NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva K1

Korisnik procesa

Opc¢ina Rugvica

Vlasnik procesa

Visi racunovodstveni referent

CILJ PROCESA

Cilj procesa je toCna kontrola, evidentiranje i placanje racuna i ostalih zahtjeva prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i ostecenje racuna ili nemogucénost pronalazenja racuna moze dovesti do nepodmirenja obaveza prema
dobavljac¢ima robe ili isporuciteljima usluga i radova. Nemoguénost pla¢anja racuna moze dovesti do
nepodmirenja obaveza prema dobavljacima robe ili isporuciteljima usluga i radova. Uplata na pogresni ziro racun
ili uplata pogresnog iznosa moze dovesti do gubitka financijskih sredstava ukoliko nije moguce izvrsiti povrat

sredstava.
KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Zaprimanje racuna i ostalih zahtjeva.
Upis u knjigu ulaznih racuna, racunska i formalna kontrola, sustinska kontrola,
kontaktiranje s dobavljacem ili povrat racuna, obrada racuna, kontiranje racuna,
AKTIVNOSTI: knjizenje racuna, ¢uvanje racuna, odabir ra¢una za placanje, dostava racuna na
odobrenje, potpis za odobrenje placanja, slanje naloga u banku na placanje,
evidentiranja placanja u knjizi ulaznih racuna.
IZLAZ: Provjereni i placeni racuni i ostali zahtjevi.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi nabave, Proces knjigovodstva, Proces blagajnickog poslovanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informaticka podrska, informaticka oprema, radnici ukljuceni u proces zaprimanja,
likvidacije i placanja racuna i ostalih zahtjeva, raspoloziva financijska sredstva na ziro-racunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanje, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva
K1.2 Postupak placanja racuna i ostalih zahtjeva

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Bastijanovi¢ | Visi racunovodstveni referent 01.03.2024.
Kontrolirao: | Mato Cicak Op¢inski nacelnik 01.03.2024.
Odobrio: Mato Cicak Opcinski nacelnik 01.03.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva K1.1

Vlasnik postupka Opcinski naclnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremena priprema racuna i ostalih zahtjeva za placanje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Rugvica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Urudzbena knjiga, Knjiga ulaznih racuna, Racun, Dokumenti po kojima treba izvrsiti placanje, Kontni plan,
Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za financije i javnu nabavu i Visi racunovodstveni referent je odgovoran za zaprimanje ra¢una upis u
knjigu ulaznih racuna, racunsku i formalnu kontrolu, sustinsku kontrolu zajedno sa Voditeljom odsjeka za
financije, fondove EU i javnu nabavu, kontaktiranje s dobavljacéem ili povrat racuna, obradu racuna. Visi
racunovodstveni referent i Visi savjetnik za financije i javnu nabavu je odgovoran za kontiranje racuna, knjizenje

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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, Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i
racunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Elektronicki racun istovjetan papirnatom racunu, uz brojne prednosti naziva se e-rac¢un. OIB - Osobni
identifikacijski broj.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Bastijanovi¢ | Visiracunovodstvenireferent 01.03.2024.
Kontrolirao: | Mato Ci¢ak Op¢inski nacelnik 01.03.2024.

Odobrio: | Mato Ci¢ak Op¢inski nacelnik 01.03.2024.




Postupak zaprimanje, kontrole i obrade raCuna i ostalih zahtjeva

Izvrsenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost | | . . dokumenti

izvrsenja
POCETAK
P . . ) o Visi savjetnik za

Racuni se zaprimaju postom i elektronicki putem ) o . .

financije i javnu Dnevno UrudZbena knjiga

| Zaprimanje raéuna |

internetskog servisa e-racun.

nabavu i Visi

Q"Q\llliﬁ se redni hrnji Iznjiign ulaznih raduna.

racunovodstveni
referent

Iefngn dana

l(njign wlaznih raduna

Visi
raéunovodstveni
referent,Visi

savjetnik za
financije i javhu
nabavu
Kontrola formalne ispravnosti provjerava sljedece:
- da li je racun originalan, - da li sadrzisve bitne
elemente: datum i mjesto izdavanja te brojracuna,
ime (naziv), adresu i OIB dobavlja¢a,ime (naziv),
adresu i OIB kupca, broj ziro racuna,koli¢inu i vrstu
isporu¢enih roba/usluga/radova, datum isporuke te
ukupan iznos cijene s porezom, datum
dospijeca, potpis i pe€at ovlastene osobe koja je
izdala racun, odnosno potpis od strane nadzornog
inZenjera ukoliko se radi o obracunskoj situaciji, -
Ispravak ] . ) Visi
N . da li sadrzi referencu na broj . ) .
Racupska i N . . . racunovodstveni Istoga dana Racun
formalnd kontrola narudzbenice/ugovora na temelju kojeg su ; £ Vigi
. I ) .. referent i Visi
roba/usluge/radovi isporuceni, - da li sadrzi iotnik
r I - ) savjetnik za
U redu detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje X o
. . - L financije i javnu
odgovaraju opisu definiranom u narudzbenici ili
. nabavu
Ugovory, - da tije
iznos na rac¢unu u skladu s ugovorenim iznosom,
- da li racuni za isporucene radove/usluge imaju u
privitku radni nalog, a rac¢uni za isporu¢enu robu
otpremnicu. Kontrolom raunske ispravnosti
utvrduje se racunska to¢nost iskazanih iznosa na
racunu.
Kontrola sustinske ispravnosti provjerava
sljedece: odgovara li raun stvarnoj realizaciji
odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno
isporuceni i da li su isporuceni u vrsti, koli¢ini i
kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude. Obavlja se
racunska i formalna kontrola raéuna u trenutku
zaprimanja raéuna i potpisuje se na mjesto na Visi savjetnik za
U redu N . o e inancije i javnu
- racunu gdje je stavljen Stambilj “Likvidirao” ili drugu .
Sustinska kontrola : N ; > habavu Istoga dana Radun
oznaku ukoliko raéun zadovoljava navedene oblike
kontrole. Obavlja se sustinska kontrola raéuna i Visi
Ispravak - . . N _ i
POIPISUfe Se Otpremmmica ounosno Tadni naog Koj raunovodstveni
je privitak racunu te se potpisom ovjerava na referent
racunu da su roba/usluga/radovi stvarno isporuceni. Visi savietnik
3|
Racuni kojine zadovoljavaju ra¢unsku, formalnu i za financije i
sustinsku kontrolu vracaju se posiljatelju s javnu nabavu
obraztozenim raztogom vracanja racuna:
QP Ukoliko racun ne sadrzi sve zakonske elemente Visi Odmah
man po
dobavljaéem ili povrat racuna kontaktira se dobavljac ili se radun vraéa na raCunovodstveni kont I Racun
ontroli
raduna dopunu. referent




Izvrsenje

.. .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
Odgovornost | . . dokumenti
1zvrsenja
ST
i P di se likvidaciia i lacani tois i Visi savjetnik za
| Obrada ratuna YOYO isel YI acu“a iznosa z? p Tacanje, potpis i financije i javnu Radun
slanje na potpis Opc¢inskom nacelniku. nabavu
Razvrstavaju se rauni prema vrstama usluga.
Provjerom sustine racuna i dokumentacije . o .
L Visi savjetnik za Unutar mjeseca
obavljenih usluga, radova, odnosno nabave robe ) L . ) .
| Kontiranje raduna | . e . . financije i javnu na koji se odnosi Kontni plan
racunu su dodijeliene oznake proracunskih nabavy .
raéun
klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj
knjizi.
VIS ;
Racuni se upisuju u program prema dobavljagima Unutar mjeseca
| Knjizenje ratuna | i konfima ragunovodstveni na koji se odnosi Racun
' referent ragun
sanj ' o . ’ ) Visi Specifikacije otvorenih
Postupak placanja Obavlja se pla¢anje racuna i ostalih zahtjeva . ) P ! L N
racuna i ostalih sukladno opisanom postubku raéunovodstveni Dnevno stavaka dobavljaca, Knjiga
zahtjeva P postupic: referent ulaznih ra¢una
Ulazni racuni se odlazu i uvaju na naciniu Visi Propisan
| Cuvanje ratuna | rokovima propisanim Pravilnikom o raéunovodstveni PravirI)nikom Racun
proraéunskom ra¢unovodstvu i raGunskom planu. referent

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak placanja racuna i ostalih zahtjeva K1.2

Vlasnik postupka Opcinski nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je tocno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Rugvica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca, Knjiga ulaznih racuna, Pravomocéne presude, Racuni i ostali zahtjevi
za placanje, Nalog za placanje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi racunovodstveni referent je odgovoran za odabir racuna za placanje, dostava racuna na odobrenje, slanje
naloga u banku na plac¢anje i evidentiranja placanja u knjizi ulaznih racuna i za kontrolu. Opcinski nacelnik
odobrava placanje potpisom.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Bastijanovi¢ | Visiracunovodstveni referent 01.03.2024.
Kontrolirao: | Mato Ci¢ak Opéinski nadelnik 01.03.2024.
Odobrio: Mato Cicak Op¢inski nacelnik 01.03.2024.




Postupak plac¢anja raCuna i ostalih zahtjeva

IzvrSenje
.. .. ) B B Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost | | . . dokumenti
i1zvrsenja
POCETAK
Prema roku dospije¢a za placanje i prema Vi Specifikacije otvorenih
Odabir raéuna i ostalih raspolozivim financijskim sredstvima odabiru se . . stavaka dobavljaca, Knjiga
F— i L . . raunovodstveni Dnevno L
zahtjeva za pla¢anje racuni i ostali zahtjevi za pla¢anje te pravomocne referent ulaznih racuna,
presude ukoliko postoje. Pravomoc¢ne presude
Provodi se kontrola odabranih rauna da nisu ve¢
ranije placeni i da li je ispravan ziro raéun za
NE plac¢anje. Provjerava se da li postoji vjerodostojna Visi
isi
dokumentacija za isplatu sredstava. Prije isplate . )
Kontrola o - . raunovodstveni
sredstava neprofitnoj organizaciji provjerava se referent
da li je sklopljen ugovor u kojem su definirana
DA

prava i obveze neprofitne organizacije i
isplatitelja.

Dostava rauna na

Visi savjetnik za

) Racuni se dostavljaju na odobrenje. financije i javnu Racuni
odobrenje nabavu
i i Potpisom, Zigom ili drugom oznakom racun se Po dospije¢u i
Potpis za odobrenje p 9 e 9 Opcinski nacelnik pec Raduni
pla¢anja odobrava za pla¢anje. odobrenju

Visi
i Kod koristenja Internet bankarstva sami potpisi
Slanje naloga u banku na o gl .J aanie u bank potp racunovodstveni Nalog za placanje
sani znace i slanje na pla¢anje u banku.
placanje ) p ] referent
Evidentiraj laceni racuni u knjizi ulaznih Visi
i irani sani videntiraju se placeni racuni u knjizi ulazni " -
Evidentiranja pla¢anja u ! J_ p T I raéunovodstveni Knijiga ulaznih raguna
knjizi ulaznih raéuna raCuna radi mogucnosti kasnijih kontrola. referent

KRAJ




