Temeljem €l. 33. Statuta Gradske knjiZnice Sveti Ivan Zelina, ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18) i ¢lanka 3. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/2019)
ravnateljica Gradske knjiZnice Sveti lvan Zelina donosi slijedeéu:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
L

Ovim dokumentom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, u postupku
nabave roba, radova i usluga, kao i nadleZnosti, ovlastenja i odgovornosti svih sudionika u
postupcima nabave i ostale ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Gradske
knjiznice Sveti Ivan Zelina ( u daljnjem tekstu : Knjiznica), osim ako posebnim propisom ili
Statutom nije drugacije odredeno.

Postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza za Knjiznicu pokreée ravnateljica, a
potrebe za ugovaranjem mogu predloZiti svi zaposlenici knjiznice u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom nabave, a s ciljem zakonitog, namjenskog i svrhovitog
koristenja sredstava Gradske knjiznice Sveti Ivan Zeline.

Ukoliko predloZena ugovorna obveza od strane zaposlenika nije u skladu s vazeéim
financijskim planom, ravnateljica ju moZe odbaciti ili predloZiti Osnivaéu promjenu plana
nabave i financijskog plana.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s financijskim planom i planom nabave,
ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovornih obveza.

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
V.

Ako postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16), ve¢ se radi o jednostavnoj
nabavi tada se stvaranje obveza provodi u skladu s Pravilnikom o provedbi postupka
jednostavne nabave robe, radova i usluga prema slijedecoj proceduri:

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog nabave:
e materijal za zaposlenici u narudzbenica tijekom godine
Ciséenje i konzultaciji s prema potrebi

odrzavanje ravnateljicom




e uredski materijal

zaposlenici u
konzultaciji s
ravnateljicom

narudzbenica

tijekom godine

e knjige ravnateljica narudzbenica tijekom godine
(prihvadanje sugestija
zaposlenika i korisnika)

e oprema ravnateljica, dobavljaé | narudzbenica, tijekom godine

ugovor, ponuda,
predracun

prema potrebi

e usluge odrzavanja
opreme i programa

ravnateljica

narudzbenica,
ugovor, ponuda

tijekom godine

2. Provjera je li prijedlog u ravnateljica Ako DA odobrenje | 3 dana od
skladu s proracunskim sklapanja zaprimanja
planom nabave ugovora/narudzbe | prijedloga

Ako NE negativan
odgovor na
ugovor/narudzbu

3. Sklapanje ravnateljica ili osoba ugovor/narudzba, | najvise 30 dana
ugovora/narudzbe, koju za to ovlasti sukladno od odobrenja
provodenje nabave Pravilniku o

provedbi
postupka
jednostavne
nabave

2. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

V.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave,
odnosno ako su ispunjene zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane
Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16) tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj

proceduri.
Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. e  Prijedlog za nabavu Ravnateljica i
roba/usluga zaposlenici
prijedlog s opisom najkasnije mjesec
potrebne dana prije
robe/usluga/radova pripreme
® Prijedlogza Ravnateljica u s okvirnom cijenom | godisnjeg plana za
obavljanje radova suradnji s slijedecu godinu
racunovodstvom
2. Priprema tehnicke i Ako postoji ovlasteni

natjeCajne dokumentacije

predstavnik osnivaca

tehnicka i




u suradnji s
ravnateljicom.
Mogucde je angazirati
i vanjskog stru¢njaka

natjecajna
dokumentacija

Najmanje 30 dana
prije predvidenog
pocetka postupka.

3. Ukljucivanje stavki iz plana

Ravnateljica u

financijski plan

Krajem tekude

nabave u financijski plan suradnji s godine za slijedecu
racunovodstvom godinu, odnosno
60 dana od dana
donosenja
financijskog plana.
4, Prijedlog za pokretanje Ovlasteni Odluka o Tijekom godine,
postupka javne nabave predstavnik osnivaca | provodenju nakon primitka

pregleda i ocjene
ponuda

ili osoba s postupka javne potrebne
certifikatom i nabave. dokumentacije.
ravnateljica
5. Provjera je li prijedlog u ravnateljica, odobrenje javne 2 dana od
skladu s planom nabave racunovodstvo nabave zaprimanja
prijedloga
6. Provjera je li tehnicka Ravnateljica Ako DA — pokreée najvise 30 dana od
dokumentacija u skladu s postupak javne zaprimanja
propisima javne nabave nabave prijedloga za
Ako NE —vraca pokretanje javne
dokumentaciju s nabave
komentarima na
doradu
7. Pokretanje postupka javne Ravnateljica, objava natjecaja u 7 dana od
nabave odnosno ovlasteni EOJN donosenja Odluke
predstavnik s (elektronickom o provodenju
certifikatom oglasniku javne postupka javne
nabave nabave
8. Odabir Ravnateljica Odluka o odabiruili | U roku
ponuditelja/ponistenje Odluka o predvidenom u
postupka javne nabave ponistenju na natjecajnoj
osnovi rezultata dokumentaciji.

9. Sklapanje ugovora o javnoj
nabavi / okvirnog sporazuma

Ravnateljica

Potpisivanje
ugovora o javnoj
nabavi/ okvirnog
sporazuma

Nakon isteka
Zalbenog roka po
odluci o odabiru

VL.

Kod nabave roba, usluga ili radova sastavlja se ugovor kojeg svojim potpisom potvrduje
ravnateljica. Prijedlog ugovora moZe biti sastavljen i od strane dobavljaca ukoliko je to uobitajeno u

njegovom poslovanju.

U ugovorima trebaju biti utvrdene vrste roba, radova ili usluga koje se nabavljaju, koli¢ina, vrijednost
ugovora, rok i nacin plac¢anja, instrumenti osiguranja placanja, te je potrebno pozvati se na
prihvacenu ponudu kao osnovu osiguranja.

V.

NarudZbenice moraju biti ispunjene na nacin da se vidi koja se vrsta robe/radova/usluga
nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupne cijene.




Narudzbenice mogu biti kreirane u sustavu Knjiznice, poslane elektronski ili popunjene prema
predlosku dobavljaca, ali moraju sadrzavati sve trazene elemente.

VI.

Svi sklopljeni ugovori pohranjuju se i Cuvaju prema zakonskim rokovima ¢uvanja

Napomena:

U posebnim situacijama KnjiZnica moZe obaviti nabavu direktno, kupnjom u trgovini, bez prije
potpisanog ugovora, izdane narudzbenice ili prihvacene ponude.

Ova procedura stupa na snagu odmah i time prestaje vrijediti procedura od 21. prosinca 2017. godine
(KLASA: 400-01/17-01/3; URBROJ:238/30-134-17-46)

Sveti lvan Zelina, 5. svibnja 2020.
URBROJ:238/30-134-01-20-21
KLASA: 400-01/20-01/3
Ravnateljica:

-Valentina Strelar Dananic, dipl. knjiz.
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