HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZEJ
ZAGREB, Demetrova 1

Zagreb, 30.10.2019.

KLASA: 012-04/19-01/7

URBROJ: 677-19-4

Temeljem ¢lanka 4. stavka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/2019.) te ¢&lanka 33. Statuta Hrvatskog prirodoslovnog muzeja, ravnateljica Hrvatskog
prirodoslovnog muzeja donosi

Proceduru stvaranja ugovornih obveza

u Hrvatskom prirodoslovnom muzeju

Clanak 1.

Opéa naédela stvaranja ugovornih obveza

Ovim aktom ureduje se procedura ugovaranja kada je Muzej u svojstvu javnog narucitelja
te kada je u svojstvu 1zvrsitelja.

Stvaranje ugovornih obveza Muzeja kao javnog naruditelja
Clanak 2.

Ravnatelj Muzeja je odgovorna osoba koja odobrava postupak nabave i stvaranja
ugovornih obveza koje rezultiraju isporukom robe, izvodenjem radova i pruZanjem usluga,
sukladno odredbama posebnog zakona (Zakon o javnoj nabavi) i opéih akata Muzeja, ovisno o
procijenjenoj vrijednosti roba, usluga i radova.

Zaposlenici, nositelji pojedinih aktivnosti duzni su voditi rafuna o pravovremenoj
pripremi prijedloga nabava iz svog djelokruga rada za izradu godiSnjeg Plana nabave s kratkim
opisom predmeta nabave i okvirnom cijenom.

Ravnatelj je, u suradnji sa Sefom raunovodstva, duzan izraditi objedinjeni prijedlog
godiSnjeg Plana nabave vodeéi rauna o njegovoj uskladenosti s godisnjim Financijskim planom,
te ga podnijeti Upravnom vijeéu radi usvajanja.

Clanak 3.

Ravnatelj je, u suradnji sa $efom raunovodstva, duZan prije nabave roba i usluga,
odnosno prije stvaranja ugovornih obveza, obaviti prethodnu provjeru financijske opravdanosti,
odnosno utvrditi da li je predloZena nabava ili ugovorna obveza sukladna s financijskim planom i
planom nabave za tekuéu poslovnu godinu.

Ukoliko predloZena nabava roba, usluga i radova ili predloZena ugovorna obveza nije u

skladu s vaZe¢im financijskim planom i planom nabave za tekuéu godinu, duzan ju je odbaciti ili
predloziti izmjenu financij skog plana i plana nabave.



Clanak 4.

Ukoliko je predloZena nabava roba, usluga i radova ili ugovorna obveza sukladna
vaze¢em financijskom planu i planu nabave, ravnatelj odobrava pokretanje postupka nabave,
odnosno pristupa stvaranju ugovorne obveze.

1. Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura Jjavne nabave
Clanak 5.
Postupak nabave roba, usluga i radova za koje nije potrebno provoditi postupak javne nabave
propisan je Pravilnikom o provodenju postupka jednostavne nabave Hrvatskog prirodoslovnog

muzeja, donesenom na temelju odredaba Zakona o javnoj nabavi.

Jednostavna nabava provodi se prema slijedecoj proceduri:

R AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK —’
br.

1. | Iskazivanje potrebe Zaposlenici-nositelji Opis Ovisno o
za pojedinih poslova i potrebne glavnom
nabavom/Pribavljanj | aktivnosti u suradnji robe/radova/usluga i programu/
¢ informativnih sa ravnateljem i s okvirnom cijenom projektu
ponuda i konzultacije | tajnikom — procijenjenom
s ravnateljem vrijednosti nabave/

Informativne ponude

2. | Provjera dali je Ravnatelj i Sef Ako jest-odobrenje 7 dana od
Prijedlog u skladus | ratunovodstva za slanje dana zaprimanja
financijskim planom narudzbenice/ edl
i planom nabave sklapanje prijedloga

ugovora/slanje
poziva za dostavu
ponuda

Ako NE-odbacivanje
prijedloga ili
predlaganje izmjene
financijskog plana/
plana nabave

3. | Provodenje postupka Ravnatelj/osobe koje | Sukladno Pravilniku o | 30 dana od
jednostavne nabave | ravnatelj ovlasti, u provodenju dana odobrenja

suradnji sa tajnikom — postupaka
ovisno o sloZenosti jednostavne nabave
nabave formira se
povjerenstvo za
provedbu postupka/
Upravno vijeée za
nabave od 70.000,00
kn bez PDV-a i vece
|




élanak 6.

U ugovorima trebaju biti detaljno utvrdena vrsta robe, radova ili usluga koja se nabavlja,
koli¢ina, vrijednost ugovora, rok i na¢in plaanja, instrumenti osiguranja plaéanja ako postoje, te
je potrebno i pozvati se na prihvacenu ponudu kao osnovy ugovaranja.

mogu biti kreirane u sustavy muzeja, poslane elektronski il popunjene prema predlogku
dobavljaca, ali moraju sadrzavati sve traZene elemente.
NarudZbenicu sastavljaju zaposlenici Racunovodstva muzeja.

2. Stvaranje obveza 7a koje je potrebna procedura Javne nabave

élanak 7.

Zaposlenici-nositelji Opis
pojedinih poslova, potrebne

programa i aktivnosti robe/radova/usluga i
u suradnji sa s okvirnom cijenom —
ravnateljem i procijenjenom
tajnikom vrijednosti nabave/
Informativne ponude

Iskazivanje potrebe
za nabavom/analiza
trZista i konzultacije s
ravnateljem

Najkasnije
mjesec dana
prije pripreme
plana nabave

Krajem tekuée

godine za
Ukljugivanje Financijski plan/ slj edecu
Klj y godinu/30
prijedloga za nabavu Plan nabave dana od dana
robe/rg.dox'fa/usluga u Ravnatelj/Sef dono$enja
financijski plan/plan raunovodstva/tajnik financijskog
nabave za tekuéu

plana

godinu
Najmanje 30

i dana prije
Priprema tehnicke Zap oslemk_— predvidenog
i natjedajne predlagatelj nabave — Tehnicka i pocetka
dokumentacije nositelj odredenog Dokumentacija o postupka

programa, tajnik i
ravnatelj

za nabavu nabavi javne nabave



Zahtjev za pokretanje
postupka nabave
upucen Uredu za
Javnu nabavu Grada
Zagreba kao
SrediSnjeg tijela za
Jjavnu nabavu

Pokretanje postupka
javne nabave

te unos podataka u
aplikaciju Osnivaga
Grada Zagreba za
centralnu nabavu
(IN2)

Najmanje 30
dana prije

predvidenog
pocetka postupka
javne nabave

Tajnik i Ravnatelj

Ured za javnu nabavu
Grada Zagreba i

Ovlasteni predstavnici
Muzeja

30 dana od dana
Zaprimanja
potpune
dokumentacije

Objava postupka
Jjavne nabave u

EOJN

Provodenje postupka
Jjavne nabave

Odabir
ponuditelja/ponisten;
e

postupka javne
nabave

U roku
predvidenom

u

Dokumentaciji o
nabavi

Odluka o
odabiru/ponistenju
na osnovi rezultata
pregleda i ocjene
ponuda

Ured za javnu nabavu
Grada Zagreba

Nakon isteka
zalbenog roka
po odluci o
odabiru

Potpisivanje
ugovora o javnoj
nabavi/okvirnog
sporazuma

Sklapanje ugovora o
javnoj
nabavi/okvirnog
sporazuma

Gradonadelnik/
Ravnatelj

Stvaranje ugovornih obveza Muzeja kao izvrSitelja
Clanak 8.

Muzej provodi projekte u svojstvu izvrsitelja u domeni muzejske i s njom povezane
djelatnosti za druge pravne subjekte, prijavom na Jjavna nadmetanja ili u postupcima jednostavne
nabave, a prema slj edecoj proceduri:

__axtiviost | oncovomvost _ vokuMNT | pox |

Pracenje aktualnih Zaposlenici-nositelji
natjecaja iz podrugja pojedinih poslova,
muzejske i programa i
znanstveno- aktivnosti u suradnji
istrazivacke sa ravnateljem i

djelatnosti tajnikom

Web stranice javnih
narucitelja iz podrugja
kulture , znanosti,
zastite okoliga isl.

Tijekom godine

Predlaganje
podnosenja ponude

temeljem raspisanih
javnih nadmetanja te

Zaposlenici-nositelji
pojedinih poslova,
programa i
aktivnosti u suradnji

Elektronic¢ki oglasnik
javne nabave (EOIN),

Ovisno o roku za

dostavljenih poziva za sa ravnateljem i fa%g?emacu ao dostavu ponuda
dostavu.ponuda u tajnikom konkretnog
postupcima nadmetanja

ednostavne nabave




Priprema ponude |
popratne
dokumentacije
sukladno pozivu,
putem sustava EQJN
ili na drugi propisani
nacin kod
jednostavnih nabava

Ovisno o roku za
dostavu ponuda
konkretnog
nadmetanja

U roku
predvidenom

u

Dokumentaciji o
nabavi

Zaposlenik —
nositelj odredenog
programa, tajnik i

ravnatelj

Ponuda s popratnom
dokumentacijom

Zaposlenik —
nositelj odredenog
programa, tajnik i
ravnatelj

Obavijest o ishodu
nadmetanja

Odluka o odabiry

Nakon isteka
Zalbenog roka
sukladno
uvjetima
propisanim u
dokumentaciji o
nabavi

Potpisivanje
ugovora

Sklapanje ugovora o
J avnoj/jednostavnoj
nabavi

Ravnatelj

élanak 9,

Izvrienje i evidencija ugovora 5
Clanak 10.

Svi sklopljeni ugovori dostavljaju se sekretarici — korespodentici radi evidencije, te
Racunovodstvy Muzeja radi pracenja svih financijskih aspekata te provedbe ugovora.

Podaci o svakom sklopljenom Ugovoru, na temelju provedenog postupka jednostavne il
Javne nabave, unose se g evidenciju ugovora odnosno u Pregled sklopljenih Ugovora o javnoj
nabavi i njihovog izvrSenja koji je objavljen u EOJN- u i na internetskoj stranici Muzeja.

U evidenciju ugovora Muzeja upisuju se i ugovori u kojima je Muzej izvrsitel] usluga.



Clanak 11,

élanak 12.

DonoSenjem ove procedure prestaje vaziti ,»Procedura stvaranja obveza, URBROJ: 241/1-
2012 od 27.6.2012. godine.

Clanak 13,

e o
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