NARODNA KNJIZNICA | CITAONICA LEKENIK
Lekenik, Hermana Gmainera 2

KLASA: 011-01/23-01/01

UR. BROJ : 2176-12-05-01-23-01

Lekenik, 18. svibnja 2023.

Na temelju ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti, (,,Narodne novine", br. 111/1 8),
Clanka 2. Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine", br.95/19) i &lanka 20. Statuta Narodne knjiZnice i ¢itaonice Lekenik,
ravnateljica Narodne knijiznice i gitaonice Lekenik donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U NARODNOJ KNJIZNICI |
CITAONICI LEKENIK

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava
roba, radova i usluga koje su potrebne za redovan rad i za obavljanje potrebnih
djelatnosti u Narodnoj knjiZnici i &itaonici Lekenik (u daljnjem tekstu Knjiznica), s
iznimkom ako posebnim propisom nije uredeno drugacdije.

Clanak 2.

Ravnateljica Knjiznice ovlastena je samostalno sklapati ugovore u pravnom prometu
osim ugovora o izvodenju investicijskih radova i nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili ve¢e od 9.290,00 eura bez pdv-a, a manje od 13.280,00 eura bez pdv-a o
¢emu odluku donosi ravnateljica uz suglasnost Osnivaga — Opcine Lekenik.

Clanak 3.

Nabavu roba ili usluga moze inicirati svaki zaposlenik KnjiZnice iz djelokruga svog
rada, podno$enjem narudZbenice. Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja
nabave roba ili usluga mora iskazati i predloziti ravnateljici.

Ravnateljica pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje
obvezuju Knjiznicu.



Clanak 4.

Nakon $to se utvrdi da je predlozena ugovorna obveza u skladu s vazeéim
financijskim planom i planom nabave, ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obveze.

Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vazeéim financijskim planom i
planom javne nabave za tekuéu godinu, predlozenu obvezu ravnateljica je duzna
odbaciti ili predloZiti izmjene i dopune financijskog plana i plana javne nabave
KnjiZznice. :

Clanak 5.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu sa vazeéim financijskim planom i
planom javne nabave, ravnateljica donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno
stvaranju ugovorne obveze. Ukoliko se zbog hitnih intervencija, investicijskog i
teku¢eg odrzavanja ukaze potreba stvaranja obveze za koju sredstva nisu planirana
financijskim planom Knijiznice, a financira se iz Prora&una Opcine Lekenik,
ravnateljica ¢e Osnivacéu — Opéini Lekenik uputiti prijedlog za stvaranje obveze.
Nakon $to zaprimi pozitivni odgovor Osnivaca, ravnateljica ¢ée odmah pristupiti
stvaranju obveze, a u slu¢aju negativnog odgovora Osnivaéa ravnateljica ¢e
zaustaviti postupak stvaranja obveze.

Clanak 6.

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

Stvaranje obveza do 2.650,00 eura

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

broj

1 Prijedlog za nabavu Zaposlenici Narudzbenica, Tijekom
opreme/koridtenje KnjiZnice ponuda, predraéun, | godine
usluga./radove pisani prijedlog

zaposlenika

2. Provijera je li prijedlog u Zaposlenik na Ako DA - odobrenje | Do 7 dana
skladu s financijskim poslovima za sklapanja od
planom/planom nabave financije ugovora/narudzbe zaprimanja

Ako NE - negativan | prijedloga
odgovor na prijediog
za sklapanje
ugovora./narudzbe
3. Sklapanje Ravnatelj Ugovor/narudzbenica | Po kontroli
ugovora/narudzbe koju potpisuje
ravnatelj Knjiznice i
zaposlenik koji je
inicirao nabavu




4, Unos u Evidenciju Administrator Evidencija ugovora Evidencija
ugovora ugovora
5. Kontrola zaprimljene Zaposlenik koji | Potpis zaposlenika Do 7 dana
ponude inicira nabavu koji inicira nabavu / od
Zapisnik o pregledu i | zaprimanja
ocjeni ponude ponude
6. Odobrenje narudzbe i Ravnatelj Ugovor koji potpisuje | Po odluci
sklapanje ugovora ravnatelj ili ravnatelja
/narudzbe narudzbenica koju
potpisuje ravnatelj i
zaposlenik koji je
inicirao nabavu
7. Unos u Evidenciju Administrator Evidencija ugovora./ | Po
sklopljenih ugovora i Registar ugovora na | zaprimanju
Registar ugovora za sve web stranicama sklopljenog
ugovore pojedinaéne ugovora
vrijednosti iznad 2.650,00
eura

Stvaranje obveza za nabavu roba i usluga od 9.290,01 do 26,540,00 eura odnosno

radova do 66.360.00 eura
Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
broj
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici Zahtjev ( pisani, Tijekom
opreme/koristenje Knjiznice usmeni) za godine
usluga./radove pokretanje
postupka nabave
2. Provjera je li prijedlog | Zaposlenik na Ako DA - Do 7 dana od
u skladu s financijskim | poslovima za upucivanje zaprimanja
planom/planom financije prijedloga na prijedloga
nabave odobrenje
ravnatelju Ako NE
- negativan
odgovor na
prijedlog
< Odobrenje nabave Ravnatelj Usmeno ili pisano | Do 7 dana od
odobrenje zaprimanja
prijedloga
4. Osnivanje stru¢nog Ravnatelj Odluka o Do 15 dana
povjerenstva osnivanju od zaprimanja
struénog zahtijeva
povjerenstva
5. Provodenje postupka Stru¢no Objava na Po odobrenju
jednostavne nabave povjerenstvo mreznim ravnatelja
prema Pravilniku stranicama ifili
slanje upita
gospodarskim
subjektima
6. Pregled zaprimljenih Struéno Zapisnik o Ne duze od
ponuda povjerenstvo pregledu i ocjeni 15 dana po
ponuda, Prijedlog | roku za




pojedinaéne vrijednosti
i2nad2.650,00 eura

odluke o odabiru | dostavu
/ponistenju ponuda
7. Odluka o Struéno Odluka o
odabiru/ponistenju povjerenstvo odabiru/ponistenju
8. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor koji Po odluci
/narudzbe potpisuje ravnatelj | ravnatelja
ili
9. Unos u Evidenciju Administrator Evidencija Po
sklopljenih ugovora i ugovora / Registar | zaprimanju
Registar ugovora za ugovora na web sklopljenog
sve ugovore stranicama ugovora

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave,
odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenije procedure propisane
Zakonom o javnoj nabavi ("Narodne novine" 120116,114122 ), tada se stvaranje
obveza provodi po sliedeéoj proceduri:

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
broj
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici Pisani prijedlog | Tijekom
opreme/koristenje Knjiznice s opisom godine za
usluga/radove potrebne planirane
opreme / usluga | nabave ili
/radova i mjesec dana
okvirnom prije pripreme
cijenom godisnjeg
plana nabave
za slijedecu
godinu
2. Provjera je li prijedlog u | Zaposlenik na Ako DA - Do 7 dana od
skladu s financijskim poslovima za upuéivanje zaprimanja
planom/planom nabave | financije prijedloga na prijedloga
odobrenje
ravnatelju Ako
NE - negativan
odgovor na
prijedlog
3. Odobrenje nabave Ravnatel; Usmeno ili Do 3 dana od
pisano zaprimanja
odobrenje prijedlioga
4, Osnivanje struénog Ravnatelj Odluka o Do 15 dana od
povjerenstva osnivanju odobrenja
struénog prijedloga
povjerenstva :




5. Priprema tehnicke i Nositelji pojedinih | Tehniéka i 30 dana prije
natje¢ajne poslova i aktivnosti | natjecajna planiranog
dokumentacije za u suradnji sa dokumentacija | poCetka
nabavu opreme / usluga i | struénjakom za postupka
radova navedena pitanja i nabave

certificiranom navedenog u
osobom planu nabave

6. Provjera je li tehnicka i Certificirana osoba | Ako DA - NajviSe do 30
natje€ajna ili vanjski struénjak | pokreée se dana od
dokumentacija u skladu s postupak javne | zaprimanja
propisima o javnoj nabave Ako NE | prijedloga za
nabavi - vracéa se pokretanje

dokumentacija postupka
na doradu javne nabave

7. Prijedlog za pokretanje Certificirana osoba | Dopis s NajviSe do 30
postupka javne nabave ili vanjski struénjak | prijedlogom te dana od
Najvise do 30 dana od tehniékom i zaprimanja
zaprimanja prijedloga za natjeajnom prijedloga za
Pokretanje postupka dokumentacijom | pokretanje
javne nabave postupka

' javne nabave
8. Objava postupka javne Ovlasteni Tehnicka i Najvise do 30
nabave u EOJN predstavnik ostala prateca | dana od
narucitelja koji dokumentacija | zaprimanja
posjeduje certifikat prijedloga za
ili vanjski struénjak pokretanje
postupka
javne nabave

9. Obavijest o sklopljenim Ovlasteni Elektronicki 48 dana od

ugovorima predstavnik oglasnik javne | dana
narugditelja koji nabave sklapanja
posjeduje certifikat ugovora
ili vanjski struénjak

10. | Unos u Evidenciju Osoba koja prati Racuni, zapisnik | Po zavretku
sklopljenih ugovora i izvr§enje ugovora | o izvréenom ugovora
Registar sklopljenih poslu
ugovora

Ugovori se dostavljaju osobi zaduZenoj za financijske poslove.

Clanak 8.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
78/11.), ravnateljica Knjiznice potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju

sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/10.).




Clanak 9.

Kopije svih ugovora koji imaju financijski uéinak za Knjiznicu dostavljaju se na znanje
Opcini Lekenik, osobi koja obavlja raéunovodstvene poslove.

Clanak 10.

Ova procedura biti ¢e dostavljena zaposlenicima Narodne knjiznice i cﬂaomce
Lekenik, te stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj plo€i Knjiznice.
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