PROCES

BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Sifra procesa 1003-1

DOM ZDRAVLJA ZAGREB - CENTAR

Ime i prezime Funkgija Datum Potpis
Mara Tionkovi¢ Voditeljica poslovnog ewicome
Izradile: racunovodstva 08.03.2016. e
Dijana Gilja Knjigovoda - konter s
Kontrolirala: Tomislava Toli¢, dipl.oec.| Zamjenica Ravnateljice | 08.03.2016. AL
Odobrila: gggggj’é ’g;“rﬁg'f‘ Ravnateljica 08.03.2016, / d(
|V




Dom zdravlja Zagreb — Centar

NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajni¢kog poslovanja

1003-1

Korisnik proc+sa

| Dom zdravlja Zagreb - Centar

Vlasnik proceéa

Blagajnik

U

STROJSTVENE SLUZBE UKLJUCENE U PROCES

Sve organizacijske jedinic

e Doma Zdravlja Zagreb — Centar.

CILJ PROCESA

Cilj procesa je ulaz i izl

| blagajnu.

Az gotovog novca, te svakodnevni polog istog na ziro racun ili uplata u

GLAVNI RIZICI

astoj u got
e pri prede

Krada novca, z
isplati, kasnjen

pvinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca, greske pri uplati i

ji prikupljene gotovine na radilistima.

-

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:Gotovingke uplate i

isplate

AKTIVNOSTI: Zaprimanjg
blagajnickog dnevnika, dn

gotovinskih uplata, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata, vodenje
evni obracun blagajne

IZLAZ: Polog gptovine, bl
poslovnu Bankl na ziro-rg

gajni¢ki dnevnik, nalog za knjizenje, uplata primljene gotovine u FINU ili

i¢un, formiranje blagajni¢kog izvjestaja i temeljnica za knjizenje

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obracuna placa ir
proces knjigovodstva

aknada, proces zaprimanja, likvidiranja i pravovremenog plac¢anja racuna,

R

. ESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Djelatnici blaga
za rad, progran

jnik, medig
ska / infor]

inske sestre i administratori u ambulantama i djelatnici u ijekarnama prostor
matiCka podréka, informaticka i druga oprema

NAZIVI POSTUPKA

1. Postupak Zaprimanje g
2. Postupak Gg

otovinskih uplata
tovinske igplate

3. Postupak Zaklju¢ivanje| blagajne, polog gotovine i unos podataka u glavnu knjigu
Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Mara Tonkovi¢ Voditeljica poslovnog [( i u; hoe
Izradile: radunovodstva 08.03.2016. &
Djjana Gilja Knjigovoda - konter /
Kontrolirala: Tomislaja Toli¢, dipl.oec.| Zamjenica Ravnateljice 08.03.2016.
i Doc.dr.sc. Antonija ;
Odobrila: Balefovié, dr.med. Ravnateljica 08.03.2016.

=




Dom zdravlja Zagreb — Centar

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak zaprimanje gotovinskih uplata 1003-1.1
Vlasnik postupka Blagajnik
‘SVRHA | CILJ POSTUPKA -

Cilj postupka j
obveze prema

2 prikuplja
stanovi.

nje gotovog novca kojim fizitke ili pravne osobe placaju svoje financijske

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se pr

mjenjuje n

a svim lokacijama Doma Zdravlja Zagreb - Centar.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnice glav
jedinicama, Bla

e blagajn
gajnicki dn

e, Ratun za zdravstvene usluge, Racuni — uplatnice po organizacijskim
evnik

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Medicinska seg
Blagajnik
Djelatnici ljekar
Vaoditeljica posl

tra fadmin

ni
bvnog racy

strator

novodstva

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platng
133/2012), Zak
18/2011, 78/20

m promet
on o Prorg
12, 136/20,

i (NN 133/09, NN 136/12), Zakon o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN
Eunu (NN 87/08, NN 136/12, NN 15/15), Op¢i porezni zakon (NN 147/08, NN

12, 73/2013 i 26/2015).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

DZZC - Dom Zdravlja Zagreb - Centar
Voditeljica poslpvnog ratynovodstva
Img i prezime Funkcija | Datum Potpis
Mara Tankovi¢ Voditeljica poslovnog ﬁ;"_’/ Uil ¢
lzradila: racunovodstva 08.03.2016. |/ /(,_4
Dijana Gilja Knjigovoda - konter i S
Kontrolirala: Tomislaja Toli¢, dipl.oec.| Zamjenica Ravnateljice 08.03.2016. & s
s Doc.dr.gc. Antonija " [ArL,
Odobrila: Balenovié, dr.med. Ravnateljica 08.03.2016. { a3




Dom zdravlja Zagreb — Centar

lzvrSenje p
- . : . ; oprat
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokEme'rlliti
POCETAK
Y
uplata od Prii i
e jem uplata od Medicinska sestra C
padijenata pacijenata. Djelatnik liekarne Dnevno Uplatnice i racuni
Y
mjesto uplate —— _ ” IB|a_QaJ:"::‘
— olnttro ira se mjesto Mje gt_nlkklje arne Diicvtio
Ambulant uplate. edicinska sestra
_ lliekarna
Prijem novca od pacijenta
u ambulanti/ljiekarni
y obavlja medicinska sestra -
Uplata u il dielatnik  ljekarne. "Sf;gmiklf‘eigf‘:: N Uplatnice, raéuni i
ambulahti/liekarni Izraduje se specifikacija specifikacije
dnevnih uplata po broju
rednom  uplatnica s
iznosom.
ME » KO"""': prtimlljeno? i Medicinska sestra
novea, kontrola uplatnica | pjelatnik liekarne | Dnevno
Kpntrola | i kontrola specifikacije. : J
DA =
X Ambulante po zavrietku
radnog vremena ili idudi
Dostavg et dan, a najkasnije do
uplamica| , petka do 15 sati sav
specifikacije na | novac, uplatnice ifili | Medicinska sestra | Dnevno Uplatnice, raduni i
blagajnu specifikaciju dostavlja u | Djelatnik ljekarne tiedno specifikacije
S blagajnu. Ljekarne sav
v dnevni utrzak polaze na
Ziro raéun po zavrSetku
i radnog vremena ili idudi
dan.
Upika ra Prijem novca vrsi
blagajnik.
blagajni Blagajnik E:i';?j‘:‘?
A Zaprimanje gotovine od
v medicinske sestre
; i gih d enata iz ;
Zaprimanje ;Frﬁ:ﬁ::rﬁ z: knuarg!atu Medicinska sestra Dnevno Racunza zdravgvene !
fovca usluga po raznim Djelatnik liekarne tiedno gstale usluge | robs.
0B B T st Racuni -uplatnice i
osnovama i participacija i specifikacije
prodaje robe u
liekarnama.
@
Ki
Cla )




Dom zdravlja Zagreb — Centar

lzvréenje Po
ii i pratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokument]
™
A ‘) Kontrola primljenog
novca, to¢nosti iznosa na
NE dokumentu ili
Kontrola specifikaciji, kontrola
S— redosljeda rednih brojeva Blagajnik
DA na specifikaciji uplatnica Voditeljica Dnevno
iz ambulanti i brojenje poslovnog tjedno
novca kao prethodna racunovodstva
kontrola. Naknadnu
4 kontrolu obavlja
Vaditeljica poslovnog
radunovodstva.
lzrada uplatnice, Uplatnica glavne
IzraTa Knjizenig uplaioy . Dnevno blagajne.
uplatice peaana eVl ng iagajnik tiedno Blagajnicki dnevnik,
- Haiop ed jeene Nalog za knjizenje
prometa blagajne.
NE I Kontrola uplatnice sa Blagajnik
prilozima. Prethodnu . ]
== Kofitrola kontrolu vrsi blagajnik Knjlgt;\;?g&?_izgnter Dnevno
Naknadnu kontrolu vrsi pos[ow!log tiedno
DA Voditeljica poslovnog aEunbvodshia
- racunovodstva.
M Uplatitelj i blagajnik
Potdis potpisuju uplatnicu , i
blagajnik zadrzava jedan i Uplatnica glavne
uplatrjice primjerak uplatnice, jedan lalalg?_Jtnrlk [:.“‘;"”0 blagajne
primjerak ispostavlja platitel 480R0
uplatitelju i jedan za
arhivu.
Y
Zakljucivanje Zakljuéivanje Dnevio
blagajn|ckog blagajnickog izvjestaja Blagajnik Hiedno
izuje§taja vréi b|BQEjI‘IiR‘ J
v
KRAJ 2)




Dom zdravlja Zagreb — Centar

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Pos

tupak gotovinske isplate 1003-1.2

Vlasnik postupka

Blagajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je

splate got(

bvog novca za podmirenje obaveza ustanove.

PODRUCJE PRIMJENE

Dom zdravlja Z4

greb - Ce

htar, Zagreb, Runjaninova 4.

133/2012), Zakg
18/2011, 78/201

on o Proraq
2, 136/201

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplaty (putni ra¢uni, gotovinski racuni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za

prijevoz, ratun |dobavljaéa i sl.), Nalog za podizanje gotovine sa ziro racuna, Isplatnica,Blagajnicki
| dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA
Ravnateljica
Blagajnik
ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR _
Zakon o platnom promety (NN 133/09, NN 136/12), Zakon o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN

tunu (NN 87/08, NN 136/12, NN 15/15), Opéi porezni zakon (NN 147/08, NN

2, 73/2013 i 26/2015).

POJNIOVI 1 SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
DZZC - Dom zdravlja Zagreb - centar
Voditeljica poslovnog racunoyodstva
Ime i prezime Funkcija Datum __Potpis

Mara Topkovi¢ Voditeljica ﬂfﬂ.t‘.it’i.-‘---:i“
Izradila: poslovnog ragunovodstva 08.03.2016. | .7 .

Dijana Gilja Knjigovoda - konter _.v-“(_;f i
Kontrolirala: Tomislava Toli¢, dipl.oec.| Zamjenica Ravnateljice 08.03.2016. | i

- Doc. dr.sc. Antonija --

Odobrila: Balenovle, dr. med Ravnateljica 08.03.2016.

(v




Dom zdravlja Zagreb — Centar
Izvr§enje P
Dii i opratni
ijagram tijeka Opis aktivnosti Gdiravomont Rok dokumenti
POCETAK
¥ N latu daje éelnik
. alog za isplatu daje celni s Eani
IzdavaI;IJe haloga proragéunskog ROFiSIJ"\ik& il Ravnatelj Po potrebi Od;‘:}':si- E:;Z"Je:
za isplatu ovlastena osoba od strane fovlastena osoba gatovinski radun
Gelnika.
S Nalog za isplatu,
Zapﬂma]me naloga Blagajnik zaprima nalog za Blagajnik Dnevno | odluke, rjeSenja, putni
za isplatu gotovinsku isplatu, nalog, gotovinski
racun
Kontrola potpisa ravnatelja
NE ili ovlastene osobe na
b Kontrola nalogu za isplatu i kontrola o
' & likvidacije ra¢una ako se Blagajnik Dnevno
DA odnosi na racun dobavijaca
placen u gotovini. Ukoliko
je nalog neispravan, vraca
ga i isplata se ne vrsi.
Podizahi ! Podizanje potrebne e Nalog za podizanje
a1 w'nle Je,. | gotovine za odredene svrhe gl\igg{g:ﬁ Po potrebi gotovine sa zZiro
golo e sa Ziro racuna i uplata u R P racuna
racuna blagajnu. potpisnici
Y L .
Upis podlataka ﬁgg;?}ﬁi‘;@gﬁdsmme Blagajnik Dnevno
program blagajne.
v
lzrada i (spis Izrada isplatnice, ispis Blagajnik Dnevno Isplatnica
isplatnice, isplatnice.
NE
— Kontrola | Kontrola isplatnice. Blegainls Bnevne Isplatnica
 — ~' DA
, Primatelj isplate i blagajnik
Potpis | potpisuju isplatnicu, Blagajnik
bt blagajnik zadrzava jedan Primatelj o
primjerak, jedan primatelju
isplate i jedan za arhivu.
X
i Blagajnik broji novac i -
Isplata noyica | isplacuje naloZeni iznos Blagajnik Dnevno
1 primatelju.
g ] R
Knjizenje |splate Knjizenje isplate u
blagajni¢ki dnevnik i na v
Pt Blagajnik
nalog za knjizenje prometa
blagajne.
6




Dom zdravlja Zagreb — Centar

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr$enje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

P

y

blagajnidkog

Zaklj uf:i\:f nje
izvjest

ja

Zakljucivanje blagajnickog
izvjesStaja vrsi blagajnik.

Blagajnik

Dnevno




Dom zdravlja Zagreb — Centar

NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak zakljuéivan

je blagajne, polog gotovine i unos podataka u
glavnu knjigu

1003-1.3

Vlasnik pos

upka

Blagajnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je

predaja pr

kupljenog novca u Finu ili poslovnu Banku.

PODRUCJE PRIMJENE =

Dom zdravlja Zagreb — Cs

ntar.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za uplatu

pologa gotovine na ziro racun, Isplatnica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Blagajnik je o
blagajnicki dne

lasten i

blagajni¢kih dnevnika.

bdgovoran za dnevno uredno zaklju¢ivanje blagajne. Blagajnik unosi u
vnik, a Voditeljica poslovnog racunovodstva je ovlastena i odgovorna za kontrolu

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platno
133/2012), Zak
18/2011, 78/201

bn 0 Prora
2, 136/20

2, 73/2013 i 26/2015).

m prometyt (NN 133/09, NN 136/12), Zakon o fiskalizaciji u prometu gotovinom (NN
cunu (NN 87/08, NN 136/12, NN 15/15), Opci porezni zakon (NN 147/08, NN

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
DZZC - Dom zdravlja Zagreb - Centar
Voditeljica posigvnog raéunovodstva
Ime i prezime Funkcija . Potpis

Mara Topkovi¢ Voditeljica poslovnog /f"f Olicm <
Izradila: racunovodstva 08.03.2016. (}(

Dijana Gilja Knjigovoda - konter T -
Kontrolirala: Tomislava Toli¢, dipl.oec.| Zamjenica Ravnateljice 08.03.2016. .

" Doc.dr.sg. Antonija o

Odobrila; Balenovig, dr. med. Ravnateljica 08.03.2016. A4




Dom zdravlja Zagreb — Centar
Dijagran) tijeka Opis aktivnosti zvrsenje . Popratni
S aKtivhos i e . = ] o
_ P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
Zbroj uplata i isplata u
) - jednom danu ¢gine Blagajnicki dnevnik
Rekapitylacija blagajnicki dnevnik i Dnevno Upla?ni{::e gl. blagajne
prometa blagajne (prilog su sve uplatnice i Slagajnik Isplatnice
isplatnice sa pripadaju¢om
dokumentacijom).
NE Blagajnik broji
" agajnik broji novac u o Na kraju
% Kontrola blagajni. Blagajnlk radnog
DA dana
\ Usporedba stanja gotovine
Usporgdba sa stanjem iskazanim u Na krai
dnevnog grometa blagajni¢kom dnevniku. Blagajnik ad raju
Ukoliko nije isto, ponovna re:j .4
kontrola dnevnika sa Ana
prilozima i gotovine,
s 3 i
Definiranje | Definira se dnevni iznos Blagainik Sliededi
dnevnog |znosa | pologa gotovine na Ziro- gajn o
pologa | racun. an
—— |
Upis iznosa pologa kao
lzrada ifispls isplate iz blagajne, ispis Isplatnica
|splatn|c.‘.e:', |.-|a|0ga lsg)lla:nlce,_|§pls réaloga za Blagajnik Dnevno | Nalog za uplatu pologa
knjizenje URISRUEIG 2lr0 Tanur), | gotovine na Ziro raéun
i knjizenje u blagajnicki
l dnevnik .
| NE o o
p Voditeljica
4= Kontroja Kontrola isplatnice i naloga. poslovnog Dnevno
radunovodstva
* DA
Polog Polog gotovine predaje
gotovine blagajnik u banku kao Blagajnik Brievao Nalog za uplatu pologa
gotovinsku uplatu na Ziro- gotovine na Ziro racun
racun ustanove.
Y Blagajnicki dnevnik se Ka'.?gfdgga
Zaklju€ivanje zakljuéuje, blagajnik égnter e Blagajnicki dnevnik
blagajnitkog potpisuje i dostavlja na
Ne Y Voditelji
- oditeljica o .
< Koitehls L(I?g:fr?itaablagajmékog poslovnog RS Blagajnicki dnevnik
— ' radunovodstva
DA
y Blagajnik
Dostava na Blagajnicki dnevnik Knjigovoda o—— Blagajnicki dnevnik
knjizenje dostavlja se na knjizenje. konter
1
9




Dom zdravlja Zagreb — Centar

lzvrSenje P '
- & opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti - R = !
Jagrawn:tlok is.atibvipst Odgovornost | Rok dokumenti
>
Y Upis i unos podataka
Upis podataka primlienog iznosa novca, Knjigovoda Biaing
svrhe uplate i konta konter
i (prihoda) u program.
NE
y s, "
Kohtrola Kontrola upisa podataka sa :Jfgsdlgiglgg Dnevno
s BT 5 pomocnim knjigama.
racunovodstva
DA
4
; Iz}radab Izraduju se dnevni, Vodilgjica Qnevno! Analiticke kartice i
izvjeslaja mjesecni | godisnji izvjestaji posiovniog miesetno. | o mogne evidencie
W 2 radunovodstva /godisnje
W
( KRAJ b

10




DOM ZDRAVLJA ZAGREB -CENTAR

Runjaninova 4, 10000 Zagreb

QIB: 00053084642
mail: ravnateljstvo@dzz-centar.hr MB: 01674056
web: www.dzz-centar.hr,
centrala: 01/4897-666, fax:01/4843-456

KLASA: 106-10/16-01/008
URBROJ]251-510403-20-16-01

Zagreb, 09. ozujka R016. godine

Na temelju odredbe clanka 31. Statuta Doma zdravlja Zagreb — Centar, a sukladno
odredbama Zakonri o platnom prometu ("Narodne novine" broj 133/09 i 136/12), Zakona o
fiskalizaciji u prometu gotovinom (“Narodne novine" broj 133/12), Zakona o proracunu
("Narodne novine" |broj 87/08, 136/12, 15/15) i Opceg poreznog zakona ("Narodne novine"
broj 147/08, 18/11, 78/12, 136/12, 73/13 i 26/15), ravnateljica Doma zdravlja Zagreb -
Centar dgnosi sljedecu

ODLUKU

I. Ovom Pdlukom [odobrava se proces blagajnickog poslovanja u Domu zdravija Zagreb —
Centar, §jfra procesa 1003-1 od 08. oZujka 2016. godine.

Il. Proceg iz tocke |. ove Odluke prilaze se ovoj Odluci i njezin je sastavni dio.
1. Ova Qdluka stupa na snagu i primjenjuje se danom donos$enja.

AT Stuptnjem na|snagu ove Odluke stavlja se izvan snage proces "Evidentiranje isplata
putern blagajne , §|fra procesa 1003, postupak 1003-1 od 25. studenog 2011. godine.

AN b
(g 2nQREB !
' Rupjaninova &

N £




