GRADSKA KNJIZNICA BELI MANASTIR
SREDISNJA KNJIZNICA MAPARA U RH
KRALUA TOMISLAVA 2
31300 BELI MANASTIR

Klasa: 612-04/12-01/01
Ur. broj: 2100/01-05-12-32

Beli Manastir, 15. oZujak 2012. godine

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10.) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11.) Upravno vijeée Gradske knjiznice Beli Manastir —
Sredisnje knjiznice Madara u RH na sjednici odrzanoj 15. oZujka 2012. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U GRADSKOJ KNJIZNICI BELI MANASTIR —
SREDISNJOJ KNJIZNICI MADARA U RH

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Gradskoj knjiznici Beli Manastir
— Sredisnjoj knjiznici Madara u RH (u daljnjem tekstu Knjiznica), s iznimkom ako posebnim propisom
ili Statutom knjiZnice nije odredeno drukcije.

Clanak 2.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga ili radova,
odabire ravnatelj/ica Knjiznice sukladno odredbama posebnog zakona i opéih akata, ovisno o
vrijednosti roba, usluga i radova:

- vrijednost do 40.000,00 kn ravnatelj/ica ugovara samostalno;
- vrijednosti od 40.000,00 do 100.000,00 kn ugovara Upravno vijece bez suglasnosti osnivaca.

Za nabavu male vrijednosti, tzv. bagatelnu nabavu u iznosu do 70.000,00 kn se moze, ali ne mora
provesti postupak javne nabave.

Clanak 3.
Nabavu roba ili usluga moZe inicirati svaki zaposlenik Knjiznice iz djelokruga svog rada,
podnosenjem interne narudzbenice-zahtjevnice, osim ako posebnim propisom ili Statutom nije
drukdije uredeno.
Ravnatelj/ica pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Knjiznicu.

Clanak 4.
Djelatnik racunovodstva i financija duzan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja/icu da li je sklapanje predloZene
ugovorne obveze u skladu s vazeéim financijskim planom i planom javne nabave Knjiznice za
tekucu godinu.
Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom javne
nabave za tekucu godinu, istu treba odbaciti ili predloziti rebalans financijskog plana.



Clanak 5.
Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vazecim financijskim planom i planom javne
nabave, ravnatelj/ica donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.
Nakon provedbe nabave ili ugovaranja drugih obveza koje obvezuju KnjiZnicu, ravnatelj/ica je
duZan/na izvijestiti Upravno vijece o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno ugovornim
obvezama.

Clanak 6.
Ravnatelj/ica moZe od odgovornih osoba za provedbu nekog ugovorenog projekta traziti davanje
Izjave o fiskalnoj odgovornosti za njihov djelokrug rada — u sluaju da se uoce slabosti i
nepravilnosti, ravnatelju/ici ¢e uz navedenu lzjavu biti priloZzen i Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti utvrdenih prethodne godine.

Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11) ve¢ se radi
o bagatelnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj
proceduri:

I. STVARANJE O OBVEZA
ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Red. Br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu | Zaposlenici — nositelji | Ponuda, Tijekom
opreme/korisStenje | pojedinih narudzbenica, godine
usluga/radove poslova i aktivnosti nacrt ugovora
2. Provjera je li Zaposlenik na Ako DA — 3 danaod
prijedlog u skladu's | poslovima za odobrenje zaprimanja
financijskim financije sklapanja prijedloga
planom/ ugovora/narudzbe
proraunom Ako NE -
i planom nabave negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudzbe
3. Sklapanje Ravnatelj/ica ili osoba | Ugovor/narudzba Ne duze od 30
ugovora/narudzba | koju on/ona ovlasti dana od dana
odobrenja od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Clanak 8.




Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ako su ispunjene
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi (NN 90./11.),
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA
ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. Br. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za Zaposlenici — Prijedlog s opisom | Mjesec dana prije
nabavu opreme/ nositelji pojedinih potrebne pripreme
koristenje usluga/ poslova i aktivnosti opreme/usluga/ godisnjeg plana
radovi radova i okvirnom | nabave (prema

cijenom Zakonu o
proracunu
1. svibanj/lipanj,
u praksi
srpanj/kolovoz)
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sljede¢u godinu
Priprema Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
tehnicke i centraliziran na razini natjecajna pocetka godine u
natjecajne osnivaca - jedinice dokumentacija kojoj se pokrece
dokumentacije za lokalne i podrucne postupak nabave,
nabavu (regionalne) kako bise s
2. opreme/usluga/ samouprave tada nabavom moglo
radova zaposlenici u suradnji s odmah zapoceti
ravnateljem/icom
KnjiZnice.
Moguce je angazirati
vanjskog strucnjaka.
Ukljucivanje Osoba zaduZena za Financijski 30. rujan
stavki iz plana koordinaciju pripreme plan/proracun
nabave u financijskog plana
financijski najéesce zaposlenik/ica
plan/proracun na financijskim
poslovima. Financijski
plan trebao bi biti
3 rezultat rada

zaposlenika Knjiznice —
¢lanova Upravnog
vijeca i racunovode koji
definiraju zajedno s
ravnateljem/icom plan
rada za

sljede¢u godinu, a
financijski plan bi




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 Ravnatelj/ica/ovlasteni | Dopis s Tijekom godine
pokretanje zaposlenik treba prijedlogom
postupka javne preispitati stvarnu te tehnickom i
nabave potrebu za predmetom | natje¢ajnom
nabave, osobito ako je dokumentacijom
proslo Sest i vise
mjeseci od pokretanja
prijedloga za nabavu.
Provjera je li Zaposlenik na Ako DA — 2 dana od
prijedlog u skladu poslovima odobrenje zaprimanja
s donesenim za financije pokretanja prijedloga
planom nabave i postupka
financijskim Ako NE -
planom/proraéun negativan
om odgovor na
prijedlog za
pokretanje
postupka
Prijedlog za Zaposlenici nositelji Dopis s 2 dana od
pokretanje pojedinih poslova i prijedlogom zaprimanja
postupka javne nabave | aktivnosti. te tehnickom i odgovora od
s natje¢ajnom zaposlenika na
odobrenjem dokumentacijom, i | poslovima za
zaposlenika na odobrenjem financije

poslovima za

zaposlenika na

financije poslovima za

financije
Provjera je li Ravnatelj/ica ili osoba Ako DA — pokreée | NajviSe 30 dana
tehnicka i koju postupak javne od zaprimanja
natjecajna On/ona ovlasti (ne nabave prijedloga za
dokumentacija u moze biti zaposlenik na | Ako NE —vraca pokretanje
skladu s poslovima za financije) | dokumentaciju s postupka javne
propisima o komentarima na nabave

javnoj nabavi

doradu




Pokretanje Ravnatelj/ica odnosno Objava natjecaja Tijekom godine

postupka javne osoba
8 nabave koju on/ona ovlasti (ne
) moze

biti zaposlenik na
poslovima za financije)

Clanak 9.
Uz svaki racun mora biti priloZena odgovarajuc¢a knjigovodstvena isprava (narudzbenica ili ugovor)
koja je prethodila izdavanju racuna.
Primjerak svakog ugovora unosi se u registar evidencije sklopljenih ugovora.

Clanak 10.
U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11),
ravnatelj/ica KnjiZznice potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika
o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10).

Clanak 11.
Ovaj dokument je objavljen na oglasnoj ploci i web stranici Knjiznice dana 16. oZzujka 2012.
godine i stupio je na snagu danom objave.
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