NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces blagajni¢kog poslovanja K3

Korisnik procesa Optina Bol

Vlasnik procesa Referent za financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je omogucavanje poslovanja gotovim novcem.

GLAVNI RIZICI
Zbog manipulacije gotovinom nakon podizanja gotovine postoji rizik od krade ili gubitka gotovine, Zastoj u
gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca. Pogresan konto il pogredno kontirana poslovna
promjena po aktivnosti moZe rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.
AKTIVNOSTI: Zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata,
' vodenje blagajnickog dnevnika, dnevni (po potrebi) obracun blagajne.
IZLAZ: Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
Proces obraduna i isplata plaéa i naknada, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih
zahtjeva, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Zaposleni na poslovima za financije, struéni suradnici, prostor za rad, programska/informaticka podrska,
informaticka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K3.1 Zaprimanje gotovinskih uplata
K3.2 Gotovinske isplate
K3.3 Zakljuivanje blagajne i polog gotovine

7

Ime i prezime Funkcija Datum /Potpls
Izradio: Stipe Karmeli¢ Procelnik JUO 17.05.2021. /x\/-“
Kontrolirao: Tihomir Marinkovié Nacelnik 17.05.2021. /T’
Odobrio: Tihomir Marinkovi¢ Nacelnik 17.05.2021. [
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NAZIV POSTUPKA 81fra postupkn

o lfn_iarimnn]o gotovinskih uplata K3.1

Viasnik postupka | Roferent za financlje

 SVRHAICILJ POSTUPKA _

Cilj postupka je povremena uplata gotovog novea kojim fiziéko lll pravno osoba plaéaju svoje financljske

obveze.

PODRUCJE PRIMJENE _

Postupak se primjenjuje u Op¢inl Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA =

Uplatnice glavne blagajne, Blagajnicki dnevnik, Nalog za knjizen]e.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA :

Referent za financije je odgovoran za zaprimanje gotovine, kontrolu toénostl iznosa na dokumentu |
brojanje novca, upis podataka u program, izradu | ispis uplatnice te potpls uplatnice. Viéi referent za
financije i ragunovodstvo je odgovoran za kontrolu unosa podataka | naloga za plaéanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

/
Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
|zradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 17.05.2021. /L AR
Kontrolirao: Tihomir Marinkovié Nagelnik 17.05.2021. |/
Odobrio: Tihomir Marinkovi¢ Nacelnik 17.05.2021.
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- . lzvrienje
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
C  POCETAK )
y
Zaprimanje novca Vrél se zaprimanje
gotovine | pratecih Referent za Uolatnice
dokumenata od fiziékih ili financije Po jprimitiu P
pravnih osoba.
Ispravak __Y
O—Q‘D Provodi se kontrola
toénosti iznosa na Referent za latnice
Uredu dokumentu i brojenje financije Foprmiba Uplein
> novca,
Upi Vrél se upis primljenog
pe Iznosa novca, svrhe Referent za
) i latni
podataka uplate | konta (prihoda) u financije Po primitku Uiy
program.
Ispravak
Visi referent za
Kontrola Provod| se i:::trnla financije | Po primitku Uplatnice
unasa podataka. raéunovodstvo
U redu
> Vrsl se ruéna izrada
Y uplatnice I ispis, knjizenje Uplatnica glavne
Izrada i ispls uplate u blagajnicki Referent za Kortinalfano blagajne, Blagajnicki
uplatnice dnevnik | na nalog za financije dnevnik, Nalog za
knjizenje prometa knjiZenje
blagajne.
pravk_ ok Uplatnica glavne
Kontrola Provodi se kontrola Visi rafer_e_ml za o blagajne, Blagajnicki
uplatnice glavne financije | Kontinuirano dnevnil; Nalog za
Uredu | blagajne. racunovodstvo knjizenje
Uplatitel] | Referent za
financije potpisuju
i kil uplatnicu. Referent za
Potpis uplatnice financije zadrzava jedan Referent za Po lzradi Uplatnica glavne
primjerak uplatnice, financije blagajne

Jedan primjerak
ispostavlja uplatitelju |
jedan se odlaZe u arhivi.

KRAJ
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Gotovinske Isplate K3.2
Viasnlk postupka Referent za financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka su Isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Op¢ine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu (putni raduni, gotovinski raduni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za
prijevoz, raéun dobavljaéa i sl.), Nalog za podizanje gotovine sa ziro racuna, Isplatnica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financije je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu, kontrolu potpisa na nalogu,
podizanje gotovine sa Ziro racuna, izradu i ispis isplatnice, potpis isplatnice, isplatu novca, upis podataka
i knjizenje. Nacelnik odobrava isplatu. Visi referent za financije i racunovodstvo kontrolira isplatnicu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

]

Ime i prezime Funkcija Datum /Potpis
Izradio: Stipe Karmelié Progelnik JUO 17.05.2021. JAS
Kontrolirao: Tihomir Marinkovié Nacelnik 17.05.2021. -
Qdobrio: Tihomir Marinkovié Nacelnik 17.05.2021.
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lzvrien

- e Popratni
Dijagram tijeka 0 i i P ’
e I pis SRtmoRt! Odgovornost Rok dokumenti
C  POCETAK )
Py
Zaprimanje naloga Referent za financije
za isplatu zaprima nalog za REE:;}:*’ Dnevno Nalog za isplatu
gotovinsku isplatu.
Ispravak Provodi se kontrola potpisa
na nalogu za isplatu i
kontrola likvidacije raéuna
ako se odnosi na raéun Referent za Dnevno Nalog za isplatu
dobavljaca platen u financije
gotovini. Ukoliko je nalog
neispravan, vraca se i
isplata se ne vrsi.
Podizanje Provodi se podizanje Nalog za podizanje
gotovine sa Ziro pottebne gotovine za Referent za Po potrebi gotovine sa Ziro
. odredene svrhe sa Ziro financije 5
racuna P A racuna
raéuna | uplata u blagajnu.
|
* Konti Nal dizanj
ontinuirano alog za podizanje
B i Naéelnik odobrava isplatu. Nadelnik prema gotovine sa Ziro
nalogu ratuna
- Provodi se elektronicka
|zrada i ispis izrada isplatnice, ispis Referen} = Kontinuirano Isplatnica
isplatni P financije
spainice isplatnice.
Ispravak ¥ Vil et
: i8i referent za
4—@@> ;re;:gg;:e konirola financije i Kontinuirano Isplatnica
U redii P : racunovodstvo
3 _“ Primatelj isplate i Referent
Potpis isplatnice za financije potpisuju Referent za Kontinuirano slatri
isplatnicu, zadrZavaju jedan financije oM SRR
primjerak.
A
Isplata Referent za financije Referent za Po ;
; . % potpisu A
; novca Lsr?:::tugﬁul:lalozeni iznos financije isplatnice Isplatnica
r
\ Upis , Vrsi se upis iznosa, svrhe Referent za Kontinuirano
isplate i konta (troSka ili i prema
podateka obveza) u program L nalogu
blagajne.
A
Knjizenje Pristupa se knjizenju. Refomnize Kontinuirano Isplatnica

financije
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Zakljugivanje blagajne | polog gotovine K3.3
Viasnik postupka Referent za financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je predaja prikupljenog novca u FINU.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za uplatu pologa gotovine na Ziro racun, Isplatnica, Blagajnicki dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financije je ovlasten za izradu blagajni¢kog dnevnika, brojenje novca u blagajni, ispis
isplatnice, polog gotovine te zakljuivanje blagajni¢kog dnevnika, Nacelnik odreduje dnevni iznos pologa.
Visi referent za financije i rac¢unovodstvo kontrolira isplatnice te supotpisuje i kontrolira blagajnicki

dnevnik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajnickom maksimumu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - Financijska agencija.

A
Ime i prezime Funkcija Datum Patpis
|zradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 17.05.2021. SN
Kontrolirao: Tihomir Marinkovié Nacelnik 17.05.2021.
Odobrio: Tihomir Marinkovi¢ Nacelnik 17.05.2021. |/
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Polog gotovine

Polog gotovine predaje se u
FINU kao gotovinsku uplatu

Referent za

lzvrienje Popratnl
r Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok d okﬁmentl
C POCETAK )
" Zbroj uplata | isplata u
Izrada Jednom danu éine Blagajnieki dnevnik,
blagajnickog blagajni¢ki dnevnik (prilog Referent za Drisvno Uplatnice glavne
dnavrlka su sve uplatnice | isplatnice financlje blagajne, Isplatnice
sa pripadajuéom
dokumentacijom).
Referent za financije broji
Provodi se
Ispravak novac u blagajni.
P Y usporedba stanja gotovine Na kraju Blagajnicki dnevnik,
_ Kontrola sa stanjem iskazanim u Referent za radnog Uplatnice glavne
blagajniékom dnevniku. financlje dane blagajne, Isplatnice
Ukoliko nije isto, ponovo
U redu kontrola dnevnika sa
prilozima i gotovine.
A
Odredivanje Provod se utvrdivanje )
dnevnog iznosa dnevnog iznosa pologa Nacelnik Po potrebi Nalog za placanje
pologa gotovine na Ziro ragun,
i Vréi se upis iznosa pologa
P kao isplate iz blagajne, ispis
HoURLIte isplatnice, ispis naloga za Referent za Isplatnica, Nalog za
Isplatnice, | naloga uplatu na Ziro ragun, financije placanje
knjizenje knjizenje u blagajni&k
dnevnik.
Ispravak ¢
Visl referent za
Kontrola f’mvodl se kontrola financije | Isplaln[ca_. N'alog za
isplatnice | naloga. raianavadetio plac¢anje
U redu
r

Nalog za placanje

na 2iro raéun Opéine. financije
=1
Zaklju€ivanje . .
blagajni¢kog Blagajnicki dnevnik se Referent za Blagajnicki dnevnik
dnevnika zakljucuje. financije
Ispravak v
Kontrola Provodi se kontrola | Visi referent za
supolpis blagajnickog financije | Blagajnicki dnevnik
dnevnika. racunovodstvo
U redu
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