NAZIV PROCESA Sifra procesa

Vodenje knjigovodstva K4

Korisnik procesa Jedinstveni upravni odjel Opc¢ine Mu¢

Vlasnik procesa Racunovodstveni referent

CILJ PROCESA

Pravodobno i to€no evidentiranje poslovnih dogadaja

GLAVNI RIZICI

Krivo knjizenje (pogresan konto, pogre$an iznos), neazurnost u knjizenju

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave

Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja,
knjizenje u poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja,

AKTIVNOSTI: . .
oS odlaganje dokumentacije

IZLAZ Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanja ustanove

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, Proces fakturiranja, Proces blagajni¢kog poslovanja, Proces likvidacije i plac¢anja
raCuna, Proces obraCuna placa i naknada, Proces izvjeStavanja, Proces nabave, Proces zaprimanja
poste, Proces utuzivanja nenaplac¢enih potrazivanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informaticka podrska potrebna
za obracun, informatiCka oprema, radni prostor

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K4.1 Postupak knjizenja izlaznih racuna

K4.2 Postupak knjizenja ulaznih raCuna

K4.3 Postupak knjizenja dugotrajne imovine i sithog inventara

K4.4 Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Asija Sosi¢ Procelnik 30.06.2012.
Kontrolirao: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje izlaznih raduna K4.1

Vlasnik postupka Racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Mu¢

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Raun — uplatnica za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih raduna, Nalog za
knjizenje prometa blagajne, Izvod Zziro-raCuna, lzvod otvorenih stavaka kupca, Opomena za
neplaéene radune kupca

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovlasten knjiziti i uskladivati stanja potrazivanja od kupaca i odgovara
za to€nost i pravovremenost knjizenja, Nacelnik i Procelnik su ovlasteni za kontrolu ispravnosti
knjizenja i odgovorni za azurnost knjigovodstvenih evidencija.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Asija Sosi¢ Procelnik 30.06.2012.
Kontrolirao: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
186 . P Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
v Zaprimanje podataka — Racun za usluge
- - izlaznih rac¢una u Racunovodstveni Nakon ambulante/laboratorija
Zaprimanje papirnatom obliku ili lani Rac¢un za usluge
e Ki orit ) referent slanja im i fizicki
p programski prijenos iz raduna pravnim i fizickim
programa za fakturiranje osobama
NE 4 } .
Kontrola Kontrola potpunosti Racunovodstveni
referent u suradnji
podataka e
A s procelnikom
Kontiranje Kontiranje izlaznih racuna . .
o Racunovodstveni
na konta potrazivanja i referent
obracunatih prihoda
. Ruéno knjizenje racuna ili . .
Knjizenje formiranje naloga za Racunovodstveni
hy . . referent i Referent Nalog za knjizenje
knjizenje iz izlaznih racuna za komunalne izlaznih racuna
preuzetih iz programa za fihode
fakturiranje P
y . .
iani Knjizenje uplata primljenih Racunovodstveni Izvod ziro racuna
Knjizenje Jlizenje up " kp J referent i Referent . Nal sl
uplata na Ziro racun ili kroz 7a komunalne Svaki dan alog za knjizenje
blagajnu . prometa blagajne
prihode
4
NE
Kontrola Kontrola knjizenja uplata Nadelnik
A
v Racunovodstveni Miesed
N ivani i i esecno
Uskladivanje Usklaglvarye stanja . referent i Referent ) " Izvod otvorenih stavaka
potrazivanja sa kupcima za komunalne
prihode kVartaInO
\ 4 . .
. Racunovodstveni
Slanje Slanje opomena za referent i Referent Opomena za neplacene
opomena neplac¢ena potrazivanja za komunalne Kvartalno racune kupca
prihode
NE Kontrola knjigovodstvene
evidencije potrazivanja od Nacelnik .
kupaca i davanje uputa za Mjesecno

potrebne ispravke.




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje ulaznih racuna K4.2

Vlasnik postupka | Racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&na evidencija dugovanja dobavlja¢ima

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Mu¢

DRUGA DOKUMENTACIJA

K4.2.1.Ulazni rauni dobavlja¢a s prilozenom dokumentacijom,
K4.2.2.0bavijesti o knjizenju (odobrenja, tere¢enja),
K4.2.3.0bracuni kamata,

K4.2..4.Nalog za knjizenje ulaznih ra¢una,

K4.2.6.Nalog za knjizenje prometa blagajne, lzvod Ziro-ra¢una,
K4.2.5. Izvod otvorenih stavaka dobavljaca,

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent i Referent za komunalne prihode je ovlasten knjiziti i uskladivati stanja
dugovanja prema dobavljaCima i odgovara za to€nost i pravovremenost knjizenja, Nacelnik u
suradnji s ProCelnikom je ovladten za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za azurnost
knjigovodstvenih evidencija

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proraéunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Asija Sosi¢ Procelnik 30.06.2012.
Kontrolirao: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti e Rok dokzmenti
POCETAK
- - Zaprimanje podataka — Ractjgfc;\;ggts?venl Racun dobavljaca
Zaprimanje ulaznih raduna, obavijesti Referent za Obavijest o knjiZzenju
podataka o knjizenju, obragun Komunalne Dnevno Obragun kamata
I kamata prihode
NE Racunovodstveni
referent i
. Referent za
Kontrola potpunosti komunalne
DA podataka prihode u
suradnji s
Pro€elnikom
Kontiranje Kontiranje ulaznih racuna Racunovodstveni
na konta obveza i referent
troSkova
KnjiZzenje
Jizen) Ru&no kniizeni . Racunovodstveni ) Nalog za knjizenje
Ucho knjizenje racuna referent Svaki dan ulaznih racuna
y
Kniizenie Knjizenje pla¢anja prema N . Izvod Ziro racuna
ol ; (:aana dobavljagima preko Ziro Racurr;(f)(\a/rc;dnsttvenl Nalog za knjizenje
racun ili kroz blagajnu prometa blagajne
NE
Kontrola I .
Kontrola knjizenja Nacelnik
DA
\ 4 Racunovodstveni
Uskladivanje Uskladivanje stanje referent i Izvod otvorenih
dugovanja sa Referent za Mjese&no stavaka
dobavljacima komunalne
prihode
NE Kontrola knjigovodstvene
Kontrola evidencije dugovanja
prema dobavlja¢ima i Nacelnik Mjese€no
DA davanje uputa za

potrebne ispravke.

A 4
KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara) K4.3

Vlasnik postupka | Racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Mu¢

DRUGA DOKUMENTACIJA

K4.3.-1.Ulazni racuni dobavlja¢a s prilozenom dokumentacijom,
K4.3.-1.0dluke o rashodu,

K4.3.-2.0bavijesti prijenosu dugotrajne imovine,

K4.3.-3.Nalog za knijiZzenje dugotrajne imovine,
K4.3.-4.Inventurne liste,

K4.3.-5.Zapisnici o inventuri

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovlasten knjiziti i odgovara za to¢nost uknjizenih podataka o dugotrajnoj
imovini i sithom inventaru u upotrebi, Nacelnik u suradnji s ProCelnikom je ovlasten za kontrolu
ispravnosti knjizenja i odgovoran za aZurnost knjigovodstvenih evidencija

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Asija Sosi¢ Procelnik 30.06.2012.
Kontrolirao: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 J P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
—>
. . -Racun dobavljaca
Zaprimanje Zaprimanje podataka o Ragunovodstveni sa izdatnicom na Odjel
podataka dugotrajnoj imovini referent Dnevno -Odluke o rashodu
-Obavijesti o prijenosu
|
NE
Kontrola Kontrola potpunosti Racunovodstveni
referent u suradnji
podataka Y
DA s Procelnikom
. Kontiranje dokumenata
Kontiranje na konta dugotrajne Ra&unovodstveni
imovine i sitnog inventara referent
u upotrebi
|
v
KnjiZzenje . .
Ruéno knjizenje Racunovodstveni Nalog za knjizenje
referent
NE v Kontrola knjigovodstvene
Gl gvidgncijg dugotrajne Nacelnik Mjesecno
imovine i davanje uputa
za potrebne ispravke.
DA
Ispis i dostava
Inventurne inventurnih lista Radunovodstveni Tijekom S .
; . . : Zapisnici o inventuri
liste povjerenstvima za referent 1. mjeseca
inventuru
v
KnjiZzenje e L . . "
Knjizenje po zapisnicima Racunovodstveni Tijekom
o inventuri referent 1. mjeseca
y Pojedina¢no
Ispravak Knjizenje ispravka ) . tijekom
- vrijednosti dugotrajne Radunovodstveni godine kod Nalog za kniiSenie
imovine i uskladivanje sa referent rashodovanja 9 Jizen]
glavnom knjigom ili prijenosa,
te za sve u
1.mjesecu

y
( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja K4.4

Vlasnik postupka | Racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Mu¢

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za knijizenje,

Izvodi Ziro raduna,

Rekapitulacije placa,

Rekapitulacije isplata drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije (od Ministarstva,
Zupanije, pravnih i fizickih osoba),
Sudske presude, Bilanca stanja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovladten knjiziti i odgovara za to€nost uknjiZzenih podataka, Nacelnik u
suradnji s Progelnikom ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za toénost i
azurnost knjigovodstvenih evidencija

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Asija Sosi¢ Procelnik 30.06.2012.
Kontrolirao: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Filip Stupalo Nacelnik 30.06.2012.




DA

davanje uputa za
potrebne ispravke

Nacelnik

Nalog za knjizenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 ] P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
—; P ~
-lzvodi ziro raduna,
; ; -Rekapitulacije placa, -
Zapélrrsalzue Zaprimanje dokumenata Racunovodstveni Rekapitulacije isplata
podataxa s podacima o poslovnim drugog dohotka,
" referent Dnevno 9 4
dogadajima -Zahtjevi za
refundacije,
-Sudske presude...
NE 4
Kontrola : Racunovodstveni
Kontrola potpunosti referent u suradnji
podataka L
DA s Procelnikom
Kontiranje Kontiranje dokumenata Radunovodstveni
na konta referent
Knjizenje . L . .
Ruéno knjizenje Racunovodstveni N
Nalog za knjizenje
referent
J, Kontrola knjigovodstvene
NE evidencije ostalih
Kontrola poslovnih dogadaja i Nacelnik, ProCelnik Mjeseéno
davanje uputa za
DA potrebne ispravke.
——
Uskladivanje Uskladivanje stanja Ragunovodstveni iesed
iige i Mjesecno
stanja konta kontg.glgvne.knjlgg : referent :
analitickih evidencija
|
v
Bilanca Rac dstveni Bil )
stania . . acunovodstveni ilanca stanja
J Izrada bilance stanja referent i Nagelnik Kvartalno
NE
Kontrola Kontrola bilance stanja i




