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Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11)
prof. dr. sc. Branko Matuli¢ ,dekan Umjetnicke akademije u Splitu, donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA ROBA, OPREME, RADOVA | USLUGA
1. PODRUCIE PRIMJENE

Ovim aktom propisuje se nacin zaprimanja roba, radova i usluga u ustrojbenim jedinicama
Umjetnicke akademije u Splitu, a u skladu sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

2. ODGOVORNOSTI

Interni narucitelj roba, radova i usluga odgovara za zaprimanje ispravnih roba, radova i
usluga koje je Zahtjevom za narudzbu narucio.

Neposredni izvrsitelj iz Sluzbe nabave odgovoran je za postupak obrade i kontrole ulaznih
raCuna s pripadaju¢im izdatnicama/otpremnicama, radnim nalozima, primopredajnim
zapisnicima ili kontrolnim listama potpisanim od strane internog narucitelja ili imenovanog

povjerenstva

3. UPUTA - HODOGRAM AKTIVNOSTI

I1ZVRSENJE POPRATNI
DIJAGRAM TUEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Zaprimanje i kontrola | Prilikom zaprimanja roba, Interni Odmah po izdatnica,
roba, radova ili usluga radova ili usluga interni narucitelj zaprimanju otpremnic
narucitelj u ustrojbenim roba, a, radni
jedinicama Umjetnicke radova ili nalog,
akademije duzan je provjeriti usluga zapisnik o
da su robe, radovi i usluge primopred
isporuceni u skladu aji radova
zahtjevima narucene ili usluga
kvalitete, koli¢ine i cijene, na
trazenu lokaciju Umjetnicke
akademije u ispravnom stanju
i u ugovorenom/naru¢enom
vremenskom roku.
Popunjavanje kontrolnih | Interni narucitel] za Interni Odmah po izdatnica,
lista nabavljenu robu, radove i naruditelj i zaprimanju otpremnic
usluge popunjava kontrolne imenovano roba, a, radni
liste i to: -za narucenu robu povjerenstvo | radovaili nalog,
(dugotrajna oprema koja se usluga zapisnik o
evidentira u popisu osnovnih primopred
sredstava) aji radova
- za izvréene usluge i radove ili usluga
Cija pojedinacna vrijednost
prelazi 20 000 kn (bez PDV-a)




Ovjera
izdatnice/otpremnice,
radnog naloga ili
primopredajnog
zapisnika

Za preuzimanje ostalih roba
(uredski materijal, sredstva za
¢is¢enje, materijal za nastavu,
materijal za odrzavanjeii sl.),
radova ili usluga ciju su iznosi
manji od navedenih u tocki 2
ove radne upute, interni
narucitelj ne treba
popunjavati kontrolne liste
vec samo ovjeriti primjerak
izdatnice /otpremnice s
cijenamaiili radni nalogili
primopredajni zapisnik
zaprimljen od dobavljaca.
Navedeni dokumenti trebaju
biti potpisani na nacin da se
tiskanim slovima upise ime i
prezime osobe koja je
preuzela robe, radove i usluge
iza kojeg slijedi potpis. Svojim
potpisom na navedene
dokumente osoba koja je iste
potpisala, jamdi da su robe,
radovi i usluge zaprimljeni u
skladu sa zahtjevima
narucene kvalitete, koli¢ine i
cijene, na trazenu lokaciju
Umjetnicke akademije u
ispravnom stanjuiu
ugovorenom/narucenom
vremenskom roku

Interni
narucitelj

Odmah po
zaprimanju
roba,
radova ili
usluga

izdatnica/ot
premnica,
radni nalog
ili
primopredaj
ni zapisnik

U slucaju neispravne
isporuke -ispunjavanje
obrasca za reklamaciju

Ako robe, radovi i usluge nisu
dostavljeni sukladno
zahtjevima navedenim u tocci
1. ove radne upute, interni
narucitelj vrsi reklamaciju
dobavljacu

Interni
narucitelj

Odmah po
uocenoj
nepravilnos
ti

Obrazac za
reklamaciju

Dostava racuna

Nakon ispravne isporuke
roba,opreme, radova i usluga,
dobavljac¢ dostavlja
Umjetnickoj akademiji racun

Interni
narucitelj

Nakon
obavljene
kontrole

ovjerena
izdatnica/ot
premnica,
radni nalog
ili
primopreda;j
ni zapisnik

Isti racun ¢e se zaprimiti u
daljnji postupak
evidentiranja i pla¢anja
sukladno proceduri
»Zaprimanja i evidentiranja
ulaznih racuna“, samo ako u
prilogu sadrZi gore navedene




i pravilno ovjerene priloge
kojima se potvrduje da su
robe, radovi i usluge
isporuceni u skladu sa
zahtjevima iz tocke 1. ove
upute.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci i web stranici Akademije, a primjenjuje se od

1. srpnja 2013.

DEKAN

prof. dr. sc. Branko Matuli¢




SVEUCILISTE U SPLITU
UMJETNICKA AKADEMIJA [ ]

OBRAZAC REKLAMACIJE

Robe, radovi, usluge zaprimljeni od:

(naziv dobavljac¢a)
Datum zaprimanja robe / radova / usluga

1. racun broj:
Prema c!c_)l_(umentu: 2. otpremnica broj:
(zaokruziti vrstu . .
dokumenta) 3. dostavnica broj:

4. ostalo nenevedeno broj:
Uoéen je nedostatak 1. vrsti 1. robe
prema: (zaokruziti 2. koli¢ini 2. radovi
oblik nedostatka) 3. kvaliteti 3. usluge

1. Narucéena roba / usluga / radovi

Dostavljena roba / usluga / radovi

2. Dostavljano u odnosu na narudzbu

vrsta robe komada vise komada manje

3. Opisati nedostatak u kvaliteti

a) nedostatak je uocen prilikom dostave pa je izvrSen povrat robe, nije potpisano zaprimanje
roba, radova i usluga

b) nedostatak je uocen naknadno, nakon odlaska predstavnika dobavljaca ili dostavne sluzbe,
zaprimanje roba, radova i usluga je potpisano

(zaokruZiti odabrano)

Napomene:

Interni narucitelj:

IME | PREZIME:

Potpis




SVEUCILISTE U SPLITU,
() UMJETNICKA AKADEMIJA

Kontrolna lista i izvjeS¢e za nabavu opreme

Vrsta opreme:

Prema ugovoru/zahtjevnici br.

R.B. Stavke koje se kontroliraju DA NE NP* Biljeska / komentar
1. PRIPREMA
1.1. Kopija ugovora/zahtjevnice s ponudom
1.2 Dodatak ugovoru (ako ga je bilo)
2. PROVEDBA
2.1. Je li oprema isporucena ?
Je li oprema isporucena u skladu s
2.2. ; . .
rokovima utvrdenim u ugovoru/ponudi?
Je li oprema raspakirana i
23. . .
provjerena/testirana?
Odgovara li oprema brojéano prema
2.4. naruc¢enoj koli¢ini i vrsti definiranoj u
ugovoru/ponudi?
Odgovara li mjesto isporuke mjestu
2.5. o
definiranom ugovorom/ponudom?
Odgovara li svaki dio opreme opisu i
2.6. .
modelu iz ugovora/ponude?
Odgovara li oprema u svim svojim
27. dijelovima tehnickoj specifikaciji iz
ugovora/ponude?
2.8. Je li oprema instalirana?
2.9. Je li oprema testirana?
Jesu li odrzane sve ugovorom/ponudom
2.10. ) -
predvidene edukacije?
211 Jesu li isporuéeni svi prirucnici predvideni
" " |ugovorom/ponudom?
212 Jesu li isporu€eni garantni listovi definirani
"7 lugovorom?
Da li je ovjerena izdatnica/otpremnica o
2.13.  |preuzimanju opreme?

Problemi/odstupanja/nalazi tijekom kontrole (ukljuéujuéi nepravilnosti)

(Mjesto)

dana

(Datum)

Interni narugcitelj:

Ime i prezime

Potpis
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SVEUCILISTE U SPLITU,
UMJETNICKA AKADEMIJA

Kontrolna lista za izvrSenje usluga i radova iznad 20.000,00 kn
Vrsta usluge/radova
Prema ugovoru/zahtjevnici br.

R.B. Stavke koje se kontroliraju DA NE NP* BiljeSka / komentar
1. PRIPREMA

1.1. Kopija ugovora/zahtjevnice s ponudom

1.2 Dodatak ugovoru (ako ga je bilo)
2. PROVEDBA

2.1. Je li usluga/radovi izvrSena ?

Je li usluga/radovi izvrSena u skladu s

2.2. rokovima utvrdenim u ugovoru/ponudi?

Jesu li usluge/radovi izvrSene prema
2.3. narucenoj koli¢ini i vrsti definiranoj u
ugovoru/ponudi?

Odgovara li mjesto izvrSenja
2.4. usluge/radovi mjestu definiranom
ugovorom/ponudom?

Kad je ugovoreno vise vrsta
usluga/radova odgovaraju li sve

2.5. ) N A
pojednacne usluge/radovi opisu i
modelu iz ugovora/ponude?

Da li je doSlo do izvanrednih problema

2.6. . .
prilikom pruzZanja usluga/radova?

27 Da li je prijavljena reklamacija na

izvrSenje usluge/radova?

Jesu li rijeSeni izvanredni problemi koji
2.8. su se pojavili tijekom izvrSenja
usluga/radova?

Da li je kvaliteta usluga/radova nakon
2.9. otklonjenih problema ostala na razini
koja je definirana ugovorom/ponudom?

Ako nije, da li se zatrazilo smanjenje

2.9. .
cijene usluge/radova?

Da li je ovjeren radni nalog o konaénom
210 preuzimanju usluga/radova?

Problemi/odstupanja/nalazi tijekom kontrole (ukljuujuci nepravilnosti)

U dana
(Mjesto) (Datum)

Interni narugitelj

Ime i prezime Potpis
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