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<orak

naziv aktivnosti

opis aktivnosti i obveze odgovorne osobe

odgovorna osoba

Roba je isporucena, usluga/radovi izvedeni

- kod prijema robe koju isporu¢uje dobavlja¢, osoba koju zaduZi opéinski nacelnik ili progelnik
upravnog odjela, duZna je prebrojati dostavljenu robu, utvrditi da li je dostavijena u koli¢ini u kojoj
je narucena, te da li je oSte¢ena. Osoba koja je zaprimila robu svojim potpisom na otpremnici
potvrduje da je preuzela robu u koli¢ini koja je na otpremnici te da je odgovarajuce kvalitete i bez
ostecenja.

svi djelatnici Op¢ine Nijemci

- Za usluge koje su narufene od dobavljaa, osoba koju zaduZi opéinski nacelnik ili pro&elnik
upravnog odjela, duZna je pratiti izvrienje te usluge, odnosno duZna je pratiti koli¢ine robe i usluga
koje je Opcina narudila sa koli¢inom robe i usluga koje su izvedene od strane dobaljvaa. O
izvrSenim uslugama sastavlja se radni nalog ili slican dokument. Na radnom nalogu moraju biti
analiticki iskazani utrodeni materijali te izvrSena usluga. Radni nalog potpisuje dobalja¢ i zaduZena
osoba opcine Nijemci, te svojim potpisom na radnom nalogu potvrduju da je narufena usluga
izvrSena prema otpremnici.

svi djelatnici Opéine Nijemci

- Za kontrolu radova koji su narueni od dobavlja¢a, op€inski nalelnik imenuje nadzornog ing.
Nadzorni ing. duZan je kontrolirati ugovorene radove, prema koliini, kvaliteti, lokaciji, te prema
ugovorenim vremenskim rokovima. Za izvrSene radove dobavlja¢ ispostavlja privremenu ili
okon&anu situaciju. Nadzoni ing. provjerava specifikaciju privremene ili okon&ane situacije,
odnosno koli¢inu i kvalitetu ugradene robe, koli¢inu izvr$enih radova i sl. Nadzorni ing. provjerava
je su li jedini¢ne i ukupne cijene iz priviemene i okon&ane situacije iste sa cijenama iz Ugovora sa
dobaljatem radova. Nadzorni ing. svojim potpisom na naslovnici privremene ili okon&ane situacije
potvrduje da su roba i radovi iz situacije isporuceni u koli¢ini, kvaliteti, cijeni i vremenskim
rokovima sukladno Ugovoru s dobavljaéem.

nadzorni ing.

Zaprimanje racuna

Zaprimanje racuna obavlja pisarnica

tajnica

Dostava racuna odgovornoj osobi

Odgovorna osoba pisarnice dostavlja raun osobi koja je narucila robu, uslugu ili radove ili u &ijoj
nadleZnosti je nabava roba, usluga ili radova

tajnica

Provjera pravne osnove rafuna i
vjerodostojnosti rauna

-Faktura dobaljaca ispostavljena za isporu¢enu robu provjerava se na nacin da odgovorna osoba
prvo provjeri pravnu osnovu ra¢una, odnosno da provjeri da li je na raunu upisana oznaka ugovora
ili narudzbenice na temelju koje je isporu¢ena roba. Nakon toga odgovorna osoba mora usporediti
koli¢ine iz otpremnice sa koli¢inama iz rafuna. Isto tako, odogovorna osoba duZna je provjeriti jesu
li jedini¢ne cijene iz ratuna iste kao jedini¢ne cijene iz Ugovora ili narudZbenice.

nacelnik i procelnici

-Faktura dobaljata ispostavljena za izvrSene usluge provjerava se na nacin da odgovorna osoba
prvo provjeri pravnu osnovu ra¢una, odnosno da provjeri da li je na raunu upisana oznaka ugovora
ili narudZbenice na temelju koje je isporucena usluga. Nakon toga odgovorna osoba mora usporedi
koli¢ine i cijenu roba i usluga iz radnog naloga, sa koli¢inama i cijenama roba i usluga iz
narudZbenice ili Ugovora.

nacelnik i procelnici




