Gradska knjižnica i čitaonica Hvar

Hvar, 28.02.2012

Procedura stvaranja ugovornih obveza u 

Gradskoj knjižnici i čitaonici Hvar






RAVNATELJICA:







     Nikla Barbarić

I. Stvaranje obveza za koje je potrebna procedura javne nabave

1. Aktivnost: Prijedlog za nabavu opreme / korištenje usluga / radove.

Odgovornost: Zaposlenici samo ako se radi o projektima za koje je potrebno provesti postupak javne nabave, a u ostalim slučajevima ravnatelj ustanove..

Rok:  Mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana.

2.  Aktivnost:  Priprema tehničke i natječajne dokumentacije za nabavu opreme/usluga/radova.

Odgovornost:  Moguće je angažirati vanjskog stručnjaka ako nema znanja kod proračunskog korisnika.

Dokument: Tehnička i natječajna dokumentacija.

 3. Aktivnost: Uključivanje stavki iz plana nabave u financijski plan/obračun

Odgovornost: Osoba zadužena za koordinaciju pripreme financijskog plana. Financijski plan trebao bi biti rezultat rada zaposlenika koji su nositelji pojedinih aktivnosti i koji definiraju zajedno s ravnateljem plan rada za sljedeću godinu, a financijski plan bi trebao biti procjena financijskih sredstava potrebnih za realizaciju plana rada. 

Dokument: Financijski plan/proračun.

Rok:  Rujan/listopad/studeni

4. Aktivnost: Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave

Odgovornost: Ravnatelj

Dokument: Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom.

Rok:  Tijekom godine

5. Aktivnost: Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskim planom / proračunom.

Odgovornost:  Ravnatelj

Dokument: Ako DA - odobrenje pokretanja postupka; ako NE – negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka

Rok: 2 dana od zaprimanja prijedloga.

6. Aktivnost: Prijedlog za pokretanje postupka javne uz provjeru raspoloživosti sredstava uz suradnju s knjigovodstvenim servisom.

Odgovornost:  Ravnatelj

Dokument: Dopis s prijedlogom te tehničkom i natječajnom dokumentacijom i odobrenjem ravnatelja.

Rok: 2 dana od zaprimanja odgovora

7. Aktivnost: Provjera je li tehnička i natječajna dokumentacija u skladu s propisima o javnoj nabavi.

Odgovornost:  Angažira se vanjski suradnik s položenim certifikatom za javnu nabavu.

Dokument: Ako DA – pokreće postupak javne nabave; ako NE – vraća dokumentaciju s komentarima za doradu.

Rok: Najviše 30 dana od zaprimanja prijedloga za pokretanje postupka javne nabave

8. Aktivnost: Pokretanje postupka javne nabave.

Odgovornost:  Ravnatelj

Dokument: Objava natječaja

Rok: Tijekom godine.

II. Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave

1. Aktivnost: Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga /radove.

Odgovornost:  Zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti i ravnatelj.

Dokument: Narudžbenica, nacrt ugovora.

Rok: Tijekom godine.

2. Aktivnost: Provjera je li prijedlog u skladu s financijskim planom/proračunom.

Odgovornost:  Ravnatelj u dogovoru s knjigovodstvenim servisom

Dokument: Ako DA- odobrenje sklapanja ugovora/narudžbe; ano – NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora/narudžbe.

Rok: 2 dana od zaprimanja prijedloga.

3. Aktivnost: Sklapanje ugovora / narudžba

Odgovornost: Ravnatelj

Dokument:Ugovor/narudžba

Rok: Ne duže od 30 dana od dana odobrenja od strane ravnatelja

Gradska knjižnica i čitaonica Hvar

Hvar, 28.02.2012.

Procedura zaprimanja i obrade računa te pravovremenog plaćanja

u Gradskoj knjižnici i čitaonici Hvar






RAVNATELJICA:







    Nikla Barbarić, prof.

Procedura zaprimanja i obrade računa te pravovremenog plaćanja

1. Događaj: Primljen račun dobavljača

Nadležnost: Ravnatelj i zaposlenici zaduženi za te poslove

Aktivnost: Nakon suštinske kontrole računa: postoji li na računu veza s ugovorom, odnosno narudžbenicom(odgovara li fakturirana realizacija stvarnoj realizaciji, jesu li isporučene usluge/oprema i obavljeni  radovi u skladu (kvalitetom i količinom) s ugovorenim, odgovorni  zaposlenik račun (kompletiran sa zapisnikom o obavljenoj usluzi odnosno otpremnicom o isporučenoj robi i narudžbenicom) odobrava potpisom i proslijeđuje ravnatelju na odobrenje.

Rok: 10 dana od dana primitka fakture (uključuje provedbu svih kontrola iz pitanja 25. Prilikom isporuke robe/obavljanja usluga/ izvođenja radova obavljene su sve potrebne provjere.

2. Događaj: Primljen račun dobavljača – ovjeren odnosno odobren za plaćanje od strane ravnatelja i prosljeđuje u računovodstvo.

Nadležnost: Zaposlenici zaduženi za te poslove i ravnatelj.

Aktivnost: Računovodstveni servis provodi formalne provjere svih elemenata i matematičke kontrole te: odobrava račun za evidentiranje u poslovnim knjigama i daje nalog za plaćanje računa u skladu s datumom dospjeća

Rok: 2 dana od dana zaprimanja računa (ne uračunavajući potrebne izmjene i traženja dodatne dokumentacije).

Vodi se računa o pravovremenom plaćanju poštujući zakonske rokove.

U slučaju uočenih nedostataka na računu prilikom obavljenih kontrola potrebno je pismenim putem vratiti račun dobavljači s obavijesti što je potrebno prepraviti.

