NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige
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Korisnik procesa

DJECJI VRTIC VUKOVAR I

Vlasnik procesa

Racunovoditelj

CILJ PROCESA

Mjesecno obavljanje uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.

GLAVNI RIZICI

Gred8ke u knjizenju, nepotpuni i nevjerodostojni podatci potrebni za utvrdivanje knjigovodstvenih
stanja, nepravovremeno uskladivanje.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Priprema knjigovodstvenih podataka

AKTIVNOSTI:

Provjera podataka o kupcima, provjera analitiCke evidencije dugotrajne
imovine, provjera evidencije blagajne, provjera evidencije sithog inventara,
provjera evidencije potrazivanja, provjera stanja glavne knjige, uskladivanje
analiticke evidencije i glavne knjige, izrada izvjeS¢a o obavljenom
uskladivaniju

IZLAZ:

Pravovremeno obavljeno uskladivanje analitiCke evidencije i glavne knjige

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje procesa, informaticka oprema

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K2.1 Postupak uskladivana analiticke evidencije i glavne knjige

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Milijana Jeremi¢ Tajnica 11.05.2017.
Kontrolirao: Jarmilka Belji¢ka Karla$ Ravnateljica 11.05.2017.
Odobrio: Jarmilka Belji¢ka Karla$ Ravnateljica 11.05.2017.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak uskladivana analiticke evidencije i glavne knjige

K2.1

Vlasnik postupka Racunovoditelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Mjeseéno obavljanje uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u DJECJEM VRTICU VUKOVAR Il.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Analiticke evidencije, Glavna knjiga, IzvieSée o kontroli uskladivanja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Prikupljanje podataka o pojedinim korisnicima usluga vr8i Racunovoditelj. Kontrolu vrdi Ravnatel;.
Pregled analiticke evidencije blagajne, dugotrajne imovine, sitnog inventara vr§i Racunovoditel;.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI| OKVIR

Zakon o racunovodstvu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Milijana Jeremi¢ Tajnica 11.05.2017.
Kontrolirao: Jarmilka Belji¢ka Karla$ Ravnateljica 11.05.2017.
Odobrio: Jarmilka Belji¢ka Karla$ Ravnateljica 11.05.2017.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
(_ POCETAK )
: Povjeravaju se podatci o
y A i .
- — pojedinim kupcima (prikaz
Prikupljanje otvorenih stavki, dugovno Racunovoditelj Jednom
podataka o i potrazno stanje na mjesecno
pojedinim kupcima racunima kupaca).
\ 4
Usporedba
podataka o Povjeravaju se podatci u
prometu sa razdoblju uskladenja sa Racunovoditel; Jgdnqm
kupcem u razdoblju glavnom knjigom. mjesecno
uskladenja
NE ) 4
Kontrola
A Kontrola svih podataka. Ravnatelj Jednom
mjesec¢no
v
Pregled analiticke
evidencije Pregledava se analiticka Jednom
dugotrajne evidencija dugotrajne Racunovoditel; godidnje AnalitiCke evidencije
imovine imovine.
v
Pregled analitiCke
evidencije Pregledava se analiticka Rac&unovoditelj Jednom Analitike evidencije
blagajne evidencija blagajne. mjeseéno
\ 4
Pregled .e.mal.ltICke Pregledava se analiticka Jednom
eV|d.encue sitnog evidencija sitnog Racunovoditelj disni Analitike evidencije
inventara godisnje

inventara.

A4

<




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
P
———>
\ 4
Pregled analiticke .
evidencije Pregledava se analiticka Racunovoditel; Jednom Analiticke evidencije
. e evidencija potraZzivanja. ) mjesecno )
potrazivanja
) 4 . .
NE Kontrolira se provjera
Kontrola anal|t|ck|h_ ev_|d_encua _ Jednom
prema pojedinim grupama Ravnatelj miese&no
DA raduna iz raéunskog J
-~ plana.
v
Lo et St?nja Provjerava se stanje u Jednom
glavne knjige glavnoj knjizi na dan Racunovoditelj A Glavna knjiga
. mjesecno
uskladenja.
\ 4
Usporedivanje . o )
stanja glavne Vrsi se us_l_dadlvanje stanja
knjige sa glavne knjige sa Racunovoditel; Jednom
ng : analitickim evidencijama J mjesecno
analitickim usporedbom stanja.
evidencijama
) 4
NE Kontrol
ontrola
Kontrolira se uskladivanje. Ravnatelj Jgdnqm
mjesecno
DA
\ 4
Izrada izvjes¢a .
: Nakon obavljenog
uskladivanja i kontrole Ragunovoditel] Godignje IzvjeSée o obavljenom

pristupa se izradi izvje$c¢a
o kontroli uskladivanja.

uskladivanju

( KRAJ )




