Proces zaprimanja, provjere i plaé¢anja ratuna K1

o Odjel financijsko - raéunovodstvenih poslova i praone

‘.| Financijsko ra&unovodstveni referentlEinancijski knjigovoda

o CILJPROCESA |

Cilj procesa je totna kontrola, evidentiranje i pla¢anje raéuna prema dospijeéu.

" GLAVNIRIZIGL = |

Gubitak i o$te¢enje raduna ili nemogucnost pronalaZenja raduna moZe dovesti do nepodmirenja
obaveza prema dobavljaéima robe ili isporuciteljima usluga i radova. Nemoguénost pladanja racuna
moze dovesti do nepodmirenja obaveza prema dobavijatima robe ili isporugiteljima usluga i radova.
Uplata na pogresni Ziro ragun ili uplata pogresnog iznosa moze dovesti do gubitka financijskih
sredstava ukoliko nije mogude izvrsiti povrat sredstava. :

'KRATKIOPIS PROCESA

ULAZ; Ulazni ratuni dobavljaga, putni nalozi, ostali zahtjevi za placanje

Zaprimanje dokumenata, suétinska kontrola ratuna, odobrenje raduna,
AKTIVNOSTI: ratunovodstvena kontrola, obrada, kontiranje i knjizenje, placanje raduna
prema dospijecu :

IZLAZ: Provjereni i pia¢eni ratuni i zahtjevi za plaéénje

VEZESDRUG]MPROCESEMAIPGSTUPCIMA L

Procéé nabavé; proces zaprimanja poste, proces knjigovodstva, proces blagajnidkog poslovanja,
proces planiranja :

T RESURSIPOTREBNI ZA REALIZACIU PROGESA

Prbétor za rad, programska / informati¢ka podrska, informaticka oprema, radnici uk'ljuée'n'i' u pr‘obeS'
likvidacije i placanja raduna, raspoloziva financijska sredstva

o .o . - SIFRETNAZIVIPOSTUPKA = e
K1.1 Postupak zaprimanja, provjere i pladanja raduna 2
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Postupak zaprimanja, provjere i plaéanjé rauna . K1.1

Vlasmk ka:. | Financijsko raunovodstveni referentll?inancijski knjigovoda

. SVRHAICILJPOSTUPKA |

Cilj postupka je to¢na kontrola, evidentiranje i placanje raduna prema: dospijedu.

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - ratunovodstvenih posléva i praone,

... DRUGADOKUMENTACWA | . = =

Ragun, Otpremnica, Radni nalog, [zvjestaj o obavljenoj usluzi i sfiénd, Knjiga ulaznih raguna, Kontni
plan / klasifikacijski sustav, Nalozi za placanje :

T ODGOVORNOSTITOVLASTENJA |

Administrativni tajnik/ica odgovoran/na je za zaprimanje ratuna i evidentiranje.

Skladistar provodi sustinsku kontrolu za nabavu robe i materijala.

Kuéni majstor provodi sustinsku kontroly za popravke i usluge. :

Zaposlenik / Voditelj koji je inicirao narudzbu provodi sustinsku kontrolu za radove.

Ravnatelj odgovoran je za odobrenje raduna za materijal i usluge, odrZavanja i popravaka, racuna
za placanje, odobrenje naloga za pladanje. ? .

Financijsko ra¢unovodstveni referent/materijalni knjigovoda/blagajnik odgovoran je za
racunovodstvenu kontrolu.

Financijsko ragunovodstveni referent/Financijski knjigovoda odgovoran je za obradu, kontiranje i
knjizenje raéuna, placanje raduna prema dospijecdu. ?

Zakon o porezu na dodanu vrijednost, Zakon o porezu ha dohodak, Pravilnik o poréi'u na do'hodaﬂk;
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 d_odanu vrijednost

.. POJMOVI I SKRACENICE koje sé koriste u dijagramu tijeka._
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_ POCETAK

E

Zaprimanje Ratun o :
v acuni se zaprimaju u - -
raduna
_ tajnidtvu, upisuje se datum Ad;r;{:}]lii%g;vnl Istoga dana Radun
zaprimanja raduna. J :
Sustinska kontrola obavlja : Istog dana, a
se prilikom isporuke te se iy najvise 3 dana .
na otpremnici upisuje Sk!adlstar: po zaprimanju Otpremnica
datum kontrole i paraf. : racuna
Sustinska kontrola obavlja
se prilikom isporuke te se ;
na otpremnici odnosno Istog dana, a g;%ﬁngg;ga
radnom natogu ili nekom Kuéni ma'stbr najvide 3 dana l2viestai 09’
drugom dokumentu ( ! : PO zaprimanju obavli ej.n o dsluzi ;
izvjedtaj o obavijenoj raduna ) Sliﬁrjl o
usluzi) za usluge upisuje
datum kontrole i paraf.
Sustinska kontrola obavlja
se prilikom obavljenih :
'r:dgs‘.g\:?es;;nmaraéunu isti Zapostenik / Voditelj Najvide 3 dana
1Sp jenom koji je inicirao po zaprimanju Otpremnica
ovjerava, upisuje datum narudsby ratuna
kontrole i paraf, te dostavlja '
izvjesce o uredno
obavljenim radovima.
-Odobre'r.‘ro'_ra'c:lna-za-. Najvige dva
materijal i usluge, o . _ dana nakon
odrzavanja i | | Upisuje se na ratun datum Ravnatelj - provedene Ra&un
- popravaka | | odobrenjai paraf. : radunovodstvene

kontrole




osobe.

Odobrenje ratuna “§ | Paraf na racun i datum Ravnateij,
za placanje i urudZbiranja odnosno Administrativni Istog dana Racun
evidentiranje odobrenja. tajnikfica
DA 4
Racunovodstvena Kao potvrda Financijskb 1 dan oo
~ kontrola raunovodstvene kontrole radunovodstveni za rimaF:f Rad
i i upisuje se na radun datum referent/materijalni rF;éun 1 un
NE kontrole i paraf. knjigovodarblagajnik a
Kontakfiranie s U koliko radun ne sadrzi L
. ) - sve zakonske elemente vFlnancuskg ;
dobavijadem i ratuna kontakfira se racunovodstveni
povratratuna | | gobavijac ili se radun vraca | "eferentimaterijaini
G Sl na dopunu_ knj|g0voda[blag§ajn|k
- Obrada™ Financijskof 1 dan po
Upis u knjigu ulaznih raunovodstveni odobrenju Knjiga ulaznih
raCuna, dodjela brojeva . referent/Financijski placanjai raduna
knjigovoda: evidentiranja
. Razvrstavanje raéuna .
RS prema vrstama rashoda, . o
_K_O"t_’ranlf‘ ! programima raazl.?z\r,fgfffé ni Unutar mjeseca Kontni plan /
knjizenje racuna (aktivnostima/projektima) i referent/Financiiski | @ koli se odnosi klasifikacijski
it izvorima financiranja te kniioovod a:J radun sustav
unos u raéunovodstveni g -
sustav.
br : o Financijsko?
riprema naloga Vr$i se priprema naloga za raGunovodstveni . Nalozi za
 za placanje plaéanje. referent/Financijski | Frema dospijecu placanie
knjigovoda§
~ Placanje raéuna Odobrenje naloga za Ravnatelj ifili Osoba L Nalozi za
prema dospijecu plac¢anje - potpis oviastene Prema dospijecu placanje

koju ovlasti ravnatel;




