NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces zaprimanja, likvidacije i plaéanja rauna K1
Korisnik procesa Sluzba za proracun i financije
Vlasnik procesa Voditelj Sluzbe za proracun i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i pla¢anje ratuna prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i o$te¢enje raduna, nemoguénost pronalazenja ratuna, nemoguénost pla¢anja racuna, uplata
na pogresni ziro radun, uplata pogresnog iznosa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni raguni dobavlja¢a, putni nalozi, ostali zahtjevi za pla¢anje.

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

1ZLAZ Provjereni i placeni raguni i zahtjevi za pla¢anje.

Zaprimanje Kontrola Kontiranje i Odlaganje Plaéanje Analizaii
raéuna raéuna knjizenje racuna racuna izvjeséivanje
racuna

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, programskal/informati¢ka podr$ka,informaticka oprema, radnici uklju¢eni u proces
likvidacije i plaéanja racuna, raspoloziva financijska sredstva na Ziro-racunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

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

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrola i obrada racuna K1.1

Vlasnik postupka Voditelj Sluzbe za proracun i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema ra¢una i ostalih dokumenata za plac¢anje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Sluzbi za proraéun i financije Grada Hvara

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih rac¢una. Dokumenti po kojima treba izvrsiti placanje (rauni dobavljaca, putni nalozi,
zahtjevi za plaéanje raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi).

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Pomoénik voditelja sluzbe za financije vrsi knjizenje rauna i odlaganje. Visi referent za upravne
poslove zaprima pos$tu i upisuje je u knjigu poste te je prosljeduje u Sluzbu. Visi referent za financije
i blagajni¢ko poslovanje upisuje raéune u ulaznu knjigu raguna, vrsi kontrolu zakonskih elemenata
raduna (zajedno sa Voditeljem Sluzbe za proracun i financije), te predaje racune na likvidaturu i
kompletiranje, ispisuje nalog za pla¢anje, prema dobavlja¢ima, $alje nalog u banku na pla¢anje, te
vrsi evidenciju pla¢enih raduna.

Voditelj Sluzbe za proraéun i financije vrsi kontrole, vra¢a raéune dobavljadu ukoliko nisu adekvatno
popunjeni, vrsi obradu i kontiranje racuna, odabire racune za plac¢anje, potpisuje nalog za plaéanje
zajedno sa ovlastenim potpisnicima.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proraéunu, Zakon o izvr8avanju drzavnog proraduna, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
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