Procedura stvaranja ugovornih obveza, zaprimanja
i provjere ra¢una i placanja po racunima

Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18.) i Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine br. 95/19.) i na temelju ¢lanka 23. Statuta Fakulteta agrobiotehni¢kih znanosti
Osijek - pro¢idéeni tekst Dekan Fakulteta dana 01. lipnja 2020. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA,
ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA I 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
agrobiotehni¢kih znanosti Osijek i obavljanje osnovne djelatnosti, zaprimanje, provjera i
placanje ratunovodstvene elektronicke dokumentacije i raunovodstvene dokumentacije u
papirnatom obliku koja ¢e imati, odnosno ima utjecaj na promjenu u financijskoj i
nefinancijskoj imovini poslovnih knjiga Fakulteta agrobiotehni¢kih znanosti Osijek, njezine
provjere u odgovaraju¢im ustrojbenim jedinicama, odobravanja i pravovremenog placanja
osim ako posebnim propisom nije drugacije uredeno.

Clanak 2.
(1) Dekan je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
koje obvezuju Fakultet agrobiotehni¢kih znanosti Osijek.
(2) Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te
predloziti Dekanu svi zaposlenici, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno
drugacije.

Clanak 3.
(1) Dekan ili osoba koju on ovlasti duZna je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZzena ugovorna obveza u skladu s
vazeéim financijskim planom i planom nabave za teku¢u godinu.
(2) 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.
(1) 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:

TKO/
R.b. AKTIVNOST INICLJATIVA KAKO/DOKUMENT KADA/ROK
Pokretanje postupka | Svi zaposlenici — Pismenim putem
ugovaranja/ nositelji pojedinih | predajom obrasca za . :
L prijedlog za nabavu | poslova i aktivnosti | nabavu Tijekem. godime
robe/radova/usluga Dekanu/Ovlastenoj osobi
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Ako DA — odobrenje

Provjera je li sklapanja ugovora/
prijedlog u skladu s | Osobe za poslove NarudZzbe. 3 dana od
7 financijskim nabave u Ureduza | Ako NE — negativan zaprimanja
' planom i planom nabavu odgovor na prijedlog za | prijedloga
nabave sklapanje ugovora/
Narudzbe
Prije sklapanja
Dodatna provjera Uvidom u postojeée Ugovora o nabavi
3. stvarne potrebe za Dekan stanje roba/radova/
predmetom nabave usluga/
Narudzbenica
Uvidom u stanje racuna i
Rukovoditel; sredstava po pojedinim
Kontrola pododsjeka u namjenskim stavkama Prije sklapanja .
dostupnosts srediér}joj sluzbi za ﬁnangij skog plana i Ugovora 0 nabavi
4 - financijsko- predajom rezultata roba/radova/
’ radunovodstvene pismenim podneskom usluga/
SIS poslove obavljene kontrole/ Narudzbenica
odobrenja/suglasnosti
Dekanu
Po izvrS§enim
kontrolama
financijskog plana,
stanja na racunu i
pismenim o¢itovan-
Odobravanje Dekan/ovlastena Sukladno odredbama njima ili potpisima
5. osoba za potpis Pravilnika o jednostavnoj | na narudzbenicama/

pokretanja nabave

nabavi

sklapanje ugovora
odnosno pokretanje
postupka ovisno o
procijenjenoj
vrijednosti i
predmetu nabave

Clanak 6.

Fakultet agrobiotehnitkih znanosti Osijek izdaje e-narudzbenice putem digitalne aplikacije ORKA.

TKO/ KAKO/DOKU
R.b. AKTIVNOST INICLJATIVA MENT KADA/ROK
Na temelju pi j : o
a temelju plsanog.zahtj s Najkasnije u roku tri
za nabavu zaposlenika —
; e . d . . dana od dana
1 Izdavanje e- nositelji pojedinih poslovai | Zahtjev za dobivani
’ Zahtjeva za nabavu | aktivnosti osobe u Uredu za | nabavu o .
: potpisanog zahtjeva
nabavu na temelju
.t ‘ za nabavu
ponude/predraduna izraduju




Procedura stvaranja ugovornih obveza, zaprimanja
i provjere rac¢una i placanja po raéunima

e-Zahtjev za nabavu po
stavkama iz Plana nabave

Pripremanje e-

Ukoliko je zahtjev za nabavu
sukladan planu nabave i
postoje financijska sredstva
zaposlenici Ureda za nabavu
prosljeduju e-zahtjev za
nabavu racunovodstvenom
referentu koji unosi u
program podatke za
izdavanje e-narudzbenice
Kompletiranu e-

U roku tri dana od

2 Narudzbenice narudZbenicu (skenirani e-Namdzbenica d:}rll% dObwaan; e
zahtjev za nabavu, ponudu, zahtjeva.za.nabayu
predracun, a u slu¢aju
postupka javne nabave da je
cijena zahtjeva sukladna
troskovniku iz jednostavne,
odnosno javne nabave)
raGunovodstveni referent
dostavlja dekanu na
odobravanje
Dekan pregledava e-

Odobravanje ili Nanudebeniou koju u ve O abreyjany e.ili U roku osam dana

3 T programu odobrava .(ko!a je neodobrziwanj_e pflians dobiveniae-

NarudZzbenice Bl Bz pelpsa . e narudZbenice
pecata) ili neodobravanje e- | u programu
Narudzbenice
Odobrene e-Narudzbenice Ispisivanjem e- | U roku dva dana od
Tadavaniee- raé}lnovodstyeni referent Naruslib@nice ili | odobravanja,

4. Narudbenice Salje dobavljacu, a storniranjem e- | odnosno
neodobrene e-narudZbenice | Narudzbenice u | neodobravanja
stornira u programu programu narudZbenice

Clanak 7.

KnjiZenje i evidentiranje u poslovnim knjigama Fakulteta agrobiotehnickih znanosti Osijek temelji se na
vjerodostojnim, istinitim, urednim i prethodno provjerenim knjigovodstvenim ispravama. Uredna je ona
knjigovodstvena isprava iz koje se nedvojbeno moze utvrditi mjesto, vrijeme njezina sastavljanja te
sadrzaj, a vjerodostojna knjigovodstvena isprava treba biti istinita i sadrZavati sve podatke o nastalom
poslovnom dogadaju.

Kako bi knjigovodstvena isprava bila vjerodostojna, uredna i ispravna mora sadrzavati sljedece bitne

podatke:

- naziv, adresu, osobni identifikacijski broj (OIB) izdavatelja i primatelja isprave,
- broj, datum i mjesto izdavanja isprave,
- koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga
- kratki opis poslovnog dogadaja,
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- vrijednost poslovnog dogadaja,
- posebno iskazanu vrijednost poreza (vrijednost bez PDV-a, PDV, vrijednost s PDV-om)
- broj narudzbenice ili ugovora nije element ratuna koji je propisan zakonom ili nekim propisom pa
Zesto nedostaje na ra¢unima kada ih ispostavljaju trgovacka drustva te se tada nakon povezivanja ru¢no
upisuje.

Knjigovodstvenom ispravom smatra se pisani dokument i dokument primljen elektroni¢kim putem.

E-Racun kao knjigovodstvena isprava je memorirani elektroni¢ki dokaz o nastaloj poslovnoj promjeni
koji je izdan, poslan i zaprimljen u strukturiranom elektroni¢kom obliku, sukladno zakonskim propisima,
koji omoguéuje njegovu automatsku, elektroni¢ku obradu.

Clanak 8.

Fakultet agrobiotehni¢kih znanosti nakon uspostave sustava za elektroni¢ko zaprimanje i obradu rauna
sukladno Zakonu o elektroni¢kom izdavanju rauna u javnoj nabavi (NN 94/18) vodi dvije evidencije
zaprimanja ra¢unovodstvene dokumentacije:

1) Zaprimanje ratunovodstvene dokumentacije u elektroni¢kom obliku putem FINA servisa e-
Racun
2) Zaprimanje ratunovodstvene dokumentacije u papirnatom obliku koju vodi pisarnica Fakulteta

Clanak 9.

Kontrolom racunske ispravnosti utvrduje se rafunska to¢nost iskazanih iznosa na knjigovodstvenoj
ispravi, dok kontrola formalne ispravnosti provjerava jesu li u ispravi navedeni svi bitni podatci te jesu
li potpisani od strane odgovornih i ovlaStenih osoba.

Kontrolom sustinske ispravnosti utvrduje se da je knjigovodstvena isprava izdana u skladu s
narudbenicom ili ugovorom i da se pri koristenju sredstava provode propisani postupci o nabavi roba,
usluga i ustupanja radova. Osoba koja je inicirala nabavu, odnosno voditelj ustrojbene jedinice
odgovorne za program/aktivnost/projekt na teret kojeg je narucena roba/usluga/radovi, odnosno osoba
koju on ovlasti, potpisom/odobrenjem jaméi da je isprava istinita i prikazuje li realno nastali poslovni
dogadaj te da je roba isporudena, usluge izvriene i radovi izvedeni sukladno ugovorenom u ugovoru, u
vremenskim rokovima te da po koli¢ini, stanju i kvaliteti zaprimljene robe, usluga ili radova odgovara
zahtjevima iz narudZbenice, odnosno ugovora.

Clanak 10.

Zaprimanje raduna na Fakultetu agrobiotehnickih znanosti se odvija na slijede¢i nacin:

TKO/ KAKO/DOKU
INICIJATIVA MENT
Ulazne e-racune i popratnu
dokumentaciju sa Servisa e-
ratuna FINA zaprima visi
stru¢ni referent na na¢in da | e-Racuni —
e-Raun s  popratnom | popratna
dokumentacijom ra¢unu | dokumentacija
(zahtjev za nabavu i ostalom
prate¢om dokumentacijom)
sprema u digitalnu aplikaciju

R.b. AKTIVNOST KADA/ROK

Odmabh, a najkasnije
u roku tri dana od
dana dobivanja
obavijesti na email

Zaprimanje e-
Racuna
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ORKA - radi povezivanja s
knjigom ulaznih rafuna i
dodjeljuje broj UR-a. E-
raSuni se zaprimaju u
strukturiranom XML
formatu i PDF formatu

Raduni koji se dostavljaju u
papirnatom obliku zaprimaju

se u pisarnici (Struéni
referent za  urudZzbeni
. . . . s y Istog dana,
Zaprimanje ulaznih | zapisnik) i upisuje se datum | Racun u . T
v . L S, g . najkasnije sljedeceg
ra¢una u papirnatom primitka te prosljeduje racun | papirnatom cadiicg datia od
obliku u raunovodstvo  Visem | obliku AL rrglan'a -
struénom  referentu  koji P )
radun u papirnatom obliku
uditava u digitalnu aplikaciju
ORKA
E-Radun Kkoji je proSao
formalnu kontrolu prihvaca
Prihvacanje e- se putem aplikacije Odmah po
Racuna odabranog informacijskog prihvac¢anju e-racuna

posrednika, npr. ,prihvati
zaprimanje®

Odbijanje e-RaCuna

E-Radun koji nije proSao
formalnu kontrolu odbija se
putem aplikacije odabranog
informacijskog posrednika

Odmah nakon
zaprimanja, a
najkasnije sljedeceg
radnog dana
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Prosljedivanje
raduna na kontrolu i
odobravanje

Formalnu kontrolu racuna
obavlja Voditelj Ureda za
plan i analizu.

Provodi se provjera svih
elemenata racuna u skladu sa
zakonskim i podzakonskim
propisima — Zakon 0
elektronickom  izdavanju
ratuna, Zakon i Pravilnik o
PDV-u te sadrze li e-Racuni
detaljnu specifikaciju roba
/usluga /radova koje
odgovaraju opisu i
specifikaciji roba
/usluga/radova  definiranih
narudzbenicom, odnosno

ugovorom.
Racunska kontrola obuhvaca
matemati¢ku kontrolu

ispravnosti iznosa koji je
naveden na raunu

U trenutku
zaprimanja ratuna

Sustinska kontrola
ratuna i odobravanje

Pregled racuna s popratnom
dokumentacijom  (ugovor,
narudZbenica, otpremnica i

dr.) i potvrda
vjerodostojnosti  nastanka
poslovnog dogadaja

odnosno  kontrola da je
navedena roba/usluga i
radovi odgovaraju  vrsti,
koli¢ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz popratne
dokumentacije, ovjera
(potpis i datum) otpremnice
ili drugog odgovarajuéeg
dokumenta od strane osobe
zaduZene za zaprimanje robe
koja  svojim  potpisom
potvrduje preuzimanje robe
u utvrdenoj koli¢ini, stanju i
kvaliteti zaprimljene robe,
usluga ili radova. VazZno je
da ukoliko pojedina popratna
dokumentacija koja
dokazuje isporuku robe,
odnosno izvrienje usluge ili
izvedenost radova  nije
sadrzana u privitku, osoba
zaduZena  za  suStinsku

Otpremnica ili
drugi dokument

Najkasnije u roku od
tri radna dana od
zaprimanja
obavijesti na e-mail




Procedura stvaranja ugovornih obveza, zaprimanja
i provjere racuna i placanja po ratunima

kontrolu i  odobravanje
raduna istu je duzna ucitati u
aplikaciju ili istu dostaviti u
radunovodstvo. Kao potvrda
obavljene kontrole 1
potvrdene ispravnosti racuna
u digitalnoj aplikaciji ORKA
— isti  se  odobrava

Likvidatura ra¢una

memoriranom Sifrom
ovlastenja ili vrata na
ispravak/dopunu

Kontrolira se rafunska i
formalna ispravnost

zaprimljenih svih raCuna,
vr$i kontrola u odnosu na
popratnu dokumentaciju
(ugovor, narudZbenicu,
otpremnicu  ili  drugim
dokumentom koji dokazuje
primitak robe, izvrSenje
usluge ili izvedenost radova.
Provjera koli¢ina, jedini¢nih
cijena i ukupnih cijena
definiranih narudZbenicom
ili ugovorom

Navodenje izvora
financiranja

Ovjera obavljene kontrole
Voditelja za plan i analizu
memoriranom Sifrom
ovlastenja

Svi racuni,
otpremnica,
radni nalog,
izvjestaj o
obavljenoj
usluzi,
izvedenim
radovima i
drugi dokumenti

U roku od 5 radnih
dana od zaprimanja
ratuna

Slanje racuna na
odobrenje

Svi rauni S$alju se na
odobravanje isplate

(obrazac Pregled
likvidiranih racuna)
memoriranom Sifrom

ovlastenja dekanu Fakulteta
ili drugoj osobi na koju je
preneseno ovlastenje na uvid
i odobrenje za placanje

Svi raCuni s
prilozima

U roku od 2 radna
dana od provedenih
kontrola

Odobrenje racuna za
knjizenje placanje

Odobreni racuni nakon
izvrSene likvidature knjize
su u poslovne knjige.
Racuni s popratnom
dokumentacijom u
digitalnoj aplikaciji ORKA
dostavljaju se na odobrenje
isplate:

1. nalogodavac

Svi raduni s
prilozima

Najvise 5 radnih
dana nakon
provedenih kontrola
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2. ra¢unopolagac

3. kontrolor

4. ovjerovitelj

Ovjerovitel) rauna  za
pladanje — dekan ili
ovlastenja osoba na koju je
preneseno  ovlaStenja  za
placanje

Nakon odobrenja Racuna za

placanje od strane

Pla¢anje raCuna Zahtjev za U roku dospijeca,

10. Ao ovjerovitelja Voditelj za plan Sy i
prema dospijecu . . : ey plac¢anje kontinuirano

i analizu unosi nalog 1 racun
se plac¢a
Po izvrSenom placanju
rauni se pohranjuju u Racuni s popratnom

1 Digitalno arhiviranje | digitalnu arhivu s | Po izvrSenju dokumentacijom u

" |1 ¢uvanje racuna pripadajuéim privitcima i | placanja digitalnoj aplikaciji

¢uvaju sukladno zakonskim ORKA

propisima

Clanak 11.

Sastavni dio ove Procedure &ini Zahtjev za nabavu — Prilog 1. i Postupak upravljanja nesukladnim
proizvodom i uslugom — Prilog 2, €ine sastavni dio ove Procedure.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne nabave
roba, radova i usluga i procedura za zaprimanje i provjere racuna i placanja po ra¢unima od 28. lipnja
2017. (KLASA: 003-05/18-01/06, URBROJ: 2158-94-02-17-01).

Clanak 13.

Ova Procedura je objavljena na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Fakulteta i stupila je na snagu
danom donoSenja.

KLASA: 003-05/20-01/02
URBROJ: 2158-94-02-20-01
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Prilog 1.

FAKULTET AGROBIOTEHNICKIH ZNANOSTI OSIJEK

—

Datum:

Kontakt informacije:

Zatrazio: r
Telefon: ‘7 J E-mail: ]
Sluzba / Katedra /
Zavod:
Narudzba:
Jedinica Jedini¢na Ukupna
Predmet nabave : s “ Koli¢ina cijena bez cijena bez
) CIC PDV-a PDV-a
2.
3.
Iznos bez PDV-a
Iznos PDV-a
UKUPNO S
PDV-om

Ukupna nabava se procjenjuje na iznos od

kn, a sredstva su osigurana

(sredstva fakulteta,

zavoda, projekta-naziv projekta, suradnje, ostalo).

Potpis osobe koja je inicirala nabavu

Potpis osobe koja je kontrolirala sukladnost
s planom nabave

Potpis osobe koja je kontrolirala
dostupnost financijskih sredstava

Potpis osobe koja je odobrila
nabavu-Dekan/ovlasteni potpisnici

Prilog: ponuda/predracun, prijedlog ugovora
(Zaokruziti)

Datum predaje zahtjeva

Datum
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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. PODRUCIJE PRIMJENE

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

3. DEFINICIJA

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

4. ODGOVORNOSTI

Dekan
- rjeSava pismene primjedbe
Rukovoditelj Sluzbe/Predstojnici Zavoda/voditelj projekta i/ili suradnje
- izvjeSéuju dekana o pisanim primjedbama na nesukladnost proizvoda/usluga

5. POSTUPAK UPRAVLJANJA NESUKLADNIM PROIZVODOM I USLUGOM

Svaki zaposlenik treba u podrudju svojih nadleZnosti samostalno rjeSavati aktualne i
potencijalne nesukladnosti, uklju¢ujuéi i uklanjanje njihovih uzroka.

Ukoliko zaposlenik pregledom ili drugim na¢inom provjere sukladnosti isporu¢ene isporuc¢ene
robe/izvrSenih usluga s normiranim specifikacijama ili zahtjevima utvrdi da isporucena roba ili
izvrSena usluga nisu sukladni s naru¢enim i/ili ugovorenim

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

b) poduzimanjem radnji za spreavanje 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. Rukovoditelj Sluzbe/Predstojnik Zavoda/voditel;
projekta i/ili suradnje izvjeS¢uje dekana 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 prema uputi ,,Reklamacija dobavljaima“. Nekvalitetno izvrSene usluge
i radovi reklamiraju se na temelju zapisnika nalogodavatelja/krajnjeg korisnika.

Po ponovnoj isporuci robe nakon reklamacije, odnosno reklamacije usluga/radova potrebno je
ponovno utvrditi sukladnost isporu¢ene 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.



