Sifra procesa
K1

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna

Korisnik procesa JUO Opéine Bol
Vlasnik procesa Voditeljica raéunovodstva

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to&na kontrola, evidentiranje i pla¢anje ratuna prema dospijetu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i o&teéenje ratuna, nemoguénost pronalazenja ratuna, nemogucénost placanj
na pogre3ni Ziro raéun, uplata pogresnog iznosa.

a raéuna, uplata

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni raduni dobavlja&a, putni nalozi, ostali zahtjevi za pla¢anje.

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulazne poste, upis u knjigu Hlaznih
raéuna, kontrola raduna, kompletiranje sa pratecom dokumentacijom u
AKTIVNOSTI: ostalim odjelima, ragunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije,
likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje, placanje sa zZiro-ratuna,
dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu.

1ZLAZ Provjereni i pla¢eni ratuni i zahtjevi za placanje.

Zaprimanje Kontrola Kontiranje i Odlaganje Plaéanje Analiza i
racuna raéuna knjizenje raduna raéuna izvjeséivanje
rauna

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave, proces zaprimanja poste, proces knjizenja poslovnih dogadaja, proces blagajnickog
poslovanja, proces planiranja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informaticka podrska, informaticka oprema, radnici uklju¢eni u proces
likvidacije i plaéanja ratuna, raspoloZiva financijska sredstva na Ziro-ratunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raéuna
K1.2 Postupak placanja racuna
K1.3 Postupak obratuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpi§ _
Izradio: Stipe Karmeli¢ Proéelnik JUO 01.06.2022 AL
Kontrolirao: Katarina Mar€i¢ Nacelnik 01.06.2022 /
Odobrio: Katarina Margi¢ Nacelnik 01.06.2022 N
i) ﬂ}"%
SAMA EO
"4 \'.J‘ 2 <
u . B
W
0o
5 »o% SBKOO\,\l \§
At I’-q AT

Scanned with CamScanner



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrola i obrada raéuna K1.1

Vlasnik postupka Voditeljica raGunovodstva

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema raduna i ostalih dokumenata za plaéanje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opéine Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih raguna.

Dokumenti po kojima treba izvrsiti pla¢anje (ratuni dobavljada, putni nalozi, zahtjevi za placanje
raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditeljica racunovodstva i Struéni referent za radunovodstvo i financije su ovlasteni i
odgovorni za kontrolu ispravnosti raéuna i ostale dokumentacije, ovlasteni potpisnici su ovlasteni za
potpis likvidiranih ratuna ¢ime se odobrava njihovo knjizenje i plaéanje.

Natelnik je odgovoran za pravilno § pravovremeno plaé¢anje.

Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zaprimijenog ratuna tada osoba koja je zaprimila ratun
(ili voditelj raunovodstva) kompletira ratun sa popratnom dokumentacijom (ugoveor ili narudZbenica
i/ili otpremnica koju je potpisao zaposlenik koji nije inicirao narudZbu) i dostavlja je zaposleniku koji
je inicirao narudzbu. Kao potvrda obavljene sudtinske kontrole upisuje se na raéun datum kontrole i
paraf osobe koja je obavila kontrolu.

Kao potvrda obavljene ratunovodstvene kontrole upisuje se na ratun datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proraunu, Zakon o izvr8avanju 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

Ime i prezime
Stipe Karmelié¢
Katarina Margi¢
Katarina Marti¢

Funkcija
Progelnik JUO

Nacelnik

Naéelnik

Datum
01.06.2022
01.06.2022
01.06.2022 N

Izradio:
Kontrolirao:
Qdobrio:

Scanned with CamScanner



obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi, iznos poreza
razvrstan po poreznoj stopi i
zbrojni iznos naknade i poreza.
Racuni sadrZe detaljnu
specifikaciju roba/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom odnosno
ugovoroem.

Racunska kontrola ispravnosti
iznosa za placanje, kontrola
priloZzene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvrienoj
usluzi i radu, putne karte, hotelski
racuni, primke, izdatnice isl.).
Kao potvrda obavljene
raunovodstvene kontrole upisuje
se na rac¢un datum kontrole i paraf
osobe koja je obavila kontrolu.

- 3 g IzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokgmenti
(_ POCETAK )

= — A Voditeljica
Zaprimanje Zaprimanje ratuna s pote i upis u
s 3 : raunovod i
racuna s poste knjigu poste a zatim upis u Struéni r:fe:;?za Dnevno Urﬂdgbena
urudzbenu knjigu, dodjela it unovodste | njiga
urudzbenog broja. financije
Upis u knjigu . Se . Voditeljica
- Stavlja se redni broj knjige ulaznih i . .
ulaznih ratuna ratuna, prijemni pe¢at sa datumom S:?t:‘i:;ﬁ:?:zztztazla Istoga K"J'EI“‘:5 U:;Z"'h
i racu
prEEma: radunovodstvo i dapa
financije
Provjera postojanja potpisa, Ziga ili
druge oznake kojom se moZe
potvrditi da je ratun odobren za
evidentiranje
Zaprimljeni rauni sadrZe referencu
na broj narudzbenice /fugovora na
temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporueni.
Na zaprimljenim raunima
v navedeni su svi zakonski elementi
DA ratuna: mjesto izdavanja, broj i
; : nadnevak, ime (naziv), adresu i
e el i osobni identifikacijski broj
NE poduzetnika, koji je isporuéio 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 "
uobicajeni trgovaéki naziv Nar:géggplca.
Ls;:%ri:ie&gﬂ?;ai?ut;:;Zm ! Voditeljica Nakon olpremniéa.
nadnevak isporuke dobaré il racunovodstva i upisa u potvrda o
obavljenih usluga, iznos naknade Struéni referent za knjigu izvrienoj usluzi i
2 ; ! i ratunovodstvo i ulaznih radu, putne
(Cljene) isporucenth dobara il financije raduna karte, hotelski

racuni, primke,
izdatnice i sl.
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) : 1 lzvrenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
A
Kontrola raéuna sadrZi li sve Voditeljica
DA 4 zakonske elemente racuna, sadrZi ragéunovodstva i
Kontrola li referencu na broj narudzbenice Struéni referent za
/ugovora na temelju kojeg su raéunovodstvo i
NE roba/usluge/radovi isporuéeni financije
Y
" . Voditeljica
Kontaktiranje s u :olnktla( raétun netsadr_zl sve raEunovochstva i
: e zakonske elemente rauna .
dp‘:;?:::{]?;‘-:ﬁlall kontaktira se dobavljaé ili se ratun S:;':‘il:: ;f(f)zrsewn:ja
vrac¢a na dopunu financije
L4 L ’ ’ Voditeljica
Predaja u ﬁ:gg:??;;%i?;%gﬁ:g P raunovodstva i Dokumenti po
li ; et ; Strucni referent za kojima treba
ikvidaturu | plaéanje na likvidaturu i ool ol izvigiti placanje
kompletiranje kompletiranje s prilozima financije
= ; - Voditeljica
raca Likvidacija iznosa za plaéanje, ratunovodstva i
rakuna potpis raéunovodstvenog referenta | Struéni referent za
i slanje na potpis Nacelniku ratunovodstvo i
financije
Y
k Razvrstavanje rac¢una prema
Konti vrstama usluga, Provjerom sustine Voditeljica Unutar
ontiranje ratuna i dokumentacije obavljenih ratunovodstva i mjeseca
ratuna usluga, radova, odnosno nabave Struéni referent za na koji se Kontni plan
robe ratunu su dodijeljene oznake racunovodstvo i odnosi
proraunskih klasifikacija potrebne financije ratun
za evidentiranje u glavnoj knjizi.
Y Voditeljica Unutar
Knjizenje Upis ratuna prema dobavljagima i Srtfgr:‘ior:?:fewn?zla m]isgca
ratuna i nakoji se
kentma'u plogram ratunovodstvo i odnosi
financije raun
A e -Specifikacije
y Prema roku dospije¢a za plaéanje i Voditeljica otvorenih
dek raéunovodstva i
Odabir ratuna za prema raspoloZivim financijskim Strubed refarent sa Driev stavaka
platanje sredstvima odabiru se racuni i okt no dobavljata-/
ostali zahtjevi za plac¢anje financije Knjiga ulaznih
_raduna
v Je li sutinska i raéunovodstvena
NE - ”> kontrola pokazale ispravnost
ontrola i
provedenih postupaka. ; .
- Bk Upisuje se (na racun) datum Naéelnhk{ngoéelmk
odobrenja i paraf osobe koja je
odobrila raun za placanje i
evidentiranje
Pis‘anje Voditeljica
Ispis naloga za pl j raéyn_ovodstva |
naloga pc?je dinon? do:aEr;:gL:‘Je BYTS Strucni referentza | Po potrebi
ratunovodstvo i
financije
)
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Dijagram tijoka Opls a Izvrienje Popratni
Pis sktivnosd Odgovornost Rok dokumenti
D
L Nalozi za placa
alozi za platanje dostavljaju se
Potpls naloga za ovlastenim potpisnicima na potpis | o 1axteni potpisnici Nalgg 3
platanje ~ potpisuju po dva potpisnika svaki plaéanje
| nalog
* 1 I3
Slanje naloga u Kod koritenja internet bankarstva ra cﬂﬁgl\:g'cl;:;a i
banku na sami potpisi znale i slanje na Stru&ni referent za
plaéanje placanje u banku, inate otprema SAEinovOdED |
papirnatih naloga u banku financije
A 4 g
Evidentiranja Evidentiranje plaéenih rauna u - émgl\:zz':tia i . )
knjizl ulaznih ratuna radi Knjiga ulaznih
piacanja u knjizl moguénosti kasnijih kontrola b raluna
ulaznih ratuna 9 e raunovodstvo i
financije
: Voditeljica Unutar
Odlaganje Odlaganje rafuna prema raunovodstva i mjeseca Ra&uni
rauna redoslijedu u registratore po Struéni referent za na koji se registraléir
godinama raéunovodstvo i odnosi
financije raiun

v
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak plaéanje raduna K12
Vlasnik postupka Voditeljica radunovodstva

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Totno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Op¢ine Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljata
Nalog za pla¢anje
Knjiga ulaznih rauna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditeljica radunovodstva i Struéni referent za raunovodstvo i financije su ovlasteni i

odgovorni za ispravno sastavljanje naloga za pla¢anje ratuna. Ovladteni potpisnici su ovlasteni za
potpis naloga za plaéanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis/”
|zradio: Stipe Karmeli¢ Proelnik JUO | 01.06.2022 WA
Kontrolirao: Katarina Maréi¢ Naéelnik 01.06.2022 J
Odobrio: Katarina Maré&i¢ Nacelnik 01.06.2022 W FEIRN
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e ) Izvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opls aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )

Plrecr:a rolku dospijeéa za Voditeljica Specifikacije
Odabir ratuna za placanjeiprema ratunovodstva | otvorenih stavaka
platanje raspelodivim financiékimn Strutni referent za Dnevno dobavljaéa-/ Knjiga
sredstvima odabiru se ;
e ratunovodstvo | ulaznih ra éuna
raduni | ostali zahtjevi za financii
X je
placanje
NE h 4 Kontrola odabranih ratuna Voditeljica
! Kontrola da nisu ve¢ ranije placeni i ratunovodstva i
da li je ispravan Ziro raéun Struéni referent za
DA za platanje raéunovodstvo i
financije
v Suglasnost da radun moZe
= biti placen jer su sustinska i
Odobrenje ratuna ragunovodstvena kontrola Voditeljica
za placanje pokazale ispravnost ratunovodstva i
provedenih postupaka. Struéni referent za Raéun
Upisuje se (na ratun) racunovodstvo i
datum odobrenja i paraf financije
osobe koja je odobrila ratun
za plaéanije i evidentiranje
4 Voditeljica
Pisanje Pidu se nalozi za placanje raéunovodstva i )
naloga prema svakom pojedinom Struéni referent za Platni nalog
dobavljatu za jedan racun ra¢unovodstvo i
financije
h 4 Nalozi za placanje
Potpis naloga za dostavljaju se ovladtenim
plaéanje potpisnicima na potpis — Ovlasteni potpisnici Platni nalog
potpisuju po dva potpisnika
svaki nalog
= Kod koriétenja internet Voditolica
Sanpnacga | | foglorbenoene | urovedsval
banku na plaéanje Ly L Struéni referent za Platni nalog
Egaie i slanje na plaéanje u rainovodsivG |
nku financije
4 Evidentiranje pla¢enih Voditeljica
Evidentiranja ratuna u knjizi ulaznih ratunovodstva i Platni knii
plaéanja u knjizi raéuna radi moguénosti Struéni referent za 3!"' :?hbgé nj'ga
ulaznih raduna kasnijih kontrola ratunovodstvo i BATW TREAW
financije

KRAJ
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

K4 Rev03/06/22

Proces knjigovodstva

Korisnik procesa Opcina Bol

Viasnik procesa Visi referent za financije i raéunovodstvo

CILJ PROCESA ey
Cili procesa je pravodobno i tofno evidentiranje poslovnih dogadaja sukladno temeljnim
knjigovodstvenim nadelnima.

GLAVNI RIZICI

Pogre$an konto ili pogredno kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krwqm
evidencijom poslovnog dogadaja. Neazurnost u knjizenju moze dati krivi rezultat poslovanja.
Neevidentiranje primljene ili dane donacije u poslovne knjige rezultira neto&nim podacima o stvarnom
stanju imovine/sitnog inventara.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave.
Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja,
AKTIVNOSTI: knjizenje u poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja,
arhiviranje dokumentacije.
1ZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanju institucije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces blagajnitkog poslovanja, Proces zaprimanja, likvidacije i placanja ratuna i ostalih zahtjeva,
Proces obra&una i isplata pla¢a i naknada, Proces javna/jednostavna nabava, Proces naplate prihoda,
Proces godi3njeg popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informati¢ka podrska potrebna za
obraéun, informatitka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K4.1 Knjizenje izlaznih ra¢una

K4.2 Knjizenje ulaznih ratuna

K4.3 Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)
K4.4 Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpls,
|zradio: Stipe Karmeli¢ Pro&elnik JUQ 01.06.2022. | —
Kontrolirao: Katarina Marg&i¢ Nagelnik 01.06.2022. }~ J WX AR
Odobrio: Katarina Mar¢ié Nagelnik 01.06.2022./ =R A9, 0]
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Knjizenje izlaznih raduna K4.1 Rev03/06/22

Viasnik postupka Visi referent za financije | raunovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj |pc:stupka je togna evidencija potraZivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene
naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ratun za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih raguna, Izvod Ziro ratuna, lzvod otvorenih stavaka,
Opomena neplaéene ratune kupca, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financije i ratunovodstvo je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka,
kontiranje, knjizenje, knjizenje uplata, uskladivanje, slanje opomena i arhiviranje. Visi referent za
financije i ratunovodstvo je odgovoran za kontrolu knjizenja i knjigovodstvene evidencije. Progelnik
JUO je odgovoran za proces naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proratunskom ragunovodstvu i raéunskom planu, Zakon o proraéunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO — Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpj,u_(,_

|zradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022.
Kontrolirao: Katarina Mar€i¢ Nacelnik 01.06.2022. ) =

Odobrio: Katarina Marci¢ Na&elnik 01.06.2022. | F—7=X_
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- lavrden]o T
F Dljagram tljeka Opla aktiviost| Odgovornost J ok Popratnl dokumaent|
( POCETAK )
s
v Vil se zapiimanje Nak
podatnka = lzlarnih raduna Itaferant 2a akon
zngéll]:n}[]]ﬂ u paplinatom obliku i finanalle | saprimanja Radunza ekge
podalaka programakl prijenon 2 radunovodsivo raéuna
L o programa za faktutlranje,
Provodi se kontrola
Ispravak potpunosti podataka,
Provjerava ae uskladenosl
an odredbama Zakona o Reforant za Nakon
r“[ém':[;‘vg‘;“. financlja | 2apriman)a Ratun za ushige
i raunovodsivo raéuna
ovidenclje omoguéavaju
pra¢enje sredstava proama
lzvorima financlranja |
programma, B _
Kontiranje Vikl so kontiranje lzlaznih Relerent za
Ir)‘:ﬁ:‘nllr;v’:\%lzolngl‘)rndlu1ntih financije Rrvne e
prihoda. radunovodsivo
Vibiso knj2enjo rabuna il | |
4 formiranje naloga za
Knjitenjo knjizen|o 1z izlaznih raduna
—p
prouzelih |z programa za R,ff:"":l zln Bavna Nalog za knjizenje
fakturiranjo. Prihod! su nct:L;L%{Taivo Izlnznih ratuna
ovidentiranl u glavnoj knjizl :
knd su postall raspolo2ivi |
_mjerjivl. i [
y
Knjizenje uplata Vril so knjiZenje uplata Roeforent zn
primlijenih na 2iro radun il financlje | Svakl dan Izvod Hro ratuna
kroz blagajnu, rnéunovodsivo
y
Kontrola uplata e provjera jesu |l financlje | Kontinulrano lzvod 2iro raduna
Ispravno proknjiteno rafunovodsivo
Uredu | |Zlazne fakture.
y Vrii so uskladivanje stanja
polraZivanja sa kupcima.
Uskladivanje Referent zn
Provjerava se jesu |l kupcl financlje | Mjeseno, | .. 0d otvorenih stavaka
podmirlll svoje obveze. ralunovadetvo do 31,10,
Ukoliko nisu, 8alju se
opomene.
y
Releront za Opomena za
Glanje opomena Salj'u ;° opon;en!ei s . financljo | Kvartalno neplaéene radune
neplacena polrazivanja. ratunovodsivo kupca
Kontrola knjigovodstveno
evidenclje potraZivanja od
Placeno 1 kupaca | davanje uputa za Vibl referent za
iolralbna hlpr:]vklt Ukollko financjo | Mjoseéno Knjigovodstvene
upcl po primijenim avidencije
opomenama nisu uplatill ratunovodsivo .
Iznos dugovanja provodi
se proces naplate prihoda,
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Izvréenje
Dijagram tljoka Opls a Popratnl dokument|
pls aktivnost| Odgovornost Rok p
D
Y
Proces naplate Nakon
Provod| se proces naplate i Ratun za usluge
prihoda prihoda. P Protelnik JUO zaggc::la g
Poslovne knjige |
ratunovodstvene Isprave Sukladno
&uvalu se sukladno
Referent za rokovima
Arhiviranje rokovima utvrdenima ﬁenancije i ulvrdenim
Pravilnikom o ratunovodstvo u
proratunskom Pravilniku
ratunovodstvu | ralunskom
planu.
r
C KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje ulaznih ra¢una K4.2 Rev03/06/22

Vlasnik postupka | Visi referent za financije i raéunovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija dugovanja dobavlja¢ima.

PODRUCJE PRIMJENE
Postupak se primjenjuje u Opéini Bol. '

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ratun dobavljata, Obavijest o knjizenju, Obratun kamata, lzvod Ziro raéuna, Nalog za placanje,
Uplatnica, Izvod otvorenih stavaka, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za financije i ratunovodstvo je odgovoran za postupak zaprimanja, kontrole i obrade
ratuna i ostalih zahtjeva i kontrolu podataka zajedno sa Referentom za financije i ratunovodstvo.
Referent za financije i radunovodstvo je odgovoran za kontiranje, knjiZenje, knjiZzenje placanja,

uskladivanje i arhiviranje. Visi referent za financije i ragunovodstvo je odgovoran za kontrolu
knjizenja i knjigovodstvene evidencije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR
Pravilnik o proraéunskom ragunovodstvu i ratunskom planu, Zakon o proragunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum
Izradio: Stipe Karmeli¢ Procelnik JUO 01.06.2022.
Kontrolirgo: Katarina Mar¢i¢ Nacelnik 01.06.2022.
Odobrio: Katarina Maréi¢ Nagelnik 01.06.2022.
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daju upute za potrebne
ispravke.

Dijagram tijek S AT Izvrienje Popratni
a s aktiv
P nosti Odgovornost Rok dokumenti -
(_ POCETAK )
L2
Postupak
zaprimanja, Obavlja se zaprimanje : Racun dobavljaca
: ! eferent za jaca,
kontrola i obrade kontrola i obrada ra¢una i wsﬁ;ancq—e i Diivino Obavijest o knjizenju,
raéuna i ostalih Ost.allh zahtjeva sukladno racunovodstvo Obragun kamata
zahtjeva opisanom postupku
Vr8i se kontrola
Ispravak ¥ potpunosti podataka
Kontrola ulaz:}ih racuna.
ol Vigi referent za
financije i Raéun dobavljata
U red odredbama Zakona o > b gy
s PDV-u. Sve 'agl;?:r‘g{it;o‘ Mjeseno Obavijest o knjiZenju,
raéunovodstvene financie Obracun kamata
evidencije omogucavaju
pracenje sredstava ratunovodstvo
prema izvorima
financiranja i
programima.
v
— Vrdi se kontiranje ulaznih
Kontiranje radun i dodjeljivanje R'f:r:erer_m_l zia Nakon Ulazni raguni
proraéunskih aél :or:fcc?:stvo zaprimanja
klasifikacija. o
K Provodi se knjizenje
e ulaznih rauna. Rashodi
Knjizenje su evidentirani u glavnoj
knjizi na temelju Referent za
nastanka poslovnog financije i Svaki dan Ulazni rauni
dogadaja i u izvjestajnom ragunovodstvo
razdoblju na koje se
odnose neovisno o
plaéanju.
A v .
= : Provodi se knjizenje .

—»| Knijizenje pla¢anja pla¢anja prema Rffrf:;.i?:a Prema rlqz\.;od Ziro :ag:n_a,
dobavljaéima preko Ziro raéunnvold v potrebi a oﬂzla pacanje,
ratuna ili kroz blagajnu. SO platnica

Ispravak
Kontrola Provodi se kontrola V's;i:;f:;i?:ti za Mjeseéno Izvod Ziro ratuna,
knjizenja. radunavodatve Nalog za knjizenje
U redu
Y
Uskladivanje Vréi se uskladivanje Referent za -
stanja dugovanja sa financije i Mjesetno Izvod otvorenih
dobavljagima. raéunovodstvo stavaka
4 Kontroliraju se
Ispravak e
: knjigovodstvene Visi referent za
Svidensip dugov_anja_ financije i Mjeseéno Knjigovodstvene
prema dobavljagima i ralunovi deivo evidencije
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Popratni
! : g 3 Izvrienje —
Dijagram tijeka Opis aktivnostj Odgavemost Rok dokumenti
o
¥ Poslovne knjige i
" racunovodstvene isprave
| Arhiviranje Euvaju se sukladno Referent za folf!ggic:::
rokovirpa utvrdenima financije i utvrdenim u
Pravilnikom o ra&unovodstvo Pravilniku
prora¢unskom
raéunovodstvu i
racunskom planu.
L 4
 KrAJ )
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara) | K4.3 Rev03/06/22

Viasnik postupka

Visi referent za financije i radunovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to&na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ratun dobavljaga, Odluke o rashodu, Obavijesti o prijenosu, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za

knjizenje, Zapisnici o inventuri.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financije i ratunovodstvo je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka,
kontiranje, knjizenje, ispravak vrijednosti i arhiviranje. Visi referent za financije i raunovodstvo je
odgovoran za kontrolu knjigovodstvene evidencije. Povjerenstvo za popis na temelju odluke

NaZelnika obavlja godisnji popis imovine i obveza.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proratunskom ragunovodstvu i raunskom planu, Zakon o proragunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022.
Kontrolirao: Katarina Margié Nacgelnik 01.06.2022.
Odobrio: Katarina Mar¢i¢ Naéelnik 01.06.2022.
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promjena u obujmu
imovine. Ulaganja u
dugotrajnu imovinu
prenose se u glavnoj
knjizi s rauna imovine u
pripremi na ratune
imovine u upotrebi odmah
po zavrdetku ulaganja.

lzvrienje Popratni
Dijagram ti
j g jeka OPIS ak“\fﬂosti OngVOFnOSt Rok dokumenti
(_ POCETAK )
v o
_»  Zaprimanje ] Vrii se zaprimanje Referent za 23;"“;' d(??::’:l:déa-
podataka podataka o dugotrajnoj financije i Dnevno NG, £ IR,
imovini. rakunovodstvo Obavijesti o prijenosu
Ispravak Y Vrsi se kontrola
potpunosti podataka. Sve :
Kankol ratunovodstvene Referent za ng“k" doo:’::'_'llzde‘:-
evidencije omoguéavaiju financije i Po prijemu u el‘ o bikeriou
U red pracenje sredstava prema ratunovodstvo Obavijesti 0 prij
fedu | izvorima financiranja i
programima.
v Vréi se kontiranje
A dokumenata na konta Referent za o Kniigovodstvene
—- Kontiranje dugotrajne imovine i financije i Kontinuirano jfvid enciie
sitnog inventara u raéunovodstvo
upotrebi.
Vr&i se knjizenje. Za
primljene i dane donacije
nefinancijske imovine u
glavnoj knjizi evidentirani
W su prihodi i rashodi prema
S procijenjenoj vrijednosti
Knjizenje imovine, a medusobni
nefinancijske prijenos nefinancijske
imovine imovine proragéuna i Referent za _
proratunskih korisnika financije i Kontinuirano Nalog za knjiZenje
evidentiran je preko racunovodstvo

Ispravak Y

Kontroliraju se
knjigovodstvene

Vigi referent za

Kontrola evidencije dugotrajne financije i Mjese&no K"ng;:ﬁi?::“e
imovine i daju upute za raéunovodstvo |
potrebne ispravke.

Postupak Obavlja godi&nji popis
odisnje isa imovine i obveza ; 31.12. tekuce s :
?movin{a ?opl::iza sukindro apleandi Nagelnik soding Zapisnici o inventuri

postupku.

4

Knjizenje
uskladivanja

VrEi se knjizenje u
poslovnim knjigama sa
danom 31. prosinca.

Referent za
financije i
raéunovodstvo

31.12. tekuce
godine

Zapisnici o inventuri
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Dijagram tijeka Opi lzvrienje Popratni
pis aktivnosti
sl Odgovornost Rok dokument| |
<« ml
B A d |
Pojedinatno
Ispravak ——— tijekom @ odine
vrijednosti Si se knjizenje ispravka Referent za kod -
vrijednosti dugotrajne financije | rashodovanja Nalog za knjizenje
imovine. raéunovodstvo | jli prijenosa, te
zasveu 1.
mjesecu
\ 4 Poslovne knjige i
Arhivirani raéur_\ovodstvene isprave
*” ¢uvaju se sukladno Referent za Sukladno
rokovima utvrdenima i rokovima
i financije i denim u
Pravilnikom o rakunovodstvo utvrdeni
proraéunskom Pravilniku
racunovodstvu i
radunskom planu.
Y
C KrRAJ )
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja | izrada bilance stanja K4.4 Rev03/06/22

Viasnik postupka | Visi referent za financije i raéunovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to&na evidencija stanja sredstava, obveza i potraZivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izvodi 2'!ro racuna, Rekapitulacije pla¢a, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za
refundacije, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje, Glavna knjiga, Bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financije i ratunovodstvo je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka,
kontiranje, knjizenje, uskladivanje stanja konta, izradu bilance stanja i arhiviranje. Visi referent za
financije i ratunovodstvo je odgovoran za kontrolu knjigovodstvene evidencije i kontrolu bilance
stanja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proratunskom ragunovodstvu i raéunskom planu, Zakon o proragunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV — Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpf
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022. A
Kontrolirao: Katarina Mar&ié Nagelnik 01.06.2022. AN
Odobrio: Katarina Mar¢i¢ Naéelnik 01.06.2022. e r——
Pl el = d i
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Dijagram tijeka Opls aktivn lzvréenje Popratni
£ ot Odgovornost Rok dokumenti
C_ POCETAK )
! Izvodi Ziro ratuna,
> Zaprimanje Vr3i se zaprimanje Referent za Rekapitulacije placa,
podataka dokumenata s podacima financije | Dnevno Rekapitulacije isplata
o poslovnim dogadajima. ratunovodstvo drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije
Povodi se kontrola
Is
pravak _Y¥ potpunosti podataka.

Kontrola Provjerava se .
uskladenost sa Izvodi Ziro ratuna,
odredbama Zakona o Referent za Rekapitulacije placa,

Uredu | PDV-u.Sve financije i Popriiemu | Rekapitulacije isplata
ratunovodstvene ratunovodstvo drugog dohotka,
evidencije omoguéavaju Zahtjevi za refundacije
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

Y
; — ferent =
— Kontiranje Vr3i se kontiranje Rﬁeng:‘iri}eﬁa DhsG Knjigovodstvene
dokumenata na konta. iR et evidencije
Kniizeni Referent za o
. Vrii se knjizenje. financije i Dnevno Nalog za knjiZenje
ratunovedstvo
Ispravak ¥ Vidi se kontrola

knjigovodstvene -,

Kontrola evidencije ostalih Vlgarzgré;ja:ti e Mjese&no Knﬁgqvodsfyene
poslovnih dogadaja i . evidencije

U red davanje uputa za

redu potrebne ispravke.
Y
Uskladivanje Vrii se uskladivanje Referent za Glavna knjiga i
stania konta stanja konta glavne knjige financije i Mjeseéno knjigovodstvene
J i analiti€kih evidencija. radunovodstvo evidencije
y
|zrada bilance Provodi se izrada bilance Relerant 2a
p| ETACA DN sanda financije i Kvartalno Bilanca stanja
stanja 12 raéunovodstvo
Ispravak .
Provodi se kontrola o

Kontrola bilance stanja i davanje Vnst["r‘ef:r? nti 2 Miesed K it
uputa za potrebne Y 5 cl;" ® 1SS0 al0g za knpzenje

Hiradii ispravke. ratunovodstvo

L 4 Poslovne knjige i

T ratunovodstvene isprave
Arhiviranje Euvaju se sukladno Rofarent za Sukladno

rokovima utvrdenima financije | rokovima
Pravilnikom o fiBunavodstie utvrdenim u
proraéunskom Pravilniku
ratunovodstvu i
radunskom planu.
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( KrRAJ )
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