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1. PODRUCJE PRIMJENE

Ova radna uputa pojadnjava nacin zaprimanja roba, opreme, radova i usluga u ustrojbenim jedinicama
Medicinskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu, a u skladu sa zakonskim odredbama i ostalim propisima.

2. ODGOVORNOSTI

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

Neposredni izvrsitelj iz Ureda za nabavu odgovoran je za postupak obrade i kontrole ulaznih raduna s
pripadajuéim izdatnicama/otpremnicama, radnim nalozima, primopredajnim zapisnicima ili kontrolnim
listama potpisanim od strane internog narucitelja ili imenovanog povjerenstva.

3. UPUTA — HODOGRAM AKTIVNOSTI

10. Prilikom zaprimanja roba, opreme,radova ili usluga interni narucitelj u ustrojbenim jedinicama
Fakulteta duZan je provjeriti da su robe, oprema, radovi i usluge isporuc¢eni u skladu zahtjevima naru¢ene
kvalitete,koliine i cijene, na trazenu lokaciju Medicinskog fakulteta u ispravnom stanju i u
ugovorenom/naru¢enom vremenskom roku.

20. Interni narucitelj za nabavljenu opremu (medicinska, laboratorijska,informati¢ka, ostala oprema),
radove i usluge popunjava kontrolne liste zajedno s ostalim ¢lanovima imenovanog povjerenstva i
dostavlja ih Uredu za nabavu koji ih prilaze uz zaprimljeni racun.

30. Za preuzimanije ostalih roba (uredski materijal, kemikalije, laboratorijski materijal i sl.), opreme,
radova ili usluga Ciju su iznosi maniji od navedenih u toc¢ki 20 ove radne upute, interni narucitelj ne treba
popunjavati kontrolne liste ve¢ samo ovijeriti dva primjeraka izdatnice /otpremnice s cijenama ili radnog
naloga ili primopredajnog zapisnika zaprimljenih od dobavljaca. Jedan primjerak ovih dokumenata interni
narucitelj zadrzava. 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, jam¢&i da su robe, radovi i usluge zaprimljeni u skladu
zahtjevima narucene kvalitete,koli€ine i cijene, na trazenu lokaciju Medicinskog fakulteta u ispravnom
stanju i u ugovorenom/naru¢enom vremenskom roku.
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40. Ako robe, radovi i usluge nisu dostavljeni sukladno zahtjevima navedenim u toc¢ci 10. ove radne
upute, interni narucitelj vrsi reklamaciju dobavljacu sukladno obrascu za reklamaciju u prilogu ove
Procedure.

50. Nakon ispravne isporuke roba,opreme, radova i usluga, dobavlja¢ dostavlja Medicinskom fakultetu
ra¢un koji u prilogu sadrzi drugi primjerak pravilno potpisane otpremnice/izdatnice, radnog naloga ili
primopredajnog zapisnika.

Isti raéun ¢e se zaprimiti u daljnji postupak evidentiranja i plaéanja sukladno proceduri
»Zaprimanja i evidentiranja ulaznih rauna“ — postupak 101 — 3, samo ako u prilogu sadrzi gore
navedene i pravilno ovjerene priloge kojima se potvrduje da su robe, oprema, radovi i usluge
isporuceni u skladu sa zahtjevima iz to¢ke 10. ove upute.

4, ZAKONSKI OKVIR, DOKUMENTI | REFERENCE

4.1 Radna uputa je definirana i provodi se sukladno odredbama slijedeéih zakona, pravilnika, uredbi i
statuta;

e Zakon o prora¢unu Zakon o izvrSenju drzavnog proracuna

e Zakon o fiskalnoj odgovornosti

e Zakon o porezu na dodanu vrijednost

e Zakon o javnoj nabavi

e Zakon o deviznom poslovanju

e Zakon o obveznim odnosima

e Zakon o rokovima ispunjenja nov€anih obveza

e Pravilnik o proradunskom racunovodstvu

¢ Uredba o sastavljanju i predaiji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni

fiskalnih pravila

e Statut Medicinskog fakulteta

e Pravilnik o ustroju radnih mjesta

o Uputa dobavljaima

4.2 Interni narucitelj prilikom provjere ispravnosti dostavljenih roba i izvrSenih radova i usluga koristi
slijedece dokumente/obrasce/ pomocne knjige/programska rjiesSenja:
¢ Ovjerena otpremnica ili izdatnica dobavljaca
¢ Ovjerene primopredajne zapisnike ili radne naloge
e Ponude
¢ Kontrolne liste za preuzimanje opreme, usluga i radova
e Obrazac za reklamaciju
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4.3 Ova radna uputa vezana je na procedure 101-1,101-2 i 101-3.

4.4 Ova radna uputa je javna i objavljena je na internetskim stranicama Medicinskog fakulteta
Sveucilista u Zagrebu: www.mef.hr

4.5 Prilog ovoj radnoj uputi su: Obrazac za reklamaciju, kontrolne liste za preuzimanje opreme,
usluga i radova.
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