NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces rada — obra¢una prihoda po posebnim ugovorima K9

Korisnik procesa

Javna vatrogasna postrojba Garesnica

Vlasnik procesa

Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

CILJ PROCESA

Cilj procesa je toéno i pravovremeno proknjizeni prihodi po posebnim ugovorima.

GLAVNI RIZICI

Greska u knjizenju, greske u otpremi raéuna.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Primanje ugovora, rauna, naloga, izvje¢a; sastavljanje raduna

Nosenje rauna na potpis, knjiZzenje raéuna, knjizenje izvoda, knjizenje

AKTIVNOSTI: ukupnog mjeseénog prometa, uskladivanje stanja po izvjeséu prometa.
Sastavljanje i slanje opomena prema otvorenim stavkama.
IZLAZ Obracunati i proknjiZzeni godisnii prihodi po posebnim ugovorima.

Primitak Sastavljanje Nosenje Knjizenje Kontrola Analiza i
ugovora raduna rauna na dokumenta prometa i izvjedéivanje
potpis kroz program plaéanja
y. i

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces utvrdivanja i naplate prihoda, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za obavljanje procesa, informati¢ka oprema, programska podrska potrebna za
obavljanje aktivnosti procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
K9.1 Postupak obracuna i knjizenja prihoda po posebnim ugovorima

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis - |
lzradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. //} — A BN\
Kontrolirao: Tomislav Kunjesi¢ | Zapoviednik JVP | 01.03.2013. 7 7 2
y . e 5 2 " 2
Odobrio: Tomislav Kunje$ié | Zapoviednik VP | 01.032013.1” /&7 . 25 /
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obra¢una i knjizenja prihoda po posebnim ugovorima K9.1

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no i pravovremeno obra¢unavanije i knjizenje prihoda po posebnim ugovorima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u odjelu za financije i proragun.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovori, raéuni, nalozi, izvie$ca, izvodi, opomene.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zamjenik Javne vafrogasne postrojpbe je odgovoran za zaprimanje dokumenata i obradu
dokumenata. Zapovjednik Javne vatrogasne postrojpbe za kontrolu obrade dokumenata, potpis,
pecatiranje i otpremu ratuna na obradu knjigovodi, sastavijanje i slanje opomena, izradu godi$njeg
izvjeSca. Strucni suradnik - knjigovoda je odgovoran za knjizenje dokumenata, kontrolu knjizenja
dokumenata, pregled prometa i za kontrolu izvoda otvorenih stavki. Zapovjednik Javne vatrogasne
postrojbe | Strucni suradnik — knjigovoda vrée kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proratunskom ra¢unovodstvu i raunskom planu (NN 114/10), Zakon o proraéunu (NN
87/08).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - financijska agencija

JVP — Javna vatrogasna postrojba

Zamjenik JVP— Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe
Zapovjednik JVP — Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe
Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Gare$nice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. — —— |
Kontrolirao: Tomislav Kunjesié | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. 2 OSN
Odobrio: Tomislav Kunje$i¢ | Zapoviednik JVP | 01.03.20137] _ i (& ¢
o \




lzvrienje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti P
lag ] P Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
A 4
Zaprimanje Zaprimanje ugovora, gy Svakog Ugovori, nalozi, raduni,
dokumenata naloga, racunai izvjescéa. S IV mjeseca izvjesca
Obrada Izrada izlaznih raduna b
-fakturiranje mjesecnih Strucni suradnik - T . ’
dokumenata raéuna i knjizenje kroz knjigovoda primitku Izlazni raduni
dobavljace. dokumenata
NE Struéni suradnik —
Kontrola Kontrola obradenih knjigovoda Odmah
A dokumenata. i nakon obrade
Zapovjednik JVP

Raé&uni na potpis

Racuni se printaju te iste

Struni suradnik —

potpisuju Struéni suradnik knjigovoda Odmah b g
— knjigovoda i i nakon obrade Potpisani rauni
Zapovijednik JVP Zapovjednik JVP
y
A Jedan potpisani primjerak Odmah
Peéatlran{e ! raduna se pedatira, Struéni suradnik — nakon
otprema racuna kovertira i $alje na knjigovoda potpisa
otpremu. rauna
" Drugi primjerak racuna
y knjizi se kroz program
=T KIS:
Knjizenje -proknjizenim raéunima
dokumenata dodjeljuje se klasifikacija i Odmah po
odlazu se u registratore Strucni suradnik — nastanku Proknijizeni raéuni i
-knjize se preuzeti izvodi knjigovoda dokumenata izvodi
iz banke i zatvaraju se
nezatvorene uplate
-nepoznatim uplatiteljima
dodjeljuje se Sifra osobe.
4
NE e Struéni suradnik —
Kontrola Kontrola knjizenja knjigovoda Odmah po
dokumenata. i knjizenju
o Zapovjednik JVP
Po zavrietku mjeseca
izvlaci se pregled
prometa - promet se
Pregled prometa i & e =
regskl ; oty k""z:_j"i stragﬁ_Stmoc;og Struéni suradnik — Na kraju Pregled prometa,
uskladivanj suradnika — knjigovode. knjigovoda mjeseca izviesce

Nakon $to iz FINE stigne
izvjesce za prethodni
mjesec vrii se mjeseéno
uskladivanje.
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lzvrienje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti P
jagr i P Odgovornost Rok dokumenti
4
( A )
P Y Zapovjednik JVP
: y= povijedni
Sastavljanje i Po.potrebl s6 sastavijgju i u suradnji sa Svakog Opomene -
sisile opomesa $alju opomene prema i mjeseca lzvadak otvorenih
otvorenim stavkama. e stavki
NE 4 . ;
i Kontrola izvoda otvorenih Opomene
ontrola i i
stavii i kontrola sianja Zapovjednik JVP Svakog lzvadak otvorenih
A opomena po otvorenim mjeseca skaki
stavkama.
A 4 Na kraju godine 7
I I izlistavaju se kartice, Zapovjednik JVP
zrat.!a gc;d‘ténjeg saido lista, knjiga racuna, u suradnji sa Na kraju Financijska izvjesca
o g i sastavljaju se izvjeséa stru&nim godine Knjiga raéuna
prema izlistanim suradnicima
dokumentima.
KRAJ




