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Temeljem c¢lanka 422. stavak 2. Zakona o trgovackim drustvima (“Narodne novine” broj
111/93, 34/99, 121/99, 52/00, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11, 111/12, 68/13),
Clanka 3. stavak 2. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (,,Narodne novine
broj,, 78/15, 102/19) i ¢lanka 36. Izjave o osnivanju trgovackog drustva KTD Bilan d.0.0., iz
Orebica, Fiskoviceva 2, OIB 84920906210 Direktor Drustva, u Orebic¢u dana 22. ozujka 2022.

godine donosi,

ODLUKU
O IMPLEMENTACIJI SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA

Clanak 1.

Ovom Odlukom o implementaciji sustava unutarnjih kontrola (u daljenjem tekstu: Odluka)
ureduje se implementacija i uporaba sustava unutarnjih kontorola kao podrSka nadzoru u

upravljanju Drustva KTD Bilan d.o.0. (u daljnjem tekstu: Drustvo).

Clanak 2.
Sastavni dio ove Odluke je Sustav unutarnjih kontrola Drustva KTD Bilan d.o.o..
Svi procese 1 procedure doneseni kroz Sustav iz stavka jedan ovog ¢lanka odobravaju se za
uvodenje i implementaciju u Drustvu. Procedure se ne moraju ovjeravati, jer ovjerom ove

Odluke, iste se smatraju odobrene.

Clanak 3.
Drustvo je duzno uspostaviti i provoditi djelotvoran sustav unutarnjih kontrola u svim
podruc¢jima poslovanja u skladu s odredbama Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom
sektoru (,,Narodne novine broj,, 78/15, 102/19) i Zakonu o trgovackim druStvima (”Narodne
novine” broj 111/93, 34/99, 121/99, 52/00, 118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11,
111/12, 68/13).


mailto:info@bilan.hr

Clanak 4.

Cilj uspostave sustava unutarnjih kontrola je usmjeravanje poslovanja i kontroliranja
financijskih ucinaka na nacin da podrze realizaciju ciljeva, koristeé¢i pri tome sredstva na

zakonit, pravilan, ekonomican, u¢inkovit i djelotvoran nacin.

Clanak 5.

U uspostavi i provodenju sustava unutarnjih kontrola trebaju na primjeren nacin sudjelovati svi
radnici, osobito vise rukovodstvo i uprava.

Direktor Drustva duzan je osigurati koordinaciju sustava unutarnjih kontrola u skladu s
posebnostima poslovanja.

O funkcioniranju sustava unutarnjih kontrola, Direktor Drustva duzan je izvjeStavati na

godi$njoj razini, sukladno propisima kojima se ureduje davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 6.

Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na internet stranici Drustva

(http://www.ktd-bilan.hr/).

Direktor Drustva

Tomislav Jurjevié¢



Sustay unutarnjih kontrola Drustya KTD
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1. Uvodne naznake

Sustav unutarnjih kontrola vazan je za svako drustvo, a provodi se putem pet osnovnih
povezanih komponenti unutarnjih kontrola:
* kontrolnog okruZzenja,
« upravljanja rizicima,
* kontrolnih aktivnosti,
« informacija i komunikacije te
* pracenja i procjene

Svaka ova komponenta obuhvaca metode, postupke i naela koje provode korisnici
proracuna, s tim da poStuju sve donesene zakonske propise. Za razvijanje sustava unutarnjih
kontrola neophodno je razumijevanje znacenja svih komponenti te da ih se shvati kao aktivnosti
koje se konstantno provode, a ne samo ponekad.

Prvi uvjet za razvijanje kvalitetnog sustava unutarnjih kontrola jest okruzenje drustva
kojim se mora mo¢i upravljati i koje se mora moci kontrolirati. U okruzenje drustva spadaju
sve eticke vrijednosti i kompetencije zaposlenika, nacin 1 stil upravljanja, planski pristup
poslovanju, uredena organizacijska struktura s jasno odredenim ovlastima i odgovornostima
itd. Kontrolno okruzenje predstavlja osnovu za razvijanje svih ostalih komponenti sustava
unutarnjih kontrola.

Razvijanje sustava unutarnjih kontrola u nekom drustvu zahtijeva 1 upravljanje rizicima na
adekvatan nacin. Naime, u svakom poslu postoje rizici 1 njih je nemoguce izbjeci, ali ih se
moZze barem umanjiti. Stoga je vazno znati upravljati rizicima a njihovo upravljanje definirano
je Zakonom o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (Zakon o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru, NN 78/15, 102/19) kao proces utvrdivanja, procjene i prac¢enja rizika
u odnosu na postavljene ciljeve druStva te poduzimanja potrebnih korektivnih mjera radi
smanjenja rizika.

Ovaj se proces u drustvu mora stalno odvijati te obuhvaca:
« utvrdivanje rizika,
* procjenu njihove vjerojatnosti i u¢inka,
* poduzimanje mjera kao odgovor na rizike,
» dokumentiranje podataka o najznacajnijim rizicima te

* pracenje 1 izvjes¢ivanje o rizicima



Upravljanjem rizicima drustvo moZze jednostavnije donositi odluke koje su kvalitetnije,
moze lakSe predvidati dogadaje u buduénosti te izbjegavati buduée probleme na temelju
dotadasnjih iskustava. Ukoliko se, prilikom planiranja, ne promislja o mogué¢im buduéim
preprekama, u buducnosti to moze predstavljati veliki problem koji ¢e zahtijevati od drustva
brzu reakciju, $to nece uvijek biti moguce. S toga je upravljanje rizicima rjeSenje za uzrok

moguceg problema i potrebno je rizike uociti na vrijeme te poduzeti odgovarajucu kontrolu.



2. O Drustvu

KTD Bilan d.o.o. je trgovacko drustvo koje obavlja komunalne djelatnosti na temelju
odluke o povjeravanju obavljanja komunalnih djelatnosti koju je donijel predstavnicko tijelo
op¢ine Orebi¢. Dustvo je registrirano za pruzanje usluga Cistoce, odrzavanje javnih zelenih
povrsina i upravljanje kamenolomom ,,Povlastica®. Organiziran je kao trgovacko drustvo u
veéinskom vlasnistvu op¢ine Orebi¢ kao osnivaca.

Obavlja poslove u podrucju ¢istoce i odrzavanja u djelokrugu kako je definirano Zakonom
0 komunalnom gospodarstvu (NN 68/18), Zakonom o otpadu (NN 84/21), Zakonom o
rudarstvu (NN 53/16, 14/14, 52/18, 115/18, 98/19)Zakonom o pravu na pristup informacijama
(NN 25/13, 85/15), Zakonom o javnoj nabavi (126/16), Zakonom o zastiti potroSaca (NN 41/14,
110/15).

Glavna djelatnost KTD Bilan d.o.0. je odrzavanje gradske ¢istoce i javnih povrSina, §to
ukljucuje odlaganje komunalnog otpada, provodenje i razvijanje cjelovitog sustava
gospodarenja otpadom, skupljanje i odvoz komunalnog otpada iz kuéanstava i drugih korisnika
te odrzavanje javno-prometnih povrsina (kolnika, plo¢nika, trgova, pothodnika, javnih stuba i
prolaza).

U sklopu poduze¢a KTD Bilan d.o.0., uz ured direktora, djeluju sljedeci odjeli:

= Ured za upravu

» Ured za racunovodstvo 1 finacije

» (Qdjel za javne povrsine, Cistocu 1 parking

* (Odjel za tehnicku sluzbu i prijevoz

Osnovna djelatnost Drustva je odrZzavanje javnih povrSina i ¢istoce. Registrirani predmet
poslovanja Drustva podrazumijeva:

= 40.20 Proizvodnja plina, distribucija plinovitih goriva distribucijskom mreZom

= 60.21.2 Redoviti prijevoz putnika u gradskom 1 prigradskom prijevozu

= odrzavanje CistoCe

= odlaganje komunalnog otpada

= odrzavanje javnih povrSina

= trZnica na malo

= odrzavanje groblja, te obavljanje pogrebnih poslova

= obavljanje dimnjacarskih poslova

=  obrada kamena



= Eksploatacija arhitektonskog gradevnog kamena

= Projektiranje, gradenje te nadzor nad izgradnjom objekata

= Cestovni prijevoz tereta u domac¢em i medunarodnom prometu
= Eksploatacija tehnicko gradevnog kamena

= Prerada i prodaja tehnickog gradevnog kamena

= Hortikulturno uredenje javnih i nejavnih povrSina

= Proizvodnja i promet sadnica, cvijeca i ukrasnog bilja

= (drzavanje javne rasvjete

= Sakupljanje i gospodarenje komunalnim otpadom

= Sakupljanje, promet i gospodarenje sekundarnim sirovinama

* [zvoz otpada i sekundarnih sirovina

= (Qdrzavanje luka nauti¢kog turizma

= Naplata luckih pristojbi i komunalnih usluga za brodove 1 jahte
= (Qdrzavanje i naplata parkiralista

= Javni prijevoz u linijskom obalnom pomorskom prometu

= Povremeni prijevoz putnika u obalnom pomorskom prometu

» (Odrzavanje nerazvrstanih cesta

Drustvo obavlja i1 poslove organizacije 1 naplate parkiranja na podruc¢ju op¢ine, vrsi uslugu

organizacije prijevoza, obavlja i poslove prijevoza putnika na podruc¢ju op¢ine Orebic.

Cilj Drustva je osigurati pruzanje komunalnih usluga od interesa za fizicke 1 pravne osobe
te financiranje gradenja 1 odrZavanje objekata i uredaja komunalne infrastrukture kao cjelovitog
sustava na podru¢ju opcine Orebi¢, odnosno svojim djelovanjem obuhvatiti onaj dio
gospodarstva koji se odnosi na pruZanje usluga komunalnih djelatnosti, koje zbog svoje

specifi¢nosti iziskuju posebno pravno odredenje i uredenje odnosa unutar op¢ine.



3. Organizacijska struktura

KTD Bilan d.o.o. je drustvo kapitala te kao takvo imaja posebno znacenje, ulogu i strukturu
same organizacije, upravlja svojim ukupnim kapitalom i ljudskim resursima na nacin da se
upravljanje 1 vodenje komunalne tvrtke temelji na nacelima menadZzmenta.

Ljudski potencijali jest nesumnjivo najvazniji 1 najproduktivniji potencijal drustva. Svi
zaposlenici u druStvu svoja znanja i vjestine usmjeravaju ujednaceno, prihvacaju cjelokupno
strateSko upravljanje, odnosno sve svoje potencijale i mo¢ usmjeravaju prema ostvarivanju
zadanih ciljeva.

Organizacijskom strukturom KTD Bilan d.o.o. definirani su na¢ini na koji se dodjeljuju,
kontroliraju i koordiniraju uloge, ovlasti i odgovornosti kao 1 nacini na koje se obavlja prijenos

informacija izmedu razli¢itih razina rukovodstva.

SKUPSTINA




4. Misija, vizija i ciljevi

Misija drustva KTD Bilan d.o.o. je poticajna i perspektivna za sve ¢lanove organizacije,
vazna kako bi se svi €lanovi u njoj mogli prepoznati i shvatiti njezin smisao, realna,
prepoznatljiva, specifi¢na, motiviraju¢a, mobilizirajuca, trziSno orijentirana, integrirajuca,
sadrzava elemente natjecateljskog duha, fleksibilna i prilagodljiva. U jasnoj vezi je s vizijom
buduénosti drustva i sadrzava osnovne kriterije vrijednosti poslovanja.

Misija drustva KTD Bilan d.0.0. je osigurati kvalitetno i kontinuirano obavljanje djelatnosti
koristenjem viastitih tehnickih i ljudskih potencijala na principima odrzivog razvoja i stalnog
pracenja europskih trendova kvalitete na podrucju komunalnih djelatnosti i ostalih usluznih

djelatnosti koje poduzece obavlja.

Vizija drustva predstavlja smjer kojim se drustvo Zeli razvijati u buduénosti, tj. ono sto KTD
Bilan d.o.0. Zeli postati.

Vizija drustva usmjerena je na kontinuirano pruzanje izvrsne komunalne usluge razvojem i
stalnim unapredivanjem viastitih tehnicko-tehnoloskih i ljudskih resursa te se na navedeni
nacin svrstati u vrh davatelja komunalnih usluga pruzanjem korisnicima uslugu na visokoj
razini kvalitete, efikasnosti i odgovornosti.

KTD Bilan d.o.0. obvezuje se na postovanje profesionalnih, poslovnih i etickih normi u
skladu s misijom 1 vizijom druStva. S toga veliku paznju posvecuje ostvarivanju i zadrzavanju
visoke razine zadovoljstva kod korisnika, zaposljavanju stru¢nog i ambicioznog osoblja koje se
stalno razvija i usavrSava, unapreduje tehnolosku opremljenost i izgradenost infrastrukture,
preventivno sprjecava onec¢is¢enja okolisa, te stalno se uskladuje s drzavnim i medunarodnim
zakonima i normama.

Cilj je, u suradnji s lokalnom samoupravom, sva kucanstva na podrucju na kojem KTD Bilan
d.o.0. djeluje uciniti korisnicima usluga drustva. Ciljevi razvoja temelje se na programima
jedinica lokalne samouprave a koji su u skladu s analizom i strateSkim odrdnicama i postavljeni
kao op¢i i poslovni ciljevi.

U op¢e ciljeve spada trajno unaprjedenje organizacije poslovanja uvodenjem sustava kvalitete
poslovanja, dogradnja i unaprjedenje sustava upravljanja komunalnom infrastrukturom, razvoj
komunalnog informacijskog sustava te razvoj sustava daljinskog nadzora i upravljanja
objektima.

Poslovni ciljevi podrazumjevaju suradnju s drugim poslovnim subjektima, akademskom

zajednicom, investitorima i inovatorima s ciljem poticanja odrzivog, uklju¢ivog i pametnog



rasta, postati lider u prikupljanju i obradi otpada te urbani razvoja koji ¢e naprednom primjenom
tehnologija omoguciti odrzivo upravljanje op¢inskom resursima i viSu kvalitetu Zivota mjestana
(SMART city koncept).

Drustvo koriStenjem svojih resursa, organizacijskih sposobnosti i znanja osigurava
kontinuirani napredak u podruc¢ju komunalnih i1 drugih djelatnosti kojima se bavi te na taj nacin
za cilj ima osigurati stabilnost poslovanja i razvoj Drustva te egzistenciju svih njegovih

zaposlenika.



5. Procesi i procedure

Poslovni proces je povezani skup svih aktivnosti i odluka pomoc¢u kojih se ostvaruje neki
cilj organizacije, ima odredeno trajanje te koristi odredene resurse i napore. Drugim rije¢ima,
poslovnim procesima nazivamo svaki posao koji se radi u organizaciji te predstavlja sredisnji
ziv€ani sustav poslovanja.

Poslovni procesi ne prikazuju $to se obavlja unutar Drustva, ve¢ opisuju nacin na koji se
posao obavlja. Objasnjavaju organizacijsko medudjelovanje i relevantne odnose, a sve s
konacnim ciljem — pruziti kvalitetnu uslugu ili proizvod korisnicima i kupcima. Definiranjem
poslovnih procesa dovodi do stalnog poboljSanja, istovremeno Stiti klijente 1 osigurava
zadovoljstvo zaposlenika sa sve u svrhu kako bi povezali, pojednostavili i analizirali
funkcioniranja ljudi i resursa koji su u interakciji.

Procedure su klju¢ne za ucinkovito upravljanje rizikom u svakom drustvu, te daju vrijedne
i djelotvorne uvide u osiguranje, racionalizaciju i integraciju procesa. Kvalitetno izradene
procedure ne samo da mogu poboljsati djelotvornost i ué¢inkovitost uskladivanja s regulativom,
ve¢ mogu i otkljucati moguénosti za poboljsanje poslovnih rezultata.

Prilikom izrade procedura, Drustvo jasno razumije rizike koje interni propisi ublazavaju Sto
je od neprocjenjive vaznosti u planiranju ublazavanja rizika, uc¢inkovitosti uskladenosti i

naglaska na buduca poboljSanja.



Procedura stvaranja ugovornih obveza

| - ZAKONSKA OSNOVA

e Zakon o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/2016)

e Zakon o obveznim odnosima (,,Narodne novine* broj 35/05, 41/8, 125/11, 78/15, 29/18,
126/21)

e Pravilnik za nabavu robe i usluga procjenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno
za nabavu radova do 500.000,00 kuna donesen 02. sije¢nja 2017. godine (Sluzbeni

glasnik op¢ine Orebi¢ 2/17)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno
zasnivanja obvezno pravnih odnosa potrebnih za redovan rad u KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem
tekstu: Drustvo).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno 1 odnose se jednako na muske i Zzenske osobe.

111-STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA

Postupke stvaranja ugovornih obveza ovisno o njihovom iznosu pokrece Direktor
Drustva ili predlaze isto Upravnom vijec¢u sukladno odredbama zakonskih i1 drugih propisa.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka stvaranja ugovornih obveza Direktoru mogu
predloziti svi zaposlenici Drustva.

Prije samog stvaranja ugovorne obveze Direktor provjerava stvarnu potrebu za
stvaranjem iste konzultacijom sa zaposlenicima te istu odobrava.

Direktor Drustva je duzna prije stvaranja ugovorne obveze od djelatnika koji radi na poslovima
nabave traZiti izvjeS¢e o tome da li je stvaranje ugovorne obveze u skladu s vaze¢im planom
nabave, odnosno financijskim planom te narocito da li je obzirom na okolnosti za takvu nabavu

propisano provodenje postupka javne nabave.



Ukoliko predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im planom nabave i financijskim

planom, istu treba odbaciti ili zatraziti prethodni rebalans financijskog plana ili dodatna sredstva

te slijedom toga izvrsiti 1 izmjenu plana nabave, sukladno propisima.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom, odnosno

planom nabave Direktor Drustva moze vrSiti sve radnje koje dovode do stvaranja ugovorne

obveze.

Nabave roba, radova i usluga — uz ispunjavanje osnovnih preduvjeta zajednickih

stvaranju svake ugovorne obveze - podlijezu razli¢itoj proceduri ovisno o tome da li se,

sukladno vaze¢im propisima o javnoj nabavi, radi o provodenju postupka javne nabave ili se

radi 0 jednostavnoj nabavi, na slijede¢i naéin:

1. OSNOVNI PREDUVJETI ZA STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA,

ODNOSNO NABAVU ROBA, RADOVA | USLUGA

Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOST OSOBA/E DOKUMENT ROK
1.1. Prijedlog za nabavu | Svi zaposlenici - VVoditelji Prijedlog s opisom Mjesec  dana
robe/radova/ usluga | pojedinih sluzbi i aktivnostii | potrebne r/ r/ u, s okvirnom prije pripreme
(udaljnjem tekstu: | Direktor cijenom bez PDV-a, moze | financijskog plana,
r/r/u) i usmeno odnosno plana
nabave za nabave
koje se
kontinuirano
provode i mogu se
predvidjeti, a
tijekom godine za
iznimne slucajeve
te za
slijede¢u godinu
1.2. Donosenje Svi zaposlenici - Voditelji Financijski plan i plan Do donosenja FP
financijskog pojedinih sluzbi i aktivnostii | nabave, usvojeni na krajem tekuce
plana i uskladivanje | Direktor Upravnom vijecu godine za slijedeéu
plana nabave sa godinu.
istim (u daljnjem
tekstu:
FP i PN)
2. OBVEZE ZA KOJE NIJE POTREBNA JAVNA NABAVA
Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOST OSOBA/E DOKUMENT ROK
2.1. Prijedlog za nabavu | Svi zaposlenici, Direktor Prijedlog ugovora/ Tijekom godine
robe/radova/ usluga narudZbenice/ ponude
2.2. Provjera stvarne Za opremu i tehniku — Ako postoji potreba za r/r/u | Neposredno nakon

potrebe za
nabavu r/ r/ u

zaposlenik zaposlen u odjelu
tehnicke sluzbe kao i ostali
zaposlenici na odgovaraju¢im
radnim mjestima.

— daljnje radnje iz tocke
2.3. ove Tabele; ako ne
postoji potreba — negativan

odgovor

zaprimanja
prijedloga,
najkasnije

u roku od 3 dana
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2.3. Provjera je li Zaposlenik — nositelj poslova | Ako je prijedlog uskladen s | U roku od 7 dana
prijedlog za nabavu | nabave FP — sastavljanje ugovora/ | od zaprimanja
u skladu sa FP narudZbenice; ako nije prijedloga
uskladen s FP — negativan
odgovor
2.4. Sklapanje ugovora/ | Direktor Potpisani ugovor/ Ne dulje od 30
narudZba narudZbenica sa svim dana od dana
bitnim sastojcima (vrsta, provjere iz tocke
koli¢ina,ukupna i 2.3.
jedini¢na cijenar/r/u i
ostalo)
. OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA JAVNA NABAVA
Rber%rj" ATIVNOST] | ODCOVORNAE OSOBATE DOKUMENT ROK
3.1. Provjera stvarne Direktor i zaposlenik na Ako postoji potreba — Tijekom godine,
potrebe za poslovima nabave interni prijedlog za najbolje
predmetom nabave pokretanje postupka JN; neposredno prije
ako ne postoji potreba — planiranog podetka
odustajanje od postupka postupka JN
JN
3.2. Priprema tehni¢ke i | Zaposlenici — nositelji Tehnicka i natjecajna odmah po
natjecajne pojedinih poslova i aktivnosti | dokumentacija internom
dokumentacije za vezano uz predmet nabave dogovoru/utvrdenoj
nabavu r/ r/ u potrebi za
pokretanje
postupka JN
3.3. Provjera Zaposlenik / Direktor Ako je prijedlog uskladen s | Neposredno nakon
uskladenosti FP — Odluka o pokretanju internog prijedloga,
prijedloga za postupka javne nabave; u najkra¢em
Pokretanje ako nije uskladen s PN/FP | moguéem roku.
postupka JN — odustajanje od postupka
vaze¢im FP JN
3.4. Imenovanje Direktor ili Upravno vije¢e, | Odluka o imenovanju Nakon ili
ovlastenih 0Visno o statutarnim istovremeno u
predstavnika/ ovlastenjima Odluci o
odgovorne osobe pokretanju
za pripremu i postupka JN
provedbu
postupka JN
3.5. Provjera tehnicke Ovlasteni predstavnici Ako je dok. u skladu s Nakon imenovanja
i natjeCajne propisima 0 JN — ovlastenih
dokumentacije pokretanje postupka JN; predstavnika
ako nije u skladu s
propisima — vraca se na
doradu s komentarima
3.6. Pokretanje Direktor Objava JN na stranicama Nakon §to ovlasteni
postupka JN EOJN NN (ili dan slanja predstavnici vise
Objava poziva — sukladno nemaju primjedbi

propisima o JN)

na tehnicku i
natjecajnu

dokumentaciju.
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3.7. Provodenje Ovlasteni predstavnici Svi akti koji nastanu u U tijeku postupka
postupka JN postupku JN JN

38. Odabir Ovlasteni predstavnici Odluka o odabiru ili U rokovima
ponuditelja ili Odluka o poniStenju sukladno propisima
ponistenje postupka JN 0JN
postupka JN

3.9. Sklapanje Direktor sukladno Odluci o Ugovor 0 javnoj | U rokovima
ugovora odabiru nabavi/narudZbenica, sukladno propisima

ovisno o postupku JN 0JN
4.0. Imenovanje osobe Direktor Odluka o imenovanju; u Neposredno nakon

koja prati provedbu
ugovora

suprotnom je to zaposlenik
na poslovima vezanim uz
predmet nabave

sklapanja ugovora,
tijekom provedbe

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.




Procedura donosenja Plana nabave

| - ZAKONSKA OSNOVA

e Zakon o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 120/2016)

e Pravilnik o planu nabave, registru ugovora, prethodnom savjetovanju i analizi trzista u
javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 101/2017)

e Pravilnik za nabavu robe i usluga procjenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno
za nabavu radova do 500.000,00 kuna donesen (Sluzbeni glasnik opéine Orebié 2/17)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom utvrduje se procedura izrade i donoSenja Plana nabave, njegov
sadrzaj, rok donoSenja, nacin i rokovi objavljivanja, nacin promjene i druga pitanja u vezi s
istim u Drustvu KTD Bilan d.o.o0. (u daljnjem tekstu: Drustvo).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno 1 odnose se jednako na muske i Zzenske osobe.

I11-DONOSENJE PLANA NABAVE

Plan nabave donosi Direktor DruStva za poslovnu godinu za predmete nabave ¢ija je
procijenjena vrijednost nabave jednaka ili ve¢a od 20.000,00 kn (bez PDV-a), u roku od 30
dana od dana donoSenja financijskog plana. Ako se tijekom godine javi potreba za izmjenom
plana nabave, Direktor moze bez ograni¢enja izmijeniti ili dopuniti Plan nabave, vidljivo
oznaciti napravljene izmjene ili dopune te objaviti u Elektronickom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske.

Plan nabave sadrzi sljedece podatke:

1. evidencijski broj nabave

2. predmet nabave

3. brojcana oznaka predmeta nabave iz Jedinstvenog rje¢nika javne nabave (CPV)
4. procijenjena vrijednost nabave

5. vrsta postupka (ukljucujuci posebne rezime nabave i jednostavnu nabavu)

6. navod planira li se predmet podijeliti na grupe

7. navod sklapa li se ugovor ili okvirni sporazum



8. planirani pocetak postupka
9. planirano trajanje ugovora ili okvirnog sporazuma
10. napomena, ako je potrebno.
Plan nabave se izraduje i donosi na slijedeci nacin:

nabave c¢ija
procjenjena

AKTIVNOST OPIS IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOSTI
Prikupnjanje Prikupljanje Zaposlenici Do konca
podataka informacija koje su | Drustva listopada
pripremili tekuce
zaposlenici godine
nositelji pojedinih
poslova koje
izraduju prijedloge
za nabavu o/r/u
Zaprimanje Zaprimanje Zaposlenik Drustva | Do 15. Prijedlozi
prijedloga prijedloga i zaduzen za poslove | studenog
rasporedivanje javne nabave tekuce
prema grupama godine za
nabave buducu
Izrada nacrta | Utvrdivanje Zaposlenik Drustva | Za vrijeme Nacrt Plana
Plana nabave | stvarnih potreba zaduZzen za poslove | izrade nabave/
Dustva , Izrada javne nabave Financijskog | Financijski
nacrta Plana plana plan
nabave u skladu s
raspolozivim
financijskim
sredstvima
Kontrola Kontrola izradenog | Zaposlenik Drustva | Za vrijeme Nacrt Plana
nacrta Plana i zaduZzen za poslove | izrade nabave/
uskladenosti s javne nabave/ Financijskog | Financijski
Financijskim Direktor plana plan
planom. Kao i svih
potrebnih
elemenata koje
Plan mora
sadrzavati
Konacna U plan nabave Zaposlenik Drustva | Za vrijeme Plan nabave
izrada Plana unose se svi zaduzen za poslove | izrade
nabave predmeti javne nabave Financijskog
jednostavne plana




vrijednost prelazi
20.000,00 kn i
predmeti javnih
nabava. Plan mora
sadrzavati sve
elemente sukladno
ovoj proceduri kao
I Pravilniku o
planu nabave,
registru ugovora,
prethodnom
savjetovanju i
analizi trziSta u
javnoj nabavi
(,,Narodne novine*
broj 101/2017

RH

Donosenje Donosenje Odluke | Direktor 30 dana od odluka
Odluke o prihvacanju dana
Plana nabave donosenja
Financijskog
plana
Objava Objava plana Zaposlenik Drustva | 8 dana od Plan nabave
nabave u EOJN zaduzen za poslove | dana
RH javne nabave donosenja
Izmjene i Ako se tijekom Zaposlenik Drustva | Kad nastupi | Izmjenjeni
dopune godine javi potreba | zaduzen za poslove | potreba za Plan nabave
za izmjenom plana | javne nabave/ izmjenama
nabave, izraduju se | Direktor
izmjene i dopune
Plana nabave
Objava Objava Zaposlenik Drustva | 8 dana od Izmjenjeni
izmjenjenog plana | zaduzen za poslove | dana Plan nabave
nabave u EOJN javne nabave donosenja

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objaviti ¢e se 1 Internet stranici DruStva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.
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Procedura izrade Poslovnog plana

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon 0 racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,
47/20)
e Zakon o trgovackim drustvima (,,Narodne novine* broj 111/93, 34/99, 52/00, 118/03,
107/07, 137/09, 125/11, 152/11, 111/12, 68/13, 110/15, 40/19, 32/22)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom utvrduje se procedura izrade i donoSenja Poslovnog plana Drustvu
KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i zenske osobe.

I11- IZRADA POSLOVNOG PLANA

Poslovni plan sadrzava financijski plan, a u njegovim okvirima i plan odrzavanja, plan
zaduzivanja kada povrat dugova traje dulje od 12 mjeseci i1 koji ukljuCuje glavne uvjete
zajmova, kredita ili drugih oblika zaduzivanja, okvirni plan radnih mjesta koji sadrzava
iskljuc¢ivo najveci dopusten broj i struéne kvalifikacije zaposlenika i izdatke poslovanja.

Poslovni plan donosi se za razdoblje od Cetiri godine koje istjece 31. prosinca Cetvrte
godine od godine u kojoj je stupio na snagu, a preispituje se i mijenja jednom u kalendarskoj
godini, a zbog iznimnih okolnosti najvise dva puta u kalendarskoj godini.

Postupak izrade Poslovnog plana provodi se po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST OPIS IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOSTI
Analiza Razmatraju se Zaposlenici Prije Ostvareni
prethodnog rezultati ostvareni | Drustva pocetka rezultati
razdoblja i u prethodnom izrade Plana
okruZenja razdoblju
poslovanja
Drustva
Prikupljanje Pazmatraju se Zaposlenici Tijekom
podataka postojeéi i Drustva godine
potencijalni resursi
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poduzetnika,
utvrduju razni
nedostaci i
manjkavosti,
provjeravaju
stvarne
mogucénosti i
potrebe

Procjena
rezultata
tekuceg

razdoblja

Plan za iduc¢u
godinu izraduje se
na temelju rezultata
tekuce poslovne
godine pa je
potrebno procjeniti
poslovni rezultat

Zaposlenici
Drustva

Prije kraja
poslovne
godine

Izrada
sastavnih
djelova
Poslovnog
plana

Izrada financijskog
plana, plan gradnje
komunalnih
gradevina, plan
odrzavanja, plan
zaduzivanja kada
povrat dugova traje
dulje od 12 mjeseci
1 koji ukljucuje
glavne uvjete
zajmova, kredita ili
drugih oblika
zaduZzivanja i
okvirnog plana
radnih mjesta

Zaposlenici
Drustva

Prije kraja
poslovne
godine

Sastavni
djelovi
Poslovnog
plana

Izrada nacrta
Poslovnog
plana

Izrada nacrta
Poslovnog plana i
objedinjavanje sa
sastavnim
djelovima istog

Zaposlenik Drustva
zaduzen za
koordinaciju izrade
Poslovnog plana

Prije kraja
poslovne
godine

Nacrt
Poslovnog
plana

Kontrola

Prezentacija
procjenjenog
poslovanja Upravi
koja isti kontrolira

Direktor

Prije kraja
poslovne
godine

Nacrt
Poslovnog
plana

Odluka

Donosenje Odluke
Direktora o
prihvacanju Nacrta

Direktor

Prije kraja
poslovne
godine

Poslovni plan




Objava

Objava Poslovnog
plana

Zaposlenik Drustva
zaduzen za
koordinaciju izrade
Poslovnog plana

Po
donosenju

Poslovni plan

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se i1 Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.




Procedura blagajni¢kog poslovanja

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o platnom prometu (,,Narodne novine* broj 66/2018)
e Zakon 0 racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,
47/20)
e Zakon o fiskalizaciji u prometu gotovinom (,,Narodne novine* broj 133/12, 115/16,
106/18, 121/19, 138/20)

e Pravilnik o fiskalizaciji u prometu gotovinom (,,Narodne novine* broj 1/2021)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom utvrduje se procedura blagajnickog poslovanja u Drustvu KTD
Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i1 Zenske osobe.

I11- BLAGAJNICKO POSLOVANJE
Blagajnicko poslovanje obavlja preko jedne glavne blagajne koja se cuva u
odgovarajucoj kasi.
Za sve uplate, isplate i stanje u blagajni odgovorni su zaposlenici, a sve isplate i uplate u
blagajnickom poslovanju obavljaju se temeljem vjerodostojne dokumentacije.
Evidentiraju se temeljem:
o blagajnickih uplatnica
e Dblagajnickih isplatnica
e Dblagajnickog izvjestaja.
Namjena za isplatu gotovog novca iz blagajne su:
e postanski troSkovi
o troSkovi sluZzbenog putovanja u iznimnim slucajevima (praksa je da se ispla¢uju na
tekuci racun djelatnika)
e podmirenje gotovinskih ra¢una za Zurnu nabavu roba i usluga prema potrebama Drustva

o Ostale isplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Drustva



Primitci 1 izdatci blagajne biljeze se slijedom njihovog nastanka-svakodnevno.Zaklju¢ivanje
blagajne se u pravilu vrsi jednom mjesec¢no, tako da u toku godine imamo dvanaest blagajnickih
izvjestaja. Primitak uplate gotovog novca u blagajnu vrsi se po nalogu uplatitelja. Ispostavlja
se u dva primjerka, original se predaje uplatitelju gotovog novca, a kopija sa vjerodostojnom
dokumentacijom, prilaze se uz blagajnicki izvjestaj. Kod zakljucka blagajne i sastavljanja

blagajnickog izvjestaja, novo stanje blagajne mora odgovarati stvarnom stanju gotovog novca.

IV- BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Blagajnicki maksimum je maksimalan iznos gotovog novca koji se moze zadrzati u

blagajni.

Za potrebe redovnog poslovanja utvrduje se blagajnicki maksimum u iznosu od 5.000,00 kn.

Iznos gotovog novca preko visine blagajnickog maksimuma od 5.000,00 kn potrebno je poloziti

na transakcijski racun.

V-UPLATE GOTOVOG NOVCA U BLAGAJINU

U blagajnu Drustva evidentiraju se sljedece uplate:

o Podignuta gotovina sa transakcijskog racuna

o Povrat viSe primljene akontacije za sluZbeno putovanje

o Ostale uplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Drustva

Postupak uplate gotovog novca u blagajnu provodi se po sljedecoj proceduri

AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI

Zaprimanje Zaprimanje gotovine | Financijsko — Po primitku

gotovog novca i pratecih racunovodstveni
dokumenata. referent

Kontrola Brojenje primljenog | Financijsko — Po primitku
novca i kontrola racunovodstveni
to¢nosti referent

Unos podataka Unos primljenog Financijsko — Po primitku
iznosa gotovinskog racunovodstveni
novca i svrha uplate | referent

Izrada uplatnice | Kreiranje i ispis Financijsko — Po primitku Uplatnica
uplatnice, knjizenje racunovodstveni
uplata u blagajnicki referent
dnevnik i promet
blagajne




20250 Orebic.
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Ovijera

Financijsko — Financijsko —
racunovodstveni racunovodstveni
referent i uplatitelj referent

potpisuju uplatinicu,
jedan primjerak se
urucuje uplatitelju,
jedan u registartor
vlagajne

Po izradi
uplatnice

Uplatnica

VI-ISPLATE GOTOVOG NOVCA 1Z BLAGAJNE

Iz blagajne evidentiraju se sljedece isplate:

e polog gotovog novca na transakcijski racun

o isplata akontacije za sluzbeno putovanje ( prakticira se isplata na tekuéi racun po

obracunu putnog naloga)

e isplate za odredene materijalne troskove do iznosa 1.000,00 kn po ra¢unu

o Ostale isplate gotovog novca u svezi obavljanja djelatnosti Drustva

Postupak isplate gotovog novca provodi se po sljede¢oj proceduri

AKTIVNOST OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENIJE ROK DOKUMENTI
ODGOVORNOSTI
Zaprimanje Financijsko — Financijsko — Po potrebi Nalog za isplatu
naloga za isplatu | raunovodstveni referent | racunovodstveni
zaprima nalog za isplatu | referent

gotova novca

Kontrola Kontrola naloga za Voditelj odjela za Po zaprimanju | Nalog za isplatu
isplatu i likvidacije racunovodstvo i naloga
raduna financije
Podizanje gotova | U slu¢aju da nema novca | Financijsko — Po potrebi Virman,
novca s Ziro u blagajni, podize se racunovodstveni Uplatnica
racuna DrusStva potreban gotov novac za | referent
unaprijed odredenu
svrhu i vrsi se uplata
istog u glavnu blagajnu
Izrada isplatnice | Kreiranje i ispis Financijsko — Pri isplati Isplatnica
isplatnice, knjiZzenje racunovodstveni
isplata u blagajnicki referent
dnevnik i promet
blagajne
Ovjera Financijsko — Financijsko — Po izradi Isplatnica
racunovodstveni referent | ra¢unovodstveni isplatnice
i primatelj isplate referent

potpisuju isplatinicu,




jedan primjerak se
urucuje primatelju
isplate, jedan u
registartor vlagajne

Isplata gotovog Sukladno nalogu, Financijsko — Po ovjeri Isplatnica
novca primatelju novca racunovodstveni isplatnice

isplacue se naloZeni referent

iznos

VII-ODGOVORNOST ZA BLAGAJNICKO POSLOVANJE

Zaposlenik zaduzen za blagajnu je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovog novca
u blagajni. Gotovi novac drzi u kasi kojom rukuje. Klju¢ moze imati samo zaposlenik zaduzen
za blagajnu. Prilikom napustanja radnog mjesta duzan je spremiti u kasu sav gotov novac i
vjerodostojnu dokumentaciju temeljem koje su provedene gotovinske transakcije , te zakljucati
kasu.
Duzan je voditi racuna o koli¢ini potrebnog gotovog novca za isplate iz blagajne i primljenog
novca u blagajnu te redovno polagati novac na transakcijski rac¢un, ovisno o blagajnickom
maksimumu. Polaganje novca na transakcijski racun kao i isplatu gotovine sa transakcijskog

racuna moze obavljati svi zaposlenici, uz navodenje osobnih podataka.

VI11-PRIMOPREDAJA BLAGAJINE

U slucaju privremenog ili trajnog prestanka obavljana posla zaposlenika zaduzenog za
blagajni¢ko poslovanje, potrebno je sastaviti primopredajni zapisnik koji ukljucuje 1 predaju
kljuca od kase. Dan prije odlaska, popisuje se stanje novca u blagajni i drugih vrijednosnica u
blagajni, te usporeduje sa stanjem blagajniCkog izvjeStaja i knjigovodstvenim stanjem.
Primopredajni zapisnik potpisuje zaposlenik zaduZen za blagajnicko poslovanje i osoba koja

preuzima blagajnu, te odgovorna osoba za racunovodstvo i financije.

IX-ZAVRSNE ODREDBE
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se 1 Internet stranici
Drustva.
Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.



Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja

| - ZAKONSKA OSNOVA

e Zakon o obveznim odnosima (,,Narodne novine* broj 35/05, 41/8, 125/11, 78/15, 29/18,
126/21)

e Zakon o elektronickom izdavanju racuna u javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 94/18)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja 1 provjere racuna te
pravovremenog pla¢anja u KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustvo), osim ako posebnim
propisom nije odredeno drukcije.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

I11- ZAPRIMANJE RACUNA, NJIHOVA PROVJERA I PRAVOVREMENO
PLACANJE

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog plac¢anja provodi se po

sljedec¢oj proceduri:

AKTIVNOST OPIS IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
AKTIVNOSTI ODGOVORNOSTI

Zaprimanje Racuni se Financijsko — Istog dana

racuna zaprimaju u racunovodstveni
Drustvu putem referent
ugovorenog
informacijskog
posrednika

Kontrola Kontrola Financijsko — Istog dana NarudZbenica,
materijalne racunovodstveni ugovor,
ispravnosti referent otpremnica




Obrada Upis u knjigu Financijsko — Istog dana Knjiga ulaznih
ulaznih racuna, raCunovodstveni raCuna
dodjela broja referent

Kontroliranje | Razvrstavanje Financijsko — Unutar Kontni plan

ra¢una ra¢una prema racunovodstveni mjesec dana
vrstama usluga referent na koji se

odnosi

Knjizenje Upis rac¢una prema | Financijsko — Unutar

racuna dobavljac¢ima i racunovodstveni mjesec dana
kontima u racunalo | referent na koji se

odnosi

Placanje Plac¢anje racuna uz | Direktor, Voditelj | Prema Nalozi za

ratuna prema | potpis ovlastene odjela za dospijecu placanje s

dospijecu osobe (odobrenje) | ratunovodstvo i potpisom

financije, ovlastene
Financijsko — osobe
racunovodstveni

referent

Odlaganje Odlaganje racuna Financijsko — Unutar

racuna prema redoslijedu | raCunovodstveni mjesec dana
u registrator referent na koji se

odnosi

Izvjesce o Izrada izvjescéa o Financijsko — Na kraju Salda konti

dospjelim, a neplacenim a racunovodstveni mjeseca za | dobavljaca

nepla¢enim dospjelim racunima | referent racune iz

obvezama- prethodnog

racunima

IV-ZAVRSNE ODREDBE
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se i Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.



Procedura izdavanja i obra¢unavanja putnih naloga

| - ZAKONSKA OSNOVA

e Zakon o obveznim odnosima (,,Narodne novine* broj 35/05, 41/8, 125/11, 78/15, 29/18,
126/21)
e Zakon o porezu na dohodak (,,Narodne novine* broj 115/2016)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom propisuje se nadin i postupak izdavanja te obraCun naloga za
sluzbeno putovanje zaposlenih u KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustva) te vanjskim
suradnicima koji dolaze u Drustvo, putuju na drugo odrediSte vezano uz radDrustva ili
sudjelovanje u radu povjerenstava Drustva.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno

1 odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

I11- IZDAVANJE I OBRACUN PUTNIH NALOGA

Naknade troSkova sluzbenog putovanja koje proizlaze iz obraCuna putnog naloga
obracunavaju se 1 isplacuju sukladno vaZecim propisima iz podrucja radnog prava te poreznim
propisima. Naknade troSkova sluZzbenog putovanja osobama koje nisu zaposlenici Drustva,
obracunavaju se 1 isplacuju sukladno internim aktima DrusStva, poreznim propisima i propisima
koji ureduju obvezne odnose te se ova Procedura na odgovarajuci nac¢in moZze primijeniti i na
te osobe.

Nacin 1 postupak izdavanja te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje se

kako slijedi:



250 Orebic,

Odgovorna

Rok izvrsenja

Aktivnost Opis aktivnosti Dokument ) )
osoba aktivnosti
Zaposlenik  na  temelju
poziva, prijavnice ili nekog
drugog  dokumenta u )
o _ Poziv,
tajniStvo preuzima obrazac L .
o ) ) ) prijavnica i
Usmeni ili  pismeni |putnog naloga, ispunjava
. . . . . program " .
zahtjev  zaposlenika, |podatke o putu (ime i |Zaposlenik/ Tijekom godine po
) ) ) stru¢nog )
odnosno njegovog |prezime, datum odlaska, | Direktor ) potrebi
] ] ) usavrSavanja,
neposredno nadredenog |mjesto u koje se putuje, o
o konferencije i
svrha puta, trajanje puta) te |
sl.
trazi odobrenje Direktora za
odlazak na  sluZbeno
putovanje
Razmatra se je li zahtjev Putni  nalog,
opravdan, u skladu s financijski
) ) internim aktima Drustva, s plan Drustva, 3 dana od
Razmatranje zahtjeva za ) ) ) o ) o
. poslovima radnog mjesta | Direktor drugi interni zaprimanja
sluzbeno putovanje ) . .
zaposlenika te se provjerava akt zahtjeva
je li u skladu s financijskim
planom.
Putni nalog se potpisuje uz 3 dana prije
. navodenje vrste prijevoza sluzbenog putovanja
Odobravanje sluzbenog | o ) )
. koji je odobren i iznosa | Direktor Putni nalog
puta
eventualno odobrenog
predujma.
Na odobreni putni nalog
upisuje se evidencijski broj,
naziv poslodavca i datum .
] ) ) Putni nalog,
o izdavanja putnog naloga. Isti 3 .
Evidentiranje  putnog ) ) B ) Knjiga 1 dan prije
se evidentira u Knjigu | Zaposlenik ) 3 .
naloga evidencije sluzbenog putovanja

evidencije putnih naloga.

Putni nalog se predaje
zaposleniku koji ide na

sluzbeno putovanje

putnih naloga




Isplata Predujma

Zaposleniku se isplacuje
odobreni iznos predujma,
ako je Direktor odobrio

isplatu predujma

Direktor

Nalog za isplatu

1 dan prije
sluzbenog

putovanja

Predaja  popunjenog
putnog naloga po
povratku sa sluzbenog

putovanja

U putnom nalogu navodi se:
datum i vrijeme odlaska i
povratka sa  sluzbenog
putovanja, relaciju putovanja
i cijenu prijevoznih Kkarata,
prtljage i sl., pocetno i
zavrsno stanje brojila, iznos
cestarine te iznosi drugih
eventualnih opravdanih
troskova puta. Uz putni nalog
priloziti dokumentaciju
potrebnu za konac¢ni obrac¢un
te sastaviti izvjeS€e s puta.
Ispunjeni putni nalog predati
u racunovodstvo. Putni se
nalog poniStava s dvije
okomite crte na prednjoj
strani s navodenjem ,,NIJE
REALIZIRANO” uz
napomenu za$to Se put nije
realizirao. PoniSteni nalog
predaje se u Drustvo radi
ponistavanja upisa u Knjizi
evidencije putnih naloga.
Isplacen 1 predujam za
nerealizirano putovanje mora
se vratiti u blagajnu ili na
racun Drustva u roku 3 dana
od dana od vra¢enog naloga.
Ako po uspostavljenom

puthom nalogu nisu nastali

Zaposlenik

Putni nalog s
prilozima
(cestarina,
prijevozne
karte, parkirne
karte i dr.),

Izvjesce

U roku 7 dana po
povratku sa
sluzbenog
putovanja
(subote, nedjelje i
drzavni blagdani i
praznici ne

racunaju se)




2. 20250 Orebic,

bilan.hr, tel.:+ 38520713073

troskovi  putovanja, tada

zaposlenik to navodi u
izvjes¢u s puta te tako

popunjeni putni nalog vraca

radi azuriranja evidencije
putnih naloga, bez
prosljedivanja

rac¢unovodstvu na obrac¢un. U

sluéaju  daje  putovanje

realizirano, pravilno
ispunjen putni nalog predaje

Se na provjeru.

Provjera i obracun putnog

naloga

Provjerava se je li putni nalog
ispravno ispunjen, provodi se
formalna 1  matematicka
provjera te jesu li prateci
dokumenti izdani u skladu sa
zakonom. Obracunavaju se
pripadajuce dnevnice

sukladno izvorima radnog
prava te zbrajaju svi navedeni

troskovi.

Direktor
Financijsko-
rac¢unovodstveni

referent

Putni nalog

Nakon predaje
ispunjanog putnog

naloga

Potvrda izvr$enjal

sluzbenog putovanja i

odobrenje za isplatu

Potvrduje se daje sluzbeno

putovanje prema  putnom
nalogu izvrSeno i odobrava se

isplata.

Direktor

Putni nalog

Isplata  troSkova  po

putnom nalogu

Nakon Sto je putni nalog
ovjeren od Direktora
zaposleniku se nadoknaduju
troskovi sluzbenog

putovanja (ili razlika ako je

Financijsko-
racunovodstveni

referent

Putni nalog

Po predaju

odobrenju troskova




250 Orebic,

isplacen predujam) na tekuci
ratun zaposlenika ili u

gotovini.

Evidentiranje = obracuna

putnog naloga u Knjizi

putnih naloga

Nakon isplate troskova, putni
nalog se predaje u tajniStvo
radi evidentiranja obracuna
putnog naloga u Knjigu
evidencije putnih naloga. U
nju se upisuju podaci iz
putnog naloga i obracuna
putnog naloga koji su u
putnom nalogu navedeni po
povratku s puta dnevnice,

troSkove prijevoza i dr.

Zaposlenik

Putni nalog,
Knjiga
evidencije

putnih naloga

2 dana od isplate
troskova po putnom

nalogu

Knjizenje troSkova

putnom nalogu

Po;

Nakon evidentiranja, putni se

Financijsko-

nalog s prilozima predaje se uracunovodstveni

racunovodstvo na knjizenje.

referent

Glavna knjiga

5 dana od
evidentiranja
obracuna u knjizi

putnih naloga

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja, a objaviti ¢e se i Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.




Procedura naplate prihoda

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,

47/20)

e Zakon o porezu na dodanu vrijednost (,,Narodne novine* broj 73/13, 99/13, 148/13,
153/13, 143/14, 115/16, 106/18, 121/19, 138/20)
e Ovrsni zakon (,,Narodne novine* broj 112/12, 25/13, 93/14, 55/16, 73/17, 131/20)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom osigurava se ucinkoviti sustav nadzora naplate prihoda u KTD Bilan

d.o.0. (u daljnjem tekstu: Drustva), s ciljem pravovremene naplate potraZivanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno

1 odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

I11-NAPLATA PRIHODA

Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije

odredeno:
OPIS AKTIVNOSTI
AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Izdavanje/izrada | Po izvrSenim Financijsko — Racun Prema
ra¢una uslugama izdaje se ra¢unovodstveni koriStenju
racun. referent-fakturist usluge
Ovjera i potpis | Direktor kontrolira i Direktor Racun 2 dana od

racuna

ovjerava odredene
racune

izrade racuna

Slanje izlaznog
raCuna

Printanje i pakiranje
mjesecnih zaduZenja i
ovjerenih racuna,
pakiranje istih i
dostava kurirskoj
sluzbi

Financijsko —
ra¢unovodstveni
referent-fakturist

Knjiga izlazne
poste

2 dana nakon
ovjere

Unos podataka u
sustav

KnjiZenje izlaznih
racuna u glavnu
knjigu i salda konte

Financijsko —
ra¢unovodstveni
referent-fakturist

Knjiga
izlaznih
racuna, Glavna

knjiga

Unutar mjeseca
na

koji se racun
odnosi




OvrSnim zakonom

Evidentiranje Evidentirane i Financijsko — Knjiga ulaznih | Tjedno
naplacenih zatvaranje raCunovodstveni | ra¢una, Glavna
prihoda potrazivanja po uplati | referent-fakturist | knjiga
stanaka odnosno
kupaca
Pracenje naplate | Kontorla dospjeca i Voditelj odjela za | Izvadak po Tjedno
prihoda pracenje naplacenih | ra¢unovodstvoi | poslovnom
(analitika) izdanih racuna financije radunu
Utvrdivanje Utvrdivanje stanja Financijsko — Izvod Mjesecno
stanja dospjelih i racunovodstveni | otvorenih
nenaplacenih referent stavaka
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i Financijsko — Opomene Tijekom
Upozoravanje izdavanje opomenai | ra¢unovodstveni (usmene i godine
opomena pred tuzbu | referent, Voditelj | pismene) i
odjela za opomene pred
racunovodstvo i tuzbu
financije
Donosenje Odluka o Tijekom
odluke o Odluka Direktora o Direktor, Voditelj | prisilnoj godine
prisilnoj naplati | Pokretanju postupka | odjela za naplati
potraZivanja prisilne naplata racunovodstvoi | potrazivanja
nenaplacenih financije
dospjelih potrazivanja
Pokretanje postupka Struc¢na Ovrsni 15 dana nakon
Ovrha prisilne naplata sluzba/Odvjetnik | postupak kod | donoSenja
potrazivanja u skladu javnog Odluke
S biljeznika

IV-SUSTAV OPOMINJANJA

Uvodi se redoviti sustav opominjanja (usmeni, e-mail, pismeni) po osnovi prihoda koje

odredeni duznik ima prema Drustv.

Tijekom narednih 30 dana Zaposlenici zaduzeni za rac¢unovodstvene poslove nadziru naplatu

prihoda po opomenama.

V-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se i1 Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.




Procedura zapoSljavanja

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o radu (,,Narodne novine* broj 93/14, 127/17, 98/19)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom ureduje se postupak zaposljavanja u Drustvu KTD Bilan d.o.o0. (u

daljnjem tekstu: Drustva), s ciljem pravovremene naplate potrazivanja.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i1 Zenske osobe.

111- ZAPOSLJAVANJE

Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije

odredeno:

AKTIVNOST

OPIS AKTIVNOSTI

NADLEZNOST

ROK

DOKUMENT

Utvrdivanje
potrebe

Direktor utvrduje
potrebu za
zapoSljavanjem, koja
moze proizici iz:
povecanog opsega
poslova, povecane
sloZenosti poslova,
odlaska radnika
(privrremeno ili trajno)

Direktor

Po potrebi

Analiziranje
potrebe

Kolegij raspravlja o
stru¢nim pitanjima 1
daje Direktoru misljenje
i prijedloge

Strucni kolegij,
Voditelj Ureda
za upravu

Po potrebi

Definiranje
posla

Definiranje opisa posla
kao temelja postupka
zapoSljavanja jer su u
njemu opisana
oc¢ekivanja od strane
Drustva kao poslodavca
1 sadrZi informacije za
trazitelja posla

Direktor,
Voditelj Ureda
za upravu

Po potrebi

Pokretanje
postupka
zasnivanja
radnog odnosa

Direktor pokrece
postupak zasnivanja
radnog odnosa s hovim
zaposlenicima, odlu¢uje

Direktor,
Voditelj Ureda
za upravu

Nakon
definiranja
potrebe posla




ravnatelj na prijedlog
Stru¢nog kolegija.

Oglas

Potreba zasnivanja
radnog odnosa oglasava
se putem oglasne ploce
ili na internet stranici
Drustva

Direktor

Oglas

Zaprimanje
prijava

Zaposlenici zaprimaju
pristigle prijave
trazitelja posla

Zaposlenik

U roku
propisaim
oglasom

Prijave

Odabir
kandidata

Provjera dokumentacije
zaprimljenih, prijava,
odrzavanje intervjua i
odabir zaposlenog

Voditelj Ureda
za upravu /
Direktor

Nakon isteka
roka za
zaprimanje
prijava

Sklapanje
Ugovora o radu

Radni odnos zasniva se
ugovorom o radu. Ugovor
0 radu je sklopljen kad su
se ugovorne strane
suglasile o bitnim
sastojcima ugovora.
Ugovor o radu sklapa se u
pisanom obliku na nacin i
uz uvjete utvrdene
Zakonom.

Ugovor o radu potpisuje
Direktor

Direktor

Po odabiru
kandidata

Ugovor

Prijava radnika

Novog zaposlenog sluZa
prijavljuje elektonskim
putem na Hrvatsi zavod
za mirovinsko
osiguranje

Voditelj Ureda
za upravu

Po potpisu
Ugovora,
najvise 1 dan
nakon pocetka
radnog
odnosa

Obrazac M1

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objaviti ¢e se i Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.




Procedura godiSnjeg popisa imovine i obveza

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,
47/20)
Il - OPCI DIO
Ovom Procedurom ureduje se postupak pravovremenog godiSnjeg popisa imovine i obveza
u Drustvu KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustva).
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno

1 odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

I11- GODISNJI POPIS IMOVINE I OBVEZA

Popisom imovine i obveza utvrduje se stvarno stanje i uskladuje s knjigovodstvenim
stanjem, na kraju poslovne godine sa stanjem bilance, na zadnji dan u godini 31. prosinac i na
pocetku godine.

Popis obuhvaca:

1.Dugotrajnu imovinu-oprema

2.Sitan inventar

3.Uredski materijal

4.Financijsku imovinu

5.0bveze
Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:
OPIS AKTIVNOSTI
AKTIVNOST NADLEZNOST ROK DOKUMENT
Odluka o Direktor donosi odluku o | Direktor Do konca tekuc¢e | Odluka
godisnjem godi$njem popisu godine
popisu imovine i obveza.
Odluka sadrzi imena
¢lanova povjerenstva
Plan godisnjeg | Clanovi povjerenstva Povjerenstvo za Nakon donesene | Plan popisa,
popisa izraduju plan popisa godisnji popis Odluke inventurne liste
imovine, pripremaju imovine
inventurne liste.
AZuriranje AZuriraju se Povjerenstvo za Nakon Konto kartice
evidencije knjigovodstvene godisnji popis izradivanja plana
evidencije imovine imovine,
Drustva Financijsko —




rac¢unovodstveni
referent

popisa izmedu
utvrdenog stanja i
knjigovodstvenih
evidencija

Popis imovine Povjerenstvo obavlja Povjerenstvo za | Nakon utvrdenog
godi8nji popis imovine. | godi$nji popis knjigovodstvenog
imovine stanja
Utvrdivanje Utvrduje se stvarno Povjerenstvo za Nakon
stvarnog stanja stanje imovine i obveza | godisnji popis odradenog popisa
imovine imovine
Kontrola Kontrola stvarnog Povjerenstvo za
stanja. godisnji popis
imovine
Utvrdivanje Povjerenstvo za godiSnji | Povjerenstvo za | Nakon provedene
razlika pri popisu| popis imovine utvrduje | godi$nji popis kontrole
razlike uocene prilikom | jmovine

Izrada izvjesca

Izraduje se izvjesce s

Povjerenstvo za

Izvjesce o

knjigama Drustva

utvrdenim razlikama, s godisnji popis popisu imovine

iskazima vrijednosti i imovine

prijedlozima za knjizenja
Prihvacanje i Direktor prihvaca 31. prosinca Glavna knjiga
knjizenje predano izvjeSce Direktor, tekuce godine

Povjerenstva. Po Financijsko —

prihvacanju izvjes¢a visi | ra&unovodstveni

se knjizenja u glavnim referent

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se 1 Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.




Procedura upravljanja imovinom

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,
47/20)

e Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima (,,Narodne novine‘ broj 91/96, 68/98,
137/99, 22/00, 73/00, 129/00, 114/01, 79/06, 141/06, 146/08, 38/09, 153/09, 143/12,
152/14)
Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom ureduje se postupak upravljanja imovinom koja je u vlasnistvu ili je
dana na raspolaganje Drustvu KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustva).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i1 Zenske osobe.

I11- UPRAVLJANJE IMOVINOM

Upravljanje imovinom Drustva opcenito podrazumijeva sve sustavne i koordinirane
aktivnosti kojima Drustvo optimalno i odrzivo upravlja svojom imovinom paznjom dobrog i
savjesnog gospodara. Upravljanje nekretninama i pokretninama podrazumijeva njihovo
stjecanje, raspolaganje, davanje u najam, odnosno zakup, koriStenje i ostvarivanje svih
vlasnickih prava na tim nekretninama, odnosno pokretninama sukladno propisima koji ureduju
vlasni$tvo 1 druga stvarna prava. Raspolaganje imovinom podrazumijeva pravo na otudenje,
opterecenje, ograni¢enje i odricanje od prava. Koristenje podrazumijeva uporabu i ubiranje
plodova ili koristi koje imovina daje, bez prava otudenja ili opterecenja.

Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije

odredeno:
OPIS AKTIVNOSTI
AKTIVNOST NADLEZNOST ROK DOKUMENT
Identificiranje | Identificira se imovina | Direktor, Po potrebi Evidencijske
imovine koju Druét\_/o ima na Zaposlenici tijekom liste
raspolaganju Drustva godine
Izrada registra | Vrsi se upis imovine u | Povjerenstvo za | Kontinuirano, | Registar
imovine evidenciju koja sadrzi godisnji popis po potrebi imovine
brojeve katastarskih imovine
éestica, Vlasniéke Imenovano Od
udjele, povrsine te
vrijednost




Fiskoviceva

OIB 8

0250 Orebié,

E-mail: info@bilan.hr, tel:+ 38520713073

strane Direktora

upravljanja i stanje
imovine te se podnose
izvjesc¢a Direktoru o
eventualnim
promjenama

Drustva

Donosenje Direktor Drustva Direktor Odluka
Odluke o donosi Odluku kojom
raspolaganju ureduje uvjete, nacin i
imovine postupak upravljanja i
Drustva raspolaganja imovinom

u vlasniStvu Drustva
Upravljanje U skladu s Odlukom Zaposlenici Tijekom
imovinom zaposlenici upravljaju godine

imovinom Drustva

Kontrola Kontrolira se sustav Zaposlenici Po potrebi

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se i Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevié,vr.




Procedura upravljanja voznim parkom

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o obveznim osiguranjima u prometu (,,Narodne novine* broj 151/05, 36/09,
75/09, 76/13, 152/14)
e Pravilnik o registraciji i ozna¢avanju vozila (,,Narodne novine*“ 130/17)
Il - OPCI DIO
Ovom Procedurom ureduje se postupak upravljanja te u€inkovitog odrzavanja voznog
parka u Drustvu KTD Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustva).
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i zenske osobe.

I11- UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM

Upravljanje imovinom DrusStva opcenito podrazumijeva sve sustavne i koordinirane
aktivnosti kojima Drustvo optimalno i odrzivo upravlja svojom imovinom paznjom dobrog i
savjesnog gospodara. Upravljanje nekretninama i pokretninama podrazumijeva njihovo
stjecanje, raspolaganje, davanje u najam, odnosno zakup, koriStenje i ostvarivanje svih
vlasni¢kih prava na tim nekretninama, odnosno pokretninama sukladno propisima koji ureduju
vlasni$tvo 1 druga stvarna prava. Raspolaganje imovinom podrazumijeva pravo na otudenje,
opterecenje, ogranicenje i odricanje od prava. KoriStenje podrazumijeva uporabu i ubiranje
plodova ili koristi koje imovina daje, bez prava otudenja ili opterecenja.

Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugacije odredeno:

OPIS AKTIVNOSTI
AKTIVNOST NADLEZNOST ROK DOKUMENT
Nabava Sukladno potrebama Direktor, Po potrebi Ugovor, Racun
nabavljaju se vozila i Voditelj Ureda | tijekom
ostala oprema za upravuoditelj | godine
Odjela za
tehnicku sluzbu i
prijevoz
Imenovanje Imenuje se osoba Direktor Po potrebi
zaduZena za upravljanje tijekom
pojedinog ili svih vozila godine
voznog parka




250 Orebic,

Dbilan.hr, tel.:+ 38520713073

Godisnje Redovitim servisom Zaposlenik Jednom Registar
odrzavanje v1si se godiSnje zaduzen za godiSnje imovine
odrzavanje voznog upravljanje
parka u vlasniStvu vozilom
drustva
Registacija i Obavlja se registracijai | Zaposlenik Jednom Polica
osiguranje ugovara se obvezno zaduZen za godisnje osiguranja,
vozila osiguranje vozilaapo | upravljanje Prometna
potrebi i kasko vozilom dozvola
osiguranje automobila
Donosenje Donosenje Odluke Direktor Po potrebi Odluka
Odluke o kojom se propisuje
koriStenju koriStenje vozila za
sluzbenih sluzbebe poslove
vozila Drustva te prava i
obveze korisnika
sluzbenih vozila u vezi
obavljanja poslova
Predaja vozila Vozilo se predaje Voditelj Ureda | Tijekom Evidencija o
na koristenje zaposleniku na za upravuoditelj | godine predenim
koristenje, koji vodi Odjela za kilometrima i
evidenciju o istom tehni¢ku sluzbu utro$enom
I prijevoz, gorivu
Zaposlenik koji
je dobio vozilo
na koriStenje

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se 1 Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.




Procedura izrade financijkih izvjestaja

| - ZAKONSKA OSNOVA
e Zakon o racunovodstvu (,,Narodne novine* broj 78/15, 134/15, 120/16, 116/18, 42/20,

47/20)

e Zakon o porezu na dobit (,,Narodne novine* broj 177/04, 90/05, 57/06, 146/08, 80/10,
22/12, 148/13, 143/14, 50/16, 106/18, 121/19, 32/20, 138/20)

Il - OPCI DIO

Ovom Procedurom ureduje se postupak izrade financijskih izvjeStaja Drustva KTD

Bilan d.o.o. (u daljnjem tekstu: Drustva).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su

neutralno i odnose se jednako na muske i1 Zenske osobe.

I11- IZRADA FINANCIJSKIH IZVJESTAJA

Financijski izvjestaji moraju istinito i fer prikazivati financijsku situaciju, uspjesnost

Drustva te sposobnost Drustva da ostvaruje pozitivan novcéani tok.

Procedura se izvodi po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugacije odredeno:

OPIS AKTIVNOSTI

potrebno je tijekom
poslovne godine, a
najkasnije s krajem
poslovne godine,
popisati imovinu i

obveze. Popis imovine
I obveza inventura) od

iznimne je vaznosti

kako bi izvjestaji bili

istinito i realno
prikazani

AKTIVNOST NADLEZNOST ROK DOKUMENT
Knjizenje Konstanto knjizenje Financijsko - Tijekom Knjigovodstvena
svih promjena na racunovodstveni | godine evidencija
imovini kapitalu i referent
obvezama tijekom
godine
Godisnji popis | U skladu s ¢lankom Povjerenstvo za | Do konca Izvjesce o
imovine i 15. Zakona o godisnji popis godine izvrSenom
obveza racunovodstvu imovine popisu imovine i

obveza




250 Orebic,

Dbilan.hr, tel.:+ 38520713073

Konaéni
obracun place

Vrsi se godiSnji
obracun poreza na
dohodak i prireza
porezu na dohodak.
Znaci da se konacni
obrac¢un u pravilu radi
na placi za studeni
koja se isplacuje u
prosincu

Voditelj odjela
za
racunovodstvo i
financije

U mjesecu
prosincu
tekuce godine,
a najkasnije
do 31.
prosinca

Obracun
amortizacije

Amortizacija
predstavlja troSak
poslovanja koji
nastaje uporabom
dugotrajne imovine.
Amortizira se samo
dugotrajna
materijalna i
nematerijalna
imovina, koja ima
ograniceni vijek
trajanja odnosno
uporabe, tijekom
kojega se sustavno
rasporeduju troskovi.

Financijsko -
rac¢unovodstveni
referent

31. prosinca
za tekucu
godinu

Uskladenje
stanja s

poslovnim
partnerima

Uskladivanja salda
obvezai
potrazivanja vrse se
tako da se poslovnim
partnerima poSalju
izvodi otvorenih
stavaka na
konfirmaciju. U
slu¢aju neuskladenih
evidencija izmedu
internih
knjigovodstvenih
evidencija i salda
dobivenih od
poslovnih partnera,
potrebno je izvrSiti
odredena knjiZzenja da
bismo uskladili salda

Financijsko -
racunovodstveni
referent

Do 31.
prosinca

Obracun poreza
na dobit

Prije izrade
financijskih izvjestaja,
potrebno je

pripremiti prijavu
poreza na dobit — PD

Financijsko -
racunovodstveni
referent

31. prosinca
za tekucu
godinu

PD obrazac




obrazac, kako bi se
obracunala obveza
poreza na dobit. Pri
tome je potrebno
iskazati sva
umanjenja i uvecanja
porezne osnovice u
skladu sa Zakonom o
porezu na dobit

financijskoj agenciji.
Putem web aplikacije,
u Excel formatu, uz
upotrebu FININIH
digitalnih certifikata

financije

ili za potrebe
javne objave u
roku od Sest
mjeseci po
isteku
poduzetnikove
poslovne
godine

Preuzimanje Obrasci se preuzimaju | Financijsko - Financijski
obrazaca na internet stranicama | rac¢unovodstveni izvjestaji

Ministarstva financija | referent

ili financijske

agencije u

elektronskom obliku
Izrada Izrada Financijskih Voditelj odjela Financijski
izvjestaja izvjestaja: Bilanca, za izvjestaji

RDG, Izvjestaj o racunovodstvo i

novc¢anim tokovima, financije

Izvjestaj o

promjenama kapitala i

Biljeske uz

financijske izvjestaja
Predaja Nakon ispunjenih Voditelj odjela | Do 30. travnja | Financijski
financijskih izvjestaja, isti se za tekuce godine | izvjestaji
izvjestaja predaju na obradu raéunovodstvo i | za prethodnu,

IV-ZAVRSNE ODREDBE

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se i Internet stranici

Drustva.

Direktor

Tomislav Jurjevic,vr.



http://rgfi.fina.hr/IzvjestajiRGFI.web/main/home.jsp

6.1. Rizici

6.2. Zakonska osnova

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (,, Narodne novine* broj 78/15,
102/19) kojim se ureduje sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru Republika Hrvatske, te
odgovornosti, odnosi i nadleznosti u razvoju sustava unutarnjih kontrola i unutarnja revizija
kao dio sustava unutarnjih kontrola. Odredbe ovog Zakona osim na proraunske |i
izvanproraCunske korisnike, odnose se i na trgovacka drustva u vlasniStvu jedne ili viSe jedinica
lokalne podru¢ne (regionalne) samouprave. Zakon propisu je uspostavu upravljanja rizicima
kao cjelovitog procesa utvrdivanja, procjenjivanja, prac¢enja rizika u odnosu na poslovne ciljeve
te poduzimanja potrebnih mjera radi smanjenja istih

Smjernice za upravljanje rizicima u poslovanju institucija javnog sektora (Ministarstvo
financija, svibanj 2017. godine) kojima je svrha pomo¢i institucijama javnog sektora da se
upravljanje rizicima shvati kao dio svakodnevnog poslovanja, a rezultat upravljanja rizicima
bude od mjerljive koristi za najviSu upravljacku razinu.

Ovim Smjernicama detaljnije se objasnjava pojam rizika, podjela rizika na strateske 1
operativne rizike te medusobna povezanost strateskih i operativnih rizika, temeljna
metodologija za upravljanje rizicima, dokumentiranje podataka o rizicima te zadace, uloge 1
odgovornosti sudionika u procesu upravljanja rizicima. U prilozima sadrzanim u dodatku
Smjernica navedeni su primjeri u cilju boljeg razumijevanja i praktiéne primjene procesa

upravljanja rizicima.

6.3. Upravljanje rizicima

Rizik je moguénost nastanka dogadaja koji mogu nepovoljno utjecati na ostvarenje ciljeva,
odnosno rizik je sve §to predstavlja prijetnju ostvarenju ciljeva, programa ili pruzanja usluga
gradanima.

Svrha upravljanja rizicima je smanjiti opseg neizvjesnosti koja bi mogla biti prijetnja
poslovnoj uspjesnosti obveznika, predvidjeti izmijenjene okolnosti i pravovremeno reagirati na
njih. Proces upravljanja rizicima sadrzi sljedece korake:

e utvrdivanje rizika e pracenje i  izvjeS¢ivanje o

e procjena rizika upravljanju rizicima

e postupanje po rizicima



Za potrebe upravljanja rizicima preporuka Smijernica je da se rizici kategoriziraju na
strateSke i operativne rizike.

Podjela rizika na strateSke i operativne omogucit ¢e da se veliki broj razli€itih rizika s kojima
se susrecu institucije javnog sektora moze grupirati te laksSe odrediti koja se razina rukovodstva
primarno bavi kojom kategorijom rizika.

Strateski rizici su nezeljeni dogadaji koji mogu nepovoljno utjecati na ostvarenje
dugoro¢nih 1 srednjoro¢nih ciljeva, strateSkih prioriteta institucije, nacionalnih i/ili
regionalnih/lokalnih prioriteta, prioriteta odredenih javnih funkcija ili resora (primjerice,
zdravstvo, zastita okolisa, pravosude, stabilnost javnih financija, sigurnost i sl.). Strateski rizici
usmjereni su na $ire interesne skupine, gradane, krajnje korisnike usluga i slicno. Njihovo
upravljanje odgovornost je odgovorne osobe Drustva koja za potrebe upravljanja strateSkim
rizicima treba usko suradivati s najviSom razinom rukovodstva. Upravljanje strateSkim rizicima
treba razvijati kao sastavni dio procesa strateSkog planiranja i donosenja klju¢nih odluka na
najvisoj rukovodecoj razini.

Operativni rizici su nezeljeni dogadaji koji mogu nepovoljno utjecati na provedbu funkcija,
aktivnosti i procesa u zadanim rokovima, na razinu kvalitete usluge, na propuste u primjeni
zakona i procedura. Potrebno je voditi rauna da kumulativni uéinci operativnih rizika mogu
utjecati 1 ugroziti 1 realizaciju nekih strateSkih ciljeva 1 na taj nain operativni rizici mogu
uzrokovati 1 strateSke rizike. Upravljanje operativnim rizicima odgovornost je rukovoditelja
odgovornih za procese/aktivnosti odnosno rukovoditelja ustrojstvenih jedinica unutar kojih se

ti procesi/aktivnosti provode.

6.3.1. Ciklus upravljanja rizicima

Ciklus upravljanja rizicima sastoji se od Cetiri osnovne faze koje se primjenjuju na strateSke
I operativne rizike:

1. utvrdivanje rizika

2. procjena rizika

3. postupanje po rizicima

4

pracenje i izvjeStavanje o rizicima

% Utvrdivanje rizika

Dva su osnovna pristupa koja se mogu koristiti za utvrdivanje rizika:



pristup ,,0dozgo prema dolje* - najceS¢e se koristi za utvrdivanje strateSkih rizika,
odnosno rizika vezanih uz realizaciju strateskih ciljeva, prioriteta u poslovanju, klju¢nih
programa, kapitalnih investicijskih projekata i sli¢cno

pristup ,,0odozdo prema gore* - najceSce se koristi za utvrdivanje operativnih rizika,
odnosno rizika vezanih uz poslovne procese, funkcije, projekte, aktivnosti pristupa.

Oba pristupa medusobno su komplementarni i cjelovito utvrdivanje rizika zahtijeva

njihovu kombinaciju oba pristupa gdje pri utvrdivanju rizika treba voditi racuna da

informacije o operativnim rizicima ne prevladavaju u odnosu na informacije o strateskim

rizicima.

0

Procjena rizika

Rizike treba procijeniti kako bi se mogli rangirati, utvrditi prioritetni rizici te osigurati

informacije za donoSenje odluka o postupanju s rizicima. U ovoj fazi je vazno imati $to

objektivniju procjenu rizika koja se temelji na:

Rizici se procjenjuju na temelju ucinka i @
vjerojatnosti Kkoji se procjenjuju opisno odnosno
boduju se ocjenama od 1 do 3.

Kako bi se utvrdili najznacajniji rizici kojima ¢e
se upravljati potrebno je procijeniti ukupnu
izlozenost riziku koja se prikazuje pomocu

matrice u kojoj se povezuju ucinak i vjerojatnost.

analizama mogucih uzroka i posljedica rizika — omoguéuju kvalitetniju i objektivniju
procjenu rizika, kao i utvrdivanje mjera za ublazavanje rizika

faktorima rizi¢nosti - uklju¢uju dogadaje, okolnosti, trendove, karakteristike vezane za
instituciju, njeno poslovanje i okruZenje koji ne moraju nuzno biti u izravnoj uzro¢no-
posljedi¢noj vezi s rizicima, ali kroz korelacijske odnose mogu povecati vjerojatnost
nastanka 1 u¢inka rizika

pokazateljima rizika - mogu se smatrati detalji koji ukazuju odnosno upozoravaju da su

odredene situacije rizicne, a posebno su svojstveni za rizike prijevara 1 nepravilnosti.

velik

UCINAK
2
srednji

1
Malen

- | 2 :
niska srednja visoka
Matrica U¢inaka i vjerojatnostit VIEROJATNOST

1

https://mfin.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/proracun/stratesko/Upravljanje%20rizicima%20kao%20sastav
ni%20dio%20procesa%20strateskog%20planiranja.pdf



¢+ Postupanje po rizicima
Mjere za rjeSavanje ili ublazavanje strateskih rizika zahtijevaju odluke na razini strategija,
politika, izmjene i dopune zakonodavnog okvira i/ili institucionalnog okvira.
Uobicajeno se koriste Cetiri naCina postupanja po rizicima:
e Smanjivanje/ublazavanje rizika - podrazumijeva poduzimanje mjera kako bi se
smanjila vjerojatnost nastanka i/ili uc¢inak rizika.
e PrenoSenje rizika - podrazumijeva prijenos rizika trecoj strani ili dijeljenje rizika s
trecom stranom
e Prihvadanje rizika - jedna je od opcija kada su moguénosti za sprjeCavanje ili
izbjegavanje rizika ogranicene ili troskovi poduzimanja mjera mogu biti nerazmjerni u
odnosu na mogucée koristi
e Izbjegavanje rizika - provodi se djelomi¢nim ili potpunim modificiranjem aktivnosti

odnosno procesa koji je izlozZen riziku

% Pracenje i izvjestavanje o rizicima

Pracenje rizika podrazumijeva pracenje provedbe mjera za ublaZavanje rizika i pracenje
1zloZenosti riziku.

IzvjeStavanje o rizicima podrazumijeva izvjeStavanje o provedenim mjerama i o Statusu
izlozenosti riziku koje se priprema za rukovodstvo. Izvjestavanje 0 realizaciji mjera koje se
odnose na smanjenje strateskih rizika moze biti sastavni dio izvjeStaja o realizaciji strateSkih

ciljeva, odnosno odluka i kapitalnih projekata uz koje su ti rizici vezani.

6.3.2. Odgovornost upravljanja rizicima

Direktor Drustva kao odgovorna osoba odgovoran je za uspostavu cjelovitog procesa
upravljanja rizicima.

Rukovoditelji odjela odgovorni su za upravljanje rizicima koji mogu utjecati na ostvarenje
poslovnih ciljeva iz njihove nadleznosti odnosno koji su vezani uz funkcije, aktivnosti i procese
iz njihove nadleznosti.

Koordinatora strateskih i operativnih ciljeva odnosno Voditelja imenuje Direktor Drustva,
a zaduZenje za: suradnju sa svim razinama u druStvu, posebno s Upravom, organizirati sastanke
na kojima ¢e se raspraviti prikupljeni podaci i rezultati obavljene procjene rizika te zajednicki

utvrditi lista prioritetnih strateskih odnosno operativnih rizika, osigurati da se prioritetni rizici



upisuju u registar rizika i da se prate od na svim razinama, te osigurava da su podaci u registru

rizika azurirani na temelju prikupljenih podataka o stanju rizika.

6.3.3. Registar rizika
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