NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

PGP 1

Korisnik procesa Op¢ina Berek

Vlasnik procesa Referent za racunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno izvrSenje godiSnjeg popisa imovine i obveza.

GLAVNI RIZICI

Nepostojanje odgovarajuc¢ih dokumentacija,ne podnosenje izvje$éa, propusti u obradi dokumentacije,
kaSnjenje s izvieSéem, nepotpuni popis izvjeSc¢a, kasSnjenje s obavljanjem popisa, neobavljanje popisa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva
Izradivanje plana popisa, azuriranje operativnih i knjigovodstvenih
. evidencija, obavljanje popisa, utvrdivanje stvarnog stanja, procjena pojedinih
AKTIVNOSTI: o L . L . NS
oblika imovine i obveza, utvrdivanje inventurne razlike, kontrola,izvieSce o
izvrSenom popisu,odluka, knjizenje.
IZLAZ Obavljeni popis s prilozima i izvjes¢ima
Odluka o Izradivanje Utvrdivanje Obavljanje Izvjesée o Odluka o
popisu plana popisa stvarnog popisa izvrSenom usvajanju
imovine stanja popisu izvjeséa
VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces planiranja, Proces knjigovodstva,Proces upravljanja imovinom.
RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Informatic¢ka sredstava, nov€ana sredstva, telefoni, obrasci, zaposlenici.
SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
PGP 1.1 Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza
Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
3 Referent za
Izradio: Biljana Suniji¢ raCunovodstvo i 12.06.2013
financije
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 12.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 12.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza PGP 1.1

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj procesa je pravovremeno izvrSenje godiSnjeg popisa imovine i obveza

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o popisu imovine i obveza, plan popisa imovine i obveza,popisne listi¢e i listiCce za pojedine
vrste imovine, izvjeS¢e popisa, odluka o nacinu likvidacija utvrdenih manjkova, nacinu knjiZzenja
utvrdenih viSkova i sli€no, odluka o usvajanju izvjeS¢a, poslovne knjige.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za donoSenje odluke o popisu imovine i obveza, imenovanje povjerenstva,
odluke o nacinu likvidacije utvrdenih manjkova,nacinu knjizenja utvrdenih viSkova i sli¢no, odluku o
usvajanju izvjeSc¢a, Predsjednik povjerenstva za popis je odgovoran za izradivanje plana popisa,za
kontrolu utvrdivanja stvarnog stanja, kontrolu jesu li inventurne razlike pravilno utvrdene, izvijeS¢ée o
izvrSenom popisu. Povjerenstvo za popis je odgovorno za utvrdivanje stvarnog stanja, obavljanje
popisa, procjena pojedinih oblika imovine i obveza, utvrdivanje inventurne razlike. Referent za
raCunovodstvo i financije je odgovoran za evidenciju, knjiZzenje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i raunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Bilana Sunjié _ Referentza | 12.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 12.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 12.06.2013




IzvrSenje

-

Dijagram tijeka Opis aktivnosti dPﬁpratm .
Odgovornost Rok okumenti
v Najkasnije
Odluka o popisu . . do .
imovine i obveze DonosSenje odluke o popisu Nacelnik 31.prosinca Odluka o popisu
imovine i obveze. : p imovine i obveza
tekuce
godine
\ 4 Najkasnije
Imenovanje DonoS3enje odluke imenovanje do
povjerenstva povjerenstva za popis imovine i Nacelnik 31.prosinca
obveza. tekuce
> godine
v Izraduje se plan popisa,
Izradivanje plana priprema popisne liste i listice Plan popisa i
popisa odgovarajucih sadrzaja za Predsjednik Nakon imovine, popisne
pojedine vrste imovine, povjerenstva za | imenovanja liste i listice za
priprema imovine za popis povjerenstva pojedine vrste
popis,izdavanje naputaka o imovine
provodenju popisa.
NE ) 4
Vrsi se kontrola izrade plana Nakon
Kontrola . P Nacelnik izradivanje
popisa.
plana
DA
y
ST e Vrsi se azuriranje operativnih i I?eferent za Nakon
- ) X . racunovodstvo i
knjigovodstvenih evidencija. i " kontrole
inancije
———
v
SIREAN SHp e Povjerenstvo za popis obavlja Povjerenstvo za
popis. popis
v
Utvrdivanje Utvrduje se stvarno stanje Povjerenstvo za Nakon
stvarnog stanja I 1°. popis evidencije
v
NE
Predsjednik Na_kon_
- . . utvrdivanja
Kontrola Vrsi se kontrola stvarnog stanja. | povjerenstva za
- stvarnog
popis .
DA stanja
\ 4
Procjena pojedinih .. ) o
oblika imovine i Vrs_l Se procjena pojedinih
oblika imovina i obveza. .
obveza Povjerenstvo za Nakon
popis kontrole
Utvrdivan; ” L . .
. :/r |vanjel.k Vrsi se utvrdivanje inventurnih Povjerenstvo za Nakon
TS = AT razlika. popis procjene

D




Dijagram tijeka

sa danom 31. prosinca.

IzvrSenje f
Opis aktivnosti d HOJEEL .
Odgovornost Rok dokumenti
D
) A
NE
Kontrola Kontrolom se utvrduje da li su Predsjednik
inventurne razlike pravilno povjerenstva za
DA utvrdene. popis
\ 4
L&A Izraduje se izvjeS¢e popisa koji
u tvréfavgli:icc:pisu ¢e sadrzavati inventurne razlike Predsjednik
s vrijednosnim pokazateljima i povjerenstva za IzvjeSc¢e popisa
prijedloge knjizenja i likvidacija popis
utvrdenih inventurnih razlika.
Temeljem odredbi Pravilnika o
proradunskom racunovodstvu i
raCunskom planu, a na temelju
izvjestaja i priloZenih popisnih
lista, €elnik odlucuje o: Odluka o:
Nacinu likvidacije utvrdenih Nacinu likvidacije
manjkova, utvrdenih manjkova,
Odbacena 4 Naginu knjizenja utvrdenih Nacinu knjizenja
odluka viék_ova, o o utvr_denih viékov_a3 _
Otpisu nenaplativih i zastarjelih Otpisu nenaplativih i
potrazivanja i obveza, zastarjelih
Uvazena Rashodovanju sredstava, potraZivanja i
opreme i sitnog inventara, obveza,
Mjerama protiv osoba, Nakon Rashodovanju
odgovornih za manjkove, izvieséa o sredstava, opreme i
oStecenja, neuskladenost Nacelnik 1zvie sitnog inventara,

- . izvrSenom : .
knjigovodstvenog i stvarnog : Mjerama protiv
stanja, zastaru i nenaplativost popisu osoba, odgovornih
potrazivanja i sliéno. Celnik za manjkove,
donosi Odluku o usvajanju ostecenja,
izvjeSc¢a o popisu imovine i neuskladenost
obveza kojom odluéuje o nacinu knjigovodstvenog i
knjiZzenja i likvidacije utvrdenih stvarnog stanja,
manjkova i viSkova materijalnih i zastaru i
drugih vrijednosti, otpisu nenaplativost
materijalnih vrijednosti, potrazivanja i sli¢no.
potrazivanja i obveza,
rashodovanju osnovnih
sredstava i sitnog inventara.

\ 4 _
Knjizenje Po usvajanju izvjeS¢a vrsi se I?eferent za sl prosinac .
kniiZenie u poslovnim kniigama racu_novoc'i'stvo i teku_ce Poslovne knjige
jizenje u p JIg
financije godine

( KRAJ )




