Hrvatski povijesni muzej
MatoSeva 9
Zagreb

Ur. broj: 16-44/12
Zagreb, 28.05.2012. godine

Na temeljulanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139)i@lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovostigNN 78/11.) donosi se

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U HRVATSKOM POVIJESNOM MUZEJU

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugokoabveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveeeskiopotrebne za redovan rad Hrvatskog
povijesnog muzeja — (u daljnjem tekstu Muzej), sinkkom ako posebnim propisom ili
Statutom Muzeja nije oddeno drukije.

Clanak 2.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa kojultiegju isporukom robe, usluga ili
radova, odabire ravnatelj sukladno odredbama paogglmakona i ofih akata, ovisno o
vrijednosti roba, usluga i radova:

Za nabavu male vrijednosti, tzv. bagatelnu nabawznasu do 70.000,00 kn moze se, ali ne
mora provesti postupak javne nabave.

Clanak 3.
Nabavu roba ili usluga moze inicirati svaki zapodteHrvatskog povijesnog muzeja iz
djelokruga svog rada, usmeno ili podnoSenjem ieterarudzbenice-zahtjevnice, osim ako
posebnim propisom ili Statutom nije dtiijle ureieno.
Ravnatelj pokrée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obkea obvezuju Hrvatski
povijesni muzej.

Clanak 4.
Voditelj ratunovodstveno-knjigovodstvenih poslova duzan jeeprijpokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obauvititk@n i izvijestiti Ravnatelja da li je
sklapanje predloZzene ugovorne obveze u skladu etimaZinancijskim planom i planom
javne nabave Muzeja za teékugodinu.
Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u sklada®zim financijskim planom i planom
javne nabave za teku godinu, istu treba odbaciti ili predloziti rebagafinancijskog plana.

Clanak 5.
Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu azgum financijskim planom i planom
javne nabave, Ravnatelj donosi odluku o pokretargbave, odnosno stvaranju ugovorne
obveze.



Clanak 6.

Ravnatelj moZe od odgovornih osoba za provedbugalgovorenog projekta traziti davanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti za njihov djelokrapa — u sléaju da se uge slabosti i
nepravilnosti, ravnateljtie uz navedenu Izjavu biti priloZen i Plan otklafgesiabosti i
nepravilnosti utwitenih prethodne godine.

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijebstupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkamileoda o javnoj nabavi (NN 90/11)d/se
radi o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabavejdase stvaranje obveza provodi po skejle

proceduri:
I. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. | AKTIVNOSTI ODGOVORNOST| DOKUMENT ROK
br.
Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Ponuda,
1. opreme/koristenje | nositelji pojedinih | narudzbenica, nacytTijekom godine
usluga/radove poslova i ugovora
aktivnosti
Ako DA — odobrenje | 3 dana odg
Provjera je li Voditel] sklapanja zaprimanja
prijedlog u skladu s| racunovodstveno- | ugovora/narudzbe | prijedloga
2. financijskim knjigovodstvenih
planom/prordunom | poslova Ako NE — negativan
i planom nabave odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/narudzbe
Ne duze od 30
Sklapanje dana od dana
ugovora/narudzba | Ravnatelj Ugovor/Narudzbenicaodobrenja
3. (Za vrijednost ispod voditelja
2.000,00 kuna nije racunovodstveno
potrebna narudzba) knjigovodstvenih
poslova

Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijezetyggau javne nabave, odnosno ako su
ispunjene zakonske pretpostavke za pdewge procedure propisane Zakonom o javnoj
nabavi (NN 90./11.), tada se stvaranje obveza plogyo sljedéoj proceduri:



II. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

vijeca i voditelja
racunovodstveno-

financijskih poslova
koji definiraju
zajedno S
ravnateljem plan
rada za slieda
godinu, financijski
plan bi trebao bit
procjena financijskih
sredstava potrebni

za realizaciju plana

rada.

Voditelj
racunovodstveno-
knjigovodstvenih

poslova koordinira te

aktivnosti i ukazuje
na financijska
ogranienja, ali
nikako ne definira
sadrZzajno programe
aktivnosti i projekte

h

1

niti je kasnije

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
Prijedlog za nabavu Zaposlenici — Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
1. opreme/ nositelji pojedinih potrebne pripreme godiSnjeg
koriStenje usluga/radovi poslova i aktivnosti | opreme/usluga/radova | iplana nabave
okvirnom cijenom (prema Zakon ¢
pror&unu 60 dang
od dono3enja
prora&una)
Ako proces nije
Priprema tehridke i centraliziran na Tehnitka i natj€ajna| Idealno do peetka
2. natjgajne razini osnivéa, tada | dokumentacija godine u kojoj se
dokumentacije za je mogie da pokrete postupak
nabavu zaposlenici u nabave, kako bi se
opreme/usluga/radova | suradnji s s nabavom moglo
ravnateljem Muzeja, odmah zapeeti
angaziraju vanjskog
suradnika
Voditelj
racunovodstveno-
Ukljuc¢ivanje stavki iz| knjigovodstvenih
plana nabave uposlova. Financijsk
financijski plan trebao bi bit
plan/prorgun rezultat radg
zaposlenika Muzeja
3. — ¢lanova Upravnog




odgovoran Zg
njihovu provedbu i

ostvarivanje

rezultata.

Ravnatelj treba
Prijedlog za pokretanje| preispitati ~ stvarny Dopis s prijedlogom te Tijekom godine
postupka javne nabave| potrebu za tehnitkom [

predmetom nabave
osobito ako je prosl
Sest i viSe mjeseci 0
pokretanja prijedloga

)l
d

=2

natjgéajnom
dokumentacijom

za nabavu.
Ako DA - odobrenje
Provjera je li prijedlog U Voditelj pokretanja postupka | 2 dana od
skladu s donesenimratunovodstveno- | Ako NE - negativan zaprimanja
planom nabave i knjigovodstvenih odgovor na prijedlog zaprijedloga
financijskim poslova pokretanje postupka
planom/prorédgunom
Dopis s prijedlogom te | 2 dana od
Prijedlog za pokretanjeZaposlenici — tehniékom i zaprimanja
postupka javne nabave siositeli  pojedinih| natjggajnom odgovora od
odobrenjem  voditelja poslova i aktivnosti | dokumentacijom, i voditelja
racunovodstveno- odobrenjem voditelja | racunovodstveno-
knjigovodstvenih ratunovodstveno- knjigovodstvenih
poslova knjigovodstvenih poslova
poslova
NajviSe 30 dana o
Provjera je li tehrika i | Ravnatelj Ako DA - pokr&e | zaprimanja
natjeajna (ne moze biti voditel] postupak javne nabave prijedloga za
dokumentacija u skladuratunovodstveno- Ako NE — vr&a| pokretanje
s propisima o javnoj knjigovodstvenih dokumentaciju 3 postupka javne
nabavi poslova) komentarima na doradunabave
Ravnatelj
Pokretanje postupka(ne moZze biti voditelj Objava natjéaja Tijekom godine
javne nabave racunovodstveno-
knjigovodstvenih
poslova)
Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor




Clanak 9.
Uz svaki r&un mora biti priloZzena odgovargg knjigovodstvena isprava (narudzbenica ili
ugovor) koja je prethodila izdavanjutaa, osim ako iznos ¢ana ne prelazi 2.000.00 kuna.
Primjerak svakog ugovora unosi se u registar ewijgeesklopljenih ugovora.

Clanak 10.
U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjavdiskalnoj odgovornosti (NN 78/11),
Ravnatelj Hrvatskog povijesnog muzeja potpisujavajo fiskalnoj odgovornosti na temelju
sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, e su skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (NN 130/10).

Clanak 11.
Ovaj dokument je objavljen na web stranici Hrvatskmvijesnog muzeja dana 30.05.2012.
godine i stupio je na snagu danom objave.

Ravnateljica Hrvatskog povijesdog muzeja

/ nkica Pandz#i¢, prof.




