NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanija, likvidacije i plaéanja ra¢una K1

Korisnik procesa Javna vatrogasna postrojba Garesnica

Vlasnik procesa Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

CILJ PROCESA

Cilj procesa je togna kontrola, evidentiranje i placanje raéuna prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje racuna, nemogucnost pronalazenja raéuna, nemoguénost pla¢anja rauna, uplata
na pogresni Ziro racun, uplata pogresnog iznosa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni racuni dobavljaca, putni nalozi, ostali zahtjevi za plac¢anje.

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulazne poste, upis u knjigu ulaznih
racuna, kontrola rafuna, kompletiranje sa -prate¢om dokumentacijom u
AKTIVNOSTI: ostalim odjelima, radunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije,
likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje, plaéanje sa ziro-raduna,
dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu.

IZLAZ Provjereni i placeni racuni i zahtjevi za placanje.

Analiza i
izvjeséivanje

Kontiranje i
knjiZenje
raduna

Odlaganje
raduna

Zaprimanje Kontrola
racuna raduna

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave, proces zaprimanja poste, proces knjizenja poslovnih dogadaja, proces blagajnickog
poslovanja, proces planiranja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informati¢ka podrska,informaticka oprema, radnici ukljuéeni u proces
likvidacije i pla¢anja racuna, raspoloZiva financijska sredstva na Ziro-radunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1. Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raéuna
K1.2. Postupak plac¢anja racuna
K1.3. Postupak obra¢una putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Tihomir Kranjec Zamjenik VP | 01032013 | , — _ |
Kontrolirao: Tomislav Kunjesié¢ Zapovjednik JVP | 01.03.2013. /rc‘,“;.c'f‘ s BN
Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | £ &1 7/ /[ AA




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrola i obrada rac¢una K1.1

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za plaéanje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Javnoj vatrogasnoj posirojbi Garesnica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Strucni suradnik - knjigovoda je ovlasten i odgovoran za kontrolu ispravnosti racuna i ostale
dokumentacije, te za pravilno i pravovremeno plac¢anje. Zapovjednik Javne vafrogasne postrojbe vrsi
kontrole. Ovlasteni potpisnici su ovlasteni za potpis likvidiranih racuna ¢ime se odobrava njihovo
knjizenje i placanje.

Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zaprimlienog racuna tada osoba koja je zaprimila radun (ili
voditelj ra¢unovodstva) kompletira raéun sa popratnom dokumentacijom (ugovor ili narudzbenica ifili
otpremnica koju je potpisao zaposlenik koji nije inicirac narudzbu) i dostavlja je zaposleniku koji je
inicirao narudzbu. Kao potvrda obavljene sustinske kontrole upisuje se na racun datum kontrole i paraf
osobe koja je obavila kontrolu.

Kao potvrda obavljene racunovodstvene kontrole upisuje se na racun datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o izvrSavanju drzavnog proracuna, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Zapovjednik JVP = Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe
Zamjenik JVP = Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe
Struéni suradnik - knjigovoda - knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. = =2
Kontrolirao: Tomislav Kunjesié Zapovjednik JVP | 01.032013. | e/ ~ G5
Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | %¢.. ./




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje
racuna s poste

Zaprimanje racuna s poste i upis u
knjigu poste a zatim upis u
urudzbenu knjigu, dodjela
urudzbenog broja.

Zamjenik JVP

Dnevno

Urudzbena
knjiga

Upis u knjigu
ulaznih racuna

Stavlja se redni broj knjige ulaznih
racuna, prijemni pecat sa datumom
prijema.

Zamjenik JVP

Istoga
dana

Knjiga ulaznih
racuna

DA
Kont@
NE

Provjera postojanja potpisa, Ziga ili
druge oznake kojom se moze
potvrditi da je racun odobren za
evidentiranje

Zaprimljeni racuni sadr2e referencu
na broj narudZbenice /ugovora na
temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuéeni.

Na zaprimljenim ra¢unima
navedeni su svi zakonski elementi
racuna: 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 isporucena dobra ili obavljene
usluge (kupca), koli¢inu i
uobicajeni trgovacki naziv
isporuéenih dobara te vrstu i
koii€¢inu obavijenih usiuga,
nadnevak isporuke dobara ili
obavljenih usluga, iznos naknade
(cijene) isporucenih dobara ili
obavljenih usluga, razvrstane po
poreznoj stopi, iznos poreza
razvrstan po poreznoj stopi i
zbrojni iznos naknade i poreza.
Racuni sadrze detaljnu
specifikaciju roba/usiuga/radova
koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom odnosno
ugovorom.

Racunska kontrola ispravnosti
iznosa za placéanje, kontrola
priloZzene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvr§enoj
usluzi i radu, putne karte, hotelski
racuni, primke, izdatnice isl.).
Kao potvrda obavljene
racunovodstvene kontrole upisuje
se na ra¢un datum kontrole i paraf
osobe koja je obavila kontrolu.

Zapovjednik JVP

Nakon
upisa u
knjigu
ulaznih
ratuna

Racun,
narudzbenica,
ugovor




IzvrSenje P .
o i . 2 opratni
Dijagram theka Opis aishmost: Odgovomost Rok dokumenti
S
Kontrola racuna sadrzi li sve Nakon
DA zakonske elemente racuna, sadrzi upisa u Racun,
li referencu na broj narudZbenice Zapovjednik JVP knjigu narudZbenica,
Kontrola x - .
/ugovora na temelju kojeg su ulaznih ugovor
NE roba/usluge/radovi isporuceni. raéuna
4
Kontaktiranje s U koliko raun ne sadrzi sve U roku od
: - zakonske elemente raduna R
dobavl_]aéfsm o kontaktira se dobavljag ili se raéun oGRSV 32?1: Ratun
D povrat racuna vraé¢a na dopunu.
I
— = Zaprimanje ulaznih racuna, putnih Dokumenti po
lewdat.ura.l naloga i ostalih zahtjeva za Struéni suradnik - o gzlr'n‘)d kojima treba
kompletiranje plaéanje na likvidaturu i knjigovoda daria izvrsiti placanje
kompletiranje s prilozima.
Likvidacija iznosa za placanje,
Obrada potpis struénog suradnika - Strucni suradnik - | oL Zaprimljeni
raduna knjigovode i prosljedivanje na knjigovoda pry dokumenti
potpis zapovjedniku JVP.
Razvrstavanje racuna prema
I vrstama usluga. Provjerom sustine Unutar
Kontiranje raéuna i dokumentacije obavljenih — , mjeseca
raéuna truéni suradnik - o .
usluga, radova, odnosno nabave " na koji se Kontni plan
robe racunu su dodijeljene oznake g odnosi
proraéunskih klasifikacija potrebne raéun
za evidentiranje u glavnoj knjizi.
A Unutar
Knjizenje Upis raéuna prema dobavljaéima i Struéni suradnik - g’igﬁi Ra&un
racuna kontima u program. knjigovoda ) S
odnosi
racun
> Specifikacije
y Prema roku dospijeéa za placanje i otvorenih
Odabir rauna za prema raspoloZivim financijskim ‘ : stavaka
placanje sredstvima odabiru se racuni i ZoppdaR NP | Doamo | govaviiets:
ostali zahtjevi za placanje. Knjiga ulaznih
raduna
Je li sustinska i ratunovodstvena
NE kontrola pokazale ispravnost . ‘
; Zapovjednik JVP
Kontrola provedenih postupaka. Su; d‘gji . lStrucm:x
Upisuje se (na ra¢un) datum P s Dnevno Racun
DA odobrenja i paraf osobe koja je Ralianovodion
odobrila radun za placanje i
evidentiranje.
A4
Pisanje e : -
naloga spis naloga za plac¢anje prema p— .
g pojedinom dobavijau. Zapovijednik JVP Po potrebi Nalog
Sem
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Potpis naloga za

Nalozi za pladanje dostavljaju se

placanje ovlastenim potpisnicima na potpis Zapovjednik JVP I:ggz'a Nalog
— potpisuje po jedan potpisnik. P J
Slanje naloga u )
banku na g‘p‘:’ma RBpiGath Helags u Zapoviednik JVP | Kontinuirano Nalog
plaéanje e
y
Evidentiranja Evidentiranje plaéenih raéuna u - ‘ Racun,
placanja u knjizi knjizi ulaznih raéuna radi e 5‘:’:;:“‘ " | Kontinuirano | Knijiga ulaznih
ulaznih raduna moguénosti kasnijih kontrola. ygo raéuna
Unutar
: Odlaganje ratuna prema ot " mjeseca na
Odla“gan;e redoslijedu u registratore po Stn:'::r; so":':g:'k koji se Registrator
it godinama. "9 odnosi
raéun

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pla¢anje raéuna K1.2

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza ustanove.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Garesnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca
Nalog za plac¢anje
Knjiga ulaznih racuna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Struéni suradnik - knjigovoda je ovladten i odgovoran za ispravno sastavljanje naloga za plaéanje
ratuna. Ovlasteni potpisnici su ovlasteni za potpis naloga za placanje. Zapovjednik Javne vatrogasne
postrojbe vrsi kontrole.

Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zaprimlienog racuna tada osoba koja je zaprimila radun
kompletira ratun sa popratnom dokumentacijom (ugovor ili narudzbenica ifili otpremnica koju je
potpisao zaposlenik koji nije inicirao narudzbu) i dostavlja je zaposleniku koji je inicirao narudzbu. Kao
potvrda obavljene sustinske kontrole upisuje se na racun datum kontrole i paraf osobe koja je obavila
kontrolu.

Kao potvrda obavljene racunovodstvene kontrole upisuje se na ra¢un datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Zapovjednik JVP = Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe
Zamjenik JVP = Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe
Stru¢ni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Tihomir Kranjec Zamijenik JVP 01.03.2013. - //f e
Kontrolirao: Tomislav Kunjesic Zapovjednik JVP | 01.03.2013. [%.o” ay
Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.032013. | %,/
I'd




ulaznih raéuna

I

kasnijih kontrola.

lzvrenje P P
+e s 3 - T opratni
Ejageam Gjexa Opis Mimont Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
Prema roku dospijeca za : -
. lacanje i premalpl Spaciikacis
Odabir raéuna za ?a etolosivin Sriarciskim otvorenih stavaka
placanje sregstvima alabin Js 5 Zapovjednik JVP Dnevno dgbavljaéai
racuni i ostali zahtjevi za Kn"?aﬁ:‘zzmh
placanje.
4 .
% : Kontrola odabranih raéuna
: ontrola da nisu ve¢ ranije placeni i cegme
da li je ispravan Ziro racun Zapovijednik JVP Dnevno Raéun
DA za placanje.
v Suglasnost da raéun moze
T biti placen jer su sustinska i
Odobrenje racuna raéunovodstvena kontrola
za placanje pokazale ispravnost
provedenih postupaka. h Prije
Upisuje se (na radun) Zapoviednik JVP plac¢anja Nalog
datum odobrenja i paraf
osobe koja je odobrila
raun za placanje i
evidentiranje.
Pisanje Pi3u se nalozi za placanje
naloga prema svakom pojedinom Zapovijednik JVP Isti dan Nalog
dobavljacu za jedan raéun.
Potpis naloga za Nalozi za pla¢anje Raéun,
placanje dostavljaju se ovlastenim Zapovijednik JVP Isti dan Knjiga ulaznih
potpisnicima na potpis. racuna
\ 4
Slanje naloga u .
banku na placanje Sttf:zlr:: A papimatin naloga Zapovjednik JVP | Kontinuirano Nalog
> Evidentiranje placenih
ST AR videntiranje placeni
o racuna u knjizi ulaznih Strugni suradnik - | | Knjiga ulaznih
placanja u knjizi raéuna radi moguénosti knjigovoda raéuna




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obrat¢una putnih naloga K1.3

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéno i pravovremeno obracunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Garesnica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski racuni i ostali raéuni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i sl.).

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zapoviednik Javne vatrogasne postrojbe je ovladten i odgovoran za ispravno obracunavanje putnih
naloga. Ovlasteni potpisnici su odgovorni za potpis putnog naloga.

Ako se sustinska kontrola obavlja temeljem zaprimljenog rauna tada osoba koja je zaprimila racun (ili
voditelj raéunovodstva) kompletira raéun sa popratnom dokumentacijom (ugovor ili narudzbenica ifili
otpremnica koju je potpisao zaposlenik koji nije inicirao narudzbu) i dostavija je zaposleniku koji je
inicirao narudzbu. Kao potvrda obavljene sustinske kontrole upisuje se na ratun datum kontrole i paraf
osobe koja je obavila kontrolu.

Kao potvrda obavljene raéunovodstvene kontrole upisuje se na ratun datum kontrole i paraf osobe
koja je obavila kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Zapovjednik JVP = Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe
Zamjenik JPV = Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe
Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Tihomir Kranjec Zamijenik JVP 01.03.2013.

Kontrolirao: Tomislav Kunjesi¢ Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | ), .57 =
Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ Zapovjednik JVP | 01.03.2013. [ % or




lzvrienje

naloga.

Zamjenikom JVP

= . : ‘ : Popratni
ijagram tijeka a 0! :
Dijagram tjek Opis sidiynoet) Odgovornost Rok dokumenti
C  POCETAK )
Zahtjev za Zahtj Bt
il jev za sluzbeni put i A .
sluzbeni put dostavija zaposlenik. Zaposlenik Po potrebi Zahtjev
y
Odluka o : %
Odluku o odobrenju sluzben T i
sluzbenom putu puta donosi éell"llkj °g Zapovjednik JVP Po potrebi Odluka
A 4
|zrada putnog lzdavanje putnog naloga i
naloga zavodenje u evidenciju putnih Zapovjednik JVP Po odluci Putni nalog
l naloga.
Potpis putnog Potpisivani
pisivanje putnog naloga od : . . 5
naloga strane ovlatene osobe. Zapovjednik JVP | Po izdavanju Putni nalog
|
Y
Realizacija putnog Realizacija putovanja po
naloga putnom nalogu. Zaposienik Po realizaciji Putni nalog
—
v oo reaizact
. s . o realizaciji
Upis podataka o Uplswgnje potrebnih podataka Zaposienik Shi ibenogj Putni nalog
putovanju u nalog u putni nalog. puta
NE Zapovjednik JVP
Kontrola upisa podataka. u suradnji s Po upisu Putni nalog
Zamijenikom JVP
DA
Kompletiranje Korolatirari ; Po realizaciji
je racuna za putni : s ’
rauna nalo;_ P Zaposlenik sluzbenog Putni nalog
puta
y
Predaja naloga na . . ; Po .
cbeaton Predaja naloga na obraéun. Zaposlenik kompletiranju Putni nalog
y
- Obraéun naknada troskova =
Obracun putnih prijevoza, smjestaja i dnevnica Zapovjednik JVP . .
< ¥ : u suradnji sa Po prijemu Putni nalog
naloga na sluzbenom putu i slanje na Zamicnikom VP
potpis &elniku. .
S Zapovjednik JVP
4 . povjedni
@ Rontrota:obeaturin patrih u suradnji s Po obragunu Putni nalog

E
DA
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Isplata putnih Isplata putnih naloga po S danupo Obraéuni i
s A Zapovijedrik JVP | zaprimanju : d
naloga
og redosljedu dobivanja naloga. u blagajnu isplatnice
|
v
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