INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Nazw_ subjekta et Ministarstvo odrzivog razvoja i turizma
Organizaciona Sluzba za opéte poslove, ljudske resurse, finansije, logisti&ku i tehnicku
jedinica: podrsku

Sifra organizacione

jedinice:

Rukovodilac Rukovodilac sluzbe

organizacione

jedinice:

Lice odgovorno za

interno ; Rukovodilac sluzbe

pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Proces knjigovodstva

Cilj internog pravila/procedure

Obavljanje knjizenja svih poslovnih promjena na zakonit i standardizovan na¢in po uputstvima o radu
drzavnog trezora i Ministarstva finansija.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: Prijem podataka

Aktivnosti: Kontrola podataka, validacija i plaéanje, knjizenje, ovlad¢enja u knjizenju, kontrola,
odobrenje i izrada izvjestaja

Rezultat: Standardizovan i kontinuiran nagin evidencije poslovnih promjena

Osnovni rizici

Greske u knjizenju, Gredke u podacima, Pogre$no prikazani izvjestaji, Nenamjenska potro$nja.

Odgovornost i ovlaséenje

Samostalni referent je ovlad¢en da knjizi i uskladuje stanja i odgovara za ta¢nost i pravovremenost
knjizenja, Sef kancelarije ovlaséen je za kontrolu ispravnosti knjizenja i odgovoran je za azurnost
knjigovodstvenih evidencija.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Procesi finansija.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni, informati¢ka oprema, programska podréka, telefon/fax uredaji.

Zakoni i propisi

Zakon o budZetu, Upuststvo o radu drzavnog trezora.
L Sifre i nazivi internog pravila/procedure

C1.1 Procedura knjigovodstva
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Prijem podataka

Prijem podataka — sva
dokumentacija stize na
arhivu, tamo se zavodi i
onda se prosljeduje
rukovodiocu opste sluzbe
koji dokumente za
knjizenje prosljeduje u
Kancelariju za finansije.

Rukovodilac opste
sluzbe

Dnevno

Dokumentacija za
knjizenje

Kontrola kompletnosti
podataka. Sve
knjigovodstvene
evidencije omogucavaju
pracenje koris¢enja
sredstava prema izvorima
finansiranja i prema vrsti
utro$ka sredstava.

Sef kancelarije

Dokumentacija za
knjizenje

4
Validacija i slanje
na pla¢anje

Sve $to je za placanje
(nalozi) unosi se u sistem
SAP nakon validacije i
nakon toga se $alje na
realizaciju i pla¢anje.

Namjestenik 1

Dokumentacija za
placanje, Nalozi

Knjizenje

Sve se dostavlja
knjigovodi na knjizenje
koji obavlja knjizenje u
sistemu i knjizi sve u
glavnu knjigu (ulazni
racuni,blagajna, plata itd.)

Samostalni
referent/
Namijestenik 1

Kontinuirano

Nalog za knjizenje

Kada se sve odradi, ef
kancelarije obavlja
kontrolu.

Sef kancelarije

Izrada izvjestaja

|zraduju se izvjestaji
preko naloga za placanje
jer je sve prethodno
iskontrolisano.

Samostalni
referent/
Namijestenik 1

Kontinuirano

Nalog za knjizenje




NE

Kontrola

Kontrola knjigovodstvene
evidencije i izvjeStaja te
davanje uputstava za
potrebne ispravke.

Sef kancelarije

Kontinuirano

Knjigovodstvene
evidencije




