NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces knjigovodstva

K3 Rev 3/06/22

Korisnik procesa

Muzej Mimara

Vlasnik procesa

Voditelj racunovodstva

CIL) PROCESA

Pravodobno i tocno evidentiranje poslovnih dogadaja sukladno temeljnim knjigovodstvenim naéelima.

GLAVNI RIZICI

Pogresan konto ili pogredno kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom evidencijom
poslovnog dogadaja. Neazurnost u knjizenju moze dati krivi rezultat poslovanja. Ne evidentiranje primljene ili
dane donacije u poslovne knjige rezultira neto¢nim podacima o stvarnom stanju imovine/sitnog inventara.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave.
AKTIVNOSTI: Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja, knjizenje u

' poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja, arhiviranje dokumentacije.
IZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanju institucije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces blagajnickog poslovanja, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva, Proces
obracuna i isplata placa i naknada, Proces javna/jednostavna nabava, Proces naplate prihoda, Proces godisnjeg

popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informati¢ka podréka potrebna za obracun,
informaticka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K3.1 Knjizenje izlaznih ra¢una

K3.2 Knjizenje ulaznih ra¢una

K3.3 Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)
K3.4 KnjiZzenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje izlaznih racuna

K3.1 Rev

3/06/22

Vlasnik postupka

Voditelj racunovodstva

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je tocna evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih racuna, Izvod Ziro racuna, lzvod otvorenih stavaka, Opomena
neplacene racune kupca, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovlasten za zaprimanje podataka, kontiranje i knjizenje, i odgovara za to¢nost i
pravovremenost knjizenja. Voditelj ratunovodstva ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za

azurnost knjigovodstvenih evidencija.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o prora¢unskom racunovodstvu i ra¢unskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost.
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Knjizenje izlaznih racuna

IzvrSenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Z
Odgovornost 2 dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Vrsi se zaprimanje podataka — izlaznih raéuna u . Nakon
: e - : Racunovodstveni ) .
| Zaprimanje podataka papirnatom obliku ili programski prijenos iz referent zaprimanja Racun za usluge
programa za fakturiranje. raéuna
Provodi se kontrola potpunosti podataka.
ravak Provjerava se uskladenost sa odredbama Zakona ; Nakon
) . Racunovodstveni ; 9
Kontrola o PDV-u. Sve ratunovodstvene evidencije sakieant zaprimanja Racun za usluge
omogucavaju pracenje sredstava prema izvorima ratuna
U redu financiranja i programima.
Vrsi se kontiranje izlaznih racuna na konta Racunovodstveni
Kontiranje —| BB T Dnevno Raéun
potraZivanja i obraunatih prihoda. referent
Vri se knjizenje racuna ili formiranje naloga za
knjizenje iz izlaznih raduna preuzetih iz programa | Raéunovodstveni Nalog za knjiZenje izlaznih
I Knjizenje l‘- Fa - ) e : Dnevno A
za fakturiranje. Prihodi su evidentirani u glavnoj referent racuna
knjizi kad su postali raspolozivi i mjerljivi.
Vrsi se knjizenje uplata primljenih na Ziro radun ili | Raéunovodstveni
iizen| Svaki dan lzvod Ziro raéuna
| Knjizenje uplata —l kroz blagajnu. referent
Qvak Vi k k | Voditel
r$i se kontrola knjizenja uplata te provjera jesu li ‘oditelj . s
Kontrola ) 1 ) saup i . 4 Kontinuirano Izvod Ziro raéuna
ispravno proknjizene izlazne fakture. ratunovodstva
U redu
Vrsi se uskladivanje stanja potraZivanja sa
. ; : .l ° v . ’ e Racunovodstveni Mjeseéno, do .
| Uskladivanje —| kupcima. Provjerava se jesu li kupci podmirili ik 31.10 |zvod otvorenih stavaka
svoje obveze. Ukoliko nisu, $alju se opomene. o
. i o Racunovodstveni Opomena za neplaéene
L Slanje opomena —l Slanje opomena za neplacena potrazivanja. Kvartalno "
referent ratune kupca
Kontrola knjigovodstvene evidencije potraZivanja
Placei od kupaca i davanje uputa za potrebne ispravke. o
: . o ) odite _ N . -
Kontrola Ukoliko kupci po primljenim opomenama nisu SR djslva Mjeseéno Knjigovodstvene evidencije
: X ovo
uplatili iznos dugovanja provodi se proces naplate
placeno prihoda.
Nakon
P i Provodi se proces naplate prihoda VOLHeN za :m j Raél I
i za
I roces naplate prihoda I p p p e primanja aéun za usluge
raéuna
I . . Sukladno
Poslovne knjige i racunovodstvene isprave éuvaju . ,
. : e Racunovodstveni rokovima
.l Arhiviranje I se sukladno rokovima utvrdenima Pravilnikom o .
x ; referent utvrdenim u
proraéunskom ragunovodstvu i raéunskom planu. -
Pravilniku




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ulaznih ra¢una K3.2 Rev 3/06/22

Viasnik postupka Voditelj ra¢unovodstva

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija dugovanja dobavlja¢ima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavljata, Obavijest o knjizenju, Obratun kamata, lzvod Ziro ra¢una, Nalog za placanje, Uplatnica, Izvod

otvorenih stavaka, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovlasten knjiZiti i uskladivati stanja dugovanja prema dobavlja¢ima i odgovara za
toCnost i pravovremenost knjizenja, za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za aZurnost knjigovodstvenih

evidencija. Voditelj raCunovodstva vrsi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraunskom racunovodstvu i racunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
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Knjizenje ulaznih racuna

Izvr$enje
= Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok <
Odgovornost dokumenti
izvrienja
POCETAK
i i Racun dobavljaca,
Postup.ak aprimania; J Obavlja se zaprimanje, kontrola i obrada ratuna i Voditelj Dnevno Obaviiest kn'iJZen'u
kontrola i obrade racuna i ostalih zahtjeva sukladno opisanom postupku. ratunovodstva d ERTIN
ostalih zahtjeva Obratun kamata
Vrsi se kontrola potpunosti podataka ulaznih
Isprav. racuna. Provjerava se uskladenost sa odredbama . Racun dobavijaca,
Racunovodstveni i N e
Kontrola Zakona o PDV-u. Sve racunovodstvene relarerit Mjeseéno Obavijest o knjiZzenju,
evidencije omoguc¢avaju prac¢enje sredstava Obracun kamata
U redu prema izvorima financiranja i programima.
: Vrsi se kontiranje ulaznih racun i dodjeljivanje Racéunovodstven Nakon OR——
[ Kontiranje I proratunskih klasifikacija. referent zaprimanja
Provodi se knjizenje ulaznih ratuna. Rashodi su
evidentirani u glavnoj knjizi na temelju nastanka Racunovodstveni ) ) )
l Knjizenje J s y ) Svaki dan Ulazni racuni
poslovnog dogadaja i u izvjestajnom razdoblju na referent
koje se odnose neovisno o placanju.
= ; Provodi se knjizenje placanja prema Racunovodstveni Brema polrabi lzvod Ziro ra¢una, Nalog za
"‘ Knjizenje placanja |' dobavlja¢ima preko Ziro raéuna ili kroz blagajnu. referent e pla¢anje, Uplatnica
Ispravi
Voditelj lzvod Zi Euna, Nalog za
Kontrola Provodi se kontrola knjizenja. ' Mjeseéno “ ré_ uné -
racunovodstva knjizenje
U redu
—— Vrsi se uskladivanje stanja dugovanja sa Racunovodstveni Miesetno T p—
Uskiadivane I dobavljagima. referent . L
ravak Kontroliraju se knjigovodstvene evidencije Voditeli
Kontrola dugovanja prema dobavljaéima i daju upute za " Mjeseéno Knjigovodstvene evidencije
i racunovodstva
potrebne ispravke.
U redu
Suklad:
Poslovne knjige i ratunovodstvene isprave ¢uvaju . * a. e
; ; - Racunovodstveni rokovima
L Arhiviranje ] se sukladno rokovima utvrdenima Pravilnikom o ;
_ referent utvrdenim u
proraéunskom raéunovodstvu i raéunskom planu. )
Pravilniku
ST




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)

K3.3 Rev 3/06/22

Vlasnik postupka Voditelj raunovodstva

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je tocna evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi,

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavljaca, Odluke o rashodu, Obavijesti o prijenosu, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje,

Zapisnici o inventuri,

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent zaprima podatke i kontrolira potpunost podataka, vréi kontiranje i knjizenje, ispisuje i

e

dostavlja inventurne liste, knjizi ispravak vrijednosti. Voditelj ratunovodstva vréi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proratunskom rac¢unovodstvu i ra¢unskom planu, Zakon o proratunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
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Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)

Izvrsenje
A = 2 Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok =
Odgovornost dokumenti
izvrienja
POCETAK
Racun dobavljata sa
2 = Vrsi se zaprimanje podataka o dugotrajnoj Racunovodstveni Fnaian izdatnicom na Odjel, Odiuke
Zaprimanje podataka | imovini. referent o rashodu, Obavijesti o
prijenosu
. Vrsi se kontrola potpunosti podataka. Sve
Isprav. e P p. N B i ) ) Raéun dobavljaga, Odluke o
ratunovodstvene evidencije omogucavaju Raéunovodstveni » P
Kontrola . e e Po prijemu rashodu, Obavijesti o
pracenje sredstava prema izvorima financiranja i referent e
programima, R
U redu
Vr8i se kontiranje dokumenata na konta Raéunovodstveni T —_— Killctahe idenci
irani inui idencije
"1 OBl —] dugotrajne imovine i sitnog inventara u upotrebi. referent et $o ey !

Vr8i se knjizenje. Za primljene i dane donacije
nefinancijske imovine u glavnoj knjizi evidentirani
su prihodi i rashodi prema procijenjenoj
vrijednosti imovine, a medusobni prijenos

KnijiZenje nefinancijske nefinancijske imovine proracuna i proraéunskih Racéunovodstveni L Gan
— ] gt N i Kontinuirano Nalog za knjiZzenje
imovine korisnika evidentiran je preko promjena u obujmu referent
imovine. Ulaganja u dugotrajnu imovinu prenose
se u glavnoj knjizi s raéuna imovine u pripremi na
racune imovine u upotrebi odmah po zavrietku
ulaganja.
Isprav, Kontroliraju se knjigovodstvene evidencije Viedkick
g gy odite _
Kontrola dugotrajne imovine i daju upute za potrebne . Mjesecno Knjigovodstvene evidencije
g raunovodstva
ispravke.
U redu
Postupak godisnjeg Povjerenstvo za 31.12. tekuce

Obavljanje godisnjeg popisa imovine i obveza.

Zapisnici o inventuri

popisa imovine i obveza popis godine
- Vrsi se knjizenje u poslovnim knjigama sa danom | Raéunovodstveni 31.12. tekuce Zapisnici o i turi
l Kniganje I 31. prosinca. referent godine fia R immain
Pojedinaéno
tijekom godine
[ I P Vréi se knjizenje ispravka vrijednosti dugotrajne Racéunovodstveni kod Nal knitseni
; ; alog za knjizen
SRIAvBk.0je nostlj imovine. referent rashodovanja ili = e o
prijenosa, te za
sve u 1.mjesecu
v i : Sukl
Poslovne knjige i ratunovodstvene isprave &uvaju ) u a.dno
. . " iy Racunovodstveni rokovima
| Arhiviranje | se sukladno rokovima utvrdenima Pravilnikom o :
. referent utvrdenim u
proraunskom raéunovodstvu i raéunskom planu. .
Pravilniku

KRAJ




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

K3.4 Rev 3/06/22

Vlasnik postupka Voditelj raCunovodstva

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je tocna evidencija stanja sredstava, obveza i potraZivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

|zvodi Ziro racuna, Rekapitulacije placa, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za refundacije,

Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje, Glavna knjiga, Bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent zaprima podatke te je ovlaten knjiziti i odgovara za to¢nost uknjizenih podataka,
ovlasten je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran za to¢nost i afurnost knjigovodstvenih evidencija.

Voditelj ratunovodstva vrsi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o prora¢unskom racunovodstvu i ratunskom planu, Zakon o proracunu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost.

Ime i prezime

Funkcija

Datum Potpis

Izradio: Gordana Janjis

Voditelj racunovodstva
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Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok :
jag i P Odgovornost| . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Izvodi Ziro rauna,
; ; ; . : Rekapitulacije placa,
Ha0i ; ik Vr§i se zaprimanje dokumenata s podacima o Racunovodstveni A Riskapilidacse: isglete
Aprmanie podataa —I slovnim dogadajima referent
Be e s drugog dohotka, Zahtjevi za
refundacije
I Povodi se kontrola potpunosti podataka. lzvodi ziro raGuna,
Ispray, Provjerava se uskladenost sa odredbama Zakona ) Rekapitulacije placa,
N k = Raéunovodstveni » . g
Kontrola 0 PDV-u. Sve raunovodstvene evidencije N Po prijemu Rekapitulacije isplata
omogucavaju pracenje sredstava prema izvorima drugog dohotka, Zahtjevi za
U redu financiranja i programima. refundacije
Racunovodstveni "
,] Kontiranje I Vrsi se kontiranje dokumenata na konta. um M Dnevno Knjigovodstvene evidencije
Racéunovodstveni
iizenj Vr8i se knjizenje. Dnevno Nalog za knjizenje
L Knjizenje I jizen) rafareni g Za Knjizen)
Isprav Vrsi se kontrola knjigovodstvene evidencije —
Kontrola ostalih poslovnih dogadaja i davanje uputa za ‘ Mjeseéno Knjigovodstvene evidencije
: raGunovodstva
potrebne ispravke.
U redu
e ; Vrsi se uskladivanje stanja konta glavne knjige i Ragunovodstveni —— Glavna knjiga i
I Liskindilinis shirgs kahi I analitickih evidencija. referent ! knjigovodstvene evidencije
K . . Racunovodstveni . )
’_.1 Izrada bilance stanja ’ Provodi se izrada bilance stanja. i Kvartalno Bilanca stanja
Isprav. ’
Provodi se kontrola bilance stanja i davanje uputa Voditelj . o
Kontrola i Mjesecno Nalog za knjizenje
za potrebne ispravke. ratunovodstva
U redu
R . P Sukladno
Poslovne knjige i racunovodstvene isprave &uvaju ) )
i ; = o Racéunovodstveni rokovima
Arhiviranje I se sukladno rokovima utvrdenima Pravilnikom o )
2 referent utvrdenim u
proraéunskom ragunovodstvu i racunskom planu. s
pravilniku
KRAJ




