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PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA I UPRAVLJANJA UGOVORIMA, ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA, PLAĆANJA PO RAČUNIMA TE IZDAVANJA I OBRAČUNA NALOGA ZA SLUŽBENA PUTOVANJA












Karlovac, 28.10.2019. godine








Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( „Narodne novine“ br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvještaja o primjeni fiskalnih pravila ( „Narodne novine“ br. 95/19) te na temelju članka 106. Statuta Medicinske škole Karlovac, ravnateljica Medicinske škole Karlovac Jasminka Štajcer, mag.nov., dana 28.10.2019. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA I UPRAVLJANJA UGOVORIMA, ZAPRIMANJA I PROVJERE RAČUNA, PLAĆANJA PO RAČUNIMA TE IZDAVANJA I OBRAČUNA NALOGA ZA SLUŽBENA PUTOVANJA
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza i upravljanje ugovorima iz kojih proizlaze financijski učinci, zaprimanje i provjera računa, plaćanje po računima te izdavanje i obračun naloga za službena putovanja odnosno nabava roba, radova i usluga i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Medicinske škole Karlovac ( u daljnjem tekstu : Škola) i obavljanje osnovne djelatnosti, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uređeno drugačije.
I. PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA I UPRAVLJANJA UGOVORIMA IZ KOJIH PROIZLALE FINANCIJSKI UČINCI
Ravnatelj-ica Škole odgovorna je osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranja ugovornih obveza za Školu.
Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te predložiti svi zaposlenici, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uređeno drugačije.
Članak 1.
Ravnatelj-ica Škole ili osoba koju on ovlasti dužna je prije stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predložena ugovorna obveza u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu.
Ukoliko Ravnatelj-ica Škole ili osoba koju je on ovlastio utvrdi da predložena ugovorna obveza nije u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu, istu predloženu obvezu ravnatelj je dužan odbaciti i predložiti promjenu financijskog plana i plana nabave.
Članak 2.
Nakon što ravnatelj-ica ili osoba koju on ovlasti utvrdi da je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave, pristupa se stvaranju ugovorne obveze, odnosno ravnatelj-ica Škole donosi Odluku o početku postupka javne nabave odnosno postupku jednostavne nabave.
Članak 3.
Ukoliko postupak nabave radova, roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:
	R.b.
	AKTIVNOST
	TKO/INICIJATIVA
	KAKO/DOKUMENT
	KADA/ROK

	1.
	Pokretanje postupka za nabavu radova/roba/usluga
	Svi zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Predajom zahtjeva za nabavu s okvirnom cijenom predmeta nabave ili ponudom/ama, tajniku ustanove
	Tijekom godine ili najkasnije do 1.prosinca tekuće godine za iduću godinu

	2.
	Dodatna provjera stvarne potrebe za predmetom nabave
	Ravnatelj-ica Škole ili osoba koju ravnatelj-ica ovlasti
	Uvidom u postojeće stanje temeljem podataka dobivenih od voditelja računovodstva 
	U roku tri dana od zaprimanja zahtjeva za nabavu

	3.
	Kontrola dostupnosti financijskih sredstava
	Voditelj računovodstva
	Uvidom u stanje žiro – računa i sredstava po pojedinim namjenskim stavkama
	U roku tri dana od provjere stvarne potrebe za predmetom nabave

	4.
	Provjera je li zahtjev u skladu s financijskim planom i planom nabave
	Voditelj računovodstva
	Ako DA – supotpisom zahtjeva za nabavu
Ako NE – negativan odgovor na zahtjev za sklapanje ugovora/potpis narudžbenice, odnosno prijedlog za izmjenom plana nabave
	U roku od tri dana od zaprimanja zahtjeva za nabavom

	5.
	Dostava provjerenog zahtjeva ravnatelju-ici Škole
	Voditelj računovodstva
	Supotpisom zahtijeva o nabavi/radova/roba/usluga
	U roku od tri dana od provjere zahtjeva za nabavom

	6.
	Odobravanje nabave
	Ravnatelj-ica Škole
	Sukladno Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave
	U roku tri dana Odlukom o početku postupka nabave ili potpisivanjem ugovora/narudžbenice



Članak 4.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podliježe postupku javne nabave odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi ( „Narodne novine“ 120/16), tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:  
	R.b.
	AKTIVNOST
	TKO/INICIJATIVA
	KAKO/DOKUMENT
	KADA/ROK

	1.
	Zahtjev za nabavu radova/roba/usluga
	Svi zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Predajom zahtjeva za nabavu s okvirnom cijenom predmeta nabave tajniku ustanove
	Tijekom godine ili najkasnije do 1.prosinca tekuće godine za iduću godinu

	2.
	Utvrđivanje radova/robe/usluga koje podliježu postupku javne nabave
	Tajnik ustanove
	Pregled pristiglog zahtijeva za nabavu radova/robe/usluga
	U roku od tri dana od zaprimanja zahtijeva

	3.
	Dodatna potreba stvarne potrebe za nabavom
	Ravnatelj-ica Škole
	Uvidom u postojeće stanje temeljem podataka dobivenim od voditelja računovodstva te ocjene je li nabava prijeko potrebna za neometano funkcioniranje ustanove
	U roku od tri dana od zaprimanja zahtijeva za nabavu

	4.
	Kontrola dostupnosti financijskih sredstava
	Voditelj računovodstva
	Uvidom u stanje sredstava po pojedinim namjenskim stavkama
Ako DA – supotpis zahtjeva za nabavu radova/robe/usluga
Ako NE – prijedlog za izmjenu plana nabave
	U roku tri dana od zaprimanja zahtijeva od ravnatelja-ice

	5.
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu radova/roba/usluga u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Troškovnik- tehnička specifikacija i natječajna dokumentacija
	Najkasnije deset dana od dobivanja prijedloga za izradu od strane ravnatelja-ice

	6.
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj-ica Škole
	Odlukom o početku postupka javne nabave
	Nakon primitka kompletne natječajne dokumentacije

	7.
	Provođenje postupka javne nabave
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Objava postupka javne nabave u EOJN
	U roku sedam dana od dobivanja odluke o početku postupka javne nabave

	8.
	Zaprimanje ponuda
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Ponude se urudžbiraju i upisuju u upisnik zaprimljenih ponuda
	U roku određenom natječajnom dokumentacijom

	9.
	Otvaranje ponuda
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Zapisnik o otvaranju ponuda
	U vrijeme određeno natječajnom dokumentacijom

	10.
	Pregled i ocjena ponuda
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda s prijedlogom o najpovoljnijem ponuđaču
	U roku propisanom Zakonom o Javnoj nabavi

	11.
	Odluka o odabiru ponuditelja ili poništenje postupka javne nabave
	Ravnatelj-ica Škole
	Na temelju zapisnika o ocjeni i pregledu ponuda te prijedloga ovlaštenih predstavnika naručitelja
	U roku od tri dana po dobivanju prijedloga

	12.
	Žalbeni rok, zaprimanje eventualnih žalbi na odluku o odabiru ponuditelja
	Ovlašteni predstavnici naručitelja
	Rješavanje eventualnih žalbi, te dostava dokumentacije Komisiji za kontrolu postupaka javne nabave
	Rok propisan Zakonom o Javnoj nabavi

	13.
	Sklapanje Ugovora o javnoj nabavi / okvirnog sporazuma
	Ravnatelj-ica Škole
	Potpisom Ugovora o javnoj nabavi/okvirnog sporazuma
	Protekom žalbenog roka po odluci o odabiru ponuditelja



Članak 5.
Kod nabave radova, roba ili usluga prijedlog ugovora sastavlja tajnik ustanove, a ravnatelj-ica Škole odobrava tekst ugovora i potpisuje ga. Prijedlog ugovora može biti sastavljen i od strane dobavljača, ukoliko je to uobičajeno u njegovu poslovanju. U ugovorima moraju biti detaljno utvrđene vrste i količine, vrijednost ugovora, instrumenti osiguranja, a potrebno je i pozvati se na prihvaćenu ponudu kao osnovu ugovaranja.

Članak 6.
Narudžbenice moraju biti ispunjene na način da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, koja se vrsta roba/radova/ usluga nabavlja, uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, količina, jediničnih cijena te ukupne cijene, a u ugovorima mora biti detaljno utvrđena vrsta robe/radova/usluga koje se nabavljaju.
Članak 7.
Ukoliko za to postoje mogućnosti:
· Ovlašteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti različiti od osoba za praćenje provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave
· Za svaki pojedini postupak javne nabave imenovat će se ovlašteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o javnoj nabavi osobe koje prate isporuku robe, izvođenja radova ili izvršenje usluge u pojedinim postupcima nabave.
Članak 8.
Primjerak svih sklopljenih ugovora dostavlja se voditelju-ici računovodstva na pohranu i čuvanje.
                                                             Članak 9.
Osoba koja je inicirala nabavu odnosno osoba koja je imenovana za praćenje ugovora ovlaštena je zaprimiti robu ili uslugu odnosno pratiti izvođenje radova, dužna je prilikom primanja robe provjeriti jesu li isporučena roba, izvršena usluga ili izvedeni radovi po količini, stanju i kvaliteti u skladu s naručenim i/ili ugovorenim o čemu sastavlja zapisnik o primopredaji opreme.
II. PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE RAČUNA I PLAĆANJA PO RAČUNIMA
Članak 10.
	R.b.
	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Odgovornost
	Rok

	1.
	Zaprimanje računa u elektroničkom obliku
	E-računi se zaprimaju putem maila u tajništvu škole i šalju putem maila na mail računovodstva
	Tajnik
	Najviše dva radna dana od primitka maila

	2.
	Pretvaranje e-računa u papirnati oblik
	E-računi se štampaju na papir u PDF formi, stavlja se prijamni štambilj i upisuje datum zaprimanja
	Voditelj računovodstva
	Istog dana po zaprimanju računa

	3.
	Zaprimanje računa u papirnatom obliku
	Računi se zaprimaju u tajništvu, stavlja se prijamni štambilji upisuje datum zaprimanja
	Tajnik
	Istog dana

	4.
	Odbijanje e - računa
	Račun koji je zaprimljen u elektroničkom obliku ukoliko ne sadrži sve potrebne elemente ili je računski neispravan
	Voditelj računovodstva
	Istog dana





Sadržajnom provjerom računa utvrđuje se sljedeće:
· Odgovara li detaljna specifikacija roba/radova/usluga opisu i specifikaciji roba/radova/usluga definiranih narudžbenicom odnosno ugovorom
· Postojanje potpisa, žiga ili druge oznake kojom se može potvrditi da je račun odobren za evidentiranje
· Jesu li računu dodijeljene oznake proračunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u glavnoj knjizi 
· Računska ispravnost iznosa na računu.
U prilogu računa dostavlja se narudžbenica odnosno ugovor i ovjerena popratna dokumentacija koja se sastoji:
· Za isporučenu robu: od primke, otpremnice i drugog odgovarajućeg dokumenta potpisanog od strane osobe zadužene za zaprimanje robe i dobavljača iz kojeg je vidljivo da je prilikom preuzimanja utvrđena količina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe
· Za izvršenu uslugu: od potpisanog izvještaja o obavljenoj usluzi odnosno druge vrste pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrđuje izvršenje usluge
· Za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, privremena odnosno okončana obračunska situacija, potpisana od strane ravnatelja Škole
Po utvrđivanju ispravnosti računa, voditelj računovodstva svojim potpisom potvrđuje ispravnost računa te ga upisuje u knjigu ulaznih računa gdje dobiva svoj slijedni broj.
Članak 11.
Po utvrđivanju ispravnosti računa račun se prosljeđuju ravnatelju-ici Škole ili osobi koju on ovlasti, a koja svojim potpisom odobrava plaćanje na teret sredstava Škole. 
Članak 12.
Voditelj računovodstva ispisuje nalog za plaćanje računa i prosljeđuje ga osobi odnosno osobama ovlaštenim za potpis naloga za plaćanje. Evidentirani se račun kroz knjigu ulaznih računa knjiži u Glavnu knjigu, odlaže te čuva u zakonom propisanim rokovima.












III. PROCEDURA IZDAVANJA I OBRAČUNA NALOGA ZA SLUŽBENA PUTOVANJA
Članak 13.
	Redni
broj
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	RADNJE ZA PROVJERU
	ROK

	1.
	Prijedlog  za upućivanje zaposlenika na službeni put
	Ravnatelj-ica škole 



	-daje prijedlog za službeni put za potrebe obavljanja poslova u interesu škole,
-daje prijedlog za stručno usavršavanje iz kataloga MZOŠ-a i županijska stručna vijeća, te za druga usavršavanja organizirana od strane stručnih udruga,
-provjera da li je prijedlog u skladu s financijskim planom/proračunom
-ako je u skladu, upisuje ga u Knjigu naloga na temelju koje voditelj računovodstva izdaje nalog
-odobrava plan i program izvanučioničke nastave i škole u prirodi 
 -sve to ovjerava svojim potpisom
	- tijekom godine

	2.
	Izdavanje Naloga za službeno putovanje
	Voditelj računovodstva
	-nakon što ravnatelj upiše Nalog u Knjigu naloga voditelj računovodstva izdaje Nalog
	-dva dana prije putovanja

	3.
	Obračun Naloga za službeno putovanje
	Osoba koje je bila na službenom putu







Likvidator škole- voditelj računovodstva
	-popunjava dijelove Naloga za službeni put (datum i vrijeme polaska na službeni put, datum i vrijeme dolaska sa službenog puta, početno i završno stanje brojila  ako je koristio osobni automobil)                               
  -prilaže dokumentaciju potrebnu za obračun troškova putovanja (karte prijevoznika u odlasku i povratku, račun za noćenje, parkirališne karte ako je koristio osobni automobil i dr.)                                                                        -sastavlja pisano izvješće o rezultatima službenog putovanja                        
 -sve to ovjerava svojim potpisom
-obračunava troškove po priloženoj dokumentaciji,                                         
 -potpisuje Nalog na mjestu likvidatora,                                                               -obračunati Nalog daje na potpis ravnatelju-ici,                                                     
	-u roku tri dana od povratka sa službenog puta

	4.
	Isplata Naloga za službeno putovanje
	Voditelj računovodstva
	-provodi formalnu i matematičku kontrolu obračunatog Naloga,                 
 - isplatu vrši na tekući račun zaposlenika,                                                 -evidentira isplatu u računovodstvenom sustavu.
	-ovisno o stanju novca na žiro-računu škole




IV. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 14.
Obrazac prijedloga za nabavu -Prilog 1- čini sastavni dio ove procedure.
Obrazac zapisnika o primopredaji opreme -Prilog 2 – čini sastavni dio ove procedure.
Ova procedura stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploči i web stranici Škole (http://ss-medicinska-ka.skole.hr/) dana 28.10.2019. godine.

KLASA: 003-05/19-01/12
URBROJ: 2133-43-19-01
KARLOVAC, 28.10.2019.godine


Ravnateljica škole:
_______________________
Jasminka Štajcer, mag.nov.
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Prilog 1
Medicinska škola Karlovac
Dr.A.Štampara 5, 47 000 Karlovac

ZAHTJEV ZA NABAVU
Radova/roba/usluga
Datum: ___________________
Zatražio/la:
Ime i prezime: ___________________________________
Radno mjesto: _________________________________

	R.Br.
	OPIS
	Jed. mjere
	Količina
	Okvirna cijena

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	



Obrazloženje zahtijeva: _______________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Prilozi/ponuda/e: ____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________


______________________________                 ______________________________________________
Potpis osobe koja je inicirala nabavu                                 Potpis voditelja računovodstva ( potvrda da su financijska sredstva osigurana)
______________________________                                                       ____________________________
Datum odobrenja/odbijanja zahtijeva                                                                                                     Ravnatelj Škole

Prilog 2

Medicinska škola Karlovac
Dr.A.Štampara 5
OIB: 91734340338
e-mail: medicinska.skola@ka.t-com.hr
Tel./fax.047-431-371

U Karlovcu, ________________ godine

ZAPISNIK O PREUZIMANJU OPREME

	1.
	OPREMU PREUZEO:
Ime, prezime, radno mjesto : 

_________________________________________


	2.
	OPREMA: 
Tip opreme:____________________________________________________________

Opis opreme (ispravnost):___________________________________________________________

_____________________________________________________________________


	3.
	OPREMU ISPORUČIO
Naziv prodavatelja: ________________________________________________





Vlastoručnim potpisom gore navedena osoba potvrđuje da su navedeni podaci potpuni, ispravni i točni.


                                                                                                                    ________________________
			                                                                                      (opremu preuzeo)
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