Temeljem odredbi Zakona o Proracunu, Zakona o sustavu unutarnjih financijskih kontrola u
javnom sektoru (NN 141/06), Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 139/10), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11) te ¢l. 14. Statuta Muzeja
grada Umaga- Museo civico di Umago (nastavno: Muzej), v.d.ravnateljica Muzeja donosi

ODLUKU
0 PROCEDURAMA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA,
ZAPRIMANJA I IZDAVANJA, OVJERE I PLACANJA RACUNA i IZDAVANJA FAKTURA U
MUZEJU

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba, usluga i stvaranje svih drugih ugovornih obveze koje su potrebne za redovan rad
Muzeja, te procedura izdavanja i zaprimanja, ovjere i placanja ra¢una u Muzeju.

PROCES STVARANJA UGOVORNIH OBAVEZA
Clanak 2.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe,
usluga ili radova, pokrece i odabire Ravnatelj/ica sukladno odredbama posebnog zakona i
op¢ih akata, ovisno o vrijednosti roba, usluga i radova.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
iskazati te predloZiti ravnatelj/ica svi zaposlenici, osim ako posebnim propisom ili
Statutom nije uredeno drukcije

Clanak 3.
Stvaranja obveza na teret Muzeja moguce je isklju¢ivo ukoliko je Financijskim
planom Muzeja i Planom javne nabave takva obveza planirana.

Clanak 4.
Muzej svojom djelatnos¢u moZe ostvarivati slijedece vrste prihoda:

1. Op¢i prihodi i primici - prihodi koji se ostvaruju temeljem posebnih propisa, a
koji se osiguravaju u Proracunu Grada Umaga za redovno poslovanje i programsku
djelatnost Muzeja,

2. Opéi prihodi i primici - prihodi koji se ostvaruju temeljem posebnih propisa i
Ugovora kroz proracune drugih subjekata (Zupanija i Ministarstva) i pomodéi iz
inozemstva (Regija Veneto) za programsku djelatnost, projekte i kapitalne donacije
restauracije muzejske zgrade;

3. Vlastiti prihodi - namjenski prihodi koje Muzej ostvaruje od prodaje proizvoda i
roba (suvenira, knjiga, vlastitih izdanja.....) te pruzenih usluga: arheoloskih radova,
konzervatorskih pregleda terena, konzervacije predmeta, vodstva, organizacije
scenskih nastupa (Sepomaia viva, radionica, Artuma) a koji se koriste za,
materijalne i druge rashode nastale u programskom i redovnom poslovanju Muzeja;

4. Prihodi za posebne namjene - namjenski prihodi koji se ostvaruju od
arheolosSkih istrazZivanja od strane Grada Umaga, ulaznica za predstave i
manifestacije, a koji se koriste za pokrivanje materijalnih rashoda Muzeja nastalih
organiziranjem istih;



5. Donacije - namjenski prihodi, odnosno bespovratna sredstva od pravnih i fizickih
osoba, neprofitnih organizacija, trgovackih drustava i ostalih subjekta izvan opceg
proracuna, a koriste se za Ugovorom o donaciji utvrdenu svrhu.

6. Pomoci i kapitalne pomo¢i od tijela EU - namjenski prihodi koji su ostvareni
kao pomoci od tijela EU za projekte Muzeja;

Clanak 5.

Obveze na teret Muzeja za Cije se financiranje sredstva osiguravaju u
nenamjenskim, opéim prihodima i primitcima mogu se stvarati (u bruto iznosima) do
visine planiranih prihoda utvrdenih Financijskim planom Muzeja za pojedinu namjenu,
sukladno Zakonu o javnoj nabavi, Odluci o izvrSenju proracuna Grada Umaga, ovoj Odluci i
drugim propisima, a na temelju vjerodostojnih isprava.

Prilikom ugovaranja mora se voditi raCuna o realnom ostvarenju prihoda iz
prethodnog stavka, odnosno ukoliko za odredeni planirani prihod postoje saznanja da se
nece ostvariti, nije dopusteno stvaranje obveza s te osnove.

Clanak 6.

Obveze na teret Muzeja za Cije se financiranje sredstva osiguravaju u namjenskim
prihodima smiju se izvrsavati samo u slucaju kada su izvori financiranja za te namjene
osigurani, odnosno prihodi naplaceni.

Prije pokretanja postupka stvaranja obveza koje se financiraju iz izvora navedenih u
tockama 2. do 5. ¢lanka 4. ove Odluke, od Ravnatelj/ica Muzeja ili od nje/ga ovlasStena
osoba obvezna je izvrSiti uvid u stanje naplacenih namjenskih prihoda preko Upravnog
odjela za financije, proracun i gospodarstvo Grada Umaga.

Nabavka roba i usluga ili izvrSenje radova, mogu se izvrSiti do iznosa stvarno
naplacenih prihoda, neovisno o iznosima planiranima Financijskim planom Muzeja.

Clanak 7.

Obveze na teret Muzeja, poStujuci odredbe ove Odluke, stvaraju se prema slijedecoj
proceduri:

1. Aktivnost: prijedlog za nabavu opreme/usluga/radova (eventualno uz prijedlog
Ugovora) Ravnatelju/ici ili osobi koju on/a ovlasti moze, u skladu sa stvarnim potrebama,
tijekom cijele godine dati svi zaposlenici Muzeja;

2. Aktivnost: Ravnatelj/ica ili osoba koju on/a ovlasti duzna je prije pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi je li predloZena
ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave za tekuc¢u godinu.

Ukoliko Ravnatelj/ica ili osoba koju je on/a ovlastila utvrdi da predloZzena ugovorna
obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu, istu
predlozenu obvezu Ravnatelj/ica je duZzna odbaciti ili predloziti Osnivacu promjenu
Financijskog plana i plana nabave

3. Aktivnost: Ukoliko se predmetnim postupkom utvrdi kako je predloZena
ugovorna obveza u skladu s vaze¢im propisima, ravnatelj/ica ¢e pokrenuti nabavu,
odnosno ugovoriti predmetnu ugovornu obvezu, te Ravnatelj/ica ili od nje/ga ovlaStena
osoba potpisuju Ugovor ili narudZbenicu.



Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi (NN 90/11), tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

L. STVARANJE OBVEZA

/ radova / usluga

nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

nacrt Ugovora

R.B|AKTIVNOST INICIJATIVA / KAKO / DOKUMENT ROK
ODGOVORNOST
1. |prijedlog za nabavu robe |[Svizaposlenici - Ponuda, Tijekom godine ili

najkasnije do 1.
prosinca tekuce
godine za iduéu
godinu

2. |Provjerajeliprijedlogu |Ravnatelj/icailiosoba |Uvidom u postojece stanje: U roku od pet dana
skladu s financijskim koju on/a ovlasti Ako DA - odobrenje sklapanja |od zaprimanja
planom/proracunom i ugovora / potpis prijedloga
planom javne nabave narudzbenice

Ako NE - negativan odgovor
na prijedlog za sklapanje
ugovora, prijedlog promjene
Financijskog plana

3. |Sklapanje Ravnatelj/icaili Potpisivanje Ugovora/ Po primitku
Ugovora/narudzba osoba koju on/a NarudZbenice ponude
{—=avrijednesti-sped ovlasti
£00.00 kn nij
potrebna
narudzbenical}




Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe postupku javne nabave odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi
(NN 90/11.), tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

IL. STAVARNJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

AKTIVNOST

TKO /
INICIJATIVA

KAKO / DOKUMENT

KADA / ROK

. |Prijedlog za
nabavu robe /
radova /
usluga

Svi zaposlenici nositelji
projekata

Prijedlog s opisom
potrebe:
roba/usluga/radova s
okvirnom cijenom

Mjesec dana prije
pripreme
godiSnjeg plana
nabave

. |Utvrdivanje
robe / radova
/ usluga koje

Ravnatelj/ica sa Stru¢nim
vije¢em

Pregled pristiglih
prijedloga za nabavu
robe / radova / usluga

U roku od 3
dana od isteka
roka za predaju

ako se za tim ukaze potreba

podlijeZu prijedloga
postupku
javne nabave

. |Priprema tehnicke i |Ako proces nije centraliziran |Tehnicka i natjecajna Idealno
natjecajne od strane Osnivaca, tada je dokumentacija pocetkom
dokumentacije moguce da zaposlenici u godine u kojoj
Za nabavu suradnji s ravnateljem/icom se pokrece
roba / radova / Muzeja angaZiraju vanjske postupak
usluga suradnike nabave, kako bi

se s nabavom
moglo odmah
zapoceti

. |Ukljucivanje stavki iz
plana nabave u
financijski
plan/proracun

Ravnatelji/ica u suradnji s
Upravnim odjelom za
financije. Financijski plan je
procjena financijskih
sredstava potrebnih za
realizaciju plana rada za
sljede¢u godinu.

Financijski
plan/proracun

30.rujna




ponuditelja ili

Ravnatelj/ica ili ako je proces

povjerenstva za

. |Kontrola Ravnatelj/ica Uvidom u stanje Ziro- Tijekom godine
dostupnosti raCuna/ odobrenog po uvidu u
financijskih financijskog plana za dostupnosti
sredstava tekucu godinu/ odobrenih

odobrenih programa programa
drugih proracuna:

Ako DA - prijedlog za

poKkretanje postupka

javne nabave

Ako NE - prijedlog za

izmjenu plana nabave

. |Prijedlog za Ravnatelj/ica Dopis s tehnickom Tijekom godine
pokretanje dokumentacijom
postupka javne
nahave

. |Provjerajeli Suradnik za javnu nabavu Uvidom u Zakon o javnoj [Najvise 10 dana od
tehnicka Umaga nabavi: zaprimanja
dokumentacija u Ako DA - prijedlog za tehnicke
skladu s propisima o pokretanje postupaka dokumentacije
javnoj nabavi, te javne nabave
izrada natjecajne Ako NE - vraca
dokumentacije dokumentaciju s

komentarima na doradu

. |Pokretanje Ravnatelj/ica ili ako je proces |Na temelju uvida u Nakon primitka
postupka javne centraliziran predstavnik kompletiranu tehnicku |dokumentacije
nabave Osnivaca i natjecajnu

dokumentaciju donosi
odluku o provodenju
postupka javne nabave

. |Provodenje Povjerenstvo za pripremu i|Objavljuje natje¢ajnu U roku od sedam
postupka javne provedbu postupka javne|dokumentaciju dana od dobivanja
nabave nabave odluke o

provodenju
postupka javne
nabave

. |Odabir Na temelju prijedloga U roku od tri dana

po dobivanju

ponistenje cent'raliziran predstavnik pripremu i provedbu prijedloga
postupka javne Osnivaca postupka javne nabave
nabave

. |Sklapanje Potpisom ugovora o Po dobivanju

ugovora o javnoj
nabavi / okvirnog
sporazuma

Ravnatelj/ica ili ako je proces
centraliziran predstavnik
Osnivaca

javnoj nabavi /
okvirnog sporazuma

ugovora




Clanak 8.

OvlaSteni predstavnici u postupcima javne nabave moraju biti razlic¢iti od osoba za

pracenje provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave. Za svaki pojedini postupak
javne nabave imenovat Ce se ovlasteni predstavnici, a po sklapanju ugovora o javnoj
nabavi osobe koje prate isporuku robe, izvodenje radova ili izvrSenje usluge u pojedinim
postupcima nabave.

Clanak 9.

Osoba koja je inicirala nabavu odnosno koja je imenovana kao osoba za pracenje

ugovora ovlaStena je zaprimiti robu ili uslugu odnosno pratiti izvodenje radova, duzna je
prilikom primanja robe provjeriti jesu li isporuCena roba, izvrSena usluga ili izvedeni
radovi po kolic¢ini, stanju i kvaliteti u skladu s naru¢enim i/ili ugovorenim.

PROCEDURA ZAPRIMANJA 1 PROVJERE RACUNA

Clanak 10.

Uz svaki racun mora biti priloZena odgovaraju¢a knjigovodstvena isprava

(narudzbenica ili ugovor) koja je prethodila izdavanju racuna, osim ako iznos ra¢una ne
prelazi 500,00 kn. Primjerak svakog Ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih
ugovora.

Clanak. 11

NarudzZbenice moraju biti valjano ispunjene na nacin da se vidi tko je nabavu

inicirao, tko je nabavu odobrio, koja se vrsta roba / radova / usluga nabavlja, uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupne cijene, a u ugovorima
mora biti detaljno utvrdena vrsta robe / radova / usluga koje se nabavljaju.

Clanak 12.

U procesu zaprimanja financijsko-rac¢unovodstvene isprave, odobravanja i

izvrSavanja placanja, obvezuju se ravnatelj/ica Muzeja i osoba koju on/a za to ovlasti, i to
prema slijedec¢oj proceduri:

1.

Zaprimanje racuna - zaprima se u Uredu Muzeja, s postavljanjem urudzbenog
broja i datuma zaprimanja, vrsi ravnatelj/ica Muzeja ili osoba koju on/a za to
ovlasti

Provjera izvora prihoda, odredivanje pozicije i utvrdivanje da li su za predmetni

troSak osigurana sredstva u prihodima Muzeja - vrSi ravnatelj/ica Muzeja ili osoba
koju on/a za to ovlasti;

Likvidiranje racuna potpisom Cime se potvrduje to¢nost navedenoga - vrsi
ravnatelj/ica Muzeja ili osoba koju on/a za to ovlasti, te po skeniranju i
Dostavljanje racuna skeniranjem i slanjem elektronskim putem resornom
Upravnom odjelu Grada Umaga, za uvodenje racuna u racunovodstveno-
knjigovodstveni sustav Grada Umaga i izvrSenje pla¢anja racuna od strane resornog
odjela Grada Umaga; - vrsi ravnatelj/ica Muzeja ili osoba koju on/a za to ovlasti;
Provjera ispravnosti racuna obavlja se formalna i sadrzajna provjera racuna, koju
vi$i Djelatnik zaduZenog za provodenje djelatnosti u resornom odjelu Grada



Umaga. Po utvrdivanju ispravnosti raCuna, upisuje racun u knjigu ulaznih racuna gdje
dobiva svoj slijedni broj.

6. Zaprimanje zahtjeva za odobrenje provodenja pla¢anja od strane resornog odjela
Grada Umaga - osoba koja je zaprimila racun ili ravnatelj/ica Muzeja

7. Odobrenje Muzeja za provodenje placanja racuna od strane resornog Upravnog
odjela Grada Umaga, ravnatelji/ica Muzeja ili osoba koju on/a za to ovlasti

8. Odjel racunovodstva, tj. djelatnik zaduZen za provodenje djelatnosti ispisuje
nalog za plac¢anje racuna i prosljeduje ga osobi odnosno osobama ovlastenim za
potpis naloga za placanje. Evidentirani se racun kroz knjigu ulaznih racuna knjizi u
Glavnu knjigu, odlaZe te ¢uva u zakonom propisanim rokovima.

Clanak 14.
Provjera ispravnosti zaprimljenog racuna obavlja se formalnom i sadrZajnom provjerom.

Formalnom provjerom poslove evidentira djelatnik zaduZenog za provodenje djelatnosti u
resornom odjelu Grada Umaga, postojanje svih zakonskih elemenata racuna:

- oznaka racuna (R1 ili R2), mjesto izdavanja, broj i nadnevak

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj poduzetnika koji je isporucio robu /
izveo radove / izvrSio usluge (prodavatelja)

- ime (naziv), adresu i osobni identifikacijski broj obveznika komu su isporucene robe /
izvedeni radovi / izvrSene usluge (kupca)

- koli¢inu i uobicajeni trgovacki naziv isporucene robe te vrstu i koli¢inu obavljenih usluga
/ izvedenih radova

- nadnevak isporuke robe / izvedenih radova / izvrsenih usluga

- iznos naknade isporucene robe / izvedenih radova / izvrSenih usluga razvrstan po
poreznoj stopi

- iznos poreza razvrstan po poreznoj stopi i zbrojni iznos naknade i poreza

- referencu na broj narudZbenice odnosno ugovora na temelju kojeg su roba, radovi ili
usluge isporuceni.

SadrZajnom provjerom racuna utvrduje se sljedece:
- odgovara li detaljna specifikacija roba / radova / usluga opisu i specifikaciji roba /
radova / usluga definiranih narudzbenicom odnosno ugovorom
- postojanje potpisa, Ziga ili druge oznake kojom se moze potvrditi da je racun odobren za
evidentiranje
- jesu li racunu dodijeljene oznake proracunskih klasifikacija potrebne za evidentiranje u
glavnoj knjizi i
- racunska ispravnost iznosa na racunu.

NarudZbenica odnosno ugovor i ovjerena popratna dokumentacija, koja se sastoji:
-za isporucenu robu: od primke, otpremnice i drugog odgovarajueg dokumenta
potpisanog od strane osobe zaduZene za zaprimanje robe i dobavljaca, iz kojeg je vidljivo
daje prilikom preuzimanja utvrdena kolicina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe
- za izvrSenu uslugu: od potpisanog izvjeStaja o obavljenoj usluzi odnosno druge vrste
pisanog odobrenja ili dokumentacije kojom se potvrduje izvrSenje usluge
- za izvedene radove: sukladno definiranoj proceduri odobrenja radova, privremena
odnosno
okonCana obracCunska situacija, potpisana od strane nadzorne tehnicke sluZzbe i
Ravnatelj/ice.
Pohranjeni su u arhivi Muzeja.



Clanak 15.
Obrazac zahtjeva za nabavu - Prilog 1 - Cini sastavni dio ove procedure.

PROCEDURA IZDAVANJA FAKTURA
Clanak 16.

U procesu izdavanja faktura za usluge Muzeja, obvezuju se voditelji pojedinog odjela
Muzeja u djelokrugu svoga rada, ravnatelj/ica Muzeja i osoba koju on/a za to ovlasti, i to
prema slijedec¢oj proceduri:

1. Ravnatelji/ica Muzeja, voditelji/ce odjela Muzeja, ili osoba koju je ravnatelj/ica

ovlastio/la za izdavanje faktura za pruZene usluge, izraduje fakturu te ju potpisuje i
dostavlja na potpis ravnatelju/ici Muzeja;

2. Nakon kontrole i potpisa od strane ravnatelja/ice Muzeja ili osobe koju je
ravnatelj/ica ovlastio/la faktura se dostavlja korisniku poStom ili osobnom
predajom.

Clanak 17.

Proces pracenja pla¢anja od strane kupaca, korake za naplatu potraZivanja i prisilne
naplate utvrdit ¢e ravnatelj/ica Muzeja .

Ove procedure objavljene suna mreZznim stranicama i oglasnoj ploc¢i Muzeja i stupaju
na snagu s danom objave.

UrBRO]J: UMG-005/15-04/01
Umag, 19.3.2015

v.d.ravnateljice
Biljana Boji¢




MUZEJ GRADA UMAGA- MUSEO CIVICO DI UMAGO

Prilog 1

ZAHTJEV ZA NABAVU

Datum:
Ur.br.

Zatrazio:

Prostorija:

NarudzZba:

=

©f ® N o g A W N

=
©

Potpis osobe koja je inicirala nabavu

Zahtjev razmotren: v.d.ravnateljice. Biljana Boji¢

DA - odobrenje sklapanja ugovora / potpis narudzbenice

NE — negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora, O
i prijedlog promjene Financijskog plana o

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

URBROJ:
Umag, v.d.Ravnateljica:
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