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Na temelju ¢lanka 16. Statuta Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢® Karlovac, a u vezi s odredbama
Clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnog odgovornosti (NN 95/19) Upravno vije¢e Gradske knjiznice ,,Ivan Goran Kovaci¢*, na 34. sjednici
odrzanoj 26. 5. 2020. god. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
Clanak 1.

Ovim aktom ureduje se detaljan tijek procesa stvaranja obveza u postupku nabave roba, radova i usluga, kao
i nadleZnosti, ovlastenja i odgovornosti svih sudionika u postupcima nabave. Donosi se u cilju zakonitog,
namjenskog i svrhovitog koriStenja sredstava te osiguranja u¢inkovitog i djelotvornog funkcioniranja
sustava upravljanja i kontrola Gradske knjiznice ,,Jvan Goran Kovaci¢* Karlovac (u daljnjem tekstu:
Knjiznica).

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Clanak 2.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze provodenju javne nabave propisane odredbama

Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) vec¢ se radi 0 jednostavnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi u
skladu s Pravilnikom o provedbi postupaka jednostavne nabave po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za pokretanje Svi radnici nositelji Ponuda ili prijedlog Tijekom godine
postupka nabave roba/ pojedinih poslova i ugovora
radova/usluga aktivnosti
Provjera stvarne potrebe | Ravnatelj Uvid u postojece stanje | 5 dana od zaprimanja

za predmetom nabave

prijedloga

Provjera je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom i planom nabave

Ravnatelj i voditel]
rac¢unovodstva

Uvid u financijsku
dokumentaciju

Ako DA — odobrenje za
izdavanje
narudzbenice/sklapanje
ugovora prema
odredbama Pravilnika o

5 dana od zaprimanja
prijedloga




provedbi postupaka
jednostavne nabave ili
odluka o postupku
provodenja nabave

Ako NE — odbacivanje
prijedlog za sklapanje
ugovora/narudzbe

Pribavljanje suglasnosti
Upravnog vijeca (ako je
propisano)

Upravno vijece
Knjiznice

Odluka Upravnog vijeca

30 dana od zaprimanja
prijedloga

Provodenje postupka Ovlasteni djelatnici za NarudZbenica/ugovor 30 dana od zaprimanja
nabave izdavanje narudzbenice/ | prema odredbama prijedloga
Ravnatelj za sklapanje Pravilnika o provedbi
ugovora postupaka jednostavne
nabave
Clanak 3.

NarudZbenice moraju biti ispunjene na nac¢in da se vidi koja se vrsta robe/usluga/radova nabavlja uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjera, koli¢ina, jedini¢nih cijena, cijena bez i sa PDV-om.

Nakon zaprimanja i pla¢anja e-ra¢una, ponuda, narudzbenica i ugovor vezu se uz e-racun i pohranjuju u
tajnistvu te u racunovodstvu.

2. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 4.

Ukoliko postupak nabave roba/radova/usluga podlijeze provodenju postupka javne nabave propisane
odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16), stvaranje obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

Prijedlog za nabavu
roba/ radova/usluga

Ravnatelj, Upravno
vijece

Prijedlog ili zahtjev s
opisom potrebne robe/
usluge/radova s
okvirnom cijenom

Najmanje 30 dana prije
pripreme plana nabave

Ukljucivanje prijedloga
za nabavu roba/radova/
usluga u financijski
plan/Plan nabave

Ravnatelj, voditelj
racunovodstva, Upravno
vijece

Financijski plan, Plan
nabave

Krajem tekuc¢e godine za
sljede¢u godinu/30 dana
od dana donosenja
financijskog plana

Priprema tehnicke
dokumentacije za nabavu
roba/radova/usluga

Nositelj pojedinih
poslova i
aktivnosti/osnivac ako je
proces centraliziran

Tehnic¢ka dokumentacija

Najmanje 30 dana prije
predvidenog pocetka
postupka javne nabave

Provjera je li prijedlog u
skladu s financijskim
planom i planom nabave

Ravnatelj i voditel]
rac¢unovodstva

Uvid u financijsku
dokumentaciju

Ako DA — odobrenje
pokretanja postupka
Ako NE — negativan
odgovor na prijedlog

5 dana od zaprimanja
prijedloga




za pokretanje

postupka
Izrada natjecajne Osoba s certifikatom za | NatjeCajna 30 dana od zaprimanja
dokumentacije i provjera | javnu nabavu, ravnatelj dokumentacija suglasnosti

dali je u skladu s
propisima o javnoj
nabavi

Ako DA — pokrece se
postupak javne nabave
Ako NE — vraca se
dokumentacija s
komentarima na doradu

Pokretanje postupka
javne nabave

Ravnatelj/osnivac

Odluka o provodenju
postupka javne nabave i
objava natjecCaja

Tijekom godine

Provodenje postupka
javne nabave

Ovlasteni predstavnici
Knjiznice i osnivaca

Objava potrebnih
dokumenata u EOJN

U skladu s rokovima
odredenim u Odluci o
provodenju javne nabave

Odabir
ponuditelja/poniStenje
postupka javne nabave

Ravnatelj, Upravno
vijece

Odluka o odabiru
najpovoljnije
ponude/Odluka o
ponistenju postupka
javne nabave

U roku predvidenom
natjecajnom
dokumentacijom

Sklapanje Ugovora o
javnoj nabavi /okvirnog
sporazuma

Ravnatelj

Potpisivanje ugovora o
javnoj nabavi/okvirnog
sporazuma

Nakon isteka Zalbenog
roka po Odluci o odabiru

Clanak 5.

Kod javne nabave roba/usluga/radova sastavlja se ugovor kojeg svojim potpisom potvrduje ravnateljica.
Prijedlog ugovora moze biti sastavljen i od strane dobavljaca ukoliko je to uobic¢ajeno u njegovom

poslovanju.

U ugovoru treba detaljno biti utvrdena vrsta robe, usluge ili radova koja se nabavlja, koli¢ina, vrijednost
ugovora, rok i nacin placanja, instrumenti osiguranja placanja te je potrebno pozvati se na prihvacenu
ponudu kao osnovu osiguranja.

Jedan primjerak ugovora pohranjuje se u tajniStvu, a jedan u raCunovodstvu te se veze uz e-racun za
nabavljenu robu/uslugu/radove.

Knjiznice.

Clanak 6.
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja te ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranicli

Ravnateljica

cey e

Predsjednik Upravnog vijeca
Zvonimir Gerber




