Proces sustinske i formalne kontrole prilikom zaprimanja roba, radova i usluga

Korisnik procesa  Optina Veliko Trgovisce  Sifraprocesa:  POP 3

Visi struéni suradnik za praéenje programa

Minsnik pracesa: EU fondova i javnu nabavu

Verzija: 01

Kontinuirano provodenje kontrole prilikom zaprimanja roba, radova i usluga, odnosno provjera da li su
zaprimljena roba, radovi i usluge u skladu sa ugovorom/narudzbenicom.

Zaprimanje robe, radova i usluga koje nisu sukladne ugovoru/narudzbenici, dodatni troSkovi

Narudzbenica za koli€inu i kvalitetu robe, zahtjev ugovora za izvr8enje
radova ili narudzbenice za izvr$enje usluga
~ Kvalitativno i kvantitativno provjeravanje, uvid u dokumentaciju izvrienja

L G oo ¥ g radova, provjera kvalitativnog i kvantitativnog obavljanja usluge
IZLAZ . Prihvaéanje obaveze po preuzetim robama, izvrienim radovima i izvr$enim
i - uslugama

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi

POP 3.1 Postupak sustinske i formalne kontrole prilikom zaprimanja roba, radova i usluga

frena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

| Kontrolirae: = Robert Grebli¢ki Nagelnik 12.12.2023. "
| Odobrioi ~  Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.




Postupak sustinske i formalne kontrole prilikom zaprimanja roba, radova i usiuga

© Vi8i struéni suradnik za praéenje fm il ostupka:  POP3.1
programa EU fondova i javnu nabavu Verzija: 01

TR SURHATICILYPOSTURKA T e

Kontinuirano provodenje kontrole prilikom zaprimanja roba, radova i usluga, odnosno provjera da li su
zaprimljena roba, radovi i usluge u skladu sa ugovorom/narudzbenicom.

~ PODRUGJEPRIMJENE =~

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgoviscée.

Viasnik postu pua

Ugovor, otpremnica, primka, narudzbenica, racun, troskovnik, izvjeSée nadzornog organa, gradevinska
knjiga, narudZbenica, radun, priviemene i kona¢na obracunska situacija, radni nalog, zapisnik o
primopredaji, ugovor, ragun, narudzbenica, izvieSce o obavljenoj usluzi.

Referent za javnu nabavu i poslove opcinskog vije¢a zaprima robu, radove i usluge provjerava parametre
prateCeg dokumenta, smjesta robu u odgovarajuéi prostor, dostavlja dokumentaciju na daljnje
raunovodstveno postupanje. Osoba koja |e inicirala nabavu vrsi kontrolu po obavljenim provjerama.

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proratunskom raéunovodstvu i raéunskom planu

irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola -
Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023. -
Robert Grebli¢ki Naéelnik “43
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Zaprimanje robe,
radova i usluga
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Opis aktivnosti

Sukladno sklopljenim
ugovorima /
narudzbenicama
ovlastena osoba zaprima
robu, radove i usluge..

Formalno se provjerava
prateéi dokument prilikom
preuzimanja robe, radova
i usluga. Sustinski se
provjerava prateéi
dokument uz robu, radove
i usluge.

Provjerava se stanje iz
prateé¢eg dokumenta na
nacin da se zaprimljeno
usporeduje sa
zaprimljenom robom,
radovima i uslugom._

Prilikom isporuke
robe/obavljanja
uslugalizvodenja radova
obavljene su sve
potrebne provijere kao
naknadne kontrole
nabavljenih
roba/primljenih usluga i
izvedenih radova o tome
jesuliuskladus
ugovorenim uvjetima:
Roba je
isporucena/usluga je
obavljena/radovi su
izvedeni u skiadu sa
vremenskim rokovima iz
ugovora.

Roba je isporucena/
usluga je obavljena/radovi
su izvedeni u skladu sa
zahtjevima koli€ine i
kvalitete iz ugovora.
Roba je isporucena/
usluga je obavljena/radovi
su izvedeni na lokacijama
koje su navedene u
ugovoru.

Roba je isporuéena/
usluga je obavljena/radovi
su izvedeni sukladno
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz
ugovora.

Roba je instalirana i u
upotrebi.

lzvrienje
Odgovornost Rok

Visi struéni
suradnik za
pra¢enje
programa EU
fondova i javnu
nabavu

Kontinuirano

Visi strucni
suradnik za
DECEIE Odmah bez
programa EU odgode
fondova i javnu
nabavu
Visi strucni
suradnik za
pracenje Odmah bez
programa EU odgode
fondova i javnu
nabavu

Osoba koja je
inicirala nabavu

Popratni dokumenti

Ugovor, otpremnica,
narudzbenica, raun
Troskovnik, ugovor,
IzvjeSce o izvrSenim
radovima,
narudzbenica, zapisnik
o primopredaji

Ugovor, otpremnica,
narudzbenica, raéun
Troskovnik, ugovor,
Izviedée o izvrSenim
radovima,
narudzbenica, zapisnik
o primopredaji

Ugovor, otpremnica,
narudZbenica, racun

Tro$kovnik, zapisnik o
primopredaji

Ugovor, otpremnica,
narudzbenica, ra¢un
troskovnik, ugovor,
I1zvjeSce o izvrSenim
radovima,
narudzbenica, zapisnik
o primopredaji



Postupak
knjizenja ulaznih
racuna

Vrsi se knjizenje.

l

Arhiviranje
dokumentacije

Nakon obrade
dokumentacije ista se

|

Odgovornost  Rok
knjigovoda,
raéunovodstveni
referent-
Visi struéni
suradnik za Suk_laino
EU fondova i javnu a rhivsl](e
nabavu grade

Ulazni raduni

Tro$kovnik, ugovor,
lzviedée o izvr§enim
radovima,
narudZbenica, radun,
zapisnik o primopredaiji



