' Korisnik procesa | Odjel financijsko - ratunovodstvenih poslova i praone

' 3Vlasn'i‘k‘.pr§):'_cg_:_;iz'x__ " Financijsko raéunovodstveni referent/materijaini knjigovoda/blagajnik

T CILJPROCESA

Cilj procesa je omogudavanje poslovanja gotovim novcem:.

GLAVNIRIZICI L

Zbog manipulacije gotovinom naken podizanja gotovine postoji rizik od krade ili gubitka .g'otovine. Zééfoj u
gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca. Pogresan konto ili pogre$no kontirana poslovna

promjena po aktivnosti moZe rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja.

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate -

AKTIVNOST: Zaprimanje gotovinskih uplate, gotovinske ifsplate, knjizenje uplata i isplata,
' vodenje blagajnitkog dnevnika, dnevni (po potrebi) obragun blagajne

IZLAZ: Polog gotovine, blagajnitki dnevnik, nalog za knjizenje

VEZE S DRUGIN PROGESIVA | POSTUPCIVA _

Proces obra¢una plaéa i naknada, Proces zaprimanja, likvidiranja i plaéanja racuna, Proces vodenje
kniigovodstva. ;

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJUPROCESA .~

Zébosleni ha poslovima za financije, struéni suradnici, prostor za rad, programskafinformati¢ka podrika,
informati¢ka oprema. 1

o SIFRE|I NAZIVIPOSTUPKA

K21 .“Zéprirr.la.hjé gotovinskih uplata
K2.2. Gotovinske isplate

K2.3. Zaklju€ivanje blagajne i polog gotovine ; = OBE
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Zaprimanje gotovinskih uplata : K2.1

~ Vlasnik postupka. | Financijsko raéunovodstveni referent!materijalni knjigovoda/blagajnik

Cilj postupka je povremena uplata gotovog novea kojim fizicke ili pravne osobe pla¢aju svoje financijske
ohveze. :

. ‘PODRUCJE PRIMJENE - -

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - raéunovodstvenih posiova i praone.

Uplatnice glavne blagajne, Blagajni¢ki izvjestaj, Nalog za knjizenje

ODGOVORNOSTII OVLASTENJA

Flnancs;sko racunovodstvem referentfmateruainl knjigovoda/blagajnik je odgovoran za zaprlmanje novca,
formalnu i sudtinsku kontrolu, upis podataka izradu i ispis uplatnice, knjizenje uplate i potplswanje
uplatnice. Voditelj radunovodstvenih i financijskih poslova je odgovoran za kontrolu unosa podataka i
kontrolu uplatnice glavne blagajne te knjiZenje uplate. :

Zakon o plathnom prometu, Pravilnik o blagajnickom poslovaniju.
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P

Vréi se zaprimanje

Financijsko

proemeta blagajne.

gotovine i prateéih racurr;(;g;):nsév eni
dokumenata od fizickih ili o Po primitku Uplatnice
pravnih osoba materijalni
’ knjigovoda/ :
blagajnik
NE _ o Zaprimljena Financijsko
Kanfrota dokumentacija se - :
P kontrolira formalno i racurg?;roed:t}v en
DA sustinski, fizi¢kim materijalni Po primitku Uplatnice
brojanjem potvrduje se - 5
> tOE‘-E‘lOSJt upl?aéene J knjigovoda/
gotovine. blagajnik
Vrsi se upis primljenog
iznosa novca, svrhe
uplate i konta (prihoda) u
program. U blagajnu
____ Doma se evidentiraju Financijsko
Upis sliedeée uplate: ragunovodstveni
- opskrbnine, referent/ - .
P°‘_’_a‘?‘ka participacije, ru¢kova i materijalni Po primitku Uplatnice
; sli¢no, knjigovodal/
- podignuta gotovina s blagainik
poslovnog ratuna Doma,
- ostale uplate u gotovini
koje su nastale kac
rezultat poslovanja.
Voditelj
Provodi se kontrola raéunovodstvenih i . .
unosa podataka. financijskih Po primitku Uplatnice
poslova
Za svaku pojedina¢nu
g uplatufisplatu novea iz
blagajne izdaje se
zasebna numerirana
uplatnicalisplatnica koja
se izraduje ruéno ifi
Y elektronski. U slucaju . -
lzrada i ispis elektronske izrade, VF inancljsko :
latni uplatnicafisplatnica mora racunovodstveni
uplatnice .
pamn imati zadovoljavajuéu refergntl_ Kontinuirano UpIatmca_glavne
' ' formu (naziv i redni broj materialni blagajne
isprave, upladeni iznos, krl;;;go;%;ika! :
datum i mjesto izdavanja g8
isprave, kratak opis
poslovne transakcije,
potpist ovlastenih osoba
— blagajnika, uplatitelja,
likvidatora te peéat
: ] izdavatelja isprave.
e Vrsi se knjizenje Financijsko .
Knjizenje uplate uplatefisplate u ratunovodstveni Uplatnica glavne
blp : ié‘;i tetal | na referent/ blagaine, Blagajnicki
s algajn K ¥ 'eJ materijalni izvjedtaj, Nalog za
l nalog za knjizen) knjigovoda/ knjizenje

blagajnik




kopija prilaZe se u
blagajnicki izvjestaj i
jedan primjerak ostaje u
bioku.

Provodi se kontrola Voditelj Uplatnica giavne
uplatnicefisplatnice ratunovodstvenih i . blagajne, Blagajnicki
glavne blagajne te financijskih Kontinuirano izvjestaj, Nalog za
knjizenje uplatefisplate. poslova knjizenje
Uplatitelj i Financijsko
raéunovodstveni
referent/materijalni
. L knjigovodalblagajnik
Potpis uplatnice potpisuju Financijsko

uplatnicu/isplatnicu. ragunovadstveni Unlatni

L . ca glavne
Blagajnicka uplatnica se referent/ . . Pie A
ispostavlja u tri materijalni Po izradi blagaj?;:;.:;?galnmk'
primjerka, original se knjigovoda/ jesta)
daje Uplatitelju, jedna blagajnik




| . Sifrapostupka

Gotovinske isplate K2.2

AT Vlasmkpostupka | Financijsko raéunovodstveni referent/m aterijalni knjigovodalblagajnik

oo SVRHATCILIPOSTUPKA |~
Cilj postupka su isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Doma za starije oscbe Tresnjevka
Zagreb. ;

.. . PODRUCJE PRIMJENE —

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - ratunovodstvenih poslova i praone.

e e e DRUGA DOKUMENTACIJA R IR R
Nalog za isplatu (putni ratuni, gotovinski raduni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za
prijevoz, ragun dobavljata i sl), Nalog za podizanje gotovine sa Ziro ratuna, Isplatnica, Blagajnicki
izvie$taj

Financijsko raunovodstveni referent/materijalni knjigovodarblagajnik je odgovoran za zaprimanje naloga
za isplatu, formainu i sustinsku kontrolu zaprimijene dokumentaciie, podizanje gotovine sa Ziroraduna,
izradu i ispis isplatnice, potpisivanje isplatnice, isplatu novca, upis: podataka i knjizenje. Ravnatelj
odobrava isplatu. Voditelj raSunovodstvenih i financijskih poslova je odgovoran za kontrolu isplatnice.

ZAKONSKITPODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Pravilnik o blagajniékom poslovanju.
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_POCETAK _

.
Lt

h 4

Financijsko
raéunovodsiveni referent/
materijalni knjigovoda/

Zaprimanje naloga blagajnik za!prima nalog za vFinancijsko_ _
za isplatu gotiavmsku isplatu; troskova | rafunovodstveni
sluzbenog puta, razlike za referent/ D Naf isplat
ispiatu mirovina, deparca materijalni nevno alog za isplatu
socijalno ugroZenih knjigovoda/
korisnika te sredstava za blagajnik
manje materijaine trokove
uz obvezno prilaganje
raduna.
Provodi se formalna i
sustinska kontrola
Ko ntrola zaprimljene dokumentacije, Financijsko;
adnosno potpisa ha nalogu ragunovodstveni
za isplatu i kontrola referent/ .
likvidacije ratuna ako se materijalni Drevno Nalog za isplatu
odnosi na racun dobavljada knjigovoda/
placen u gotovini. Ukoliko blagajnik
Jje nalog neispravan, vraéa
se i isplata se ne vrai.
Y__ . . Financijsko
G Provodi se podizanje - -
Podizanje potrebne gotovine za racunc;vodst}ve n Nalog za podizanje
gotovine sa odredene svrhe sa re terge_n; . Po potrebi gotovine sa
Ziroratuna poslovnog raéuna Doma i kr:;lgg?:dlzl ZiroraGuna
s A uplata u blagajnu. blagainik
y
' g Kentinuirano |  Nalog za podizanje
Odobrenje isplate Ravnatelj odobrava isplatu. Ravnatelj prema gotovine sa
MR SN nalogu Ziroratuna
Za svaku pojedinagnu
> isplatu novea iz blagajne
izdaje se zasebna
numerirana isplatnica koja
se izraduje ruéno ili
I elektronski te potom
. : ispisuje. U sluéaju . .
|zrada i ispis elektronske izrade raé?ggcggzlt{\?eni
isplatnice isplatnica mora imati referent/ )
>plalmnice zadovoljavajuéu formu materijalni Kontinuirano Isplatnica
{naziv i redni broj isprave, knjigovoda/
isplaceni iznos, datum i blagajnik
mjesto izdavanja isprave,
kratak opis poslovne
transakcije, potpisi
ovlastenih osoba —
blagajnika, isplatitelja,
likvidatora te pecat
izdavatelja isprave).
Voditelj |
‘Provo<?i se kontrola raéunovoq§t\{enih i Kontinuirano lsplatnica
isplatnice. financijskih
poslova




Dijagram tijeka

" Opisaktivnosti |-

“TzvrSen

- Odgovornost - |. .. Rok -
| Primatel} isplate i
Financijsko
racunovodstveni referent/
materijalni knjigovoda/
v blagajnik potpisuju :
Potpis 'i3pfétnic'e isplatnicu. Blagajnitka Financijsko
isplatnica ispostavija se u ratunovodstveni
dva primjerka, original referent/ : - Isplatnica, Blagajnicki
----- blagajnicke isplatnice materijalni: Kontinuirano izvjestaj
prilaZe se uz blagajnicki knjigovodal
izviedtaj zajedno sa blagajnik :
pripadajutom é
dokumentacijom temeljem
koje je izvrSena isplata
novca iz blagajne, a drugi
primjerak ostaje u bloku,
Financijsko
raunovodstveni referent/
materijaini knjigovoda/
blagajnik isplaéuje naloZeni ;
iznos primatefju. Isplate Financiisko
~ Isplata’ f koje se evidentiraju u rac':unovocjistve’ni
/ blagajni Doma mogu se : .
novea S referent/ : Po potpisu .
obavljati samo na osnovu . . . Isplatnica
.- : materijaini : isplatnice
o prethodno izdanog knii :
” jigovodal
dokumenta kojim se blagajnik
dokazuje nastali poslovni :
dogadaj (radun, nalog ili :
drugi relevantan dokument)
koji je svojim potpisom
odobrio Ravnatelj.
y Financijsko!
- Upis Vr§i se upis iznosa, svrhe racunovodstvgnl Kontinuirano
. . oy referent/
podataka / isplate i konta (trogka ili materiialni prema
cbveza) u program aterjam nalogu
blagajne knjigovoda/
ine. blagajnik
v Financijsko
Knii¥erie L radunovodstveni
J. . J _Pristupa 56 knjizenju refer?ntl_ Kontinuirano Isplatnica
isplate. materijaini
knjigovoda/:

blagajnik !




_______ NAZIV POS

Zakl;uclvanje blagajne i po!og gotovme K2.3

Vlasn:kpostupka | Financijsko ra&unovodstveni referent/materijalni knjigovodarblagajnik

Cilj postupka je predaja prikupljenog novea u FINU.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - ratunovodstvenih poslo{ra i praone.

Nalog za uplatu pologa gotovine na Ziro radun, Isplatnica, Blagajnicki izvjestaj

ODGOVORNOSTI OVLASTENJA!

Financijsko racunovodstveni referentfmatersjalm knjlgovodalbiagajmk je odgovoran za izradu
blagajnitkog izviestaja, brojenje novca u blagaini i usporedbu stvarnog stanja sa stan]em iskazanim u
blagajnickom izvjedtaju, izradu i ispis uplatnice te naloga za knjlzenje polog gotovine i zakljudivanje
blagajni¢kog dnevnika. :

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajni¢kom maksimumu, Pravilrjik o blagajni¢kom poslovanju.
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. .Qijag_l‘ialﬁétiiékaig oL sOpie aktivn

| Rek |

_ POCETAK

Zbroj uplata i isplata u
jednom danu gine blagajnicki

na konta troskova.

blagajnik

- A izvjeitaj (prilog su sve C
Izrada uplatnice i isplatnice sa raé?ggcggj\?eni
blagajnickog pri padajuéorp ‘ referent/ Blagajnig":ki izvjedtaj,
izvjestaja dOKU'TK?Pt?F”qu) - Vodi se maten’jalni Dnevno Uplatnice glavqe
N AR blagajnicki izvjestaj u koji se kniigovodal blagajne, Isplatnice
unose podaci o utvrdenom bjlag ainik
stvarnom stanju &ime se 9aj
iskazuje eventualni visak ili
manjak.
Financijsko radunovodstveni
referent/ materijalni
knjigovoda/ blagajnik broji ;
Kontrola’ novac u blagajni. Provodi se Financijskq
i usporedba stanja gotovine raéunovodstveni Na kraiu Blagaijnicki izviestai
sa stanjem iskazanim u referent/ | rad noj Ug! ;tnice | ajvneL
blagajnickom izvjestaju te se materijalni: dan 9 bl pa I 9 latni
obavlja na kraju svakog knjigovoda/ ana agajne, Ispiatnice
radnog dana. Ukaliko nije blagajnik
isto, provodi se ponovo :
kontrola izvjestaja sa
prifozima i gotovine.
A
Odredivanje Provodi se utvrdivanje Voditeli
dnewvnog iznosa dnevnog iznosa pologa raéunc:)vloedjs tva Po potrebi Nalog za placanje
. pologa o gotovine na Ziro-radun.
y Vrsi se upis iznosa pologa Financijsko
\zrada'i iépis' o kao isplate iz blagajne, ispis radunovodstveni
. o isplatnice, ispis naloga za referent/ ! Isplatnica, Nalog za
isplatnice, i naloga uplatu na Ziro radun, materijalni . plaéanje
knjizenje knjizenje u blagajnicki knjigovoda/:
= izvjestaj. blagajnik
NE X Voditel]
Kontrola Provodi se kontrola raiunovodstvenih Nakon Isplatnice, Nalog za
isplatnice, naloga i knjizenja. i financijskih: izrade placanje
DA posiova
4 . . Financijsko .
T Polog gotovine predaje se u radunovodstveni
Polog gotovine FINU kao gotovinsku uplatu referent/
na Ziro-raéun Doma za mZt erijgl ni Nalog za placanje
starije osobe Trednjevka knii da/
Zagreb. rlgovadas
blagajnik
——— '
——— i Financiisko
" ZakjjuSivanje E;iﬁﬁﬂ‘&f:' onietra sa racunovodstven
blagajnickog prilozima i evidentira u ;;Z{Z;egf;'" Blagajnicki izvjestaj
dnevml:a_ o Glavnoj knjizi te rasporeduje knjigovjodal ;




pis aktivnosti- ‘Odgovornost | Rok-
Financijsko
racunovodstveni
Provodi se kontrola i referent/
supotpis blagajnickog materijalnj Blagajnicki izvjestaj
izvjestaja. knjigovoda/

btagajnik voditelj
radunovodstfva




