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Pazin, 25. travnja 2023.

Na temelju alanka 35. Statuta Etnografskog muzeja lstre - Museo etnografico dell'lstria, u skladu sa

Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjeitaja o primjeni fiskalnih pravila, Ravnateljica Muzeja dana 25. tavnja 2023.

d o nosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

alana k 1.

Ovom se Procedurom stvaranja ugovornih obveza (u nastavku: Procedura) ureduju prava, obveze,

dokumenti i postupanja u vezi stvaranja ugovornih obveza u Etnografskom muzeju lstre - Museo

etnografico dell'lstria (dalje: Muzej).

tla na k 2.

Svi zaposlenici Muzeja duzni su koristiti sredstva rukovodeii se nadelima racionalnosti i

ekonomidnosti.
elanak 3.

Prijedlog nabave robe/radova/usluga moie dati svaki zaposlenik Muzeja ito podno5en.jem usmenog

ili pismenog prijedloga ravnatelju EMI/MEl (dalja: Ravnatelj).

Cla na k 4.

Ravnatelj utvrduje postoji li dovoljno sredstava u suradn.ji s ta.inicom - radunopolagateljicom.

Ravnatelj neae odobriti nabavu roba, radova i usluga ako su sredstva u cijelosti iskoriitena ili nisu

dostatna. Nakon utvrdivanja dinjenice da postoji dovoljno sredstava Ravnatelj odobrava pokretanje

sklapanja ugovora ili narudTbenice za stvaranje ugovornih obveza s dobavljadima.

ilanak 5.

Ukoliko se pravni odnos zasniva za usluge, znaiajnije radove ili robe trajni.ie vrijednosti, u pravilu

iznad 2.654,46 EUR sklapa se ugovor s dobavljadem.

U sludaju iz prethodnog stavka, ugovorom se u pravilu ureduje rok izvrienja i kvaliteta izvr(enja

ugovora primjerenog vrsti robe, radova, odnosno usluga. U tekst ugovora se moze unijeti odredba o

osobi koja ie prije plaianja potvrditi da su ugovorene usluge/radovi izvrieni odnosno da je

ugovorena roba nabavljena.

Ugovor potpisuje Ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.

e lanak 6.

Za nabavu roba, radova i usluga ispod 2.654,46 EUR ispunjava se u pravilu narudibenica koju

sastavlia tajnica - radunopola8ateljica Muzeja. Narudibenicu potpisuje inicijator nabave i Ravnatelj

kao odgovorna osoba.

Narudibenice su valjano ispunjene na nadin da je vidljivo tko je nabavu inicirao, tko je nabavu

odobrio, koja vrsta roba/usluga/radova se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere i kolidina.



Na narudibenici upuienojdobavljadu navodise da je dobavljadduian na radunu navesti broj
narudibenice temeljem kojeg se Salje radun.

lz primke, otpremnice i drugog odgovarajuieg dokumenta potpisanog od osobe zaduiene za

zaprimanje robe idobavljata vidljivo je da je prilikom preuzimanja robe utvrdena kolidina, stanje i

kvalitete zaprimljene robe' 
eranak z.

Sitna nabava robe, radova i usluga ispod 300,00 EUR moie se nabaviti i bez narudibenice, a na pisani

ili usmeni zahtjev zaposlenika odnosno inicijatora nabave upu6enog Ravnatelju Muzeja.

elanak 8.

Jedan primjerak svakog sklopljenog ugovora duva se u arhivi Muzeja.

Muzejje duian voditi evidenciju sklopljenih ugovora. Uz svaki zaprimljeni radun mora se priloiiti
odgovarajuia knjigovodstvena isprava (narudibenica, otpremnica, primka i dr.) i/ili ugovor kojije
prethodio izdavanju raiuna.

Stvaranje obveza za koje nije potrebna procedura javne nabave

elanak 9.

Ukoliko postupak nabave roba, radova iusluga ne podlijeie postupku javne nabave propisanog

odredbama Zakona o javnoj nabavi, postupak nabavese provodi u skladu savaieiim Planom nabave

i vaZeiim Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave, a stvaranje obveza provodi se po

slijedeioj proceduri:

RB AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1.. lniciranje nabave roba,
radova i usluga ukupne
nabavne vrijednosti do
1,3.272,28 EUR

bez PDV-a

Zaposlenici EMI/MEl-
nositelji pojedinih
poslova, voditelji
a ktivnosti

Ponuda, predratun,
na rudibenica,
prijedlog ugovora

Tijekom
godine,
prema potrebi

2. Provjera je li prijedlog u

skladu s financijskim planom

i planom nabave za EMI/MEl
za tekuiu godinu

Ravnatelj EMI/MEl u

suradnji sa

tajnicom -
radunopo lagateljicom

Ako DA - odobrenje
s kla pa nja

ugovora/nardZbenice
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora/na rudZbenice

Do 7 dana od

zaprimanja
prijedloga

3. Sklapanje
ugovo ra/na rudibenice
(Za vrijednosti ispod 300,00
EUR nije potrebna narudZba)

Ravnatelj odnosno
osoba koju on ovlasti

Ugovor/na rudZbenica Ne duie od 15

dana od dana
odobrenja iz

kolone 2.

4. Pokretanje nabave roba,
radova i usluga ukupne
nabavne vrijednostiod
1,3.272,28 EUR

bez PDV-a

OvlaSteni predstavnici
za pripremu i

provedbu postupka

Poziv za dostavu
ponude

Ne duie od 30

dana od dana

odobrenja iz

kolone 2.

5. Odabir ponuditelja Upravno vijede
EMr/MEr

Odluka o

odabiru/odluka o

poniStenju na

prijedlog ovlaitenih
predstavnika za

Ne duie od 30

dana od isteka
roka za

dostavu
ponuda



pripremu i provedbu
postu pka

6. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor potpisuje
Ravnatelj na temelju
Odluke o odabiru koju
potpisuje predstavnik
Upravnog vijeia
EMr/MEr

Ne duie od 8
dana od

donoienja
odluke o
odabiru

Stvaranje obveza za koje je potrebna procedura javne nabave

elanak 1-0.

Ukoliko postupak nabave roba, radova iusluga podlijeie postupku javne nabave sukladno

odredbama Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje ugovornih obveza provodi po slijededoj
proced u ri:

RB AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1.. Prijedlog za nabavu robe
Prijedlog za izvrienje
usluge

Prijedlog za obavljanje
radova

Djelatnici EMI/MEl-
nositelji pojedinih
poslova, voditelji
a ktivnosti

Prijedlog s

opisom potrebe
nabave
roba/radova/
usluga i okvirnom
ciienom

Mjesec dana prije
pripreme
financijskog plana,

moguie itijekom
godine

2. Priprema tehnidke i

natjedaj ne dokumentacije
za nabavu
ro ba/radova/usl uga

Kod centraliziranog
procesa - osnivad, ako
proces nije centraliziran
tada su to zaposlenici
nositelji pojedinih poslova

Moguie je angaiirati
vanjske strudnjake

Tehnidka i

natjedajna
dokumentacija

ldealno do podetka
godine u kojoj se

pokreie postupak

nabave kako bi se

odmah moglo
zapodeti sa

nabavom ilitijekom
eodine

3. lmenovanje ovlaitenih
predstavnika za pripremu
i provedbu postupka JN

Upravno vijeie EMI/MEl Odluka o

imenovanju
ovlaitenih
predstavnika

naruditelia

Nakon prihvaienog
prijedloga za

pokreta nje
postupka JN

4. Provjera je li tehnicka i

natjedajna dokumentacija
u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Ovlaiteni predstavnici za

pripremu i provedbu
postupka JN

Ako DA - pokreie
se postupak JN

objavom u EOJN

Ako NE -vra6a
dokumentaciju s

komentarima na

doradu

Najvi5e 10 dana od

dana zaprimanja
prijedloga za

pokreta nje
postupka JN

5. Pokretanje postupka
javne nabave

Osoba s vaZeiim
certifikatom u podrudju
javne nabave

Objava javne

nabave u EOJN

NN

Tijekom godine

6. Provodenje postupka
javne nabave

Ovla5teni predstavnici za

pripremu i provedbu
postupka JN

Dokumenta cija za

javnu nabavu -
ponude

Ponuditelja

Ovisno o postupku
javne nabave



7. Odabir ponuditelja ili
poniStenje postupka JN

Ovlaiteni predstavnici za

pripremu i provedbu JN

predlaZu Upravnom
vijeiu EMI/MEl koji
donosi odluku o odabiru
ili poniStenju postupka JN

Odluka o
odabiru/odluka o
poni5tenju

Nakon odabira
ponude/za kljudka

da niti jedna
ponuda ne

odgovara

8. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor potpisuje
Ravnatelj na

temelju Odluke o

odabiru koju
potpisuje
predstavnik
Upravnog vijeia
EMr/MEr

Nakon postupka JN

9. Vodenje i objava registra
ugovora

Tajnica -

ra du no po lagate ljica

Registar ugovora
o javnoj nabavi i

okvirnih
sporazuma

Nakon postupka JN

10. Nadzor nad realizacijom
potpisanog ugovora

Djelatnici EMI/MEl-
nositelji pojedinih
poslova, voditelji
a ktivnosti

Zapisnik o
izvr:5enim

radovima,
provjera
isporudenih roba i

usluga

Tijekom i nakon
izvrSenja ugovora

dlanak 1t.
Jedan primjerak potpisanog iovjerenog ugovora dostavlja se u tajniStvo Muzeja. Muzejje duian
voditi evidenciju sklopljenih ugovora.

SadrZaj ove Procedure obvezuje sve zaposlenike, dostupna je na oglasnoj plodi Muzeja ili sluZbenim
web stranicama Muzeja.

elanak 12.

Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se van snage Procedura stvaranja ugovornih obveza u

Muzeju od 30. travnja 2012., URBROJ: EMI-001/12-04-02.
Ova je procedura objavljena na oglasnoj plodi Muzeja istupa na snagu danom donolenja.

avnateljica:
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