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Broj: 337-16.
Bjelovar, 12.12.2016.
Temeljem članka 38. Statuta Vatrogasne zajednice Grada Bjelovara, Predsjedništvo na sjednici održanoj  17. prosinca 2016. godine donosi

PROCEDURU 
KOJOM SE UTVRĐUJU SVI POSTUPCI, ODGOVORNE OSOBE I KONTROLE KOJE JE POTREBNO PROVESTI OD ZAPRIMANJA ROBE, IZVOĐENJA RADOVA, IZVRŠENJA USLUGA, ZAPRIMANJA RAČUNA DO PLAĆANJA
	Red. broj.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNA OSOBA
	DOKUMENT – PROVJERA I KONTROLA
	ROK

	1. 
	Prijedlog za nabavu roba, usluga, radova upućuju dužnosnici Zajednice 
	Odgovorne osobe:
Predsjednik

Zapovjednik

Tajnik
	Ponuda, narudžbenica, ugovor

· Potpis odgovorne osobe i suglasnost predsjednika ili osobe koju ovlasti za potpis
	Tijekom godine

	2. 
	Žurna nabava roba, radova, usluga
· nema izdavanja narudžbenice, plaćanje u gotovini
	Predsjednik
Zapovjednik 

Tajnik 
	Gotovinski račun
	U iznimnim situacijama

	3. 
	Nabava roba, radova i usluga do pojedinačne vrijednosti 1.000,00 kn, odgovorna osoba može platiti gotovinom bez ranijeg traženja ponude i izdavanja narudžbenice. 
	Predsjednik

Uz suglasnost predsjednika zapovjednik i tajnik 
	Gotovinski račun uz potpis odgovorne osobe i suglasnost predsjednika ili osobe koju ovlasti za potpis zbog kontrole osiguranih sredstava u financijskom planu
	Tijekom godine

	4. 
	Provjera jesu li za prijedlog nabave osigurana sredstva u financijskom planu – odgovorna osoba koja izdaje narudžbenicu
	Predsjednik
	Ako DA – odobrenje sklapanja ugovora kroz narudžbe
Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora kroz narudžbe – ako je bitna nabava razlog za rebalans plana
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	5. 
	Sklapanje ugovora
	Predsjednik 
	U potpisanim ugovorima s dobavljačima/pružateljima usluga/izvršiteljima radova detaljno je utvrđena vrsta robe/usluga/radova koji se nabavljaju – pitanje 4
	

	6. 
	Izdavanje narudžbenice
	Narudžbenice izdaju predsjednik, zapovjednik, tajnik.
Postoji 1 blok narudžbenica s oznakom i mjestom izdavanja narudžbenice.
	Narudžbenica
	2 dana od provjere osiguranih sredstava

	7. 
	Isporučena roba - materijal
	Odgovorna osoba koja je izdala narudžbenicu, potpisala ili ovjerila ugovor
	Otpremnica
Odgovorna osoba ili osoba zadužena za zaprimanje robe potpisuje otpremnicu

· Svojim potpisom potvrđuje da je prilikom preuzimanja robe utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe – pitanje 6 
	Odmah po primitku robe, materijala

	8. 
	Isporuka opreme
	Odgovorna osoba koja je potpisala ili ovjerila narudžbenicu ili  ugovor
	Otpremnica
Odgovorna osoba potpisuje otpremnicu i potvrđuje da je oprema isporučena, instalirana i u uporabi – pitanje 5.
	

	9. 
	Izvršene usluge
	Odgovorna osoba koja je izdala narudžbenicu, potpisala ili ovjerila ugovor
	Servisno izvješće, radni nalog i slično.
Odgovorna osoba potpisuje servisno izvješće, radni nalog, izvještaj o obavljenoj usluzi odnosno druga vrsta pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom potvrđuje izvršenje usluge – pitanje 7.
	Odmah po obavljenoj usluzi

	10. 
	Izvedeni radovi
	Odgovorna osoba koja je potpisala ili ovjerila ugovor
	Prilikom isporuke opreme/izvođenja radova obavljene su sve potrebne provjere – radovi su izvedeni na način utvrđen ugovorom – pitanje 5 i potpitanja 5.1.-5.7.
O izvedenim radovima postoji privremena odnosno konačna obračunska situacija, koju odobrava osoba i/ili tijelo koje nadzire i odobrava radove – pitanje 8.
	

	11. 
	Zaprimljen je račun dobavljača
	Tajnik
	· Zaprima sve ulazne račune
· Stavlja prijemni štambilj sa datumom primitka

· Raspoređuje račune odgovornim osobama na kompletiranje i kontrolu
	Isti dan

	12. 
	Kompletiranje i kontrola računa
	Odgovorne osobe ili računovođa
	Kompletira račun s narudžbenicom, potpisanim i ovjerenim otpremnicama, radnim nalozima, servisnim izvješćem te provjerava jesu li izvršili provjere uz pitanja 5, 6, 7 i 8

Odgovorna osoba provjerava da li računi sadrže detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova definiranih
	5 radnih dana od zaprimanja računa

	13. 
	Račun dobavljača zaprimljen, kompletiran i kontroliran prosljeđuje se računovođi
	računovođa
	Provodi formalnu provjeru svih elemenata računa i matematičke kontrole – pitanje 9 i 11.
· Svakom računu dodjeljuje oznaku aktivnosti kojoj pripada, ekonomske klasifikacije – računskog plana i eventualno izvora financiranja

· Sve to ovjerava svojim potpisom
	2 radna dana od primitka računa, uključujući sve kontrole

	14. 
	Račun dobavljača ovjeren potpisom računovođe prosljeđuje se predsjedniku ili osobi koju je pisanim putem ovlastio
	Predsjednik

ili druga osoba koju je ovlastio
	Nakon svih obavljenih kontrola i kompletiranja računa popratnim dokumentima od strane odgovornih osoba, provjere računovođe, predsjednik daje nalog za isplatu (štambilj – isplatu odobrava, potpis
	Isti dan

	15. 
	Račun dobavljača odobren za plaćanje vrača se u računovodstvo
	· Računovođa

· Tajnik

	· Evidentira račune u računovodstvenom sustavu, provjerava postojanje potpisa ili druge oznake kojom se potvrđuje da je račun odobren za plačanje – pitanje 12
· Plača račune u skladu s datumom dospijeća, vodeći računa o odobrenju predsjednika i priljevu sredstava, izrađuje pregled ne/dospjelih obveza i izvješćuje predsjednika
	Svakodnevno
Prema potrebi


g., v.r.
           PREDSJEDNIK

VATROGASNE ZAJEDNICE

      GRADA BJELOVARA

        DARKO DESPOT, dipl. ing. sig., v.r.
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Otona Kučere 1, 43000 BJELOVAR


Matični broj: 0993972, OIB: 58667773073


Žiro: Erste & Steiermärkische bank d.d. HR 2524020061100068042












