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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.

Sadrzaj digitalnog prirucnika iskljuciva je odgovornost Udruge Centar za poduku i savjetovanje Lumos.



UZ)DRUGE

e Osigurati razvoj civilnoga drustva u Republici Hrvatskoj koji osigurava ujednacen
regionalni drustveno — ekonomski rast i demokratski razvoj Republike Hrvatske.

Specificni ciljevi projekta:
e Transfer znanja i vjestina udruga s bogatim iskustvom u razli€itim podrucjima
djelovanja i koriStenja sredstava iz ESF na manje iskusne udruge.
e Projektnim aktivnostima unaprijediti kapacitete organizacija civilnoga drustva za
pruzanje ucinkovitog odgovora na potrebe lokalne zajednice u kriznim situacijama.
e Sirokom lepezom aktivnosti i edukacija istovremeno djelovati na ja¢anje

kapaciteta OCD-a aktivnih u lokalnoj zajednici za provedbu aktivnosti prilagodenih
lokalnim potrebama.

UKUPNA VRIJEDNOST PROJEKTA
481.149,85 kn (63.859,56 €)

od €ega Europska unija iz
Europskog socijalnog fonda sufinancira
408.977,37 kuna (54.280,63 €)

te Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske
72.172,48 kuna (9.578,93 €)
Sluzbeni te€aj konverzije: 1 EUR = 7,53450 kn

VRIJEME PROVEDBE PROJEKTA

12 mjeseci
VeljaCa, 2022. - Veljaca, 2023.

Kontakt za vise informacija:

e Centar za poduku i savjetovanje Lumos, Vuceti€ev prilaz 5,10 000 Zagreb
e Web stranica: www.center-lumos.com
e Mobitel: 099 4588 385

Za vise informacija o EU fondovima posjetite
www.esf.hr www.strukturnifondovi.hr
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.

Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.
SadrZaj digitalnog prirucnika iskljuciva je odgovornost Udruge Centar za poduku i savjetovanje Lumos.


http://www.esf.hr/
http://www.strukturnifondovi.hr/
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PRIJAVA VOLONTERA, PUTNI NALOZI I BLAGAINA

PRAVILNICI I NADZORNA TIJELA

GODISNJI FINANCIJSKI IZVIJESTAJI




UZ)DRUGE

UvoD

Digitalni priruénik izraden je u okviru projekta "U(Z)DRUGE" kojeg je
sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.

Digitalni priru¢nik rezultat je provedene aktivnosti “Udruga za Udruge’ u
sklopu projekta U(Z)DRUGE.

Priru¢nik ima za cilj olaksati poslovanje udrugama, unutar zakonodavnih
okvira Republike Hrvatske.

Sadrzaj priru¢nika informativne je prirode.

U poslovanju i provodenju racunovodstvenih procedura potrebno je
sluZiti se vazeCim zakonima i pravilnicima koji vrijede za poslovanje
neprofitnih organizacija Republike Hrvatske.




PRAVILNICI |
NADZORNA TIJELA

,UDRUGA JE SVAKI OBLIK SLOBODNOG | DOBROVOLJNOG UDRUZIVANJA VISE
FIZICKIH ODNOSNO PRAVNIH OSOBA KOJE SE, RADI ZASTITE NIJIHOVIH
PROBITAKA ILI ZAUZIMANJA ZA ZASTITU LJUDSKIH PRAVA | SLOBODA, ZASTITU
OKOLISA | PRIRODE | ODRZIVI RAZVOJ TE ZA HUMANITARNA, SOCIJALNA,
KULTURNA, ODGOJNO-OBRAZOVNA, ZNANSTVENA, SPORTSKA, ZDRAVSTVENA,
TEHNICKA, INFORMACIJSKA, STRUKOVNA ILI DRUGA UVJERENJA | CILJEVE KOJI
NISU U SUPROTNOSTI S USTAVOM | ZAKONOM, A BEZ NAMIJERE STJECANIJA

DOBITI ILI DRUGIH GOSPODARSKI

PROCJENIJIVIH KORISTI, PODVRGAVAIJU
PRAVILIMA KOJA UREBUJU USTROJ | DJELOVANJE TOGA OBLIKA UDRUZIVANJA.“

ZAKON O UDRUGAMA NN 74/14, 70/17, 98/19, CLANAK 4. NA SNAZI OD 1.10.2014.

Zakonom o udrugama ureduje se '

osnivanje, pravni polozaj, djelovanje,
registracija, financiranje, imoving,
odgovornost, statusne promjene,
nadzor, prestanak postojanja udruge
sa svojstvom pravne osobe te upis i
prestanak djelovanja stranih udruga
u Republici Hrvatskoj, ako posebnim
zakonom nije drugacije odredeno.

Podzakonski akti koji ureduju rad
Udruga:

Pravilnik o neprofitnom
racunovodstvu i raCunskom planu —
N.N. br.1/2015, 25/2017., 96/2018. i
ispravak 103/2018

«Pravilnik o izvjestavanju u
neprofitnom ra€unovodstvu i
Registru neprofitnih organizacija -
N.N. br. 31/2015, 67/2017. i 115/2018.

Pravilnik o sustavu financijskog
upravljanja i kontrola te izradi i
izvr8avaniju financijskih planova
neprofitnih organizacija - N.N., br.
119/2015.



https://www.zakon.hr/z/64/Zakon-o-udrugama
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_03_31_626.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_03_31_626.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_10_119_2255.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_01_1_14.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_01_1_14.html

Detaljne informacije i koraci kako osnovati i registrirati udrugu nalaze se u
Vodi¢u za osnivanje udruge i uskladivanje s novim propisima kojeg je izdao
Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.

STO JE POTREBNO ZA OSNIVANJE UDRUGE?

e zahtjev za upis u Registar udruga Republike Hrvatske

e zapisnik o radu i odlukama osnivacke skupstine

¢ odluka skupstine o pokretanju postupka za upis u registar udruga, ako
takva odluka nije donesena na osnivackoj skupstini

e statut (dva primjerka)

e popis osnivaca

e osobna imena osoba ovlastenih za zastupanje i osobno ime ili naziv
likvidatora

e izvod iz sudskog ili drugog registra za pravnu osobu osnivaca udruge

e preslika osobne iskaznice ili putovnice za osnivace, likvidatora i osobe
ovlastene za zastupanje

e suglasnost ili odobrenje nadleznog tijela za obavljanje odredene djelatnosti,
kada je to propisano posebnim zakonom kao uvjet za upis udruge

e ovjerena suglasnost zakonskog zastupnika ili skrbnika, kada je osnivac
udruge maloljetna osoba s navrsenih 14 godina zivota te punoljetna osoba
liSena poslovne sposobnosti u dijelu sklapanja pravnih poslova

e ovjerena izjava fiziCke osobe, ako se u naziv udruge unosi ime ili dio imena
te osobe odnosno pristanak njezinih nasljednika

¢ ovjerena suglasnost medunarodne organizacije, ako se u nazivu druge
unosi naziv ili znak iste


https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vodi%C4%8D%20za%20osnivanje%20udruge%20i%20uskla%C4%91ivanje%20s%20novim%20propisima%20-%20New.pdf

7 KORAKA ZA OTVARANIJE UDRUGE

1.Tri osnivaca - svaka poslovno sposobna fizicka osoba ako joj poslovna
sposobnost nije oduzeta u dijelu sklapanja pravnih poslova; moze biti i pravna
osoba

2. Statut - temeljni pravni akt koji je definiran Zakonom, a oznacava zbirku
pravila i propisa o uredenju neke organizacije ili drustva koji uvijek mora biti
uskladen sa zakonom

3. Skupstina - najvise tijelo neke Udruge koje upravlja radom i poslovanjem
Udruge, a na osnivackoj Skupstini, na kojoj mora biti nazo¢no najmanje 3
osnivaca, potrebno je donijeti odluku o osnivanju udruge, donijeti odluku o
pokretanju postupka za upis u registar udruga, usvojiti statut udruge i izabrati
tijela upravljanja i osobu ili osobe ovlasStene za zastupanje udruge sukladno
Statutu

4. Upis u registar Udruga - elektronicka baza podataka koju vode uredi
drzavne uprave u Zupaniji, odnosno gradski ured Grada Zagreba, a koji su
nadlezni za poslove opce uprave, prema sjedistu udruge jedinstveno za sve
udruge; - https://registri.uprava.hr/#!udruge

5. Upis u registar neprofitnih organizacija_- u elektronickom obliku vodi
Ministarstvo financija kao popis neprofitnih organizacija i ima vaznu ulogu u
transparentnosti sustava izvjestavanja jer su podaci iz Registra javni i dostupni
na internetskoj stranici Ministarstva financija - https://banovac.mfin.hr/rnoprt/

6. Drzavni zavod za statistiku - potrebno poslati zahtjev za upis u Registar
poslovnih subjekata zbog odredivanja maticnog broja i razvrstavanja prema
Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti

7. Ziro raéun - poslovni rac¢un u poslovnoj banci prema izboru


https://registri.uprava.hr/#!udruge
https://banovac.mfin.hr/rnoprt/

ZASTO JE KLJUCNO PODRUCIJE DJELOVANIJA -
DJELATNOST?

Ciljevi udruge

Statut udruge mora sadrzavati odredbu o cilju ili ciljevima
udruge. Cilj udruge utvrduje se kao kratka izjova o svrsi
oshivanja udruge odnosno promijeni koja se Zeli postiCi
djelovanjem udruge u odnosu na ciljanu/e skupinu/e ifili
zajednicu u kojoj udruga namjerava djelovati. U statutu mora
postojati uskladenost izmedu ciljeva, ciljanih skupinag,
podrucja djelovanja i djelatnosti kojima se ostvaruju ciljevi.

Pri popunjavanju obrasca Zahtjeva za upis odnosno Zahtjeva
za upis promjena u odgovarajuce rubrike upisuju se ciljevi
udruge onako kako su napisani u statutu i u cijelosti.

Podrucje djelovanja sukladno ciljevima

Zakon u cClanku 13, stavak 3., propisuje obvezu uvrStavanja odredbe o
Jpodru¢jima djelovanja (udruge) sukladno cilievima” u statut. Takoder,
Pravilnik o sadrzaju i nacinu vodenja Registra udruga Republike Hrvatske i
Registra stranih udruga u Republici Hrvatskoj (¢lanak 3.) utvrduje da se
udruga samostalno razvrstava u Registru udruga u jednom ili vise podrucja
djelovanja prema Klasifikaciji djelatnosti udruga koja je sastavni dio Pravilnika

* Udruge se samostalno opredjeljuju za podrucja djelovanja
sukladno ciljevima utvrdenim statutom te prema Klasifikaciji
djelatnosti udruga sukladno 1. razini (,Podrugje djelovanja
udruge”).



Djelatnosti udruge kojima se ostvaruju ciljevi

Jedna ili viSe djelatnosti navode se u statutu.

Pri utvrdivanju i navodenju djelatnosti kojima se ostvaruju ciljevi u statutu udruge:

- Zeljene djelatnosti navode se jedna ispod druge u odgovaraju¢em ¢lanku statuta,
- nije potrebno navoditi brojcanu oznaku djelatnosti iz Klasifikacije uz odabranu

djelatnost,
- redoslijed navodenja djelatnosti ne mora pratiti redoslijed iz Klasifikacije,
- moguce je navesti djelatnost udruge s Il. razine bez daljnjeg navodenja

razradenih djelatnosti udruge s lll. Razine,

- moguce je navesti razradenu djelatnost udruge s lll. razine bez prethodnog
navodenja odgovarajuce djelatnosti udruge na visoj, Il. razini (pod koju

ta (razradena) djelatnost spada prema Klasifikaciji).

TIJELA UDRUGE

Djelovanje udruge temelji se na nacelu demokratskog ustroja, sto znaci da
udrugom upravljaju €lanovi na nacin da unutarnji ustroj udruge mora biti
zasnovan na nacelima demokratskog zastupanja i demokratskog nacina
o¢itovanja volje ¢lanova (&lanak 8. Zakona).

Udruga mora imati skupstinu i najmanje jednu fizicku osobu ovlastenu za
zastupanje udruge, iako ih moze imati i viSe.

Statutom se moze utvrditi drukCiji naziv skupstine kao najviSeg tijela udruge, a
udruga je samostalna u odredivanju naziva tijela osobe ovlastene za zastupanje
(primjerice, predsjednik, direktor, voditelj, koordinator i slicno). Osim skupstine,
statutom udruge se mogu (ali i ne moraju) utvrditi i druga tijela udruge. Radi se o
upravnim (izvrénim), nadzornim i drugim tijelima udruge (primjerice, upravni
odbor, izvrdni odbor ili izvrdni tim, predsjednistvo, koordinacija, nadzorni odbor,
tajnik, koordinator projekata/programaii sliéno).

Tijela upravljanja udrugom, ako ih udruga namjerava imati moraju biti dobro
promisljena i razradena statutom. To se posebno odnosi na nacin kandidiranja,
izbora i opoziva ¢lanova udruge u ta tijela, prava, obveze i odgovornosti tijela i
njihov medusobni odnos izbjegavajui pritom situacije u kojima jedna osoba
obnasda funkcije i ima prava, obveze i odgovornosti zbog kojih moze doCi do
sukoba nadleznosti ili uloga u organizaciji odnosno u sukob interesa. Ta bi tijela
trebala biti odraz stvarnih potreba organizacije za ucinkovitim, transparentnim i
odgovornim djelovanjem posebno vodeci raCuna o dobrom upravljanju udrugom.
.Dobro upravljanje predstavlja transparentan nacin donosSenja odluka u kojem
vodstvo neprofitne organizacije na u€inkovit i odgovoran nacin usmjerava resurse i
upravlja temeljem zajednickih vrijednosti”



PROMJENEVEZANEUZUDRUGU

U Registru udruga podnosi se
zahtjev za upis promjena koje se
odnose na: statut, naziv, adresu
sjedista, osobe ovlastene za
zastupanje i prestanak udruge.

Zahtjevu se prilazu: zapisnik ,odluka o
promjeni, novi statut ili njegove izmjene i
dopune (ako je predmet upisa bila
promjena statuta), preslika osobne
iskaznice osoba ovlastenih za
zastupanje (ako je predmet upisa bila
promjena osoba )

TREBA LI UDRUGA PECAT?

Na temelju rjeSenja o upisu u Registar udruga, udruga je
nekad izradivala pecat, no ta odredba je dokinuta u
2017. godini.

Savjet - izradite pe€at udruge! Za to je potrebno priloziti
rjeSenje o upisu u Registar te presliku stranice statuta
na kojoj je objasnjeno kako treba izgledati pecat.




PLANIRANIJE |
SKUPSTINA

UZ OSNIVACE, UDRUGA U CLANSTVO MOZE PRIMATI | DRUGE FIZICKE |
PRAVNE OSOBE, A NACIN PRIJEMA U CLANSTVO UTVRBUJE SAMOSTALNO,
STATUTOM. AKO JE STATUTOM UDRUGE UTVRBENO VISE KATEGORIJA
CLANSTVA, ZAKON OMOGUCUJE UDRUGAMA DA, IZNIMNO, STATUTOM
ODREDE DA SAMO POJEDINE KATEGORIJE CLANSTVA CINE SKUPSTINU
UDRUGE, ODNOSNO DA IMAJU PRAVO ODLUCIVANJA NA SKUPSTINI.

VRSTE SKUPSTINE

i

R

Prema Zakonu u udrugama, redovna skupstina saziva se jednom godisnje, u

roku propisanom statutom, te podrazumijeva fiziCko okupljanje 50% + 1
Clanova.

Zakon nije propisao rok za odrzavanje redovnih sjednica skupstine, ali je
donoSenje godiSnjeg plana i usvajanje godiSnjeg financijskog izvjeStaja u
iskljuCivoj nadleznosti skupstine udruge, iz Cega proizlazi je odrzavanje redovne
sjednice obavezno jednom godisnje.

Izvanredna skupstina saziva se prema potrebi i razmatra se samo ongj
problem zbog kojeg je sazvana ( npr. revizija planova, prosirenje djelatnosti i
korisni¢kih skupina, promjena ostalih odredbi iz statuta).

Izborna skupstina saziva se prilikom isteka mandata ili u sluc¢aju opoziva
osoba odgovornih za zastupanje. Vrijeme trajanja mandata definirano je
statutom udruge.


https://www.zakon.hr/z/64/Zakon-o-udrugama

SAZIV SKUPSTINE

Koraci za sazivanje skupstine:

e izraditi poziv s dnevnim redom i uputiti ga ¢lanovima na vrijeme, a sve u
skladu s odredbama statuta

e pripremiti azurirani popis ¢lanova

e pripremiti materijale za skupstinu

e utvrditi brojnost ¢lanova koji su potvrdili dolazak (kvorum koji je potreban za
pravosnazno donosenje odluka)

e sacuvati dokaz o poslanom pozivu

Materijali koje je potrebno pripremiti za odrzavanje skupstine:

e rezultati poslovanja za prethodnu godinu

* rezultati tekuéeg mijeseca (nije obavezno)

e operativni plan za sljedecu godinu

« financijski plan za sljede¢u godinu

 strateski plan ukoliko mu istiCe razdoblje

e potpisna lista

e zapisnik o prijedlozima za glasanje i odlukama ¢lanova

*Osobo odgovorna za zastupanje duzna je dostaviti zapisnik sa skupstine
nadleznom upravnom tijelu Zupanije, odnosno Grada Zagreba kako bi
promjene bile valjane i zakonite te se evidentirale u registru udruga.



PLANIRANIE

Osnova svakog planiranja je izrada godisnjeg/operativnog plana rada , a isti
se izraduje temeljem stratedkog plana udruge (najmanje trogodisnjeg) kojeg
takoder usvaja skupstina.

Ministarstvo financija propisuje obavezu izrade strateSskog plana za
ministarstva i druga drzavna tijela, medutim, udruge se Cesto trazi strateski
plan kod prijave projekata. Strateski plan nije propisan sadrzajem, ali mora biti
podloga za izradu financijskog plana.

U operativhom planu potrebno je opisati sve programe, podru¢ja djelovanja,
aktivnosti projekta, povezati aktivhosti s financijskim planom i istaknuti
moguca znacajna odstupanja (npr. plan prijave na natjecaj koji se kasnije ne
objavi ili se ne dobiju sredstva).

Prvi korak u financijskom planiranju je prijedlog
ﬂ zakonskog zastupnika, a dogovorno to moze biti i Upravni

odbor. Financijski plan, takoder usvaja skupstina na

redovnoj sjednici, a ureduje obvezu izrade godiSnjeg
VY c— programa rada, kao i financijskog plana za njegovu
provedbu. U kalkulaciju financijskog plana potrebno je
uracunati prenesene viskove i manjkove od prethodne
V c— godine i ukljuc€iti ih u planiranje za idu€u godinu. Prihodi i
rashodi ne moraju biti uravnotezeni, odnosno ne treba se
utrosSiti sve Sto se prihoduje, posebno ako se Udruga
financira od donacija i Clanarina.

v—

v—

Pravilnik o sustavu financijskog_ upravljanja i kontrola te izradi i
izvrSavanju financijskih planova neprofitnih organizacija ureduje
metodologiju izrade financijskih planova. Neprofitha organizacija koja je
obveznik primjene Pravilnika obvezna je izradivati financijski plan za
provedbu godisnjeg programa rada (¢&l. 10. Pravilnika).



https://petplus.hr/wp-content/uploads/2023/01/03-operativni-plan-rada-Udruge-u-2023.pdf
https://petplus.hr/wp-content/uploads/2021/09/STRATESKI-PLAN-UDRUGE-PET-PLUS-2020-2022_official.pdf
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_10_119_2255.html

SADRZAIJ FINANCIJSKOG PLANA

e Plan prihoda i rashoda - najmanje na razini skupine konta iz
racunskog plana za neprofitne organizacije, a neki od najbitnijih
segmenta su:

o prihodi od prodaje roba i pruzanja usluga

prihodi od ¢lanarina i Clanskih doprinosa

prihodi po posebnim propisima

prihodi od imovine

prihodi od donacija $

ostali prihodi

prihodi od povezanih neprofitnih organizacija

rashodi za radnike p—

materijalni rashodi

rashodi amortizacije

financijski rashodi

donacije

ostali rashodi

rashodi vezani uz financiranje povezanih neprofitnih organizacija

O O 0O OO0 0O OO O o o o

e Plan zaduzivanja i otplate - sadrzi informacije o dugoro€nim i
kratkoro€nim planovima; koja su dugoroCna zaduzZivanja u koje
spadaju kupovina vozila, mobitel na rate, leasing i sl. i za to zakonski
zastupnik mora imati ovlastenje Skupstine jer prelazi okvire usvojene
jedne godine plana; opisuje najvisi iznos do kojega se neprofitna
organizacija moze jednokratno kratkoro€no zaduziti te opisuje najvisi
iznos do kojega neprofitna organizacija moze jednokratno dati
kratkoro€ne zajmove

e ObrazloZzenje financijskog plana - mora sadrzavati objasnjenje
financijskog plana po pozicijama; ukljuciti razradu financija po
projektima i uskladiti s operativhim planom tako da se evidentiraju
parametri temeljem kojih je plan napravijen (baza za procjenu
financija)

A

Primjer financijskog plana


https://petplus.hr/wp-content/uploads/2023/01/Obrazac-financijskog-plana-za-2023-ovjeren.pdf

HODOGRAM U PRAKSI
¢ |zrada operativnog i financijskog plana
e Usporedba planova za teku¢u godinu s realizacijom - uvid u potrebu
usvajanja revizije na Skupstini i uvid u znac¢ajnost odstupanja
e Sazivanje skupstine do kraja godine
e Sadrzaj skupstine (ujedno i dnevni red)
o izlaganje rezultata za prethodnu godinu koja je poslana ¢lanovima
mailom nakon zavr§nog racuna
o izlaganje rezultata teku€e godine, utvrdivanje potrebe za revizijom ili
preraspodjelom i usvajanje istog
o izlaganje novog financijskog i operativhog plana za idu¢u godinu
o Iza svake toCke ide glasovanje

T

R

Zakon o financijskom poslovanju i ra€unovodstvu neprofitnih organizacija i
Pravilnik o sustavu financijskog_upravljanja i kontrola te izradi i izvrSavanju
financijskih _planova neprofitnih _organizacija  obvezuje Udruge na
samoprocjenu rada sustava. Udruga je obveznik dvojnog knjigovodstva, a
obveza se odnosi i na gospodarsku djelatnost. Na temelju pitanja iz Upitnika o
funkcioniranju sustava financijskog upravljanja i kontrola provodi se
samoprocjena rada sustava. Upitnik obuhvaca pitanja iz podru€ja planiranja,
izvrS8avanja i raGunovodstva, procedure i izvjeStavanja na temelju propisanoga
zakonodavnog okvira. Testiranja se mogu provoditi kontinuirano, dakle tijekom
cijele godine.

Obrazac moZete pronaci na stranicama Ministarstva financija.

Samoprocjena se provodi 30 dana od predaje godisnjih izvjestaja za prethodnu
godinu, a obaveza je provoditi za svaku godinu. O rezultatima samoprocjene
obavjestava se Skupstina, a dokument se izraduje svake godine i potrebno je
isti ¢uvati u arhivi sedam godina. Ukoliko organizacija prede prihode od
3.000.000,00 kn, a nema na sva pitanja odgovoreno potvrdno, duzna je
napraviti akcijski plan u kojem ¢e definirati kojim aktivhostima ¢e odgovore
pretvoriti u potvrdne - otklanjanje manjkavosti.


https://www.zakon.hr/z/746/Zakon-o-financijskom-poslovanju-i-ra%C4%8Dunovodstvu-neprofitnih-organizacija
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_10_119_2255.html
https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/neprofitne-organizacije/institucionalni-okvir/117

EVIDENCILIE |
STATUT

ZAKON PROPISUJE DA JE UDRUGA OBVEZNA VODITI POPIS SVOIJIH CLANOVA.
POPIS CLANOVA SE VODI ELEKTRONICKI ILI NA DRUGI PRIKLADAN NACIN TE
OBVEZNO SADRZI PODATKE O OSOBNOM IMENU (NAZIVU), OIB-U, DATUMU
RODPENJA, DATUMU PRISTUPANJA UDRUZI, KATEGORIJI CLANSTVA, AKO SU
UTVRDENE STATUTOM UDRUGE, TE DATUMU PRESTANKA CLANSTVA U UDRUZI, A
MOZE SADRZAVATI | DRUGE PODATKE. POPIS CLANOVA UVIJEK MORA BITI
DOSTUPAN NA UVID SVIM CLANOVIMA | NADLEZNIM TIJELIMA, NA NJIHOV
ZAHTIEV, ALI UDRUGA NIJE DUZNA JAVNO OBJAVLIIVATI POPIS SVOJIH CLANOVA
NITI GA DAVATI NA UVID NECLANOVIMA, NENADLEZNIM TIJELIMA | POJEDINCIMA.
U SMISLU ZAKONA O OIB-U POPIS CLANOVA SMATRA SE SLUZBENOM
EVIDENCIJOM UDRUGE, TE JE UDRUGA SUKLADNO ZAKONU O ZASTITI OSOBNIH
PODATAKA DUZNA VODENJE OVE EVIDENCIJE PRIJAVITI AGENCUI ZA ZASTITU
OSOBNIH PODATAKA.

Neke od zakonskih evidencija koje svaka Udruga mora voditi su:

elektroniCki popis djelatnika - maticni karton djelatnika

evidencija o drugim osobama koje su zaposlene kod poslodavca

evidencija radnog vremena

obrazac samoprocjene - obuhvaca 4 kategorije - planiranje, izvrSavanje i

racunovodstvo, procedure financijskog poslovanja i izvjestavanije

evidencije danih i primljenih jamstava

e evidencija imovine - sadrzi popis nabavljene opreme i sitnog inventara
(inventurna lista) te ostale podatke o imovini

e zapisnici o izvrSenim inventurama

e evidencija danih i primljenih pozajmica - tabli€na evidencija pozajmica koja
moraju imati Ugovor kao podlogu

e evidencija putnih naloga - potreban registrator u kojem su spremljeni redom

¢ tablica strukture prihoda za poreznu upravu

e zapisnici sa Skupstina - preporuka je da se napravi folder s pozivom, zapisnikom,
odlukom, izvjeStajima i potpisnom listom

e zapisnici Upravnog odbora i Nadzornog odbora

¢ evidencija volontera - tablica volonterskih sati po osobama kroz mjesece, a
moze sadrzavati i neke dodatne informacije kao sto su spol, godine, Zupanija —
zbog izvjestaja prema Ministarstvu rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne
politike

e popis osnivaca


https://volonteri.mdomsp.hr/Admin/Login
https://azop.hr/

PRAKTICNE EVIDENCIJE

* Nisu obavezne, ali uvelike olaksavaju poslovanje Udruge.

Folder s vaznim dokumentima
(Statut, Rjesenja, Ugovori, Aneksi,
dozvole, zapisnici, odluke, pravilnici
isl)

Folder - predstavljanje udruge
(npr. opéenita, namjenska,
dvojeziCna power point
prezentacija o djelovanju udruge)
Evidencija kontakata (poslovni,
institucije, suradnici i sl.)

Evidencija korisniCkih imena i lozinki
Evidencija web stranica, domena,
rokova trajanja i obnova

Folder djelatnika (Ugovor o radu,
osobna iskaznica, Aneksi, RjeSenja
o godisnjem odmoru i sl.)

Popis korisnika usluga (po
projektima ili zajednicki)

Popis edukacija korisnika

Evidencija godisnjih odmora
Evidencija Ugovora o radu

Popis djelatnika po projektima
Evidencija pla€a po djelatnicima i
projektima

Evidencija drugih dohodaka
Evidencija zastite na radu
Evidencija GDPR

Evidencija zdravstvenih pregleda
Evidencija edukacija djelatnika
(tablica evidencija i folder s
materijalima)

Evidencija predanih JOPPD
obrazaca

Evidencija Ugovora dobavljaca
Evidencija projekata (aplicirani, sa
statusom)

Evidencijski list projekata



STATUT

Statut udruge je temeljni pravni akt koji je definiran Zakonom o udrugama
(€lanak 13. to¢ka 10.), a oznacava zbirku pravila i propisa o uredenju neke
organizacije ili drustva koji uvijek mora biti uskladen sa zakonom. Statut se
objavljuje u Registru udruga, a isti sadrzava obvezni i neobvezni dio. Nije
preporucljivo da se statut prepisuje od neke druge udruge, o svakom clanku
statuta je potrebno dobro promisliti. Svakih dvije godine pozZeljno da se
ponovno prode kroz Statut i odrede promjene jer organizacija raste i mijenja se,
a s njom i njene potrebe. Kod pisanja statuta mozete traziti savjet i pomoc¢€ u
Uredu za Udruge. Izmjene i dopune Statuta dozvoljene su na svakoj Skupstini, a
iste trebaju biti najavljene u dnevnom redu, izglasane natpolovicnom vecinom,
a promjene treba odobriti Ured za Udruge. Nakon SkupStine na kojoj su
izglasane promjene potrebno je napraviti odluku i zapisnik te upisati promjene
u Obrazac zahtjeva za upis promjena direktno na Registru Udruga. Ako se
mijenja odgovorna osoba potrebno je navedene promijene evidentirati i
Registru neprofitnih organizacija (RNO).

lzmjene i dopune Statuta dozvoljene su na svakoj Skupstini, a
iste moraju biti najavliene u dnevhom radu i izglasane
@ nhatpolovicnom vecinom. Razlozi izmjena i dopuna mogu biti
promjene u poslovanju, rast udruge, djelatnosti koje
nedostaju, praktiéni razlozi (Elanarine, pecatom elektronska
skupstina i sl.). Promjene treba odobriti Ured za Udruge.


https://www.zakon.hr/z/64/Zakon-o-udrugama
https://registri.uprava.hr/#!udruge
https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/neprofitne-organizacije/registar-neprofitnih-organizacija/118

OBVEZNI ELEMENTI STATUT

e nazivisjediste udruge - mora biti na hrvatskom jeziku i pisan latinicom

e podatcio zastupanju - upisuje se osoba/e za zastupanje uz naziv funkcije

¢ izgled pec€ata udruge - opis izgleda pecata, kratak opis oblika i sadrzaj

¢ Podrucje djelovanja sukladno ciljevima - vazno je obuhvatiti sva podrucja
djelovanja

¢ Ciljevi - mora biti definiran barem jedan cilj, a moze ih biti i viSe

e Djelatnosti kojima se ostvaruju ciljevi - logi¢na poveznica s djelatnostima

e Gospodarske djelatnosti sukladno zakonu, ako ih udruga obavlja
odnosno hamjerava obavljati - potrebno ih definirati

¢ Naéin osiguranja javnosti djelovanja udruge - djelovanje udruge temelji
se na nacelu javnosti

¢ Uyvjeti i nacin uélanjivanja i prestanku ¢élanstva - potrebno definirati tko
moze postati ¢lan i na koji nacin, a ¢lanovi mogu biti redovni, pridruzeni,
podupiruCi i poCasni

e Prava, obveze i odgovornosti te stegovnoj odgovornosti €lanova

¢ Nacin vodenja popisa €lanova - definira tko vodi popis ¢lanova i na koji
nacin, vodi brigu o pristupu i izlazu Elanova u/iz udruge

¢ Tijela udruge - mora sadrzavati tko je dio Skupstine i barem jednu osobu
za zastupanje (naziv tijela i osobe nije bitan, ve¢ je bitna uloga, odnosno
funkcija), a mogu se odrediti i druga tijela udruge kao §to su Upravni odbor,
Sud Casti, Nadzorni odbor, Izvr$ni odbor, predsjednistvo i sl.

e Sastav - definira za svako tijelo udruge tko ga ¢ini i koliko ljudi, njihovu
nadleznost, ovlasti i obveze

¢ Nacéinu sazivanja sjednica - definira se minimalan broj saziva, definiraju se
redovne, izvanredne i izborne skupstine, te tko saziva Skupstinu i koji je
sadrzaj poziva

e Izbor, opoziviovlasti - definira kako se biraju funkcije i tijela udurge, kako
se opozivaju i koje su im ovlasti

¢ Naéin odluéivanja - koliko ¢lanova mora biti prisutno i koliko od njih je
dovoljno za izglasavanje onog $to je na dnevnom redu

¢ Trajanje mandata - koliko traje mandat svakom izabranom na Skupstini
(moguée je do opoziva, §to je isto potrebno definirati Statutom)

e Nacinu sazivanja skupstine u slu¢aju isteka mandata

e Izbor i opoziv likvidatora udruge - svaka Udruga mora imati likvidatora,
osoba koja €e biti odgovorna u slu¢aju zatvaranja

¢ Prestanak postojanja udruge - definirati situacije zbog kojih moze prestati
s radom

¢ Imovina - od ¢ega se sastoji

¢ Nagéin stjecanja i raspolaganja imovinom

¢ Postupak s imovinom u sluéaju prestanka udruge

¢ Nacdin rjeSavanja sporova

¢ Nagcin rjeSavanja sukoba interesa unutar udruge



RADNI ODNOS, ZASNIVA SE KAO PRAVNI ODNOS IZMEDbU
POSLODAVCA | RADNIKA, A TEMELJ MU JE UGOVOR O RADU KOIJIM SE
UTVRbUJU MEDUSOBNA PRAVA | OBVEZE STRANAKA UNUTAR
RADNOG ODNOSA KAO STO SU POSLOVI KOJE CE RADNIK OBAVLJATI
ZA POSLODAVCA, RADNO VRIJEME, PLACA | RAZDOBLJE NA KOJE SE
UGOVOR SKLAPA. OSTALI ELEMENTI RADNOGA ODNOSA UREBENI SU
USTAVOM, MEDUNARODNIM UGOVORIMA, ZAKONIMA, KOLEKTIVNIM
UGOVORIMA, SPORAZUMIMA RADNICKOGA VIJECA S POSLODAVCEM
TE PRAVILNICIMA O RADU. UGOVOROM O RADU RADNI ODNOS MOZE
BITI ZASNOVAN NA NEODREDENO | ODREDENO VRIJEME. UZ UGOVOR
NA ODREDPENO ILI NEODREPENO POSTOJE JOS | UGOVOR O
DODATNOM RADU, UGOVOR O DIJELU | UGOVOR O AUTORSKOM
HONORARU.



Sadrzaj Ugovora o radu mora sadrzavati:

Informacije o strankama te njihovu prebivalistu
Mjesto rada (ili napomena da se rad obavlja na
razligitim mjestima)

Nazivu ili vrsta rada na koji se radnik zaposljava
(ili kratak popis ili opis poslova)

Dan pocetka rada

Trajanje plaéenoga godisnjeg odmora (ili nagin
odredivanja istog)

Otkazni rok (ili nagin odredivanija istog)
Osnovna plac¢a, dodaci na placu te razdoblje
isplate

Trajanje redovitog radnog dana ili tjiedna
Probni rad se moze i ne mora ugovoriti
(potrebno definirati kroz Ugovor)

Informacije o trajanju godiSnjeg odmoraq,
otkaznim  rokovima, osnovnoj plagi,
dodacima na placu, razdobljima isplate
primanja te trajanju redovitog radnog
dana ili tiedna, mogu se urediti tako da se
u Ugovoru pozovete na zakone, propise,
kolektivne ugovore ili pravilnike o radu koji
ureduju ta pitanja. Ako nesto nedostaje
primjenjuje se Zakon o radu.



https://www.zakon.hr/z/307/Zakon-o-radu

KATEGORIJE UGOVORA O RADU

Ugovor o radu ha odredeno - sklapa se zbog izvrSenja nekog odredenog posla
ili nastupanjem odredenog dogadaja, a obavezna stavka ovakvog ugovora je
oCekivano trajanje ugovora. Ovakve vrsta Ugovora pruzaju fleksibilnost jer
istekom Ugovora radni odnos prestaje, a radnik nema pravo na otpremninu.
Kreditna sposobnost radnika, ovakvim Ugovorom je umanjend, a na trzistu
rada se povecava zaposlenost. Premasivanjem roka od tri godine smatrat e
se da je radnik sklopio ugovor o radu na neodredeno vrijeme, a preduvjet za to
je da tijekom trogodiSnjeg razdoblja u radnom odnosu nema prekida u trajanju
od dva mjesecai ili vie.

Ugovor o radu na neodredeno -
nema rok trajanja, a  mora
sadrzavati sve stavke kao i na
odredeno. Moze imati ugovoren
probni rok u kojem se moze raskinuti
kao i bilo koji drugi na odredeno.

Ugovor o dodatnom radu - do sada je bio limitiran na 180 sati godiSnje uz
uvjet suglasnosti poslodavca, a novi Zakon o radu predvida moguénost rada 8
sati tjiedno $to iznosi 20% radnog vremena. Za obavljanje dodatnog (ili tzv.
dopunskog) rada, radniku vise nece biti potrebna suglasnost mati¢nog
poslodavca, ali ¢e se u odredenim slu€ajevima mati¢ni poslodavac moci
usprotiviti dodatnom radu radnika (npr. sukob interesa ili sl.). Ako radnik radi
50% radnog vremena kod jednog poslodavca ne moze kod drugog raditi 70%
bez obzira na to $to moze biti prijavljen na HZMO ukupno 120% (uz ugovor o
dodatnom radu). U svemu ostalom ovakav Ugovor je isti kao i svaki drugi
Ugovor o radu i radnik ima potpuno ista prava na godisnji, placene praznike,
bolovanje, slobodne dane i sl.



Ugovor o djelu - razlika izmedu ovakvog Ugovora i Ugovora o radu je
samostalnost izvodaéa [ djelatnika u smislu da ne podrazumijeva radno vrijeme
jer lzvoda¢ sam odreduje kada €e, gdje i na koji nacin raditi. Jedno od bitnih
obiljezja ugovora o djelu jest jednokratnost posla, a predmet ugovora o djelu nije
sam rad, vec¢ rezultat rada tj. djelo. NajceS€e se ugovara kad trebamo vanjske
stru€njake u projektima ili jednokratne poslove za koje ne postoji potreba za
zaposljavanjem. Pogodnost je Sto fizicka osoba zaposlena kod drugog
poslodavca jedino tako moze ostvariti naknadu, a poslodavac ne mora sklopiti
Ugovor o radu i stvoriti obavezu, niti osigurati prostor, opremu, uvjete za rad,
evidenciju radnog vremena i sl. Kod sklapanja ovakvog oblika Ugovora osoba
nema pravo na bolovanje, godisnji i druge beneficije iz radnog odnosa te osobi
ne ide staz ali se uplacuje odredena svota u mirovinski fond. Naknada se
isplaCuje po obavljenom poslu, ako je dugotrajno, moze se ugovoriti u ratama,
ali uvijek nakon odredene isporuke

Ugovor o autorskom honoraru - autorsko djelo je originalna intelektualna
tvorevina iz knjizevnog, znanstvenog i umijetnickog podrucja koja ima
individualni karakter, bez obzira na nacin i oblik izrazavanja, vrstu, vrijednost ili
namjenu. Bitna obiljezja autorskog djela su originalnost, kreativnost i
subjektivnost, Sto znaci novost u subjektivnom smislu. Autor moze drugoj pravnoj
ili fiziCkoj osobi dati pravo koriStenja tako da s njom potpiSe ugovor o autorskom
djelu. Intelektualnom se tvorevinom moze smatrati samo tvorevina ljudskog
intelektualnog uma odnosno tvorevina ljudskog duhovnog stvaralastva,
odnosno kreacija fiziCke osobe.

Ugovor o autorskom honoraru - autorsko
djelo je originalna intelektualna tvorevina iz
knjizevnog, znanstvenog i umjetnickog
podrucja koja ima individualni karakter, bez
obzira na nacin i oblik izrazavanja, vrstu,
vrijednost ili  namjenu. Bitna obiljezja
autorskog djela su originalnost, kreativnost i
subjektivnost, Sto znadi novost u
subjektivnom smislu. Autor moze drugoj
pravnoj ili fizickoj osobi dati pravo koristenja
tako da s njom potpiSe ugovor o autorskom
djelu. Intelektualnom se tvorevinom moze
smatrati samo tvorevina ljudskog
intelektualnog uma odnosno tvorevina
ljudskog duhovnog stvaralastva, odnosno
kreacija fiziCke osobe.



Kod potpisivanja Ugovora o radu za izracun plac¢e potrebne su informacije:

e O uzdrzavanim ¢lanovima obitelji

e O prijavi mjesta stanovanja na poreznoj kartici - potrebno obratiti pozornost
na razlike u odnosu na osobnu iskaznicu za Sto je potrebna provjera na e-
poreznoj, ali tek nakon prijave

e O koriStenju osobnog odbitka

e Zaisplatu - informacija o I. i Il. stupu mirovinskog osiguranja

¢ Informacija o posjedovaniju zastiCenog racuna - potrebno prijaviti na FINA-u
koji poslodavac vrSi mjesecne isplate na racun radnika

Pogodnosti vezane uz projektno financiranje za osobe mlade od 30 godina i one
kojima je to prvi posao :
e Za prvo zaposljavanje poslodavac je osloboden pla¢anja doprinosa na placu
godinu dana - potreban dokaz s HZMO a da ga nema u evidenciji
e Moguca prijava na HZMO s tim statusom kao i ispod 30 godina
¢ Ispod 30 godina - osoba se prijavljuje na neodredeno i moZe koristiti tu
beneficiju 5 godina
e Rezultat je ve€a pla¢a zbog neplac¢anja zdravstvenog osiguranja

KALKULATOR PLACA

e kod rac¢unanja place iz ukupnog troska u stavkama budzeta obratite paznju
na izdvajanje prijevoza jer taj iznos ne ide u kalkulator
e u Ugovor se uvijek upisuje Bruto | iznos bez troska zdravstvenog osiguranja jer
se taj trosak vodi kao trosak poslodavca (doprinos na placu)
o Kalkulator za izra€un place koji ima moguénost upisivanja ukupnog
troSka Sto je u organizacijama civilnog drustva najces€i izracun: Isplate -
info: www.isplate.info/kalkulator-place-2022.aspx



https://www.isplate.info/kalkulator-place-2022.aspx

PRIJAVA VOLONTERA,
PUTNI NALOZI |
BLAGAIJNA

Svaka udruga koja u svom radu koristi gotovinu obavezna je donijeti odluku o
blagajnickom maksimumu, voditi blagajnu i izradivati blagajnicki izvjestaj
(najmanje jednom mijesecno). Odluku o blagajnickom maksimumu donosi
najces€e Upravni odbor Sto je potrebno uskladiti sa Statutom. KoriStenje
blagajne u radu nije obavezno ako nema prometa gotovinom. Prema zakonu
maksimalan blagajnicki iznosi je 1.327,23 € (10.000 kn). Blagajnicki izvjestaj je
dokument (najéesce excel-tablica) u kojem se evidentiraju sve isplate i uplate
gotovine na dnevnoj bazi dok na je na mijeseCnoj bazi potrebno izraditi
blagajniCki dnevnik koji mora sadrzavati najmanje sljedeCe podatke: redni broj,
datum, broj i oznaku knjigovodstvene isprave (redni broj uplatnice ili isplatnice),
opis stavke i iznos. Svaki dokument iz blagajne mora imati potvrdu/dokument na
osnovu kojeg se vrsi isplata (putni nalog, racun, bankovne potvrde o uplati na
Ziro ra¢un). Prema Zakonu o fiskalizaciji, obveznik fiskalizacije moze placati
gotovim novcem drugom obvezniku fiskalizacije za nabavu proizvoda i usluga
do iznosa od 663,61€ (5.000,00 kn) po jednom racunu, ako drugacije nije
propisano posebnim poreznim propisom. Svaka Udruga koja koristi gotov novac
ima glavnu blagajnu, a moguce je imati i pomocéne blagajne u izdvojenim
jedinicama gdje je potreban gotovinski novac za poslovanje. Poslove oko
blagajne vodi Blagajnik , odnosno radnik koji prima, Cuva i ispla¢uje gotov novac
i vodi brigu o cjelokupnom poslovanju blagajne. Preporuka je da se sve
transakcije i refundacije novaca radnicima, ¢lanovima i volonterima isplatite
direktno na njihove tekuce racune Sto dovodi do ustede vremena i papira.



PUTNINALOZ | LOKO VOZNIJA

Sluzbeno putovanje smatra se svako putovanje za potrebe posla koje traje do
30 dana i u pri €emu je mjesto putovanja udaljeno najmanje 30 kilometara.
Putni nalog je dokument kojim se osoba Salje na sluzbeno putovanje i temeljem
kojeg se kasnije radi obracun troskova nastalih na putu Sto dalje sluzi kao
osnova za knjizenje Sto je ujedno i dokaz da je sluzbeni put zaista obavljen. Uz
putni nalog prilazu se troSkovi poput parkirnin karata, noc¢enja, cestaring,
ulaznica i sl. i ako je tako dogovoreno troskovi za prehranu. TroSkovi dnevnica i
goriva (0,40€, odnosno 3 kn po kilometru) se prijavlijuju u JOPPD obrascu
prema OIB-u onog tko je na putnom nalogu. Putni nalozi Cesto su predmet
poreznog nadzora, pa je potrebno mocéi dokazati da je sluzbeni put doista
obavljen, a razlog je Sto su isplate dnevnica i drugih troSkova neoporezive.

Po povratku ispisuje se putni racun —
izvjestaj s putovanija:
e Vrijeme polaska i dolaska (vazno
za obra&un dnevnica)
e PocCetna izavrsna kilometraza
(vazno za pla¢anje troskova

Putni nalog potrebno je izdati prije voznje) i marku i registraciju vozila
odlaska na put: e Sadrzi popis i prilog svih troskova
e Potrebno je popuniti ime prezime, putovanja
datum izdavanja, mjesto, svrha, e Potpisuju ga osoba koja je
prijevozno sredstvo i trajanje putovala i ovlastena osoba koja je
putovanija (isto je jako bitno u provjerila podatke
slucaju nesrece) e Temeljem obracuna vrsi se
e Na putnom nalogu se ispisuje prebijanje akontacije [ isplata
visina primljene akontacije troskova
¢ Potpisuje ga osoba ovlastena za e Podatci o primicima temeljem
izdavanje putnih naloga (prema dnevnice i troSka voznje prijavljuju
internom pravilniku ili odluci unutar se na JOPPD-u

neprofitne organizacije)

LOKO VOZNJA
e Obradunava se neoporezivo do 0,40 € ( 3kn) po kilometru
e Vodi se evidencija na putnom radnom listu za sve ispod 30 km u
jednom smijeru
e Putni radni list sadrzava ime i prezime, registraciju, po¢etnu i zavrsnu
kilometrazu, relaciju i razlog putovanja



VOLONTERI

Prema Zakonu o volonterstvu (NN 58/07, 22/13, 84/21) volontiranje je ,dobrovoljno
ulaganje osobnoga vremena, truda, znanja i vjestina kojima se obavljaju usluge ili
aktivnosti za dobrobit druge osobe ili zajednice, bez postojanja uvjeta isplate
novéane nagrade ili potrazivanja druge imovinske koristi za obavljeno
volontiranje.” Zakon o volonterstvu, Zakon o izmjenama i dopunama Zakond o
volonterstvu iz 2013. i 2021. godine te Eticki kodeks volontiranja iz 2008. godine
pojasnjavaju definiciju volontera i volontiranja, odnos korisnika i pruzatelja usluga,
navode temeljna nacela volontiranja, prava i obveze organizatora volontiranja
kao i samih volontera, ureduju organizirano volontiranje temeljem ugovora o
volontiranju, situacije u kojoj dolazi do sklapanja ugovora o volontiranju te
evidentiranje volontiranja.

Osoba koja je mlada od 18 godina, moZe postati volonter i sudjelovati u
volonterskim akcijama uz suglasnost roditelja, skrbnika ili staratelja. Volonteri
imaju pravo na naknadu troSkova koji nastaju u svezi s volontiranjem
(dnevnice, trosak prehrane, prijevoz, materijali za radionice i sl, a troskovi
volontera moraju se knjigovodstveno zasebno voditi prema propisanim
kategorijama (troskovi prijevoza, troskovi smjestaja, troskovi prehrane, trogkovi
edukacije i ostali troskovi .


https://www.zakon.hr/z/258/Zakon-o-volonterstvu
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2021_07_84_1558.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2008_05_55_1915.html

TEMELJNA NACELA VOLONTIRANJA

» nacelo sudjelovanja u drustvenim procesima

» nacelo dobrovoljnosti i slobode izbora

» nacelo zabrane diskriminacije

» nacelo solidarnosti, promocije i zastite ljudskih prava
» nacelo razvoja osobnih potencijala

» nacelo interkulturalnog ucenja i razmjene

* nacelo zastite okoliSa i brige za odrzivi razvoj

Organizator volontiranja prema Zakonu o volonterstvu
moze biti svaka udruga, javna ustanova ili zaklada, vjerska
zajednica, turistiCka zajednica, tijelo javne vlasti i druge
neprofitne pravne osobe koja organiziraju volontiranje. Dakle,
organizator volontiranja je, da se izrazimo *“jednostavnim
rie€nikom” pravna osoba kod koje volontirate, koja traZi
volontere ili ukljuCuje volontere u svoj rad

Ugovor o volontiranju se sklapa izmedu volontera/ke i
organizatora volontiranja. Ugovor o volontiranju moze se
zaklju€iti usmeno, a na zahtjev volontera, organizator
volontiranja duzan je izdati pisanu potvrdu o sklopljenom
ugovoru. Volonter i organizator volontiranja ugovaraju
medusobna prava i obveze i specificnosti potrebne za
pojedinaCnu volontersku aktivnost ili pruzanje pojedine
volonterske usluge.

Volonterska knjiZzica je dokument koji sluzi za evidenciju
volonterskih angaZzmana i edukacija u kojima je
volonter/ka sudjelovao/la. Navedene podatke volonteri/ke
mogu koristiti  prilikom sljedeCeg prijavljivanja na
volontiranje kao i u Zivotopisu prilikom slanja molbi za
posao. Volonterska knjizica omoguuje dokumentiranje
veceg broja volonterskih iskustava ostvarenih kod razlicitin
organizatora volontiranja.



GODISNJI

FINANCIISKI
1ZVJESTAII

Financijski  izvjeStaji moraju  pruziti
objektivnu i realnu sliku financijskog
poloZzaja i poslovanja  neprofitne
organizacije. Obveza sastavljanja i
predavanja financijskih izvjeStaja

propisana je Zakonom kojim je uvedena
obveza dostave financijskih izvjestaja za
sve  neprofitne  organizacije, ali
prilagodeno visini prihoda i vrijednosti
imovine. Neprofitna organizacija Cija je
vrijednost imovine na kraju svake od
prethodne tri godine uzastopno manja
od 30.526,25 EUR (230.000,00 HRK) na
razini godine i Ciji je godisnji prihod
uzastopno u svakoj od prethodne tri
godine manji od 3052625 €
(230.000,00 HRK) razini godine nije u
obvezi vodenja dvojnog knjigovodstva
ve€C se moZze odluCiti za vodenje
jednostavnog knjigovodstva. Medutim,
te neprofitne organizacije mogu donijeti
odluku prema kojoj, unato€ tome Sto su
zadovoljavaju  uvjete za vodenje
jednostavnog  knjigovodstva,  vode
dvojno knjigovodstvo i u tom slu€aju su
duzne predavati sve izvjeStaje kao
obveznici dvojnog knjigovodstva. Ako
organizacija nije poslovala u toku
godine i na racunima nema nikakvih
sredstava, polugodisnji i  godisnji
izvjestaj se mora predati.

Zakonodavni okyviri financiranja
udruga:

Zakon o financijskom poslovaniju i
racunovodstvu neprofitnih
organizacija

Pravilnik o neprofitnom
racunovodstvu i raCunskom planu
Pravilnik o izvjeStavanju u
neprofitnom racunovodstvu i
Registru neprofitnih organizacija
Pravilnik o sustavu financijskog
upravljanja i kontrolaq, izradi i
izvrSavaniju financijskih planova
neprofitnih organizacija

Zakon o racunovodstvu



https://www.zakon.hr/z/746/Zakon-o-financijskom-poslovanju-i-ra%C4%8Dunovodstvu-neprofitnih-organizacija
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_01_1_14.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_03_31_626.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2015_10_119_2255.html
https://www.zakon.hr/z/118/Zakon-o-ra%C4%8Dunovodstvu

Preduvjet za predavanje financijskog
izvjeStaja je da neprofitna organizacija
upisana u Registar neprofitnih
organizacija, na Cijim se stranicama
javno objavljuju godisnji financijski
izvjestaiji.

Izvori financiranja udruga:

javni natjecaji za (su)financiranje projekata i programa
javni natjecaji za dodjelu potpore

sredstva iz drzavnoga prorac¢una

financiranje iz fondova Europske unije

donacije

sponzorstva

¢lanarine

ostvarivanje profita kroz aktivnosti organizacije
definiranima Statutom organizacije

Razlike i slicnosti raCunovodstva neprofitnih

organizacija u odnosu na poduzetnike:

e Slicnosti: postoji dvojno knjigovodstvo,
mora se voditi glavna knjige, moraju se
izradivati temeljni financijski izvjestaji i
knjigovodstvene isprave su temelj za
knjizenje

e Razlike: nema dobiti, ograni¢enja kod
pribavljanja i troSenja sredstava

Neaktivne organizacije:

Ako neprofitna organizacija tijekom poslovne godine nije imala
poslovnih dogadaja te nema u poslovnim knjigama podatke o imovini
i obvezama, duzna je u roku od 60 dana od isteka poslovne godine
dostaviti Izjavu o neaktivhosti za prethodnu poslovnu godinu.
Navedena lzjoava sastavlja se na obrascu lzjava o neaktivnosti
(1ZJAVA-NPF) te se dostavlja Ministarstvu financija postom ili se donosi
u prijaomni ured Ministarstva financija. Izjava o neaktivnosti moze se
preuzeti s mrezne stranice Ministarstva financija u elektronickom
obliku.



Kod jednostavnog knjigovodstva mora
se predavati godisnji financijski
izvjestaj o primicima i izdatcima, ali ne
i polugodisniji izvjestaiji. Rok za predaju
godisnjeg izvjestaja je 60 dana od
3112.Takoder, moraju se voditi biljeSke
uz financijske izvjestaje i provoditi
nacelo blagajne kao kod obrtnika

Neprofitne organizacije koje su obveznici dvojnog
knjigovodstva (temeljem prihoda ili novoosnovane)
sastavljaju financijske izvjestaje o stanju i strukturi te
promjenama u vrijednosti i obujmu imovine, obvezaq,
vlastitin izvora, prihoda i rashoda. Rok za predaju
polugodiSnjeg izvjeStaja je 31.07, a rok za predaju
godiSnjeg izvjeStaja je 60 dana od 3112. za tekucluy,
odnosno prethodnu godinu.

RACUNSKI PLAN

Temeljem tog plana unose se podatci u glavnu knjigu. Obveza
predaje financijskin izvjeStaja propisana je za neprofitnu
organizaciju kao cjelinu, odnosno poslovanje podruznica bez
pravne osobnosti (OIB) mora biti obuhvaéeno jednim financijskim
izvjeStajem.



PRIHODI 1 RASHODI

PRIHODI

e ReciproCni - priznaju se u izvjeStajpom razdoblju na koje se
odnose pod uvjetom da se mogu izmjeriti. Prihodi projekata
odredeni su budzetima. U prihode izvjeStajnog razdoblja se
priznaje onaj dio uplac¢enih sredstava koji je u tom razdoblju i
utroSen, razmjerno troSkovima provedbe ugovorenih programa.

e Nerecipro¢ni - donacije, ¢lanarine, donacije, ¢lanarine, pomodi,
doprinosi i ostali slicni prihodi te se oni priznaju u izvjeStajnom
razdoblju na koje se odnose pod uvjetom da su naplaceni

Prihodi kod projekata koji ukljuCuju transfere prema
partnerima zahtijevaju dodatna knjizenja. U projektima
financiranim iz sredstava EU Cesto sudjeluje vise
partnera, a sredstva se u pravilu uplaCuju na racun
nositelja projekta. Uzimaju€i u obzir odgovornost nositelja
EU projekta, misljenja smo da se prijenos sredstava
drugim sudionicima u EU projektu mora iskazati u cijelosti
kroz prihode i rashode.

RASHODI

e priznaju u izvjeStajnom razdoblju na koje se odnose
neovisno o plac¢anju

e rashodi za utroSak kratkotrajne nefinancijske imovine
priznaju se u trenutku stvarnog utroska

e troSkovi nabave dugotrajne imovine kapitaliziraju se
(knjize se u imovinu), a u rashode se priznaju obradunom
amortizacije tijekom korisnog vijeka uporabe



BILJESKE UZ IZVJESTAJ
e sastavni dio zavrsnog racuna te su obavezne, ali se ne predaju
nikome i arhiviraju se uz zavrsni izvjestaj. Njima se opisno obrazlazu

znacajni podaci kako bi se financijski izvjestaji pravilno razumijeli i

protumacili kao i podaci koji nisu navedeni u financijskim

izvjestajima, a koji su vazni za poslovanje neprofitne organizacije.
e Obavezne biljesSke su:

o pregled ostalih ugovornih odnosa i slicno koji uz ispunjenje
odredenih uvjeta, mogu postati obveza ili imovina (dana
kreditna pisma, hipoteke, sporovi na sudu koji su u tijeku...)

o pregled stanja i rokova dospije€a dugoro€nih i kratkoro€nih
kredita i zajmova te posebno robnih kredita i financijskih
najmova (leasing)

e Ako Udruga nema takvih podataka, u biljeSke se upisuje da ih
nema u bilanci

IMOVINA | AMORTIZACIJA - najCesCe se radi o
sredstvima za rad kao sto su kompjutori, IT oprema i
uredski namjestaj. Oprema koju nabavljomo podlijeze
amortizaciji. Amortizacija je postupno proporcionalno
troSenje dugotrajne materijalne i nematerijalne imovine,
tijekom njezina vijeka uporabe. Radi se zapravo o
procesu rasporedivanja troska nabave imovine.
Osnovna namjena amortizacije je da se vrijednost
imovine odnosno iznosa utroSenog u nabavu neke

imovine ili investicije postepeno prenosi na troSkove,
6‘ odnosno na vrijednost novog proizvoda ili usluge.
(o) (o) Amortizacija se obraCunava za svako sredstvo

dugotrajne imovine nabavne vrijednosti veCe od 464,53
€ bez PDV-a. U praksi to znacCi da se unosi u knjige
(imovina) u punom iznosu (kod Udruga se unosi cijena s
PDV om), a tqj isti iznos ne ide odmah u trodak nego se
na troSak rasporeduje linearno,
ovisno o vijeku trajanja imovine.



[ INVENTURA

O C

Zakonska obveza za koju nije precizno definirano kada je potrebno
provesti, ali preporucuje se na 31.12. za sve obveznike dvojnog
knjigovodstva radi uskladivanja stvarnog stanja imovine i obveza s
knjigovodstvenim. Osnovna zadac€a inventure jest prikazati istinito i
stvarno stanje imovine, obveza i kapitala barem jednom godisnje.
Za neizvrSenje obveze inventure Opci porezni zakon propisuje
novcane kazne u iznosu od 265,45 € do 26.544,56 € za poduzetnika te
od 265,45 € do 2.654,46 € za odgovornu osobu. Inventure mogu biti
redovne, izvanredne, kontinuirane i djelomicne, a kao rezultat mogu
nastati inventurni visak i manjak koji se moraju evidentirati u
knjigama.

Faze provodenja inventure:

¢ Pripremne radnje - obuhvacaju imenovanje povjerenstva,
pripremu popisnih mjesta i popisnog materijala, definiranje i
sastavljanje plana i uputa za obavljanje popisa.

¢ Provodenje popisa - fizicka provjera imovine i obveza te
ispunjavanje popisnih lista sa stvarnim stanjem.

e Usporedba knjigovodstvenog i stvarnog stanja - utvrdivanje
inventurnih razlika (viskova i manjkova).

¢ Sastavljanje izvjeS¢a o obavljenom popisu - donosenje
zaklju€Caka o rezultatima popisa te prijedlog postupanja s
pojedinim oblicima imovine i obvezama.

¢ Donosenje odluke o postupanju s utvrdenim rezultatima popisa
- konac¢nu odluku o postupaniju s rezultatima popisa donosi
uprava drustva. Odluka je temelj za raCunovodstvenu provedbu.

¢ Racéunovodstvena evidencija - nakon provedene inventure
potrebno je napraviti odgovarajuca knjizenja u raCunovodstvu.



CISCENJE BILANCE U PRAKSI (ovo su osnovne kontrole, a svaka Udruga
jos ima svoje specifiénosti)

Razred 0 - provijeriti jesu li sva osnovna sredstva koja su knjizenja
na razred 0 unijeta u evidenciju osnovnih sredstava; provijeriti je li
uskladeno knjizenje sitnog inventara sa stvarnim stanjem, prilikom
nabavke knjizi se na sitan inventar, ali treba nakon toga provesti
knjizenja stavljanja na zalihu i u upotrebu jer tek stavljanjem u
upotrebu donosi trosak

Razred 1 - uskladiti stanje na izvodu s konacnim saldom u bilanci za
svaki ra¢un i podrac¢un kao i stanje u blagajni

Razred 2 - provjeriti dobavljace jesu li zatvoreni i jesu li sva plac¢anja
ispravno proknjizena; izlistati popis otvorenih stavaka i utvrditi
ispravnost knjizenja; provijeriti stanje odgodenih prihoda, napraviti
evidenciju stvarnog troska i provesti temeljnicu; provijeriti je li saldo
identi€an ukupnom iznosu place za prosinac koja se isplac¢uje u
sijecnju

Razred 3 - uskladiti prebacivanje iz odgodenih prihoda na prihode
razdoblja i sve to uskladiti s razredom 4 (otprilike isti iznos bi trebao
biti)

Razred 4 - provijeriti troSkove; iskustveno proci po kontima,
pogledati analitiku onih koji iskaCu iznosima i za koje sigurno znate
koliki bi trebali biti (fiksni mjeseéni trosak se lako provjeri)

Razred 5 - provijeriti je li dobit/gubitak tekuée godine na nuli prije
novog zatvaranja godine jer se on prenosi iz bilance u idu¢u godinu
Sto znadi da je na pocetku teku€e godine to podatak koiji treba
odmah temeljnicom prebaciti u dobit/gubitak prethodnih razdoblja



POPIS KORISNIH WEB STRANICA

Nacionalna Zaklada za razvoj civilnog drustva
- vode€a javna institucija za suradnju, povezivanje i financiranje

organizacija civilnoga drustva u Republici Hrvatskoj osnovana 2006.
godine
Regionalni centri podrske

—partneri Nacionalne zaklade
Info portal Nacionalne zaklade
—besplatni savjeti, vazni ¢lanci i informacije

Casopis Udruga

-Casopis s besplatnim savjetima, vaznim i korisnim ¢lancima i
primjerima te informacijama za Udruge, moguce se i pretplatiti

Ured za udruge Viade Republike Hrvatske

-pruzaju aktualne novosti, vazne informacije i korisne Clanke i primjere

Udruga za razvoj civilnog drustva SMART

Priruénik za upravljanje nevladinim organizacijama
Registar udruga

Registar neprofitnih organizacija

Europski socijalni fond

Europski strukturni i investicijski fond



https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
http://zaklada.civilnodrustvo.hr/category/104/subcategory/313
http://zaklada.civilnodrustvo.hr/category/104/subcategory/313
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://www.civilnodrustvo.hr/
https://www.civilnodrustvo.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://udruga.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://udruge.gov.hr/
https://zaklada.civilnodrustvo.hr/
https://www.smart.hr/
https://www.smart.hr/
https://udruge.gov.hr/UserDocsImages/UserFiles/File/Prirucnik-hrv(1).pdf
https://registri.uprava.hr/#!udruge
https://banovac.mfin.hr/rnoprt/
http://www.esf.hr/
https://strukturnifondovi.hr/
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PARTNERI

Udruga
PET PLUS

AGENCI)A LOKALNE DEMOKRACIJE SISAK
Local Democracy Agency Sisak

W \71D7

Udruga za suzbijanje zlouporabe droga
i pomoc obitelji ovisnika

Centar za poduku i savjetovanje Lumos
osnovan je 2015. godine s ciljem
istrazivackog rada, promocije znanosti,
istrazivackih metoda u drustvenim
istrazivanjima, zastite mentalnog zdravlja
te poticanje osobnog razvoja i kvalitete
zivota kroz razlic¢ite edukacije.

Udruga PET PLUS neprofitna je
organizacija osnovana 1999. godine sa
sjedistem u Zagrebu i podruznicom u
Orlama gdje se nalazi Terapijska zajednica.
Kroz svoj rad udruga pomaze
marginaliziranim skupinama drustva:
osobama s problemom ovisnosti,
pociniteljima kaznenih djela i beskuénicima

ALD Sisak je nevladina i neprofitna
organizacija osnovana 1996. godine kao
pilot projekt Kongresa lokalnih i
regionalnih vlasti Vije¢a Europe kao
potpora razvoju lokalnih demokratskih
procesa, promoviranju ljudskih prava,
aktivnog gradanstva i medunarodne
suradnje.

Udruga za suzbijanje zlouporabe drogai
pomoc¢ obitelji ovisnika Nada osnovana je
1998. godine, a pomaze roditeljima
ovisnika, njihovim obiteljima, kao i samim
ovisnicima da se lakSe suoce s problemom
ovisnosti dok je cilj rada Udruge
medusobna komunikacija roditelja
razmjena iskustava, medusobna pomod i
suradnja u rjeSavanju problema.


https://center-lumos.com/
https://petplus.hr/
https://lda-sisak.hr/
https://www.udruganada.hr/
https://center-lumos.com/
https://petplus.hr/
https://www.udruganada.hr/
https://www.udruganada.hr/
https://lda-sisak.hr/
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Ured za udruge
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalnog fonda.
Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade Republike Hrvatske.

Sadrzaj digitalnog prirucnika iskljuciva je odgovornost Udruge Centar za poduku i savjetovanje Lumos.



