NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja raéuna K1
Korisnik procesa Jedinstveni upravni odjel
Vlasnik procesa Financijsko-racunovodstveni referent

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i pla¢anje raCuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje racuna, nemogucénost pronalazenja rauna, nemogucnost pla¢anja racuna, uplata
na pogresni ziro racun, uplata pogresnog iznosa

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni ra¢uni dobavlja¢a, putni nalozi, ostali zahtjevi za placanje

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulazne poSte, upis u knjigu ulaznih
racuna, kontrola raCuna, kompletiranje sa prate¢om dokumentacijom u
ostalim odjelima, racunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije,

AKTIVNOSTI: o . . . iy . . M
likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje, plaéanje sa ziro-racuna,
dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu

IZLAZ Provjereni i placeni racuni i zahtjevi za placanje

Zaprimanje Kontrola Kontiranje i Odlaganje Pla¢anje Analiza i
raéduna raéduna knjizenje racuna racuna izvjescéivanje
racuna

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave, proces zaprimanja poSte, proces knjiZzenja poslovnih dogadaja, proces blagajni¢kog
poslovanja, proces planiranja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informatiCka podrska,informati¢ka oprema, radnici ukljuceni u proces
likvidacije i pla¢anja rauna, raspoloziva financijska sredstva na ziro-raunu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raduna
K1.2 Postupak placanja racuna
K1.3 Postupak obraduna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-radun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrola i obrada racuna K1.1

Vlasnik postupka Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za pla¢anje i knjizenje

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih racuna
Dokumenti po kojima treba izvrSiti plaéanje (racuni dobavlja¢a, putni nalozi, zahtjevi za pla¢anje
raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-racunovodstveni referent, Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o izvr§avanju drzavnog prora¢una, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Fin.-rac¢un. referent-Financijsko-raunovodstveni referent

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje
racuna s poste

Zaprimanje ra¢una s poste, upis
u knjigu poste, upis u
urudzbenu knjigu, dodjela
urudzbenog broja.

Financijsko-
racunovodstveni
referent

Dnevno

UrudzZbena knjiga

Upis u knjigu
ulaznih racuna

Stavlja se redni broj knjige
ulaznih rauna, prijemni pecat
sa datumom prijema.

Financijsko-
racunovodstveni
referent

Istoga dana

Knjiga ulaznih
racuna

\4

DA
rovjera racuna

NE

Provjera postojanja potpisa,
zZiga ili druge oznake kojom se
moze potvrditi da je racun
odobren za evidentiranje
Zaprimljeni racuni sadrze
referencu na broj narudzbenice
/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni.
Na zaprimljenim raCunima
navedeni su svi zakonski
elementi raCuna: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj poduzetnika,
koji je isporucio dobra ili obavio
usluge (prodavatelja), ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj obveznika
kome su isporu¢ena dobra ili
obavljene usluge (kupca),
koli€inu i uobi€ajeni trgovacki
naziv isporu¢enih dobara te
vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke
dobara ili obavljenih usluga,
iznos naknade (cijene)
isporucenih dobara ili obavljenih
usluga, razvrstane po poreznoj
stopi, iznos poreza razvrstan po
poreznoj stopi i zbrojni iznos
naknade i poreza.

Racduni sadrze detaljnu
specifikaciju roba/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova
definiranih narudzbenicom
odnosno ugovorom.

Racunska kontrola ispravnosti
iznosa za placanje, kontrola
prilozene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvr§enoj
usluzi i radu, putne karte,
hotelski ra¢uni, primke,
izdatnice i sl.)

Financijsko-
racunovodstveni
referent

Nakon
upisa u
knjigu
ulaznih
racuna




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
)
Kontrola racuna sadrzi li sve
zakonske elemente racuna, Financijsko-
DA sadrzi li referencu na broj radunovodstveni
Kontrola narudzbenice /ugovora na referent
temelju kojeg su
NE roba/usluge/radovi isporuceni
\ 4
Kontaktiranje s U IliolikcIJ( rac":lun netsadrvii sve Einanciéskto- .
dobavljagem li ia onske elemente racuna racunovodstveni
N ontaktira se dobavlja€ ili se referent
povrat racuna raéun vra¢a na dopunu
‘ v Zaprimanje ulaznih racuna, Financijsko- Dokumenti po
Predai putnih naloga i ostalih zahtjeva raCunovodstveni i, 'po
TELEIEL U kojima treba izvrsiti
o ; za placanje na likvidaturu i referent .
likvidaturu i K leti . 107i placanje
kompletiranje ompletiranje s prilozima
Obrada Likvidapija i;nosa za plaéanje, rag::icg'fskt%ni
raduna pOtPIS |_slanje na potpis referent
Nacelniku
v Razvrstavanje raCuna prema
. vrstama usluga. Provjerom Unutar
GRS sutine raduna i dokumentacije Financijsko- mieseca na.
racuna obavljenih usluga, radova, racunovodstveni Jk - )
< oji se Kontni plan
odnosno nabave robe racunu su referent .
S M . odnosi
dodijeljene oznake proracunskih radun
klasifikacija potrebne za
evidentiranje u glavnoj knjizi
. . Unutar
Ly i raX Financijsko- .
Knjizenje Upis ratuna prema radunovodstveni | Miesecana
= dobavlja¢ima i kontima u koji se
racuna referent .
program odnosi
racun
:v Prema roku dospijeca za . - -SpeC|f|!<aC|je
lacanie i brema raspoloZivim Financijsko- otvorenih stavaka
Odabir racuna za b yeip P ) racunovodstveni Dnevno dobavljaca
o financijskim sredstvima odabiru referent “Kniiaa ulaznih
placanje se raduni i ostali zahtjevi za g
e racuna
placanje
NE v Kontrola odabranih racuna da
K | nisu vec ranije plac¢eniidalije Nacelnik
AU ispravan ziro raéun za pla¢anje
DA
v . -
- Financijsko-
Pisanje Ispis naloga za placanje prema | radunovodstveni |
naloga pojedinom dobavljacu referent P
- - Nalozi za pla¢anje dostavljaju Ovlasteni
Potpis naloga za se ovlastenim potpisnicima na otoisnici
pla¢anje potpis — potpisuju po dva potp
potpisnika svaki nalog

o




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
jagram tijexa Opis a 0s Odgovornost Rok dokumenti
)
K 2 e
Slani | Kod koristenja internet Financiisko-
anje naloga u bankarstva sami potpisi znace i rac":unovoiistveni
ban!<u na slanje na pla¢anje u banku, referent
placanje inace otprema papirnatih naloga
u banku
A . -
. N i . Financijsko-
Evidentiranja Evidentiranje plac¢enih racuna u radunovodstveni
lacania u kniizi knjizi ulaznih racuna radi referent
P ,J . I mogucénosti kasnijih kontrola
ulaznih racuna
Financijsko- Unutar
) Odlaganje ra¢una prema Y ) . | mjeseca na
Odlaganje - ; racunovodstveni -
. redoslijedu u registratore po referent koji se
ratuna godinama odnosi
racun




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak plaéanje rauna K1.2

Vlasnik postupka Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove

PODRUCJE PRIMJENE

Jedinstveni upravni odjel

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca
Nalog za pla¢anje
Knjiga ulaznih raduna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik, Financijsko-racunovodstveni referent

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
» Prema roku dospijec¢a za
O e pla¢anje i prema Financiisko- -Specifikacije otvorenih
lagani raspolozivim financijskim ra(:unovoéstveni Dnevno stavaka dobavljaca
placanje sredstvima odabiru se referent -Knjiga ulaznih racuna
racuni i ostali zahtjevi za
pla¢anje
NE Kontrola odabranih
Kontrola racuna da nisu vec¢ ranije Financijsko-
placenii da li je ispravan racunovodstveni
DA Ziro racun za pla¢anje referent
v
naloga & i
= pojedinom dobavljacu za racup;c\é?gﬁttvenl
jedan raéun
' - .
Potpi | Nalozi za pla¢anje
otpis rTa 995‘ za dostavljaju se ovlastenim Nacelnik
placanje potpisnicima na potpis —
potpisuju po dva
potpisnika svaki nalog
banku na placanje g ; POIpIS racunovodstveni
znace i slanje na placanje f
U banku referent
A Evidentiranje pla¢enih
Evidentiranja racuna u knjizi ulaznih Financijsko-
placanja u knjizi racuna radi moguénosti raCunovodstveni
ulaznih raéuna kasnijih kontrola referent
\4
( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obrac¢una putnih naloga K 1.3.

Vlasnik postupka Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&no i pravovremeno obra¢unavanje putnih naloga

PODRUCJE PRIMJENE

Jedinstveni upravni odjel

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski racuni i ostali racuni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i sl.)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-racunovodstveni referent, Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
v | |
B Zahtjev za sluzbeni put
Zavhtje\{ Zel dostavlja zaposlenik u Tiekom
sluzbeni put Jedinstveni upravni odjel Zaposlenik Jodine Zahtjev
financijskom-raCunovodstvenom 9
referentu
Odluka o Odluku o odobrenju sluzbenog Nacelnik Odluka o
sluzbenom putu puta donosi Nacelnik sluzbenom putu
|
v
Izrada putnog Izdavanje putnog naloga i Financijsko-
naloga zavodenije u evidenciju putnih racunovodstveni Putni nalog
naloga referent
Sulii oy Potpisivanje putnog naloga od Nacelnik
naloga strane ovlastene osobe
y
Realizacija putno izacij j
jap ¢} Realizacija putovanja po Zaposlenik
naloga putnom nalogu
\4 Nak
- . . akon
Upis podataka o Uptls_lvar:je potrebnih podataka u Zaposlenik realizacije
putovanju u nalog putni naiog putovanja
NE Financijsko-
w Kontrola upisa podataka raGunovodstveni
referent
DA
Kompletiranje Kompletiranje racuna za putni Financijsko- .
ra¢una racunovodstveni Racuni
nalog
referent
L
Predaja naloga na . . vFinancijsko- .
brad Predaja naloga na obracun racunovodstveni
obracun referent
N - Obracun naknada troSkova Financijsko-
Obracun putnih prijevoza i smjestaja i dnevnica radunovodstveni
naloga na sluzbenom putu, potpis i referent
slanje na potpis Nacelniku Nacelnik
NE Financijsko-
Kontrola obracuna putnih N ) .
racunovodstveni
naloga
DA referent




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e
v
Isplata putnih Isplata putnih naloga po Financijsko- '
naloga redosljedu dobivanja naloga racunovodstveni
referent
\ 4
Arhiviranje putnih Putni nalozi se arhiviraju u Financijsko- Putni nalozi,
naloga blagajnicki izvjestaj i Cuvaju se 5 | raCunovodstveni blagajnicki
godina referent izvjestaiji
A
( KRAJ )




