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Labin, 22. v eliaae 2024.

Na temelju dlanka 23. Statuta Gradske knjiZnice Labin, dlanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovomosti (NN 111/18., 83/23.) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaj i lzjave o
fiskatnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj ica Silvia Fiamengo, prof. i dipl. bibl. donijelaje

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U GRADSKOJ KNJIZNICI LABIN

Clanat t .

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovomih obveza, prilikom nabava roba,

usluga i radova opienito te posebno u okviru javne nabave kao i sve druge ugovome obveze

koje su potrebne za redovan rad Gradske knjiinice Labin (u daljnjem tekstu: Knj iZnica) i
obavljanje knjiZnidne djelatnosti, osim ako posebnim propisom ili Statutom Knjituice nije

uredeno drugadije.

elanak 2.

Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga ili
radova, odabire ravnatelj/ica Knjiinice sukladno odredbama posebnog zakona i op6ih akata,

ovisno o vrijednosti roba, usluga i radova:

- pojedinadne vrijednost manje od 9.290,00 eura ravnatelj/ica ugovara samostalno,

- pojedinadne vrijednosti jednake ili veie od 9.290,00 eura ravnateljica ugovara uz suglasnost

gradonadelnika Grada Labina.

Za jednostavnu nabaw vrijednosti manjoj od 26.540,00 eura (bez PDV-a) za nabavu roba i
usluga, odnosno vrijednosti manjoj od 66.360,00 eura (bez PDV-a) za nabavu radova,

sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi (NN broj 120116. i 114/22.), ne postoji obveza

provedbe postupaka javne nabave.

e lanak 3.

Nabavu roba ili usluga moZe inicirati svaki zaposlenik KnjiZnice iz djelokruga svog rada,

podno5enjem interne narudZbenice-zahtjevnice, osim ako posebnim propisom ili Statutom

nije drukdije uredeno.
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Ravnatelj/ica pokeie postupak ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza koje obvezuju

KnjiZnicu.

e lanak +.

Djelatnik radunovodstva i financija duzan je prije poketanja postupka ugovalanja i stvaranja

ugovomih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja,/icu je li sklapanje predloZjene

ugorom" obveze u skladu s vaZedim Financijskim planom iPlanom nabave KnjiZnice za

teku6u godinu.

Ukoliko predloZena ugovoma obveza nije u skladu s vaZe6im Financijskim planom i Planom

nabave za tekuiu godinu, istu tleba odbaciti ili predloZiti rebalans financijskog plana.

Otanat S.

Ukoliko je predloZena ugovoma obveza u skladu s vazeiim Financijskim planom i Planom

nabave, ravnatelj/ica donosi odluku o poketanju nabave, odnosno stvaranju ugovome obveze.

e tanak 6.

Ravnatelj/ica moze od odgovomih osoba za provedbu nekog ugovorenog projekta traziti

davanje Izjave o fiskalnoj odgovomosti za njihov djelokrug rada - u sludaju da se uode

slaboiti i nepravilnosti, ravnatelju/ici ie uz navedenu Izjaru biti priloZen i Plan otklanjanja

slabosti i nepravilnosti uwrdenih prethodne godine.

elanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili
velike viijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama zakona o javnoj nabavi (NN

120/16. 114122.) ve6 se radi p jednostavnoj nabavi ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se

stvaranje obveza provodi po sljedeioj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE

Postupak jednostavne nabave tija je procijenjena vrijednost manja od 6.630'00 eura
bez PDV-a

ROKODGOVORNOSTAKTIVNOST
Red.

Tijekom
godine

Ponuda,
narudZbenica,
predradun, pisani
prijedlog zaposlenika,
popis potreba
nacrt u ovora

Zaposlenici -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Prijedlog za nabavu
opremeikoriStenje
usluga./radove

rl edlo a

do 5 dana od
zaprimanja

skla a

Ako DA -
odobrenje

telj/ica

financi skim

Provjera je li
prijedlog u skladu s

broi DOKUMENT

I

2.
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planon/ proradunom
i planom nabave

I

ugovora,/narudzbe
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog za
sklapanj e

ugovora./narudZbe

J Sklapanje ugovora
NarudZbenica

Ravnatelj/ica ili
osoba koj u on/ona
ovlasti

Ugovore/
NarudZbenice
potpisuje
ravnatelj/ica (imimno
osoba koju ovlasti),
radunovoda

Ne dulje od
15 dana od
dana
odobrenja
od
zaposlenika
na poslovima
ZA

financije

Postupak jednostavne nabave Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili veda od
6.630,00 eura, a manja od 26.540'00 eura bez PDV-a za robe i usluge, odnosno za
radove manja od 66.360,00 eura bez PDV-a
Red,
broi AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

I

Prijedlog za nabavu
opreme/koriStenje
usluga/radove

Zaposlenici i
nositelj i pojedinih
poslova aktivnosti

Popis potreba
Tijekom
godine,
ovisno o
potrebi
(tjedno,
miesedno)

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

Ravnatelj
Ako DA -odobrenje
ravnalelja za
provodenje
postupka
nabave
Ako NE -
negativan
odgovor na
prijedlog
za nabavu

7 dana od
zapimanja
prijedloga

3

Imenovanje
Povjerenstva za
provodenje postupka
nabave

Ravnatelj Odluka 7 dana od
odobrenja
ravnatelia

Gradska kniiZnica Labin
Rudarska r/4, 52220 hbin
MBt zr4&tg
OIB:68j85E574o5

2.



KN't2N tCA
Gradska kniiZnica Labin
Rudarslo r/A, 5zzzo L-abin

MB: zrzjotg
OIB:6E A5Ej74o5

Telefon: oi2 / 852-257
Fzx. o52 I 85'2]'2
E-mail: gklabinPgkJabin.hr
www.gkJabin.hr

LABI N

1 Prikupljanje ponuda
I

Povjerenstvo
)

Poziv na dostavu
ponuda

Ne kraii od
5 dana

5 Otvaranje i pregled
ponuda

Zapisnik 7 dana od
dana isteka
roka za
prikupljanje
ponuda

6 Odabir ponuda Ravnatelj na
prijedlog
Povjerenstva

Odluka 30 dana od
dana isteka
roka za

dostavu
ponuda

7 Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor

ehnat S.

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 120/16. ll4l22.) tada se stvamnje obveza provodi po sljedeioj proceduri:

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Red.
broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
I Zaposlenici -

nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga,/
radova i okvirnom
cijenom

Tijekom
godine za
planirane
nabave ili
mjesec dana
prije pripreme
godiSnjeg
plana nabave
za sljedeiu
godinu

2 Provjera je li prijedlog
u skladu s donesenim
planom nabave i
financilskim planom

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - odobrenje
pokretanja postupka
Ako NE - negativan
odgovor

2 dana od
zaprimanj a

prijedloga

Povjerenstvo

7 dana od
dana
donoSenja
odluke o
odabiru

Prijedlog za
nabavu opreme/
koriStenje usluga./
radovi
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J Priprema tehnidke i
natjedajne
dokumentacije za
nabavu
opreme/usluga,/radova

Ako proces nije
centraliziran na
razini osnivada -
jedinice lokalne i
podrudne
(regionalne)
samouprave tada
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
u suradnji sa
strudnjakom za
navedena pitanja i
certificiranom
osobom

Tehnidka i
natjedajna
dokumentacija

30 dana prije
planiranog
podetka
postupka
nabave
navedenog u
planu nabave

Provjera je li tehnidka
inatjedajna
dokumentacija u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

Certificirana osoba Ako DA - pokeie
se postupak javne
nabave
Ako NE - vraia se
dokumentacija na
doradu

Najvi5e do 30
dana od
zaprimarja
prijedloga za
poketanje
postupka
javne nabave

5 Prijedlog za
poketanje postupka
javne nabave

Certificirana osoba Dopis s prijedlogom
te tehnidkom i
natjedajnom
dokumentacijom,

Najvi5e do 30
dana od
zaptimanja
prijedloga za
poketanje
postupka
javne nabave

6 Objava postupka
javne nabave u EOJN

Ovlaiteni
predstavnik
naruditelja koji
posjeduje certifikat

Tehnidka i ostala
prate6a
dokumentacija

Najvi5e do 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka

iavne nabave
l Ravnatelj/ica Odluka o odabiru ili

Odluka o poniStenju
U roku
predvidenom
u natjedajnoj
dokumentaciji

8 Ravnateljica Potpisivanje ugovora
o javnoj
nabavi/okvimog
sporazuma i
dostavljanje kopiie

Nakon isteka
2albenog roka
po odluci o
odabiru

4.

Odabir
ponuditelj a./poniStenje
postupka javne nabave

Sklapanje ugovora o
javnoj
nabavi/okvimog
sporazuma
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y
ugovora
radunovodswu

9 Obavijest
sklopljenim
ugovorima

o Ovla5teni
predstavnik
naruditelja koji
posjeduje certifikat

Elektronidki
oglasnikjavne
nabave

30 dana od
dana
sklapanja
ugovora

10. Unos u registar
sklopljenih ugovora

Osoba koja prati
izvr5enje ugovora

Raduni, zapisnik o
izvr5enom poslu

Po zavr5etku
ugovora

etanak S.
Uz svaki radun mora biti priloZena odgovaraju6a knjigovodstvena isprava (narudZbenica ili
ugovor) kojaje prethodila izdavanju raduna.

Podaci o sklopljenim ugovorima evidentiraju se u registru ugovora koji sadrZi podatke
sukladno Zakonu o javnoj nabavi i vaZe6im podzakonskim propisima, a objavljuje se na
intemetskim stranicama Krj iZnice.

Clanak 10.
svi ugovori duvaju se i arhiviraju sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskogi
registratumog gradiva Knj iZnice.

Kopije ugovora dostavljaju se na znanje osobi zaduzenoj za financijsko-radunovodstvene
poslove u KnjiZnici. I

Clanak I l.
U skladu s Uredbom o sastavljanju ipredaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (l\rN 95/19.),
ravnatelj/ica Knjiznice potpisuje Izjaw o fiskalnoj odgovomosti na temelju sastavljenog
Upitnika o fiskalnoj odgovomosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskatnoj odgovomosti eru
u1/18. i 83t23.).

ilanat t z.

!tup*j"- na snagu ovog dokumenta prestaje vaziti procedura stvaranja ugovornih obveza u
Gradskoj knjiznici Labin KLASA: 003-05/19-01/3; UR.BRoJ: 2144-61-01-19-t od 23.
listopada 2019.

e lanak 13.
ova Procedura objavljena je na oglasnoj plodi Knjiznice 22. veljade 2024. godine, a stupila
na snagu 23. veljate 2024. i doptupnaje na intemetskim stranicama KnjiZnice.
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