Na temelju &lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju | predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti( ("Narodne novine", br. 95/19), ravnatelj Muzeja
Slavonije donosi dana 27. prosinca 2022. godine

PROCEDURU STVARANIJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se i ureduje procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i
usluga, kao i sve druge ugovorene obveze koje su potrebne za redovan rad Muzeja Slavonije (u daljnjem
tekstu: Muzej).

Clanak 2.

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

Svi zaposlenici Muzeja mogu ravnatelja dati prijedlog s iskazanom potrebom za nabavu roba usluga |
radova, te stjecanje ugovorenih obveza, osim ako posebnim propisom ili Statutom Muzeja nije odredeno
drugacije.

Clanak 3.

Ravnatelj Muzeja ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja | stvaranja
ugovornih obveza obaviti prethodnu provjeru financijske opravdanost, odnosno utvrditi je li predlozena
nabava ili ugovorna obveza uskladena s financijskim planom | planom nabave za teku¢u godinu.

Ukoliko predloZena nabava roba, usluga ili ugovornih obveza nije u skladu s vazecim financijskim planom i
planom nabave za tekuéu godinu, duzna ju je odbaciti ili predloZiti izmjenu financijskog plana i plana
nabave.

Clanak 4.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s vazecim proratunom i planom nabave Muzeja za tekucu
godinu, ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Clanak 5.

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 o
sastavljanju | predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila, te u skladu s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeze postupku javne nabave na nacin propisan
Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16), ve¢ se radi o jednostavnoj nabavi, stvaranju ugovornih obaveza se
provodi po sljedecoj proceduri:




STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

nabave

koju ravnatelj
ovlasti

provedbi postupka
jednostavne nabave

RED. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
BR.

1. | Prijedlog za pokretanje Svi zaposlenici - Ponuda, Tijekom
postupka nabave nositelji narudzbenica, prijedlog | godine
roba/radova/usluga pojedinih ugovora

poslova
aktivnosti

2. | Provjera stvarne potrebe Ravnatelj Uvidom u postojece 5 danaod
za predmetom nabave stanje zaprimanja

prijedloga

3. | Provjera je li prijedlog Ravnatelj Ako DA —odobrenjeza | 7 dana od
uskladen s financijskim izdavanje zaprimanja
planom/planom nabave narudzbenice/sklapanje | prijedloga

ugovora/ Odluke o
provodenju postupka
nabave. Ako NE -
odbacivanje prijedloga
ili predlaganje izmjene
financijskog plana/
plana nabave.
4. | Provodenje postupka Ravnatelj/ osoba | Sukladno Pravilniku o 30 dana od dana

odobrenja

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga | radova podlijeZze odredbama Zakona o javnoj nabavi (Narodne
Novine 120/16) stvaranje obaveza se provodi po sljedeéoj proceduri:




STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

RED. BR. AKTIVNOST | NADLEZNOST DOKUMENT | ROK
1. Prijedlog za nabavu orobe/ Svi zaposlenici- Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
radova/ usluga nositelji pojedinih | potrebne robe/ pripreme plana
poslova | aktivhosti | radova/ usluga nabave
2. Uklju¢ivanje prijedloga za Ravnatelj/ voditel] | Financijski plan/ Krajem tekuce godine
nabavu robe/ radova/ usluga raunovodstva/ plan nabave za sljedeéu godinu / 60
u financijski plan za tekucu tajnik dana od dana
godinu dono3enja financijskog
plana
3. Priprema tehnicke i natjeajne | Ravnatelj uz pomo¢ | Tehnicka i Najmanje 30 dana prije
dokumentacije za nabavu tajnika ustanove | natjecajna predvidenog pocetka
robe/ radova/ usluga. voditelja dokumentacija postupka javne nabave
racunovodstva ili
druge osobe koju
ovlasti ravnatelj
4, Pokretanje postupka javne Ravnatelj Odluka o Tijekom godine, nakon
nabave provodenju primitka potrebne
postupka javne dokumentacije
nabave
5. Provodenje postupka javne Ovlasteni Objava postupka 7 dana od donosenja
nabave predstavnici javne nabave u Odluke o provodenju
Muzeja EOJN-u postupka javne nabave
6. Odabir ponuditelja/ Ravnatelj Odluka o odabiru/ | U roku predvidenomu
ponistenje postupka javne poniStenju na natjecajnoj
nabave osnovi pregleda i dokumentaciji.
ocjene ponuda
7 Sklapanje ugovora o javnoj Ravnatelj Potpisivanje Nakon isteka zalbenog

nabavi/ okvirnog sporazuma

ugovora o javnoj
nabavi/ okvirnog
sporazuma

roka po odluci o
odabiru.




Clanak 8.

Pri nabavi roba, radova ili usluga, prijedlog ugovora sastavlja tajnik ustanove, a ravnatelj odobrava tekst i
potvrduje ga svojim potpisom. Prijedlog ugovora mozZe biti sastavljen i od stane dobavlja¢a ukoliko je
uobicajen u njegovom poslovanju.

U Ugovorima trebaju biti detaljno utvrdene vrste roba, radova ili usluga koja se nabavlja, koli¢ina,
vrijednost ugovora, rok i nacin placanja, instrumenti osiguranja placanja, te je potrebno pozvati se na
prihva¢enu ponudu kao osnovu osiguranja.

Clanak 9.

Sve kopije ugovora, a osobito one iz kojih proizlaze financijske obveze za Muzej, dostavljaju se na znanje
voditelju ratunovodstva.

Clanak 10.

Narudzbenice moraju biti ispunjene tako da budu jasno vidljivo koja je vrsti robe radova, ili usluga nabavlja
uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ine, jedini¢nih cijena, te ukupne cijene.

NarudZbenice ne moraju biti pisane isklju¢ivo na obrascima iz bloka narudzbenica, ve¢ mogu biti kreirane
u sustavu Muzeja, poslane elektronski ili popunjen prema predlosku dobavljata, ali moraju imati sve
traZzene elemente.

Clanak 11.

Podaci o sklopljenim ugovoru, a na temelju provedenog postupka javne nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi, unose se u evidenciju ugovora odnosno pregled sklopljenih ugovora o javnoj nabavi i njihovom
izvréenju.

Clanak 12.

Donosenjem ove Procedure stavlja se izvan snage Proces stvaranja ugovornih obaveza koji je sastavni dio
Odluke o konsolidiranom odobravanju implementacije i uporabe svih procesa iz mape procesa - od 29.
prosinca 2017. godine Ur.broj: 407/2017.

Clanak 13.

3 el rpiplogifi

Ova Procedura stupa na snagu 1. sije¢nja 2023. godine, a objaviti ¢e se
strancima Muzeja.

Ur.broj: 209/2022.
U Osijeku, 27. prosinca 2022. godine



