NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces blagajni¢kog poslovanja Ké
Korisnik procesa Galerija Klovicevi dvori
Vlasnik procesa Visi referent za ra¢unovodstvene posiove

CIL) PROCESA

Cilj procesa je omoguciti poslovanje 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 pogre$no kontirana posiovna
promjena po aktivnosti moZe rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.

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

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

IZLAZ: Polog gotovine, blagajni¢ki dnevnik, nalog za knjizenje,

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obracuna i isplata placa i naknada, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja ra¢una i ostalih zahtjeva,
Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K6.1 Zaprimanje gotovinskih uplata
K6.2 Gotovinske isplate
K6.3 Zakljucivanje blagajne i polog gotovine

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
[\ C v |
- - Voditeljica ustrojstvene jedinice TATY ﬂj .
lzradio: | Lidija Leko aeuRovedsty 18.07.2024. d\)\ (/{/\! Bl
Kontrolirao: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024§ <
Odobrio: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.202




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata K6.1

Vlasnik postupka Visi referent za racunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovicevi dvori.

DRUGA DOKUMENTACI)A

Uplatnice glavne blagajne, Blagajnicki dnevnik, Nalog za knjizenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za rac¢unovodstvene poslove je odgovoran za zaprimanje gotovine, kontrolu to&nosti iznosa na
dokumentu i brojanje novca, upis podataka u program, izradu i ispis uplatnice te potpis uplatnice. Voditeljica
ustrojstvene jedinice ra¢unovodstva je odgovorna za kontrolu unosa podataka i naloga za kontrolu unosa
podataka i naloga za pladanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Isradia Lidija Leko Voditeljica ustrojstvene jedinice
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Zaprimanje gotovinskih uplata

lzvr$enje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost dokumenti
Izvrienja
POCETAK
i referent
ﬂ i VrSl se zaprimanje gotovine | pratseln r:éluln':vﬁtriestv:ra\e Po primitku Uplatnice
Zaprimanje novca —| dokumenata od fizi¢klh ili pravnih osoba. P
poslove
Isprawv kJ
P Provodi se kontrola to¢nostl iznosa na ViSlireterent:za : |
Kontrola . ratunovodstvene |  Po primltku Uplatnice
dokumentu | brojanje novca.
poslove
U redu
Vréi se upls primljenog iznosa novca, svrhe e
Upls podataka Pls primijenog ' radunovodstvene |  Po primitku Uplatnice
uplate | konta (prihoda) u program.
poslove
Isprav. V:)dllttzljlca
Kontrola Provodi se kontrola unosa podataka. usj::isnl\ézne Kontinuirano Uplatnice
racunovodstva
U redu
Za svaku pojedinagnu uplatu novca I1zdaje
se zasebna broj¢ano ozna¢ena uplatnica.
Blagajnitko poslovanje moZe se evidentirati
ru¢no ili elektronskt. U slu¢aju vodenja iy Uplatnica glavne
i ispi blagajnitkog poslovanja elektronskl Meleietentiza blagajne, Blagajni&kl
Izrada i ispis Y ) ap I o ratunovodstvene | Kontinulrano Sl - o
uplatnice blagajnitke Isprave moraju imati BeaIove dnevnik, Nalog za
zadovoljavajuéu formu (nazlv i redni broj kn)lZenje
isprave, uplaéeni iznos, datum i mjesto
lzdavanja Isprave, kratak opls poslovne
transakclje, potpis ovlatenih osoba).
Isprav Voditeljica Uplatnica glavne
Provodi se kontrola uplatnice glavne ustro)stvene oo blagajne, Blagajni&ki
Kontrola , . Kontinuirano
blagajne. jedinlce dnevnlk, Nalog za
/ ra¢unovodstva knjizenje
U redu

, Potpis ublatnicej

Uplatltelj I Vi&l referent za ratunovodstvene
poslovepotpisuju uplatnicu. VIZi referent za
rafunovodstvene poslovezadrzava jedan
primjerak uplatnice, Jedan primjerak
ispostavlja uplatitelju | jedan se odlage u
arhivi.

VISi referent za
racunovodstvene
poslove,
Uplatitelj

Po izradi

Uplatnica glavne
blagajne

KRA)




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Gotovinske isplate K6.2

Vlasnik postupka Visi referent za ra¢unovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka su isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Galerije Klovi¢evi dvori.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovic¢evi dvori,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu, Nalog za podizanje gotovine sa iro racuna, Isplatnica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi referent za racunovodstvene poslove je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu, kontrolu potpisa na
nalogu, podizanje gotovine sa Ziro ra¢una, izradu | ispis isplatnice, potpis isplatnice, isplatu novca, upis podataka
i knjizenje. Ravnatelj odobrava isplatu. Voditeljica ustrojstvene jedinice ra¢unovodstva kontrolira isplatnicu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
- . Voditeljica ustrojstvene jedinice DZ,),, a8 '
lzradio: | Lidija Leko s 18.07.2024. M{(

Kontrolirao: | Antonio Picukarié | Ravnatelj 18.07.2024¢] (M
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Gotovinske isplate

Dijagram tijeka

Opls aktlvnostl

Izvr§enje

Odgovornost

Rok
lzvr$enja

Popratni
dokumenti

.J' VI3i referent za ra¢unovodstvene VI3i referent za
Zaprlma.mje naloga za poslovezaprima nalog za gotovinsku ra¢unovodstvene Dnevno Nalog za isplatu
isplatu isplatu. poslove
Provodl se kontrola potpisa na nalogu za
Isprav. k/ Isplatu i kontrola likvidacije rauna ako se Vi3l referent za
Kontrola odnosi na ratun dobavljata placen u ralunovodstvene Dnevno Nalog za Isplatu
gotovinl, Ukollko je nalog nelspravan, vraca poslove
U redu se [ Isplata se ne vrdi.
Provodl se podizanje potrebne gotovine za Vi3l referent za Nalog za podizanje
Podizane gotovine sa | | yredene svrhe sa #iro racuna | uplatau  |[ratunovodstvene | Po potrebi gotovineisaEmIE
&iro rTéuna blagajnu. poslove
1 ) ) Kontinulrano Nalog za podizanje
[ Odobrenje Isplate ] Ravnatelj odobrava Isplatu. Ravnatelj LRl )

prema nalogu

gotovine sa Ziroratuna

Za svaku pojedinaZnu Isplatu novca Iz
blagajne izdaje se zasebna broj¢ano
oznacena Isplatnica. Blagajni¢ko poslovanje
moZe se evldentirati ruéno ili elektronski. U
slutaju vodenja blagajni¢kog poslovanja

Visi referent za

raCunovodstvene | Kontinuirano Isplatnica
»llzrada Ispls Isplatnice elektronskl, blagajni¢ke isprave moraju CUrRyodStven P
. ) . . poslove
imati zadovoljavajuéu formu (naziv | redni
broj Isprave, Isplaceni Iznos, datum | mjesto
izdavanja Isprave, kratak opis poslovne
transakclje, potpls ovlastenth osoba).
Isprav . o Vodltellica
Voditeljica ustro)stvene jedinice ustrojstvene \ .
Kontrola ) g Kontinuirano Isplatnica
rafunovodstva kontrolira Isplatnice. jedinice
ratunovodstva
U redu
. Visi referent za
Primatelj isplate i Visi referent za ) bt
. ra¢unovodstvene .
Potpls isplatnice racunovodstvene poslovepotpisuju el Isplatnica
Isplatnicu, zadrZavaju po Jedan primjerak. '
P aia|iligolledani pritm) Primatel) Isplate
Visi referent za PO DOtDISU
Isplata novca Isplauje se naloZeni iznos primatelju, ratunovodstvene s ?atr?lce Isplatnica
poslove :
|
L Visi ref t
. ) ) rent z
Upis podataka Vrii se upis Iznosa, svrhe isplate i konta i (SRS 2 Kontlnuirano
(tro3ka lil obveza) u program blagajne ST rema nalogu
prog . ) poslove P
i3i ent z
Vi3l referent za ratunovodstvene Pl e — )
L KnjlZzenje ‘] " . ratunovodstvene | Kontinuirano Isplatnica
posloveprovodl knjiZzen|e isplata. oo
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Zakljutivanje blagajne i polog gotovine K6.3

Vlasnik postupka Visi referent za ra¢unovodstvene poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je predaja prikupljenog novca u banku,

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Galeriji Klovi¢evi dvori,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Blagajnicki dnevnik, Uplatnice glavne blagajne, Isplatnice, Nalog za placanije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditeljica ustrojstvene jedinice ra¢unovodstva je odgovoran za kontrolu. Ravnatelj je odgovoran za odredivanje
dnevnog iznosa pologa. Visi referent za ra¢unovodstvene poslove je odgovoran za izradu blagajni¢kog dnevnika,
kontrolu, izradu i ispis isplatnice, polog gotovine, knjizenje, te zaklju¢avanje blagajni¢kog dnevnika.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajni¢kom maksimumu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - Financijska agencija.

Ime i prezime Funkcija Datum

Voditeljica ustrojstvene jedinice

Izradio: | Lidija Leko ra¢unovodstva

18.07.2024.

Kontrolirao: | Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024.

Odobrio: [ Antonio Picukari¢ | Ravnatelj 18.07.2024Q =




ZakljuCivanje blagajne i polog gotovine

Dljagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost

Rok
fzvr$enja

Popratnl
dokumentl

POCETAK

Izrada blagajni¢kog

Zbroj uplata i isplata u jednom danu &lne
blagajni¢ki dnevnik (prilog su sve uplatnice

Visi referent za

Blagajnitki dnevnik,

. ) ) racunovodstvene Dnevno Uplatnice glavne
dnevnika i isplatnice sa pripadaju¢om oslove blagajne, Isplatnice
dokumentacijom). P '
VI8i referent za ratunovodstvene
Ispray. poslovebro]i novac u blagajnl. Provedise |\ (o Blagajnieki dnevnlk,
usporedba stanja gotovine sa stanjem Na kraju
Kontroia : ) raunovodstvene Uplatnice glavne
Iskazanim u blagajni¢kom dnevniku. Ukoliko radnog dana
) poslove blagajne, Isplatnice
nlje isto, provodi se ponovo kontrola
U redu dnevnlka sa prilozima | gotovine.
Odredivanje dnevnog Provodi se utvrdlvanj.e dnevnog lznosa Ravnatelj Po potrebt Nalog za pla¢anje
iznosa pologa pologa gotovine na Ziro-ra¢un.
I
r3i is [zn oga kao | t:
(zrada | ispis vréi se upis l.z 0sa pol gal alo splate Iz VI referent za
blagajne, Ispis Isplatnice, ispis naloga za raunovodstvene Isplatnice, Nalog za
Isplatnice, I naloga uplatu na Ziro ratun, knjiZenje u blagajni¢ki pla¢anje
knjizenje dnevnik poslove
. Favak Voditellica ‘
R . ustrojstvene Isplatnice, Nalog za
Kontrola Provodi se kontrola isplatnice | naloga. p !
Jedinlce pladanje
ra¢unovodstva
U redu

Polog gotovine —l

Visi referent za ra¢unovodstvene posloveje
duZan redovito polagati novac na posiovni
rafun Galerije te vodi ra¢una o koll&Ini
primljenog | 1zdanog novca.

Vi§l referent za
ratunovodstvene
poslove

Nalog za pla¢anje

Zakljutivanje

Blagajne se vode | zakiju¢uju svakodnevno
ako ima promjena t}. uplata | Isplata toga
dana. Blagajnl¢kl dnevnlk s dokumentima o
isplati | uplati prije njegove predaje u
ratunovodstvo mora biti potpisan od strane

VI3i referent za

- raunovodstvenog referenta, uplatitelja tj, |radunovodstvene Blaga)ni¢ki dnevnlk
blagajnitkog dnevnlka primatelja isplate | drugih osoba oviagtenih poslove
od strane ravnatelja. Jedan primjerak
blagajnitkog dnevnika sa svim prilozenim
dokumentima o naplatama i isplatama
dostavlja se u raéunovodstvo na knjizenje.
Isprav . . . » Vodi.teljlca
e Provoo.ll se kontrola i supotpis blagajni¢kog usFro;stvene Blagajni¢kl dnevnik
dnevnika. jedinlce
ratunovodstva
U redu

KRAJ




