Proces knjigovodstva

e

Korisnik procesa  Opcina Veliko Trgovis¢e %ﬁfa@romaz PKN6

Vlasnik procesa knjigovoda, racunovodstveni referent _ Verzija: 01

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: ~ Knjigovodstvene isprave.
- Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja, knjizenje

u poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja, odlaganje
dokumentacije.

Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanja institucije.

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

PKNB.1. Postupak knjizenja izlaznih raduna
PKNS6.3. Postupak knjizenja ulaznih raduna
PKNG6.3. Postupak knjizenja dugotrajne imovine i sitnog inventara

PKN®6.3. Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.

unutarnjih kontrola 5
| Konirolirao: | Robert Grebli¢ki Nacelnik 12.12.2023. °
| Gdebrie: | Robert Grebliki Nacelnik 12.12.20
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Toc¢na evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

“

Postupak se primjenjuje u Opcini Veliko Trgovisce.

Faktura, lzvod Ziro-raduna, lzvod otvorenih stavaka kupca, Opomena za neplaéene ratune kupca.

referentom je ovlasten za zaprimanje podataka, kontiranje i knjizenje, i odgovara za tocnost i
pravovremenost knjizenja. Voditelj odsjeka ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za
azurnost knjigovodstvenih evidencija,

Visi referent za radunovodstvo i naplatu komunalnih potraZivanja u suradnji sa ragunovodstvenim

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i ratunskom planu, Zakon o prora¢unu

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023. &
Robert Greblic¢ki Nacelnik 12.12.'__ =
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka —
izlaznih rauna u
papimatom obliku ili
programski prijenos iz

! programa za fakturiranje.

Kontrola potpunosti
podataka. Provjerava se
uskladenost sa odredbama
Zakona o PDV-u. Sve
racunovodstvene evidencije
omogudéavaju praéenje
sredstava prema izvorima
financiranja i programima.

Kontiranje izlaznih rauna
na konta potrazivanja i
obraéunatih prihoda.

Knijizenje racuna ili
formiranje naloga za
knjizenje iz izlaznih racuna
preuzetih iz programa za
fakturiranje. Prihodi su
evidentirani u glavnoj knjizi
kad su postali raspoloZivi i
mjenjivi.

" Knijizenje uplata primljenih

na ziro racun ili kroz
blagajnu.

Kontrola knjizenja uplata.
Provjera jesu li ispravno
proknjizene izlazne fakture.

Vrsi se uskladivanje stanja
potrazivanja sa kupcima.
Provjerava se jesu li kupci
podmirili svoje obveze.
Ukoliko nisu, $alju se
opomene.

Slanje opomena za
neplaéena potrazivanja.

Kontrola knjigovodstvene
evidencije potrazivanja od
kupaca i davanje uputa za
potrebne ispravke. Ukoliko
kupci su po primljenim
opomenama nisu uplatili
iznos dugovanja provodi se
postupak prisilne naplate.

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Zaposlenici —
nositelji pojedinih
aktivnosti

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Zaposlenici —
nositelji pojedinih
aktivnosti

knjigovoda,
ratunovodstveni
referent

Rok

Nakon
zaprimanja
rauna

Nakon
zaprimanja
ratuna

Dnevno

Dnevno

Svaki dan

Kontinuirano

Mjesecno

Kvartalno

Mjeseéno

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Radéun za usluge

Raéun za usluge

Racéun

Nalog za knjizenje
izlaznih raduna

lzvod Ziro racuna

lzvod Ziro ratuna

Izvod otvorenih stavaka

Opomena za
neplaéene ragune
kupca

Knjigovodstvene
evidencije
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Postupak prisilne
naplate

Vi se postupak prisilne ,
naplate potrazivanja. Procelnik JUO

——___..
\

Arhiviranje

Poslovne knjige i

racunovodstvene isprave

Suvaju se sukladno knjigovoda,
rokovima utvrdenima radunovodstveni
Pravilnikom o proradunskom referent
raunovodstvu i raéunskom

planu.

Nakon

zaprimanja .

© racuna

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku

-Radun za usluge



Knjizenje ulaznih raguna

_%fm_m__;bkaf__, . PKN6.2

Vlisniit—'f;b‘iﬂ.‘fﬁl@ ~ knjigovoda, ragunovodstveni referent —
Verzla: o1

Ulazni ra¢uni dobavljaga s priloZzenom dokumentacijom, Obavijesti o knjizenju (odobrenja, tereéenja),
Obracuni kamata, Izvod otvorenih stavaka dobavlja¢a, Nalog za plaéanje, Uplatnica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za ra¢unovodstvo i naplatu komunalnih potrazivanja je ovlasten knijiZiti i uskladivati stanja
dugovanja prema dobavlja¢ima i odgovara za toénost i pravovremenost knjizenja, za kontrolu ispravnosti
knjizenja i odgovoran za azurnost knjigovodstvenih evidencija. Voditelj odsjeka za financije, komunalno
gospodarstvo i opée poslove vrsi kontrole.

Koordinator sustava
unutarnjih kontrola

| Kontrolirao: =  Robert Grebli¢ki Nagelnik
| Odobrio! " Robert Grebli¢ki Nagelnik

Irena Strok
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Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka —
ulaznih raguna, obavijesti
o knjizenju, obraéun
kamata, upis u knjigu
ulaznih raduna.

Kontrola potpunosti.
Podataka ulaznih
racuna. Provjerava se
uskladenost sa
odredbama Zakona o
PDV-u. Sve
racunovodstvene
evidencije omogudavaju
pracenje sredstava
prema izvorima
financiranja i
programima.

Kontiranje ulaznih
raCuna, dodjeljivanje
proracunskih
klasifikacija.

Knjizenje ulaznih raguna.
Rashodi su evidentirani u
glavnaj knjizi na temelju
nastanka poslovnog
dogadaja i u izvjestajnom
razdoblju na koje se
odnose neovisno o
placaniju.

Knjizenje pla¢anja prema
dobavljagima preko Ziro
racun ili kroz blagajnu.

Kontrola knjizenja.

Uskladivanje stanje
dugovanja sa
dobavljagima.

Kontrola knjigovodstvene
evidencije dugovanija
prema dobavlja¢ima i
davanje uputa za
potrebne ispravke.

lzvrSenje

Odgovornost

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
ra¢unovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Procelnik JUO

knjigovoda,
racdunovodstveni
referent

Procelnik JUO

Rok

Dnevno

Mjeseéno

Nakon

zaprimanja

Svaki dan

Prema
potrebi

Mjesecéno

Mjesecno

Mjesecno

Popratni
dokumenti

Rac¢un dobavljaéa,
Obavijest o knjizenju,
Obracun kamata

Racun dobavijaga,
Obavijest o knjizenju,
Obracun kamata

Racuni

Ulazni raduni

Izvod ziro raduna,
Nalog za placanije,
Uplatnica

Izvod Ziro raduna,
Nalog za knjizenje

Izvod otvorenih
stavaka

Knjigovodstvene
evidencije
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Arhiviranje

¥

Poslovne knjige i
ratunovodstvene isprave

fuvaju se sukladno 5 Sukladno
rokovima utvrdenima - é‘ﬂgfggf@e ,i  rokovima
Pravilnikom o it " 8].‘_& ‘ utvrdenim u
proraéunskem 5 praviiniku
rasunovodsivu i

rasunskom planu.



Knjizenje nefinancijsk imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)

T , Sifra postupka:  PKNG6.3
!ttqantk;_;pnstqpkaﬁ - knjigovoda, radunovodstveni referent

Ulazni raCuni dobavljada s prilozenom dokumentacijom, Odiuke o rashodu, Obavijesti prijenosu
dugotrajne imovine, Inventurne liste, Zapisnici o inventuri

Visi referent za radunovodstvo i naplatu komunalnih potraZivanja zaprima podatke i kontrolira potpunost
podataka, vrsi kontiranje i knjizenje, ispisuje i dostavlja inventurne liste, knjizi ispravak vrijednosti.
Ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za aZurnost knjigovodstvenih evidencija,
ovlasten knjiZiti i odgovara za to&nost uknjizenih podataka o dugotrajnoj imovini i sithom inventary u
upotrebi. Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove vrsi kontrole.

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

Robert Grebli¢ki Nacelnik 12.12.2023.
Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2023.
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Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka o
dugotrajnoj imovini.

Kontrola potpunosti
podataka. Sve
radunovodstvene
evidencije omogucéavaju
praéenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

Kontiranje dokumenata
na konta dugotrajne
imovine i sitnog inventara
u 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 proraéuna i
proracunskih korisnika
evidentiran je preko
promjena u obujmu
imovine

Kontrola knjigovodstvene
evidencije dugotrajne
imovine i davanje uputa
za potrebne ispravke.

Obavljanje godisnjeg
popisa imovine i obveza.

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

Knjizenje ispravka
vrijednosti dugotrajne
imovine.

lzvrSenje

Odgovornost

knjigovoda,
racunovodstven
i referent

knjigovoda,
ra¢unovodstven
i referent

knjigovoda,
racunovodstven
i referent

knjigovoda,
raCunovodstveni
referent

PROCELNIK JUO

Povjerenstvo za
popis

knjigovoda,
rac¢unovodstven
i referent

knjigovoda,
ra¢unovodstven
i referent

Rok

Dnevno

Po prijemu

Kontinuirano

Kontinuirano

Mjeseéno

31.12. tekuce
godine

31.12. tekuce
godine

Pojedinaéno
tijekom godine
kod
rashodovanja
ili prijenosa, te
zasveu
1.mjesecu

Popratni
dokumenti

Racun dobavljaca,
Odluke o rashodu,
Obavijesti o prijenosu

Racun dobavljaca,
Odluke o rashodu,
Obavijesti o prijenosu

Knjigovodstvene
evidencije

Nalog za knjizenje

Knjigovodstvene
evidencije

Zapisnici o inventuri

Zapisnici o inventuri

Nalog za knjizenje
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Poslovne knjige i

racunavodstvene isprave

cuvaju se sukladno

kovi i knjigovoda,
-;Grz%;;i?lfo?nwf e racunovodstveni
proradunskom referent
ragunovodstyu i
raéunskom planu.

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku



Izvodi Ziro rauna, rekapitulacije plaéa, rekapitulacije isplata drugog dohotka, zahtjeviza refundacue (od
Ministarstva, Zupanue pravnih i fiziekih osoba), sudske presude, bilanca stanja.

Visi referent za ra¢unovodstvo i naplatu komunalnih potraZivanja zaprima podatke te je ovlasten knjiziti
i odgovara za to¢nost uknjizenih podataka, oviasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za
to€nost i azurnost knjigovodstvenih evidencija.

Pravilnik o proradunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proradunu

~ Imeiprezme Funkeja =~ Datum
- Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola
| Kontrolirao: | Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2023.
I'Gdebrio:"  Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.
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Opis aktivnosti

Zaprimanje dokumenata s
podacima o poslovnim
dogadajima.

Kontrola potpunosti
podataka. Provjerava se
uskladenost sa
odredbama Zakona o
PDV-u. Sve
racunovodstvene
evidencije omoguéavaju
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

Kontiranje dokumenata
na konta.

Vrsi se knjizenje.

Kontrola knjigovodstvene
evidencije ostalih
poslovnih dogadaja i
davanje uputa za
potrebne ispravke.

Uskladivanje stanja konta
glavne knjige i analitiékih
evidencija.

Izrada bilance stanja.

Kontrola bilance stanja i
davanje uputa za
potrebne ispravke.

Poslovne knjige i
raCunovodstvene isprave
¢uvaju se sukladno
rokovima utvrdenima
Pravilnikom o
proracunskom
radunovodstvu i
radunskom planu.

lzvrenje

Odgovornost Rok
knjigovoda,
raCunovodstveni
referent RI?
knjigovoda,
racunovodstveni
referent
Po prijemu
knjigovoda,
racunovodstveni Dnevno
referent
knjigovoda,
racunovodstveni Dnevno
referent
PROCELNIK JUO Mjeseéno
knjigovoda,
racunovodstveni N
referent RIg=CEI0
knjigovoda,
racunovodstveni Kvartalno
referent
PROCELNIK JUO Mjese&no
knjigovoda, ?o”k'giﬁ;‘g
raCunovodstveni tvrdeni
referent - o
u pravilniku

Popratni
dokumenti

Izvodi Ziro raduna,
Rekapitulacije pla¢a,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije

Izvodi Ziro raduna,
Rekapitulacije placa,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije

Knjigovodstvene
evidencije

Nalog za knjizenje

Knjigovodstvene
evidencije

Glavna knijiga i
knjigovodstvene
evidencije

Bilanca stanja

Nalog za knijizenje



