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Vlasnik procesa  knjigovoda, ratunovodstveni referent Verzija: _ 01

Izrada godi$njeg obra¢una sukladno zakonskim odredbama, te u skladu s vremenskim rokovima.

Ne pravovremeno knjizenje, ne provodenje godiSnjeg popisa imovine i obveza

ULAZ: - Knjizenje poslovnih promjena

Provjera knjigovodstvenog stanja, izvod otvorenih stavki, obraéun zateznih
kamata, godi$nji popis( inventura), odluke o rashodovanju, knjizenje viskova

AKTMNOSTF' ._ - i manjkova, konaéni obradun PDV-a, obrac¢un doprinosa, obrac¢un poreza na
- dobit
IZLAZ:  Izrada financijskog izvjes¢a

Zaposlenici, Informaticka oprema

PKN4.1 Postupak izrade godidnjeg obraguna

- Imeiprezme Funkecja =~ Dawm
_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola
“ Robert Greblicki Nadelnik 12.12.2023. .
1Gdebrio: " Robert Greblicki Nadelnik 12122023 &%




TN
NE

Postupak izrade godisnjeg obraéuna

knjigovoda, raunovodstveni referent

Izrada godi$njeg obraguna sukladno zakonskim odredbama, te u skladu s vremenskim rokovima.

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisée

Glavna knjiga, dnevnik, pomoéne knjige, izvod otvorenih stavki, zapis o uskladenosti, obrazac za
inventuru skladista, osnovnih sredstava, sitnog inventara, inventurna lista, zapisnik o vigku, zapisnik o
manjku, zapisi o izvr§enom popisu, odluka o knjizenju viska, odluka o knjizenju manjka, obrazac PDV,
obraCun doprinosa, obradun poreza, bilanca stanja, racun prihoda i rashoda, biljeske uz financijska
izvjes¢a, izvjestaj o poslovaniju, bruto bilanca nakon zaklju€enog knjizenja.

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opce poslove u suradnji sa struénim suradnicima
ima odgovornosti za knjizenje poslovnih promjena, usuglasavanje otvorenih stavki, zapisi 0 godi$njem
popisu, zakljutak godine.

Zakon o ratunovodstvu, Zakon o porezu na dobit, Zakon o obveznim odnosima

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

Robert Grebliki Nagelnik 12.12.2023.
Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023..
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Opis aktivnosti

Kontinuirano knjizenje
poslovnih promjena tijekom
proradunske godine.

Usporedba stanja racuna
glavne knjige sa analitickim

evidencijama, zadnjim izvatkom
ziro raéuna u tekucoj godini, te

ispravnosti knjizenja u skladu
sa Zakonom o prora¢unsko
radunovodstvu i racunskom
planu, vazeéim propisima i
raGunovodstvenim
standardima.

Usuglasavanje otvorenih
stavaka sa kupcima i
dobavljagima.

Obracun i knjizenje zateznih
kamata korisnicima za
nepravovremeno placanje
racuna.

Na temelju odluke éelnika
komisija obavljaju popis
imovine i obveza.

Izrada obrazaca financijskih
izvjeSc¢a i pisanje izvje$éa o
poslovanju.

Izrada temeljnice zakljuénog
knjizenja.

lzvrSenje
Odgovornost

knjigovoda,
radunovodstveni
referent

Procelnik JUO

knjigovoda,
racunovodstven
i referent

knjigovoda,
rac¢unovodstven
i referent

Povjerenstvo za
popis

knjigovoda,
racunovodstven
i referent

knjigovoda,
racunovodstven
i referent

Rok

Popratni
dokumenti

Glavna knjiga,
Dnevnik, Pomoéne
knjige

lzvod otvorenin
stavaka, Zapis o
uskladenosti

Obrazac za
inventuru

Bilanca stanja,
Raéun prihoda i
rashoda, Biljeske
uz financijska
izvied¢a, lzvjestaj o
poslovanju

Bruto bilanca
nakon zakljuénog
knjizenja






