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Na temelju ¢lanka 12. stavku 1. Zakona o javnoj nabavi (Narodne novine br. 120/16) 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 30. Statuta Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, SveuciliSta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku Dekan
Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, Sveudilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, ZAPRIMANJA | PROVJERE
RACUNA | 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 Fakulteta za
dentalnu medeicinu i zdravstvo 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 Odjela za stru¢no-administrativne opée i
tehnicke poslove.

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 vaze ¢im
financijskim planom i planom nabave za teku¢u godinu.

Ukoliko Dekan ili osoba koju je on ovlastio utvrdi da predloZzena 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 predloZzena ugovorna obveza u
skladu s vaze¢im 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: jednostavna nabava) za
koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi, ne postoji obveza provedbe postupaka javne
nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:
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pokretanja nabave

ovlasti

postupanje prilikom

nabave robe, usluga i

radova kada se ne

primjenjuje Zakon o

| javnoj nabavi od
25.07.2017.

RB]  AKTIVNOST TKO/ KAKO/DOKUMENT [ KADA/ROK
I INICUATIVA !
1. | Pokretanje svi prodekani, Pismenim putem Tijekom godine
postupka predstojnici zavoda, predajom obrasca za
ugovaranja/ predsjednici katedri, nabavu Dekanu
prijedlog za nabavu | voditelji projekata, putem Ureda za
robe/radova/uslugal voditelji ostalih nabavu
ustrojstvenih jedinicai |
voditelji odjela za |
stru¢no- |
administrativne opcei |
2. | Provjerajeli Voditelj financijsko- | Ako DA - odobrenje 5 radnih dana od
prijedlog u skladu s | racunovodstvene ‘ sklapanja ugovora/ zaprimanja
financijskim sluzbe i Voditelj Ureda | NarudzZbe. prijedloga
planom i planom za poslovne odnose i Ako NE - negativan
nabave nabavu odgovor na prijedlog
| za sklapanje ugovora/
| Narudzbe
3. |Dodatna provjera Dekan Uvidom u postojeée | Prije sklapanja
stvarne potrebe za stanje Ugovora o nabavi
predmetom nabave roba/radova/
usluga/
- L B NarudZbenica
4. | Kontrola Voditelj financijsko- Uvidom u stanje Ziro-| Prije sklapanja
dostupnosti ra¢unovodstvene racuna i sredstava po | Ugovora o nabavi
financijskih sluzbe pojedinim roba/radova/
sredstava Fakulteta namjenskim stavkama| usluga/
financijskog plana i NarudZbenica
predajom rezultata
pismenim podneskom
obavljene kontrole/ !
odobrenja/suglasnos'r,i|
= | Dekanu
5. | Odobravanje Dekan ili osoba koju on | Sukladno Uputi za Po izvrSenim

kontrolama
financijskog plana,
stanja na Ziro
racunu i pismenim
ocitovan- njima ili
potpisima na
narudZbenicama/
sklapanje ugovora
ovisno o predmetu




[

L}

Clanak 6.
O sukobu interesa na odgovarajudi na¢in primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 7.
Pripremu i provedbu jednostavne nabave 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 jednostavne 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 ovlastenih predstavnika
naruditelja su:

e pruianje struéne pomocdi osobi koja je zaduZena za izradu tehnitke specifikacije
predmeta nabave,

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

e provedba postupka jednostavne nabave: slanje poziva za prikupljanje ponuda
gospodarskim subjektima na dokaziv nacin, 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 najpovoijnije ponude sukladno kriteriju za
odabir i uvjetima propisanim pozivom za prikupljanje ponuda, izrada sluzbene zabilje3ke
odnosno izrada odluke o odabiru ili odluke o ponistenju postupka.

Clanak 9.
Postupci jednostavne nabave moraju biti uskladeni s Planom nabave narucitelja.
Postupak jednostavne nabave zapocinje danom slanja molbe za odobrenje nabave
Voditelju Ureda za poslovne odnose i nabavu.

Clanak 10.

Dekan donosi Odluku o poéetku postupka nabave jednostavne 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 pojedinacna vrijednost nabave do 70.000,00
kuna bez PDV-a, narucitelj provodi postupak nabave sukladno vazeéoj Uputi za postupanje
prilikom nabave robe, usluga i radova kada se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi koju donosi
Fakultetsko vije e Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek.

Clanak 12.
Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée 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 vaze ¢oj Uputi za postupanje prilikom nabave robe,
usluga i radova kada se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi koju donosi Fakultetsko vijece
Fakulteta za dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek.



Clanak 13.

NarudZbenica obvezno sadrZi 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, jedini¢na cijena, te ukupna cijena rok i mjesto
isporuke, naéin i rok placanja gospodarskom subjektu - dobavljacu.

Narud Zbenicu potpisuje odgovorna osoba narucitelja - Dekan ili osoba koju on ovlasti.

Evidenciju o izdanim narud Zbenicama vodi se u Uredu za poslovne odnose i nabavu.

Clanak 14.
Naruditel] moze u pozivu za prikupljanje ponuda odrediti razloge isklju¢enja i uvjete
sposobnosti ponuditelja sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi.
Sve dokumente koje naruditelj zahtijeva sukladno navedenom u pozivu za prikupljanje
ponuda mogu dostaviti u neovjerenoj preslici. Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis
elektronicke isprave

Clanak 15.

Tehnicke specifikacije odreduju se u pozivu za prikupljanje ponuda.

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

Trodkovnik 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 viSe 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), 1znos PDV-a u kunama i sveukupna cijena ponude u kunama s
PDV-om i rok valjanosti ponude.

Clanak 16.
Naruditelj u postupku jednostavne nabave moze od gospodarskih subjekata traziti
jamstva propisana odredbama Zakona o javnoj nabavi. Na jamstva se primjenjuju odredbe Zakona
0 javnoj nabavi.

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

Clanak 18.

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

Clanak 19.
U postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti ve¢e od 70.000,00 kuna bez
PDV-a svaka pravodobno dostavijena 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 sluéaju 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, obiljeZava se kao
zaka$njela te neotvorena vraca poSiljatelju bez odgode.

Do trenutka otvaranja ponuda nije dopusSteno 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 jednostavni postupak, isti
sastavljaju zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda, te predlazu Dekanu donoSenje Odluke o odabiru
najpovoljnije ponude. Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o narucditelju, 2. predmet nabave za koje se donosi Odluku, 3. naziv ponuditelja cija je
ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi, 4. kriterij odabira, 5. datum donoS3enja i potpis
odgovorne osobe.

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

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

Clanak 20.

Ako je u ponudi iskazana neuobifajeno niska cijena ponude ili neuobicfajeno niska
pojedina jedini¢na cijena Sto dovodi u sumnju mogucénost 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
¢e se izvrSavati odredeni ugovor o nabavi.

Prije odbijanja ponude iz stavka 1. ovoga ¢lanka narucitelj mora pisanim putem od
ponuditelja zatraziti objasnjenje s podacima o sastavnim elementima ponude koje smatra
bitnima za izvrienje 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 traZeno, 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 racunske pogreske, 8. ponude ponuditelja koji je dostavio dvije ili viSe
ponuda u kojima je ponuditelj, 10. ponudu ponuditelja koji unutar postavljenog roka nije dao
zatrazeno objasnjenje ili njegovo objasnjenje nije za naruditelja prihvatljivo.

Clanak 22.
Naruitelj moZe ponistiti postupak jednostavne nabave ako: 1. postanu poznate okolnosti
zbog kojih ne bi doslo do pokretanja postupka jednostavne nabave da su bile poznate prije; 2.
postanu poznate okolnosti zbog kojih bi doslo do sadrZajno bitno drugacijeg poziva za dostavu
ponuda da su okolnosti bile poznate prije.
Naruditelj je obvezan je ponistiti postupak jednostavne 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 jednostavne nabave iz ¢lanka 22. ove Odluke,
naruCitelj donosi Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.
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U Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi: 1. podatke o

narucitelju, 2. predmet nabave, 3. obrazloZenje razloga ponistenja, 4. datum donoSenja i potpis
odgovorne osobe.

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 nabaw tada se stvaranje obveza provodi po sljede ¢oj proceduri:

R.B. | i) TKO/ KAKO/DOKUMENT KADA/ROK
vl L INICIJATIVA
1. Prijedlog za svi prodekani, Pisanim putem Mjesec dana
nabavu predstojnici zavoda, predajom obrasca s prije pripreme
robe/radova/ predsjednici katedri, | detaljnim opisom godisnjeg plana
usluga voditelji projekata, potrebne robe/ nabave, a
voditelji ostalih radova/usluga i najkasnije do 30.
ustrojstvenih okvirnom cijenom rujna tekuce
jedinica i voditelji dekanu Fakulteta godine
odjela za struéno- putem Ureda za
administrativne nabavu, plan i analizu
opce i tehnicke
poslove o
2. Provjera je li Voditelj Ureda Ako DA- prijedlog za | Urokuod5
prijedlog u poslovne odnose i pripremu tehnicke i/ili radnih dana od
skladu s planom nabavu 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 tehni&ka Tro3kovnik - tehnicka | Tehniéka
tehnicke i dokumentacija - specifikacija i ‘ dokumentacija -
natjelajne stru¢ne osobe natjecajna Najkasnije 15
| dokumentacije unutar organizacije, dokumentacija radnih dana prije
za nabavu po potrebi vanjski pokretanja
roba/radova/ struénjaci ovisno o postupka za
usluga predmetu nabave nabavu
Dokumentacija za TroSkovnik i
nadmetanje — natjecajna
ovlasteni dokumentacija —
predstavnici javnog prije pocetka
narucitelja, uz postupka nabave
moguénost
angaziranja
vanjskog struc¢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
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Provjera je li
tehnicka i
dokumentacija
za nadmetanje u
skladu s

Olem
predstavnik kojeg
ovlasti Dekan

Ako DA - pokreée
postupak javne nabave
Ako NE - vraca
dokumentaciju s
komentarima na

od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
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

- tko i kako provjerava wvrstu,

Clanak 25.

NarudZbenice moraju biti valjano ispunjene na nacin 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 pla¢anja po ra¢unima sadrzi:
- tko preuzima robu/usluge/prati radove,

naruéenim/ugovorenim),
- tko zaprima racun,
- tko daje potvrdu da se po primljenoj fakturi moze izvr3$iti placanje,
- tko odobrava pladanje.

Zaprimanje §te

koli¢inu i kvalitetu (jesu

Clanak 27.
Utvrduje se sljede¢a procedura zaprimanja i provjere rac

stru¢no-
administrativne
opce i tehnicke

Otvara i rgledva

postui Salje na
urudzbeni zapisnik

| Odmah po

li u skladu s

primitku

poslove
UrudZbiranje Ured za Razvrstava postu, Odmah po
poste urudzbeni urudzbira i raznosi po primitku od
zapisnik (Ured uredima odjela za
dekana) struéno-

administrativne
opce i tehnicke
poslove
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- R.B.

TKO/
INICUATIVA

KAKO/DOKUMENT

KADA/ROK

Zaprimanje racuna

Administrator u
racunovodstvu

- Udara prijemni pecat s
datumom prijema i unosi
racun u knjigu primljenih
racuna

- Kontrolira rok pla¢anja
(u sludaju dajeracun
stigao nakon isteka valute
vraéa se dobavlja¢ima)

- Kompletira radun s
popratnom
dokumentacijom
(otpremnica, radni nalog,
zapisnicimai sl.)

Dan zaprimanja

racuna

Primljen racun
dobavljaca

Administrator u
rac¢unovodstvu

Primljen racun
dobavljaca od
Ureda za
financijsko-
raCunovodstvene
poslove

Primljena kopija
racuna
dobavljaca,
ovjerena od osobe
koja je nabavu
inicirala

Osoba kojaje
inicirala nabavu

Provodi formalne
provjere svih elemenata
racuna i matematicke
kontrole. Nakon
provedenih kontrola Salje
kopiju rac¢una osobi koja
je nabavu inicirala radi
obavljanja sustinskih
kontrola.

Najkasnije u roku
od 3 dana od
dana zaprimanja
racuna

Sustinska kontrola
racuna:

- Odgovara li fakturirana
realizacija stvarnoj
realizaciji

- Jesu li isporucene
usluge/roba i obavljeni
radovi u skladu s
ugovorenim

-Je liroba instalirana i u
uporabi

-Kopiju racuna odobrava
potpisom i prosljeduje
potpisanu kopiju racuna
u Ured za financijsko-
racunovodstvene
poslove

5 dana od dana
primitka racuna

| Administrator u

racunovodstvu

Prosljeduje racun
Dekanu ili ovladtenoj
osobi na odobravanje
placanja.

Racun se odobrava
potpisom.

Najkasnije u roku
od 2 dana po
zaprimanju
racuna

Odobravanje
placanja

Dekan ili osoba
ovlastena od
strane dekana

Nakon kontrole je li
kopija ra¢una potpisana
od osobe koja je inicirala
nabavu, potpisom
odobrava placanje
racuna i prosljeduje
administratoru u
racunovodstvo

Odmah po
primitku racuna

Unos rac¢una za
pladanje

Administrator u
racunovodstvu

Unosi rac¢un u program
za pladanje

Odmah po
primitku racuna




R.B.|  AKTIVNOST TKO/ KAKO/DOKUMENT KADA/ROK
INICUATIVA
9. Odobrenje naloga Dekan ili osoba Potpis osobe na nalogu Odmah nakon
za plaéanje ovlastena od za placanje unosa podataka u |
strane dekana | nalog za placanje |
Clanak 28.

Ovlasteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razliliti od osoba
za pracenje 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 izvrSenje 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 koliéini, stanju i kvaliteti u skladu s naru¢enim i/ili ugovorenim.

Clanak 30.

Ukoliko osoba koja je inicirala nabavu/korisnik/odnosno koja je imenovana
osobom za pracenje ugovora pregledom ili drugim nacinom provjere sukladnosti
isporuéene robe/izvrsenih usluga s normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da
isporucena roba ili izvr$ena usluga nisu sukladni s narucenim i/ili ugovorenim:

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

Clanak 31.
Ra&un zaprima i otvara Odjel za stru¢no-administrativne opce i tehniCke poslove te ga
prosljeduje u Ured urudZbenog 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 racuna se obavlja formalnom i sustinskom provjerom.
Formalnom provjerom administrator u racunovodstvu evidentira postojanje svih
zakonskih elemenata racuna:
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/ izvr$ene usluge (kupca),
koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporufene robe, te vrstu i koli¢inu obavljenih
usluga, izvedenih radova,
nadnevak isporuke robe/izvedenih radova/izvrSenih usluga,
iznos naknade isporucene robe/izvedenih radova/izvrsenih usluga, razvrstane po poreznoj
stopi,
iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza,
referencu na broj narudZbenice/ugovora temeliem kojeg su roba/radovi/usluge
isporuceni.
Sustinskom provjerom ra¢una osoba koja je inicirala nabavu utvrduje slijedece:
Odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji
Jesu liisporucene usluge/roba i obavljeni radovi u skladu s ugovorenim



Je liroba instalirana i u uporabi
Kopiju ratuna odobrava potpisom i prosljeduje potpisanu kopiju raCuna u Ured za
financijsko-raunovodstvene poslove

Clanak 33.

U prilogu ra¢una dostavlja se narudZbenica, odnosno ugovor i ovjerena popratna
dokumentacija, koja se sastoji:
za isporu¢enu robu: od otpremnice ili drugog odgovarajuéeg dokumenta potpisanog od
osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca iz koje je vidljivo da je prilikom
preuzimanja utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe,
za izvr$enu uslugu: od potpisanog izvjestaja o obavljenoj usluzi odnosno druge vrste
pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvr3enje usluge,
za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, privremena
odnosno okon&ana obra¢unska situacija, potpisana od strane osoba odnosno tijela koje
nadzire i odobrava radove i zaposlenika Narugitelja, koji svojim potpisom potvrduje
izvedenost radova u skladu s ugovorenim i radunsku ispravnost ra¢una, uz okoncanu
situaciju, a uz okoné&anu situaciju zapisnik o primopredaji radova. Za radove manjeg
obima radni nalog.

Po utvrdivanju ispravnosti raéuna, osoba zaduZena za likvidaciju ra¢una potvrduje
potpisom ispravnost racuna.

Clanak 34.
Po utvrdivanju ispravnosti ra¢una, racun se prosljeduje Dekanu ili osobi koju on
ovlasti koja svojim potpisom odobrava plac¢anje 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 to¢nost podataka iz ra¢una.

Clanak 35.
Na temelju odobrenja administrator u racunovodstvu ispisuje nalog za placanje
ra€una i prosljeduje ga osobi ovlastenoj za potpis naloga za placanje.
Evidentirani raun kroz knjigu ulaznih racuna knjizi se u Glavnu knjigu, odlaze, te
¢uva u zakonom propisanim rokovima.

Clanak 36.
Ova Procedura objavljena je na web stranicama i oglasnoj ploci Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek, Sveuéili$ta Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku i
stupa na snagu danom objave.

Klasa: 401-01/17-01/04
Ur. broj: 2158-97-97-03-17-06
Osijek, 11. srpanj 2017.

Privremeni dekan Fakulteta za
dentalnu medicinu i zdravstvo Osijek
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PRILOG 1

SYEUCIUETE I0SIPA JURIA STROSSMAYERA U DSHEKL

FAKULTET 24 DENTALNU MEDICING FZDRAVSTVD

Osijek, |

datum

MOLBA ZA ODOBRENIJE NABAVE
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e e o = = S
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Peodnositelj zahtieva:

Predsiednik katedra:
fvodited) shuzlie, prosehta]

IEPUNIAVA YODITEL FINAMCUSKO - RACUNOVODSTVENE SLUEBE ERUMNIAVA VODITED UREDA 24 NABAVIL

Postoje dostatna | Poipis:
I:| fmancijskas sredstva

T

|—| d skladu s planom | FPoipis:

nabave

EPUNIAVA DELAN 1L DRUSA OVEASTENA O50BA

Osijek, Fotpis:

Hije cdobreno

Corazivienje:

ME- 4748875 ~ U8 B3B30458507 « Crkvena 21 » 33000 Osiilsk

=y Fdmez hr + e-mail nfo@fdmzhr




PRILOG 2
Postupak upravljanja nesukladnim proizvodom i usiugom
1. SVRHA

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

2. PODRUCIJE PRIMJENE

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

3. DEFINICIA

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

4, ODGOVORNOSTI - Dekan

- rjeSava pismene primjedbe — Ured za poslovnu suradnju i nabavu

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

Svaki zaposlenik treba u podrucju svojih nadleZnosti samostalno rjesavati aktualne i potencijalne
nesukladnosti, ukljucujuci i uklanjanje njihovih uzroka.

Ukoliko zaposlenik pregledom ili drugim naclinom provjere sukladnosti isporucene
robe/izvr$enih usluga s normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da isporucena roba ili
izvr$ena usluga nisu sukladni s narucenim i/ili ugovorenim

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

b) poduzimanjem radnji za sprefavanje 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 Sluzba izvjeS¢uju 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 navedenogj
specifikaciji i narudzbi postupak reklamacije se ponavlja, odnosno odustaje se od narudzbe od
isporucitelja.

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