudenja
doslo.

VIL
GODISNJI PROGRAM RADA I FINANCIJSKI PLAN

Clanak 35.

(1) Temeljem ¢&l. 5. Zakona o financijskom poslovanju i radunovodstvu neprofitnih
organizacija, Udruga je duZna izraditi i usvojiti godiSnji program rada i financijski plan za
njegovu provedbu za narednu kalendarsku godinu najkasnije do 31. prosinca tekuée godine.

(2) GodiSnji program rada i financijski plan sastavlja se u skladu s ¢1.10-19. Pravilnika o
sustavu financijskog upravljanja i kontrola te izradi i izvrSavanju financijskih planova
neprofitnih organizacija.

(3) Godisnji program rada sadrzi popis, program rada za cijelu godinu, popis svih planiranih
aktivnosti i projekata na kojima ée se raditi.

Financijski plan
Clanak 36.

(1) Financijski plan sastoji se od:
* plana prihoda i rashoda

* plana zaduZivanja i otplata

* obrazloZenja financijskog plana.

(2) Plan prihoda i rashoda priprema se na razini skupine iz Racunskog plana za neprofitne
organizacije. Prihodi i rashodi u planu prihoda i rashoda planiraju se u skladu s
raunovodstvenim nacelom nastanka dogadaja. Prihodi i rashodi se planiraju prema
ofekivanim prihodima iz aktivnosti opisanih u godiSnjem programu rada, odnosno prema
ugovorenim aktivnostima po projektima. Razlika prihoda i rashoda, odnosno rezultat
razdoblja poslovanja utvrduje se za kalendarsku godinu i u skladu je sa planiranim
aktivnostima godiSnjeg programa, a sastoji se od prenesenog manjka, odnosno vigka iz
prethodnih godina i o&ekivanog manjka, odnosno viska za godinu koja prethodi godini za
koju se donosi financijski plan.

(3) Plan zaduzivanja i otplata sadr# visinu planiranih:

* primitaka od dugoro¢nog zaduZivanja temeljem primljenih kredita i zajmova

* primitaka od prodaje vrijednosnih papira, dionica i udjela u glavnici

* primitaka od povrata glavnice danih zajmova

» izdataka od danih dugbroc“:nih zajmova, ulaganja u vrijednosne papire, dionice i udjele



u glavnici te otplata glavnice primljenih dugoroc¢nih kredita i zajmova.

(4) ObrazloZenje financijskog plana sastoji se od: obrazloZenja skupina prihoda i rashoda,
obrazloZenja programa, aktivnosti i projekata koji se planiraju provoditi u godini za koju se
donosi financijski plan. ObrazloZenje skupina prihoda i rashoda sadrzava parametre koji su se
koristili kod izratuna potrebnih sredstava za svaku od skupina prihoda i rashoda.
ObrazloZenje programa, aktivnosti i projekata sadrzava poveznicu sa programom rada i
potrebnim sredstvima za njihovu provedbu.

(5) Predsjednik Udruge predlaze Skupitini Udruge Godisnji program rada sa financijskim
planom, a Skupétina ga usvaja do 31. prosinca tekuée za narednu godinu.

(6) Godisnji program rada i financijski plan sastavlja se prema metodologiji, odnosno u
skladu sa €l. 10 - 25. Pravilnika o sustavu financijskog upravljanja i kontrola te izradi i
izvrSavanju financijskih planova neprofitnih organizacija.

(7) Preraspodjela financijskog plana radi se kada Jjeizvjesno da ¢e se stavke prihoda i rashoda

Financijskog plana ostvariti u manjim ili veéim iznosima od planiranih do 10%. od plana.
Preraspodjela se vrsi na na¢in da se unutar stavaka povecavaju i smanjuju iznosi, korekcije na
manje il1 vise.

(8) Izmjene i dopune financijskog plana donose se u sluCaju znacajnog odstupanja nastalih
prihoda i rashoda u odnosu na planirane unutar Financijskog plana i to u slu¢aju kada su
odstupanja veca od 20%

(9) Izmjene i dopune Financijskog plana nije potrebno provoditi ako su odstupanja manja od
20% planiranog plana, a izmjene i dopune predlazu se i donose na isti nagin kao financijski
plan.

VIIL.
NADZOR

Clanak 37.

(1) Nadzor nad materijalno - financijskim poslovanjem Udruge u skladu sa Statutom obavlja
Upravni odbor koji o tome podnosi izvie$ée Skupitini Udruge.

(2) Upravni odbor duZan je najmanje jednom godiSnje pregledati cjelokupno materijalno -
financijsko poslovanje Udruge. *

(3) Prilikom svog pregleda Upravni odbor posebnu pozornost posvecuje namjenskom i
racionalnom trosenju sredstava Udruge.



(4) Nadzor nad radom Udruge obavlja Ministarstvo financija u skladu sa ¢l. 39. - 44. Zakona
o financijskom poslovanju i ratunovodstvu neprofitnih organizacija.

IX.
PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
Na sve $to nije utvrdeno ovim Pravilnikom primjenjuju se Statut i drugi akti Udruge, odredbe
zakona iz €l. 2. ovog Pravilnika i drugih pozitivnih propisa Republike Hrvatske kojima se

ureduje nacin vodenja materijalno-financijskog poslovanja neprofitnih organizacija.

Ovaj Pravilnik vrijedi od dana donosenja, a istaknut je na oglasnoj plo¢i Udruge.

U Vukovaru, 28. prosinca 2021.

Viktorija Matin, predsjednik Udruge roditelja djece s
poteskocama u razvoju Vukovarski leptiri¢i

Prilozi:

*%% prilog 1 Odluka o visini blagajni¢kog maksimuma

*** prilog 2 Odluka o imenovanju odgovorne osobe za kontrolu vjerodostojnosti isprava —
likvidatora



