NAZIV PROCESA
Proces knjigovodstva
Korisnik procesa Opc¢ina Velika Ludina Sifra procesa: PKN6

Vlasnik procesa Visi referent za financijske poslove Verzija: 02

CILJ PROCESA

Pravodobno i to¢no evidentiranje poslovnih dogadaja sukladno temeljnim knjigovodstvenim
nacelnima.

GLAVNI RIZICI

Krivo knjizenje (pogresan konto, pogreSan iznos), neazurnost u knjizenju.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Knjigovodstvene isprave

Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja,
AKTIVNOSTI: knjizenje u poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja,
odlaganje dokumentacije.

1ZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanja institucije.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informati¢ka podrdka potrebna
za obracun, informati¢ka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA
PKNG.1. Postupak knjizenja izlaznih racuna
PKN6.2. Postupak knjizenja ulaznih racuna
PKNG6.3. Postupak knjizenja dugotrajne imovine i sitnog inventara
PKNG6.4. Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.



NAZIV POSTUPKA
Postupak knjizenja izlaznih ra¢una

Sifra postupka:  PKN6.1
Vlasnik postupka Visi referent za financijske poslove
Verzija: 02

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Faktura, Izvod ziro-racuna, lzvod otvorenih stavaka kupca, Opomena za nepla¢ene racune kupca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za financijske poslove je ovlasten za zaprimanje podataka, kontiranje i knjizenje, i
odgovara za to€nost i pravovremenost knjizenja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proraéunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik 03.11.2023.



Dijagram tijeka

POCETAK

Zaprimanje
podataka

NE
Kontrola

DA

Kontiranje

Knjizenje

NE
Kontrola

DA

Postupak naplate
prihoda

DA
Kontrola

NE

Postupak prisilne
naplate

Arhiviranje

KRAJ

Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka — izlaznih
racuna u papirnatom obliku ili
programski prijenos iz programa
za fakturiranje.

Kontrola potpunosti podataka i
uskladenosti sa odredbama
Zakona o PDV-u. Sve
racunovodstvene evidencije
omogucavaju praéenje sredstava
prema izvorima financiranja i
programima.

Kontiranje izlaznih racuna na
konta potraZivanja i obracunatih
prihoda.

Knjizenje ra¢una ili formiranje
naloga za knjizenje iz izlaznih
racuna preuzetih iz programa za
fakturiranje. Prihodi su
evidentirani u glavnoj knjizi kad su
postali raspolozivi i mjerljivi.

Kontrola knjizenja uplata. Provjera
jesu li ispravno proknjizene
izlazne fakture.

Vrsi se uskladivanje stanja
potraZivanja sa kupcima.
Provjerava se jesu li kupci
podmirili svoje obveze. Ukoliko
nisu, Salju se opomene.

Kontrola knjigovodstvene
evidencije potrazivanja od kupaca
i davanje uputa za potrebne
ispravke. Ukoliko kupci su po
primljenim opomenama nisu
uplatili iznos dugovanja provodi se
postupak prisilne naplate.

VrSi se postupak prisilne naplate
potrazivanja.

Poslovne knjige i
raCunovodstvene isprave ¢uvaju
se sukladno rokovima utvrdenima
Pravilnikom o proradunskom
racunovodstvu i raéunskom planu.

IzvrSenje

Odgovornost

Zaposlenici —
nositelji pojedinih
aktivnosti

Visi referent za
financijske poslove

Visi referent za
financijske poslove

Visi referent za
financijske poslove

Visi referent za
financijske poslove

Visi referent za
financijske
poslove, Proc¢elnik
JUO

Visi referent za
financijske
poslove, Procelnik
JUO

ViSi referent za
financijske
poslove, Procelnik
JUO

Visi referent za
financijske
poslove, Referent
za uredsko
poslovanje

Rok

Nakon
zaprimanja
racuna

Nakon
zaprimanja
racuna

Dnevno

Dnevno

Kontinuirano

Mjesecno

Mjesecno

Nakon
zaprimanja
racuna

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku

Popratni
dokumenti

Racun za usluge

Racun za usluge

Racun

Nalog za
knjizenje izlaznih
racuna

Izvod Ziro racuna

Izvod otvorenih
stavaka

Knjigovodstvene
evidencije



NAZIV POSTUPKA

Postupak knjizenja ulaznih raéuna

Sifra postupka:

Vlasnik postupka Visi referent za financijske poslove
Verzija:

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéna evidencija dugovanja dobavljadima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

PKNG6.2

02

Ulazni racuni dobavlja¢a s priloZzenom dokumentacijom, Obavijesti o knjizenju (odobrenja, tereéenja),

Obracuni kamata, Izvod otvorenih stavaka dobavljac¢a, Nalog za pla¢anje, Uplatnica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

dobavljadima i odgovara za to€nost i pravovremenost knjizenja, za kontrolu ispravnosti knjiZzenja i

odgovoran za aZurnost knjigovodstvenih evidencija.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik 03.11.2023.

Potpis



Dijagram tijeka

POCETAK

Postupak
zaprimanja,
kontrola i obrada
racuna

NE
Kontrola

DA

Kontiranje

Knjizenje

KnjiZzenje placanja

NE
Kontrola

DA

Uskladivanje

Arhiviranje

KRAJ

Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka —
ulaznih ra¢una, obavijesti
o knjizenju, obra¢un
kamata, upis u knjigu
ulaznih racuna.

Kontrola potpunosti.
Podataka ulaznih racuna.
Provjerava se
uskladenost sa
odredbama Zakona o
PDV-u. Sve
racunovodstvene
evidencije omoguc¢avaju
pracenje sredstava
prema izvorima
financiranja i
programima.

Kontiranje ulaznih
racuna, dodjeljivanje
proracunskih
klasifikacija.

Knjizenje ulaznih racuna.
Rashodi su evidentirani u
glavnoj knjizi na temelju
nastanka poslovnog
dogadaja i u izvjeStajnom
razdoblju na koje se
odnose neovisno o
placanju.

KnjiZzenje pla¢anja prema
dobavlja¢ima preko Ziro
racun ili kroz blagajnu.

Kontrola knjizenja.

Uskladivanje stanje
dugovanja sa
dobavlja¢ima.

Poslovne knjige i
racunovodstvene isprave
Cuvaju se sukladno
rokovima utvrdenima
Pravilnikom o
proracunskom
racunovodstvu i
raCunskom planu.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove, Referent
za uredsko
poslovanje

Rok

Dnevno

Mjesecno

Nakon
zaprimanja

Svaki dan

Prema
potrebi

Mjesecno

Mjesecno

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku

Popratni
dokumenti

Racun dobavljaca,
Obavijest o knjizenju,
Obracdun kamata

Racun dobavljaca,
Obavijest o knjizenju,
Obradun kamata

Racuni

Ulazni racuni

Izvod ziro racuna,
Nalog za plac¢anije,
Uplatnica

Izvod ziro racuna,
Nalog za knjizenje

Izvod otvorenih
stavaka



NAZIV POSTUPKA
Postupak knjizenja dugotrajne imovine i sithog inventara
Sifra postupka:  PKN6.3
Vlasnik postupka Visi referent za financijske poslove
Verzija: 02
SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc&na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ulazni raCuni dobavljata s prilozenom dokumentacijom, Odluke o rashodu, Obavijesti prijenosu
dugotrajne imovine, Inventurne liste, Zapisnici o inventuri

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za financijske poslove zaprima podatke i kontrolira potpunost podataka, vrsi kontiranje i
knjizenje, ispisuje i dostavlja inventurne liste, knjizi ispravak vrijednosti.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI| OKVIR

Pravilnik o proracunskom knjigovodstvu i raCunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Drzavna imovina kojom se raspolaZze/upravlja neovisno o pravnoj osnovi koristenja te imovine (knjizno
vlasnistvo, izvan knjizno vlasniStvo, druga pravna osnova koridtenja i sl.) mora se evidentirati u glavnoj
knjizi onoga tko raspolaze/upravlja imovinom u skladu sa Uputom Ministarstva financija o priznavaniju,
mijerenju i evidentiranju imovine u vlasnistvu RH

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik 03.11.2023.



Dijagram tijeka

POCETAK

Zaprimanje
podataka

NE
Kontrola

DA

Kontiranje

Knjizenje

NE
Kontrola

DA

Postupak
godi$njeg popisa
imovine i obveza

Knjizenje

Ispravak
vrijednosti

Opis aktivnosti

Zaprimanje podataka o
dugotrajnoj imovini.

Kontrola potpunosti
podataka. Sve
racunovodstvene
evidencije omoguc¢avaju
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

Kontiranje dokumenata
na konta dugotrajne
imovine i sitnog inventara
u upotrebi.

VrSi se knjizenje. Za
primljene i dane donacije
nefinancijske imovine u
glavnoj knjizi evidentirani
su prihodi i rashodi prema
procijenjenoj vrijednosti
imovine, a medusobni
prijenos nefinancijske
imovine proracuna i
proracunskih korisnika
evidentiran je preko
promjena u obujmu
imovine

Kontrola knjigovodstvene
evidencije dugotrajne
imovine i davanje uputa
za potrebne ispravke.

Obavljanje godiSnjeg
popisa imovine i obveza.

Vrsi se knjizenje u
poslovnim knjigama sa
danom 31. prosinca.

KnjiZzenje ispravka
vrijednosti dugotrajne
imovine.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Procelnik JUO,
Visi referent za
financijske
poslove

Povjerenstvo za
popis

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Rok

Dnevno

Po prijemu

Kontinuirano

Kontinuirano

Mjesecno

31.12. tekuce
godine

31.12. tekuce
godine

Pojedina¢no
tijekom godine
kod
rashodovanja
ili prijenosa, te
zasveu
1.mjesecu

Popratni
dokumenti

Racun dobavljaca,
Odluke o rashodu,
Obavijesti o prijenosu

Racun dobavljaca,
Odluke o rashodu,
Obavijesti o prijenosu

Knjigovodstvene
evidencije

Nalog za knjizenje

Knjigovodstvene
evidencije

Zapisnici o inventuri

Zapisnici o inventuri

Nalog za knjizenje



Dijagram tijeka

A

Isknjizavanje
imovine

Arhiviranje

KRAJ

Opis aktivnosti

VrSi se isknjizavanje
imovine iz poslovnih
knjiga isklju€ivo nakon
prodaje, darovanja, ili
drugog nacina otudenja ili
unistenja imovine, a
temeljem izlaznog racuna,
ugovora o kupoprodaiji,
zapisnika o unistenju,
potvrde o odvozu na
otpad i slicne
dokumentacije.

Poslovne knjige i
racunovodstvene isprave
Cuvaju se sukladno
rokovima utvrdenima
Pravilnikom o
proracéunskom
racunovodstvu i
racunskom planu.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Rok

Po potrebi

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku

Popratni
dokumenti

Izlazni racun, Ugovor
o kupoprodaiji,
zapisnik o unistenju i
sl.



NAZIV POSTUPKA

Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Sifra postupka:

Vlasnik postupka Visi referent za financijske poslove
Verzija:

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

PKNG6.4

02

Izvodi zZiro racuna, rekapitulacije placa, rekapitulacije isplata drugog dohotka, zahtjevi za refundacije

(od Ministarstva, Zupanije, pravnih i fizickih osoba), sudske presude, bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za financijske poslove zaprima podatke te je ovlasten knijiziti i odgovara za to¢nost
uknjizenih podataka, ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za to€nost i aZzurnost

knjigovodstvenih evidencija.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i raunskom planu, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Op¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik 03.11.2023.

Potpis



Dijagram tijeka

POCETAK

Zaprimanje
podataka

NE
Kontrola

DA

Kontiranje

KnjiZzenje

NE
Kontrola

DA

Uskladivanje
stanja konta

Arhiviranje

KRAJ

Opis aktivnosti

Zaprimanje dokumenata s
podacima o poslovnim
dogadajima.

Kontrola potpunosti
podataka. Provjerava se
uskladenost sa
odredbama Zakona o
PDV-u. Sve
racunovodstvene
evidencije omoguc¢avaju
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

Kontiranje dokumenata.

Vrsi se knjizenje.

Kontrola knjigovodstvene
evidencije ostalih
poslovnih dogadaja i
davanje uputa za
potrebne ispravke.

Uskladivanje stanja konta
glavne knjige i analitickih
evidencija.

Poslovne knjige i
racunovodstvene isprave
Cuvaju se sukladno
rokovima utvrdenima
Pravilnikom o
proradunskom
racunovodstvu i
racunskom planu.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Procelnik JUO,
Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

ViSi referent za
financijske

poslove, Referent

za uredsko
poslovanje

Rok

Dnevno

Po prijemu

Dnevno

Dnevno

Mjesecno

Mjesecno

Sukladno
rokovima
utvrdenim u
pravilniku

Popratni
dokumenti

Izvodi ziro ra¢una,
Rekapitulacije placa,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije

Izvodi ziro racuna,
Rekapitulacije placa,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije

Knjigovodstvene
evidencije

Nalog za knjizenje

Knjigovodstvene
evidencije

Glavna knjiga i
knjigovodstvene
evidencije



