NAZIV PROCESA:
Proces blagajnickog poslovanja

Korisnik procesa: Djedji vrti¢ Grigor Vitez Samobor
Odgovorna osoba: Racunovodstveni radnik

CILJ PROCESA
Cilj procesa je to¢na kontrola, obracun, evidentiranje i isplata gotovinskih rac¢una, putnih naloga, ostalih
zahtjeva za plac¢anje.

GLAVNI RIZICI
Gubitak i o8te¢enje rauna, neopravdan ili neto¢no obracunat putni racun.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinski racuni, putni nalozi, ostali zahtjevi za placanje.

Zaprimanje dokumenata, upis u knjigu ulaznih racuna, knjigu putnih naloga, kontrola
racuna, kompletiranje sa prate¢om dokumentacijom u ostalim odjelima, radunska
AKTIVNOSTI:  [provjera i kontrola prilozene dokumentacije, likvidacija i slanje na potpis, otprema
na knjizenje, podizanje gotovine sa ziro-rauna, isplata iz blagajne, zaklju¢ivanje
blagajne.

IZLAZ. Provjereni i placeni raéuni i zahtjevi za pla¢anje.

Zaprimanje
racuna i
naloga

Obracunii .
Kontrola Upis podizanje Isplata iz Zaklju.caﬂ(
dokumenata dokumenata - blagajne blagajnickog

gotaving izvjesca

VEZE S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
Proces zaprimanja dokumenata, proces platnog prometa.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROJEKTA
Prostor za rad, zaposlenici uklju€eni u proces likvidacije i plaéanje raduna, raspoloziva financijska
sredstva na Ziro-racunu, programska/informati¢ka oprema i ostali resursi.




NAZIV POSTUPKA:

Postupak blagajnickog poslovanja

Odgovorna osoba: |Ra(‘:unovodstveni radnik

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Pravovremena priprema i isplata gotovinskih racuna, putnih naloga i ostalih dokumenata za isplatu iz
blagajne i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Dje¢jem vrticu Grigor Vitez, Samobor.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjiga ulaznih raduna

Knjiga putnih naloga

Dokumenti po kojima treba izvrsiti placanje (racuni dobavlja¢a, putni nalozi, zahtjevi za plaéanje raznih
pristojbi sa prilozima i ostali zahtjevi)

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racdunovodstveni radnik je ovlasten i odgovoran za kontrolu ispravnosti rauna i ostale dokumentacije, te za
pravilno i pravovremeno plac¢anje. Ravnatelj je odgovoran za potpis likvidiranih racuna &ime se odobrava
njihovo knjizenje i plaéanje. Voditelj racunovodstva i Ravnatelj vr§e kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prora¢unu, Zakon o izvr§avanju drzavnog proracuna, Zakon o porezu na dodanu vrijednost,
Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak
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Kontrola racuna ili putnog naloga
Kontrola sadrze li sve zakonske elemente. Racunovo;lstvem Istoga dana Rgcun,
radnik Putni nalog
Obrada ra¢una, putnih naloga i ostalih
Obrada racuna, sahfisva 28 isslatu Racunovodstveni istona dana Raéun,
putnih naloga any Hiatl. radnik 9 Putni nalog
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Potpis naloga za o s s ; : 5
[ poidizanie gotovine ] ovlastenim potpisnicima na potpis. Ravnatelj Po potrebi Nalog
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Otprema papirnatog naloga u banku i
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[ i —— ] podizanje gotovine. radnik Po potrebi Nalog
= Zaprimanje gotovine u blagajnu, izrada
Zaprimanje gotovine - . Racéunovodstveni .
[ a blagajnu ] blagajnicke uplatnice. o Istoga dana Uplatnica
hd Isplata gotovine iz blagajne po svakom
[ Isplata iz blagajne ] racunu putem blagajnicke isplatnice. Racur:;);/gicf(stvem Istoga dana Isplatnice




