HRVATSKI KULTURNI DOM NA SUSAKU
STROSSMAYEROVA 1,RIJEKA

Rijeka, 20.12.2020.godine

Na temelju odredbe ¢&lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14) i ¢lanka 2
Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i
119/15) te Clanka 43. Statuta Hrvatskog kulturnog doma na Susaku, ravnatelj Ustanove donosi

Odluku o proceduri stvaranja ugovornih obveza te zaprimanja, provjere i plaéanja ra¢una u
Hrvatskom kulturnom domu na Su$aku

Clanak 1.

Ovim se aktom propisuje i ureduje procedura stvaranja ugovornih odnosa, odnosno nabava roba,
radova i usluga, kao i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Hrvatskog
kulturnog doma na Susaku (u daljnjem tekstu: Ustanova), te procedura zaprimanja, provjere i
placanja ra¢una.

Clanak 2.

Ravnatelj je odgovorna osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranja ugovornih obveza koje
rezultiraju isporukom robe, izvodenjem radova i pruzanjem usluga, sve sukladno odredbama
posebnog zakona i opéih akata, ovisno o procijenjenoj vrijednosti roba, usluga i radova.

Svi radnici mogu ravnatelju dati prijedlog s iskazanom potrebom za nabavu roba, usluga i radova
te za stjecanje ugovornih obveza, osim ako je posebnim propisom ili Statutom odredeno drukgéije.

bl

Clanak 3.

Ravnatelj je duZan prije nabave roba i usluga, odnosno prije stiecanja ugovornih obveza, obaviti
prethodnu provjeru financijske opravdanosti, odnosno utvrditi da li je predlozena nabava ili
ugovorna obveza sukladna s financijskim planom i planom nabave za tekuéu poslovnu godinu.
Ukoliko predloZzena nabava roba i usluga ili ugovorna obveza nije u skladu s vazeéim financijskim
planom i planom nabave za tekuéu godinu,duzan je predloZiti izmjenu financijskog plana i
plana nabave ili ju odbaciti.




Clanak 4.

Ukoliko je predloZzena nabava roba, usluga i radova ili ugovorna obveza sukladna vazeéem
financijskom planu i planu nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave.

Clanak 5.

Na kraju poslovne godine ravnatelj u zakonski propisanom roku sastavlja i potpisuje Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti na temelju analize poslovanja i popunjenog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti za prethodnu godinu, sukladno odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila, te u skladu s odredbama Zakona o
fiskalnoj odogovornosti.

STVARANJE OBVEZA ZA KOJI NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanake.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeZe postupku javne nabave propisanog
odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16), ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi, tada se
stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri i to:

Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
Prijedlog za pokretanje
1 postupka nabave Pravnik Ponuda, narudzbenica, | Tijekom
' robe/radova/usluga prijedlog ugovora godine
(dalje: prijedlog)
Provjera stvarne . o 5 dana od
Z potrebe za predmetom | Ravnatelj UV'd.Om Lipostajsce zaprimanja
stanje M
nabave prijedloga
Ako DA - odobrenje za
izdavanje
narudzbenice/sklapanje
Provjera c_ia li jeu ugovora/qdluka o 5 dana od
3 skladu s financijskim Ravnatelj provodenju nabave zaprimanja
' planom /planom Ako NE - odbacivanje e
nabave prijedloga ili Py 9
predlaganje izmjene
financijskog
plana/plana nabave
Provodenje postupka . Odluka o provodeniju Tijekom
. nabave REVSIC] postupka nabave godine




STVARANJE OBVEZA ZA KOJI JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave odnosno ako su
ispunjene zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
(NN120/16, tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu Svi radnici - nositelji ngf;g:g RSREOIES 25 dana prije
1. robe/radova/usluga pojedinih poslova i P pripreme
i . . radova/roba/
(dalje: prijedlog) aktivnosti usluga plana nabave
g:]#ict;\;?/zje plizdicca Krajem tekuce
5 roba/radovalusiuga u RelvnatelJNodltelJ ' Financijski plan gg'dme’za
. g raCunovodstva/Pravnik | /Plan nabave slijedeéu
financijski plan/plan di
nabave aoRit]
Priprema tehnicke i 30 dana priie
natje¢ajne Ako proces nije Tehnicka i s¥atica pr
3. dokumentacije za centraliziran od strane | natjeajna postu s
nabavu osnivaca, Pravnik dokumentacija 'pavneF;\abave
robe/radova/usluga J
Odluka o
a Eokretame postupka Ravnatel| provodenj_u Tuekom
javne nabave postupka javne godine
nabave
7 dana od
dana
: donoSenja
Provodenje postupka | Ovlasteni predstavnici ijava pesilipka odluke o
5. : . javne nabave u
javne nabave Ustanove/Pravnik EOJN postupku
provodenja
postupka
javne nabave
Odluka o odabiru/
QOdabir ponuditelja/ pg;\;ztekrgqavne Ur;?jl\(/?denom
6. ponistenje postupka Ravnatelj P PRS : predyISRnom
; nabave na osnovi u natjec¢ajnoj
javne nabave
rezultata pregleda | dokumentaciji
ponuda
Sklapanje ugovora o Potpisivanje g:Ikboer;cI)Sterz?(a
7. javnoj nabavi / Ravnatelj ugovora o javnoj 56 dluc?o
sporazuma nabavi/sporazuma g g




Clanak 8.

Kod nabave roba, usluga ili radova, prijedlog ugovora sastavlja pravnik, ravnatelj
Ustanove odobrava tekst ugovorai potvrduje ga svojim potpisom. Prijedlog ugovora moze biti
sastavljen i od strane dobavljaca ukoliko je to uobi¢ajeno u njegovom poslovanju.U ugovorima
trebaju biti detaljno utvrdene vrsta robe, radova ili usluga koja se nabavlja, koli¢ina,
vrijednost ugovora, rok i nacin pla¢anja.

Clanak 9.

Narudzbenice moraju biti ispunjene na nacin da se vidi koja se vrsta robe/radova/usluga
nabavlja uz detaljnju specifikaciju jedinice mjera, koli¢ina, jedini¢nih cijena kao i ukupne cijene.
Narudzbenice po nalogu ravnatelja ispunjava pravnik. Evidencije ugovora i narudzbenica vodi
pravnik.

Clanak 10.

Pravnik je zaduZen za pravilno arhiviranje kao i evidentiranje sklopljenih ugovora i narudzbenica u
Registar ugovora u sklopu EOJN, kao i u program Riznice u sklopu izbornika za nabavu.

Podaci o svakom skloplienom Ugovoru, na temelju provedenog postupka javne nabave sukladno

Zakonu o javnoj nabavi,unose se u evidenciju ugovora odnosno u Pregled sklopljenih ugovora o
javnoj nabavi.

Pracenje evidencije realiziranih ugovora vrsi se jednom mjeseéno od strane pravnika ustanove.

Podatke vezane uz realizaciju ugovorenih odnosa za nabavu roba i usluga prikuplja i obraduje

pravnik te ih unosi u za to predvideni Statisti¢ki izvjestaj EOJN-a, do zakonski propisanog roka.

PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE | PRAVOVREMENOG PLACANJA RACUNA
Clanak 11.

Uz svaki racun mora biti priloZena narudzbenica odnosno na raéunu je potrebno iskazati broj

ugovora /narudzbenice.

Postupak zaprimanja, provjere i pravovremenog pla¢anja ratuna provodi se po sljede¢oj
proceduri:

Red.br. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
i Zaprima racun, Dan
1. Zaprimanje racuna Vovd|teU|ca stavlja se pecat zaprimanja
racunovodstva o s
primitka racuna

Nakon provjere
racuna i utvrdivanja
dasu

robe/usluge/radovi Najvise 3 dana

Sustinska provjera Radnik koji je . B e od dana
2. . - o isporucenil/izvrdeni : :
zaprimljenog ra¢una predlozio nabavu USRI s zaprimanja
: " racuna
ugovorenim raéun
se predaje

ravnatelju na potpis




Provodi formainu
provjeru svih
elemenata raduna,
matematicku

Najvise 5 dana

Formalna provjera Voditelj . :
3. e 5 £ kontrolu, odobrava | od zaprimanja
zaprimljenog raduna raéunovodstva ratun i evidentiranje | raguna
u
racunovodstvenom
sustavu
Voditel Upis u knjigu Najvise 5 dana
4. Obrada ra¢una raéunojv sty ulaznih rac¢una, od provjere
dodjela brojeva raduna
Razvrstavanje
racuna prema
vrstama rashoda,
RIS - programima NajviSe 5 dana
5, l!;cgr;trl]r:nje i lzenis ?;%CSLGOIJV odstva (aktivnosti i projekti) | od obrade
i izvorima racuna
financiranja te unos
u racunovodstveni
sustav
Ravnatel NajviSe 5 dana
6. Odobrenje troska J Odobravanje isplate | od zaprimanja
ustanove 3
raéuna
Placanje racuna prema | Voditel; Dajg Zghtjev = Prema
e dospijeéu radunovodstva placan|siuskdadis dospijeéu
Pl datumom dospijeéa Pl
Clanak 12.

Ovaj Procedura stupa na snagu danom donos$enja te e se objaviti na web stranici ustanove.

Ravnatelj Ustanove:
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