NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajni¢kog poslovanja K3
Korisnik procesa Opdina Janjina
Vlasnik procesa Visi savjetnik za proracun i financije

CIL) 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 ili pogresno kontirana poslovna
promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.

Zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata, vodenje

AKTIVNOSTL: blagajni¢kog dnevnika, dnevni (po potrebi) obracun blagajne.

IZLAZ: Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obracuna i isplata pla¢a i naknada, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva,
Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

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

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Bejlovuci¢ | Visi savjetnik za proracun i financije 24.05.2023.
Kontrolirao: | Vlatko Mratovi¢ | Opcinski nacelnik 24.05.2023.
Odobrio: | Vlatko Mratovi¢ | Opcinski nacelnik 24.05.2023.




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata

K3.1

Vlasnik postupka Visi savjetnik za proracun i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je povremena uplata gotovog novca kojim fiziCke ili pravne osobe placaju svoje financijske obveze.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Janjina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnice glavne blagajne, Blagajnicki dnevnik, Nalog za knjizenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za proraCun i financije je odgovoran za zaprimanje gotovine, kontrolu tocCnosti iznosa na
dokumentu i brojanje novca, upis podataka u program, izradu i ispis uplatnice te potpis uplatnice. Procelnik JUO

je odgovoran za kontrolu unosa podataka i naloga za

placanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Bejlovuci¢ | Visi savjetnik za proracun i financije 24.05.2023.
Kontrolirao: | Vlatko Mratovi¢ | Opcinski nacelnik 24.05.2023.
Odobrio: | Vlatko Mratovi¢ | Opc¢inski nacelnik 24.05.2023.




Zaprimanje gotovinskih uplata

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L) ! Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
- - VrSi se zaprimanje gotovine i pratecih Visi savjetnik za Po primitku Uplatnice
ﬁ Zaprimanje novca | dokumenata od fizi¢kih ili pravnih osoba. proracun i financije P P
Isprav;
Provodi se kontrola to€nosti iznosa na dokumentu | Visi savjetnik za L .
Kontrola o . B Po primitku Uplatnice
i brojenje novca. proracun i financije
U redu
- VrSi se upis primljenog iznosa novca, svrhe Visi savjetnik za Po primitku Uplatnice
ﬁ Upis podataka uplate i konta (prihoda) u program. proracun i financije P P
Isprav;
Kontrola Provodi se kontrola unosa podataka. Proc¢elnik JUO Po primitku Uplatnice
U redu
VrSi se izrada uplatnice i ispis, knjiZzenje uplate u . o Uplatnica glavne blagajne,
i ispi i blagajnicki dnevnik i na nalog za knjizenje Visi savjetnik za Kontinuirano Blagajnicki dnevnik, Nalo
Izrada i ispis uplatnice gaj . e] jizen] proradun i financije gaj nevni, ¢]
prometa blagajne. za knjizenje
ravak Uplatnica glavne blagajne,
Kontrola Provodi se kontrola uplatnice glavne blagajne. Proc¢elnik JUO Kontinuirano Blagajnicki dnevnik, Nalog
za knjizenje
U redu
Uplatitelj i Visi savjetnik za proracun i financije
tpisuj latnicu. Visi jetnik éunii
?:aﬁ:ziu l:;?“:(;u'ed::wsar\'/::'::al(za F:;Tf::n | Visi savjetnik za Po izradi Uplatnica glavne blagajne
i i i ije zadrzav i u ice, L . izradi i \Y
| Potpis uplatnice | . ] Z8 . ] D ] KL p. . proragun i financije p g gaj
jedan primjerak ispostavlja uplatitelju i jedan se
odlaze u arhivi.
KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Gotovinske isplate K3.2

Vlasnik postupka Visi savjetnik za proracun i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka su isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Janjina.

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.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za proracun i 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. Opcinski nacelnik odobrava isplatu. Procelnik JUO kontrolira isplatnicu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Bejlovuci¢ | Visi savjetnik za proracun i financije 24.05.2023.
Kontrolirao: | Vlatko Mratovi¢ | Opcinski nacelnik 24.05.2023.
Odobrio: | Vlatko Mratovi¢ | Opc¢inski nacelnik 24.05.2023.




Gotovinske isplate

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje naloga za

Visi savjetnik za proracun i financije zaprima

Visi savjetnik za

i . L N Dnevno Nalog za isplatu
isplatu nalog za gotovinsku isplatu. proracun i financije
Isprav X Provodi se kontrola potpisa na nalogu za isplatu i
kontrola likvidacije raéuna ako se odnosi na raéun | Visi savjetnik za .
Kontrola L ) . L L B Dnevno Nalog za isplatu
dobavlja¢a placen u gotovini. Ukoliko je nalog proracun i financije
neispravan, vraca se i isplata se ne vrsi.
U redu
Provodi se podizanje potrebne gotovine za Visi savietnik za Nalog za bodizanie dotovine
i i i ISi \ IK Z Z 1Z: \
Podizanje gotovine sa odredene svrhe sa ziro rauna i uplata u ! Po potrebi 9zap leg

ziro raéuna

blagajnu.

proracun i financije

sa ziro raéuna

| Odobrenje isplate |

Op¢inski nacelnik odobrava isplatu.

Op¢inski nacelnik

Kontinuirano
prema nalogu

Nalog za podizanje gotovine
sa ziro raéuna

Visi savjetnik za

iispis i i Provodi se izrada isplatnice, ispis isplatnice. L B Kontinuirano Isplatnica
| Izrada i ispis isplatnice h p! pis isp proragun i financije p
ravak
Kontrola Provodi se kontrola isplatnice. Procelnik JUO Kontinuirano Isplatnica
U redu
Primatelj isplate i Visi savjetnik za proracun i . L
isi i financije potpisuju isplatnicu, zadrzavaju jedan Visi savjetnik za Kontinuirano Isplatnica
| Potpis isplatnice | 'an € potpisuju Isp ) JU | proragun i financije p
primjerak.
Visi savjetnik za proracun i financije isplacuje Visi savjetnik za Po potpisu .
| Isplata novca | o } ) T, B ) ) Isplatnica
nalozeni iznos primatelju. proracun i financije isplatnice
VrSi se upis iznosa, svrhe isplate i konta (troska ili | Visi savjetnik za Kontinuirano
| Upis podataka | . P .
obveza) u program blagajne. proracun i financije | prema nalogu
. - Visi savjetnik za L .
| Knjizenje | Pristupa se knjizenju. Kontinuirano Isplatnica

proracun i financije

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zakljucivanje blagajne i polog gotovine K3.3

Vlasnik postupka Visi savjetnik za proracun i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je predaja prikupljenog novca u FINU.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Janjina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za proracun i financije je ovlasten za izradu blagajni¢kog dnevnika, brojenje novca u blagajni, ispis
isplatnice, polog gotovine te zakljucivanje blagajni¢kog dnevnika. Opcinski nacelnik odreduje dnevni iznos
pologa, te supotpisuje i kontrolira blagajnic¢ki dnevnik. Procelnik JUO kontrolira isplatnice i kontrolira blagajnicki

dnevnik.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajnickom maksimumu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - Financijska agencija. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Sanja Bejlovuci¢ | Visi savjetnik za proracun i financije 24.05.2023.
Kontrolirao: | Vlatko Mratovi¢ | Opcinski nacelnik 24.05.2023.
Odobrio: | Vlatko Mratovi¢ | Opc¢inski nacelnik 24.05.2023.




ZakljuCivanje blagajne i polog gotovine

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Izrada blagajnic¢kog

Zbroj uplata i isplata u jednom danu €ine
blagajnicki dnevnik (prilog su sve uplatnice i

Visi savjetnik za

Dnevno

Blagajnicki dnevnik,
Uplatnice glavne blagajne,

f roracun i financije
dnevnika isplatnice sa pripadajuéom dokumentacijom). P g Isplatnice
1 Visi savjetnik za proracun i financije broji novac u
Isprav. blagajni. Provodi se usporedba stanja gotovine sa Blagajnic¢ki dnevnik,
g. : . ) P . 1a g ) Visi savjetnik za Na kraju radnog g ! )
Kontrola stanjem iskazanim u blagajni¢kom dnevniku. i N Uplatnice glavne blagajne,
) L . . proracun i financije dana .
Ukoliko nije isto, ponovo se kontrolira dnevnik s Isplatnice
U redu prilozima i gotovina.
ivani Provodi se utvrdivanje dnevnog iznosa pologa
Odredivanje dnevnog ! 9 polog Op¢inski nacelnik Po potrebi Nalog za pla¢anje

iznosa pologa

gotovine na Ziro racun.

Izrada i ispis isplatnice, i
naloga knjiZzenje

VrSi se upis iznosa pologa kao isplate iz blagajne,
ispis isplatnice, ispis naloga za uplatu na ziro
racun, knjizenje u blagajni¢ki dnevnik.

Visi savjetnik za
proracun i financije

Isplatnica, Nalog za
plaéanje

ravak

Kontrola

U redu

Provodi se kontrola isplatnice i naloga.

Procelnik JUO

Isplatnice, Nalog za
plaéanje

Polog gotovine

Polog gotovine predaje se u FINU kao gotovinsku
uplatu na ziro raun Opéine.

Visi savjetnik za
proracun i financije

Nalog za placanje

Zakljucivanje
blagajnickog dnevnika

I

Blagajnicki dnevnik se zakljuCuje.

Visi savjetnik za
proracun i financije

Blagajnicki dnevnik

ravak

Kontrola

U redu

Provodi se kontrola i supotpis blagajni¢kog
dnevnika.

Visi savjetnik za
proracun i financije,
Opcinski nacelnik

Blagajnicki dnevnik

KRAJ




