NAZIV PROCESA Sifra procesa

[ Proces knjigovodstva K5 Rev 6/05/26
Korisnik procesa Opdina Gradina
Vlasnik procesa Vigi referent za racunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravodobno i to¢no evidentiranje poslovnih dogadaja.

[ GLAVNI RIZICI

Pogregan konto ili pogre$no kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom evidencijom
poslovnog dogadaja, NeaZurnost u knjizenju moze dati krivi rezultat poslovanja. Neevidentiranje primljene ili
dane donacije u poslovne knjige rezultira netoénim podacima o stvarnom stanju imovine/sitnog inventara.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave.
. Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja, knjizenje u
AKTIVNOSTI: . o SRR . - A L
poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja, arhiviranje dokumentacije.
IZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanju institucije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces blagajni¢kog poslovanja, Proces zaprimanja, likvidacije i placanja racuna i ostalih zahtjeva, Proces
obratuna i isplata placa i naknada, Proces javna/jednostavna nabava, Proces naplate prihoda, Proces godisnhjeg
popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIHU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informaticka podréka potrebna za obralun,
informaticka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K5.1 KnjiZzenje izlaznih rac¢una
K5.2 Knjizenje ulaznih racuna
K5.3 Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)
K5.4 Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje izlaznih racuna

K5.1 Rev 6/05/26

Vlasnik postupka Visi referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija potraZivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Racun, Nalog za knjizenje izlaznih racuna, lzvod transakcijskog racuna, lzvod otvorenih
stavaka, Opomena za neplacanje racune kupaca, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vigi referent za ratunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, kontiranje,
knjizenje, knjizenje uplata, uskladivanje, slanje opomena i arhiviranje. Proelnik JUO je odgovoran za kontrolu
knjiZzenja i knjigovodstvene evidencije te proces naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraéunskom knjigovodstvu i ra¢unskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u,

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Kontrolirao: | Josip Vucemilovi¢-Juri¢

Odobrio: | Josip Vucemilovié-Jurié

Nacelnik

19.05.2026.
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Knjizenje izlaznih raCuna
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ulaznih racuna

K5.2 Rev 6/05/26

Vlasnik postupka

Visi referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija dugovanja dobavljacima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavlja¢a, Obavijest o knjizenju, Obracun kamata, lzvod transakcijskog racuna, Nalog za placanje,
Uplatnica, lzvod otvorenih stavaka, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

odgovoran za kontrolu knjizenja i knjigovodstvene evidencije.

Vidi referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak zaprimanja, kontrole | obrade racuna i ostalih
zahtjeva, kontrolu podataka, kontiranje, knjizenje, knjizenje pla¢anja, uskladivanje i arhiviranje. Procelnik JUO je

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o prorac¢unskom knjigovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
- Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 19.05.2026. 1
Kontrolirao: | Josip Vucemilovi¢-Juri¢ | Nacelnik 19.05.2026. /\g}i_
Odobrio: | Josip Vucemilovi¢-Juri¢ | Nacelnik 19.05.2026. - (T/- <




w a

Knjizenje ulaznih racuna

izvrsenje
Dijagram tijeka Opis aklivhosti |r ’ . .R P . Popratni dokumenti
Jdgovornost | Rok izvrsenja

st relerent 2a | o N - |
) Radin dobaviada, Obaamst o |
EACHNEOENG e | = N «
i knjizenji, Ghradun Kamala
[l |
|
i Provodi se kontola poipunost podataka wezmh |
) i ; . I | |
e M raduna. Provierava se uskladenss! s odredbama. ViSirelerent 2a o s .
- . . | ) . Racun dobavijada, Obavjest o
Kontrots zakona ¢ POVAL Bve ralunovotdsivene rfunovedstee Kjesedio : R |
. . . s . . b kejidenu, Chralun kamsds |
evidencije mmoguicavaiu pradenje sredsiavia financije |

prema eonma financiana ) prograrming,

N . . . . . . A . Vist relerentza i
- - W% se korticanje utaznih 1atuna dodjalivanis i Rhakon ¢ .
| qaiT] | . . e racuevodsIvo | | Ulazm iaduig
proratunskin Kasifikacia. ) 2EPUMANA |
Provodt se knjiZenje ulaznih ratuna. Rashodt su i |
I = ’ — svidenurani u glaviol knfizi na temelju nastarka s i P '
B Svaki dan Uiazni raduni |

I poslaynog degadaja | U izviestainom azdobiju na
koje s& adnose neavisno o pladaniu,

Provedi s2 knjiZenje pladanja prema
Knjizenje pladanja {,  dobavijalima preke transakaiskog ratuna il kroz

lzvad transakeijskog raduns,

fFrema potrein L )
Naloy za placanje, Uplatnica

blagajni.
TH PR Seever S I S I i S g e—
| b, i
ST T NE ‘ d ki &
w | . — s o - | izved transakcijskog ratuna
fontrala i Provad 32 kontrola kijiZenga, Prodeinik JUQ rjesesng i N 4 ) ’
| Malog za knjifenje
1 |
{d : |
? S vl se usidadivanie stanja dugovana s e i ’
| dsilAaunanE 1322 3 " i ) 1 |
| T . Fh ) ¢ ) rafunoviodsive ¢ BT frvoet otvorenih stavaka i
| | dabavijacima - ! !
) financie | |
i i |
H
i | i |
Kentialira 22 knjigovodstveng ewvideniye | 3
. - ¥ P B & o ) = |
Kontiola T ddugovana prema gobaviiadima i dagrupute za 1 Prodednik JUO raleseing ! dstvene eviden i
o i pottebne spravke, : ’ |
P Al ravike i [
ukladng
| [ e Ky o . Vasbrelerent 2a | |
M 1 . FOEDVITIR
AL ; & suldating rokov tuile i Ky FRE T I
: | + " . L i X . ttvrdernim u |
I ; | provadunskom dinmvodstva Fatubskam plani, financie — |
§ FIRVIIHKL



NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sithog inventara) K5.3 Rev 6/05/26

Vlasnik postupka Viéi referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CILj POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRYCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Radun dobavljaca, Odluke o rashodu, Obavijesti o prijenosu, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje,
Zapisnici o inventuri.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vigi referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, kontiranje,
knjizenje, ispravak vrijednosti i arhiviranje. Procelnik JUO je odgovoran za kontrolu knjigovodstvene evidencije.
Nacelnik obavlja godisnji popis imovine i obveza.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o prora¢unskom knjigovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

B Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 19.05.2026. .
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Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

K5.4 Rev 6/05/26

Vlasnik postupka

Vigi referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIlj POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACHA

Izvodi transakcijskog racuna, Rekapitulacije placa, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za refundacije,
Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje, Glavna knjiga, Bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vigi referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka, kontiranje,
knjizenje, uskladivanje stanja konta, izradu bilance stanja i arhiviranje. Procelnik JUO je odgovoran za kontrolu

knjigovodstvene evidencije i kontrolu hilance stanja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o prorac¢unskom knjigovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 19.05.2026. z 1
Kontrolirao: | Josip Vucemilovi¢-Juri¢ | Nacelnik o 19.05.2026.
Odobrio: | Josip Vuéemi_l_(;\;ig-j;ri(': Nacelnik 19.05.2026. "“ ‘




Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja
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