NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajni¢kog poslovanja K2
Korisnik procesa Javna vatrogasna postrojba Garesnica
Vlasnik procesa Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe
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.

AKTIVNOSTI: Zaprimanje gotovinskih uplate, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata,
] vodenije blagajni¢kog dnevnika, dnevni (po potrebi) obracun blagajne.

IZLAZ Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces fakturiranja, proces obraéuna placa i naknada,proces likvidiranja ulaznih raéuna, proces knjizenja
poslovnih dogadaja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposleni na poslovima za financije, struéni suradnici, prostor za rad, programska/informaticka 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

Plan - financijski plan, plan nabave, plan investicija, plan radnih mjesta
JVP — Javna vatrogasna postrojba

Zamjenik JVP — Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe

Zapovjednik JVP — Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Tihomir Kranjec Zamijenik JVP 01.03.2013. /J; e — P TR

Kontrolirao: Tomislav Kunjesic Zapovjednik JVP | 01.03.2013. X e 3
Odobrio: Tomislav Kunjesic Zapovjednik JVP | 01.03.2013. i




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata K2.1

Viasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Povremena uplata gotovog novca kojim fizicke ili pravne osobe placéaju svoje financijske obveze.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Garesnica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

3.1. - 1. Uplatnice glavne blagajne
3.1. - 4. Blagajnicki dnevnik

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Strucni suradnik - knjigovoda je ovlasten za uplate i odgovara za to¢nost uplate. Struéni suradnik -
knjigovoda knjizi u blagajnicki dnevnik i u knjigovodstvo. Zapoviednik JVP u suradnji sa Strucnim
suradnikom — knjigovodom vrSi kontrole naloga za pladanje. Zapovjednik JVP i Struéni suradnik -
knjigovoda odgovorni su za kontrolu blagajnickih dnevnika.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu u zemlji

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Plan — financijski plan, plan nabave, plan investicija, plan radnih mjesta
JVP — Javna vatrogasna postrojba

Zamjenik JVP — Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe

Zapovjednik JVP — Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Gares$nice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. il — \—"':
Kontrolirao: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | , A‘ i, i 12
Odobrio: Tomislav Kunjesié¢ | Zapovjednik JVP | 01.032013. T ).~/




Izvrienje
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podataka konta (prihoda) u knjigovoda Po primitku Izlazni raéuni
program.
NE b 4 Zapovjednik JVP
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Kontrola
tr‘:’> podataka. Struéni suradnik - | PO Primitku iZiazni ratuni
DA knjigovoda
.R"'fi"a ’z..r?da. uplatnice { Zapovjednik JVP Uplatnica glavne
lzrada i ispis i .'“T‘J'Z.e“le up}a?e = i g s blagajne,
uplatnice 2:}3;2:?&2::;:" L Struéni suradnik - Kontinuirano Blagajnicki dnevnik,
prometa blagajne. knjigovoda Nalog za knjizenje
NE Y Zapovjednik JVP
Kontrola Kontrola naloga za i L ——
< mafania Struéni suradnik . | Kontinuirano Nalog za plaéanje
DA knjigovoda
Uplatitelj i Zapovijednik
JVF potpisuju uplatnicu.
i Zapovijednik JVP =
Potpr.s zadrzava jedan primjerak Zapov;e?mk i r— Uplatnica glavne
uplatnice uplatnice, jedan blagajne

primjerak ispostavija
uplatitelju i jedan se
odlaze u arhivi.

Uplatitelj

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Gotovinske isplate K2.2

Viasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Javne vatrogasne postrojpe Garesnica.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Javnoj vatrogasnoj postrojbi Garesnica.

DRUGA DOKUMENTACIJA

3.2. - 1. Nalog za isplatu (putni racuni, gotovinski racuni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu
naknade za prijevoz, raéun dobavljaéa i sl.)

3.2. - 2. Nalog za podizanje gotovine sa ziro raéuna

3.2 - 3. Isplatnica

3.2. - 4. Blagajnicki dnevnik

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zapovjednik JVP je ovlasten za potpisivanje naloga za gotovinsku isplatu. Zapoviednik JVP, odnosno
ovlasteni potpisnici su ovlasteni za potpisivanje naloga za podizanje gotovine sa ziro raduna i koje je
prethodno prekontrolirao Zapovjednik JVP. Struéni suradnik - knjigovoda odgovoran je za unos u
blagajnicki dnevnik. Struéni suradnik - knjigovoda je ovlasten te odgovara za to¢nost gotovinskih isplata,
ovlasten i odgovoran je za kontrolu blagajni¢kih dnevnika i za knjizenje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu u zemlji

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Plan - financijski plan, plan nabave, plan investicija, plan radnih mjesta
JVP - Javna vatrogasna postrojba

Zamjenik JVP — Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe

Zapovjednik JVP — Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. P /4 ——
Kontrolirao: Tomislav Kunje$i¢ | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. %,69—’7 : O
Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.032013. | 4.5
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lzvr$enje
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Podizanje potrebne
Podizanje gotovine za odredene
gotovine sa svrhe sa Ziro raéuna i
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y
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zaklju¢ivanje blagajne i polog gotovine K2.3

Vlasnik postupka Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Predaja prikupljenog novca u Banku.

PODRUCJE PRIMJENE

Polog gotovine na Ziro racun.

DRUGA DOKUMENTACIJA

3.3. - 1. Nalog za uplatu pologa gotovine na ziro racun
3.3. - 2. Isplatnica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Struéni suradnik - knjigovoda je ovlasten i odgovoran za dnevno (po potrebi) uredno zakljucivanje
blagajne, te promjene unosi u blagajni¢ki dnevnik. Zapovjednik JVP i Struéni suradnik - knjigovoda
ovlasteni su i odgovorni za kontrolu blagajnickih dnevnika.

Zapovjednik JVP vréi kontrole u suradniji sa struénim suradnicima.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu u zemlji, Odluka o blagajni¢kom maksimumu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Plan - financijski plan, plan nabave, plan investicija, plan radnih mjesta
JVP — Javna vatrogasna postrojba

Zamjenik JVP — Zamjenik Javne vatrogasne postrojbe

Zapovjednik JVP — Zapovjednik Javne vatrogasne postrojbe

Struéni suradnik - knjigovoda — knjigovoda iz Grada Garesnice

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Tihomir Kranjec Zamjenik JVP 01.03.2013. 3 /7 — |

Kontrolirao: | Tomislav Kunjesi¢ | Zapovjednik JVP | 01.03.2013. | /&~

Odobrio: Tomislav Kunjesi¢ | Zapovijednik JVP | 01.03.2013. |~ _#5 .+




Izvr$enje
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pologa racun.
v Upis iznosa pologa kao
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r Izra.da |.|spzs isplatnice, ispis naloga za i Isplatnica,
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knjizenje knjiZenje u blagajnicki knjigovoda
dnevnik.
NE Zapovjednik JVP
. ~ i —_—
Kontrola Kontrola isplatnice i naloga. | o . . . Nalog za placanje
DA knjigovoda
y
Polog Polog gotovine predaje se u
. banku kao gotovinsku e o
gotovine kit ne Sro-mbun Zapovjednik JVP Nalog za plac¢anje
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"
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blagainiéko zaklju€uje, potpis Strucnog Struéni suradnik - s 5
dﬁ e‘vnika . suradnika - knjigovode i knjigovoda Blagajnicki dnevnik
Zapovijednika JVP.
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