NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja roba, radovai usluga 03

Korisnik procesa Opéinska knjiznica ,,Hrvatski sastanak 1888.“

Vlasnik procesa Ravantelj

CILJ PROCESA

Cilj procesa je vjerodostojno zaprimanje roba, radova i usluga u skladu s naru€enim odnosno
ugovorenim uvjetima.

GLAVNI RIZICI

Odstupanje od naru€ene kvalitete ili koli¢ine roba i usluga ili radova zbog nepoznavanja predmeta
nabave. Nepotpuna kontrola i uvid nad izvrS8enjem nabave zbog razliitog spektra usluga koje se
nabavljaju. Zbog nemarnosti ne prati se realizacija ispunjenja svih ugovorenih obveza.

KRATKI OPIS PROCESA

Narudzbenica za koli€inu i kvalitetu robe, zahtjev ugovora za izvrSenje

ULAZ: " o oo
radova ili narudZbenice za izvrSenje usluga.
. Kvalitativho i kvantitativno provjeravanje, uvid u dokumentaciju izvrsenja
AKTIVNOSTI: ; L . o o
radova, provjera kvalitativnog i kvantitativnhog obavljanja usluge.
1ZLAZ: Prihvaéanje obaveze po preuzetim robama, izvrSenim radovima i izvrSenim
' uslugama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja i pra¢enja ugovornih obveza, Proces javhe 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 Potpis
Izradio: Ana Petrinovi¢ Knjigovoda 21.06.2022
Kontrolirao: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.
Odobirio: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja robe 031

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcinskoj knjiznici ,,Hrvatski sastanak 1888."

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Otpremnica, Primka, NarudZbenica, Racun, DovrSena predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Djelatnici prema zaduZenju su odgovorni za prijem robe. Osoba koja je inicirala nabavu je
odgovorna za provjeru parametara prateéeg dokumenta uz robu i dostavu dokumentacije na
raCunovodstveno financijsko postupanje. Ravnatelj je odgovoran za kontrolu. Knjigovoda je
odgovoran za postupak knjizenja ulaznih raCuna, placanje i podmirenje obveze, arhiviranje
dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Petrinovi¢ Knjigovoda 21.06.2022
Kontrolirao: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.
Odobirio: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

(_ POCETAK )

[
»

y

Prijem robe

Djelatnik prema
zaduZenju zaprima robu
te obavjestava
Ravnatelja o primitku i u
skladu s njegovom
uputom prosljeduje
dalje na pregled.

Djelatnici prema
zaduzenju

Kontinuirano

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Racun

Neispravno

v

Provjera
arametar

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, Racun

Neispravno

Kontrola

Ispravno

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

Ravnatelj

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Radun

v
Dostava
dokumentacije
racunovodstvu na
daljnje postupanje

Dokumentacija se
dostavlja na
racunovodstveno
financijsko postupanje.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Nakon
potvrde
ispravnosti

Ugovor, Otpremnica,
NarudZzbenica, Racun,
Primka

Postupak
knjizenja ulaznih
racuna

Nakon $to je utvrdeno da
je sve u skladu s
narudzbenicom,
nabavom ili ugovorom
vrsi se knjizenje u
raCunovodstvene
programe.

Knjigovoda

Odmah po
prijemu

Ulazni racuni

A 4

Placanje i
podmirenje
obveze

Po dospije¢u se vrsi
plac¢anje racuna za
primljenu robu.

Knjigovoda

Po dospije¢u

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Racun

A 4
Arhiviranje
dokumentacije

l

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

Knjigovoda

Sukladno
Pravilniku o
obradi i zastiti
arhivskog
gradiva

Dovr8ena predmetna
situacija

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja radova 03.2

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje radova prema uvjetima iz
ugovora i trodkovnika te izvjed¢a nadzornog organa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcinskoj knjiznici ,Hrvatski sastanak 1888.*

DRUGA DOKUMENTACIJA

TroSkovnik, Ugovor, lzvieS¢e o izvrS8enim radovima, Narudzbenica, Racun, Zapisnik o nadzoru
radova, Situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Djelatnik prema zaduzZenju je odgovoran za zaprimanje dokumentacije izvodada o izvrSenim
radovima, provjeru parametara prate¢ih dokumenata, usporedbu izvrSenih radova s troskovnikom,
prosljedivanje dokumentacije na racunovodstveno financijsko postupanje. Nadzorno tijelo je
odgovorno za dostavu dokumentacije o izvrSenom nadzoru radova. Ravnatelj je odgovoran za
kontrolu i potvrdivanje dokumentacije o izvrSenim radovima. Knjigovodaje odgovoran za postupak
knjizenja ulaznih raCuna te pla¢anje i podmirenje obveze, arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o prorac¢unu, Pravilnik o obradi i zastiti
arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Petrinovi¢ Knjigovoda 21.06.2022
Kontrolirao: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.
Odobrio: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.




Izvrsenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
POCETAK
>y
Zaprimanje ; )
dokumentacije Izvodat radova dostavlja I Nakon TroSkovnik, Ugovor,
i7vodad dok ’ Djelatnik prema on IzvieSée o izvrSenim
lzvodaca o dokumentaciju o zaduzenju obavljenih radovima,
izvrSenim izvrSenim radovima. radova Narud3benica. Racun
radovima
Neispravno Formalno se provjerava
prate¢i dokument uz « .
Provjera radove. Sustinski se . . Trgsl@vmk_, Ugovgr,
: . Djelatnik prema Odmah bez IzvjeSce o izvrSenim
parametara provjerava prateci zaduZenju radovima
dokument uz radove. odgode Narudsbenica. Ra&un
Ispravno Provjeravaju se '
matematicki parametri.
Zaprimanje
dokumentacije Nadzorno tijelo dostavlja Nakon
nadzornog organa dokumentaciju o Djelatnik prema savréetka Zapisnik o0 nadzoru
0 izvr&enim izvrSenom nadzoru zaduzenju radova radova
radovima radova.
I
h 4
Usporedba Obavlja se usporedba
izvr&enih radova s izvréi_nkih r_adova_ sa Djela(tjnllf prema Odma_h po Troskovnik
troskovnikom specifikacijama iz zaduzenju provijeri
troSkovnika.
Nei Radovi su izvedeni u
eispravno ¢ skladu s vremenskim
K | rokovima iz ugovora,
el skladu sa zahtjevima
koli¢ine i kvalitete iz
Ispravno | ugovora, na lokacijama
koje su navedene u Ravnatelj Odmah
ugovoru, sukladno
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz
ugovora. lzvrSen je
tehnicki pregled
obavljenih radova.
\ 4
Potvrdlvarjj.e Ovlastena osoba
dokumentacije o potvrduje dokumentaciju Ravnatelj, Nakon Situaciia
Izvrsenim 0 izvrSenim radovima, uz | Nadzorni inzenjer kontrole |
radovima supotpis Ravnatelja.
A 4
Prosljedivanje
dokumentacije na Dokumentacija se TroSkovnik, Ugovor,
radunovodstveno prosljeduje na Djelatnik prema Odmah IzvjesSce o izvrSenim
financijsko racunovodstveno i zaduZenju radovima,
postupanje financijsko postupanje. Narudzbenica, Racun

<




Izvrsenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
D
Nakon $to je izvrSena
_Postupak sustinska, formalna i
knjizenja ulaznih matemati¢ka kontrola, Kniidovoda Odmah po Situacija
racuna vr8i se knjiZzenje situacije )'9 prijemu
u raCunovodstvene
programe.
v
Pla¢anje i Vi lacanie situacii
podmirenje rsl se placanje situacye Knjigovoda Po dospije¢u Situacija
po dospijecu.
obveze
Po prijemu okon&ane
situacije i zapisnika o
A 4 primopredaiji, te Sukladno
Arhiviranje podmirer_lja cjelokupnog Pra;iln:jkg o] Do et
dokumentaciie dugovanja, - obradi i ovrSena predmetna
J dokumentacija se Knjigovoda zastiti dokumentacija
pregledava, obraduje i arhivskog
arhivira sukladno gradiva

Pravilniku o obradi i
zastiti arhivskog gradiva.

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja usluga 03.3

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje usluga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opc¢inskoj knjiznici ,,Hrvatski sastanak 1888."

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izvjestaj o obavljenoj usluzi, Ugovor, Racun, Narudzbenica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Djelatnik prema zaduzenju je odgovoran za preuzimanje dokumentacije o izvrSenoj usluzi, provjeru
parametara prate¢ih dokumenata, usporedbu izvrSene usluge s narudzbenicom te prosljedivanje na
raCunovodstveno financijsko postupanje. Ravnatelj je odgovoran za kontrolu i potvrdivanje
dokumentacije o izvrSenoj usluzi. Knjigovoda je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih racuna i
placanje i podmirenje obveza, arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ana Petrinovic¢ Knjigovoda 21.06.2022
Kontrolirao: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.
Odobrio: Ivana Miseti¢ Ravnatelj 21.06.2022.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

POCETAK

»
»

Preuzimanje
dokumentacije o
izvr8enoj usluzi

Preuzima se
dokumentacija o izvrdenoj
usluzi.

Djelatnik prema
zaduzenju

Kontinuirano

Ugovor, lzvjestaj o
obavljenoj usluzi,
Racun, Narudzbenica

Neispravno v

Provjera

Formalno se provjerava
pratec¢i dokument uz
usluge. Sustinski se

Ugovor, lzvjestaj o

arametara. provjerava prateci Djﬂggrﬂ;epr:i Ma | Odmah bez obavljenoj usluzi,
dokument uz usluge. y odgode Raéun, NarudZbenica
| Provjeravaju se
SPravio | matematicki parametri.
v Izvréenje usluge se
Usporedba usporeduje s . . . Ugovor, Izvjestaj o
zsene usluge s || 0 g | Zacugenja | Odmanbez | obavienol usiuz,
narudzbenicom rSena U Jskladu sg ) odgode Radun, Narudzbenica
narucenim.
Neispravno Usluga je izvrSena u skladu
P )4 s vremenskim rokovima iz
G ugovora, u skladu sa
zahtjevima kolicine i Udovor. lzviestai o
kvalitete iz ugovora, na . Odmah bez govor, 1zv) )
Ispravno | lokacijama koje su Ravnatelj odgode ovbavljenOJ u:sluzn_,
P navedene u ugovory Raé&un, NarudZbenica
sukladno nacrtima,
analizama, modelima,
uzorcima iz ugovora.
\ 4
Potvrdivan_j_e Zglt(\lljrr(r}mlgr?t:;'a o izvrEeno Djelatnik prema Izvjestaj o obavljenoj
dokumentacije o usluzi ) ) zaduZenju usluzi
izvr§enoj usluzi :
v
Prosljedlva"rue Dokumentacija se Ugovor. lzviestai o
dolfumentacue na prosljeduje na Djelatnik prema Odmah po o%avl'éno' Jusluéi
racunovodstveno raCunovodstveno zaduzenju pregledu Radun JNarlﬂ diben{ca
financijsko financijsko postupanje. ’
postunanie
4 Nakon $to je izvrSena
Postupak sustinska, formalna i Odmah po
knjizenja ulaznih racunska kontrola vrsi se Knjigovoda zaprimanju Ragun
e knjizenje u racuna
raCunovodstvene
programe.
\ 4
Pla¢anje i . o N Ugovor, Izvjestaj o
e Vrsi se plaéanje racuna po . _ A .
podmirenje dospiieéu Knjigovoda Po dospije¢u obavljenoj usluzi,
obveza plecy. Racun, Narudzbenica

A 4

o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrsenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
D
v Po dovrsenosti predmeta, Suklad
Arhiviranje cjelokupna dokumentacija 5 u _Ia'kno Ugovor, Izvestaj o
dokumentacije se pregledava, obraduije te . raviiniku o o el
se arhivira sukladno Knjigovoda obradi i zastiti ovbavljenol usluzl,
Pravilniku o obradi i zaétiti arhivskog Racun, Narudzbenica
gradiva

arhivskog gradiva.




