
Broj: I 4-l 4lO1 -155-1 - 2019.

No temelju dlonko 48. Stotuto Hrvqtske okodemije znonosti i umjetnosti, 6lonko 34.

Zokono o fiskolnoj odgovornosii (NN I 1 l/18) i dlonko 7. Uredbe o sostovljonju i predoji
tzjove o fiskolnoj odgovornosti iizuje5tojo o primjeni fiskolnih provilo (NN 95/19),
piedsjednik Hrvotske okodemije znonosti i umjetnosti okodemik Velimir Neidhordt
donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

I.

procedurom stvoronjo ugovornih obvezo propisuje se no6in stvoronjo ugovornih

obvezo, odnosno nobovq robo, rodovo i uslugo, koo idruge ugovorne obveze koje

su potrebne zo redovqn rod i obovljonje osnovne djelotnosti Hrvotske okodemije
znonostii umjetnosti (dolje u tekstu: Akodemijo).

il.

predsjednik Akodemije ili osobe no koje on prenese ovlosti u sklodu so Stqtutom

Akodemije odgovorne su osobe koje odobrovoju postupok nobove i stvoronje

ugovornih obvezo zo Akodemiju.

poirebu zo pokretonjem postupko ugovoronjo nobqve robo, rodovo i uslugo mogu
predloZiti svi zoposlenici Akodemije.

il1.

Osobe iz toeke ll. duZne su prije nobove robo, rodovo i uslugo, odnosno stvoronjo

ugovornih obvezo, oboviti prethodnu provjeru finonc'rjske oprovdonosti nobove,

odnosno utvrditi do je predloZeno nobovo ili ugovorno obvezo u sklodu s voZe6im

finonc'rjskim plonom i plonom nobove zo teku6u poslovnu godinu.

Ako se u postupku provjere predloZene nobove ili ugovorne obveze utvrdi do isto nije

u sklodu voZecim finoncijskim plonom i plonom nobove, predloZe se njezino

odbocivonje iliizmjeno finoncijskog plono i plono nobove.

lv.

Nokon 5to osobe iz toCke ll. utvrde do je predloZeno nqbovo ili ugovorno obvezo u

sklodu s voZe6im finoncijskim plonom i plonom nobove donosise Odluko o pokretonju

postupko nobove, odnosno pristupo se stvoronju ugovorne obveze.

Sivoronje obvezq zo koie niie polrebno proceduro jovne nobove

V.

Ako postupok nobove robo, rodovo i uslugo ne podlijeZe potrebi provodenjo

postupko jovne nobove propisonim odredbomo Zokono o jovnoj nobovi ve6 je rijed



o jednostovnoj nobovi, stvoronje ugovornih obvezo provodi se suklodno voZe6em
Akodemijinu Provilniku o provedbi postupko jednostqvne nobqve Hrvotske okodemije
znonostii umjetnosti po sljede6oj proceduri:

Stvoronje obvezo zo koje ie potrebno proceduro iovne nobqve

vt.

Ako postupok nobove robo, rodovo i uslugo podlijeZe potrebi provodenjo postupko
jovne nobove propisonog odredbomo Zokono o jovnoj nobovi, stvoronje ugovornih
obvezo provodise po sljedecoj proceduri:

Redni
hroi

AKTIVNOST NADLEZNOST - IZVRSITELJ DOKUMENT ROK

I lnicironje
nobove

Svi elonovi Akodem'tje i nositelji
pojedinih poslovo i oktivnosti

Pisoni zohtjev zo nobovu s

popisom i opisom potrebne
robe, rodovo ili usluge ili

druge ugovorne obveze te
obrozloZenje i prijedlog
roko zo izvr5enje koo i

novod o osiguronim
sredstvimo ili irvoru
finoncironjo troZenog
zohljevo
Uz zohljev mogu biti
priloZene pisone ponude ili

slieno

Tijekom
godine

2. Provjero
stvorne
potrebe zo
predmetnom
nobovom

Ako je predmet nobove
informoti6ko ili elektronidko robo,
informotidor potvrduie
oprovdonost zohtjevo
Ako je predmei nobove teku6e
odrZovonje i servisironje opreme,
rukovoditelj Odjelo zo zoltitu i

odrZovonje obrozloZe
oprovdonost nobove
Ako su predmel nobove neke
druge usluge i stvoronje
ugovornih obvezo popui
outorskih ugovoro, ugovoro o
djelu i sli6no, podnositelj zohljevo
obrozloZe oorovdonosi zohtievo

Obrozoc ZJN ili pisono
obrozloZenje

Odmoh
prilikom
podnoSenjo
zohtjevo

3. Utvrdivonje
je li prijedlog
u sklodu s

odobrenim
finoncijskim
plonom

Rukovoditelj Finonc'tjsko-
-ekonomskog odjelo vr5i provjeru
i utvrduje jesu li osigurono
polrebno finoncijsko sredstvo te
jesu li isio predvideno u
finoncijskom plonu
Ako zohijev n'tje uskloden s

finoncijskim plonom, odnosno
oko ne postoje osiguroni izuori
finoncironjo, obustovljo se
postupok doljnjeg izvrSenjo
nobove

Obrozoc obrozloZenjo i

finoncijske kortice o
rospoloZivim sredstvimo

U roku od iri
dono od
zoprimonjo
zohtjevo

4. Provodenje
postupko
jovne
nobove

Finonc'rjsko-ekonomski odjel I
Pododsjek zo jovnu nobovu i

moterilolno poslovonje ili odjel
koii ovlosti qlovni ioinik

Odluko Uprove o
odobrenju, potpisoni
ugovor

Trideset
dono od
dono
oclobrenio



Redni
klroi

AKTIVNOST NADLEZNOST - IZVRSITELJI DOKUMENT ROK

I lnicironje
nobove

Svi zoposlenici - nositelji
pojedinih poslovo i oklivnosli
Rukovodilelji ili voditelji
uslrojstvenih jedinico no temelju
svoje procjene ili usmenih
prijedlogo i zohljevo
podredenih zoposleniko u svojoj
ustrojsivenoj jedinici

Pisonizohtjev zo
nobovu s popisom i

opisom potrebne
robe, rodovo ili

usluge ili druge
ugovorne obveze le
obrozloZenje i
pr'rjedlog roko zo
iarrSenje koo inovod
o osiguronim
sredstvimo iliirvoru
finoncironjo
lroZenog zohtjevo
Uz zohljev mogu bili
prilo2ene pisone
ponude ilisliCno

Po6etok godine
ili u posebnim
sludojevimo i

tijekom godine

2. Pokrelonje
postupko
lmenovonje
oovierenslvo

Glovnitojnik Odluko o pokretonju
poslupko jovne
nobove

Nokon objove
plono jovne
nobove

3. Pripremo
tehni6ke
dokumentocije
zo postupok
jovne nobove
ze robu,
rodove iusluge

Odgovorne osobe zoduZene
premo Odluci o odredivonju
osobo zo pripremu iprovodenje
postupko jovne nobove koju
donosi glovni tojnik

Tehni6ko
dokumentocijo,
specifikocije,
ponude, lroSkovnicii
ostolo
dokumenloc'rjo zo
postupok jovne
nobove

7 - 15 dono po
pokretonju
postupko jovne
nobove

4. Provodenje
postupko

Pododsjek zo jovnu nobovu i

moier'rjolno poslovonje
Ovloiteni predslovnici

Objovo u
Elektroni6kom
oglosniku jovne
nobove (EOJNI

U roku koji je
odreden u
notje6ojnoj
dokumenlociii

5. Zoprimonje,
pregled i

ocjeno
oonudo

Pododsjek zo jovnu nobovu i

molerijolno poslovonje
Ovlo5teni predstovnici

Zopisnik o pregledu i

ocjeni ponudo
Premo dotumu u
notje6ojnoj
dokumenioc'rji

6. Odobir
ponuditeljo ili
poniitenje
poslupko
iovne nobove

Glovniiojnik Odluko o
odobiru/poni5tenju
no osnovi rezultoto
pregledo iocjene
oonrrclo

U roku koji je
odreden
nolje6ojnom
dokumentocijom

7. Potpisivonje
ugovoro o
jovnoj nobovi /
okvirnog
soorozumo

Glovnitojnik Ugovor o jovnoj
nobovi / okvirni
sporozum

Nokon isteko
roko zo Zolbu po
odlucio odobiru

vil.

Ako Vlodo RH ovlqsti Sredi5nji drZovni ured zo sredi5nju jovnu nobovu zo provedbu
odredenih postupoko jovne nobqve zo jovne noruditelje, Akodemijo ne6e provoditi
predmetne postupke nobove.



vilt.

Kod nobove robo, rodovo i uslugo prijedlog Ugovoro sostovljo Pododsjek zo jovnu
nobovu i moterijolno poslovonje, o nokon usugloSovonjo s Odjelom zo op6e,
odministrotivno-uprovne, provne i personolne poslove Akodemije svojim go potpisom
potvrduje glovni tojnik Akodemije.
Prijedlog Ugovoro moZe sostoviti i dobovljod qko je to uobiCojeno u njegovu
poslovonju.

U Ugovorimo treboju biti detoljno utvrdene vrste robo, rodovo ili uslugo koje se

nobovljoju, kolidino, vr'rjednost, rok i nodin plo6onjo, instrumenti osiguronjo, o sve u
sklodu s notje6ojnom dokumentocijom iodobronom ponudom.

Podoci o sklopljenim ugovorimo evidentiroju se u registru ugovoro koji sodrZi podotke
suklqdno Zokonu o jovnoj nobovi ivoZe6im podzokonskim propisimo, o objovljuje se u

EOJN-u i no web sironiciAkodemije.

lx.

Ovo Proceduro stupo no snogu dqnom donoSenjo i bit ce objovljeno no web stronici

Hrvqtske okodemije znonosti i umjetnosti.

?aettB 1.6 oL ?ctc.


