NAZIV PROCESA Sifra procesa

Procesblagajnickogposlovanja K3

Korisnikprocesa

Osnovna $kola Komarevo

Vlasnikprocesa

Racunovoda

CILJ PROCESA

Prometgotovimnovcem.

GLAVNI RIZICI

Krada novca, nedostatak gotovog novca

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinskeuplate | isplate
Zaprimanjegotovinskihuplata, gotovinskeisplatezamanjematerijalnetroskove
(gorivozakosilicu, sitnipopravci, postarina, lokovoznja, neoporezivadnevnica-
. samo u slu¢ajuhitneisplate,
AKTIVNQSTE isplateprijevozaucenicimananatjecanjaisliénisitnirashodikoji se

zboghitnepotrebenemoguplacatiputemfakture | ZiroraCuna, knjizenjeuplata |
isplata, vodenjemjesecnogblagajnickogizvijesca | knjizenje

IZLAZ:

Pologgotovinenaziroracunakoprelaziblagajnickimaksimum,
mjesecnidnevnikblagajne, nalogzaknjizenje

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, proces zaprimanja, provjere i pla¢anja raéuna, proces vodenja knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska/informaticka podrska i informaticka

oprema

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K3.1. Postupakzaprimanje gotovinskih uplata, polog gotovine i knjizenje
K3.2. Postupak gotovinske isplate i knjizenje

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramutijeka

Imeiprezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Nada Teljaga Racunovoda 26.10.2015. Vvq - p
Kontrolirao: Gordana Vasi¢ Ravnatel] 26.10.2015. /f){oégm fé? ne 4
; ) —
Odobrio: Gordana Vasi¢ Ravnatelj 26.10.2015.(] ﬁ,m&u(p U7
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NAZIV POSTUPKA Sifra procesa

Postupakzaprimanjegotovinskihuplata K3.1

Vlasnikpostupka Radunovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Povremenauplatagotovognovcaoduéenika, roditelja, ucitelja, ostalihzaposlenika

PODRUCJE PRIMJENE

Osnovna skola Komarevo-Racunovodstvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnica, Dnevnik blagajne, nalog za knjizenje

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rac¢unovoda je odgovoran za primanje gotovine i prate¢ih dokumenata, kontrolu, toénost iznosa na
dokumentu, brojenju novca, upis podataka, kontrolu unosa podataka, izradu uplatnice. Ravnatel je
odgovoran za kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramutijeka

Imeiprezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Nada Teljaga Racunovoda 26.10.2015 2R
Kontrolirao: Gordana Vasi¢ Ravnatelj 26102015 | Lo vbatrq Ple# 7™
Odobrio: Gordana Vasi¢ Ravnatelj 26.10.2015 (] @Jq/auq Qe

i
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gradskeriznice

lzvrSenje Popratn
Dijagram tijeka Opis aktivnosti P
™ ! g Odgovornost Rok dokumen
——
Zaprimanje Zaprimanje gotovine od Racunovoda
novca fizickih osoba Povremeno
1
NE .
Kontrola iznosa primljenog Ravnateljica
Kontrola L
novca,odnosno brojenje
novcea.
v Rucniispisuplatnice
Izrada uplatnica u tri primjerka; )
-iznouplate, imeiprezime Rac¢unovoda Uplatnica
uplatitelja, svrhauplate,
datum uplateipotpis
Unos podataka s uplatnice Rac¢unovoda
Iz bloka u Program
Blagajna
v Dnevnik
Kontiraju se uplatnice , a blagajne se
— | Kontiranje mjesecnoblagajnicko . Radufiovoda mjesecno
uplatnice i izvjesce seknjiziu glavnuknji dostavlja
knjiZzenje osnivacu s
j1zen) [pozicijama
prihoda
NE
: Kontrola unesenih Ravnatelj
Kontrola podataka
l Utvrdivanjestanjagotovog
Polog gotovine Novca u blagajni I -
ukolikostanjeprelaziblagajnid Ratunovoda Prsevidi
Maksimum, gotovina se o upla(ti
Predaje u bankunaracun e o

banke




NAZIVPOSTUPKA

Sifrapostupka

Postupakgotovinskeisplate

K3.2

VIasnikpostupkaR%éunovoﬂa

SVRHAICILJPOSTUPKA

Isplategotovognovcazamanjematerijaineizdatke

PODRUCJEPRIMJENE

Osnovna $kola Komarevo

DRUGADOKUMENTACIJA

R1 raéuni, nalog ,blagajni¢koizvjesce,nalogzaknjizenje, JOPPD obrazac

ODGOVORNOSTIOVLASTENJA

Racunovodajeodgovoranzazaprimanjegotovineipratecihndokumenata, kontrolutocnostiiznosanadok
umentuibrojenjenovca, upispodataka,zakontroluunosapodataka,zaizraduiispisuplatnice,za

potpisuplatnice.Ravnatelj je odgovoranzakontrolu

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIRI

Zakon o platnomprometuNN 133/09 i 136/12), Pravilnik o porezunadohodak,( NN br. 95/05, 96/06, |
68/07, 146/08, 2/09, 9/09 - ispravak, 146/09, 123/10, 137/11, 61/12, 79/13, 160/13,157/14)

POJMOVI I SKRACENICE KOJE SE KORISTE U DIJAGRAMU

Imeiprezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Nada Teljaga Rac¢unovoda 26.10.2015 N "
Kontrolirao: Gordana Vasi¢ Ravnatelj 26.10.2015 Gorkecece (Grre
Odobrio: Gordana Vasic Ravnatelj 26.102015 M abeceqd Varfc
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|Zvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti RN
Be g 4 Odgovornost Rok dokumenti
— |
> : ) ) ) Nalogiracun
Zaprimanje Zaprimanje gotovine od Racunovoda
naloga i racuna fizickih ili pravnih osoba. Povremeno
za isplatu
|
NE ‘ . "
Kontrolapotpisa. Ravnatel] |Ravnatel]
|- Qdobravanaloge |
racunedobavljacaplacene u
> gotovini
Gotovina se podizena
Podizanje BlagajniGradaSiskauz
gotovine s raduna Prethodnunajavu Racunovoda Nalogzapodizanje
riznice gotovine
{snlat JOPPD obrazacako se
Splata novca NalozZeni iznos se isplacuje |Ra&unovoda radi o isplatamaza
primatelju koji to potvrduje koje se podnosi
svojim potpisom na nalogu, (dnevnice, nak.up.os
racunu ili isplatnici - i
utomobila u sl.svrhei sl
. 4
Unospodataka o isplati Blagajnickoizvjescese
Unos U program blagajne Ratunovoda mjesecnodostavlja
podataka Osnivacu s pozicijama
rashoda
|
v
NE
Kontrola unesenih Ravnatelj
A podataka
l Kontiraju se isplatnice,
Kontiranje i amjesecnoblagajnicko
knjiZenje lzvjeSce se knji u glavnu s, o0 Dnevnik blagajne
Knjigu | dostavljaosnivacu
i Radipracenjaizvrsenja




