
NAZIV PROCESA Sifra procesa

Procesblagajniekogposlovanja

Korisnikprocesa Osnovna skola Komarevo

Vlasnikprocesa Raeunovoda

CILJ PROCESA

Prometgotovimnovcem

GLAVNI RIZICI

Krada novca, nedostatak gotovog novca

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinskeuplate I isplate

AKTIVNOSTI:

Zaprimanjegotovanskihuplata, gotovinskeisplatezamanjematerijalnetroSkove
(gorivozakosilicu, sitnipopravci, postarina, lokovoznja, neoporezivadnevnica-
samo u slueajuhitneisplate,
isplatepruevozaueenicimananatjecanjalslienisitnirashodikoji se
zboghitnepotrebenemoguplaCatiputemfakture I Ziroraduna, knjizenjeuplata I

isplata, vodeniemieseenogblagajnidkogizvjeSCa I knjizenje

IZLAzi
Pologgotovinenaziroraeunakoprelaziblagajniekimaksimum,
mjesecnidnevnikblagajne, nalogzaknjizenje

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, proces zaprimanja, provjere i placanja ra6una, proces vodenja knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosli procesa, programska/informatieka podrska i informatieka
oprema

SIFRE I NAzIvI POSTUPKA

K3.1 . Postupakzaprimanje gotovinskih uplata, polog gotovine i knJizenle
K3.2. Postupak gotovinske isplate i knjizenje
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POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramutijeka

,.Potpislmeiprezime Funkcija Datum
urllztadto Nada Teljaga Raeunovoda 26.10.20 15

26.10.2015 Gnd"rto 4LKontrolirao Gordana Vasic

Ravn ate lj 26.10.2015.( /fe&tta 1Gordana Vasi6

K3

Ravnatelj

Odobrio:



NAZIV POSTUPKA Sifra procesa

Postupakzaprimanjegotovinskihuplata K3.1

Raeunovoda

Povremenauplatagotovognovcaodueenika, roditelja, ueitelja, ostalihzaposlenika

PODRUCJE PRIMJENE

Osnovna Skola Komarevo-Raeunovodswo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnica, Dnevnik blagajne, nalog za knjizenje

OOGOVORNOSTI I OVLASTENJA
RaCunovoda je odgovoran za primanje gotovine i pratecih dokumenata, kontrolu, toenost iznosa na
dokumentu, broienju novca, upis podataka, kontrolu unosa podataka, izradu uplatnice. Ravnatelj je
odqovoran za kontrolu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

1
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POJMOVI ISKRACENICE koje se koriste u diiagramutijeka

Datum Potpislmeiprezime Funkcija
26.10.2015 i\lztadio Nada Teljaga Raeunovoda
26.10.2015 G'Jarre 4Gordana Vasic Ravnatelj

26j02015 !/Mat q 4LOdobrio Ravnatelj

Vlasnikpostupka

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Zakon o platnom prometu (NN 133/09 i 136/12)

Kontrolirao:

Gordana Vasic



Diiagram tijeka
lzvrSenie Popratn

dokumenOdgovornost Rok

PO.ETAK

Zaprimanje gotovine od
fiziikih osoba

Radunovoda
Povremeno

Nll

Kontrola
Kontrola iznosa primljenog

novc4odnosno brojenje
novca.

Ravnatelj ica

Rudniispisuplatnice
u tri prim jerka;
-iznouplate, imeiprezime
uplatitel ja, svrhauplate,
datum uplateipotpis

Raiunovoda Uplatn ica

Upis
podataka

Unos podataka s uplatnice
Iz bloka u Program
B lagajna

Radunovoda

+

---)
Kontiraju se uplatnice , a
m.lesednoblagajnidko
izvjeSie seknj iZiu glavnuknji Radunovoda

Dnevnik
blaga.jne se
mJesecno
dostavlja
osnlvacu s
pozicijarna
prihoda

t_ Kortrola unesenih
podataka

Ravnatelj

I
Polog gotovine

Utvrdivan jestaniagotovog
Novca u blagaini I
ukolikostan jeprelaziblagalnid
Maksimum, gotovina se
Predaie u bankunaraiun
gradskerizn ice

Raiunovoda Potvrda
o uplati

utrska od
hanke

KRAJ

Opis aktivnosti

Konlrola



NAZIVPOSTU PKA Sifrapostupka

Postupakgotovinskeisplate K3.2

unovodaVlasnikpostupka

SVRHAICILJPOSTUPKA

lsplategotovognovcazamaniematerijalneizdatke

PobRUEJEPRIMJENE

Osnovna Skola Komarevo

DRUGADOKUMENTACIJA

R1 raduni, nalog,blagajniekoizvjesce,nalogzaknlizen.ie, JOPPD obrazac

POJMOVI I SKRACENICE KOJE SE KORISTE U DIJAGRAMU

a

OETGOVORNOSTIIOVLASTENJA
HaeunovodaJeodgovoranzazapnmanlegolovrnerpralecrndoKumenata,KontrolulocnosllznosanaooK
umentuibrojenjenovca, upispodataka,zakontroluunosapodataka,zaizraduiispisuplatnice,za
potpisuplatnice. Ravnatelj Je odgovoranzakontrolu

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIRI
Zakon o platnomprometuNN 133/09 i 136/12), Pravilnik o porezunadohodak,( NN br. 95/05, 96/06,
68t07 , 146108,2/09, 9/09 - ispravak, 146109, 123110, 137111 , 61112, 79113, 160113,157114)

Datum .Potpislmelprezime Funkcija
Raaunovoda 26. I 0.201 5 lrt)lzradio Nada TelJaga

Ravnatelj 26. t0.2015 bjatztzet (.brKontrolirao Gordana Vasic
Ravnatelj 26.10.20 t5 I Oralut s 0a,2',Gordana VasicOdobrio:



Dijagram tueka Opis aktivnosti
lzvrSenie

Odgovornost Rok

POEETAK

Zaprimanje gotovine od
fiziakih ili pravnih osoba

Radunovoda
Povremeno

Nalogiraaun

\tl +
Kontrolapotpisa. Ravnatelj
Odobravanaloge I

radunedobavljaaaplacene u
gotovini

Ravnatelj

Gotovina se podizena
BlagajniGradaSiskauz
Prelhodnunajavu Raeunovoda Nalogzapodizanje

gotovine

Nalozeni iznos se isplacuje
primatelju koji to potvrduje
svojim potpisom na nalogu,
raeunu ili isplatnici

Raaunovoda
JOPPD obrazacako se
radi o isplatamaza
koje se podnosi
(dnevnic€, nak.up.os.
aLrtomobila u sl svrhei sl

Unospodataka o isplali
U program blagajne Radunovoda

Bla gajni6koizvjeScese
mjesednodostavlja
Osnivaau s pozicUama
rashoda

t
\tl

Kontrola unesenih
podataka

Ravnatelj

I
Kontiranje i
knjiZenie

I

Kontiraju se isplatnice,
amjeseenoblagajniako
lzvjesce se knjizi u glavnu
Knjigu I dostavljaosnivadu
RadipracenjaizvrSenja

Radunovoda Dnevnik blagajne

KRAJ

Popratni
dokumenti


