Temeljem ¢lanka 18. st. 1. t. 25. Statuta Hrvatskog narodnog kazali$ta u Zagrebu, a sukladno Zakonu o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbi o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjedtaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), intendantica mr.sc.
Dubravka Vrgo¢,  2021. godine donijela je

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
HRVATSKOM NARODNOM KAZALISTU U ZAGREBU

Clanak 1.
Procedurom o stvaranju ugovornih obveza u Hrvatskom narodnom kazalistu u Zagrebu (dalje: Kazaliste)
ureduje se procedura stvaranja ugovornih obveza, nabava roba, radova i usluga, javna nabava i druge
ugovorne obveze koje su potrebne za redovno i nesmetano poslovanje Kazalista.

Ugovorom se preuzimaju obveze koje terete tekuéu proracunsku godinu. HNK moZe preuzeti obveze po
ugovorima koji zahtijevaju plaéanje u slijede¢im godinama samo uz suglasnost Vlade Republike
Hrvatske, a na prijedlog ministra financija.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno zna&enje, koriste se neutralno i odnose se jednako
i na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Postupak nabave roba, radova i usluga, javne nabave i stvaranja ugovornih obveza koje ée obvezivati
Kazaliste odobrava Intendant.
Postupke nabave roba, radova i usluga, javne nabave i stvaranja ugovornih obveza mogu predloziti
ravnatelji Direkcija; voditelji ili rukovoditelji odjela i/ili sluzbi i druge osobe u &ijem djelokrugu rada
nastane potreba za robom, radovima i uslugama, radi redovnog i nesmetanog poslovanja Kazalista.

Clanak 4.
Rukovoditelj sluZbe javne nabave, plana i analize zaprima prijedloge iz €lanka 3. stavak 2. ove
Procedure, te provjerava da li su u skladu s financijskim planom i planom nabave Kazaliita. Za slucaj da
prijedlog iz €lanka 3. stavak 2. ove Procedure nije u skladu s vaZeéim financijskim planom i planom
nabave, a nabava je potrebna za redovno i nesmetano poslovanje Kazalista, Rukovoditelj sluZbe javne
nabave, plana i analize moZe predloZiti izmjene financijskog plana i plana nabave.

Clanak 5.
Rukovoditelj sluZbe javne nabave, plana i analize do 31. oZujka, tijelu nadleZnom za sustav javne nabave
dostavlja izvjedce o javnoj nabavi za prethodnu godinu.

Clanak 6.
Rukovoditelj sluzbe javne nabave, plana i analize vodi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma u skladu sa propisima o javnoj nabavi, isti objavljuje na Internet stranicama:
www.eojn.nn.hr/Oglasnik/, a podatke aZurira najmanje svakih Sest mjeseci. Podaci za pojedinaéni
ugovor o javnoj nabavi moraju biti dostupni u registru najmanje tri godine od datuma kona¢nog izvrienja
tog ugovora,

Clanak 7.
Cjelokupna dokumentacija o svakom postupku Jjavne nabave ¢uva se najmanje pet godine od dana
sklapanja ugovora o javnoj nabavi ili okvirnog sporazuma u Sluzbi javne nabave, plana i analize.



Jedan primjerak ugovora vezanih za nabavu roba/radova/usluga prosljeduje se u Sluzbu javne nabave,
plana i analize, a jedan u SluZbu radunovodstva. Preslika ugovora se po potrebi dostavlja u
ustrojstvenu jedinicu koja je inicirala nabavu te ostalima po potrebi.

Clanak 8.
Ugovore vezane za nabavu roba/radova/usluga izraduje Rukovoditelj sluzbe javne nabave, plana i analize,
koje kontrolira Rukovoditelj sluzbe pravnih i op¢ih poslova, te Rukovoditelj sluzbe ratunovodstva, a
potpisuje ih Intendant.
U zaklju€enim ugovorima s dobavljagima detaljno se utvrduje vrsta robe/usluge/radova koji se nabavljaju.
U zakljufenim ugovorima javne nabave velike vrijednosti obavezno se ugovaraju instrumenti
osiguranja placanja i odredbe o ugovornoj kazni, dok e narutitelj za ostale predmete jednostavne
nabave, sukladno procijenjenoj vrijednosti i predmetu nabave, odlugiti o ugovaranju odredene vrste
instrumenta osiguranja. U sklopljenim ugovorima o javnoj nabavi o izvodenju radova ugovaraju se
instrumenti jamstva za kvalitetu izvodenja radova i otklanjanja nedostataka u jamstvenom roku.
Ugovori o javnoj nabavi sklapaju se sukladno uvjetima odredenim u dokumentaciji nabave i odabranom
ponudom.

Clanak 9.
U pripremi i provedbi postupka javne nabave mora sudjelovati najmanje jedna ovlastena osoba koja
ima zavrien specijalisti¢ki program izobrazbe u podruéju javne nabave.
U pripremi tehnitke specifikacije sudjeluju osobe razlitite od osoba koje su &lanovi struénog
povjerenstva narutitelja zaduZene za pregled i ocjenu ponude.
Clanovi stru¢nog povjerenstvo naruditelja za pregled i ocjenu ponuda koje daju prijedlog odluke o
odabiru, ne mogu biti osobe koje prate provedbu ugovora.
Gore navedeno ureduje se odlukom Intendanta o imenovanju struénog povjerenstva narucitelja i
odredivanja njihovih obveza i ovlasti pojedinog postupka.

Clanak 10.
Ugovori sklopljeni za potrebe redovnog i nesmetanog poslovanja Kazalista po kojima je jedna osoba
ovlatena zahtijevati od druge neku &inidbu, a druga ju je duzna ispuniti, npr; ugovori o gostovanjima,
sponzorstvima, donacijama, pomoéima, autorskom djelu, umjetni¢kim nastupima, su ugovori koji ne
podlijeZu javnoj nabavi i vode se u registru sklopljenih ugovora. U sluéaju da iznos pojedinog ugovora
prelazi iznos od 200.000,00 kuna bez PDV-a, na navedene ugovore se primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Ugovori o radu koji se sklapaju s kazalignim umjetnicima na razdoblje od godinu dana mogu se sklopiti
Jedino uz suglasnost Kazalignog vijeca.

Svaka ustrojstvena jedinica, odjel i sluzba Kazalista ima ustrojenu evidenciju sklopljenih ugovora iz
svoje nadleZnosti.
Evidencija sklopljenih ugovora sadrzi najmanje sljedece podatke:
1. Ugovorne strane
Predmet ugovora
Broj ugovora
Iznos na koji je ugovor sklopljen
Kona¢ni iznos isplate po ugovor
Datum sklapanja ugovora
Rok na koji je ugovor sklopljen
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Clanak 11.
Registar ugovora vodi osoba zaduZena za zaprimanje i distribuiranje poste kroz urud¥beni zapisnik, a
aplikacija za rad u Registru ugovora instalira se kroz KONTO.

Clanak 12.
Ugovorna obveza mozZe nastati i predajom narudzbenice dobavljatu koji e isporutiti robu, izvrsiti rad ili
uslugu. NarudZbenica je valjano ispunjena na nagin da se vidi: tko je nabavu inicirao, tko je nabavu odobrio, i
koja vrsta roba/radova i usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih
cijena te ukupnih cijena.
NarudZbenicu sastavlja zaposlenik ili rukovoditelj Sluzbe javne nabave, plana i analize. NarudZbenicu
potpisyje Intendant, a istu moZe potpisati i Rukovoditelj sluzbe javne nabave, plana i analize i drugi
djelatnici SluZbe javne nabave, plana i analize, ukoliko je prije toga ponudu, temeljem koje se
narudZbenica sastavlja, odobrio Intendant.
Osoba koja nabavu odobrava ne moZe biti osoba koja nabavu inicira, a radi dobro uspostavljenog
sustava financijskog upravljanja i kontrola.
Nabava moZe biti odobrena samo u okviru financijskog plana i raspoloZivih sredstava te je stoga na
narudzbenici potrebno istaknuti i ukupnu cijenu, osim u iznimnim situacijama kada to zbog prirode
nabave nije moguée. Narudzbenica je valjano ispunjena ako na istoj u opisu stoji ,.radovi sukladno
troskovniku u prilogu”, a u prilogu se daje specifikacija radova iz ponude, odnosno »roba/usluga
sukladno ponudi”. U slu¢aju da je primljena i prihva¢ena ponuda ili predradun od strane ovlastene
osobe, nije potrebno naknadno pisati narudzbenicu.

Clanak 13.

Osoba koja je predlozila nabavu ili odgovorna osoba zaduZena za izvr§enje ugovora navedena u
ugovoru ili skladiStar, zaprima isporu&enu robu, izvréene radove ili usluge.

Iz primke/otpremnice/radnog naloga/gradevinska situacija i drugog odgovarajuéeg dokumenta od osobe
koja je zaprimila robu, izvr§ila radove ili usluge treba biti vidljivo da je prilikom preuzimanja robe
utvrdena koli¢ina, stanje i kvaliteta, odnosno da je rad ili usluga izvrSena sukladno ugovoru ili
narudZbenici. Potpis osobe koja je zaprimila robu na otpremnici jamé&i primljenu koli€inu, stanje i kvalitetu
po otpremnici/primki, odnosno jamé&i da je odreden rad ili usluga uredno izvrSena. Osoba koja zaprima
robu obavezno provjerava je i isporutena roba, rad ili usluga primjerena glede koli&ine i kvalitete i po
potrebi stavlja u probni rad i provjerava je li funkcionalno ispravna i je 1i sukladna ugovoru ili
narudZbenici.

Osoba iz prethodnog stavka u pravilu treba provjeriti:
e Je li roba/rad/usluga isporu¢ena/izvriena prema primki/otpremnici/radnom nalogu/gradevinskoj

situaciji, koju potpisuje osoba zaduZena za navedeno, koji se prosljeduju u Sluzbu javne nabave,
plana i analize radi kompletiranja raduna,

* Je li roba isporudena /usluga obavljena/radovi izvedeni na nadin utvrden ugovorom,
ponudom, narudZbenicom.

e Je li roba isporu¢ena/usluga obavljena/radovi izvedeni u skladu s vremenskim rokovima iz
ugovora, ponude, narudZbenice.

e Je li roba isporudena/usluga obavljena/radovi izvedeni na lokacijama koje su navedene u
ugovoru, ponudi, narudZbenici.

* Je li roba isporugena/usluga obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz ugovora, ponudi,
narudZbenici.



e Je li roba isporuéena/usluga obavljena/radovi izvedeni sukladno nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima iz ugovora, ponude, narudbenice,

e Je li roba instalirana i u upotrebi. Ako je moguée osobno ée instalirati ili ée pozvati po
odobrenju intendanta nadlezny struénu osobu koja ée instalirati,

Clanak 14,
Obveze se mogu preuzeti i temeljem putnih naloga.
Putni nalozi moraju biti odobreni od strane Intendanta ili osobe koju on ovlasti, koji svojim potpisom
ovjeravaju temelj za placanje.
SluZba ra¢unovodstva svojim potpisom ovjerava obragun troSkova i isplatu istih u skladu s propisima
nadleZnim za proradunsko ratunovodstvo i financijsko upravljanje,

Clanak 15,
Ova procedura objaviti ¢e se na web stranici Kazalista, a Stupa na snagu danom objave.
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