3 ifra procesa
NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja roba, radova i usluga 28

Korisnik procesa Opéina Bol

Vlasnik procesa Procelnik JUO

CILJ PROCESA

= L : _ . i osno
Cilj procesa je vjerodostojno zaprimanje roba, radova i usluga U skladu s narugenim odn
ugovorenim uvjetima.

GLAVNI RIZICI >
Odstupanje od narutene kvalitete i kolicine roba i usluga i radova zbog nepoznavanja predmeta
nabave. Nepotpuna kontrola i uvid nad izvrsenjem nabave zbog razli¢itog spektra usluga koje se
nabavljaju. Zbog nemarnosti ne prati se realizacija ispunjenja svih ugovorenih obveza.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Narudzbenica za koli&inu i kvalitetu robe, zahtjev ugovora za izvrienje
radova ili narudZbenice za izvrenje usluga. __ '
AKTIVNOSTI: Kvalitativno i kvantitativno provjeravar_\je, uvid u.quumentacuu izvrienja
) radova, provjera kvalitativnog i kvantitativnog obavijanja uslug'e. _ _
IZLAZ: Prihvaéanje obaveze po preuzetim robama, izvrenim radovima | izvréenim
' uslugama. _

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja i praéenja ugovornih obveza, Proces javne nabave, Proces zaprimanja, otpreme i
arhiviranja dokumenta, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

03.1 Postupak zaprimanja robe
03.2 Postupak zaprimanja radova
03.3 Postupak zaprimanja usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potp)'{:
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022. /IAY
Kontrolirao: Katarina Mar&i¢ Nacelnik 01.06.2022. N
Qdobrio: Katarina Mar€i¢ Nacelnik 01.06.2022.
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja robe 03.1

Vlasnik postupka Proéelnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno | kvantitativno zaprimanje roba prema uvjetima iz
narudzbenice.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Otpremnica, Primka, NarudZbenica, Ra&un, Dovriena predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Osoba koja je inicirala nabavu je odgovorna za prijem robe, provjeru parametara prateéeg
dokumenta uz robu i dostavu dokumentacije na raéunovodstveno financijsko postupanje. Proelnik
JUO je odgovoran za kontrolu. Referent za financije je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih
ratuna, plaéanje i podmirenje obveze i arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o ragunovodstvu, Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime _ Funkcija Datum Potpis,
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022. A
Kontrolirao: Katarina Margi¢ Natelnik 01.06.2022. /Y
Qdobrio: Katarina Mar¢i¢ Nacelnik 01.06.2022. L\\
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Dijagram tijeka

( POCETAK )

Opis aktivnosti

lzvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

y
Prijem robe

Osoba koja je inicirala
nabavu

Zaprima robu te
obavjestava
Progelnika JUO o
primitku i u

skladu s njegovom
uputom prosljeduje
dalje na pregled.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Kontinuirano

Ugovor, Otpremnica,
NarudZbenica, Raéun

Neispravno

v

Provjera
arameta

| Ispravno

Formalno, sustinski i
matematicki se
provjerava prateci
dokument uz robu, te se
prosljeduje na daljnje
postupanje.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Odmah bez
odgode

Ugovor, Otpremnica,
NarudZbenica, Raun

Neispravno

Kontrola

Ispravno

Roba je isporuena u
skladu s vremenskim
rokovima iz ugovora.
Roba je isporu€ena u
skladu sa zahtjevima
koli¢ine i kvalitete iz
ugovora. Roba je
isporuc¢ena na lokacijama
koje su navedene u
ugovoru. Roba je
isporucena sukladno
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz
ugovora. Roba je
instalirana i u upotrebi.

Procelnik JUO

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Radun

A

Dostava
dokumentacije
rac¢unovodstvu na
daljnje postupanje

Dokumentacija se
dostavlja na
racunovodstveno
financijsko postupanje.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Nakon
potvrde
ispravnosti

Ugovor, Otpremnica,
NarudzZbenica, Racun,
Primka

y
Postupak
knjizenja ulaznih
ra¢una

Nakon $to je utvrdeno da
je sve uskladus
narudZbenicom,
nabavom ili ugovorom
vrsi se knjizenje u
radunovodstvene
programe.

Referent za
financije

Odmah po
prijemu

Ulazni racuni

y

Plaéanje i

podmirenje
obveze

Po dospijeéu se vrsi
pla¢anje raduna za
primljenu robu.

Referent za
financije

Po dospijecu

Ugovor, Otpremnica,
NarudZbenica, Ragun

y

Arhiviranje
dokumentacije

Po dovrSenosti predmeta,
cjelokupna
dokumentacija se
pregledava, obraduje, te
se arhivira sukladno
Pravilniku o obradi i
zastiti arhivskog gradiva.

Referent za
financije

Sukladno
Pravilniku o
obradi i zastiti
arhivskog
gradiva

Dovr3ena predmetna
situacija

&>
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NAZIV POSTUPKA Sifra pon(uglg!___

Postupak zaprimanja radova 03.2

Vlasnik postupka Proéelnlk JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno | kvantitativno zaprimanje radova prema uvjetima 1z
ugovora i troSkovnika te izvje§¢a nadzornog organa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Troskovnik, Ugovor, lzvije$¢e o izvréenim radovima, Narudzbenica, Ratun, Zapisnik o nadzoru
radova, Situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik JUO je odgovoran za zaprimanje dokumentacije izvodata o izvréenim radovima, provje(u
parametara prate¢ih dokumenata, usporedbu izvrdenih radova s troskovnikom, prosljedivanje
dokumentacije na ratunovodstveno financijsko postupanje. Nadzorno tijelo je odgovorno za dostavu
dokumentacije o izvréenom nadzoru radova. Natelnik je odgovoran za kontrolu i potvrdivanje
dokumentacije o izvrSenim radovima. Referent za financije je odgovoran za postupak knjizenja
ulaznih ratuna te pla¢anje i podmirenje obveze i arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proradunu, Pravilnik o obradi i zastiti
arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

" Imei prezime Funkcija Datum Potpj€.

Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022. AA°

Kontrolirao: Katarina Mar&i¢ Nacelnik 01.06.2022. WA=

Odobrio: Katarina Margi¢ Nagelnik 01.06.2022. [ [L88 Ty ©
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lzvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opls aktivnosti i
P Odgovornost Rok dokumenti e
POCETAK
< y
Zaprimanje
dokupm . ntajc iie Trodkovnik, Ugovor,
. J lzvodag radova dostavlja Nakon lzvjesée o izvrienim
rfzvodaé? 0 dokumentaciju o Progelnik JUO obavljenih radovima,
izvr§enim izvrSenim radovima. radova NarudZbenica, Ragun
radovima
Neispravno Formalno se provjerava
& prate¢i dokument uz Troskovnik, Ugovor,
Provjera radove. Sustinski se Izvjeée o izvrienim
parametarg provjerava prateci Pro&elnik JUO Odmah bez radovima,
dokument uz radove. odgode Narudzbenica, Ra&un
Ispravno Provjeravaju se
matemati¢ki parametri.
Zaprimanje
dokumentacije Nadzorno tijelo dostavlja Nakon o
nadzornog organa dokumentaciju o Prozelnik JUO savidetka Zapisnik o nadzoru
; ; izvr$enom nadzor radova
o izvr8enim r oru radova
radovima radova.
— | =
A 4
Usporedba Obavlja se usporedba
izvr$enih radova s izvrSenih radova sa i Qdmanire Troskovnik
trodkovnikom specifikacijama iz Procelnik JUO provjeri ISSSSrIE
trodkovnika.
Nei Radovi su izvedeni u
cispravne skladu s viemenskim
" | rokovima iz ugovora,
ontrola skladu sa zahtjevima
koli¢ine i kvalitete iz
Ispravno | ugovora, na lokacijama
koje su navedene u Procelnik JUO Odmah
ugovoru, sukladno
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz
ugovora. lzvrien je
tehni€ki pregled
obavljenih radova.
y
Potvrdivanje Ovlastena osoba
dokumentacije o potvrduje dokumentacijy | 5 x5k g0 Nakon
; : o izvrSenim radovima, uz e Situacija
IZ\:jr§e_nlm supotpis ProZelnika Nadzorni inzenjer kontrole
radovima JUO.
’ — -
Prosljedivanje
dokumentacije na Dokumentacija se Tro3kovnik, Ugovor,
radunovodstveno proslieduje na P ; lzvjedée o izvrienim
, roelnik JUO 0 )
financijsko raéungvodstveno i dmah radovima,
postupanje financijsko postupanje. Narudzbenica, Ragun
<«
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=T
Popratni
Dijagram tijeka Opl Izvr§on]o
s aktlvno entl
B 4 Odgovornost Rok dokum
D
/——
Postupak ?:Q?nr; i;o #e Izvrlsenla
kniizeni : , formalna ,
npienéa ulaznih matematitka kontrola, Referent za Odmah po Situacija
ratuna vrdi se knjizenje situacije financije prijemu
u ragunovodstvene
programe.
A
Pladanje i o
podmirenje Vri se p_laéanje situacije R?:‘e;::i! eza Po dospije¢u Situacija
obveze po dospijecu. i j
Po prijemu okoncane
situacije i zapisnika o
primopredaji, te PS:\;IIﬁ?eroo
iviranj irenja cjelok r
dcﬁcrr:;r:t?cei'e 58321\:;??, rielopned Referent za obradi i Dovréena predmetna
. dokumentacija se financije zadtiti dokumentacija
pregledava, obraduje i arhlvgkog
arhivira sukladno gradiva
Pravilniku o obradi i
zaétiti arhivskog gradiva.
KRAJ
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NAZIV POSTUPKA §ifra postupka
e Pt -
Postupak zaprimanja usluga 03.3

Vlasnik postupka | Pro&elnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno | kvantitativno zaprimanje usluga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izvjetaj o obavljenoj usluzi, Ugovor, Ragun, NarudZbenica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Proelnik JUO je odgovoran za preuzimanje dokumentacije o izvréenoj usluzi, provjeru parametara
pratetih dokumenata, usporedbu izvriene usluge s narudzbenicom te prosljedivanje na
ratunovodstveno financijsko postupanje. Natelnik je odgovoran za kontrolu i potvrdivanje
dokumentacije o izvrsenoj usluzi, Referent za financije je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih
ratuna, plaéanje i podmirenje obveza i arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proratunu, Pravilnik o obradi i zaétiti arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Polfis
Izradio: Stipe Karmeli¢ Protelnik JUO 01.06.2022. ey
Kontrolirao: |  Katarina Mar€i¢ Nagelnik 01.06.2022. 1 ot ,"”?45 '
Odobrio: Katarina Mar&ié Naéelnik 01.06.2022. l/gr-(,C'J') i i
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IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
el Odgovornost Rok
POCETAK
Preuzimanje Preuzi Ugovor, lzvjedtaj o
reuzima se e ;
dokumentacdije o dokumentaciia o izvré ik JUO G obavljenoj usluzi,
izvrienoj usluzi G, ek Froseks Kontinuirano | - pagun, Narudzbenica
Formalno se provjerava
prate¢i dokument uz : .
usluge. Sustinski se b be Ugov?r ';:?fsﬁfzjio
provjerava prate¢i Progelnik JUO | Odmah bez obavljenoj .
dokument uz usluge. odgode Raun, Narudzbenica
Is Provjeravaju se
PrAVN0 | matematicki parametri.
v lzvrSenje usluge se
Usporedba usporeduje s ) Ugovor, lzvjestaj o
izviiene usluge s narudzbenicom da bi se Progelnik JUO | ©Odmah bez obavljenoj usluzi,
narudibenicom dobio uvid je li usluga odgode Raéun, NarudZbenica
izvrSena u skladu s
naruéenim.
. Usluga je izvrSena u skladu
Naspeavn s vremenskim rokovima iz
Kontrola ugovora, u skladu sa
zaht_jevin'}a koli¢ine i UgOVOI’. Izvje§taj o
RVSUISISIE Mo Nacelnik Odrmah bez obavijenoj usluzi,
Ispravno | lokacijama koje su odgode Raéun, Narudzbenica
navedene u ugovoru,
sukladno nacrtima,
analizama, modelima,
uzorcima iz ugovora.
A 4
Potvrdivanje Potvrduje se . i lzvjestaj o obavljenoj
dokumentadije o dolkur_nentacua 0 izvrSenoj Nacelnik usluzi
zvrSenoj usluzi USa.
v
dohmmi:a Dokumertiacka;se Ugovor, lzvjestaj o
prosljeduje na Sk Odmah po L ;
radunovodstveno radunovodstveno Procelnik JUO pregledu obavljenoj U.SIUZI:
financijsko financijsko postupanje. Ratun, Narudzbenica
postuoanie
4 Nakon 3to je izvriSena
Postupak sustinska, formalna i
knjiZenja ulaznih ralunska kontrola vrsi se Referent za Odnjah po
N knjizenje u knjizenje Iap rémanju Ragun
radunovodstvene Fesdng
programe.
v
Pla&_nje ) Vrsi se pla¢anje rauna po Referent za " Ugovqr. Izyjeélaj 0
podTier dospijecu. knjizenje Po dospijecu obavljenoj usluzi,
obveza Racun, Narudzbenica
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Dlegramtisia Opis aktivnosti teveienje popratni dokumenti
Odgovomost Rok

~——

h 4
T | Po dowrienoss predmeta, ladno
..!_\-nv.'r'aqe | Celohupna dokumentacia Pﬂ:N\l o Ugoveor, lzvjedtaj o
S2 pregiedava, cbraduete | Referentza | o iaa | obavienol ushuzi,
| s® arhivira sulledno \njZenje Nvskog | Redun, Narudibenica
| Praviniu o cbradi i zait gradva
| rhivshog gradiva.
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