NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, likvidacije i plaéanja ra€una K1
Korisnik procesa Muzej grada Zagreba
Vlasnik procesa Sef ragunovodstva

CILJ PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i placanje racuna prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oStecenje racuna, nemogucnost pronalazenja rauna, nemogucnost pla¢anja racuna, uplata
na pogresni ziro radun, uplata pogresnog iznosa

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ulazni ra¢uni dobavlja¢a, putni nalozi, ostali zahtjevi za pla¢anje

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulazne poste, upis u knjigu ulaznih
racuna, kontrola raCuna, kompletiranje sa prate¢éom dokumentacijom u
AKTIVNOSTI: ostalim odjelima, raCunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije,
likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje, pla¢anje sa Zziro-rauna,
dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu

IZLAZ Provjereni i pla¢eni raCuni i zahtjevi za placanje

Zaprimanje Kontrola Kontiranje i Odlaganje Pla¢anje Analiza i
raéuna raéuna knjizenje racuna racuna izvjeS¢ivanje
racuna

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave, proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta, proces vodenje knjigovodstva,
proces blagajni¢kog poslovanja, proces planiranja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podrska,informatiCka oprema, radnici ukljuéeni u proces
likvidacije i pladanja rauna, raspoloZiva financijska sredstva na Ziro-raCunu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanja, kontrole i obrade raCuna
K1.2 Postupak placanja racuna
K1.3 Postupak obracuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Markusi¢ Knjigovoda 24.02.2014.
Kontrolirao: Renata Peri¢ Sef radunovodstva 24.02.2014.
Odobrio: Vinko lvi¢ Ravnatel] 24.02.2014.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrola i obrada racuna K1.1

Vlasnik postupka Knjigovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema racuna i ostalih dokumenata za placanje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju grada Zagreba.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih raduna
Dokumenti po kojima treba izvrSiti placanje (racuni dobavlja¢a, putni nalozi, zahtjevi za pla¢anje
raznih pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Knjigovoda je odgovoran je za pravovremeno preuzimanje racuna, i provjeru svih elemenata ra¢una,
te dostavu racuna na likvidaciju. Sef radunovodstva odgovoran je za placanje raéuna prema
dospijecu, a u skladu s raspolozivim sredstvima na raunu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu (NN 87/08, 136/12), Zakon o izvrSenju drzavnog proracuna Republike Hrvatske
za 2013 godinu (NN 139/12), Zakon o porezu na dodanu vrijednost (NN 73/13, 99/13, 148/13),
Zakon o porezu na dohodak (NN 177/04, 73/08, 80/10 , 114/11, 22/12, 144/12, 43/13, 120/13,
125/13, 148/13), Pravilnik o porezu na dohodak ( NN 95/05, 96/06, 68/07, 146/08, 2/09, 9/09 -
ispravak, 146/09, 123/10, 137/11, 61/12 i 79/13), Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
porezu na dohodak (NN 160/13), Pravilnik o porezu na dodanu vrijednost ( NN 79/13, 85/13),
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dodanu vrijednost (NN 160/13)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Markusié Knjigovoda 24.02.2014.
Kontrolirao: Renata Peri¢ Sef radunovodstva 24.02.2014.
Odobrio: Vinko Ivié Ravnatelj 24.02.2014.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

( POCETAK )

y

Zaprimanje
raduna s poste

Zaprimanje rac¢una s poste, i u
pisarnici upis u knjigu poste a
zatim dostava u racunovodstvo,
upis u urudzbenu knjigu, dodjela
urudzbenog broja.

Knjigovoda

Dnevno

Urudzbena knjiga

Upis u knjigu
ulaznih racuna

Stavlja se redni broj knjige
ulaznih racuna, prijemni pecat
sa datumom prijema.

Knjigovoda

Istoga dana

Knjiga ulaznih
racuna

v

DA
rovjera raéuna

NE

Provjera postojanja potpisa,
Ziga ili druge oznake kojom se
moze potvrditi da je racun
odobren za evidentiranje
Zaprimljeni raCuni sadrze
referencu na broj narudzbenice
/ugovora na temelju kojeg su
roba/usluge/radovi isporuceni.
Na zaprimljenim radunima
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 uobi€ajeni trgovacki
naziv isporucenih 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 pla¢anje, kontrola
prilozene dokumentacije
(narudzbenica, ugovor,
otpremnica, potvrda o izvrsenoj
usluzi i radu, putne karte,
hotelski ra¢uni, primke,
izdatnice i sl.)

knjigovoda

Prije upisa u
knjigu
ulaznih
racuna




lzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
o
Kontrola racuna sadrzi li sve
zakonske elemente racuna, ]
DA sadrzi li referencu na broj Sef Dnevno raguni
Kontrola narudzbenice /ugovora na racunovodstva
temelju kojeg su
NE roba/usluge/radovi isporugeni
\ 4
Kontaktiranje s U Iliolikcl)( rac‘:lun netsadr?i sve
dobavljacem ili zaxonske elemente racuna Knjigovoda Dnevno racuni
N kontaktira se dobavljac ili se
povrat racuna radun vra¢a na dopunu
. Zaprimanje ulaznih ra¢una, y 3
i . . : ' Knjiga ul. Racuna
Predaja u putnih nal_oga i c_)stgllh zah_tjeva ) Knjiga
likvidaturu i za placanje na likvidaturu i Knjigovoda Dnevno
kompletiranje kompletiranje s prilozima PN
Obrada Likvidacija iznosa za pla¢anje, Dokumenti po
raduna potpis i s!anje na potpis knjigovoda 5 dana kojima trgba_ izvrsiti
Ravnatelju. pla¢anje
v Razvrstavanje raCuna prema
o vrstama usluga. Provjerom
(RS sustine racuna i dokumentacije m'g:euézrna
racuna obavljenih usluga, radova, - Jese .
. Knjigovoda koji se Kontni plan
odnosno nabave robe racunu su :
o - . odnosi
dodijeljene oznake proracunskih radun
klasifikacija potrebne za
evidentiranje u glavnoj knjizi
Unutar
Knjizenje Upis racuna prema mjeseca na Knjiga ulaznih
GG dobavlja¢ima i kontima u Knjigovoda koji se N
. racuna
program odnosi
racun
s Prema roku dospijeca za Specifikacije
O ) placar?_Je i prema ras_,polozwlm ) Dnevno otvorenih §ta}vaka
lacani financijskim sredstvima odabiru Knjigovoda dobavljaca
placanje se racuni i ostali zahtjevi za Knjiga ulaznih
placanje raCuna
NE v Prije pla¢anja raduna Sef }
raCunovodstva u skladu s Sef
Kontrola likvidnim sredstvima odobrava raéunovodstva
DA placanje
v
Pisanje Ispis naloga za pla¢anje prema . ) . .
naloga pojedinom dobavljacu Knjigovoda Po potrebi Nalozi za placanje
- v Nalozi za pla¢anje dostavljaju
Potpis naloga za se ovlastenim potpisnicima na Ovlasteni PO potrebi Nalozi za placanie
pla¢anje potpis — potpisuju po dva potpisnici P P J
potpisnika svaki nalog
v




lzvrSenje

. . . . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok T m—
Slanje naloga u Kod koristenja internet Ovlasteni Prema danu
ban!<u na bankarstva sami potpisi znace i potpisnici lacania
placanje slanje na pla¢anje u banku P J
A
Evidentiranja Ev_i_dgntiran_je pléléenih rgéuna u ) _
placanja u knjizi knjizi ulaznih rauna radi Knjigovoda Prema danu Knjiga ulaznih
O mogucénosti kasnijih kontrola pla¢anja racuna
ulaznih raéuna
Odlaganie Odlaganje ra¢una prema U roku 5
vg I redoslijedu u registratore po Knjigovoda dana od
[acuna godinama pladanja




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak plaéanje rauna K1.2

Vlasnik postupka Knjigovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocéno i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza Muzeja grada Zagreba.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju grada Zagreba.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca, Nalog za plac¢anje, Knjiga ulaznih raéuna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Knjigovoda je odgovoran za pisanje naloga prema svakom pojedinom racunu i za kontrolu
odabranih sredstava, a Sef raCunovodstva odobrava placanje u skladu s likvidnim sredstvima

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathom prometu ( NN 133/09, 136/12)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Markusi¢ Knjigovoda 24.02.2014.
Kontrolirao: Renata Peri¢ Sef radunovodstva 24.02.2014.
Odobrio: Vinko Ivié Ravnatelj 24.02.2014.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
Prema roku dospijeca za Specifikacije otvorenih
Odabir racuna za plaéanje_i prema - stavaka dobavljaca
s raspolozivim financijskim . Dnevno
placanje sredstvima odabiru se Knjigovoda . .
o : oo Knjiga ulaznih raduna
racuni i ostali zahtjevi za
placanje
NE Kontrola odabranih Dnevno
Kontrola racuna da nisu vec¢ ranije } prema
placenii da li je ispravan Sef raCunovodstva danu Racuni
DA Ziro racun za pla¢anje pla¢anja
v
Pisanje PiSu se nalozi za Dnevno
naloga pla¢anje prema svakom Kniiqovoda prema Nalozi
pojedinom dobavljacu za 19 danu
jedan raéun pla¢anja
" N | . | , .
. alozi za pla¢anje
Potpis naloga za dostavljaju se ovlastenim Oviasteni D?Sr\:wlo
placanje potpisnicima na potpis — S P
potpisuju po dva potpisnici danu
S ; pla¢anja
potpisnika svaki nalog
\ 4
Slanje naloga u Kod koriStenja internet Dnevno
banku na placanje banlfar_stva sami potpisi Knjigovoda prema
znace i slanje na placanje danu
u banku placanja D
\ 4 Evidentiranje pla¢enih
Evidentiranja racuna u knjizi ulaznih
lacanja u knjizi raCuna radi moguénosti Knjigovoda 5 dapa .Od
p ] ) pla¢anja

ulaznih racuna

kasnijih kontrola

A 4

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obrac¢una putnih naloga K1.3

Vlasnik postupka Knjigovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocéno i pravovremeno obra¢unavanije putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju grada Zagreba.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za sluzbeni put, putni nalog, hotelski racuni i ostali racuni vezani za sluzbeni put (prijevoz,
cestarina i sl.)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Ravnatelj je odgovoran za odobravanje sluzbenog puta i troSkova istog, Knjigovoda je odgovoran za
provjeru i obracun putnog naloga. Osoba koja putuje odgovorna je za popunjavanje putnog naloga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak (NN 177/04, 73/08, 80/10 , 114/11, 22/12, 144/12, 43/13, 120/13,
125/13, 148/13), Pravilnik o porezu na dohodak ( NN 95/05, 96/06, 68/07, 146/08, 2/09, 9/09 -
ispravak, 146/09, 123/10, 137/11, 61/12 i 79/13), Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o
porezu na dohodak (NN 160/13)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Markusié Knjigovoda 24.02.2014.
Kontrolirao: Renata Peri¢ Sef radunovodstva 24.02.2014.
Odobrio: Vinko Ivié Ravnatelj 24.02.2014.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
POCETAK
\ 4
Zahtjev za . S Najkasnije 2 o .
Shani Zahtjev za sluzbeni put . . Pozivi za seminar
sluzbeni put : . Zaposlenik dana prije .
dostavlja zaposlenik puta i sl
Odluka o Odluku o odobrenju sluzbenog Ravnateli sz:r?sr::j_g L
sluzbenom putu puta donosi ravnatelj ! pu?aj
|
v
Izrada putnog Izdavanje putnog naloga i Najkasnije 1 Kniiga putnih
naloga zavodenje u evidenciju putnih Knjigovoda dan prije Jngalop a
naloga puta 9
Potpis putnog Potpisivanje putnog naloga od . Najkasny:e 1
naloga strane ovlastene osobe Ravnatelj daSuE[):]e Obrazac PN
v
Realizacija putnog Realizacija putovanja po Zaposlenik D}alenizzgal;ml Obrazac PN
naloga putnom nalogu putni nalog
v
Upis podataka o Upisivanje potrebnih podataka u . Dan nakon
putovanju u nalog putni nalog Zaposlenik obar\)/lljjgnog Obrazac PN
NE b 4 3 dana po
Kon@ Kontrola upisa podataka Knjigovoda r;)rlljrpr:gk;
DA naloga
v
K letirani 3 dana po Autobusne
ompve Iranje Kompletiranje rauna za putni Kniigovoda primitku karte,racuni za
racuna nalog 19 putnog noéenje,
~ naloga cestarine i sl.
N = - Obracun naknada troSkova 3 dana po
Obracun putnih prijevoza i smjestaja i dnevnica Kniigovoda primitku
naloga na sluzbenom putu, potpis i 19 putnog
slanje na potpis ravnatelju naloga
NE . . & Odmah po
Kontrola Kontrola obracuna putnih Sef obracunu
naloga raCunovodstva PN

DA




. . . . . lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost ) Rok dokEmenti
v Po
Isplata putnih Is : obavljenoj
plata putnih naloga po . .
naloga redosljedu dobivanja naloga Knjigovoda olg?gctfrlj)rlwla
PN
Y
Arhiviranje putnih Putni nalozi se arhiviraju u 3 Irgeesrﬁcg Obrasci PN
naloga blagajnicki izviestaj i Suvaju se 7 Knjigovoda Jem J Blagajnicki
utovanje
do 11 godina F;zvréenga izvjestaj

A 4

( KRAJ )

Zagreb, 24. 02. 2014.

Ravnatelj MGZ-a

Vinko Ivi¢, prof.




