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IN ZADAR

Temeljem ¢&lanka 13. Statuta Medunarodnog centra za podvodnu arheologiju, ¢lanka 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), Ravnatelj dr.sc. Luka Beki¢ donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA TE ZAPRIMANJA, PROVJERE
| PRAVOVREMENOG PLACANJA ULAZNIH RACUNA

GLAVA | - OPCI DIO

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se obvezna procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno
zasnivanja obveznopravnih odnosa potrebnih za redovan rad Medunarodnog centra za
podvodnu arheologiju (u daljinjem tekstu: MCPA Zadar), te zaprimanje, provjera i
pravovremeno placanje racuna.

GLAVA Il - STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 2.

Postupke stvaranja ugovornih obveza ovisno o njihovom iznosu pokrece Ravnatelj
MCPA Zadar ili predlaze isto Upravnom vijecu sukladno odredbama zakonskih i drugih
propisa.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka stvaranja ugovornih obveza Ravnatelju
mogu predloZiti svi zaposlenici MCPA Zadar, u pravilu prvenstveno preko nadredene osobe
odnosno nadleznog Voditelja sluzbe.

Clanak 3.

Prije samog stvaranja ugovorne obveze Ravnatelj provjerava stvarnu potrebu za
stvaranjem iste konzultacijom sa zaposlenicima, naroCito kod nabave opreme i tehnike
MCPA Zadar, te istu odobrava.

Ravnatelj MCPA Zadar je duzan prije stvaranja ugovorne obveze od djelatnika koji
radi na poslovima nabave traZiti izvjeS¢e o tome da li je stvaranje ugovorne obveze u skladu
s vazec¢im planom nabave, odnosno financijskim planom te narocito da li je obzirom na
okolnosti za takvu nabavu propisano provodenje postupka javne nabave.

Ukoliko predloZzena ugovorna obveza nije u skladu s vazeé¢im planom nabave i
financijskim planom, istu treba odbaciti ili zatraziti prethodni rebalans financijskog plana ili
dodatna sredstva od nadleznog Ministarstva, odnosno vanjskih investitora, te slijedom toga
izvrsiti i izmjenu plana nabave, sukladno propisima.

Ukoliko je predlozena ugovorna obveza u skladu s vazecim financijskim planom,
odnosno planom nabave Ravnatelj mozZe vrsiti sve radnje koje dovode do stvaranja ugovorne
obveze.
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Clanak 4.

Nabave roba, radova i usluga — uz ispunjavanje osnovnih preduvjeta zajednickih

stvaranju svake ugovorne obveze - podlijezu razli€itoj proceduri ovisno o tome da |i se,
sukladno vazecim propisima o javnoj nabavi, radi o provodenju postupka javne nabave ili se
radi o bagatelnoj nabavi odnosno izravnom ugovaranju, na slijedeci nacin:

1. OSNOVNI PREDUVJETI ZA STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA,
ODNOSNO NABAVU ROBA, RADOVA | USLUGA

Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOST OSOBA/E DOKUMENT ROK
1.1. Prijedlog za | Svi zaposlenici - Voditelji | Prijedlog s  opisom | Mjesec dana prije
nabavu  robe/ | pojedinih sluzbi i aktivnosti i | potrebne /' r/ u, s | pripreme
radova/ usluga Ravnatelj okvirnom cijenom bez | financijskog plana,
(u daljnjem PDV-a, moze i usmeno odnosno plana
tekstu: r/r/u) nabave za nabave
koje se kontinuirano
provode i mogu se
predvidjeti, a tijekom
godine za iznimne
sluCajeve te za
slijede¢u godinu
1.2. DonoSenje Financijski plan trebao bi | Financijski plan i plan | Do donoSenja FP
financijskog biti rezultat rada svih | nabave, usvojeni na | krajem tekuée
plana i | zaposlenika koji zajedno sa | Upravnom vijeéu godine za slijedecu
uskladivanje Ravnatelijem definiraju godinu.
plana nabave | program i plan rada za
sa istim  (u | slijedec¢u godinu.
daljnjem tekstu: | Zaposlenik na poslovima za
FP i PN) financije koordinira
pripremu financijskog plana
i ukazuje na financijska
ograniCenja, ali ne definira
sadrzajno programe,
aktivnosti i projekte, niti je
odgovoran za provedbu.
2. OBVEZE ZA KOJE NIJE POTREBNA JAVNA NABAVA
Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOST OSOBA/E DOKUMENT ROK
2.1. Prijedlog za | Svi zaposlenici - Voditelji | Prijedlog ugovora/ | Tijekom godine
nabavu robe/ | pojedinih sluzbi i aktivnosti | narudzbenice/ ponude
radova/ usluga i Ravnatelj
2.2 Provjera stvarne | Za opremu i tehniku — | Ako postoji potreba za | Neposredno nakon
potrebe za | zaposlenik nadlezan za | r/rlu — daljnje radnje iz | zaprimanja
nabavu r/ r/ u istu; ostali zaposlenici na | toCke 2.3. ove Tabele; | prijedloga, najkasnije
odgovaraju¢im radnim | ako ne postoji potreba — | u roku od 3 dana
mjestima. negativan odgovor
2.3. Proviera je |i| Zaposlenik —  nositelj | Ako je prijedlog | U roku od 7 dana od
prijedlog za | poslova nabave (osim | uskladen s FP — | zaprimanja
nabavu u skladu | sastavljanja ugovora — | sastavljanje ugovora/ | prijedloga
sa fin. planom Ravnatel)) narudzbenice; ako nije
uskladen s FP -
negativan odgovor
24. Sklapanje Ravnatelj Potpisani ugovor/ | Ne dulje od 30 dana
ugovora/ narudzbenica sa svim | od dana provjere iz
narudzba bitnim sastojcima (vrsta, | tocke 2.3.

koli€ina, ukupna i
jediniéna cijena r/r/u, i
ostalo)




. OBVEZE ZA KOJE JE POTREBNA JAVNA NABAVA

Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOSTI OSOBA/E DOKUMENT ROK

3.1. Provjera stvarne | Ako je proteklo viSe od 6 | Ako postoji potreba — | Tijekom godine,
potrebe za | mjeseci od Prijedloga iz | interni  prijedlog  za | najbolje neposredno
predmetom tocke 1.1. ove Tabele | pokretanje postupka JN; | prije planiranog
nabave odnosno donoSenja FP, | ako ne postoji potreba — | po&etka postupka JN

Ravnatelj i zaposlenik na | odustajanje od postupka
poslovima nabave duzni | JN

su preispitati  stvarnu

potrebu za predmetom

nabave.

3.2. Priprema Zaposlenici — nositelji | Tehnicka i natje€ajna | odmah po internom
tehnicke i | pojedinih poslova i | dokumentacija dogovoru/utvrdenoj
natjecajne aktivnosti  vezano uz potrebi za pokretanje
dokumentacije predmet nabave u suradnji postupka JN
zanabavur/r/u | sa struénjakom za

navedena pitanja
Redni ODGOVORNA/E
broj AKTIVNOSTI OSOBA/E DOKUMENT ROK

3.3. Provjera Zaposlenik na poslovima | Ako je prijedlog | Neposredno nakon
uskladenosti nabave uskladen s FP — Odluka | internog prijedloga, u
prijedloga za 0 pokretanju postupka | najkraéem mogucem
pokretanje javne nabave; ako nije | roku.
postupka JN sa uskladen s PN/FP -
vazec¢im FP odustajanje od postupka

JN

3.4. Imenovanje Ravnatelj ili  Upravno | Odluka o imenovanju Nakon ili
ovlastenih vijece, ovisno o] istovremeno u Odluci
predstavnika/ statutarnim ovlastenjima o] pokretanju
odgovorne postupka JN
osobe za
pripremu i
provedbu
postupka JN

3.5. Provjera Ovlasteni predstavnici Ako je dok. u skladu s | Nakon imenovanja
tehnicke i propisima o JN - | ovlaStenih
natje€ajne pokretanje postupka JN; | predstavnika
dokumentacije ako nije u skladu s

propisima — vra¢a se na
doradu s komentarima

3.6. Pokretanje Ravnatelj Objava JN na | Nakon S$to ovlasteni
postupka JN - stranicama EOJN NN (ili | predstavnici vise
Objava dan slanja poziva - | nemaju primjedbi na

sukladno propisima o | tehni¢ku i natje€ajnu
JN) dokumentaciju.

3.7. Provodenje Ovlasteni predstavnici Svi akti koji nastanu u | U tijeku postupka JN
postupka JN postupku JN

3.8. Odabir Imenovani predstavnici | Odluka o odabiru ili | U rokovima sukladno
ponuditelja ili | sastavljaju  Zapisnik o | Odluka o ponistenju | propisima o JN
ponistenje pregledu i ocjeni ponuda, | postupka JN
postupka JN a odgovorna osoba donosi

Odluku o odabiru ili
ponistenju

3.9. Sklapanje Ravnatelj sukladno Odluci | Ugovor o] javnoj | U rokovima sukladno
ugovora o odabiru nabavi/narudzbenica, propisima o JN

ovisno o postupku JN

4.0. Imenovanje Ravnatelj Odluka o imenovanju; u | Neposredno nakon
osobe koja prati suprotnom je to | sklapanja ugovora,
provedbu zaposlenik na poslovima | tijekom provedbe
ugovora vezanim uz predmet

nabave




GLAVA Il - ZAPRIMANJE, PROVJERA | PLACANJE RACUNA

Clanak 5.
Svi racuni za nabavljenu robu, radove i usluge zaprimaju se u Rac¢unovodstvu MCPA
Zadar nakon €ega se naznacuje datum zaprimanja istog te im se dodjeljuje urudzbeni broj i
vrsi kontrola. Kontrola obuhvaéa provjeru da li raun sadrzi sve zakonske elemente raéuna,
detaljnu specifikaciju r/r/lu te referencu na broj ugovora/ narudzbenice na kojem se temelji,
kao i matematiCku kontrolu ispravnosti iznosa koji je zaracunan.

Clanak 6.

U roku od dva dana od zaprimanja ulaznih racuna isti se predaju odgovornim
osobama na ovjeru. Ra¢une za opce reZijske troskove kontrolira sluzbenik u raCunovodstvu
nakon ¢ega ih predaje Ravnatelju na ovjeru.

Ostale ulazne raCune, koji se odnose na specificne programe i projekte, prvo
odobravaju i ovjeravaju Voditelji pojedinih sluzbi odgovorni za specificnu nabavu, potom i
Ravnatelj MCPA Zadar. Voditelji sluzbi duzni su na samom ulaznom racunu naznaciti Sifru
programa na koji se odredeni troSak odnosi. Navedene radnje potrebno je izvrsiti u sto
kra¢em moguéem roku, a najkasnije u roku od pet (5) radnih dana nakon ¢ega se moraju biti
predani u Sluzbu raunovodstva na knjiZzenje i placanje.

Clanak 7.
Nakon obavljenih ovjera i kontrola u Sluzbi raCunovodstva racun dobiva broj ulaznog
rauna, knjizi se i plata sukladno datumu dospijeéa, a sve u skladu sa raspolozivim
financijskim sredstvima i vodec¢i raCuna o pozitivnom nov€anom toku.

GLAVA IV - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 11.

Ukoliko je za odredene sluCajeve propisano razli¢ito od odredbi ove procedure, u
danom sluc¢aju vrijedi ono 8to se posebno primjenjuje za takve slu€ajeve (lex specialis). U
slu€aju potrebe tumacenija ili kontrole primjene odredbi procedure nadlezan je Ravnatelj ili
povjerenstvo koje on imenuje.

Clanak 12.
Ova procedura stupa na snagu i primjenjuje se danom donos$enja.

Ravnatelj MCPA Zadar:
b

e

dr.sc. Luka Bekié




