NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces zaprimanja roba, radova i usluga

02

Korisnik procesa

Skovacin d.o.0.

Vlasnik procesa Dire

ktor

CIL) PROCESA

Cilj procesa je vjerodostojno zaprimanje roba, radova i usluga u skladu sa 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 izvrSenjem nabave zbog razli¢itog 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 izvréenje radova ili

ULAZ narudzbenice za izvrsenje usluga.

Kvalitativno i kvantitativno provjeravanje, uvid u dokumentaciju izvréenja radova,
AKTIVNOSTL: . . . o .

provjera kvalitativnog i kvantitativnog obavljanja usluge.
IZLAZ:

Prihvacanje obaveze po preuzetim robama, izvr$enim radovima i izvréenim usiugama.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja i praenja ugovornih obveza, Proces javne nabave, Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja
dokumenata, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBN1 ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

02.1 Postupak zaprimanja roba
02.2 Postupak zaprimanje radova
02.3 Postupak zaprimanja usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marina Bumbar | Rukovoditelj organizacijskih i tehnickih poslova | 15.01.2026.
Kontrolirao: | Ante Baus Direktor 15.01.2026.
Odobrio: | Ante Baus Direktor 15.01.2026.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja roba 02.1

Vliasnik postupka Rukovoditelj organizacijskih i tehnickih posiova

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje roba, radova i usluga prema uvjetima iz
ugovora ifili narudzbenice.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Druétvu Skovacin d.o.o.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Otpremnica, Narudzbenica, Racun, Primka, Ulazni racuni, Dovréena predmetna dokumentacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelj organizacijskih i tehni¢kih poslova je odgovoran za prijem robe, provjeru parametra, dostavu
dokumentacije na raCunovodstveno financijsko postupanje i kontrolu. Referent za knjigovodstvo i financije je
odgovoran za postupak knjizenja ulaznih ra¢una i postupak pla¢anja ra¢una i ostalih zahtjeva i arhiviranje
dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o ra¢unovodstvu, Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marina Bumbar Rukovoditelj organizacijskih i tehni¢kih 15.01.2026.
poslova
Kontrolirao: | Ante Baus Direktor 15.01.2026.

Odobrio: Ante Baus Direktor 15.01.2026.




Postupak zaprimanja roba

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovomost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

C POCETAK :
S it L T

ﬁ Prijem robe |'

Rukovoditelj organizacijskih i tehnickih poslova
zaprima robu, te je prosljeduje dalje na pregled.

Rukovoditelj
organizacijskih i
tehni€kih poslova

Neisprayna™
/,/

Provjera ~
T
e _Parametara /
- "

lspravﬁr

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

Rukovoditelj
organizacijskih i
tehnikih poslova

Odmah bez
odgode

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Racun

Roba je isporuéena u skladu s viemenskim
rokovima iz ugovora. Roba je isporu¢ena u
skiadu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz

o spravno o . - R Rukovoditelj ]

/ Kontrol ~— ugovora. Roba je isporuéena na lokacijama koje organizaciiskih i Ugovor, Otpremnica,
a e

T =8 su navedene u ugovoru. Roba je isporucena g- i ' NarudZbenica, Racun
/ - ) ) tehnickih posiova

- sukladno nacrtima, analizama, modelima,
Ispravno uzorcima iz ugovora. Roba je instalirana i u
upotrebi.
Dostava dokumentacije Rukovoditelj

na racunovodstveno

Dokumentacija se dostavija na racunovodstveno

organizacijskih i

Nakon potvrde

Ugovor, Otpremnica,

- financijsko postupanje. o ispravnosti NarudZbenica, Racun, Primka
financijsko postupanje tehni€kih poslova
— Nakan 3to je utvrdeno da je sve u skladu s Referent za odmah
Postupak knjizenja I NarudZbenicom, nabavom il Ugovorom vrsi se knjigovodstvo i 3 em:‘) Ulazni ratuni
ulaznih racuna knjiZenje u ratunovodstvene programe. financije ey
|
i - Referent za
Postupak placanja Po dospijecu se vrSi placanje ratuna za primlienu | | o C L e Ugovor, Otpremnica,
racuna i ostalih robu. Jigovods pl Narudzbenica, Racun
zahtjeva financije
I
- J' - Po dovrSenosti predmeta, cjelokupna Referent za Po dovr3enosii DovrSena predmetna
Arhlvuanje" dokumentacija se pregledava, obraduje, te se knjigovodstvo i predmetne dokumzntaci'a
dokumentacije arhivira sukladno Zakonu. financije dokumentacije :

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje radova 02.2

Vlasnik postupka Direktor

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Drustvu Skovacin d.o.o.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Troskovnik, Ugovor, Izvjedce o izvrdenim radovima, NarudZbenica, Racun, Zapisnik o nadzoru radova, Situacija,
Dovriena predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj projekta radova je zaduZzen za zaprimanje dokumentacije izvoda¢a o izvréenim radovima, provjeru
parametara pratecih dokumenata, zaprimanje dokumentacije nadzornog organa o izvrienim radovima,
prosljedivanje dokumentacije na daljnje postupanje. Direktor vr§i kontrolu. Referent za knjigovodstvo i financije
je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih ra¢una i postupak placanja ratuna i ostalih zahtjeva i arhivira
dokumentaciju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Pravilnik o obradi i za&titi arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marina Bumbar Rukovoditelj organizacijskih i tehni¢kih 15.01.2026.
poslova
Kontrolirao: | Ante Baus Direktor 15.01.2026.

Odobrio: Ante Baus Direktor 15.01.2026.




Postupak zaprimanje radova

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

I

Zaprimanje

Tro$kovnik, Ugovor, Izvjesée o

R B |1zvoda¢ radova dostavlja dokumentaciju o Voditelj projekta | Nakon obavljenih izvrsenim radovima
f| dokumentaciie izvodaca izvrSenim radovima. radova radova o ’
0 izvrsenim radovima NarudZbenica, Racun
/,/' L"NGJ%VHU Formalno se provjerava prate¢i dokument. ) Troskovnik, Ugovor, Izvjedce o
—~ i i o ; | Voditelj projekta QOdmah bez R ) .
= Provjera " Sustinski se provjerava prate¢i dokument uz radova odaode izvr3enim radovima,
H‘““Qf"mﬁ‘/' radove. Provjeravaju se matematicki parametr. g Narudzbenica, Racun
H‘\‘\-
Ispravno
Zaprimanje
i Nadzorno tijelo dostavlja dokumentaciju o Voditelj projekta | Nakon zavretka "
dokumentacije ) ! y d ) oo} Zapisnik o nadzoru radova
nadzornog organa o izvrdenom nadzoru radova. radova radova
izvrSenim radovima
|
Usporedba izvrsenih Obavlja se usporedba izvr$enih radova sa Voditelj projekta Odmah po Troskovnik
radova s troskovnikom specifikacijama iz troskovnika. radova provijeri
Radovi su izvedeni u skladu s vremenskim
NE /\‘ rokovima iz ugovora, u skladu sa zahtjevima
.// Kontrola ‘--H"‘x koli€ine i kvalitete iz ugovora, na lokacijama koje Direktor odmah
-\‘m L su navedene u ugovoru, sukladno nacrtima,
e / analizama, modelima, uzorcima iz ugovora.
DA Izvr3en je tehnicki pregled obavljenih radova.
P Voditelj projekta
POtVrdean- Direktor kao oviastena osoba potvrduje radova]r?ladjzorni Nakon kontrole Situacija
dokumentacije o dokumentaciju o izvrdenim radovima. ; )

izvrSenim radovima inZenjer
|
iedivani Tro3kovnik, Ugovor, Izvjesce o
Prosljefllvan]e - Dokumentacija se prosljeduje na Voditelj projekta Odmah po izvr§enirg ra dovim]a
dokumentacije na daljnje racdunovodstveno i financijsko postupanje. radova zaprimanju o L
postupanje NarudZbenica, Racun
= Nakon Sto je izvrSena sustinska, formalna i Referent za odmah po
Postu pék knjizenje I matematicka kontrola, vrsi se knjizenje situacije u | knjigovodstvo i i emL? Situacija
ulaznih ratuna raéunovodstvene programe. financije al
|
Postupak plaéanja Referent za Odmah po
raéuna i ostalih Vr3i se plaéanje situacije po dospijeéu. knjigovodstvo i pfifemu Situacija
zahtjeva financije
Po prijemu okongane situacije i zapisnika o Sukladno
—— primopredayji, te podmirenja cjelokupnog Referent za Pravilniku o
Amwlranje" dugovanja, dokumentacija se pregledava knjigovodstvo i obradi i za$titi | Dovr3ena predmetna situacija
dokumentacije obraduje i arhivira sukladno Pravilniku o obradi i financije arhivskog
zastiti arhivskog gradiva. gradiva




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja usluga 023

Vlasnik postupka Direktor

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje usluga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Drudtvu Skovacin d.o.0.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Izvjestaj o obavljenoj usluzi, Narudzbenica, Racun.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Direktor je odgovoran za preuzimanje dokumentacije o izvrsenoj usluzi, provjeru parametara pratecih
dokumenata, usporedbu izvrSene usluge s narudzbenicom, kontrolu, potvrdivanje dokumentacije o izvréenoj
usluzi te prosijedivanje dokumentacije na daljnje postupanije. Direktor vri kontrolu. Referent za knjigovodstvo i
financije je zaduzen za postupak knjizenja ulaznih raluna, postupak pla¢anja ratuna i ostalih zahtjeva i
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
1zradio: Marina Bumbar Rukovoditelj organizacijskih i tehnickih 15.01.2026.
poslova
Kontrolirao: | Ante Baus Direktor 15.01.2026.

Odobrio: Ante Baus Direktor 15.01.2026.




Postupak zaprimanja usluga

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr§enje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

< PoCETAK D
¥I_//

l

Preuzimanje

Ugovor, 1zvjestaj o obavljenoj

ji Preuzima se dokumentacija o izvrsenoj usluzi. Direktor Kontinuirano o )
i dokumentacije o ) ) usluzi, Ragun, NarudZbenica
izvrsenoj usluzi
_F /an B Formalno sve.proyjerava Pratem dokurﬂent uz o o
e Provie ~— usluge. Sustinski se provierava prateéi dokument Direktor Odmah bez Ugovor, Izvjedtaj o obavljenoj
ra
a-\\pmmmm/ - uz usluge. Provjeravaju se matematicki odgode usluzi, Ragun, NarudZbenica
TpratacHt parametri.
ISpaEehenata
lzvr3enje usluge se usporeduje s narudzbenicom I S
iZvrd Odmah bez Ugovor, 1zvjestaj o obavljeno
Usporedba izvrsene da bi se dobio uvid je i usluga izvrSena u skladu Direktor g ) .j ! g I !
usluge s narudzbenicom s narugenim odgode usluzi, Racun, NarudZbenica
L Usluga je izvr8ena u skladu s vremenskim
NE_— ™~ rokovima iz ugovora, u skladu sa zahtjevima
- T o g L J_, . . Odmah bez Ugovor, Izvjestaj o obavljenoj
L — Kontrola ~. koli€ine i kvalitete iz ugovora, na lokacijama koje Direktor . . - .
=~ o . odgode usluzi, Racun, Narudzbenica
\ / su navedene u ugovoruy, sukladno nacrtima,
DA analizama, modelima, uzorcima iz ugovora.
Potvrdivanje
dokumentacije o Potvrduje se dokumentacija o izvrSenoj usluzi. Direktor 1zvjestaj 0 obavljenoj usluzi
izvrdenoj usluzi
|
Proslje?lvanje . Dokumentacija se proslieduje na Direktor Odmah po Ugovaor, Izvjestaj o obavljenoj
dokumentacije na daijnje ra¢unovodstveno financijsko postupanje. pregledu usluzi, Raéun, Narudzbenica
postupanje
I
]' — Nakon 3to je izvrSena sustinska, formalna i Referent za Odmah po
Postupék knjizenja racunska kontrola vrsi se knjizenje u knjigovodstvo i zaprimanju Racun
ulaznik racuna raéunovodstvene programe. financije rauna
|
ani Referent za . N,
Posfupak. placa-nja Vrsi se placanje racuna po dospijeéu knjigovodstvo i Po dospijecu Ugovor, lzvjesta; o obavjenoj
racuna i ostalih p e P Piecy. 19 - Py usluzi, Radun, NarudZbenica
zahtjeva financije
) . Sukladno
Po dovrienosti predmeta, cjelokupna .
- : Referent za Pravilniku o - N
Arhiviranje dokumentacija se pregledava, obraduje, te se Kniaovodsivo i obradi i zagtiti Ugovor, Izvjestaj o obavljenoj
dokumentacije arhivira sukladno Pravilniku o obradi i zastiti 19 » X usluzi, Racun, NarudZbenica
R i financije arhivskog
arhivskog gradiva. R
gradiva
,-—‘—"'_-_dr___——_"‘-n,
¢ KRAJ )




