Na temelju ¢lanka 36. Statuta Muzeja grada Splita od 01. prosinca 1999. godine, ¢lanka 13. i ¢lanka 54. st. 1. i 2.
Zakona o proracunu (NN 87/08), te Clanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (NN139/2010) ravnateljica Muzeja

grada Splita donosi
PRAVILNIK

0 proceduri stvaranja ugovomnih obveza i proceduri od zaprimanja do pla¢anja raduna

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom definira se procedura stvaranja ugovomih obveza koja sadrzi pravo potpisivanja i sklapanja
ugovora, tko i kako pokre¢e postupak ugovaranja, tko i kada obavija kontrolu je li nabava u skladu s financijskim
planom te je Ii postupak nabave koja se pokrece u skladu sa planom nabave, tko i kada dodatno provierava
stvamu potrebu za predmetom nabave i tko odobrava pokretanje nabave.
Pored navedenoga, ovim Pravilnikom se ureduje i procedura od zaprimanja do pla¢anja racuna i to tko zaprima
racun, tko preuzima robu/usluge/prati radove, tko i kako provjerava vrstu, kolicinu, kvalitetu i sve ostale sastojke
jesu li u skladu s narugenim i/ili ugovorenim, tko daje potvrdu da se po primijenoj fakturi/cbragunskoj situaciji
moze izvisiti placanje, tko odobrava placanje i tko je odgovoran za matematicke kontrole koje se uobiGajeno
provode u radunovodstvu.

Clanak 2.
Postupak javne nabave se pokre¢e donoSenjem Odluke o javnoj nabavi.
Imovina ¢ija pojedinacna vrijednost prelazi 70.000,00 kuna stjece se uz suglasnost Osnivada.

Clanak 3.
Kontrolu da li je nabava u skladu s financijskim planom i planom nabave vr$i ravnatelj uvidom u financijski plan i
plan nabave, odnosno Upravno vijee i osnivaé Grad Split ovisno o kojoj se vrsti nabave radi u konkretnom
sluCaju. _
U svezi s javnom nabavom kontrolu dostupnosti financijskih sredstava i likvidnosti Muzeja grada Splita obavija
tajnik-Sef raunovodstva. .

Clanak 4.
Stvamu potrebu za javnom nabavom utvrduje se zavisno od vrste nabave:
- ravnateljica u dogovoru s tajnikom — Sefom ra¢unovodstva i zaposlenicima — nositeljima pojedinih poslova i
aktivnosti, ukoliko se radi o nabavi male vrijednosti do 70.000,00 kuna.

Stvama potreba za javnom nabavom velike vrijednosti utvrduje se uz suglasnost Upravnog vije¢a Muzeja grada

Splita i Osnivaca Grada Splita.
Postupak ugovaranja pokrece Povjerenstvo za javnu nabavu za nabave koje su iznad 70.000,00 kuna (bez
poreza na dodanu vrijednost), a do tog iznosa ravnateljica u suradnji sa tajnikom-§efom radunovodstva i
zaposlenicima - nositeljima pojedinih poslova i aktivnosti.
Postupak javne nabave iznad 70.000,00 kuna provodi se sukladno Zakonu o javnoj nabavi na osnovu natjeaja
putem elektroni¢kog oglasnika javne nabave.

Clanak 5.
Nadzor nad realizacijom potpisanog ugovora odnosno izvodenja radova kod priviemene i okonane situacije
odobrava i prati nadlezna osoba ili tijelo koje obavlja stru¢ni nadzor.

Clanak 6.
U vezi sa javnom nabavom na temelju potpisanog ugovora i za ostalu nabavu roba i usluga, procedure su
prospisane Odlukom o proceduri stvaranja ugovomih obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave
((Ur.broj: 684-a/11) i Procedurom zaprimanja racuna, njihove provjere u odgovarajuceim ustrojstvenim jedinicama
i pravovremenog placanja (Ur.broj: 684-b/11) koje su sastavni dio ovog Pravilnika i nalaze se u privitku ovog

Pravilnika. .
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plodi i stupa na snagu danom objave.

Broj: 684/11
Split, 02. studenoga 2011. g.




MUZEJ GRADA SPLITA
PAPALIGEVA 1
21000 SPLIT

Ur.broj: 684-a/11

Split, 02. studenoga 2011.

Na temelju ¢lanka 36. Statuta Muzeja grada Splita od 01. prosinca 1999. godine, &lanka 13. i dlanka 54. st. 1.1 2. Zakona o
proracunu (NN 87/08), te ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovormosti (NN139/2010) ravnateljica Muzeja grada Splita donosi

ODLUKU
o proceduri stvaranja ugovornih obveza
za koje nije potrebna procedura javne nabave

U skladu sa Pravilnikom o radu i Pravilnikom o unutarnjoj ustrojbi i nacinu rada Muzeja grada Spllita te sistematizaciji radnih
mjestaMuzej grada Splita (u daljnjem tekstu Muzej) ima tri ustrojstvene jedinice - sluzbe (u daljnjem tekstu UJ) kako slijedi:

|
UJ-1. Poslovi uprave, poslove financiranja i racunovodstva i opce poslove - ravnatelj, tajnik-Sef raéunovodstva, blagajnik -
administrator, recepcioner, kuéni majstor, €ista¢ i éistac-dostavljag,
UJ-2. Poslove struéne muzejske djelatnosti: kustos, visi kustos, muzejski savjetnik, restaurator, visi restaurator, kustos-

pedagog,
UJ-3. Poslove pomocne struéne struéne muzejske djelatnosti: pomoéni knjiznigar.
Proces stvaranja obveza po ustrojstvenim jedinicama-sluzbama prikazan je tabelarno, a tablica u privitku je sastavni dio ove
Odluke (Prilog 1).
i

Ugovome obveze (za nabavku roba /usluga Iradova) smiju obavijati samo osobe koje su za to oviastene ovom odlukom i za

sluzbu kako je to navedeno (prema tabelarnom prikazu).
Svi ostali zaposlenici koji nisu obuhvaéeni ovom odlukom nemaju pravo stvaranja ugovornih obveza (kupovanja, naru¢ivanja,

nabavke roba /usluga/ radova).

v
Za nabavku dugotrajne proizvedene nefinancijske imovine zaduZena je ravnateljica Muzeja.

v
Ova Odluka objavljena je na oglasnoj ploci Muzeja 02. studenoga 2011. godine.

\
Ca Odluka stupa na snagu i primjenjuje se od 10. studenoga 2011. godine
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MUZEJ GRADA SPLITA
PAPALICEVA 1

21000 SPLIT

Ur.broj: 684-b/11

Split, 02. studenoga 2011.

Na temelju élanka 36. Statuta Muzeja grada Splita od 01. prosinca 1999. godine, Clanka 13. iclanka 54.st. 1.2
Zakona o proradunu (NN 87/08), te ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN139/2010) ravnateljica Muzeja

grada Splita donosi

PROCEDURU ZAPRIMANJA RAGUNA, NJIHOVE PROVJERE U ODGOVARAJUCEIM USTROJSTVENIM JEDINICAMA |

PRAVOVREMENOG PLACANJA
NAZIV USTROJSTVENE TKO PREUZIMA
JEDINICE SLUZBE 'ROBU/USLUGE _ PROVIERA-CVER - ODECVSRRORT
UJ 1 Zaposlenici nositelji pojedinih
0J 2 poslova i aktivnosti Roba je isporucena / usluga obavljena / radovi izvedeni na nacin
0J3 utvrden ugovorom/narudzbenicom :
DOGABPANJA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK

Primljen racun dobavljaga u
Muzeju grada Splita

*Stavljanje datuma primitka
Kompletiranje racuna s
ostalom dokumentacijom
(narudzbenice, otpremnice,
zapisnici)

1. Rutinska nabava robe -
kompletiran i provjeren racun

dostavlja ravnatelju na potpis.

2. Specifiéna nabava robe —
provjeren racun od strane
zaposlenika koji je predlozio
nabavu dostavija u
ratunovodstvo koje ga
kompletira s ostalom
dokumentacijom i dostavlja
ravnatelju na potpis.

isti dan za rutinsku nabavu

Tajnik-Sef raCunovodstva; fobe

blagajnik-administrator 1 - 2 dana za specificnu

nabavu robe

Specifitna nabava robe —
Ratun s dokumentacijom

primio zaposlenik koji je
predloZio nabavku —
uslugu/radove koji zaduzuje
opremu

Obavlja sustinsku kontrolu
raduna:

*da je preuzeo robu koju je
traZio

*da preuzeta roba odgovara
vrsti

*da je roba testirana

* da je roba stavljena u
upotrebu

*daje roba instalirana

* da je usluga izvrdena

* da su radovi obavijeni

* ovjerava radun

* yra¢a ga u raGunovodstvo

1-2 dana po primitku
ratuna

Zaposlenik koji je predlozio
nabavku

Primljen racun dobavljaca u
radunovodstvo nakon ovjere
ravnatelja odobren je za
plaéanje

Radun se vraca potpisan radi
evidencije u raéunovodstvu

Ravnatelj St oan




Radove / koji zaduZuje
opremu

Primljen racun u
racunovodstvo

Formalna provjera svih
elemenata raduna
*matematicka kontrola
*kompletiranje rauna s
ostalom dokumentacijom

Tajnik-Sef ratunovodstva

Po primitku racuna

Racun u racunovodstvu

upis u knjigu ulaznih racuna,
dodjela brojeva

Tajnik-Sef raCunovodstva

Istoga dana

* potpisom na radunu
potvrduje - odobrava plac¢anje
raduna

ravnatel]

Prema redosljedu

Priprema naloga za plaéanje
prema dospjecu

Tajnik-3ef raCunovodstva;
blagajnik-administrator

Prema dospjecu

Potpisivanje naloga za
placanje (HUB obrazac)

Pla¢anje ratuna-i-e-placanje

Ravnatelj

Tajnik-Sef raunovodstva /
blagajnik-administrator

Prema dospjecu

Razvrstavanje rauna prema
vrstama usluga

Tajnik-Sef raGunovodstva /
blagajnik-administrator

Unutar mjeseca na koji se
odnosi ragun

Upis racuna prema
dobavljacima i kontima u
racunalo-kontiranje-knjizenje

Tajnik-Sef raunovodstva

Unutar mjeseca na koji se
odnosi racun

Odlaganije raduna prema
redosljedu u registratore

Tajnik-Sef raunovodstva

Unutar mjeseca na koji se
odnosi raéun

Napomena: Blagajnik-administrator obavljati ¢e procedurom propisane poslove ovisno o odobrenom radnom mjestu od
strane osnivaca i vlasnika Grada Splita.

Ova Procedura sastavni je dio Pravilnika o proceduri stvaranja ugovornih obveza i proceduri od zaprimanja do
plaéanja raGuna (UR.broj. 684/11 od dana 02. studenoga 2011. godine.




