Na temelju ¢lanka 18. stavku 3. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 90/11., 83/13,,
143/13. i 13/14) i na temelju €lanka 3. i 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br.
139/10. i 19/14.) i &lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11., 106/12. i 130/13.) i na temelju
¢lanka 32. Statuta Medicinskog fakulteta Osijek, Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
Dekan Medicinskog fakulteta Osijek, Sveucilidta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA | PROVJERE
RACUNA 1 PLACANJA PO RACUNIMA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Medicinskog
fakulteta Osijek, Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i obavljanje osnovne djelatnosti
osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Dekan je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
koje obvezuju Fakultet.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te
predloziti Dekanu svi prodekani, predstojnici zavoda, predsjednici katedri, voditelji projekata,
voditelji ostalih ustrojstvenih jedinica i voditelji ureda u sredisnjoj sluzbi Tajnistvu Fakulteta.

Clanak 3.
Dekan ili osoba koju on ovlasti duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZena ugovorna obveza u skladu s vaZecim
financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu.

Ukoliko Dekan ili osoba koju je on ovlastio utvrdi da predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave za tekucu godinu, istu predloZenu obvezu,
Dekan je duzan odbaciti i predloZiti promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.
Nakon $to Dekan ili osoba koju on ovlasti utvrdi da je predloZena ugovorna obveza u
skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave, pristupa se stvaranju ugovorne obveze,
odnosno Dekan donosi odluku o provodenju postupka javne nabave.

Clanak 5.
Ukoliko je procijenjena vrijednost za nabavu robe i usluga do 200.000,00 kuna bez PDV-a,
odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a za nabavu radova (u daljnjem tekstu: nabava bagatelne
vrijednosti) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, ne postoji obveza provedbe
postupaka javne nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:



_INICUATIVA

= yiel 19D )

- KADA/ROK

Pokretanje
postupka
ugovaranja/
prijedlog za nabavu
robe/radova/usluga

svi prodekani,
predstojnici zavoda,
predsjednici katedri,
voditelji projekata,
voditelji ostalih
ustrojstvenih jedinica i
voditelji ureda u
sredisnjoj sluzbi
Tajnistvu Fakulteta

Pismenim putem
predajom obrasca za
nabavu Dekanu
putem Ureda za
nabavu

Tijekom godine

Provjera je li
prijedlog u skladu s
financijskim
planom i planom
nabave

Voditelj financijsko-

racunovodstvene sluzbe

i Voditelj Ureda za
nabavu, plan i analizu

Ako DA - odobrenje
sklapanja ugovora/
Narudzbe.

Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje ugovora/
Narudzbe

5 radnih dana od
zaprimanja
prijedloga

Dodatna provjera
stvarne potrebe za
predmetom nabave

Dekan

Uvidom u postojece
stanje

Prije sklapanja
Ugovora o nabavi
roba/radova/
usluga/
Narudzbenica

Kontrola
dostupnosti
financijskih
sredstava Fakulteta

Voditelj financijsko-

racunovodstvene sluzbe

Uvidom u stanje Ziro-
racuna i sredstava po
pojedinim
namjenskim stavkama
financijskog plana i
predajom rezultata
pismenim podneskom
obavljene kontrole/
odobrenja/suglasnosti
Dekanu

Prije sklapanja
Ugovora o nabavi
roba/radova/
usluga/
Narudzbenica

Odobravanje
pokretanja nabave

Dekan ili osoba koju on
ovlasti

Sukladno Uputi za
postupanje prilikom
nabave robe, usluga i
radova kada se ne
primjenjuje Zakon o
javnoj nabavi od
16.12.2013. Klasa:
003-06/13-04-12 Ur.
Broj: 2158-61-05-13-
66

Po izvrSenim
kontrolama
financijskog plana,
stanja na ziro
racunu i pismenim
ocCitovan- njima ili
potpisima na
narudzbenicama/
sklapanje ugovora
ovisno o predmetu




Clanak 6.
O sukobu interesa na odgovarajuéi nacin primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 7.
Pripremu i provedbu nabave bagatelne vrijednosti do 70.000,00 kuna bez PDV-a provode
zaposlenici na poslovima nabave po nalogu Dekana, prema Planu nabave Fakulteta.

Clanak 8.
U pripremi i provedbi postupaka bagatelne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 70.000,00 kuna bez PDV-a do procijenjene vrijednosti 200.000,00 kuna bez PDV-a za robu i
usluge, odnosno 500.000,00 kuna bez PDV-a za radove, provode najmanje tri ovlastena
predstavnika, koje imenuje Dekan internim aktom.
Obveze i ovlasti osoba zaduZenih za poslove nabave, odnosno oviastenih predstavnika
naruditelja su:

e pruZanje struéne pomodi osobi koja je zaduzena za izradu tehnicke specifikacije predmeta
nabave,

e priprema postupka bagatelne nabave: izrada poziva za prikupljanje ponuda, ponudbenih
troskovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

e provedba postupka bagatelne nabave: slanje poziva za prikupljanje ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nadin, otvaranje pristiglih ponuda, pregled i ocjena ponuda, odabir
najpovoljnije ponude sukladno uvjetima propisanim pozivom za prikupljanje ponuda,
sastavljanje zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za
odabir ponuda, odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima
propisanim pozivom za prikupljanje ponuda, izrada sluzbene zabiljeSke odnosno izrada
odluke o odabiru ili odluke o ponisStenju postupka.

Clanak 9.
Postupci bagatelne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja.
Postupak bagatelne nabave zapocinje danom slanja molbe za odobrenje nabave Voditelju
Ureda za nabavu, plan i analizu.

Clanak 10.

Dekan donosi Odluku o poletku postupka nabave bagatelne vrijednosti jednake ili vece od
70.000,00 kuna bez PDV-a, koja obavezno sadrzi: naziv predmeta nabave, procijenjenu vrijednosti
nabave, iznosa planiranih sredstava (s PDV-om) i izvora planiranih sredstava, podatke o osobama
koje provode postupak te po potrebi druge podatke koji se smatraju bitnima, u odnosu na
pojedini predmet nabave.

Clanak 11.

Za svaku nabavu roba, radova i usluga kada je pojedinaéna vrijednost nabave do 70.000,00
kuna bez PDV-a, narulitelj provodi postupak nabave sukladno vazedoj Uputi za postupanje
prilikom nabave robe, usluga i radova kada se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi koju donosi
Fakultetsko vijece Medicinskog fakulteta Osijek.

Clanak 12.
Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna bez
PDV- a, do 200.000,00 kuna bez PDV-a, odnosno za radove do 500.000,00 kuna bez PDV-a
naruditelj provodi postupak nabave sukladno vaZecoj Uputi za postupanje prilikom nabave robe,
usluga i radova kada se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi koju donosi Fakultetsko vijece
Medicinskog fakulteta Osijek.



Clanak 13.

NarudZbenica obvezno sadrii podatke o: vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz
detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina ili poziv na ponudu u kojoj je specificirana vrsta
roba/radova/usluga i jedinica mjere, koli¢ina, jedinicna cijena, te ukupna cijena rok i mjesto
isporuke, nacin i rok pla¢anja gospodarskom subjektu - dobavljau.

NarudZbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja - Dekan ili osoba koju on ovlasti.

Evidenciju o izdanim narudZbenicama vodi se u Uredu za nabavu.

Clanak 14.
Naruditelj moZe u pozivu za prikupljanje ponuda odrediti razloge iskljuenja i uvjete
sposobnosti ponuditelja sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.
Sve dokumente koje narucitelj zahtijeva sukladno navedenom u pozivu za prikupljanje
ponuda mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektronicke isprave

Clanak 15.

Tehniéke specifikacije odreduju se u pozivu za prikupljanje ponuda.

Troskovnik koji izraduje naruditelj u pozivu za prikupljanje ponuda sastoji se od jedne ili
vise stavki.

Troskovnik sadrzi najmanje slijedece stavke: redni broj stavke, tekstualni opis stavke,
jedinica mjere po kojoj se stavka obracunava, a koja moZe biti izraZena u komadima, jedinici
mase, drugim mjernim jedinicama ili pausalu, koli¢ina stavke (to¢na koli¢ina stavke, okvirna
koli¢ina stavke, predvidena koli¢ina stavke ili procijenjeni udio stavke), cijena stavke (po jedinici
mjere), zbirna cijena vi$e stavki (zbroj cijena viSe stavki na koje se odnosi zbirni procijenjeni udio),
ako je primjenjivo, ukupna cijena stavke, cijena ponude bez poreza na dodanu vrijednost (zbroj
svih ukupnih cijena stavki), lznos PDV-a u kunama i sveukupna cijena ponude u kunama s PDV-om
i rok valjanosti ponude.

Clanak 16.
Naruditelj u postupku bagatelne nabave mozZe od gospodarskih subjekata traZiti jamstva
propisana odredbama Zakona o javnoj nabavi. Na jamstva se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj
nabavi.

Clanak 17.
Ponuda je izjava pisane volje ponuditelja da isporudi robu, pruzi usluge ili izvede radove
sukladno uvjetima i zahtjevima navedenima u pozivu za prikupljanje ponuda.
Ponuda treba sadriavati traenu dokumentaciju iz poziva za prikupljanje ponuda te biti
izradena sukladno navedenom u pozivu za prikupljanje ponuda.

Clanak 18.

Ponude zaprimljene u postupcima nabave bagatelne vrijednosti procijenjene vrijednosti do
70.000,00 kuna bez PDV-a se biljeze redoslijedom zaprimanja. Nakon pregleda i ocjene
zaprimljenih ponuda na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za prikupljanje ponuda od strane osoba
koje provode bagatelni postupak nabave, isti donose sluZbenu zabiljesku o najpovoljnijoj ponudi
koju potpisuje Dekan.

Clanak 19.

U postupcima nabave bagatelne vrijednosti procijenjene vrijednosti vece od 70.000,00
kuna bez PDV-a svaka pravodobno dostavljena ponuda upisuje se u upisnik o zaprimanju ponuda
te dobiva redni broj prema redoslijedu zaprimanja. Ako je dostavljena izmjena i/ili dopuna
ponude, ona se upisuje u upisnik o zaprimanju ponuda, te dobiva redni broj prema redoslijedu



zaprimanja. Ponuda se u tom sluaju smatra zaprimljenom u trenutku zaprimanja posljednje
izmjene i/ili dopune ponude.

Ponuda dostavljena nakon isteka roka za dostavu ponuda ne upisuje se u upisnik o
zaprimanju ponuda, ali se evidentira kod narucitelja kao zakasnjela ponuda, obiljeZzava se kao
zakasnjela te neotvorena vraca posiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusteno davanje informacija o zaprimljenim
ponudama. Nema javnog otvaranja ponuda.

Nakon pregleda i ocjene zaprimljenih ponuda na temelju uvjeta i zahtjeva iz poziva za
prikupljanje ponuda od strane ovlastenih predstavnika koji provode bagatelni postupak, isti
sastavljaju zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, te predlazu Dekanu donosenje Odluke o odabiru
najpovoljnije ponude. Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrii:

1. podatke o naruditelju, 2. predmet nabave za koje se donosi Odluku, 3. naziv ponuditelja ija je
ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, 4. kriterij odabira, 5. datum donosenja i potpis
odgovorne osobe.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude dostavlja se ponuditeljima koji su podnijeli ponudu.

U postupcima nabave bagatelne vrijednosti procijenjene vrijednosti iznad 70.000,00 kuna
narucitelj je obvezan sklopiti ugovor. Ugovor potpisuje Dekan Fakulteta.

Clanak 20.

Ako je u ponudi iskazana neuobiéajeno niska cijena ponude ili neuobi¢ajeno niska pojedina
jedini¢éna cijena $to dovodi u sumnju moguénost isporuke robe, izvodenja radova ili pruZanja
usluga koji su predmet nabave, naruditelj moze odbiti takvu ponudu. Kod ocjene cijena naruditelj
uzima u obzir usporedne iskustvene i trZisne vrijednosti te sve okolnosti pod kojima ce se
izvrSavati odredeni ugovor o nabavi.

Prije odbijanja ponude iz stavka 1. ovoga ¢lanka narucitelj mora pisanim putem od
ponuditelja zatraZiti obja$njenje s podacima o sastavnim elementima ponude koje smatra bitnima
za izvr$enje ugovora. U tu svrhu ponuditelju se daje rok od 3 dana od dana primitka zahtjeva.

Clanak 21.

Naruditelj je obvezan na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda odbiti: 1. ponudu
ponuditelja koji nije dostavio jamstvo za ozbiljnost ponude ako je traieno, odnosno ako
dostavljeno jamstvo nije valjano, 2. ponudu ponuditelja koji nije dokazao svoju sposobnost u
skladu s pozivom za dostavu ponuda, 3. ponudu koja nije cjelovita, 4. ponudu koja je suprotna
odredbama poziva za dostavu ponuda, 5. ponudu u kojoj cijena nije iskazana u apsolutnom
iznosu, 6. ponudu koja ne ispunjava uvjete vezane za svojstva predmeta nabave te time ne
ispunjava zahtjeve iz dokumentacije za nadmetanje, 7. ponudu za koju ponuditelj nije pisanim
putem prihvatio ispravak ralunske pogreske, 8. ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili vise
ponuda u kojima je ponuditelj, 10. ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije dao
zatraZzeno objasnjenje ili njegovo objasnjenje nije za narucitelja prihvatljivo.

Clanak 22.
Narucitelj moZe ponistiti postupak bagatelne nabave ako: 1. postanu poznate okolnosti
zbog kojih ne bi doSlo do pokretanja postupka bagatelne nabave da su bile poznate prije; 2.
postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrzajno bitno drugadijeg poziva za dostavu
ponuda da su okolnosti bile poznate prije.
Naruditelj je obvezan je ponistiti postupak bagatelne nabave ako: 1. nije pristigla nijedna
ponuda; 2. nakon isklju¢enja odbijanja ponuda ne preostane nijedna valjana ponuda.

Clanak 23.
Ako postoje razlozi za poniStenje postupka bagatelne nabave iz ¢lanka 22. ove Odluke,
narucitelj donosi Odluku o ponistenju postupka bagatelne nabave.
U Odluku o ponistenju postupka bagatelne nabave, narucitelj navodi: 1. podatke o



naruditelju, 2. predmet nabave, 3. obrazloZenje razloga ponistenja, 4. datum donosenja i potpis
odgovorne csobe.

Clanak 24.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku Javne nabave, odnosno ukoliko
su ispunjene zakonske pretpostavke za provedbu postupaka u skladu sa Zakonom o Javnoj

nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj procedurl

R.E el A;R‘_‘T TVNOST TKG/ A
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1. Pruedlog za svi prodekani, Pisanim putem Mjesec dana
nabavu predstojnici zavoda, | predajom obrasca s prije pripreme
robe/radova/ predsjednici detaljnim opisom godidnjeg plana
usluga katedri, voditelji potrebne robe/ nabave, a

projekata, voditelji radova/usluga i najkasnije do 30.
ostalih okvirnom cijenom rujna tekuce
ustrojstvenih dekanu Fakulteta godine

jedinica i voditelji putem Ureda za

ureda u sredidnjoj nabavu, plan i analizu

sluzbi Tajnistvu

Fakulteta

2, Provjera je li Voditelj Ureda za Ako DA- prijedlog za U roku od 5
prijedlog u nabavu, plani pripremu tehnicke i/ili radnih dana od
skladu s planom analizu dokumentacije za primitka obrasca
nabave nadmetanje Ako NE- s detaljnim

prijedlog za izmjenu opisom potrebne
plana nabave ili robe/
odbijanje zahtjeva radova/usluga

3 Priprema tehnicka Troskovnik - tehnicka Tehnicka
tehnicke i dokumentacija - specifikacija i dokumentacija -
natje¢ajne stru¢ne osobe natjecajna Najkasnije 15
dokumentacije unutar organizacije, | dokumentacija radnih dana prije
za nabavu po potrebi vanjski pokretanja
roba/radova/ strucnjaci ovisno o postupka za
usluga predmetu nabave nabavu

Dokumentacija za TroSkovnik i
nadmetanje — natjedajna
ovlasteni dokumentacija —
predstavnici javnog prije pocetka
narucitelja, uz postupka nabave
moguénost

angaziranja

vanjskog stru¢nog

suradnika, kada se

za to ukaZe potreba

4. Kontrola Voditelj Ureda za Ako DA - 5 radnih dana od
dostupnosti financijsko- odobrenje pokretanja zaprimanja
financijskih racunovodstvo postupka dopisa
sredstava Ako NE -

negativan odgovor za
prijedlog za pokretanje
postupka




Provjeraje li
tehnicka i
dokumentacija za
nadmetanje u

Iéteni
predstavnik kojeg
ovlasti Dekan

‘:':" pokrece

postupak javne nabave
Ako NE - vraca
dokumentaciju s

NajviSe 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje

skladu s komentarima na postupka javne
propisima o doradu nabave

javnoj nabavi

Pokretanje Dekan Interna Odluka o Tijekom godine
postupka javne provedbi postupka

nabave javne nabave

Sklapanje Dekan Ugovor o javnoj nabavi | Po proteku roka

ugovora o javnoj
nabavi

mirovanja

Clanak 25.

Narudzbenice moraju biti valjano ispunjene na nadin da se vidi tko je nabavu
inicirao, tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, a u ugovorima mora biti detaljno utvrdena vrsta
robe/radova/usluga koji se nabavljaju.

Clanak 26.

Procedura zaprimanja i provjere racuna te plac¢anja po racunima sadrzi:
- tko preuzima robu/usluge/prati radove,
- tko i kako provjerava vrstu, koliCinu i
narué¢enim/ugovorenim),
- tko zaprima racun,
- tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi mozZe izvrsiti plaanje,
- tko odobrava placanje.

kvalitetu (jesu li u skladu s

Clanak 27.
liedeca procedura zaprimanja i provj

la¢anja po ratunima:

Zaprimanje poéte

Tanlk Fakulteta | Otvarai rgledava oétu i Odmah po

Salje na urudzbeni zapisnik primitku
UrudZbiranje poste Ured za Razvrstava postu, urudzbira Odmah po
urudzbeni i raznosi po uredima primitku od
zapisnik (Ured tajnika
dekana) Fakulteta
Zaprimanje racuna Administrator u | - Udara prijemni pecat s Dan
racunovodstvu | datumom prijema i unosi zaprimanja
racun u knjigu primljenih rauna

raduna

- Kontrolira rok plaé¢anja (u
slu¢aju da je racun stigao
nakon isteka valute vraca se
dobavljadima)

- Kompletira raun s
popratnom dokumentacijom
(otpremnica, radni nalog,
zapisnicimaii sl.)




R.B. AKTIVNOST TKO/ ~ KAKO/DOKUMENT KADA/ROK
2L ¢ - INICUATIVA i 3 Sy
4. Primljen ragun Administrator u | Provodi formaline provjere Najkasnije u
dobavljaga raCunovodstvu | svih elemenata racuna i roku od 3
matematicke kontrole. dana od
Nakon provedenih kontrola dana
Salje kopiju ra¢una osobi koja | zaprimanja
je nabavu inicirala radi racuna
obavljanja sustinskih
kontrola.
5. Primljen racun Osoba koja je Sustinska kontrola racuna: 5 dana od
dobavljada od Ureda | inicirala nabavu | - Odgovara li fakturirana dana
za financijsko- realizacija stvarnoj realizaciji primitka
racunovodstvene - Jesu li isporucene racuna
poslove usluge/roba i obavljeni
radovi u skladu s ugovorenim
-Je lirobainstaliranaiu
uporabi
-Kopiju racuna odobrava
potpisom i prosljeduje
potpisanu kopiju raCuna u
Ured za financijsko-
racunovodstvene poslove
6. Primljena kopija Administrator u | Prosljeduje ra¢un Dekanu ili Najkasnije u
racuna dobavljaca, racunovodstvu | gylaitenoj osobi na roku od 2
ovjerena od osobe odobravanje pla¢anja. dana po
koja je nabavu Racun se odobrava potpisom. ::g:;\rgan,u
inicirala
7. Odobravanje Dekan iliosoba | Nakon kontrole je li kopija Odmah po
placanja ovlastena od racuna potpisana od osobe primitku
strane dekana | Koja je inicirala nabavu, racuna
potpisom odobrava placanje
rauna i prosljeduje
administratoru u
racunovodstvo
8. Unos racuna za Administrator u | Unosi racun u program za Odmah po
placanje ratunovodstvu | Placanje primitku
rafuna
9. Odobrenje naloga za | Dekan iliosoba | Potpis osobe na nalogu za Odmah
pladanje ovlastena od placanje nakon unosa
strane dekana podataka u
nalog za
placanje

Clanak 28.

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razli¢iti od osoba za
praéenje provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave. Za svaki pojedini
postupak javne nabave imenovat ¢e se ovlasteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o
javnoj nabavi osobe koje prate isporuku robe, izvodenje radova ili izvrienje usluge u
pojedinim postupcima nabave.

Clanak 29.

Osoba koja je inicirala nabavu/odnosno koja je imenovana osobom za pracenje
ugovora ovlastena je zaprimiti robu/uslugu/odnosno pratiti izvodenje radova, duZna je
prilikom primke robe provjeriti je li isporucena roba, izvrSena usluga ili izvedeni radovi
po koli€ini, stanju i kvaliteti u skladu s naruc¢enim i/ili ugovorenim.




Clanak 30.

Ukoliko osoba koja je inicirala nabavu/korisnik/odnosno koja je imenovana
osobom za pracenje ugovora pregledom ili drugim nadinom provjere sukladnosti
isporucene robe/izvrsenih usluga s normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da
isporudena roba ili izvrsena usluga nisu sukladni s narué¢enim i/ili ugovorenim:

a) poduzima radnje za uklanjanje otkrivenih nesukladnih proizvoda/usluga,
b) poduzima radnje za sprefavanje koristenja ili primjene nesukladnog
proizvoda/usluge u izvornoj svrsi i zamjene istog (PRILOG 2).

Clanak 31.
Racun zaprima i otvara Tajnik Fakulteta te ga prosljeduje u Ured urudibenog zapisnika,
u kojem se stavlja prijemni pecat i urudzbira te se internom knjigom prosljeduje
voditelju Ureda za financijsko-ra¢unovodstvene poslove, gdje se upisuje u knjigu ulaznih
racuna i dobiva svoj slijedni broj.

Clanak 32.
Provjera ispravnosti zaprimljenog ra¢una se obavlja formalnom i sustinskom provjerom.
Formalnom provjerom administrator u raCunovodstvu evidentira postojanje svih zakonskih
elemenata raduna:
oznaka racuna (R1 ili R2), mjesto izdavanja, broj i nadnevak,
ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporucio robu/izveo
radove/izvrsio usluge (prodavatelja),
ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika kome su isporucene
robe/izvedeni radovi/ izvrSene usluge (kupca),
koli¢inu i uobidajeni trgovacki naziv isporucene robe, te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga,
izvedenih radova,
nadnevak isporuke robe/izvedenih radova/izvrsenih usluga,
iznos naknade isporucene robe/izvedenih radova/izvrienih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi,
iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza,
referencu na broj narudZbenice/ugovora temeljem kojeg su roba/radovi/usluge isporuceni.
Sustinskom provjerom ra¢una osoba koja je inicirala nabavu utvrduje slijedede:
Odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji
Jesu liisporucene usluge/roba i obavljeni radovi u skladu s ugovorenim
Je li roba instalirana i u uporabi
Kopiju racuna odobrava potpisom i prosljeduje potpisanu kopiju ra¢una u Ured za
financijsko-rac¢unovodstvene poslove

Clanak 33.

U prilogu racuna dostavlja se narudzbenica, odnosno ugovor i ovjerena popratna
dokumentacija, koja se sastoji:
za isporucenu robu: od otpremnice ili drugog odgovarajuceg dokumenta potpisanog od
osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljada iz koje je vidljivo da je prilikom
preuzimanja utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe,
za izvrsenu uslugu: od potpisanog izvjeStaja o obavljenoj usluzi odnosno druge vrste
pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrienje usluge,
za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, privremena
odnosno okoncana obracunska situacija, potpisana od strane osoba odnosno tijela koje
nadzire i odobrava radove i zaposlenika Narucitelja, koji svojim potpisom potvrduje
izvedenost radova u skladu s ugovorenim i racunsku ispravnost ra¢una, uz okonéanu
situaciju, a uz okonc¢anu situaciju zapisnik o primopredaji radova. Za radove manjeg obima
radni nalog.

Po utvrdivanju ispravnosti racuna, osoba zaduZena za likvidaciju racuna potvrduje



potpisom ispravnost ra¢una.

Clanak 34.
Po utvrdivanju ispravnosti racuna, racun se prosljeduje Dekanu ili osobi koju on
ovlasti koja svojim potpisom odobrava pladanje na teret sredstava Fakulteta.
Prilikom nabave roba i usluga male vrijednosti za koje su izdani gotovinski racuni
(Blagajna) Dekan ili osoba koju on ovlasti svojim potpisom likvidira, odnosno odobrava
nabavu i jam¢i za tonost podataka iz rauna.

Clanak 35.
Na temelju odobrenja administrator u raunovodstvu ispisuje nalog za placanje
racuna i prosljeduje ga osobi ovlastenoj za potpis naloga za plac¢anje.
Evidentirani racun kroz knjigu ulaznih racuna knjizi se u Glavnu knjigu, odlaze, te
cuva u zakonom propisanim rokovima.

Clanak 36.

Ova Procedura objavljena je na web stranicama i oglasnoj plo¢i Medicinskog
fakulteta Osijek, Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i stupa na snagu danom

objave.
“tan [

P ﬂ{g@i‘;ﬁfeksandar Véev

Klasa: 003-05/15-01/07
Ur. broj: 2158-61-03-15-01
Osijek, 11. rujna 2015.
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PRILOG 1

SVEUCILISTE JOSIPA JURJA STROSSMAYERA U OSUEKU
MEDICINSKI FAKULTET OSUEK

Cara Hadrijana 10€, 31000 Osijek

MOLBA ZA ODOBRENJE NABAVE

Osijek,
dotum

Katedra :

{zavod, sluzba, studij)

Dostaviti: @Cara Hadrijana 10E [OJ Huttlera 4

Osoba za kontakt:

Financiranje: O Iz materijalnih sredstava Fakulteta

Q Iz sredstava znanstvenog projekta
@ Iz drugih izvora (donacije i si.)

Red. KD, . CUENA
br. TRGOVACKI NAZIV DOBRA MIERE KOLICINA {bez POV-a) ZNOS
1
2.

31

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

i1.

12,

13.

14.
Podnositelj 2ahtjeva: Predsjednik katedre:

{voditelj stuzbe, projekta}

w.»;:»l,rz.z:n;f_). ur_fm_ P >_ NS ISEUMESNA MORFEL URET __-- _7 -

[J | Postoje dostatna Potpis: [ | U skiadu s ptanom Potpis:

financijska nabave

sredstava
O | odobrena Osijek, Potpis:
I | Nije cdobreno ObrazloZenje:

11



PRILOG 2
Postupak upravljanja nesukladnim proizvodom i uslugom
1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrduje postupak i odgovornosti za prijavljivanje i rjeSavanje nesukladnih
proizvoda i usluga.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Primjenjuje se na nesukladne proizvode i usluge s obzirom na zahtjeve za kvalitetu u svim
ustrojbenim jedinicama Fakulteta.

3. DEFINICUA

Nesukladan proizvod/usluga je proizvod/usiuga koji nije u skladu sa zahtjevima koji su
naruceni/ugovoreni.

4. ODGOVORNOSTI - Dekan

- rjeSava pismene primjedbe — Ured za nabavu, plan i analizu

- izvje$¢uju Dekana o pisanim primjedbama na nesukladnost proizvoda/usluga
5. POSTUPAK UPRAVLIANJA NESUKLADNIM PROIZVODOM | USLUGOM

Svaki zaposlenik treba u podruéju svojih nadleZnosti samostalno rjesavati aktualne i potencijalne
nesukladnosti, ukljuc¢ujuci i uklanjanje njihovih uzroka.

Ukoliko zaposlenik pregledom ili drugim naéinom provjere sukladnosti isporucene robe/izvrsenih
usluga s normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da isporuéena roba ili izvrSena usluga
nisu sukladni s narué¢enim i/ili ugovorenim

a) poduzima radnje za uklanjanje otkrivenih nesukladnih proizvoda/usluga,

b) poduzimanjem radniji za spre¢avanje koristenja ili primjene nesukladnog proizvoda/usluge
u izvornoj svrsi i zamjene nesukladnog proizvoda, odnosno ispravljanja nesukladne usluge.

Ako su zato potrebna dodatna istrazivanja ili odluke izvan njegovih ovlastenja treba pismeno
obavijestiti nadredenog rukovoditelja. Rukovoditelji Sluiba izvje3cuju rektora o pisanim
primjedbama na nesukladnost proizvoda/usluga, koji iste rjeSava.

Ukoliko se pri zaprimanju robe/radova/usluga utvrdi da roba/radovi/usluge nisu sukladni
navedenoj specifikaciji i narudzbi, roba/radovi/usluga se proglasava nesukladnom i pokrece se
postupak reklamacije. Nekvalitetno izvrSene usluge i radovi reklamiraju se na temelju zapisnika.

Po ponovnoj isporuci robe nakon reklamacije, odnosno reklamacije usluga/radova potrebno je
ponovno utvrditi sukladnost isporucene robe/radova/usluga i iste verificirati, ukoliko su sukladne.
Ukoliko se utvrdi da robe/radovi/usluga, ni nakon reklamacije, nisu sukladne navedenoj
specifikaciji i narudzbi postupak reklamacije se ponavlja, odnosno odustaje se od narudzbe od
isporucitelja.

Ovim postupkom opisuju se kriteriji za ocjenu kvalificiranih dobavlja¢a roba, radova i usluga u
postupku nabave male vrijednosti.

12



