NAZIV PROCESA
Proces zaprimanja, likvidacije i placanja racuna
Korisnik procesa Opc¢ina Velika Ludina Sifra procesa: PKN7

Vlasnik procesa Visi referent za financijske poslove Verzija: 01

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i placanje ra¢una prema dospije¢u.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oSte¢enje racuna, nemogucnost pronalazenja racuna, nemoguc¢nost pla¢anja racuna, uplata
na pogresni ziro racun, uplata pogresnog iznosa.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Ulazni racuni dobavljaca, ostali zahtjevi za pla¢anje

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulaznih racuna, kontrola racuna,
kompletiranje sa pratecom dokumentacijom, racunska provjera i kontrola

ARUIOEIT prilozene dokumentacije, likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje,
pla¢anje sa zZiro-racuna
I1ZLAZ: Provjereni i placeni raCuni i zahtjevi za placanje

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podrska, informati¢ka oprema, radnici uklju€eni u proces
likvidacije i pla¢anja rauna, raspoloziva financijska sredstva na Ziro-raéunu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

PKN7.1 Postupak zaprimanja, kontrole i obrade racuna
PKN7.2 Postupak pla¢anja racuna

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 02.11.2021.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Nacelnik 02.11.2021.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Nacelnik 02.11.2021.



NAZIV POSTUPKA
Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raéuna
Sifra postupka:  PKN7.1
Vlasnik postupka Visi referent za financijske poslove
Verzija: 01
SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za pla¢anje i knjizenje

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih ra¢una, dokumenti po kojima treba izvrsiti placanje (racuni dobavlja¢a, putni nalozi,
zahtjevi za plac¢anje raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za financijske poslove je odgovoran za zaprimanje racuna s poste, upis u knjigu ulaznih
raéuna, kontiranje racuna, knjizenje ra¢una.

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 02.11.2021.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Nacelnik 02.11.2021.

Odobrio: Drazen Pavlovié Nacelnik 02.11.2021.



Dijagram tijeka

POCETAK

Zaprimanje
racuna

DA
Kontrola

NE

Kontaktiranje s
dobavlja¢em ili
povrat raCuna

Opis aktivnosti

Zaprimanje racuna putem
internetskog servisa za
elektroni¢ku razmjenu rac¢una.

Zaprimljeni raCuni sadrze
referencu na broj narudzbenice
/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni.
Na zaprimljenim raCunima
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 isporu¢ena dobra ili
obavljene usluge (kupca),
koli€inu i uobicajeni trgovacki
naziv isporu¢enih dobara te
vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, 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/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i
specifikaciji roba/usluga/radova
definiranih narudzbenicom
odnosno ugovorom.

Racunska kontrola ispravnosti
iznosa za plac¢anje, kontrola
prilozene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvrsenoj
usluzi i radu, putne karte,
hotelski racuni, primke,
izdatnice i sl.)

Ukoliko raéun ne sadrzi sve
zakonske elemente racuna,
racun se odbija te se kontaktira
se dobavljac.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove;
Proc¢elnik JUO

Visi referent za
financijske
poslove

Rok

Dnevno

Popratni
dokumenti



Dijagram tijeka

Obrada
racuna

Upis u knjigu
ulaznih racuna

Postupak
knjizenja ulaznih
rauna

Postupak
plaéanje racuna

KRAJ

Opis aktivnosti

Ukoliko je racun u redu,
prihvaca se i vrSi se obrada
raéuna.

Stavlja se redni broj knjige
ulaznih racuna.

Razvrstavanje racuna prema
vrstama usluga. Provjerom
sustine racuna i dokumentacije
obavljenih usluga, radova,
odnosno nabave robe rac¢unu
su dodijeljene oznake
proracunskih klasifikacija
potrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi. Knjizenje rauna.

Prema roku dospijec¢a za
plac¢anje i prema raspolozivim
financijskim sredstvima odabiru
se racuni i ostali zahtjevi za
placanje.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Visi referent za
financijske
poslove

Proc¢elnik JUO

Rok

Istoga dana

Unutar
mjeseca na
koji se
odnosi
racun

Dnevno

Popratni
dokumenti

Knjiga ulaznih
racuna

Glavna knjiga

Specifikacije
otvorenih stavaka
dobavlja¢a, Knjiga

ulaznih racuna



NAZIV POSTUPKA
Postupak plaéanja rauna
Sifra postupka:  PKN7.2
Vlasnik postupka Procelnik JUO
Verzija: 01
SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toéno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljac¢a, nalog za plac¢anje, knjiga ulaznih racuna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA
Visi referent za financijske poslove u suradnji sa Pro¢elnikom JUO piSe naloge za plac¢anje, Salje ih u

banku na pla¢anje, evidentira pla¢anja u knjizi ulaznih raduna, i odgovoran je za odlaganje racuna.
Nacelnik potpisuje naloge za pla¢anje i kontrolira odabrane racune.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 02.11.2021.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Nacelnik 02.11.2021.

Odobrio: Drazen Pavlovié Nacelnik 02.11.2021.



Dijagram tijeka

POCETAK

Odabir racuna za
placanje

NE
Kontrola

DA

Potpis za
odobrenje
placanja

Pla¢anje ra¢una

Knjizenje placanja

KRAJ

Opis aktivnosti

Prema roku dospijec¢a za
placanje i prema
raspoloZivim financijskim
sredstvima odabiru se
racuni i ostali zahtjevi za
placanje.

Kontrola odabranih
racuna.

Racuni se dostavljaju na
odobrenje. Potpisom,
zigom ili drugom
oznakom rac¢un se
odobrava za plac¢anje.

Izrada naloga za pla¢anje

odnosno, skeniranje
racuna i placanje.

Knjizenje placanja.

IzvrSenje

Odgovornost Rok

Visi referent za

' - Dnevno
financijske poslove

Procelnik JUO,
Nacelnik

Nacelnik

Visi referent za
financijske poslove

Visi referent za
financijske poslove

Popratni dokumenti

Specifikacije otvorenih
stavaka dobavljaca,
Knjiga ulaznih rauna

Izvod



