NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, likvidacije i placanja racuna te obracuna putnih naloga K1

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa Y
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Kontrola zaprimljenih ulaznih racuna, evidentiranje te priprema rauna za placanje u roku dospijeca.

GLAVNI RIZICI

Pogreske u unosu podataka (npr. krivi iznos, pogre$an dobavlja¢ ili datum) mogu imati za posljedicu isplatu
pogresnog iznosa, kasnjenja u pla¢anju ili naruSavanje odnosa s dobavljacima. Gubitak ili kaSnjenje ulaznih racuna
zbog neorganizirane evidencije ili nedostupnosti dokumentacije moze dovesti do nepravovremene obrade i dodatnih
troSkovi zbog zateznih kamata ili penalizacije. Nedovoljna dokumentacija za odobrenje pla¢anja (npr. nedostaju
narudzbenice ili ugovori) ima za posljedicu odgodu plac¢anja ili neovlastene isplate bez odgovarajuce kontrole.
Nedostatak likvidnih sredstava na raunu zbog loSeg planiranja nov€anog toka mozZe imati za posljedicu nemogucénost
podmirenja obveza i gubitak kredibiliteta kod dobavlja¢a. Kasnjenja u pla¢anju racuna zbog zastoja u proceduri ili
odobrenju ima za posljedicu obvezu pla¢anja zateznih kamata i ugroZzavanje odnosa s klju¢nim partnerima. Ovisnost o
jednom kanalu (npr. online bankarstvu) bez alternative u slu€aju tehni¢kog problema ima za posljedicu nemogucnost
izvrdenja pla¢anja unutar predvidenog roka.

KRATKI OPIS PROCESA

Ulazni racuni od dobavljaca i prate¢i dokumenti (ponude, narudzbenice, ugovori), podaci o
ULAZ: rokovima pla¢anja i ugovorenim uvjetima, uneseni podaci o raéunima i obvezama u ERP
sustavu, informacije o raspolozivim sredstvima na racunu;

Zaprimanije i urudzibranje racuna, kontrola i uparivanje racuna, likvidacija racuna, knjizenje
AKTIVNOSTI: racuna, odabir raCuna za plaéanje, odobrenje placanja racuna, pla¢anje raCuna, evidentiranje
pla¢anja i odlaganje raCuna.

Potvrda o izvrSenim placanjima dobavljacima, evidencija placenih racuna u knjigovodstvu,
IZLAZ: azurirane knjige obveza i izdataka, analize o likvidnosti i nov€anom toku, arhivirani rauni
(fizicki ili digitalni), izvjeS¢a o statusu placanja i izvrSenim transakcijama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, obrade i arhiviranja dokumenata, proces stvaranja ugovornih obveza i pra¢enja izvrSenja istih,
proces blagajni¢kog poslovanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehnoloSki resursi (softver za raCunovodstvo i financijsko upravljanje, online bankarstvo za pla¢anja,
alati za skeniranje i digitalizaciju racuna), financijska sredstva (likvidna sredstva na racunu), dokumentacija i podaci
(ulazni raCuni, ugovori, narudzbenice, ponude).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dodanu vrijednost, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o elektroniCkom izdavanju racuna u javnoj
nabavi, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dodanu vrijednost

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanja, kontrole, obrade i pla¢anja ulaznih raduna; K1.2 Postupak obracuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 15.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja, kontrole, obrade i pla¢anja ulaznih raCuna K1.1

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VERTLS e ITLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za plaé¢anje i knjiZenje te pravovremeno podmirivanje
financijskih obveza Zavoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove i u onim organizacijskim
jedinicama koje su inicirale predmet nabave temeljem koje je ispostavljen zaprimljen racun.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih raCuna, dokumenti po kojima treba izvrsiti pla¢anje (racuni dobavljacalizvrSitelja/izvodaca, putni nalozi,
zahtjevi za plaanje raznih pristojbi s prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik zaprima fiziCke racune na ulaznom protokolu, urudzbira ih i prosljeduje
nositelju raCuna na pregled. Visi strucni savjetnik za ekonomske poslove zaprima elektronske racune, ispisuje ih te ih
prosljeduje Voditelju odjskea za poslove uprave-tajniku na isto postupanje kao sa fizickim racunima. Nositelj raCuna
odnosno inicijator nabave odnosno Voditelj projekta je ovlasten i odgovoran za sustinsku kontrolu racuna i raunsku
kontrolu ispravnosti iznosa za pla¢anje. Ukoliko je raCun nesipravan kontaktira isporucitelja racuna ili vraéa racun na
nadopunu. Ukoliko je raCun ispravan ovjerava ga i prosljeduje odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene
poslove. Visi struni savjetnik za financijske poslove i Visi stru€ni savjetnik za ekonomske poslove vrse likvidaciju
racuna i dostavljaju ih ravnatelju na odobrenje pla¢anja te knjize ulazne racune i evidentiraju placanja i odlazu raCune.
Visi stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo odabire radune za plaéanje, vrsi placanje racuna u
odgovornosti s Rukovoditeljem odjela u sredi$njoj sluzbi-voditeljem odjela za ekonomsko-financijske i
racunovodstvene poslove Ravnatelj potpisuje i odobrava radune.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dodanu vrijednost, Zakon o porezu na dohodak, Zakon o elektroni¢kom izdavanju raCuna u javnoj
nabavi, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dodanu vrijednost

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 15.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje racuna

Vrsi se zaprimanje racuna od dobavljaca
robe/ isporucitelja usluge/ izvodaca radova.
Ulazni ra¢uni se zaprimaju svakodnevno za
vrijeme radnog vremena na urudzbenom
zapisniku i putem e-rac¢una u Odjelu za
ekonomsko-financijske i raGunovodstvene
poslove. E-racuni se ispisuju i Salju na
urudzbeni zapisnik jer se svi zaprimljeni
racuni bez obzira na na¢in zaprimanja
moraju evidentirani kroz urudzbeni
zapisnik.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik /
Visi struéni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Dnevno

UrudZbeni zapisnik,
ulazna knjiga ra¢una

A 4

Urudzbiranje racuna

Na racun se upisuje datum primitka i
brojcana oznaka (klasifikacijska oznaka,
urudzbeni broj i signatura).

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Ulazni racuni

A 4

Prosljedivanje racuna

Davanje ulaznih racuna Ravnatelju na uvid i
nakon toga prosljedivanje racuna djelatniku

koji je inicirao nabavu ili voditelju projekta

odnosno ovisno o podrucju na koje se racun
odnosi.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Ulazni racuni

Ispravan Y.

ontrola i uparivanj
racuna

Obavlja se kontrola racuna i to da li sadrzi
detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i specifikaciji
roba/usluga/radova definiranih
narudzbenicom odnosno ugovorom. Obavlja
se 1 ratunska kontrola ispravnosti iznosa za

Inicijator nabave
/ Voditelj projekta

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjescée ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena

Neisprav placanje. Ulaznom racunu se prilaze L2 N
o y situacija, kona¢na
popratna dokumentacija uz racun. acya, Xo -
obracunska situacija
Ulazni racuni,
v narudzbenica / ugovor,

Kontaktiranje s
dobavljac¢em ili povrat

raCuna

Ukoliko racun nije ispravan kontaktira se
dobavljaé/isporucitelj/izvodac ili se ra¢un
vraca na nadopunu.

U roku od osam

Inicijator nabave dana od
/ Voditelj projekta zaprimanja
racuna

ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjesce ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija

Ovjera racuna

Ako je racun ispravan inicijator nabave
odnosno Voditelj projekta ga potpisuje i
prosljeduje Odjelu za ekonomsko-
financijske i raGunovodstvene poslove na
daljnju obradu.

Inicijator nabave
/ Voditelj projekta

Ulazni racuni,
narudZbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjescée ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

~__» D

Neispravan

Likvidacija racuna

Likvidator provjerava da li su na
zaprimljenim ra¢unima navedeni svi

zakonski elementi ra¢una, da li ra¢un sadrzi

ovjeru racuna, da li je priloZena sva
popratna dokumentacija i provjerava
racunsku ispravnost iznosa za placanje.
Ukoliko je racun ispravan stavlja
likvidacijski pecat a ukoliko racun nije
ispravan vraca ga inicijatoru nabave /
voditelju projekta na ispravak.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ekonomske
poslove

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjesce ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija

A

Knjizenje racuna

Provodi se kontiranje i knjizenje racuna.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ekonomske
poslove

Isti dan po
zaprimanju na
knjizenje

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjesce ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija

A

QOdabir racuna za

Prema roku dospijeca za placanje i prema
raspolozivim financijskim sredstvima
odabiru se racuni i ostali zahtjevi za

Visi strucni
savjetnik za

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjesce ili zapisnik o

plaanje placanje te dostavljaju Ravnatelju na ricgp ovodstvo i obavljenoj usluzi, radni
. . njigovodstvo X
odobrenje placanja. nalog, privremena
situacija, konac¢na
obracunska situacija
Ulazni racuni,
Neodobren narudzbenica / ugovor,
Ravnatelj odobrava racune za placanje. ponuda, primka,
Znak odobrenja je potpis Ravnatelja. U otpremnica, dopis,
slu¢aju neodobravanja, racun se vraca Ravnatelj izvjesce ili zapisnik o

djelatniku koji ga je ovjerio te on dalje
postupa u smislu rjeSavanja problema.

obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» O

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,

Evidentiranje placanja

Evidentira se pla¢anje racuna.

poslove / Visi
stru¢ni savjetnik
za ekonomske
poslove

pla¢anju racuna

. e . jel n rimk
Y Obavlja se placanje ra¢una putem zahtjeva odjela za po uda', p 3,
e R ekonomsko- . otpremnica, dopis,
e za placanje u aplikaciji banke. Kod o Prema dospijec¢u L T
Pladanje ra¢una . . .. financijske i N izvjesce ili zapisnik o
koristenja Internet bankarstva sami potpisi N racuna L . .
o . P racunovodstvene obavljenoj usluzi, radni
znace i slanje na placanje u banku. s X
poslove / Visi nalog, privremena
struéni savjetnik situacija, kona¢na
za racunovodstvo obracunska situacija
i knjigovodstvo
Visi strucni
savjetnik za
: financijske Ulazni racuni, potvrda
) Isti dan po »P

banke o provedenom
pla¢anju

A

Odlaganje racuna

Odlaganje racuna prema redoslijedu u
registratore po godinama.

Visi struéni

savjetnik za

ekonomske
poslove

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun

Ulazni racuni,
narudzbenica / ugovor,
ponuda, primka,
otpremnica, dopis,
izvjesce ili zapisnik o
obavljenoj usluzi, radni
nalog, privremena
situacija, kona¢na
obracunska situacija,
potvrda banke o
provedenom plac¢anju




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obra¢una putnih naloga K1.2

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VERTLS e ITLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno izdavanje, ispunjavanje i obraéunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Putni nalog, IzvjeSce sa sluzbenog putovanja uz priloge sa puta (karte za prijevoz, racuni smjestaja, pisani dokaz o
te€aju nacionalne valute ili dokaz o zamjeni valute, dokazi o drugim troSkovima koji se obradunavaju...)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Djelatnik je duzan i odgovoran za pravodobnu dostavu zahtjeva za sluzbeni put, toéno upisane podatke o provedenom
vremenu i dostavu potrebnih racuna za obracun putnog naloga. Djelatnik koji obavlja sluzbeni put duzan je priloziti
pismeno izvjeSée o obavljenom sluzbenom putu. Visi struéni savjetnik za racunovodstvo i knjigovodstvo kontrolira
upisane podatke u putni nalog, vrSi obracun putnih naloga, potpisuje ih i dostavlja Ravnatelju na odobrenje isplate te
isplacuje putne naloge po odobrenju. Ravnatel;j i/ili ovla§tena osoba odobrava isplatu putnog naloga. Rukovoditelj
odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i racunovodstvene poslove kontrolira obraun
putnih naloga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 15.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )

Najkasnije 3

radna dana prije
odlaska na
sluzbeno
A 4 .
putovanje, za
Zahtjev za sluzbeni put Zahtjev za sluzbeni put iskazuje zaposlenik. Zaposlenik inozemstvo Zahtjev za sluzbeni put

najkasnije 5
radnih dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

A\ 4

Izrada putnog naloga

Izdavanje putnog naloga i zavodenje u
evidenciju putnih naloga.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Najkasnije 3
radna dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje, za
inozemstvo
najkasnije 5
radnih dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

Evidencija putnih naloga

\ 4

Potpisivanje putnog

naloga

Potpisivanje putnog naloga od strane
ovlastene osobe.

Ravnatelj i/ili
ovlastena osoba

Najkasnije 3
radna dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje, za
inozemstvo
najkasnije 5
radnih dana prije
odlaska na
sluzbeno
putovanje

Putni nalog

A

Realizacija putnog
naloga

Realizacija putovanja po putnom nalogu

Zaposlenik koji je
upucen na
sluzbeni put

Dan/ni za koji/je
je izdan putni
nalog

Putni nalog

\ 4

Upis podataka o
» putovanju u putni nalog i

izrada izvjescéa

Vrsi se upisivanje potrebnih podataka u
putni nalog i izrada izvje$¢a sa sluzbenog
putovanja.

Zaposlenik koji je
upucen na
sluzbeni put

Dan nakon
obavljenog puta

Putni nalog, Izvjesce sa
sluzbenog putovanja




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok izvrsenja
@
Karte za prijevoz,
Hotelski racun, Pisani
¥ . ... 5 dana od dana . .

Zaposlenik koji je dokaz o tecaju nacionalne

L L . . povratka sa . A
Kompletiranje ra¢una Kompletiranje racuna za putni nalog. upucen na . valute ili dokaz o zamjeni

N sluzbenog . g
sluzbeni put . valute, dokazi o drugim
putovanja

troskovima koji se
obracunavaju

A

Predaja naloga na
obracun

Putni nalog uz popratnu dokumentaciju se
predaje na obracun u Odjel za ekonomsko-
financijske i ratunovodstvene poslove.

Zaposlenik koji je
upucen na
sluzbeni put

5 dana od dana
povratka sa
sluzbenog
putovanja

Karte za prijevoz,
hotelski racun, pisani
dokaz o tecaju nacionalne
valute ili dokaz o zamjeni
valute, dokazi o drugim
troskovima koji se
obrac¢unavaju, putni nalog

Izmjene/dopune )

Kontrola putnog
naloga

Isprava

Provjerava se da li je putni nalog ispravno
popunjen i da li je prilozena sva potrebna
dokumentacija.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

5 dana od dana
povratka sa
sluzbenog
putovanja

Karte za prijevoz,
hotelski racun, pisani
dokaz o teCaju nacionalne
valute ili dokaz o zamjeni
valute, dokazi o drugim
tro$kovima koji se
obracunavaju, putni
nalog, izvjesce sa
sluzbenog putovanja

A

Obracun putnih naloga

= -

Obrac¢un naknada troskova prijevoza i
smjestaja i dnevnica na sluzbenom putu,
potpis i slanje na potpis Rukovoditelju
odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i

Karte za prijevoz,
hotelski racun, pisani
dokaz o tecaju nacionalne
valute ili dokaz o zamjeni
valute, dokazi o drugim
troskovima koji se

putnih naloga

Ispravke

ontrola obrac¢una

ekonomsko-financijske i raGunovodstvene knjigovodstvo N . .
obracunavaju, putni
poslove AR
nalog, izvjesce sa
sluzbenog putovanja
Rukovoditelj

Provodi se kontrola i potpisivanje obracuna
putnog naloga, nakon potpisivanja vrsi se
slanje obracuna putnog naloga Ravnatelju
na potpis.

odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Putni nalozi




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» O

A

Odobravanje isplate

Ravnatelj odobrava isplatu putnih naloga.

Ravnatelj

Putni nalozi

A

Isplata putnih naloga

Isplata putnih naloga po redosljedu
dobivanja naloga.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Putni nalozi

A

Knjizenje putnih naloga

Knjizenje putnih naloga.

Visi struéni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Putni nalozi

A

Odlaganje i arhiviranje
putnih naloga

Putni nalozi se odlazu i arhiviraju u
blagajnicki izvjestaj i cuvaju se 7-11 godina.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

U mjesecu u
kojem je
putovanje
izvrseno

Putni nalozi, blagajnicki
izvjestaj




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces sastavljanja godiSnjeg obracuna K2

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i racunovodstvene poslove

Vlasnik procesa | Visi stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo

CILJ PROCESA

Osigurati to¢an i pravovremen godiSnji obracun u skladu s financijskim i zakonskim zahtjevima, ¢ime se omogucuje
transparentno upravljanje sredstvima Zavoda te pridrzavanje regulativa i planiranje buducih aktivnosti.

GLAVNI RIZICI

Pogreske u unosu financijskih podataka ili obracunu prihoda i rashoda uzrokuje neispravan obracun, $to moze dovesti
do pogresnih izvjestaja. Nedostupnost klju¢nog osoblja tijekom klju¢nih faza procesa moze imati za posljedicu
kasnjenje u dovrSavanju godidnjeg obra¢una. Nepostivanje zakonskih i regulatornih rokova za dostavu godisSnjeg
izvjeStaja ima za posljedicu kazne ili naruSavanje ugleda Zavoda.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zakonski i regulatorni zahtjevi, financijska dokumentacija, Financijski plan.
KnjiZzenje poslovnih promjena, provjera knjigovodstvenih stanja i uskladenosti knjizenja s
AKTIVNOSTI: propisima, usugladavanje otvorenih stavaka, obradun zateznih kamata, postupak godisSnjeg
popisa imovine i obveza, postupak izrade financijskih izvjestaja, zaklju¢ak godine.
IZLAZ: Godisnji financijski izvjestaji.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Financijskog plana, proces stvaranja ugovornih obveza i pra¢enja izvrSenja istih, proces
obracuna plaéa, proces izrade financijskih izvjeStaja, proces godisnjeg popisa imovine i obveza

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehnoloSki resursi (softver za financijsko upravljanje npr. ERP sustavi, elektronicki sustavi za obracun
placa, pristup bankarskim sustavima i drzavnim platformama za izvjeStavanje npr. ePorezna).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o porezu na dobit, Zakon o obveznim odnosima

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K2.1 Postupak sastavljanja godiSnjeg obracuna

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak sastavljanja godisSnjeg obraduna K2.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Uspjesno obaviti godisnji obracun kako bi se utvrdilo poslovanje tijekom godine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Glavna knjiga, dnevnik, pomocéne knijige, izvod otvorenih stavaka, zapis o uskladenosti, obrazac za inventuru,
inventurna lista, zapisnik o manjku, zapisnik o viSku, zapisnik o izvrSenom popisu, odluka o knjizenju manjka, odluka o
knjizenju viska, bilanca stanja, racun dobiti i gubitka, izvjeStaj o nov€anom toku, biljeSke uz financijska izvjes¢a,
izvjesStaj o poslovanju, bruto bilanca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za financijske poslove, Visi stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo i Visi strucni
savjetnik za ekonomske poslove knjiZze poslovne promjene tijekom godine. Vidi stru¢ni savjetnik za raunovodstvo i
knjigovodstvo provjerava knjigovodstvena stanja i uskladenost knjizenja s propisima, kontrolira obracune zateznih
kamata, izraduje financijske izvjeStaje i daje zaklju€ak godine. Visi struéni savjetnik za financijske poslove usaglasava
izvode otvorenih stavaka kupaca i dobavljaca i obracunava zatezne kamate.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proradunu, Zakon o porezu na dobit, Zakon o obveznim odnosima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A

Knjizenje poslovnih

promjena

Knjizenje poslovnih promjena tekuce
godine.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ra¢unovodstvo
1 knjigovodstvo /
Visi struéni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Dnevno

Glavna knjiga, Dnevnik,
Pomocéne knjige

Uputeza X
ispravke

Provjera
knjigovodstvenih
stanja i uskladenosti
jizenja s propisk

Uredno

Vrsi se usporedba stanja racuna glavne
knjige s analiti¢kim evidencijama, stanja
novcanih sredstava u glavnoj knjizi sa
izvodima banaka, zadnjim izvatkom
poslovnog racuna u tekuéoj godini, te
ispravnosti knjizenja u skladu sa Zakonom o
racunovodstvu, vaze¢im propisima i
racunovodstvenim standardima.

Visi strucni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Krajem mjeseca

Glavna knjiga, Dnevnik,
Pomocéne knjige

A 4

Usuglasavanje otvorenih

Usuglasavanje otvorenih stavaka s kupcima

Visi strucni
savjetnik za

Izvod otvorenih stavaka,

stavaka i dobavljacima. financijske Zapis o uskladenosti
poslove
3 Obracun i knjizenje zateznih kamata Vls.l itltlll(cm
—» Obracun zateznih kamata kupcima za nepravovremeno placanje S;VJ et kZ a Obracun zateznih kamata
raduna. inancijske
poslove

Ispravke X

ontrola obra¢una
zateznih kamata

Isprava

Obavlja se kontrola obracuna zateznih
kamata.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

\ 4

obveza

Na temelju odluke Ravnatelja, povjerenstvo
za popis obavlja popis imovine i obveza.

Povjerenstvo za
popis imovine i
obveza

Odluka o provodenju
godiSnjeg popisa imovine
i obveza, obrazac za
inventuru skladista,
osnovnih sredstava,
sitnog inventara

A 4

Postupak izrade

Postupak godlsn]eg
popisa imovine i
financijskih izvjestaja I

Provodi se postupak izrade financijskih
izvjestaja na nacin kako je opisano
posebnim postupkom.

Visi stru¢ni

L. Sukladno
savjetnik za S
N . propisanim
racunovodstvo i .
rokovima

knjigovodstvo

Bilanca stanja, Rac¢un
dobiti i gubitka, Biljeske
uz financijska izvjesca,
Izvjestaj o poslovanju




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
D
A Visi struéni
.y Daje se nalog za izradu temeljnice savjetnik za Bruto bilanca nakon
Zakljucak godne . e y . . o
zakljuénog knjizenja. ra¢unovodstvo i zaklju¢nog knjizenja

knjigovodstvo




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces knjigovodstva K3

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

Vlasnik procesa | Visi stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo

CILJ PROCESA

Osigurati to¢no, pravovremeno i pouzdano evidentiranje svih poslovnih dogadaja kako bi se ispunile zakonske
obveze, olak$alo dono3enje poslovnih odluka i osigurala uskladenost s raCunovodstvenim standardima.

GLAVNI RIZICI

Ljudska pogreska tijekom unosa podataka, pogreSno postavljanje ratunovodstvenog softvera ili neprecizna
dokumentacija ima za posljedicu to da financijski izvjestaji postaju nepouzdani, Sto moze dovesti do pogresnih
poslovnih odluka, poreznih nepravilnosti i kazni od strane nadleznih tijela. Nepotpuna ili zaka3njela dostava
dokumentacije od strane dobavljaca, zaposlenika ili drugih organizacijskih jedinica ima za posljedicu nemoguc¢nost
pravovremene obrade financijskih izvjestaja, Neadekvatno osiguranje podataka, poput nedostatka sigurnosnih kopija
ili kibernetic¢kih napada moze dovesti do nepovratnog gubitka klju¢nih financijskih podataka, kasnjenja u poslovnim
procesima i potencijalnih visokih troSkova za povrat podataka ili rjeSavanje problema.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Dokumentacija (izlazni i ulazni rauni, ugovori, nalozi, raéuni dobavlja¢a, primke), informacije
' o amortizaciji i stanju imovine, financijski podaci o poslovnim dogadajima.
. Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja, knjizenje u poslovnim
AKTIVNOSTI: - o - ) . . .
knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja, odlaganje dokumentacije.
IZLAZ: Knjige izlaznih i ulaznih racuna, glavna knjiga, bilanca stanja, raCun dobiti i gubitka.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja ugovornih obveza i pracenja izvrSenja istih, proces zaprimanja, likvidacije i plac¢anja racuna, proces
fakturiranja i evidentiranja korisnika usluga, proces naplate prihoda, proces godiSnjeg popisa imovine i obveza, proces
financijskog izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehnoloSki resursi (raCunovodstveni softver, IT sustavi za upravljanje podacima), materijalni resursi
(dokumentacija, ugovori, fizi¢ki i digitalni arhivi).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom knjigovodstvu i Ra¢unskom planu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K3.1 Postupak knjizenja izlaznih ra€una; K3.2 Postupak knjizenja ulaznih racuna; K3.3 Postupak knjizenja
nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara); K3.4 Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja;
K3.6 Postupak uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak knjizenja izlaznih rauna K3.1

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VRIS e ITLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

To€na evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih rauna, Nalog za knjizenje prometa blagajne, l1zvod zZiro-racuna, Izvod
otvorenih stavaka kupca, Opomena za neplacene raune kupca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni savjetnik za ekonomske poslove zaprima, provjerava, evidentira i propisano odlaze i uva svu izlaznu
financijsku dokumentaciju. Visi stru€ni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo obavlja kontrole knjigovodstvenih
evidencija i daje upute za ispravke evidencija.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom knjigovodstvu i Racunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Postupak fakturiranja

Obavlja se postupak fakturiranja usluga

Visi struéni
savjetnik za

Racuni za usluge

usluga prema opisanom postupku. ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo
\ 4 Visi strucni

Zaprimanje podataka 14—

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

savjetnik za
ekonomske
poslove

Racun za usluge

Y

Y _Izmjene/dopune

Kontrola podataka

Ispravni

Kontrola potpunosti podataka. Kontrola
vjerodostojnosti dokumentacije.

Visi struéni

savjetnik za

ekonomske
poslove

Racun za usluge

A 4

Knjizenje izlaznih

Kontiranje izlaznih ra¢una na konta
potrazivanja i obracunatih prihoda.

Visi strucni
savjetnik za

> 9 Knjizenje racuna ili formiranje naloga za Dnevno Racun za usluge
racuna A S p ekonomske
knjizenje iz izlaznih ra¢una preuzetih iz oslove
programa za fakturiranje. P
\ 4 Visi struéni
oy Knjizenje uplata primljenih na Ziro racun ili savjetnik za o N
Knjizenje uplata J1Zetye uplata primy ) Dnevno Izvod Zziro racuna
kroz blagajnu. ekonomske
poslove
Korekcije Y . .
Visi strucni
sy Provjera jesu li ispravno proknjizene izlazne savjetnik za Lo o N
Kontrola knjizenja Jera) Pravio proxy sav) . Mjesecno Izvod Zziro racuna
fakture. Kontrola knjiZenja uplata. ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo
Ispravn
A . L . A - "
r Vrsi se uskladivanje stanja potrazivanja sa Visi strucni
Uskladivanje kupcima. Provjerava se jesu li kupci savjetnik za Miesetno Izvod otvorenih stavaka
potrazivanja podmirili svoje obveze. Ukoliko nisu, $alju ekonomske J kupaca
se opomene. poslove
\ 4 Visi struéni
. . ) v . jetnik men: neplacen
Slanje opomena Slanje opomena za neplaéena potrazivanja. savjetnik za Kvartalno Opomena za neplacene
ekonomske racune
poslove
Korekcije Kontrola knjigovodstvene evidencije
potrazivanja od kupaca i davanje uputa za Visi struéni
potrebne ispravke. Ukoliko korisnici po savjetnik za Miesetno Knjigovodstvene
primljenim opomenama nisu uplatili iznos ra¢unovodstvo i J evidencije

Neplaceno po

dugovanja provodi se postupak naplate
prihoda.

knjigovodstvo

\ 4

Postupak naplate
prihoda

Provodi se postupak naplate prihoda prema
opisanom postupku.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Racuni za usluge, izvodi
ziro racuna




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

o

A

Odlaganje i Cuvanje
izlazne dokumentacije

Odlaze se i ¢uva sva izlazna financijska
dokumentacija.

Visi struéni

savjetnik za

ekonomske
poslove

Racuni, izvodi




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak knjizenja ulaznih raduna K3.2

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VRIS e NTLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

To€na evidencija dugovanja dobavljaima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ulazni racuni dobavlja¢a s prilozenom dokumentacijom, Obavijesti o knjizenju (odobrenja, terecenja), Obracuni
kamata, Nalog za knjizenje ulaznih racuna, Nalog za knjiZzenje prometa blagajne, 1zvod Ziro-racuna, lzvod otvorenih
stavaka dobavljaca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za financijske poslove i Visi stru¢ni savjetnik za ekonomske poslove provode knjizenja ulaznih
racuna te uskladuju dugovanja s dobavljagima. Visi stru¢ni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo provodi
kontrolu knjigovodstvene evidencije i daje upute za potrebne ispravke.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proracunskom radunovodstvu i Raéunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Rukovoditelj
\ 4 odjelau

Postupak zaprimanja,
likvidacije i pla¢anja
racuna

Obavlja se postupak zaprimanja, likvidacije
i plac¢anja ra¢una prema opisanom postupku
a gdje je i opisano knjizenje racuna.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Ulazni racuni

Izmjene/dopune Y.

ontrola knjizenja
ulaznih racuna

Kontrola knjizenja i davanja potrebnih
uputa za eventualne ispravke.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Ulazni racuni

Uskladivanje dugovanja

Uskladivanje stanja dugovanja s
dobavlja¢ima.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
strucni savjetnik
za ekonomske
poslove

Mjesecno

Izvod otvorenih stavaka
dobavljaca

Y Korekcije

Kontrola evidencije

Ispravn

Kontrola knjigovodstvene evidencije
dugovanja prema dobavlja¢ima i davanje
uputa za potrebne ispravke.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Mjesecno

Knjigovodstvene
evidencije

A

Odlaganje i Cuvanje
ulazne dokumentacije

Odlaze se i ¢uva sva izlazna financijska
dokumentacija.

Visi struéni

savjetnik za

ekonomske
poslove

Racuni, izvodi




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak knjizenja nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara) K3.3

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VRIS e ITLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

To¢na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ulazni rauni dobavlja¢a s prilozenom dokumentacijom, Odluke o rashodu, Obavijesti prijenosu dugotrajne imovine,
Nalog za knjizenje dugotrajne imovine, Inventurne liste, Zapisnici o inventuri

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za financijske poslove / Visi struéni savjetnik za ekonomske poslove vodi analitiku osnovnih
sredstava i sitnog inventara, knjizi rashodovanje osnovnih sredstava, sitnog inventara, radi godiSnje popisne liste za
osnovna sredstva i sitni inventar, vrdi obradu godiSnje inventure osnovnih sredstava i sitnog inventara, uskladuje
stanje u evidenciji osnovnih sredstava sa stanjem iskazanim u popisnim listama.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proracunskom radunovodstvu i Raéunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
h 4 Visi struéni

Zaprimanje podataka 1 €—

Zaprimanje podataka o dugotrajnoj imovini
ili sitnom inventaru.

savjetnik za
financijske
poslove

Dnevno

Racun dobavljaca, odluke
o rashodu, obavijesti o
prijenosu

Y Korekcije

Kontrola podataka

Ispravn

Kontrola potpunosti podataka.

Visi struéni

savjetnik za

financijske
poslove

Dnevno

Racun dobavljaca, odluke
o rashodu, obavijesti o
prijenosu

A 4

Dodjeljivanje
inventurnog broja

Dodjeljivanje inventurnog broja, lijepljenje
broja na imovinu.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
stru¢ni savjetnik
za ekonomske
poslove

Racun dobavljaca,
primka, izdatnica

A

Unos u program
osnovnih sredstava i
sitnog inventara

Unos imovine u program i dodjela ispravne
stope amortizacije.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ekonomske
poslove

Racun dobavljaca,
primka, izdatnica

Izmjene/ Y

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

Visi strucni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Knjigovodstvena
dokumentacija (kartice
osnovnih sredstava,
bilanca,...)

A 4

Izrada inventurnih lista

Ispis i dostava inventurnih lista
povjerenstvima za inventuru.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
strucni savjetnik
za ekonomske
poslove

Do kraja 11.
mjeseca tekuce
godine

Inventurne liste

A 4

Postupak godiSnjeg
popisa imovine i
obveza

Obavlja se godi$nji popis imovine i obveza
prema opisanom postupku.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Do 31.12.

Odluka o provodenju
popisa, Izvjescée o
provedenom popisu




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

Visi struéni
savjetnik za
financijske

Do 20.01. tekuce

A

Ispravak vrijednosti

Knjizenje ispravka vrijednosti dugotrajne
imovine i uskladivanje sa glavnom knjigom.

savjetnik za
financijske
poslove / Visi
strucni savjetnik
za ekonomske
poslove

tijekom godine
kod rashodovanja
ili prijenosa, te za

sve u sijecnju
tekuce godine za
proteklu godinu

Knjizenje Knjizenje po zapisnicima o inventuri. poslove / Visi godine za Zapisnici o inventuri
struéni savjetnik | prethodnu godinu
za ekonomske
poslove
Visi struéni Pojedinac¢no

Nalog za knjiZenje,
odluka ravnatelja




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja K3.4

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

VERIL e ITLE) racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

To€na evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za knjizenje, Izvodi Ziro racuna, Rekapitulacije placa, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za
refundacije (od Ministarstva, Zupanije, pravnih i fizickih osoba), Sudske presude.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za financijske poslove / Visi struéni savjetnik za racunovodstvo i knjigovodstvo / Visi struéni
savjetnik za ekonomske poslove zaprimaju podatke i provode knjizenja ostalih poslovnih dogadaja. Visi stru¢ni
savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo provodi kontrolu knjigovodstvenih evidencija i daje upute za potrebne
ispravke.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proracunskom radunovodstvu i Raéunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje podataka

Zaprimanje dokumenata s podacima o
poslovnim dogadajima.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ra¢unovodstvo
1 knjigovodstvo /
Visi strucni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Dnevno

Izvodi ziro raCuna,
Rekapitulacije placa,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka, Zahtjevi
za refundacije, Sudske
presude...

Kontrola potpunosti podataka.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
strucni savjetnik
za raCunovodstvo
i knjigovodstvo /
Visi struéni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Dnevno

Izvodi Ziro racuna,
Rekapitulacije placa,
Rekapitulacije isplata

drugog dohotka, Zahtjevi
za refundacije, Sudske
presude

Vrsi se knjizenje poslovne promjene.

Visi strucni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za raCunovodstvo
i knjigovodstvo /
Visi struéni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Nalog za knjizenje,
temeljnica

Y Korekcije
Kontrola podataka
Ispravn
» Knjizenje
Korekcije Y

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

Visi struéni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Mjesecno




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Uskladivanje stanja
konta

Uskladivanje stanja konta glavne knjige i
analiti¢kih evidencija.

Visi struéni
savjetnik za
financijske
poslove / Visi
struéni savjetnik
za ra¢unovodstvo
1 knjigovodstvo /
Visi struéni
savjetnik za
ekonomske
poslove

Mjesecno

Kontrola

Korekceije

Kontrola bilan¢nih pozicija i davanje uputa
za potrebne ispravke.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Nalog za knjiZenje




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

K3.6

Vlasnik postupka

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

raCunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Obavljanje uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

AnalitiCke evidencije, Glavna knjiga

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za racunovodstvo i knjigovodstvo je ovlasten i odgovoran za preglede analitiCkih evidencija,
usporedbu analitickih evidencija s glavhom knjigom i uskladivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraCunskom knjigovodstvu i RaCunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.

racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Pregled analiticke
evidencije potrazivanja

Pregledava se analiticka evidencija
potrazivanja.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno
/ prema potrebi

Analiti¢ke evidencije

A 4

Pregled analiticke
evidencije obaveza

Pregledava se analiticka evidencija obveza.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno
/ prema potrebi

Analiticke evidencije

A 4

Pregled analiticke
evidencije blagajne

Pregledava se analiticka evidencija
blagajne.

Visi strucni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno
/ prema potrebi

Analiticke evidencije

A 4

Pregled analiticke
evidencije dugotrajne
imovine

Pregledava se analiti¢ka evidencija
dugotrajne imovine.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno
/ prema potrebi

Analiti¢ke evidencije

v

Pregled analiticke
evidencije sitnog
inventara

Pregledava se analiticka evidencija sitnog
inventara.

Visi strucni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno
/ prema potrebi

Analiti¢ke evidencije

\ 4

Provjera stanja glavne

knjige

Provjerava se stanje u glavnoj knjizi na dan
uskladenja.

Visi struéni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Kvartalno

Glavna knjiga

A 4

Usporedivanje stanja
glavne knjige s
analitickim evidencijama

Vrsi se uskladivanje stanja glavne knjige sa
analitickim evidencijama usporedbom
stanja.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Jednom mjesecno

Analiticke evidencije,
glavna knjiga

Korekcije Y

Kontrolira se uskladivanje.

Rukovoditelj
odjelau
srediS$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Analiticke evidencije,
glavna knjiga




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces financijskog izvjeStavanja K4

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa "
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Osnovna svrha financijskih izvjeStaja jest dati informacije o financijskom polozZaju i uspjeSnosti ispunjenja postavljenih
cilieva (poslovanja). Cilj procesa su ispravni financijski izvjestaji — ispravno iskazane vrijednosti imovine, obveza,
rashoda i izdataka, prihoda i primitaka. Ispravno utvrden rezultat poslovanja u obraunskom razdoblju.

GLAVNI RIZICI

Rizik netoc¢nih financijskih izvje&taja uslijed pogresSke u unosu podataka ili obracunima, uslijed nedovoljne stru€nosti
racunovodstvenog osoblja ili nepravilnog koristenja IT alata Sto moZe dovesti do potencijalnih kazni zbog
nepridrzavanja regulatornih zahtjeva. Rizik IT sigurnosti i gubitka podataka uzrokovan Cyber napadima, malwareom ili
neadekvatnom sigurnosnom politikom, tehni¢kim kvarovima i neadekvatnim backup sustavima $to moze imati za
posljedicu kompromitiranje povjerljivih podataka i/ili prekid rada i kadnjenje u pripremi izvjeStaja. Rizik precijenjene ili
podcijenjene imovine i obveza uzrokovan neispravnom procjenom, neadekvatnim obraunima (npr. amortizacija,
rezervacije) ima za posljedicu iskrivljenu sliku financijskog polozZaja organizacije te negativan utjecaj na donoSenje
poslovnih odluka.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni podaci proiza$li iz knjigovodstvenih postupaka, okruznica Ministarstva financija;

Provjera prometa odnosno stanja osnovnih racuna, uskladenje podataka, izrada probne
bilance, provodenje zavrdnih knjiZzenja, izrada kona¢ne bilance, upoznavanje s uputama

AKTIVNOSTI: Ministarstva financija, preuzimanje obrazaca za financijske izvjes$taje, izrada financijskih
izvjestaja, dostava financijskih izvjestaja.
IZLAZ: Financijski izvjestaji, biljieSke uz financijske izvjestaje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Ostali financijsko raCunovodstveni postupci

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, IT infrastruktura (softveri za financijsko raunovodstvo-ERP sustavi, Excel, specijalizirani alati za
izvjeStavanje i baze podataka), financijski podaci, pravila i propisi, materijalni resursi (uredska oprema i prostor za rad)

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraunskom radunovodstvu i racunskom planu, Pravilnik o financijskom izvjeStavanju
u proraéunskom ra¢unovodstvu, Medunarodni raunovodstveni standardi (MRS) i medunarodni standardi financijskih
izvjeStaja (MSFI)

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K4.1 Postupak pripreme za izradu financijskih izvjestaja; K4.2 Postupak izrade financijskih izvjestaja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Lulié Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pripreme za izradu financijskih izvjestaja K4.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka su ispravni financijski izvjeStaji — ispravno iskazane vrijednosti imovine, obveza, rashoda i izdataka,
prihoda i primitaka. Ispravno utvrden rezultat poslovanja u obraunskom razdoblju.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Bilanca, Financijski plan, Glavna knjiga, Analiticke knjige kupaca i dobavlja¢a, imovine.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i raCunovodstvene poslove u suradnji s
Vidim stru¢nim savjetnikom za raCunovodstvo i knjigovodstvo je odgovoran za provjeru podataka, kontrolu probne
bilance i za izradu bilance.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraunskom radunovodstvu i raunskom planu, Pravilnik o financijskom izvjeStavanju
u proracunskom racunovodstvu, Medunarodni raunovodstveni standardi (MRS) i medunarodni standardi financijskih
izvjeStaja (MSFI)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
Rukovoditelj
v odjelau

Upoznavanje s okruznicom Ministarstva

sredi$njoj sluzbi-

OkruZznica Ministarstva . . . . voditelj odjela za Po objavi . ..
> .. financija (sluzbene internetske stranice o Po objavi okruznice
financija . . ekonomsko- okruznice

Ministarstva financija). .

financijske i

racunovodstvene
poslove

Prije izrade financijskih izvjestaja provode
se postupci provjere prometa odnosno stanja
osnovnih racuna, i to kako slijedi: - da li su
pravilno otvorena pocetna stanja, - da li su
proknjizeni svi knjigovodstveni dokumenti
koji se odnose na poslovne dogadaje Rukovoditelj
obracunskog razdoblja za koje je potrebno odjelau

Izmjene/dopune Y.

saciniti financijski izvjestaj, - odgovaraju li
knjigovodstvena stanja na racunima
novc¢anih sredstava odgovarajué¢im
izvodima, - provijeriti da li su uskladene
kartice prometno znacajnijih kupaca i
dobavljaca, - da li se istovrsni poslovni
dogadaji knjize na ujednacen nacin odnosno
na istim osnovnim racunima, - da li stanje u
pomo¢nim evidencijama odgovara stanju
iskazanom u poslovnim knjigama, - da li su
sve inventurne komisije na ispravan nacin
zavrsile inventuru, predale izvjesée i
zapisnik, te da su se eventualne inventurne
razlike ispravno proknjizile.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
ra¢unovodstvene
poslove / Visi
struéni savjetnik
za racunovodstvo
i knjigovodstvo

Prije izrade
izvjeSca

Saldo liste kupaca,
dobavljaca, imovine,
financijske kartice, izvodi
ziro racuna

A 4

Izrada probne bilance za
izvjestajno razdoblje

Saciniti probnu bilancu koja u pravilu moze
ukazati na grube greske.

Visi strucni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Prije izrade
izvjeséa

Financijske kartice,
bilanca

4
<

Korekcije

Kontrola probne
bilance

Kontrolira se probna bilanca.

Rukovoditelj
odjelau
srediS$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Odmabh po izradi

Bilanca




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Izrada bilance za
izvjestajno razdoblje

Izraduje se konacna bilanca sa ispravljenim
podacima.

Visi struéni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Prije izrade
izvjeséa

Financijske kartice,
Bilanca

Korekcije

Kontrola bilance

Kontrolira se konac¢na bilanca.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Bilanca

Postupak izrade
financijskih izvjesca

Provodi se opisani postupak izrade
financijskih izvje$ca, provodi se
popunjavanje obrazaca i pisanje biljeski.

Visi strucni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade financijskih izvjestaja K4.2

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osnovna svrha financijskih izvjestaja jest dati informacije o prihodima i rashodima i primicima i izdacima za izvjeStajno
razdoblje za koje se izvjeStaj podnosi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Obrasci: BIL, PR-RAS, RAS-funkcijski, P-VRIO, OBVEZE, biljeSke uz financijske izvjestaje

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo izraduje financijske izvjeStaje i biljeSke uz njih. Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i racunovodstvene poslove potpisuje financijske
izvjestaje, dostavlja ih u propisanim rokovima, objavljuje te ih pohranjuje na propisano ¢uvanje. Ravnatelj takoder
potpisuje financijske izvjestaje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o proraunskom racunovodstvu i racunskom planu, Pravilnik o financijskom izvjeStavanju
u proracunskom ra¢unovodstvu, Medunarodni raéunovodstveni standardi (MRS) i medunarodni standardi financijskih
izvjesStaja (MSFI)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 16.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A

Izrada financijskih

izvjestaja

Financijski izvjestaji sastoje se od: — za
proracunsku godinu: Bilance, Izvjestaja o
prihodima i rashodima, primicima i
izdacima, IzvjeStaja o obvezama, Izvjestaja
o rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji,
Izvjestaja o promjenama u vrijednosti i
obujmu imovine i obveza i Biljeski, — za
razdoblje od 1. sije¢nja do 30. lipnja:
Izvjestaja o prihodima i rashodima,
primicima i izdacima, Izvjestaja o
obvezama i Biljeski, — za razdoblja od 1.
sijenja do 31. ozujka i od 1. sije¢nja do 30.
rujna: Izvjestaja o prihodima i rashodima,
primicima i izdacima i Izvjestaja o
obvezama. Financijski izvjestaji se
sastavljaju na sljede¢im obrascima: —
Bilanca na obrascu BIL, — Izvjestaj o
prihodima i rashodima, primicima i
izdacima na obrascu PR-RAS, — Izvjestaj o
rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji na
obrascu RAS-funkcijski, — Izvjestaj o
promjenama u vrijednosti i obujmu imovine
i obveza na obrascu P-VRIO, — Izvjestaj o
obvezama na obrascu OBVEZE. Obrasci su
sadrzani u aplikaciji Financijsko
izvjeStavanje u sustavu proracuna i Registar
proracunskih i izvanproracunskih korisnika
(RKPFI). Uz financijske izvjestaje sastavlja
se i Referentna stranica IzvjesStaja
proracuna, proracunskih i
izvanproracunskih korisnika koja sadrzi
sljedece podatke: 1. Opce podatke o
proracunu, prora¢unskom i
izvanprora¢unskom korisniku (RKP broj,
naziv obveznika, razina, oznaka razdoblja,
poptpis i mjesto pecata) 2. Podatke iz
financijskih izvjeStaja za izvjeStajno
razdoblje (obrazac, opis stavke, Sifra,
prethodna godina/pocetak godine, tekuca
godina/kraj godine, pregled popunjenosti
obrasca).

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Obrasci BIL, PR-RAS,
RAS-funkcijski, P-VRIO,
OBVEZE




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

ontrola financijski
izvjestaja

Provodi se kontrola izradenih izvjestaja.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Obrasci BIL, PR-RAS,
RAS-funkeijski, P-VRIO,
OBVEZE

A

Izrada biljeski uz
financijske izvjestaje

Biljeske su dopuna podataka uz financijske
izvjestaje. Biljeske mogu biti opisne,
brojcane ili kombinirane. Oznacavaju se
rednim brojevima s vezom na pojedinu
poziciju iz financijskog izvjestaja na koju se
odnose. U Biljeskama uz Bilancu potrebno
je navesti podatke o vrijednosno znacajnoj
imovini i obvezama te objasnjenja o
znacajnim promjenama u stanju u odnosu na
prethodno razdoblje. Obvezne Biljeske uz
Bilancu jesu Popis ugovornih odnosa i
sli¢no koji uz ispunjenje odredenih uvjeta,
mogu postati obveza ili imovina (dana
kreditna pisma, hipoteke i slicno) i Popis
sudskih sporova u tijeku. U Biljeskama uz
Izvjestaj o prihodima i rashodima,
primicima i izdacima potrebno je navesti
razloge zbog kojih je doslo do veéih
odstupanja od ostvarenja u izvjeStajnom
razdoblju u odnosu na ostvarenje prethodne
godine. U Biljeskama uz Izvjestaj o
promjenama u vrijednosti i obujmu imovine
i obveza objasnjavaju se znacajnije
promjene u vrijednosti i obujmu imovine i
obveza. U Biljeskama uz Izvjestaj o
obvezama potrebno je navesti razloge koji
su doveli do stanja dospjelih obveza na
kraju izvjeStajnog razdoblja i prekoracenja
rokova placanja obveza.

Visi struéni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Biljeske
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Financijski izvjestaji se predaju u
elektroni¢kom obliku Ministarstvu financija
putem aplikacije s Referentnom stranicom
Izvjestaja proracuna, proracunskih i

Rukovoditelj
odjela u sredis$njoj
sluzbi-voditelj

— za proracunsku
godinu do 31.
sije¢nja tekuce za

Potpisivanje i predaja izvanproracunskih korisnika. Referentna odjela za prethodnu godinu, | Obrasci BIL, PR-RAS,
pistvanje 1 pt . J 'P " o . ekonomsko- — kvartalna RAS-funkecijski, P-VRIO,
financijskih izvjestaja stranica ucitava se u aplikaciju ovjerena R s .
. RO financijske i izvjescéa u roku od OBVEZE, Biljeske
potpisom odgovorne osobe i1 pecatom. . .
. A " . racunovodstvene | 10 dana po isteku
Financijski izvjestaji za prora¢unsku godinu S
. . o N poslove / izvjestajnog
predaju se i nadleznom podruénom uredu . .
. L Ravnatelj razdoblja
Drzavnog ureda za reviziju.
Rukovoditelj
\ odjela u sredi$njoj
Godisnji financijski izvjestaji se objavljuju sluzbi-voditelj
. o . . ; . . . 8 dana od 31.
Objava financijskih na internetskim stranicama najkasnije u odjela za s .
L . sijeCnja tekuce za
izvjestaja roku od osam dana od propisanog roka za ekonomsko- .
" . o prethodnu godinu
njihovo podnosenje. financijske i
racunovodstvene
poslove
Rukovoditelj
A Financijski izvjestaj za razdoblja u toku O%ll(ﬁ;b";_ifﬁtsgoj
Lo . godine ¢uvaju se do predaje financijskog . J Obrasci BIL, PR-RAS,
Odlaganje i ¢uvanje AR . lie slieded : odjela za . AS-funkeiiski
f skih izviedtat izvjeStaja za isto razdoblje sljedece godine, K Ko- Trajno RAS-funkcijski, P-VRIO,
inancijskih izvjestaja e S SR ekonomsko .
a godisnji financijski izvjestaji Cuvaju se f R OBVEZE, Biljeske
AN . inancijske i
trajno i u izvorniku. N
ra¢unovodstvene
poslove




