Na temelju ¢lanka 8. stavak 2. i ¢lanka 38. stavak 3. Zakona o sustavu unutarnjih
financijskih kontrola u javnom sektoru («Narodne novine» broj 141/06), Voditelj za
financijsko upravljanje i kontrole, uz suglasnost opcinskog nacelnika Opcine Hlebine 28.
veljaCe 2011. donosi

PLAN USPOSTAVE | RAZVOJA
FINANCISKOG UPRAVLIANJA | KONTROLA ZA OPCINU HLEBINE

1. UvVOoD

Zakonom o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u javhom sektoru (,Narodne novine®,
141/06 — u daljnjem u tekstu: Zakon), propisana je obveza uspostave sustava financijskog
upravljanja i kontrola kod svih korisnika proracuna.

Sustav unutarnjih financijskih kontrola cjelokupan je sustav financijskih i drugih kontrola
uspostavljen od celnika s ciljem uspjesSnog upravljanja i ostvarivanja zadataka korisnika
proracuna. Sustav unutarnjih financijskih kontrola koji je potrebno uspostaviti i razviti sastoji
se od dvije komponente:

- financijskog upravljanja i kontrole
- unutarnje revizije.

Opcina Hlebine (u daljnjem tekstu: Opcina) ¢e do kraja 2012. godine ustrojiti zajednic¢ku
Jedinicu za unutarnju reviziju sa viSe jedinica lokalne samouprave, uz prethodnu suglasnost
Ministarstva financija, a Cije ¢e se unutarnje ustrojstvo i nacin rada urediti Pravilnikom o
unutarnjem redu Sluzbe, tako da ¢e se u ovom Planu uspostave i razvoja financijskog
upravljanja i kontrola naznaciti iskljuéivo aktivnosti koje se odnose na komponentu
financijskog upravljanja i kontrola.

Plan uspostave i razvoja financijskog upravljanja i kontrola (i daljnjem tekstu: Plan) obuhvada
sve aktivnosti koje treba uspostaviti i razviti kako bi se Sto kvalitetnije ostvarivali postavljen
ciljevi i zadaée korisnika proraéuna.

Sustav financijskog upravljanja i kontrola (u daljnjem tekstu: Sustav) je, prema odredbama
¢lanka 5. Zakona, sveobuhvatan sustav unutarnjih kontrola koji uspostavljaju i za koji su
odgovorni Celnici korisnika proracuna, a kojim se, upravljajuéi rizicima, osigurava razumna
sigurnost da ¢e se u ostvarivanju ciljeva proracunska i druga sredstva koristiti pravilno,
eticno, ekonomicno, djelotvorno i ucinkovito. Sustav obuhvaca sve poslovne transakcije, a
posebice one koje su vezane uz prihode i primitke, rashode i izdatke, natjecajne procedure i
ugovaranje, povrate pogresno upla¢enih iznosa, imovinu i obveze. Sustav unutarnjih kontrola
provode Celnici i zaposlenici korisnika proracuna.

Svrha uvodenja financijskog upravljanja i kontrola je poboljsanje financijskog upravljanja i
odlucivanja radi ostvarenja opcih ciljeva, kao Sto su:



- obavljanje poslovanja na pravilan, etican, ekonomican, ucinkovit i djelotvoran nacin,
- uskladenost poslovanja sa zakonima, propisima, politikama, planovima i postupcima,
- zaStita imovine od gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim troSenjem i
koristenjem, te od nepravilnosti i prijevara,

- jacanje odgovornosti za uspjesno ostvarenje zadaca, te,

- pravodobno financijsko izvjes¢ivanje i pracenje rezultata poslovanja.

Sustav se odnosi, izmedu ostaloga na unutarnje kontrole ugradene u poslovne procese kako
bi se sprjecavale nezakonite i nepravilne, ali i neekonomicne, neefikasne i neucinkovite
odluke. Kontrola je svaka radnja koju poduzima celnik, u cilju smanjenja negativnog ucinka
rizika i poveéanja vjerojatnosti da ¢e se postavljeni ciljevi ostvariti.

Uspostavom sustava propisat ¢e se nacin obavljanja poslovnih procesa, utvrditi tko je
odgovoran za provodenje pojedinih aktivnosti u procesu i rokovi u kojima ih je potrebno
provesti, kao i pregled kontrola koje su uspostavljene u odredenom poslovnom procesu.
Sustav Ce s jedne strane osigurati transparentnost poslovanja, odnosno odvijanja poslovnih
procesa, a s druge strane e se pokazati koje su kontrole uspostavljene i koje kontrole treba
uspostaviti kako bi se osiguralo ostvarivanje cilieva i poboljSanje poslovanja.
U skladu s odredbama ¢lanka 8. Zakona, za izradu Plana zaduZen je voditelj za financijsko
upravljanje i kontrole, a Plan odobrava celnik korisnika proraduna. Za pracenje ostvarenja
Plana zaduZen je voditelj, a ¢elnik moZe imenovati i koordinatora za financijsko upravljanje i
kontrole, te radnu skupinu koja bi pratila provedbu aktivnosti navedenih u Planu.

Treba naglasiti da jednom uspostavljen sustav financijskog upravljanja i kontrola nije
konacan, ve¢ ga stalno treba procjenjivati i poboljSavati radi uéinkovitog ostvarenja zadaca i
ciljeva, odnosno Sto kvalitetnijeg upravljanja sredstvima kojima raspolazemo.

2. POSTOJECE STANJE

Unutarnje ustrojstvo Opdéine, djelokrug i nacin upravljanja, te okvirni broj sluzbenika i
namjesStenika potrebnih za obavljanje poslova iz naseg djelokruga odredeni su Odlukom o
ustrojstvu Jedinstvenog upravnog odjela i Pravilnikom o unutarnjem redu Jedinstvenog
upravnog odjela.

Pri planiranju i troSenju proracunskih sredstava primjenjujemo odredbe Zakona o proracunu,
Zakona o izvrSavanju drzavnog proracuna Republike Hrvatske za svaku godinu, te druge
vazece zakone, pravilnike i propise.. Javnu nabavu provodimo u skladu s odredbama Zakona
0 javnoj nabavi.

Isplatu placa i drugih materijalnih prava zaposlenicima obavljamo u skladu sa vazeéom
zakonskom regulativom, te internim aktima kojima su propisane odredbe o visini osnovice i
koeficijenata za pojedino radno mjesto.



S obzirom na navedeno, neki nasi poslovni procesi su opisani i odreden je nacin njihova
provodenja. Medutim, svjesni smo potrebe sastavljanja popisa poslovnih procesa koji se
provode u Opcini, kao i detaljnijeg opisivanja nacina njihova provodenja. Stoga ¢e se ovim
Planom naznaditi rokovi unutar kojih ¢e se provesti pojedine aktivnosti, vezane uz popis i
opis poslovnih procesa i samoprocjenu sustava financijskog upravljanja i kontrola, uz
procjenu i upravljanje rizicima.

U skladu s odredbama Zakona, opcinski nacelnik Opcine Hlebine (u daljnjem tekstu: opcinski
nacelnik) 1. listopada 2010. godine imenovala Voditelja za financijsko upravljanje i kontrole
(u daljnjem tekstu: voditelj) i Koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole (u daljnjem
tekstu: koordinator).

3. PLANIRANE AKTIVNOSTI
Kako bi se uspostavio Sustav opcenito je potrebno poduzeti sljedeée aktivnosti:
I. Organizacijska uspostava

1. Imenovati voditelja za financijsko upravljanje i kontrole
2. Imenovati koordinatora za financijsko upravljanje i kontrole

Il. Uspostava i razvoj financijskog upravljanja i kontrole

. Sastaviti izjavu o viziji, misiji i kljuénim ciljevima Opcine

. Procijeniti komponente financijskog upravljanja i kontrole

. Popisati glavne poslovne procese i utvrditi aktivnosti u svakom procesu

. Izraditi opis poslovnih procesa (revizijski trag)

. Izraditi knjigu (mapu) procesa

. Utvrditi najvaZnije rizike za postizanje ciljeva i odluciti o upravljanju najvaznijim rizicima —
donijeti strategiju za upravljanje rizicima

7. Analizirati postojece (uspostavljene) i o¢ekivane (potrebne) kontrole i definirati poziciju i
funkciju prethodne i naknadne kontrole

8. Pripremiti plan za otklanjanje slabosti unutarnjih kontrola

9. Sastaviti godiSnje izvjeSée o sustavu financijskog upravljanja i kontrola

10. Voditi brigu o izobrazbi osoba ukljucenih u sustav financijskih upravljanja i kontrola

U, WN -

S obzirom na to da su odredene aktivnosti naznacene u Planu veé provedene, iskazat ¢e se u
Planu kao izvrSene aktivnosti. To se prvenstveno odnosi na organizacijsku uspostavu, dok se
za ostale aktivnosti u vezi s uspostavom ovog sustava daju podaci o tome kada ce biti
obavljene i tko je odgovorna osoba za njihovo provodenje.

Od znacajnijih aktivnosti koje se trebaju poduzeti navode se sljedece:
Sastavljanje izjave o misiji, viziji i kljucnim poslovnim ciljevima

Izjava o viziji pokazuje dugoroCan smjer i opisuje Sto Zeli korisnik ostvariti u razdoblju
od 10 do 20 godina, odnosno sto Zeli postici.



Misija je glavni razlog postojanja i djelovanja, te sadrzi:

- definiciju podrucja djelovanja ili odgovor na pitanje $to je nas posao, $to ¢e biti nas posao i
$to treba biti nas posao,

- izjavu o glavnim ciljevima ili o tome $to Opcina Zeli ostvariti,

- izjavu o uvjerenjima i vrijednostima Opcine.

Osim navedenog, potrebno je odrediti strateSke (organizacijske) ciljeve, kao i operativne
ciljeve. Opcinski nacelnik ée u suradnji s voditeljem odrediti strateske ciljeve.

NOSIOCI: op¢inski nacelnik i voditelj

ROK: lipanj 2011. godine.

Procjena sustava financijskog upravljanja i kontrola

Procjena Sustava predstavlja polazno stajaliste prije uvodenja Sustava te predstavlja dobru
osnovu za primjenu ovog Sustava. Dobro uspostavljen Sustav omogudit ¢e pouzdanost i
cjelovitost informacija, osobito financijskih informacija, suglasnost s politikama, planovima,
procedurama, zakonima i propisima, djelotvornu zastitu imovine i ekonomicnu, efikasnu i
uCinkovitu uporabu raspolozZivih ljudskih, materijalnih i proracunskih resursa.

Procjena ¢e se provesti koristeéi Upitnik o samoprocjeni koji je sastavni dio Naputka za
izradu godisnjeg izvjesc¢a o sustavu unutarnjih financijskih kontrola (,Narodne novine“, 8/07).
Navedeni Upitnik temelji se na komponentama financijskog upravljanja i kontrole, a to su:

a) kontrolno okruzenje,
b) upravljanje rizicima,
c) kontrolne aktivnosti,
d) informacije i komunikacije,

e) pracenje i procjena sustava.

Nakon izvrSene procjene voditelj ¢e predlozit aktivnosti koje je potrebno provesti kako bi se
sustav poboljsao.

NOSIOC: voditelj

ROK: rujan 2011. godine.



Popis poslovnih procesa

Popis poslovnih procesa je pregled poslovnih procesa koji se odvijaju u Opcini odnosno
pregled postupaka kojima se odreduje nacin odvijanja pojedinog poslovnog procesa, kao i
popratne dokumentacije koja se prilikom njihova provodenja koristi. Popis poslovnih procesa
sastavit ¢e se za svako upravno tijelo na temelju uputa i smjernica voditelja za FMC ili osobe
koja je prosla izobrazbu. Voditelj zaduZit ¢e djelatnike Jedinstvenog upravnog odjela za popis
poslovnih procesa koji se odvijaju u Jedinstvenom upravnom odjelu. Popisom treba
obuhvatiti popis poslovnih procesa i odredivanje aktivnosti u pojedinom procesu..

NOSIOCI: voditelj
ROK: rujan 2011. godine

Opis poslovnog procesa
(1zrada revizijskog traga)

Svi poslovni procesi i nacin njihova provodenja trebaju biti prikazani u pisanom obliku.
Opis poslovnog procesa sadrzavat ¢e dijagram tijeka (graficki prikaz procesa, odnosno
postupaka), opis aktivnosti, osobu odgovornu za provodenje odredene aktivnosti u
poslovnom procesu, rok u kojem ili do kada aktivnost treba provesti kao i druge dokumente
(obrasce, upute i drugo) koji se koriste u poslovnom procesu.

U opisu poslovnog procesa navest ¢e se i kontrole koje se provode tijekom poslovnog
procesa, kao i osobe koje provode pojedinu kontrolnu aktivnost. Navedenim opisom i
dokumentiranjem poslovnih procesa omogucit ée se zaposlenicima da to€no znaju svoja
ovlastenje i odgovornosti.

Nakon utvrdivanja poslovnih procesa na razini Jedinstvenog upravnog odjela opcinski
nacelnik ¢e prema vaznosti pojedinog poslovnog procesa za ostvarivanje ciljeva, odrediti
redoslijed opisa poslovnih procesa.

NOSIOCI: opcinski nacelnik
ROK: prosinac 2011. godine.
Knjiga (mapa) procesa

Kao rezultat popisa i opisa poslovnih procesa sastavit ¢e se knjiga (mapa) procesa. Na taj
nacin sastavit ¢e se cjeloviti opis poslovnih procesa s ciljevima Opcine Hlebine i njezinog
djelovanja, te utvrditi medusobna povezanost izmedu procesa i prilika za moguca
poboljSanja poslovanja. lzrada knjige (mape) procesa osigurava jedinstvenost provodenja
poslovnih procesa, utvrdivanje aktivnosti koje se provode, odgovornost za provodenje
aktivnosti i rokova u kojem se trebaju provesti, te pregled kontrola koje su utvrdene u
pojedinom procesu, a koje osiguravaju ostvarenje ciljeva poslovnog procesa.
Knjiga (mapa) procesa ¢e sadrzavat sljedece:

- Uvodni dio — ustrojstvo Opcine, misija i strateski ciljevi,



Zajednicke poslovne procese — popis i opis poslovnih procesa koji se odvijaju u
Jedinstvenom upravnom odjelu.

NOSIOC: voditelj
ROK: prosinac 2011. godine
Procjena i upravljanje rizicima

Rizik je odreden kao moguénost nastanka dogadaja koji mogu nepovoljno utjecati na
ostvarenje ciljeva. Upravljanje rizicima cjelokupan je proces utvrdivanja, procjenjivanja i
pracenja rizika, uzimajuéi u obzir ciljeve Opcine Hlebine, te poduzimanje potrebnih radnji u
svrhu smanjenja rizika.

Procjenom rizika obuhvatit ée se odredivanje ciljeva poslovanja, mogudi rizici koji utjecu na
ostvarenje ciljeva, provest ¢e se njihovo ocjenjivanje u odnosu na vjerojatnost nastanka i
znacajnost posljedice, te uspostaviti prikladne mjere za upravljanje rizicima. Kako bi se
procjena rizika provela, odnosno omogucilo upravljanje rizicima, potrebno je da se pojedini
zaposlenici Opdéine Hlebine ukljuce u proces izobrazbe koju organizira Ministarstvo financija.

Kao rezultat procesa procjene rizika sastavit éemo strategiju upravljanja rizicima za $to je,
prema Zakonu, odgovorna opdéinski nacelnik Operativni rizici ¢e se procijeniti na razini svakog
poslovnog procesa. Opcinski nacelnik ¢e procijeniti rizike na razini Jedinstvenog upravnog
odjela, odnosno na razini poslovnih procesa koji se u njemu provode, te predloZiti mjere za
ublazavanje rizika, odnosno kontrole koje treba uspostaviti kako bi se smanjio negativni
utjecaj rizika. Na taj nacin sastavit éemo registar rizika koji ée biti dio, odnosno podloga za
sastavljanje Strategije upravljanja rizicima koju donosi opcinski nacelnik.

NOSIOCI: opcinski nacelnik i voditelj
ROK: oZujak 2012. godine.

Analiza potrebnih i postojeéih kontrola

Nakon sastavljanja registra rizika i odluke o uvodenju kontrolnih aktivnosti kao odgovora na
rizike, razmotrit ¢e se odgovaraju li uspostavljene kontrole potrebnim. Dakle, nakon
sastavljanja pregleda uspostavljenih kontrola razmotrit ée se potreba za dodatnim
kontrolnim aktivnostima koje mogu biti uspostavljene kao prethodne i naknadne kontrole.
Osim kontrola koje su ugradene u poslovne procese opcinski nacelnik moze imenovati
osobu, financijskog kontrolora, koja ¢e provoditi prethodne kontrole za one poslovne
procese ili transakcije koje su izlozene vecem riziku ili koje su znacajnije za Opdinu.

Financijski kontrolor je osoba koja provjerava zakonitost, ekonomicnost, ucinkovitost i
djelotvornost poslovne transakcije prije izvrSenja konacne odluke, zaklju¢enja ugovora ili
provodenja neke druge poslovne transakcije. Dakle, imenovanje financijskog kontrolora
samo je jedan od oblika kontrola o ¢ijem imenovanju odlucuje opéinski nacelnik uvazavajuci
potrebe Opcine. Iz tog razloga ¢emo nakon sastavljanja registra rizika, procijeniti postoje i
poslovni procesi za koje je potrebno imenovati financijskog kontrolora.

Uz to opcinski nacelnik moZe imenovati i osobe koje ¢e provoditi naknadne kontrole,
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odnosno kontrole koje se provode nakon okoncanja poslovne transakcije. Naknadnu
kontrolu ne moZe provoditi osoba odgovorna ili uklju¢ena u provodenje prethodne kontrole.

NOSIOC: voditelj
ROK: oZujak 2012. godine

Plan za otklanjanje slabosti kontrola

Nakon odluke o uvodenju dodatnih kontrolnih aktivnosti voditelj ¢e donijeti Plan uspostave
dodatnih kontrola kojim ¢e se predvidjeti radnje koje je potrebno poduzeti kako bi se
uspostavile potrebne kontrole odnosno uklonile kontrole koje su eventualno nepotrebne.
Dakle, Plan za otklanjanje slabosti kontrola donijet ¢emo na temelju rezultata samoprocjene
komponenti Sustava i procjene rizika. Njime ¢emo obuhvatiti kontrole koje treba uvesti il
zamijeniti postojeée jer su neadekvatne. Plan uspostave dodatnih kontrola ¢e sadrzavati:
pregled kontrola koje ¢emo uvesti, odgovorne osobe kao i rok uvodenja kontrolnih
aktivnosti.

NOSIOC: voditelj
ROK: oZujak 2012. godine
Godisnje izvjeSce o Sustavu

U skladu sa ¢lankom 15. Zakona, opcinski nacelnik izvjeséuje SrediSnju harmonizacijsku
jedinicu, odnosno Upravu za harmonizaciju unutarnje revizije i financijske kontrole
Ministarstva financija, o funkcioniranju, djelotvornosti i u€inkovitosti financijskog upravljanja
i kontrola. Voditelj je obvezan pripremiti godisnje izvjeSée o aktivnostima vezanima uz
uspostavu i razvoj Sustava, te ga, nakon odobrenja opcinske nacelnice, dostaviti Sredisnjoj
harmonizacijskoj jedinici do 31. sije¢nja tekuée za prethodnu godinu.

NOSIOC: opéinski nacelnik i voditelj
ROK: do 31.sije¢nja tekuce godine za prethodnu godinu.

Izobrazba osoba ukljucenih u financijsko upravljanje i kontrole

Sve osobe uklju¢ene u Sustav trebat ¢e se kontinuirao obrazovati kako bi stekle odredena
znanja potrebna za uspostavu i razvoj ovoga sustava. Bez odgovarajuce izobrazbe sustav se
nece razvijati u Zeljenom smjeru. Stoga ¢e opcinski nacelnik i voditelj biti odgovorni za
izobrazbu zaposlenika.

NOSIOC: opcinski nacelnik i voditelj

ROK: kontinuirano.



4. TABLICNI PREGLED PLANIRANIH AKTIVNOSTI

Sastavni dio Plana za Opcinu je pregled aktivnosti koje je potrebno provesti kako bi se
uspostavio i razvio Sustav, rokovi u kojima se pojedine aktivnosti trebaju provesti i tijela koja
su odgovorna za njegovo provodenje

POTREBNE AKTIVNOSTI

ODGOVORNOST

ROK IZVRSENJA

I. Organizacijska uspostava

1. Imenovati voditelja za financijsko
upravljanje i kontrole

opcinski nacelnik

1. listopada 2010.

2. Imenovati koordinatora za financijsko
upravljanje i kontrole - procjena
gradonacelnika

opcinski nacelnik

1. listopada 2010.

Il. Uspostava i razvoj financijskog
upravljanja i kontrola

1. Sastaviti izjavu o viziji, misiji i klju¢nim

opdinski nacelnik i

lipanj 2011.
ciljevima Grada i upravnih tijela voditelj Ipanj 20
2. Pro.cue.mtu komponente financijskog voditel; rujan 2011,
upravljanja i kontrola
3. Popisati glavne poslovne procese i
utvrditi voditelj rujan 2011.
aktivnosti u svakom procesu
4. Izraditi opis poslovnih procesa (revizijski voditelj prosinac 2011.
trag)
5. Izraditi knjigu (mapu) procesa voditelj prosinac 2011.

6. Utvrditi najvaznije rizike za postizanje
ciljeva i odluciti o upravljanju najvaznijim
rizicima — donijeti strategiju za upravljanje
rizicima

opcinski nacelnik i
voditelj

ozujak 2012.

7. Analizirati postojece (uspostavljene) i
ocekivane (potrebne) kontrole i definirati
poziciju i funkciju prethodne i naknadne
kontrole

voditelj

ozujak 2012.

8. Pripremiti Plan za otklanjanje slabosti
unutarnjih kontrola

voditelj

ozujak 2012.

9. Sastaviti godisnje izvjesée o sustavu
financijskog upravljanja i kontrola

opcinski nacelnik i
voditelj

do 31.sije¢nja za
prethodnu godinu

10. Voditi brigu o izobrazbi osoba
uklju¢enih u FMC

opcinski nacelnik i
voditelj

kontinuirano
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