NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces rada — obraéuna prihoda po posebnim ugovorima K9

Korisnik procesa JUO Opcine Berek

Vlasnik procesa Referent za racunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Tocno i pravovremeno proknjizeni prihodi po posebnim ugovorima.

GLAVNI RIZICI

Greska u knjizenju, greske u otpremi racuna.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Primanje ugovora, racuna, naloga, izvje$¢a; sastavljanje racuna.
NoSenje raCuna na potpis, knjizenje raCuna, knjizenje izvoda, knjizenje
AKTIVNOSTI: ukupnog mjesec¢nog prometa, uskladivanje stanja po izvjeSéu prometa.
Sastavljanje i slanje opomena prema otvorenim stavkama.
IZLAZ Obracunati i proknjizeni godisniji prihodi po posebnim ugovorima.

Primitak Sastavljanje NosSenje Knjizenje Kontrola Analiza i
ugovora raéuna racuna na dokumenat prometa i izvjeSéivanje
potpis akroz pla¢anja
proaram

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces utvrdivanja i naplate prihoda, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za obavljanje procesa, informatiCka oprema, programska podrSka potrebna za
obavljanje aktivnosti procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K9.1 Postupak obraduna i knjizenja prihoda po posebnim ugovorima.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Referentﬁﬁa racun. 10.06.2013
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 10.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obracuna i knjizenja prihoda po posebnim ugovorima K9.1

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&no i pravovremeno obraCunavanije i knjizenje prihoda po posebnim ugovorima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje JUO Opc¢ine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovori, racuni, nalozi, izvje$¢a, izvodi, opomene.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije
Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraunskom racunovodstvu i raunskom planu (NN 114/10), Zakon o proracunu (NN
87/08).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - financijska agencija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Referentﬁﬁa racun. 1 10.06.2013
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 10.06.2013




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
186 ) P Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
\ 4 i i
i i ﬁ:lpc))“rgagg un%oivi(;rva}’eééa Referent za Svako Ugovori, nalozi, raduni
Zaprimanje 9a, racu ) drustvene vaxog govorl, halozl, racunt,
dokumenata od referenta za dielatnosti mjeseca izvjeSca
drustvene djelatnosti
v Izrada izlaznih racuna
Obrada Fakturiranje mjesecnih Referent za Odmah po S
dokumenata raduna i kniizenie kroz raCunovodstvo i primitku Izlazni raduni
dobavljaéaJ ) financije dokumenata
NE
Kontrola
A Kontrola obradenih R Odmah
Nacelnik

dokumenata.

nakon obrade

Slanje racuna na
potpis

Racuni se printaju i Salju
na potpis referentu za
racunovodstvo i financije i
nacelniku

Referent za
racunovodstvo i
financije

Odmah
nakon obrade

Potpisani racuni

Pedatiranje i Jegan potpisa}ni.primjerak Referent za Odmah
otprema racuna racuna se p egatlra, radunovodstvo i nakgn
kovertira i Salje u financiie potpisa
pisarnicu na otpremu. I racuna
Drugi primjerak rauna
knjizi se kroz program.
—> Proknijizenim racunima
v dodjeljuje se klasifikacija i Referent za odmah 0o
Knjizenje odlazu se u registratore racunovodstvo i nastankFL Proknjizeni racuni i
dok Knjize se preuzeti izvodi X - izvodi
okumenata . g . financije dokumenata
iz banke i zatvaraju se
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prema izlistanim
dokumentima.

. . . . . lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti e Rok dokumenti
A
Po zavrSetku mjeseca
X izvladi se pregled
prometa
Pregled prometa i Promet se $alje na
uskladivanje knjizenje Referent za Na kraiu Pregled prometa
raCunovodstvenom racunovodstvo i miese éa izviedce '
referentu . financije I )
Nakon §to iz FINE stigne
izvje$c¢e za prethodni
mjesec vrsi se mjesecno
uskladivanje.
—>
\ 4
Sastavljanje i Po potrebi se sastavljaju i Referent za Svako Opomene
slanje opomena Salju opomene prema racunovodstvo i m'esec% Izvadak otvorenih
otvorenim stavkama. financije I stavki
N4 , ,
.1—4\@ Kontrola izvoda otvorenih
stavki i kontrola slanja Nacelni
: acelnik
DA opomena po otvorenim
stavkama.
Na kraju godine
\ 4 e - .
. izlistavaju se kartice, Referent za
Izrada godiSnjeg saldo lista,knjiga raéuna . dstvo | Na kraju Financijska izvje$¢a
izvjeS¢a Sastavljaju se izvjeSéa raCL:‘ir;::/nocijsé Vol godine Knjiga rauna
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