NAZIV PROCESA Sifra procesa

Vodenje knjigovodstva K4

Korisnik procesa Opc¢ina Berek

Vlasnik procesa Financijsko-racunovodstveni referent

CILJ PROCESA

Pravodobno i to€no evidentiranje poslovnih dogadaja

GLAVNI RIZICI

Krivo knjizenje (pogreSan konto, pogresan iznos), neazurnost u knjizenju

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave
Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja,
AKTIVNOSTI: knjiienjg u poslovnir[] knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja,
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 raéuna

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: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje izlaznih raduna K4.1

Vlasnik postupka Financijsko-raCunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u opc¢ini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun — uplatnica za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih rauna, Nalog za knjizenje prometa
blagajne, Izvod ziro-raduna, Izvod otvorenih stavaka kupca, Opomena za nepla¢ene racune kupca

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-racunovodstveni referent je ovlasten knjiziti i uskladivati stanja potrazivanja od kupaca i
odgovara za to€nost i pravovremenost knjizenja, Nacelnik je ovlasten za kontrolu ispravnosti
knjizenja i odgovoran za aZzurnost 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: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




potrebne ispravke.

Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
186 ) P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
v Zaprimanje podataka —
o izlaznih racuna u Financijsko- Nakon Racun za usluge
Zaprimanje papirnatom obliku  ili raunovodstveni slanja pravnim i fizickim
podataka programski prijenos iz referent raduna osobama
programa za fakturiranje
NE y Kontrola potpunosti
podataka prema zakonu i
Kontrola PDV-u. Sve
A . , Financijsko-
r racunovodstvene evidencije . .
e P racunovodstveni
omogucavaju praéenje
e referent
koriStenja sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.
\ 4
Kontiranje Kontiranje izlaznih racuna Financijsko-
na konta potrazivanja i racunovodstveni
obracunatih prihoda referent
. Ruéno knjizenje racuna ili
Knjizenje formiranje naloga za Financijsko- N N
R : " . . alog za knjizenje
knjizenje iz izlaznih rauna raéunovodstveni izlaznih raduna
preuzetih iz programa za referent
fakturiranje
y
Knjizenje KnjiZzenje uplata primljenih Financijsko- Izvod Ziro rauna
uplata na ziro racun ili kroz ratunovodstveni Svaki dan Nalog za knjizenje
blagajnu referent prometa blagajne
y
NE )
1 Kontrola knjizenja uplata Nacelnik
DA
|
v I
- ivani - INANclsko- Mjeseéno
Uskladivanje Uskladivanje stanja radunovodstveni ) ili Izvod otvorenih stavaka
potrazivanja sa kupcima f
referent kvartalno
\ 4
Slanje Slanje opomena za ragsjazr\}gijsskts-eni Opomena za neplacene
opomena neplaéena potrazZivanja Kvartalno racune kupca
referent
NE Kontrola knjigovodstvene
Kontrola evidencije potrazivanja od g .
kupaca i davanje uputa za Nacelnik Mjesecno
A

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Knjizenje ulaznih racuna K4.2

Vlasnik postupka | Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&na evidencija dugovanja dobavlja¢ima

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u opc¢ini Berek.

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 racuna,

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-raCunovodstveni referent je ovlasten knjiziti i uskladivati stanja dugovanja prema
dobavljadima i odgovara za to€nost i pravovremenost knjizenja, Nacelnik je ovlaSten za kontrolu
ispravnosti knjizenja i odgovoran za aZzurnost knjigovodstvenih evidencija

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraCunskom knjigovodstvu i racunskom planu, Zakon o prora¢unu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

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




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 ] P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
i ) Zaprimanje podataka — . . Racun dobavljaca
Zaprimanje ulaznih raguna, obavijesti racl'::lljrr]lir\]/(c::fjssktSeni Obavijest o knjizenju
podataka o knjizenju, obragun Dnevno Obragun kamata
referent
kamata
NE Kontrola potpunosti
il podataka prema zakonu i
ontroia PDV-u. Sve
racunovodstvene Financijsko-
DA evidencije omogucavaju raéunovodstveni
pracenje koridtenja referent
sredstava prema izvorima
financiranja i
programima.
\ 4
Kontiranje Kontiranje ulaznih raCuna Financijsko-
na konta obveza i racunovodstveni
troSkova referent
Knjizenje Financijsko- P
RUE iy Y . . Nalog za knjizenje
ucno knjizenje racuna racunovodstveni Svaki dan ulaznih racuna
referent
y
Knijizenje Knjizenje placanja prema Financijsko- Izvod Ziro racuna
P dobavljagima preko Ziro racunovodstveni Nalog za knjizenje
pla¢anja oo . .
racun ili kroz blagajnu referent prometa blagajne
NE
Kontrola I .
Kontrola knjizenja Nacelnik
DA
\ 4
Uskladivanje Uskladivanje stanje Financijsko- :
dugovanja sa racunovodstveni aced Izvod otvorenih
ATe Mjesecno stavaka
dobavljaCima referent
NE Kontrola knjigovodstvene
Kontrola evidencije dugovanja
prema dobavlja¢ima i Nacelnik Mjese€no
DA davanje uputa za
potrebne ispravke.
A4




NAZIV POSTUPKA Sl e e

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

Vlasnik postupka | Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u opc¢ini Berek.

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 knjiZzenje dugotrajne imovine,
K4.3.-4.Inventurne liste,

K4.3.-5.Zapisnici o inventuri

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-raCunovodstveni referent je ovlasten knjiziti i odgovara za toénost uknjizenih podataka o
dugotrajnoj imovini i sitnom inventaru u upotrebi, Nacelnik je ovlasten za kontrolu ispravnosti
knjizenja i odgovoran za aZzurnost 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: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 J P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
>
i . . . -Racun dobavljaca
Zaprimanje Zaprimanje podataka o racl'::tlJrr]gr\]/(c::fdssktSeni sa izdatnicom na Odjel
podataka dugotrajnoj imovini referent Dnevno -Odluke o rashodu
-Obavijesti o prijenosu
|
NE Kontrola potpunosti
GG podataka prema zakonu i
° PDV-u. Sve
racunovodstvene Financijsko-
DA evidencije omogucavaju raéunovodstveni
pracenje koridtenja referent
sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.
- Kontiranje dokumenata . -
Kontiranje na konta dugotrajne Financijsko-
imovine i sitnog inventara racunovodstveni
siinog referent
u upotrebi
Knjizenje Financijsko-
Ruéno knjizenje racunovodstveni Nalog za knjizenje
referent
NE J' Kontrola knjigovodstvene
Kontrola _ewde_ncu(_a dugot_rajne Nacelnik Mjesecno
imovine i davanje uputa
za potrebne ispravke.
DA
Ispis i dostava Financiisko-
Inventurne inventurnih lista . ) , Tijekom o .
: . h racunovodstveni ; Zapisnici o inventuri
liste povjerenstvima za 1. mjeseca
! referent
inventuru
v
Knjizenje ey Co Financijsko- -
Knjizenje po zapisnicima “ . Tijekom
: ' raCunovodstveni -
o inventuri 1. mjeseca
referent
y Pojedina¢no
Ispravak izanie i tjekom
__P _ Kr_1_J|zenJe _|spravka_ o godine kod o
vrijednosti vrijednosti dugotrajne Nacelnik rashodovanja Nalog za knjiZzenje
imovine ili prijenosa,
te zasve u
1.mjesecu

y
( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja K4.4

Vlasnik postupka | Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u opc¢ini Berek.

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

Financijsko-raCunovodstveni referent je ovlasten knijiziti i odgovara za to¢nost uknjizenih podataka,
Nacelnik je ovlasten za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za to€nost 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: Biljana Suniji¢ Fin.-radun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 J P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
—; P ~
-lzvodi ziro raduna,
; ; -Rekapitulacije placa, -
Zapélrrsalzue Zaprimanje dokumenata Financijsko- Rekapitulacije isplata
podataka s podacima o poslovnim racunovodstveni Dnevno drugog dohotka,
dogadajima referent -Zahtjevi za
refundacije,
-Sudske presude...
NE 4 Kontrola potpunosti
podataka prema zakonu i
Kontrola PDV-u. Sve
raCunovodstvene Financijsko-
DA evidencije omogucéavaju raéunovodstveni
pracenje koristenja referent
sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.
Kontiranje Kontiranje dokumenata Financijsko-
racunovodstveni
na konta
referent
|
\4
Knjizenje RUZno kniiZenie Financijsko-
Jizen) racunovodstveni Nalog za knjizenje
referent
J, Kontrola knjigovodstvene
NE evidencije ostalih
Kontrola poslovnih dogadaja i Nacelnik Mjese&no
davanje uputa za
DA potrebne ispravke.
>y
Uskladivanje Uskladivanje stanja Financijsko- Mieseno
stanja konta kontf'a_glz_:lvne'knjlgg i raéunovodstveni
analitickih evidencija referent
|
v
BiIanF:a Financijsko- Bilanca stanja
stanja Izrada bilance stanja raCunovodstveni Kvartalno J
referent
NE
Kontrola Kontrola bilance stanja i s I
. Nacelnik Nalog za knjiZzenje
davanje uputa za
DA potrebne ispravke
v
( KRAJ )




