NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajnickog poslovanja K2

Korisnik procesa

Jedinstveni upravni odjel

Vlasnik procesa

Referent za racunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Omogucavanje poslovanja gotovim novcem.

GLAVNI RIZICI

Krada novca, zastoj u gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.
) Zaprimanje gotovinskih uplate, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata,
AKTIVNOSTI: . oy . . . .
vodenje blagajni¢kog dnevnika, dnevni obracun blagajne.
IZLAZ Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces fakturiranja, proces obracuna plac¢a i naknada,proces likvidiranja ulaznih racuna, proces knjizenja

poslovnih dogadaja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podrska, informati¢ka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-radun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata K2.1

Vlasnik postupka Referent za radunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Povremena uplata gotovog novca kojim fizicke ili pravne osobe plac¢aju svoje financijske obveze.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Kazne, izlazni raCuni, uplatnice, uplatnice glavne blagajne, blagajni¢ki dnevnik, nalog za knjizenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za radunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje gotovine i prate¢ih dokumenata,
kontrolu to€nosti iznosa na dokumentu i brojenje novca, upis podataka, za kontrolu unosa
podataka,za izradu i ispis uplatnice, za potpis uplatnice.

Nacelnik je odgovoran za kontrolu uplatnica.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu u zemlji (NN 133/09).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-raun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 17.01.2013.
Odobirio: Mato Tonkovié Nacelnik 17.01.2013.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
>

Zaprimanje novca Zaprimanje gotovine i Referent za Kazne Izlazni racuni
prate¢ih dokumenata od racunovodstvo i Povremeno ’ - '
i ) X " uplatnice
fizi€kih ili pravnih osoba. financije

) 4

NE

DA

»

Kontrola toénosti iznosa
na dokumentu i brojenje
novca.

Referent za
racunovodstvo i
financije

v
st Upis primljenog iznosa Referent za
odataka novca, svrhe uplate i racunovodstvo i
p konta (prihoda) u financije
program .
NE 4 Referent za
Kontrola Kontrola unosa podataka. racu.novoc.i.stvo I
financije
DA
r——> Kompjuterska izrada
'_ — uplatnice i ispis, knjizenje Referent za Uplatnica glavne
Izrada iispis uplate u blagajni¢ki raCunovodstvo i blagajne,
uplatnice dnevnik i na nalog za financije Blagajnicki dnevnik,
knjizenje prometa Nalog za knjizenje
blagajne.
NE 4
Kontr0|> Kontrola uplatnice. Nacelnik
DA
v Uplatitelj i referent za
Potpis racunovodstvo i financije
uplatnice potpisuju uplatnicu i
referent za ;
- - . Referent za Uplatnica glavne
racunovodstvo i financije Y . .
. . S raCunovodstvo i blagajne
zadrzava jedan primjerak i ..
e inancije
uplatnice, jedan
primjerak ispostavlja
uplatitelju i jedan se
odlaze u arhivi.
v

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Gotovinske isplate K2.2

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Isplate gotovog novca za podmirenje obaveza.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu (putni racuni, gotovinski racuni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za
prijevoz, racun dobavljaca i sl.), nalog za podizanje gotovine sa ziro racuna, isplatnica, blagajnicki
dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu, podizanje
gotovine sa ziroraCuna, upis podataka, za izradu i ispis isplatnice, knjizenje, za potpis isplatnice.
Nacelnik je odgovoran za kontrole i isplatu novca.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu u zemlji (NN 133/09).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-raun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 17.01.2013.
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 17.01.2013.




lzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
Zaprimanje naloga Referent za rac¢unovodstvo i Referent za Dnevno
za isplatu financije zaprima nalog za raCunovodstvo i Nalog za isplatu
gotovinsku isplatu. financije
Kontrola potpisa. Nacelnik
NE ) 4 na nalogu za isplatu i
Kontrola kontrola likvidacije racuna
ako se odnosi na racun Nacelnik
DA dobavljaca pla¢en u
gotovini. Ukoliko je nalog
neispravan, vra¢a ga i
isplata se ne vrsi.
\ 4
Podizanje gotovine o
sa Zirjoragéuna Podizanje potrebne Referent za Nalog za podizanje
gotovine za odredene svrhe N . . g za podizan)
. N - raCunovodstvo i Po potrebi gotovine sa ziro
sa ziro racuna i uplata u . . .
blagajnu financije raCuna
v
Upis Upis iznosa, svrhe isplate i Referent za
podataka konta (troSka ili obveza) u racunovodstvo i
program blagajne. financije
Py Kompjuterska izrada
S isplatnice, ispis isplatnice,
~ lzradaiispis knjizenje isplate u Referent za - .
isplatnice, knjizenje blagajnicki dnevnik i na racu'novoc'i.stvo i Isplatnica
nalog za knjizenje prometa financije
blagajne.
NE ) 4
4—@&} Kontrola isplatnice . Nacelnik
DA
\ 4 _ N )
Potpis P”me}telj isplate i Re_feren_t_ Referent za
. . za racunovodstvo i financije . . .
isplatnice I ; racunovodstvo i Isplatnica
potpisuju isplatnicu, financiie
zadrzava jedan primjerak. I
\ 4
Isplata Referent za raunovodstvo i f
novca financije broji novac i vRe erent za .
isplacuje nalozeni iznos racupovoq'stvo !
financije

primatelju.

y

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zakljucivanje blagajne i polog gotovine K2.3

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Predaja prikupljenog novca u Finu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Jedinstvenom upravnom odjelu opéine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za uplatu pologa gotovine na Ziro racun, isplatnica, blagajnicki dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu, podizanje
gotovine sa ziro raCuna, odredivanje dnevnog iznosa pologa, za izradu i ispis isplatnice, i naloga
knjizenje, za polog gotovine, zaklju€ivanje blagajni¢kog dnevnika.

Nacelnik je odgovoran za kontrole i potpis.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathom prometu u zemlji (NN 133/09), Odluka o blagajnickom maksimumu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-raun. referent 17.01.2013.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 17.01.2013.
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 17.01.2013.




IzvrSen

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok o ———
POCETAK
» Zbroj uplata i isplata u
Zaprimanje naloga Je“”o.m. 9'3”“ cine Referent za Blagajnicki dnevnik,
i blagajnicki dnevnik raCunovodstvo i Dnevno Uplatnice gl. blagajne
zaisplatu (prilog su sve uplatnice i financie P s Igthiceg Ine,
isplatnice sa pripadaju¢om I P
dokumentacijom).
NE v
Kontrola Referent za racunovodstvo i Referent za Na kraju
financije broji novac u racunovodstvo i radnog
DA blagajni. financije dana
y Usporedba stanja gotovine
Podizanje sa stanjem iskazanim u Referent za
gotovine sa ziro blagajni¢kom dnevniku. . .
= Ukoliko nije isto, ponovo racu_novoq_stvo :
racuna ; financije
kontrola dnevnika sa
prilozima i gotovine.
v
Odrediv_anje Zaprimlieni dnevni iznos Referent za Sliledeci
dnevnog iznosa pologa gotovine na Ziro- racunovodstvo i Jdan
pologa racun. financije
I — k. /
RS Upis iznosa pologa kao
. o P isplate iz blagajne, ispis Referent za Isplatnica
Isplat:l(-:-?’ | paloga isplatnice, ispis naloga za racunovodstvo i Nalog zallouplatu ’pologa
njizenje 5i &
J J up_l_a}tu na ziro racun, financije gotovine na ziro racun
knjizenje u blagajnicki
dnevnik.
NE
Kontrola . L o
> Kontrola isplatnice i naloga. Nacelnik
DA
y
oSS S i%e | meterentza
gotovine precay 5 radunovodstvo i
gotovinsku uplatu na Ziro- financiie
racun ustanove. /
> y
S Referent za
Zakl s . . .
bf JU_C'_VVT(nJe Blagajnicki dnevnik se racunovodstvo i Blagainicki dnevnik
agajnlg 09 zaklju€uje, potpis nacelnika financije 92
dnevnika Nacelnik
NE
| Kontrola i supotpis Referent za
Kontrola ola I supotpis radunovodstvo i Blagajni¢ki dnevnik
blagajniCkog dnevnika. financije
DA

( KRAJ )




