Knjiznica i ¢itaonica
Koprivnica

Urbroj: 920/19
Koprivnica, 30.10.2019.

Temeljem Clanka 22. Statuta Knjiznice i Citaonice ,Fran Galovic® Koprivnica,
Urbroj: 431/19 od 29.4.2019. godine, a u vezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj
95/19) Upravno vije¢e Knjiznice i ¢itaonice ,Fran Galovi¢* Koprivnica, na 15. sjednici
(elektronickoj) odrzanoj dana 30.10.2019. godine donosi

PROCEDURU
. STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
KNJIZNICI | CITAONICI ,,FRAN GALOVIC* KOPRIVNICA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba, usluga i radova, javnha nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne
za redovan rad Knjiznice i Citaonice ,Fran Galovi¢“ Koprivnica (u daljnjem tekstu:
Knjiznica), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom KnjiZnice nije odredeno
drukcCije.

Clanak 2.
Ravnatelj KnjiZznice je odgovorna osoba koja pokreCe postupak ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Knjiznicu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova mogu
iskazati te predloZiti ravnatelju svi zaposlenici u Knjiznici, s iznimkom ako posebnim
propisom ili Statutom Knjiznice nije odredeno drukcije.

Clanak 3.
Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi i/ili izvijestiti
ravnatelja je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vazecim
financijskim planom i planom nabave KnijiZznice za teku¢u godinu.
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Clanak 4.
Nakon Sto ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predlozena
ugovorna obveza u skladu s vazec¢im financijskim planom i planom nabave Knjiznice,
ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Nakon provedbe nabave i ugovaranja ugovornih obveza koje obvezuju Knijiznicu,
ravnatelj Knjiznice duzan je izvijestiti Upravno vije€e o rezultatima koji su postignuti
nabavom, odnosno ugovornim obvezama.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19), ravnatelj Knjiznice potpisuje lIzjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju
sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (NN 111/18).

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javne nabave male ili
velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi
(NN 120/16) vec se radi o jednostavnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje
obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red

br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za Zaposlenici Ponuda, Tijekom
1 nabavu Knjiznice narudzbenica, nacrt godine
" | opreme/koriStenje ugovora
usluga/radove
Provjera je li Zaposlenik na Ako DA - odobrenje | 3 dana od
prijedlog u skladu | poslovima za sklapanja Zzaprimanja
s financijskim financije ugovora/narudzbe prijedloga
2. | planom, Ako NE — negativan
proraCunom i odgovor na prijedlog
planom nabave za sklapanje
ugovora/narudzbe
Sklapanje Ravnatelj ili osoba | Ugovor/narudzba Ne duze od
ugovora/narudzba | koju on ovlasti 30 dana
odobrenja od
3. ;
zaposlenika
na poslovima
za financije
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Clanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeze postupku javne nabave,
odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane
Zakonom o javnoj nabavi (NN 120/16), tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj
proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za Zaposlenici — nositelji | Prijedlog s Mjesec dana
nabavu pojedinih poslova i opisom potrebne | prije pripreme
opreme/koristenje | aktivnosti (npr. opreme/usluga/ godisSnjeg plana
usluga/radove pojedini knjizni¢ar radova i okvirnom | nabave (prema

iskazuje potrebu za cijenom Zakonu o
nabavom opreme za proracunu

1 njegovo podrucje) svibanj/lipanj, u

' praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i
tijekom godine
za plan nabave
za sljedecu
godinu
Priprema Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
tehnicke i centraliziran na razini | natjeajna poCetka godine
natjeCajne osnivaca — jedinice dokumentacija u kojoj se
dokumentacije za | lokalne i podru¢ne pokrece

2. | nabavu samouprava tada postupak
opreme/usluga/ ravnatelj. Moguce je nabave kako bi
radova angazirati vanjskog se s nabavom

strucnjaka. moglo odmah
zapoceti
UkljuCivanje Osoba zaduzena za | Financijski prosinac
stavki iz plana koordinaciju pripreme | plan/proracun
nabave u financijskog plana,
financijski naj¢esce zaposlenik
plan/proracun na financijskim
poslovima. Financijski
3. plan trebao bi biti
rezultat rada
zaposlenika
Knjiznice, ravnatelja i
zaposlenika na
financijskim
poslovima koji
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zajedno definiraju
plan rada za sljedecu
godinu, a financijski
bi plan trebao biti
procjena financijskih
sredstava potrebnih
za realizaciju plana
rada. Zaposlenik na
poslovima za
financije koordinira te
aktivnosti i ukazuje
na financijska
ogranicenja, ali
nikako ne definira
sadrzajno programe,
aktivnosti i projekte
niti je kasnije
odgovoran za njihovu
provedbu i
ostvarivanje rezultata

Prijedlog za U ovoj fazi ravnatelj Dopis s Tijekom godine
pokretanje treba preispitati prijedlogom te
postupka javne stvarnu potrebu za tehnickom i
nabave predmetom nabave, | natje€ajnom
osobito ako je prosSlo | dokumentacijom
Sest i viSe mjeseci od
pokretanja prijedloga
za nabavu
Provjera je li Zaposlenik na Ako DA- 2 dana od
prijedlog u skladu | poslovima za odobrenje zaprimanja
s donesenim financije pokretanja prijedloga
planom nabave i postupka
financijskim Ako NE —
planom/ negativan
proradunom odgovor na
prijedlog za
pokretanje
postupka
Prijedlog za Zaposlenici Knjiznice | Dopis s 2 dana od
pokretanje prijedlogom te zaprimanja
postupka javne tehnickom i odgovora od
nabave s natjeCajnom zaposlenika na
odobrenjem dokumentacijom, | poslovima za

zaposlenika na
poslovima za
financije

i odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za
financije

financije
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Provjera je li
tehnicka i
natjeCajna
dokumentacija u
skladu s
propisima o
javnoj nabavi

Ovlastena osoba za
provodenje postupka
javne nabave

Ako DA —
pokrece postupak
javne nabave
Ako NE - vraéa
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

Najvise 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave

Pokretanje
postupka javne
nabave

Ovlastena osoba za
provodenje postupka
javne nabave (ne
moze biti zaposlenik
na poslovima za
financije)

Objava natjeCaja

Tijekom godine

Clanak 7.

Po sklapanju ugovorne obveze, ugovor se zaprima u TajniStvu Knjiznice, te se

Clanak 8.

jedan primjerak dostavlja u RaCunovodstvo na daljnje postupanje ili na znanje.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura stvaranja

Clanak 9.

ugovornih obveza Urbroj: 165/12 od 22.3.2012. godine.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit e se na oglasnoj

ploCi Knjiznice te na internet stranicama Knjiznice www.knjiznica-koprivnica.hr.

PREDSJEDNIC,VA UPRAVNOG VIJECA:
Sanja Svarc Janjanin, dr. med.
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