NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajnickog poslovanja K2

Korisnik procesa

Opcina Vidovec

Viasnik procesa

Referent za financijsko- raéunovodstvene poslove

CIiLJ PROCESA

Cilj procesa je omoguéavanje poslovanja gotovim novcem.

GLAVNI RIZICI

Zbog manipulacije gotovinom nakon podizanja gotovine postoji rizik od krade ili gubitka gotovine (O).
Zastoj u gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca (O). Pogresan konto ili pogredno
kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja (0).

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.
AKTIVNOSTI: Zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata,
' vodenje blagajni¢kog dnevnika, dnevni (po potrebi) obratun blagajne.
IZLAZ: Polog gotovine, blagajnitki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obraduna plaéa i naknada, Proces zaprimanja, likvidiranja i placanja raCuna, Proces vodenje

knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposleni na poslovima za financije, stru¢ni suradnici, prostor za rad, programska/informati¢ka podréka,
informati¢ka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K2.1. Zaprimanje gotovinskih uplata
K2.2. Gotovinske isplate
K2.3. Zaklju¢ivanje blagajne i polog gotovine

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Petra Rogina Procelnica 23.05.2023. s
g Bruno Hranic Nacelnik 23.05.2023.
Kontrolirao;
Odobrio: Bruno Hrani¢ Nacelnik 23.05.2023. % }—4.7




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata K2.1

Vlasnik postupka | Referent za financijsko- ratunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je povremena uplata gotovog novca kojim fizicke ili pravne osobe plac¢aju svoje financijske
obveze (komunalna naknada).

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Vidovec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnice glavne blagajne, Blagajnicki dnevnik, Nalog za knjizenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financijsko- raéunovodstvene poslove je odgovoran za zaprimanje gotovine, kontrolu toénosti
iznosa na dokumentu i brojanje novca, upis podataka u program, izradu i ispis uplatnice te potpis
uplatnice. Referent za financijsko- ra¢unovodstvene poslove je odgovoran za kontrolu unosa podataka i
naloga za plac¢anje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
- Petra Rogina Procelnica 23.05.2023. .
[zradio: _ e
7 Bruno Hrani¢ Nacelnik 23.05.2023.
Kontrolirao:
Odobrio: Bruno Hrani¢ Nagelnik 23.05.2023. %




Izvréenje

Dijagram tijek i i i i i
jag jeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
( POCETAK )
¥
Zaprimanje novca Vr8i se zaprimanje Referent za
gotovine i pratec¢ih financijsko- - .
dokumenata od fizickih ili | ragunovodstvene Po primitku Uplatnice
pravnih osoba. poslove
NE X
K°“"°'> Provodi se kontrola Referent za
to¢nosti iznosa na financijsko- - ;
DA dokumentu i brojenje radunovodstvene Po primitku Uplatnice
> novca. poslove
Upis Vrsi se upis primljenog Referent za
odataka iznosa novca, svrhe financijsko- Po primitku Uplatnic
P uplate i konta (prihoda) u | radunovodstvene P P e
program. poslove
NE h 4 Referent za
Provodi se kontrola financijsko- - .
Kontrola
<> unosa podataka. racunovodstvene Fib [rmitku Uplatnice
DA poslove
v Mg sinu_z_[adg up I?trtuce : Referent za Uplatnica glavne
lzrada i ispis ISpis, knjizenje uprate U financijsko- o blagajne, Blagajnicki
latni blagajnicki dnevnik i na radunovodstvene Kontinuirano dnevnik' Nalog za
ERSINES nalog za knjizenje eelouE kn'i'ien'eg
prometa blagajne. P Jizen]
NE Y
. Referent za Uplatnica glavne
Konﬁb Er?;’tz?cl:elggztéc’la financijsko- Kontinuirano blagajne, Blagajnicki
platnice g radunovodstvene dnevnik, Nalog za
DA blagajne. poslove knjizenje

A

Potpis uplatnice

Uplatitelj i Referent za
financijsko-
racunovodstvene
poslove potpisuju
uplatnicu. Referent za
financijsko-
raCunovodstvene
poslove zadrzava jedan
primjerak uplatnice,
jedan primjerak
ispostavlja uplatitelju i
jedan se odlaze u arhivi.

Referent za
financijsko-
racunovodstvene
poslove

Po izradi

Uplatnica glavne
blagajne




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Gotovinske isplate K2.2

Vlasnik postupka Referent za financijsko- racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka su isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Opéine Vidovec.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Vidovec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu (putni raduni, gotovinski raduni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za
prijevoz, radun dobavlja¢a i sl.), Nalog za podizanje gotovine sa Ziro racuna, [splatnica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financijsko- racunovodstvene poslove je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu,
kontrolu potpisa na nalogu, podizanje gotovine sa Ziro ratuna, izradu i ispis isplatnice, potpis isplatnice,
isplatu novca, upis podataka i knjizenje. Nacelnik odobrava isplatu. Referent za financijsko-
radunovodstvene poslove kontrolira isplatnicu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

P Petra Rogina Progelnica 23.05.2023.

Kontrolirao: Bruno Hrani¢ Nadelnik 23.05.2023. %}@L_7

Odobrio: Bruno Hrani¢ Nacelnik 23.05.2023. M}




lzvr§enje

- » : . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
- Referent za fi ijsk
. . eterent Za 1inancljsko- Referent za
Zaprimanje naloga "
P isJI ) g racupovodstvene poslove financijsko- Dnevno Nalog za isplatu
Zalspiat zaprima nalog za radunovodstvene
gotovinsku isplatu. poslove
Provodi se kontrola potpisa Refereniiza
NE na nalogu za isplatu i financijsko-
Kontrola kontrola likvidacije rauna radunovodstvene
ako se odnosi na racun .
l
oA dobavljaga placen u poslove Dnevno Nalog za isplatu
gotovini. Ukoliko je nalog
neispravan, vraca se i
isplata se ne vrsi.
Podizanje Provodi se podizanje Referent za Nalog za podizanje
gotovine sa ggtr;edbenneegs?/tr?\\gnseaz;;ro vﬂnancudskto— Po potrebi gotovine sa
wi oy racunovodstvene Siroraé
Zirpracuna raduna i uplata u blagajnu. poslove Ziroracuna
|
* Kontinui Nal dizanj
A i ontinuirano alog za podizanje
Odobrenie isplate Nacelnik odobrava isplatu. Nadelnik prema gotovine sa
nalogu zirorauna

—

——— Provodi se elektronicka Referent za
i izrada isplatnice, ispis financijsko- Kontinuirano Isplatnica
isplatnice isplatnice. raCunovodstvene
poslove
= Provodi se kontrola REfbEntzg
Kontrola . ; financijsko- Kontinuirano Isplatnica
isplatnice. "
racunovodstvene
poslove
¢ _ Primatelj isplate i referent Referent za
Potpis isplatnice | | 2@ financijsko- financijsko- o )
! radunovodstvene poslove radunovodstvene | Kontinuirano Isplatnica
'[ potpisuju isplatnicu, poslove
zadrZavaju jedan primjerak.
v ) .
Referent za financijsko- Referent za
Isplata raéunovodstvene poslove financijsko- Po potpisu lsplatni
e isplacui lozeni i | isplatni splatnica
Isplacuje nalozent 1Znos raéunovodstvene Isplatnice
primatelju. poslove
v
Upis Vréi se upis iznosa, svrhe Referent za Kontinuirano
isplate i konta (troskaili financijsko- prema
podataka N
obveza) u program racunovodstvene nalogu
biagajne. poslove
3 Referent za
ISPYIZERIS Pristupa se knjizenju. raéfl:azr\llcc::fjssktszane Kontinuirano Isplatnica

poslove




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Zakljugivanje blagajne i polog gotovine

K2.3

Vlasnik postupka Visi struéni suradnik za racunovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je predaja prikuplienog novca u Zagrebacku banku d.d. kod koje je otvoren poslovni racun

Opcine Vidovec.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Vidovec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za uplatu pologa gotovine na ziro ragun, Isplatnica, Blagajnicki dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za financijsko- radunovodstvene poslove je ovlasten za brojenje novca u blagajni, podizanje
gotovine sa ziroraguna, ispis isplatnice, polog gotovine u banku te zakljucivanje blagajni¢kog dnevnika.
Referent za financijsko- raéunovodstvene poslove kontrolira isplatnice i blagajnicki dnevnik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
m Petra Rogina Procelnica 23.05.2023. .
Izradio: Awo‘»m
Tl Bruno Hrani¢ Nacdelnik 23.05.2023. W
= — i
Odobrio: Bruno Hranié Nagelnik 23.05.2023. M




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost Rok

Popratni
dokumenti

C POCETAK )

L

y

Zaprimanje naloga

Zbroj uplata i isplata u
jednom danu &ine

Referent za

Blagajnicki dnevnik,

: blagajni¢ki dnevnik (prilog financijsko- :
<dfisplal su sve uplatnice i isplatnice | racunovodstvene Raeing blUplgtmce glavn_e
. - agajne, Isplatnice
sa pripadaju¢om poslove
dokumentacijom).
NE Y
Kontrol Referent za financijsko- Referent za Na kraju Blagajnicki dnevnik,
S radunovodstvene poslove financijsko- radnog Uplatnice glavne
DA broji novac u blagajni. raCunovodstvene dana blagajne, Isplatnice
poslove
v
Provodi se usporedba
Podizanje stanja gotovine sa stanjem ?:;er gntkza
: ; g . inancijsko-
gotovine sa iskazanim u blagajnickom . s .
Hroratuna dnevniku. Ukoliko nije isto, racunovodstvene Blagajnicki dnevnik
ponovo kontrola dnevnika poslove
sa prilozima i gotovine.
Odrediv.anje Provodi se utvrdivanje
dnevnog iznosa dnevnog iznosa pologa Nacelnik Po potrebi Nalog za pla¢anje
pologa gotovine na ziro-racun.
r‘ Vr8i se upis iznosa pologa Referent za
S kao isplate iz blagajne, ispis financijsko-
. Izra'da |.|sp|s isplatnice, ispis naloga za radunovodstvene Isplatnica, Nalog za
isplatnice, i naloga uplatu na Ziro ragun, poslove placanje
knjizenje I knjizenje u blagajnicki
: dnevnik.
NE b 4 Referent za
Kontrola Provodi se kontrola financijsko- Isplatnice, Nalog za
isplatnice i naloga. raéunovodstvene placanje
© DA poslove
v

Polog gotovine

Polog gotovine predaje se u
Zagrebacku banku d.d. kao
gotovinska uplata na Ziro-
racun Opéine.

Referent za
financijsko-
racunovodstvene
poslove

Nalog za pla¢anje

P
X

4

ZakljuCivanje
blagajnickog
dnevnika

Blagajnicki dnevnik se
zaklju€uje.

Referent za
financijsko-
racunovodstvene
poslove

Blagajnicki dnevnik

Y

D




Izvr§en P
- - . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokitmantl
4
A
@ NE v Referent za financijsko- Referent za
radunovodstvene poslove financijsko- R .
Kentrola kontrolira blagajniéki racdunovodstvene Blagajnicki dnevnik
DA dnevnik. poslove




