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vELEUet LtiTE s rMvoM ,^vNosrr sALTAz Rz^lRElle,,o29ozapreaia, vladimiE Novaka 4. o,B: 7(92r93646j. centEta lel. o/4oo2-7a2: preddiplonski
studii tel. oll33ro'3?1, 3t15-13

Temeljem dlanka 28. Statuta Veleuailigta Baltazar Zaprelii, a u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine broj 139/10, 19 /14, 1,1,1,1]a) i Utedbom o sastavljanju i predaji izjave
o fiskafnoj odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila (Narod @ novlne *oj 78/71, 106/12,
13O/13, 19/75 i 179/75), Dekan Veleuailista Baltazar Zapreiia donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBAVEZA UDULU NABAVE KOJI NE PODLUEZE

PROCEDURIJAVNE NABAVE

alanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova i

usluga u vrijednosti nabave u dijelu nabave do 20.000,00 kuna za koja ne podlijeie procedurijavne
nabave, a koja je potrebna za redovan rad Veleuailiita Baltazar Zapreiia.

Clanak 2.

Dekan je od8ovorna osoba koja pokrede postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje

obvezuju VeleuiiliSte Baltazar ZapreliC .

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova iusluga mogu iskazati svi
zaposlenici, osim ako posebnim propisom iliStatutom nije uredeno drukaije.

elanak 3.

Dekan ili osoba koju dekan ovlasti duina je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja

ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloiena ugovorna obveza u skladu s va:e6im
financijskim planom i planom nabave za tekuau godinu.

ukoliko dekan ili osoba koju dekan ovlasti utvrdi da predloiena ugovorna obveza nije u skladu s

va:edim financijskim planom iplanom nabave za tekuau godinu, istu predloienu obvezu dekan je

duian odbaciti. Sredstva za navedeni predmet nabave se mogu osigurati pri iduCoj izradi izmjena i

dopuna financijskog plana i plana nabave koje usvaja Upravno Vijede, ukoliko za to postoje
pred uvjeti od n osno sukladno izvrienju prihoda.
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Clanak 4.

Nakon lto dekan ili osoba koju dekan ovlasti utvrdi da je predloiena ugovorna obveza u skladu s

va:e6im financijskim planom iplanom nabave iodobri navedenu nabavu, pristupa se stvaranju
ugovorne oDveze.

alanak 9.

obveza provodise po sljedeaoj proceduri:
AKTIVNOST

lzrada prijedloga za

nabavu

rcbe/tadoua/
usluga

ODGOVORNOST DOKUMENT

Obrazacr Zahtjev za nabavu.

Inicijator nabave je duian
ispuniti Zahtjev uz priloienu
minimalno jednu (1) ponudu,

te u suradnji i uz odobrenje
nadle:nog proaelnika Odjela

odnosno voditelja
Sluibe/tJ reda/projekta o

istome traiiti provjeruje li

prUedlot u skladu s

financijskim planom i planom

nabave.

l.Ukoliko le prUedlog !
skladu sa financijskim
planom iplanom nabave:

ovjera potpisom u dijelu
Obrasca kontrola osoba

odgovornih za Plan

nabave/Financijski plan,

potpis dekana ili osoba koju

deka n ovlastij Obavijest

inicijatoru nabave.

2. Ukoliko prijedloB nije u

skladu flnancijskim planom i

planom nabave: obrazloienje
od strane odgovornih osoba

za Plan nabave/Financijski
plan, potpis dekana.

Obavijest inicijatoru nabave.

Svizaposlenici
Veleuaililta, kojise
obraiajLr prolelniku

odjela na kojem su

zaposleni) odnosno
svojem voditelju
Slutbe/Ureda/
projekta

Tijekom godine

Provjera je li
prijedlog u skladu s

financijskim
planom iplanom
nabave

Osobe odgovorne za

Plan nabave /
Financijskiplan,

Dekan iliosoba koju

dekan ovlasti

NajkasnUe 3

dana od dana

zapflmanJa

Zahtjeva za

nabav!
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lzdavanje narudibe sluiba za nabavu /
Dekan iliosoba koju

dekan ovlasti

Narudibenicu sastavlja

Sluiba za nabavu, a potpisuje

Dekan;

sluiba za nabavu ju dostavua

u raaunovodstvo.

sukladno
uvjetima nabave

odnosno

do8ovora s
dobavljaaem.

Prihvat ponudej

Pladanje dobavljaiu

SluZba za nabavu/
Voditeljica
raaunovodstva i

financija/ Dekan

Odabranu Pleeanje se vrJi
do najdureg

na ponudi/
predraaunu/

ponudu/predraaun/ raiun
osoba imenovana za

praaenje ugovora, predaje u
Raiunovodstvo na pla6anje.

raaunu.

Raaunovodstvo

o izvrienom

obavjeatava

inicijatora
nabave,

Clanak 6.

Narudtbenice moraju biti valjano ispunjene na naain da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je
nabavu odobrio, koja se vrsta roba/radova/usluga nabavlja, uz detaljnu specifikaciju jedinica
mjere, kolilina, jedinidnih cijena te ukupne cijene, a u ugovorima/narudibenicama mora biti
deta|jno utvrtlena vrsta robe/radova/usluga koje se nabavljaju.

LtanaK /_

Osoba koja je inicirala nabavu ili osoba imenovana za praaenie ugovora ovlaitena je zaprimiti robu
ili uslugu, odnosno pratiti izvodenje radova iduina je prilikom primanja robe provjeriti jesu li
isporulena roba, izvrsena usluga iliizvedeni radovipo koliiini, vrsti, cijeni, stanju ikvalitetiu skladu

s narufenim i/ili ugovorenim.
Raaun se zaprima, provjerava iovjerava te se originalni primjerak dostavlja u Raiunovodstvo.

Raaunu se prilaiu zahtjev za nabavu i popratna dokumentacija, koje su odjelu raCunovodstva duini
dostaviti, ovjeriti i provjeriti inicijatori nabave, kako slUedi:

- za isporuaenu robu: narudibenica/ugovor, te primka, otpremnica i drugi odgovarajudi
dokument potpisani od strane osobe zaduiene za zaprimanje robe i dobavljaCa, iz kojeg je vidljivo
da je prilikom preuzimanja utvrdena koliiina, vrsta, stanje i kvaliteta zaprimljene robe

- za izvrsenu uslugu: narudibenica/ugovor, potpisani izv.ieltaj o obavljenoj usluzi odnosno
druga vrsta plsanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrlenje usluge

- za izvedene radove: narudlbenica/lgovor, privremena odnosno okonCana obraiunska
situacija potpisana od strane naruaitel.ia radova.
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Clanak 8.

Raaun se zaprima u Tajniltvu, stavlja se prijemni peaat, te se putem elektronitkog urudrbeno8
zapisnlka imaterljalno prosljeduje u Odjel ratunovodstva tdje se upisuje u knjigu ulaznih raCuna i

dobiva svoj slijedni broj.

Clanak 9.

Provjera ispravnosti zaprimljenog raauna obavlja se suitinskom, formalnom i matematiakom
provjerom.

SuEtinskom provjerom ratuna osoba odgovorna za Plan nabave / vodjtelj Sluibe / Ureda / voditelj
projekta, a temeljem raauna i potpune popratne dokumentacije utvrtlu.ie sljedede: - jesu li

isporuCene usluge, roba iobavljeni radovi u skladu s ugovorenim po koliaini, vrsti, cUeni, stanju i
kvaliteti (sukladno narudibenici, ugovoru, ponudi),

. odgovara li detaljna specifikacija roba / radova / usluga opisu i specifikaciji roba / radova /
usluga definiranih narud:benicom odnosno ugovorom - da ugovor nrje premasen.

. Formalnom provjerom osoba odgovorna za Financijski plan evidentira postojanje svih

zakonskih elemenata raauna:

. oznaka ra6una) mjesto izdavanja, broj i nadnevak

. ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporuCio robu / izveo

radove / izvriio usluge (prodavatelja)

. ime (naziv), adresu ; osobni identifikacijski broj obveznika komu su isporuiene robe /
izvedeni radovi/ izvrlene usluge kupca)

. koliiinu i uobidajeni trgovadki naziv isporuiene robe, te vrstu i kolidinu obavljenih usluga /
izvedenih radova

. nadnevak isporuke robe / izvedenih radova / izvrlenih usluga

. iznos naknade isporuaene robe / izvedenih radova / izvrsenih usluga razvrstan po poreznoj

stooi
. iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi izbrojni iznos naknade i poreza

. referencu na broj narudibenice odnosno ugovora na temelju kojet su roba, radovi ili uslute
isporuaeni

. postojanje potpisa, iiga ili druge oznake kojom se moie potvrditi da je raiun odobren za

evidentiranje.

Matematiakom provjerom osoba odgovorna za Financijski plan provjerava ratunsku ispravnost

iznosa na raaunu,

Clanak 10.

Po utvrdlivanju ispravnosti raauna ipopratne dokumentacije, raaun (s popratnom dokumentacijom
u prilogu) se prosljeduje dekanu, koji svojim potpisom odobrava piadanje na teret sredstava
VeleuCili;ta.

Odjel za rafunovodstvo ispisuje nalog za plaaanje raauna i prosljeduje ga osobama ovlastenim za
potpis naloga za plaCanje. Evidentiranj se radun kroz knjigu ulaznih ratuna knjiii u clavnu knjigu,
odlaie te auva u zakonom propisanim rokovima.
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Clanak 11.

Obrazac Zahtjeva za nabavu Cinisastavnidio ove procedure.

elanak 12.

Ova Procedura stupa na snagu danom donogenja i biti 6e objavljena na slu:benoj mreinoj stranici
(www.bak.hr).
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