NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, likvidacije i plaéanja ratuna J

Korisnik procesa Op¢ina Veliko Trgovisée Sifra procesa: PKN7
Vlasnik procesa knjigovoda, ratunovodstveni referent Verzija: 01
CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i plaéanje raduna prema dospijeéu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i o$tecenje ratuna, nemogucnost pronalaZenja raéuna, nemoguénost pla¢anja raéuna, uplata
na pogresni ziro raéun, uplata pogre$nog iznosa.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Ulazni raéuni dobavlja¢a, putni nalozi, ostali zahtjevi za plaé¢anje

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulazne poste, upis u knjigu ulaznih
raCuna, kontrola raduna, kompletiranje sa prate¢om dokumentacijom u
AKTIVNOSTI: ostalim odjelima, ra¢unska provjera i kontrola priloZene dokumentacije,
likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje, placanje sa Ziro-raduna,
dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu
IZLAZ: Provjereni i plaeni raguni i zahtjevi za placanje

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podrska, informati¢ka oprema, radnici ukljuéeni u proces
likvidacije i plaéanja raguna, raspoloziva financijska sredstva na Ziro-radunu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
PKN7.1 Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raguna
PKN7.2 Postupak plaé¢anja racuna
PKN?7.3 Postupak obraéuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum
ST Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
Izradio: unutarnjih kontrola F
Kontrolirao: Robert Grebli¢ki Nadelnik 12.12.2023. <

Odobrio: Robert Greblicki Nagelnik 12.12.2023. -




Vlasnik postupka knjigovoda, radunovodstveni referent —_
Verzija: 01

Pravovremena priprema ra¢una i ostalih dokumenata za pla¢anje i knjizenje

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovisce.

Knjiga ulaznih raduna, dokumenti po kojima treba izvrditi placanje (racuni dobavlja¢a, putni nalozi,
zahtjevi za plaéanje raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove je odgovoran za zaprimanje
raduna s poste, upis u knjigu ulaznih raduna, kontiranje raduna, knjizenje raéuna. Struéni suradnik za
proraéun, financije i radunovodstvo je odgovoran za provjeru rauna, kontaktiranje s dobavljatem ili
povrat raunai obradu ra¢una.

Zakon o porezu na dodanu vrijednost, Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak,
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dodanu
vrijednost, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dodanu vrijednost

_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola
| Konfrlirao: =  Robert Grebliki Nagelnik 12122008,
[Odobriei" | Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.
2.2023.
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lzvrSenje

Opis aktivnosti Odgovornost

knjigovoda,
raCunovodstveni
referent

Zaprimanje raéuna s poste.

Zaprimljeni racuni sadrze
referencu na broj narudzbenice
/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporugeni.
Na zaprimljenim racunima
navedeni su svi zakonski
elementi ra¢una: mjesto
izdavanja, broj i nadnevak, ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj poduzetnika,
koji je isporucio dobra ili obavio
usluge (prodavatelja), ime
(naziv), adresu i osobni
identifikacijski broj obveznika
kome su isporuéena dobra ili
obavljene usluge (kupca),
koli€inu i uobi€ajeni trgovacki
naziv isporucenih dobara te
vrstu i koli€¢inu obavljenih
usluga, nadnevak isporuke knjigovoda,
dobara ili obavljenih usluga, racunovodstveni
iznos naknade (cijene) referent
isporucenih dobara ili obavljenih
usluga, razvrstane po poreznoj
stopi, iznos poreza razvrstan po
poreznoj stopi i zbrojni iznos
naknade i poreza.

Radéuni sadrze detaljnu
specifikaciju roba/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova
definiranih narudzbenicom
odnosno ugovorom.

Racunska kontrola ispravnosti
iznosa za placanje, kontrola
priloZzene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvr§enoj
usluzi i radu, putne karte,
hotelski racuni, primke,
izdatnice i sl.)

U koliko radun ne sadrzi sve
zakonske elemente raduna
kontaktira se dobavljaé ili se
racun vrac¢a na dopunu.

knjigovoda,
radunovodstveni
referent

Rok

Dnevno

Nakon
upisa u
knjigu
ulaznih
racuna

Popratni
dokumenti



D

v

Predaja u
likvidaturu i
kompletiranje

Y

Obrada
rauna /

A {

Upis u knjigu
ulaznih racéuna

¥

| Kontiranje raduna

v

Knijizenje rauna

L 4

Postupak
placanje ra¢una

KRAJ

Zaprimanje ulaznih raduna,
putnih naloga i ostalih zahtjeva
za placanje na likvidaturu i
kompletiranje s prilozima.

Likvidacija iznosa za placanje,

potpis i slanje na potpis Celniku.

Stavlja se redni broj knjige
ulaznih raduna.

Razvrstavanje raduna prema
vrstama usluga. Provjerom
sustine raéuna i dokumentacije
obavljenih usluga, radova,
odnosno nabave robe racunu
su dodijeljene oznake
proraéunskih klasifikacija
potrebne za evidentiranje u
glavnoj knijizi

Upis raduna prema
dobavlja¢ima i kontima u
program

Prema roku dospijeca za
plac¢anje i prema raspoloZivim
financijskim sredstvima odabiru
se raduni i ostali zahtjevi za
placanje.

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Istoga dana

Unutar
mjeseca na
koji se
odnosi
racun

Unutar
mjeseca na
koji se
odnosi
raéun

Dnevno

Dokumenti po
kojima treba
izvrditi pla¢anje

Knjiga ulaznih
raCuna

Kontni plan

Specifikacije
otvorenih stavaka
dobavljaga, Knjiga

ulaznih raduna



canjarauna

Sifra postupka:  PKN7.2
 Verzijaz 01

knjigovoda, raéunovodstveni referent

Vaditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove pise naloge za placanje, alje ih
u banku na pla¢anje, evidentira pla¢anja u knjizi ulaznih raduna, i odgovoran je za odlaganje raguna.
Nacelnik potpisuje naloge za plaéanje i kontrolira odabrane raéune.

Zakon o platnom prometu

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola
Robert Grebli¢ki Nacelnik

Robert Greblicki Nadelnik




Dijagram tijeka
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Odabir racuna za
pla¢anje
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Potpis za
odobrenje
pla¢anja
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Slanje naloga u
banku na plaé¢anje

v

Evidentiranja
plaéanja u knijizi
ulaznih ra¢una [

KRAJ

Opis aktivnosti

Prema roku dospije¢a za
plaganje i prema
raspoloZivim financijskim
sredstvima odabiru se
raduni i ostali zahtjevi za
plaéanje

Kontrola odabranih
raduna da nisu ve¢ ranije
placenii da li je ispravan
Ziro raun za placanje.

Racuni se dostavljaju
odobrenje. Potpisom,
Zigom ili drugom
oznakom radun se
odobrava za plaéanje.

Kod koristenja intemet
bankarstva sami potpisi

znace i slanje na pla¢anje

u banku

Evidentiranje plaéenih
raduna u knijizi ulaznih
raduna radi mogucnosti
kasnijih kontrola

- lzvrSenje
Odgovornost Rok

knjigovoda,
racunovodstveni

referent Dnevno

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Nadcelnik

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

knjigovoda,
racunovodstveni
referent

Popratni dokumenti

Specifikacije otvorenih
stavaka dobavljaa,
Knjiga ulaznih raéuna

Knjiga ulaznih rac¢una



Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski raduni i ostali ra¢uni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i sl.)

Voditelj odsjeka za financije, komunalno gospodarstvo i opée poslove radi obradun putnih naloga i

isplacuje ih. Nacelnik donosi OdIluku o sluzbenom putu i potpisuje putne naloge.

1 ST4 ’ ~ 1 \ ' A |
(ONSKI | DDZAKONSKI| OKVI

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o izmjenama i dopunama
Pravilnika o porezu na dohodak

_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

| Kontrolirag: "~ Robert Grebligki Nacelnik 12.12.2023.

[ "Gdebrio:™"  Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.
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Isplata putnih
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Arhiviranje putnih
naloga

KRAJ

Opis aktivnosti

lzdavanje putnog naloga i
zavodenje u evidenciju putnih
naloga

Potpisivanje putnog naloga od
strane ovlastene osobe.

Realizacija putovanja po
putnom nalogu.

Upisivanje potrebnih podataka u
putni nalog.

Kontrola upisa podataka.

Kompletiranje racuna za putni
nalog.

Predaja naloga na obracun.

Obracun naknada troSkova
prijevoza i smjestaja i dnevnica
na sluzbenom putu, potpis i
slanje na potpis ovlastenoj
osobi.

Kontrola obracéuna putnih
naloga

Isplata putnih naloga po
redoslijedu dobivanja naloga.

Putni nalozi se arhiviraju u
blagajni€ki izvjestaj i Cuvaju se
7 godina.

lzvrSenje

Odgovornost

racunovodstveni
referent —
blagajnik

Nacelnik

Zaposlenik

Zaposlenik

racunovodstveni
referent —
blagajnik

Zaposlenik

Zaposlenik

raéunovodstveni
referent —
blagajnik

Proéelnik JUO

racunovodstveni
referent —
blagajnik

racunovodstveni
referent —
blagajnik

Rok

Najkasnije 1
dan prije
puta

Najkasnije 1
dan prije
puta

Dan za koji
je izdan
putni nalog

do 3 dana
nakon

obavljenog
puta

3 dana po
primitku
putnog
naloga

3 dana po
primitku
putnog
naloga

3 dana po
primitku
putnog
naloga

Odmah po
obracunu
PN

Najkasnije 2
dana prije
puta

Nakon
obracuna

Popratni
dokumenti

Knjiga putnih
naloga

Obrazac PN

Obrazac PN

Obrazac PN

Autobusne
karte,racuni za
nocenje,
cestarine i sl

Putni nalozi

Pozivi za seminar
isl

Putni nalog

Putni nalog



