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REPUBLIKA HRVATSKA 
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Dana 17.04.2018.

Vršitelj dužnosti ravnatelja Općinske knjižnice Stubičke Toplice na temelju članka 9. al. 7. Statuta Općinske knjižnice Stubičke Toplice od 11. travnja 2017. godine donosi
PROCEDURU STVARANJA OBVEZA U OPĆINSKOJ KNJIŽNICI STUBIČKE TOPLICE
I.
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 Općinske knjižnice Stubičke Toplice (u daljnjem tekstu: Knjižnica), osim ako posebnim propisom ili Statutom Knjižnice nije drugačije određeno.
II.
Postupak zasnivanja obvezno-pravnih odnosa koji rezultiraju isporukom robe, usluga i/ili radova, pokreće ravnatelj Knjižnice sukladno odredbama zakona i općih akata Knjižnice, a vodeći računa o smjernicama i nalozima osnivača Knjižnice.
III.
Ukoliko potrebna ugovorna obveza nije u skladu s financijskim planom i planom nabave za tekuću godinu istu treba odbaciti i uvrstiti predloženu ugovornu obvezu u financijski plan i plan nabave za narednu godinu ili, ako se mogu osigurati sredstva u tekućoj godini, predložiti izmjene i dopune financijskog plana i plana nabave.
IV.
Ukoliko je predložena ugovorna obveza u skladu s važećim financijskim planom i planom nabave, ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.
V.




Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podliježe postupku javne nabave, odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi (Nar. nov. br. 120/16, dalje ZJN 2016), tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:
	STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBAN POSTUPAK JAVNE NABAVE

	Red. br.
	Aktivnost
	Odgovornost
	Dokument
	Rok

	1. 
	Prijedlog za nabavu roba/radova/usluga
	Ravnatelj
	Ponuda/narudžbenica/nacrt ugovora
	Tijekom godine

	2. 
	Provjera je li prijedlog u skladu sa financijskim planom i planom nabave
	Ravnatelj
	Ako DA – potpisivanje narudžbenice/ugovora
Ako NE – negativan odgovor na prijedlog za sklapanje ugovora
	10 dana od zaprimanja prijedloga

	3. 
	Suglasnost osnivača ako je
potrebna (ovisno o iznosu
nabave)
	Ravnatelj
	Zahtjev za suglasnost
i suglasnost osnivač
	20 dana

	4. 
	Sklapanje
ugovora/narudžba/račun
(za nabavu veće vrijednosti)
	Ravnatelj
	Ugovor/narudžbenica/
račun
	Ne duže od 30  dana od dana suglasnosti osnivača



VI.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podliježe postupku javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa ZJN 2016, tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:

	STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBAN POSTUPAK JAVNE NABAVE

	RED.
BR.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1. 
	Uvrštavanje predmeta nabave u
proračun Općine
	Ravnatelj
	Prijedlog financijskog plana
	studeni tekuće godine

	2. 
	Donošenje financijskog plana sa uvrštenim predmetima nabave
	Ravnatelj
Općinsko vijeće (suglasnost)
	Odluka o donošenju financijskog plana i odluka o suglasnosti
	studeni tekuće godine

	3. 
	Donošenje plana javne nabave
sa uvrštenim predmetima nabave
	Ravnatelj
	Plan javne nabave
	prosinac tekuće godine

	4. 
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj
	Odluka o početku postupka
	sukladno odredbi u planu nabave

	5. 
	Provjera je li predmet nabave uvršten u proračun 
	Ravnatelj
	Eventualno podnošenje prijedloga za izmjene i dopune financijskog plana, pa ponovno točke 1. do 4.
	odmah po donošenju odluke o početku postupka

	6. 
	Izrada dokumentacije za nadmetanje
	Ravnatelj i Jedinstveni upravni odjel Općine Stubičke Toplice
	Dokumentacija za nadmetanje
	odmah po donošenju odluke o početku postupka

	7. 
	Zaprimanje ponuda
	Povjerenstvo za provedbu postupka nabave
	Upisnik ponuda
	u tijeku postupka javne nabave

	8. 
	Izrada zapisnika o javnom otvaranju ponuda
	Povjerenstvo za provedbu postupka nabave
	Zapisnik o javnom otvaranju ponuda
	u tijeku postupka javne nabave

	9. 
	Izrada zapisnika o preglednu i ocjeni ponuda i prijedloga najpovoljnijeg ponuditelja odgovornoj osobi
	Povjerenstvo za provedbu postupka nabave
	Zapisnik o pregledu i ocjeni ponuda
	u tijeku postupka javne nabave

	10. 
	Donošenje odluke o odabiru
	Ravnatelj
	Odluka o odabiru
	u tijeku postupka javne nabave

	11. 
	Dostava odluke
	Ravnatelj
	Odluka o odabiru
	

	12. 
	Potpisivanje ugovora
	Ravnatelj
	Ugovor o nabavi robe/radova/usluga
	po izvršnosti odluke o odabiru

	13. 
	Objava obavijesti o sklopljenim ugovorima
	Ravnatelj i Jedinstveni upravni odjel Općine
	Obavijest
	po potpisivanju ugovora
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