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REHABILITACIU BR:
SLUSANJA I GOVORA KNJIGA / MAPA PROCESA

SUVAG 796/14

VLASNIK PROCESA

NAZIV PROCESA

Proces evidencije, likvidacije i placanja racuna

CILJ PROCESA

Zaprimanje, evidentiranje, kontrola i placanje racuna prema dospijecu

GLAVNI RIZICI

Nepotpuna dokumentacija (narudzbenica, primka), ostecenje ili gubitak racuna, na
racunu iskazani nepotpuni ili neto¢ni podaci, pla¢danje racuna u valutnom roku

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje racuna iz urudzbenog zapisnika

Provjera racuna, matematicka kontrola ispravnosti iznosa na
AKTIVNOSTI: racunu, kqmpletl_r_anje vracunav_(r_maru_dzben_lc_a, prlmka, r_fadnl nalog,
ugovor), likvidacija racuna, Sifriranje, upisivanje u knjigu ulaznih
racuna, priprema plac¢anja, placanje putem E-pladanja

IZLAZ Provjereni i plaéeni racuni

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave roba, usluga i radova, Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja
dokumenata, Proces knjizenja poslovnih dogadaja

RESURSI POTRBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informaticka podrska, voditeljica racunovodstva - djelatnica
ukljucena u proces likvidacije i placanja racuna

POLIKLINIKA ZA
REHABILITACIJU POSTUPAK LIKVIDATURE I

SLU{ANJA I GOVORA PLACANJA RACUNA
SUVAG




SVRHA I CILJ POSTUPKA

Evidentiranje i placanje racuna u zakonskom roku

PODRUCJE PRIMJENE

Uprava, rac¢unovodstvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun, narudzbenica, primka, radni nalog, ugovor, zapisnik o obavljenoj usluzi, knjiga
ulaznih racuna

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditelj rac¢unovodstva provodi provjeru svih elemenata racuna (iznos u skladu s
ugovorenim iznosom na narudzbenici, original ili valjana preslika, broj i naziv ugovora,
br. racuna, tocni podaci dobavljaca/ugovaratelja, datum racuna, vlasnik bankovnog
racuna, valuta plac¢anja, istaknut PDV, potpis i pecat, potpis ravnatelja, matematicke
kontrole, evidentiranje racuna u sustavu, kompletiranje racun, izraduje nalog za placanje
u skladu s datumom dospijeca, obavlja korespodenciju s dobavljaima te radi na
poslovima kompenzacije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

Zakon o proracunu

Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i racunskom planu

Pravilnik o financijskom izvjestavanju u proracunskom racunovodstvu

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

E-placanje - elektronicke platne transakcije
UF - ulazna faktura

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradila Snjezana Pogacic | Voditelj racunovodstva 31.12. 2014.
Kontrolirala I'\ - 7.+~ perkovic Ravnateljica 31.12.2014.
odobrila




Elektronska
platna
transakcija

Voditelj
racunovodstva

OPIS IZVRSENJE POPRATNI
e AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje Voditelj 1 dan Urudzbeni
racuna iz racunovodstva zapisnik
urudzbenog
zapisnika
ZAPRIMANJE
RACUNA
Matematicke Voditelj 1 dan Racun,
kontrole, racunovodstva narudzbenica,
kontrola isporuke | Voditelj odjela, primka, radni
roba i usluga radi | zaposlenik nalog, zapisnik o
utvrdivanja obavljenoj usluzi
kolicine, stanja i
DA kvalitete robe
KOMPLETIRANJE
RACUNA Uz radun se
prilaze Voditelj
+ narudzbenica ili racunovodstva
primka ili radni
SIFRIRANJE nalog i zapisnik o
obavljenoj usluzi
Dodjela Sifri i 10 dana
brojeva UF-a Voditelj od dana Racun
racunovodstva primitka Knjiga ulaznih
racuna racuna
E - PLACANJE Upis rauna u Voditelj
knjigu ulaznih racunovodstva Kontni plan
w racuna
OVJERA
Pla¢anje racuna
po dospijecu
Odobrenje Ravnateljica U
racuna za valutnom
placanje roku




