Gradska knjiznica i ¢itaonica llok
Trg Nikole llockog 2.

32236 llok

UR. BROJ: 052/2022-10-02

llok, 10. veljace 2022.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/19) te ¢lanka 18. Statuta Gradske knjiznice i ¢itaonice llok (Ur. broj: 064/2019-21-10 svibanj
2019.), ravnateljica Gradske knjiznice i ¢itaonice llok donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Procedura stvaranja ugovornih obveza ureduje detaljan tijek procesa stvaranja obveza u
postupku nabave roba, radova i usluga, kao i nadleznosti, ovlastenja i odgovornosti svih
sudionika u postupcima nabave.

Clanak 2.

Procedura stvaranja ugovornih obveza donosi se u cilju zakonitog, namjenskog i svrhovitog
koriStenja sredstava te osiguranja ucinkovitog i djelotvornog funkcioniranja sustava
financijskog upravljanja i kontrola u Gradskoj knjiznici i citaonici llok (u daljnjem tekstu:
Knjiznica).

I. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NUIJE
POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 3.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZze potrebi provodenja procedure
javne nabave propisanog odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) veé se radi o
jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi u skladu s Pravilnikom o provedbi
postupka jednostavne nabave (Ur.broj: 062/2020-31-3 od 31. oZzujka 2020. godine) po
sljedeéoj proceduri:



Broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. Prijedlog za Svi djelatnici Ponuda, narudzbenica, | Tijekom
pokretanje postupka Knjiznice ugovor cijele godine
nabave

roba/usluga/radova
(dalje: Prijedlog)

2. Provjera stvarne Ravnateljica Uvidom u postojece 3 dana od
potrebe za stanje zaprimanja
predmetom nabave Prijedloga

3. Provjera je li Prijedlog | Ravnateljica Ako je Prijedlog u 7 dana od
u skladu s skladu s Financijskim zaprimanja
Financijskim planom/ planom/Planom Prijedloga
Planom nabave nabave — daje se

odobrenje za izdavanje
narudzbenice/sklapanje
ugovora ili odluka o
provodenju postupka
nabave.

Ako Prijedlog nije u
skladu s Financijskim
planom/Planom
nabave — odbaciva se
Prijedlog ili ravnatel;
predlaZze izmjenu
Financijskog plana i
Plana nabave

4, Provodenja postupka | Ravnateljicai/ili | Sukladno Pravilniku o 30 dana od
nabave djelatnici koje provedbi postupka dana
ravnateljica jednostavne nabave odobrenja
ovlasti

Il. STVARANJE UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE JE
POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 4.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZe potrebi provodenja procedure javne
nabave propisane odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16), stvaranje obveza provodi
se po sljedecoj proceduri:



Broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za Svi djelatnici Prijedlog ili Mjesec dana
pokretanje postupka | Knjiznice zahtjev s prije pripreme
nabave opisom Financijskog
roba/usluga/radova potrebne robe, | plana/Plana
(dalje: Prijedlog) opreme, usluga | nabave
iliradovai
okvirna cijena
2. Ukljucivanje Ravnateljica Financijski plan/ | Krajem tekuce
Prijedloga u Plan nabave godine za
Financijski plan/Plan sljedecu
nabave godinu/60 dana
od dana
donosenja
Financijskog
plana
3. Priprema tehnicke i Ako proces nije Tehnicka i Minimalno 30
natjecajne centraliziran na razini | natjecajna dana prije
dokumentacije osnhivaca, nositelji dokumentacija | predvidenog
pojedinih poslova i pocetka
aktivnosti postupka javne
nabave
4, Pokretanje postupka | Osnivacili osoba s Odluka o Nakon primitka
javne nabave certifikatom i provodenju potrebne
ravnateljica postupka javne | dokumentacije
nabave
5. Provodenje postupka | Ovlasteni djelatnici Objava u EOJN - | 7 dana od dana
javne nabave Knjiznice i/ili elektronickom donosenja
ravnateljica oglasniku javne | Odluke o
nabave provodenju
postupka javne
nabave
6. Odabir ponuditeljaili | Ravnateljica Odluka o U roku
ponistenje postupka odabiru ili predvidenom u
javne nabave Odluka o natjecaju
ponistenju
postupka javne
nabave na
osnovi rezultata
pregledai
ocjene pristiglih
ponuda
7. Sklapanje ugovora o | Osnivac¢/Ravnateljica | Ugovor o javnoj | Nakon isteka

javnoj nabavi ili
okvirnog sporazuma

nabavi ili okvirni
sporazum
potpisan od
obje strane

Zalbenog roka
previdenog u
natjecaju




Clanak 5.

Kod nabave roba, usluga ili radova sastavlja se ugovor kojega svojim potpisom potvrduje
ravnateljica. Prijedlog ugovora mozZe bit sastavljen i od strane dobavlja¢a ukoliko je to
uobicajeno u njegovom poslovanju.

U ugovorima trebaju detaljno biti utvrdene vrste robe, radova ili usluga koja se nabavlja,
tocna koli¢ina, vrijednost ugovora, rok za placanje, nacin pla¢anja i instrumenti osiguranja
placanja. Takoder je potrebno je pozvati na prihvacenu ponudu kao osnovu osiguranja.

Clanak 6.

Narudzbenica mora biti ispunjena na nacin da se vidi koja se vrsta robe, radova ili usluga
nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica mjera, koli¢ina, jedini¢nu cijenu te ukupnu
cijenu.

Narudzbenica mora sadrZavati podatke o dobavljacu (naziv i OIB), redni broj i datum
narudzbe.

NarudzZbenica mora biti potpisana od strane narucitelja i ravnateljice.

NarudzZbenice ne trebaju biti pisane iskljucivo na obrascima narudzbenice, ve¢ mogu biti
kreirane u sustavu Knjiznice, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku
dobavljaca, ali moraju sadrzavati trazene elemente.

Po primitku e racuna jedan se primjerak narudzbenice dostavlja u racunovodstvo (Arhiva),
a drugi se arhivira u Knjiznici (u elektronskom obliku).

Clanak 7.

Ova Procedura stvaranja ugovornih obveza Gradske knjiznice i Citaonice llok stupa na
snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreZznoj stranici Knjiznice.

Ravnateljica GkiC llok

Zeljka Deri¢, mag.cult.



