Na temelju ¢lanka 26. Statuta Gradske knjiznice Marka Maruli¢a Split od 28. studenog 2019.,
a u svezi ¢lanka 4. i ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 95/19), ravnateljica Gradske knjiznice Marka Maruli¢a Split dana 23. ozujka 2021. donosi

PROCEDURA
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA 1 DOSTAVLJANJA SKLOPLJENIH
UGOVORA IZ KOJIH PROIZLAZE FINANCIJSKI UCINCI

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza u Gradskoj knjiznici Marka
Maruli¢a Split (u daljnjem tekstu: Knjiznica), odnosno nabava roba, usluga i radova, javna
nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Knjiznice te nacin i
postupak dostavljanja preslike ugovora iz kojih proizlaze financijski u€inci ra¢unovodstvu
Knjiznice.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste u muskom radu su neutralni i odnose se na muske i zenske
osobe.

Clanak 3.
Ravnatelj Knjiznice pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
Knjiznicu.

Clanak 4.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova mogu iskazati i
predloziti svi zaposlenici Knjiznice.

Clanak 5.
Voditelj raunovodstva duzan je prije pokretanja postupka stvaranja ugovornih obveza obaviti
kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li stvaranje predlozene ugovorne obveze u skladu s odobrenim
financijskim planom, odnosno planom nabave za teku¢u godinu.

Clanak 6.
Ukoliko voditelj racunovodstva utvrdi da predlozena ugovorna obveza nije u skladu u s
odobrenim financijskim planom, odnosno planom nabave za tekucu godinu, ravnatelj ¢e
Upravnom vijecu predloziti promjenu financijskog plana i plana nabave u skladu s potrebama.

Clanak 7.
Nakon S$to voditelj racunovodstva utvrdi da je predlozena ugovorna obveza u skladu s
odobrenim financijskim planom, odnosno planom nabave za tekuéu godinu, pokrece se
postupak nabave, odnosno inicira sklapanje ugovora ili na drugi na¢in ugovara obveza (npr.
narudzbenicom).



Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova ne podlijeze postupku javne nabave, odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi postupak u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE SE NE PROVODI POSTUPAK JAVNE NABAVE

Red AKTIVNOST OVLASTENE DOKUMENT ROK
br. OSOBE
15 Prijedlog za nabavu Zaposlenici Ponuda /narudzbenica/ Tokom godine
roba/ koristenje Knjiznice predracun/ prijedlog ugovora
usluga/radova
2. Provjera je li prijedlog u | Voditelj Ako DA — odobrenje sklapanja | 2 dana od zaprimanja
skladu s financijskim racunovodstva ugovora/narudzbe (paraf na prijedloga
planom i planom nabave ponudu, prijedlog ugovora,
predracun)
Ako NE — negativan odgovor
na prijedlog za sklapanje
ugovora/narudzbe
3 Sklapanje ugovora/ Ravnatelj Ugovor/narudzbenica Ne duze od 30 dana od dana
narudzbenica odobrenja
Clanak 9.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno odredbama
Zakona o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po sljede¢oj proceduri:
Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE PROPISAN POSTUPAK JAVNE NABAVE
Red. AKTIVNOST OVLASTENE DOKUMENT ROK
br. OSOBE
2 Prijedlog za nabavu Zaposlenici Prijedlog ravnatelju s Do mjesec dana prije izrade
roba/ koristenje Knjiznice opisom potrebne godiSnjeg financijskog plana/
usluga/radova opreme/usluge/radova s plana nabave/ iznimno,
okvirnom cijenom, tokom godine u slu¢aju
izvanrednih potreba za
izmjenom ili dopunom
plana nabave. Mogucée i
tokom godine za plan nabave
za sljedecu godinu
% Ukljucivanje Voditelj Financijski plan, plan Rujan - prosinac
predlozenog u racunovodstva nabave

financijski plan,
odnosno u plan nabave




3 Prijedlog za nabavu Tajnik Prijedlog s opisom Prema planu nabave
robe, izvrSenje usluga, predmeta nabave
obavljanje radova

4. Provjera je li prijedlog u | Voditelj Ako DA — paraf na 2 dana od zaprimanja
skladu s financijskim racunovodstva prijedlog prijedloga
planom odnosno planom Ako NE — negativan
nabave (kontrola odgovor na prijedlog
dostupnosti financijskih
sredstava)

5. Priprema dokumentacije | Ako postupak nije Dokumentacija za u najkracem roku nakon
za nadmetanje za centraliziran na nadmetanje odobrenja prijedloga
nabavu razini Osnivaca, tada | (tehni¢ka specifikacija i
roba/usluga/radova osoba s certifikatom | natjecajna dokumentacija)

za javnu nabavu u
suradnji s voditeljem
zajednickih sluzbi.
Moguce je angazirati
vanjskog suradnika.

6. Provjera je li tehnicka i | Osoba s certifikatom | Uvidom u Zakon 0 javnoj U roku od 7 dana od
natjecajna za javnu nabavu u nabavi pribave dokumentacije
dokumentacija u skladu | suradnji s tajnikom. | Ako DA — prijedlog za
S propisima o javnoj pokretanje postupka javne
nabavi nabave

Ako NE — vraéanje
dokumentacije na doradu,
uz komentar

7. Pokretanje postupka Ravnatelj Odluka o provodenju Nakon primitka
javne nabave postupka javne nabave dokumentacije

8. Provodenje postupka Povjerenstvo za Objava sukladno propisima | U roku od 7 dana od
Jjavne nabave pripremu i provedbu | o javnoj nabavi dobivanja odluke o

postupka javne provodenju postupka
nabave

9. Donosenje odluke o Ravnatelj na temelju | Odluka o Nakon prijedloga
odabiru ili ponistenju prijedloga ovlastenih odabiru/ponistenju povjerenstva o
postupka javne nabave predstavnika najpovoljnijem ponuditelju

narucitelja za ; tj. utvrdivanju razloga za
provedbu postupka ponistenje postupka javne
javne nabave nabave

10. Sklapanje ugovora o Ravnatelj Ugovor o javnoj Po izvr$nosti odluke o

javnoj nabavi

nabavi/okvirni sporazum

odabiru

ugovoru koji ostaje pohranjen u evidenciji,

racunovodstvu.

Izuzetak od postupka nabave roba, radova i/ili usluga o
predstavlja postupak nabave knjizni¢ne grade.

Clanak 10.
Sklopljeni ugovori upisuju se u evidenciju ugovora. Tajnik Knjiznice presliku svakog
sklopljenog ugovora iz kojeg proizlaze financijski u¢inci u roku od osam (8) dana od dana
sklapanja ugovora izmedu ugovornih strana dostavlja na znanje voditelju ratunovodstva te na
stavlja biljeSku s datumom dostave preslike

Clanak 11.

.....

pisanog u prethodnim ¢&lancima




Nabavu knjizni¢ne grade provode radnici Knjiznice zaduzeni za nabavu pojedine vrste
knjizni¢ne grade, a po prethodnom dogovoru s ravnateljem i voditeljima, sukladno propisanim
Smjernicama nabave knjizni¢ne grade i Standardima za narodne knjiznice u Republici
Hrvatskoj (NN 58/99), a u skladu s financijskim planom i planom nabave Knjiznice za tekucu

godinu.

Clanak 12.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i bit ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i Knjiznice.
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