NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces knjigovodstva K5

Korisnik procesa Opcina VratiSinec

Vlasnik procesa Racunovodstveni referent

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodobno i to¢no evidentiranje poslovnih dogadaja.

GLAVNI RIZICI

Pogresan konto ili pogreSno kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom 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.
Pogresan konto ili pogresno kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze
, rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja. Neazurnost u knjizenju moze dati
AKTIVNOSTI: o . : AR o . .
krivi rezultat poslovanja. Neevidentiranje primljene ili dane donacije u poslovne knjige
rezultira neto¢nim podacima o stvarnom stanju imovine/sitnog inventara.
IZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanju Opcine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces blagajni¢kog poslovanja, Proces zaprimanja, likvidacije i placanja raCuna i ostalih zahtjeva, Proces
obracuna i isplata pla¢a i naknada, Proces javna/jednostavna nabava, Proces naplate prihoda, Proces godiSnjeg

popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informaticka podrska potrebna za obracun,

informati¢ka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K5.1 Knjizenje izlaznih rac¢una

K5.2 Knjizenje ulaznih racuna

K5.3 Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)
K5.4 Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje izlaznih racuna

K5.1

Vlasnik postupka

Racunovodstveni referent

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Racun, Nalog za knjizenje izlaznih racuna, Izvod transakcijskog racuna, lzvod otvorenih
stavaka, Opomena za neplacanje racune kupaca, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, knjizenje, knjizenje uplata,
uskladivanje, slanje opomena, arhiviranje, kontiranje i proces naplate prihoda. Nacelnik je odgovoran za kontrolu
knjizenje i knjigovodstvene evidencije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Knjizenje izlaznih racuna

Izvrsenje
.. .. ) . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Vrsi se zaprimanje podataka - izlaznih N . Nakon
N ) Lo ) Racunovodstveni ) ) .
Zaprimanje podataka | racuna u papirnatom obliku ili programski referent zaprimanja Racun za usluge
prijenos iz programa za fakturiranje. racuna
Provodi se kontrola potpunosti podataka.
Isprav Provjerava se uskladenost sa odredbama N ) Nakon
. Racunovodstveni ) ) .
Kontrola Zakona o PDV-u. Sve racunovodstvene referent zaprimanja Racun za usluge
evidencije omogucavaju pracenje sredstava racuna
U redu prema izvorima financiranja i programima.
— Kontiranje izlaznih racuna na konta Racunovodstveni Dnevno Radun
| Kontiranje potrazivanja i obracunatih prihoda. referent
Vrsi se knjizenje racuna ili formiranje
naloga za knjizenje iz izlaznih rac¢una . . Y.
9 oo ) ! L Racunovodstveni Nalog za knjizenje
*| Knjizenje preuzetih iz programa za fakturiranje. Dnevno ) ) Y
) ) . R R referent izlaznih racuna
Prihodi su evidentirani u glavnoj knjizi kad
su postali raspolozivi i mjerljivi.
— Vrsi se knjizenje uplata primljenih na Racunovodstveni Svaki dan Izvod transakcijskog
| Knjizenje uplata transakcijski racun ili kroz blagajnu. referent racuna

Isprav.

Kontrola

U redu

Vrsi se kontrola knjizenja uplata te provjera
jesu li ispravno proknjizene izlazne fakture.

Procelnik JUO

Kontinuirano

Izvod transakcijskog
racuna

Vrsi se uskladivanje stanja potrazivanja sa

kupcima. Provjerava se jesu li kupci Racunovodstveni | Mjesecno, na .
| Uskladivanje podmirili svoje obveze. Ukoliko nisu, Salju referent dan 31.10. lzvod otvorenih stavaka
se opomene.
Salju se opomene za neplaéena Racunovodstveni Opomena za nepladene
| Slanje opomena | potrazivanja. referent Kvartalno racune kupca
Kontrola knjigovodstvene evidencije
Place X potrazivanja od kupaca i davanje uputa za
potrebne ispravke. Ukoliko kupci po Racunovodstveni . N Knjigovodstvene
Kontrola o - o Mjesecno . .
primljenim opomenama nisu uplatili iznos referent evidencije
dugovanja provodi se proces naplate
placeno prihoda.
Nakon
I Proce.s naplate Provodi se proces naplate prihoda. Procelnik JUO zaprimanja Racun za usluge
prihoda racuna
Poslovne knjige i raCunovodstvene isprave | Referent za opce Sukladno
— ¢uvaju se sukladno rokovima utvrdenima i upravne rokovima
*| Arhiviranje Pravilnikom o prora¢unskom rac¢unovodstvu | poslove i poslove | utvrdenim u
i racunskom planu. vijeca Pravilniku

KRA|




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ulaznih raCuna

K5.2

Vlasnik postupka

Racunovodstveni referent

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija dugovanja dobavljacima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavljaca, Obavijest o knjizenju, Obracun kamata, Izvod transakcijskog ra¢una, Nalog za placanje,
Uplatnica, Izvod otvorenih stavaka, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je odgovoran za postupak zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna, kontrolu podataka,
knjizenje, knjizenje pla¢anja, kontiranje, uskladivanje i arhiviranje. Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela je
odgovoran za kontrolu knjizenja i knjigovodstvene evidencije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Knjizenje ulaznih racuna

Izvrsenje
.. .. ) . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
) Post.upak Obavlja se zaprimanje, kontrola i obrada Radunovodstveni Racun dobavljaca,
zgpr|manja, kvontro.la racuna i ostalih zahtjeva sukladno referent Dnevno Obavijest o knjizenju,
i obrade racuna i opisanom postupku. Obracun kamata
ostalih zahtjeva
Vrsi se kontrola potpunosti podataka
X ulaznih racuna. Provjerava se uskladenost N Ly
ravak ) y ) Racun dobavljaca,
sa odredbama Zakona o PDV-u. Sve Racunovodstveni . . . o
Kontrola . . . ) . Mjesecno Obavijest o knjizenju,
racunovodstvene evidencije omogucavaju referent N
P . ) Obracun kamata
pracenje sredstava prema izvorima
U redu financiranja i programima.
— Vrsi se kontiranje ulaznih racun i Racunovodstveni Nakon Ulazni radun
| Kontiranje dodjeljivanje proracunskih klasifikacija. referent zaprimanja
Provodi se knjizenje ulaznih racuna.
Rashodi su evidentirani u glavnoj knjizi na N )
) . Racunovodstveni . .
| Knjizenje temelju nastanka poslovnog dogadaja i u referent Svaki dan Ulazni racun
izvjestajnom razdoblju na koje se odnose
neovisno o placanju.
Provodi se knjizenje placanja prema N . I1zvod transakcijsko
) 1€ P 12 b Racunovodstveni 15K0g

Knjizenje plac¢anja |*

dobavljac¢ima preko transakcijskog racuna

Prema potrebi

racuna, Nalog za

referent i .
ﬂ ili kroz blagajnu. placanje, Uplatnica
Isprav Izvod transakcijskog
Kontrola Provodi se kontrola knjizenja. Nacelnik Mjesecno racuna, Nalog za
knjizenje
U redu
- - Vrsi se uskladivanje stanja dugovanja sa Racunovodstveni ) . )
Uskladivanje dobavijacima referent Mjesecno Izvod otvorenih stavaka
ravak Kontroliraju se knjigovodstvene evidencije "
) . C o - ) Y Knjigovodstvene
Kontrola dugovanja prema dobavljacima i daju upute Nacelnik Mjesecno evidenciie
za potrebne ispravke. )
U redu
Poslovne knjige i racunovodstvene isprave Sukladno
— ¢uvaju se sukladno rokovima utvrdenima Racunovodstveni rokovima
| Arhiviranje Pravilnikom o proracunskom ra¢unovodstvu referent utvrdenim u
i racunskom planu. Pravilniku

KRA)




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)

K5.3

Vlasnik postupka

Racunovodstveni referent

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavljaca, Odluke o rashodu, Obavijesti o prijenosu, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje,

Zapisnici o inventuri.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent t je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, knjizenje, kontiranje,
ispravak vrijednosti i arhiviranje. Nacelnik je odgovoran za kontrolu knjigovodstvene evidencije i za godisniji
popis imovine i obveza.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i raCunskom planu, Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sithnog

inventara)
lzvrSenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Jag ) P Odgovornost| .. dokumenti
izvrsenja
POCETAK
\. . . L N . Racun dobavljaca,
- - Vrsi se zaprimanje podataka o dugotrajnoj | Racunovodstveni )
| Zaprimanje podataka imovini. referent Dnevno Odluke o rashodu,
Obavijesti o prijenosu
X Vrsi se kontrola potpunosti podataka. Sve M sy
ravak N P p. . P P . ) Racun dobavljaca,
racunovodstvene evidencije omogucdavaju | Ra¢unovodstveni "
Kontrola . . . Po prijemu Odluke o rashodu,
pracenje sredstava prema izvorima referent - -
) o . Obavijesti o prijenosu
financiranja i programima.
U redu
Vrsi se kontiranje dokumenata na konta . . .
irani dugotrajne imovine i sitnog inventara u Racunovodstven Kontinuirano Knjigovodstvene
Kontiranje |‘ 9 J 9 referent evidencije
upotrebi.
Vrsi se knjizenje. Za primljene i dane
donacije nefinancijske imovine u glavnoj
knjizi evidentirani su prihodi i rashodi
prema procijenjenoj vrijednosti imovine, a
. - - medusobni prijenos nefinancijske imovine Racunovodstveni
Knjizenje nefinancijske proracuna i prorac¢unskih korisnika Kontinuirano Nalog za knjizenje
imovine . . . . ) referent
evidentiran je preko promjena u obujmu
imovine. Ulaganja u dugotrajnu imovinu
prenose se u glavnoj knjizi s racuna
imovine u pripremi na ra¢une imovine u
upotrebi odmah po zavrsetku ulaganja.
ravak Kontroliraju se knjigovodstvene evidencije "
L T Y : M Knjigovodstvene
Kontrola dugotrajne imovine i daju upute za Nacelnik Mjesecno evidenciie
potrebne ispravke. )
U redu
POStu.pak. 9°dilsnj‘_eg Obavlja godisnji popis imovine i obveza Nacelnik 31.12. tekuce Zapisnici o inventuri
popisa Imovine | sukladno opisanom postupku. godine P
obveza
— —— Vrsi se knjizenje u poslovnim knjigama sa Racunovodstveni | 31.12. tekucée Zapisnici o inventuri
| Knjizenje uskladivanja | danom 31. prosinca. referent godine P
Pojedinac¢no
tijekom godine
. e . . N ) kod
- X Vrsi se knjizenje ispravka vrijednosti Racunovodstveni rashodovania Nalog za kniisenie
| Ispravak vrijednosti | dugotrajne imovine. referent e L 9 J J
ili prijenosa, te
zasveu
1.mjesecu
Poslovne knjige i racunovodstvene isprave Sukladno
— ¢uvaju se sukladno rokovima utvrdenima Racunovodstveni rokovima
| Arhiviranje | Pravilnikom o prora¢unskom rac¢unovodstvu referent utvrdenim u
i racunskom planu Pravilniku
KRAJ




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

K5.4

Vlasnik postupka

Racunovodstveni referent

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izvodi transakcijskog rac¢una, Rekapitulacije placa, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za refundacije,
Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje, Glavna knjiga, Bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, knjizenje, uskladivanje
stanja konta, kontiranje, izradu bilance stanja i arhiviranje. Nacelnik je odgovoran za kontrolu knjigovodstvene
evidencije i kontrolu bilance stanja.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom ra¢unovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Izvrsenje
.. .. ) . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Izvodi transakcijskog
v ) ) . M ) racuna, Rekapitulacije
- X Vrsi se zaprimanje dokumenata s podacima | Racunovodstveni Dnevno laca. Reka Fi)tulaci'fe
| Zaprimanje podataka o poslovnim dogadajima. referent ) P ’ P )
isplata drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije
1 Povodi se kontrola potpunosti podataka. Izvodi transakcijskog
ravak Provjerava se uskladenost sa odredbama N . racuna, Rekapitulacije
. Racunovodstveni . . . "
Kontrola Zakona o PDV-u. Sve racunovodstvene referent Po prijemu placa, Rekapitulacije
evidencije omogucavaju pracenje sredstava isplata drugog dohotka,
U redu prema izvorima financiranja i programima. Zahtjevi za refundacije
.. L Racunovodstveni Knjigovodstvene
irani Vrsi se kontiranje dokumenata na konta Dnevno
| Kontiranje |* J referent evidencije
Racunovodstveni
iizeni Vrsi se knjizenje. Dnevno Nalog za knjizenje
| Knjizenje | ) ] referent g ) )
ravak Vrsi se kontrola knjigovodstvene evidencije "
. . L . Y . N Knjigovodstvene
Kontrola ostalih poslovnih dogadaja i davanje uputa Nacelnik Mjesecno evidenciie
za potrebne ispravke. )
U redu
i i i Vrsi se uskladivanje stanja konta glavne Racunovodstveni Glavna knjiga i
Ueldadlvanje stanje knjige i analitiékihjeviderjlci'a ’ referent Mjesecno knjigovodstvene
konta JIg Ja. evidencije
L . . Racunovodstveni ) )
Izrada bilance stanja Provodi se izrada bilance stanja. Kvartalno Bilanca stanja
referent
Isprav - . . o .
Provodi se kontrola bilance stanja i davanje .. . . .
Kontrola ) Nacelnik Mjesecno Nalog za knjizenje
uputa za potrebne ispravke.
U redu
Poslovne knjige i racunovodstvene isprave Sukladno
— ¢uvaju se sukladno rokovima utvrdenima Racunovodstveni rokovima
| Arhiviranje | Pravilnikom o proracunskom ra¢unovodstvu referent utvrdenim u
i racunskom planu. Pravilniku
KRAJ




