NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces

zaprimanjaroba, radovai usluga

05

Korisnik procesa

Jedinstveni upravni odjel

Vlasnik procesa

Nacelnik

CILJ PROCESA

Vjerodostojno zaprimanje roba, radova i usluga u skladu sa naru€enim odnosno ugovorenim uvjetima

GLAVNI RIZICI
Odstupanje od naruéene kvalitete ili koli¢ine robe, kvalitete i ro¢nosti radova i kvalitete izvr§avanja
usluga
KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: NarudZt_)gnica za koI_i(':inu i kvalitetg robe, zahtjev ugovora za izvrdenje
) radova ili narudZbenice za izvrSenje usluga
. Kvalitativno i kvantitativno provjeravanje, uvid u dokumentaciju izvrSenja
AKTIVNOSTI: . o X ¥ -
radova, provjera kvalitativnog i kvantitativnog obavljanja usluge
1ZLAZ Prihvacanje obaveze po preuzetim robama, izvrSenim radovima i izvr§enim
uslugama

\

Narudzbenic Provjera Provjera
aiugovor za parametara iz parametara
robu, radove narudzbenice izugovora

ili usluge

Preuzimanje
obaveza po
isporukama
ili radovima

Dostava
dokumentacije
na daljnje
postupanje

JA

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja ugovornih obveza, proces Javne nabave, proces evidentiranja i arhiviranja

dokumentacije

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

05.1 Postupak zaprimanja robe
05.2 Postupak zaprimanja radova
05.3 Postupak zaprimanja usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja robe 05.1

Vlasnik postupka Financijsko-raCunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje roba prema uvjetima iz narudzbenice.

PODRUCJE PRIMJENE

Jedinstveni upravni odjel

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, otpremnica, otpremnica-racun, primka, narudzbenica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Financijsko-racunovodstveni referent

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o radunovodstvu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Sunji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
QOdobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
- ! P Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
Pfiii?;_??e u -ovlastena osoba zaprima ratlz":lljrrlmir\]/giissktet-ani
skladiste &
robu u skladiste referent
v
Provjera formalnih ; | . Financijsko-
parametara -lormaino se provierava raCunovodstveni
i pratec¢i dokument uz robu
prateceg referent
dokumenta uz robu
\ 4
Provjera sustinskih ) sk
parametara uz -sustinski se provjerava ragtljgir\l/gjdsstec-ani
pratec¢i dokument prateci dokument uz robu referent
\ 4
Provjera
matematickih . . Financijsko-
arametara uz “provjeravaju se raCunovodstveni
P " matematicki parametri
prateéi dokument referent
Usporedba
prateceg ) o ] -
ke -provjerava se stanje iz Financijsko-
arametrima. iz prateceg dokumenta na raCunovodstveni
P o nacin da se zaprimljeno referent
narudzbenice usporeduje sa naruéenim
NE ) 4
Kontrola -vrsi se kontrola po
- obavljenim provjerama Nadelnik
\ 4
Izrada primke o -nakon provedene Financijsko-
zaprimanju robe kontrole pristupa se izradi raCunovodstveni
primke o zaprimanju robe referent

v

<




Dijagram tijeka

lzvrsenje

Popratni
Opis aktivnosti .
P Odgovornost Rok dokumenti
A
A
Smijestaj robe u -roba se smjestau
adekvatan odgovarajuci skladidni Financijsko-
Kladi&ni prost prostor prema vrsti i tipu radunovodstveni
skladisni prostor robe referent
v
Dostava -dokumentacija se ] -
dokumentacije dostavlja odjelu Financijsko-
raéunovodstvu na radunovodstva na daljnje racunovodstveni
daljnje postupanje postupanje referent
( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja radova 05.2

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje radova prema uvjetima iz ugovora i tro8kovnika
te izvjeS¢a nadzornog organa

PODRUCJE PRIMJENE

Jedinstveni upravni odjel

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Troskovnik, 1zvjeS¢e nadzornog organa

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik, Financijsko-racunovodstveni referent

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o Javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 30.06.2012.




Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
126 ] P Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
A
Zaprimanje
dokumentacije -izvodad radova dostavlja Financijsko-
izvodaca o dokumentaciju o raéunovodstveni
izvrenim izvr§enim radovima referent
radovima
\ 4
Provjera
matematickih -provjeravaju se _ Financijsko-
parametara matematicki _parametrl raCunovodstveni
N dokumentacije referent
dokumentacije
Provjera _ B
sustinskih -provjeravaju se sustinski ra:E:llJ:?)T/Siissl(tSc-ani
parametara parametri dokumentacije referent
dokumentacije
v
Provjera formalnih _ B
parametara -provjeravaju se formalni ragtljréir\]/géssktszeni
dokumentacije parametri dokumentacije
referent
\ 4
Zaprimanje
dokumentacije -nadzorni organ dostavlja Financijsko-
nadzornog organa dokumentaciju o raéunovodstveni
0 izvr§enim izvrSenom nadzoru referent
. radova
radovima
\ 4
Usporedba -obavlja se usporedba
izvréenih radova |zvrs<_=}_nk|h radova sa Nagelnik
sa troskovnikom speciiikacliama 1z
troSkovnika
NE_Y
Kontrola
-obavlja se kontrola
DA nakon svih provjera Nacelnik
dokumentacije




lzvrsenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
- ! B Odgovornost Rok dokumenti
D
v
Potvrdivanje «
dok - -ovlastena osoba
SUISIE B0 potvrduje dokumentaciju Nadelnik
Izvrsenim o izvréenim radovima
radovima
\ 4
Prosljedivanje
dokumentacije na -dokumentacija se
raéunovodstveno prosljeduje u odjel Financijsko-
financijsko raCunovodstva na racunovodstveni
{upani racunovodstveno i referent
postupanje financijsko postupanje
h 4 -nakon obrade
Arhiviranje dokumentacije ista se Financijsko-
dokumentacije arhivira raéunovodstveni
referent
( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja usluga 05.3

Vlasnik postupka Financijsko-racunovodstveni referent

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje usluga

PODRUCJE PRIMJENE

Jedinstveni upravni odjel

DRUGA DOKUMENTACIJA

Dokumentacija o izvr§enoj usluzi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o Javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Sunji¢ Fin.-racun. referent 30.06.2012.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 30.06.2012.
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 30.06.2012.




. . . . . lzvrsenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti ;
Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
v
Preuzimanje -preuzima se Financijsko-
| dokumentacije o dokumentacija o izvrSenoj racunovodstveni
izvrSenoj usluzi usluzi referent
A -izvrSenje usluge se
i vUSporedba ﬁ:?gg;ggjr?icsoam da bi se Financijsko-
izvrSene usluge sa debe N radunovodstveni
e i nee Fjoblo uvid dali je usluga referent
izvrSena u skladu sa
naru¢enim
\ 4
Provjera
matematickih -provjeravaju se Financijsko-
parametara matematiCki parametri u racunovodstveni
dokumentacije o izvr8enoj usluzi referent
izvr8enoi usluzi
y
Provjera sustinskih
parametara . .
dokumentacije o -provjeravaju se sustinski Financijsko-
izvr&enoi | i arametri o izvrSenoj usluzi racunovodstveni
izvrSenoj usluzi p ) referent
y
Provjera formalnih
pafametare -provjeravaju se formalni Financijsko-
dokumentacije o provjeravaju se form .| raGunovodstveni
. . parametri o izvrSenoj usluzi
izvrSenoj usluzi referent
) 4
NE .
% | -obavlja se kontrola prema Nacenik
< ontrola svim provjerama
A
\ 4
Potvrdivanje -potvrduje se Financijsko-
dokumentacije o dokumentacija o izvrSenoj raCunovodstveni
izvréenoj usluzi usluzi referent
Prosljedivanje -dokumentacija se
dokumentacije na prosljeduje u odjel Financijsko-
rag-fin postupanje racunovodstva na ratunovodstveni
racunovodstveno referent
i financijsko postupanje
D




. . . . . IzvrsSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti ;
Odgovornost Rok dokumenti
&
v
Arhiviranje -nakon obrade Financijsko-
dokumentacije dokumentacije se arhivira raunovodstveni
referent
v
( KRAJ )




