
NARODNA KNJIZNICA I dITAONICA
VLADOGOTOVACSISAK

KLASA: 003-05/21-01/2
URBROJ: 21 7 6/05 -20 -0 1 / I -21 -1
Sisak, 4. sijednja 2021 .

Na temelju dlanka 4. Zakona o fi.skalnoj odgovornosti (,,Narodne novine,,, br. I I l/l g), dlanka
], ]:r9dbg o sastavljanju i predaji. rzjave o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne norin",,,'b.. e5lt9;
i dlanka 36. statuta Narodne knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak, KLASA:0 t)-oztts-
0 l/0l,URBRoJ: 217 6105-20-02-19- r od r 8. travnja 2or9.godine, ravnateljica Narodne
knjiZnice i ditaonice Vlado Gotovac Sisak, Dubravka Surlai, donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBYEZA
U NARODNOJ KNJIZNICI I 

'ITAONICI 
VLADO GOTOVAC SISAK

ilanak 1.

ovim Procedurom propisuje se postupak stvaranja ugovomih obveza, odnosno nabava
roba, usluga i radova, javna nabava i sve druge ugovome obveze koje su potrebne

_rl lgdg*, rad Narodne knjiZnice i diraonice Vlado Gotovac Sisakiu dainjem tekstu:
Knji.,Znica), s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom Knjiznice nije odreileno
drukdije.

tlanak2.

Ravnatelj KnjiZnice je odgovoma osoba koja pokreie postupak ugovaranja i
stvaranja ugovomih obveza koje obvezuju KnjiZnicu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova mogu
iskazati te predloZiti ravnatelju svi zaposlenici u KnjiZnici.

ilanak 3.

Ravnatelj ili osoba koju ovlasti ravnatelj duZnaje prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovomih obveza obaviti kontroiu i utvriiti viti izvijestiti
ravnateljaje li pribavljanje predloZene ugovome obveze u skladu s vaZeiim
financijskim planom i planom nabave KnjiZnice za tekuiu godinu.

ilanak 4.

Nakon 5to ravnatelj ili osoba koju je ravnaterj ovrastio utvrdi kako je predloZena
ugovoma obveza u skladu s vaZeiim financijskim planom iplanom nabave KnjiZnice,
ravnatelj donosi odluku o pokretanju nabave, odnoino ugovaranju ugovome oiu"r".'



ilanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeZe postupku javne nabave male ili
velike vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkamaZakona o javnoj nabavi
('oNarodne novine" 120/16) ve6 se radi o jednostavnoj ili nekoj drugoj vrsti nabave, tada se

stvaranje obveza provodi po sljededim procedurama, suklado internom aktu KnjiZnice -
Pravilniku o jednostavnoj nabavi:

Stvaranie obveza do 20.000,00 kn
Red.
Broi

AKTI\TNOST ODGOVORNOST DOKI-IMENT ROK

I Prijedlog zanabavu
opremelkoriStenje
usluga/radove

Zaposlenici
KnjiZnice

NarudZbenica, ponuda,
predradun, pisani
priiedlog zaposlenika

Tijekom godine

2. Provjeraje li
prijedlog u skladu
s financijskim
planom/planom nabave

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - odobrenje
sklapanja
ugovora/narudZbe
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za sklapanje
ugovora./narudZbe

Do 7 dana od
zaprimanja
prijedloga

3 Sklapanje
ugovora/narudZbe

Ravnatelj Ugovor/narudZbenica
koju potpisuje
ravnatelj KnjiZnice i
zaposlenik kojije
incirao nabavu

Po kontroli

4 Unos u Evidenciju ugovora Administrator Evidencija ugovora Po zaprimanju
sklopljenog
ugovora

Stvaranie obveza od 20.000,01 do 70.000,00 kn
Red.

broi
AKTI\TNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog zanabavu
opreme&oriStenj e

usluga/radove

Zaposlenici
KnjiZnice

NarudZbenica, ponuda,
predradun, pisani
priiedloe zaposlenika

Tijekom godine

2 Provjeraje li
prijedlog u skladu
s financij. Planom /planom
nabave

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - upuiivanje
prijedloga na
odobrenje ravnatelju
Ako NE - negativan
odsovor na priiedloe

Do 7 dana od
zaprimanja
prijedloga

J Odobrenje nabave Ravnatelj Usmeno ili pisano
odobrenje

Do 7 dana od
zaprimanja
priiedloga

4. Upuiivanj e upita za dostavu
ponude

Zaposlenik koji
inicira nabavu

Jedna ponuda Do 7 dana od
zaprimanja
priiedloga



5 Kontrola zaprimlj ene ponude Zaposlenik koji
inicira nabavu

Potpis zaposlenika
koji inicira nabavu /
Zapisnik o pregledu i
ocjeni ponude

Do 7 dana od
zapimanja
ponude

6 Odobrenje narudZbe i
sklapanje
ugovora lnarudlbe

Ravnatelj Ugovor koji potpisuje
ravnatelj ili
narudZbenica koju
potpisuje ravnatelj i
zaposlenik kojije
incirao nabavu

Po odluci
ravnatelja

7 Unos u Evideniciju
sklopljenih ugovora i
Registar ugovora za sye
ugovore pojedinadne
vrijednosti
iznad 20.000,00 kn

Administrator Evidenicija ugovora./
Registar ugovora na
web stranicama

Po zaprimanju
sklopljenog
ugovora

Stvaranje obveza zanabavuroba i usluga od 70.000,01 do 200.000,00 kuna
odnosno radova do 500.000,00 kuna

Red
broi

AKTI\-TNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog zanabavu
opreme/koriStenje
usluga./radove

Zaposlenici
KnjiZnice

Zahtjev ( pisani,
usmeni) za pokretanje
postupka nabave

Tijekom godine

2. Provjeraje li
prijedlog u skladu
s financijskim
planom/planom nabave

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - upudivanje
prijedloga na
odobrenje ravnatelju
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog

Do 7 dana od
zaprimanja
prijedloga

J Odobrenje nabave Ravnatelj Usmeno ili pisano
odobrenje

Do 7 dana od
zapimanla
priiedloea

4. Osnivanje strudnog
povjerenstva

Ravnatelj Odluka o osnivanju
strudnog povjerenstva

Do 15 dana od
zapimanja
zahtieva

5 Provodenje postupka
jednostavne nabave
prema Pravilniku

Strudno
povjerenstvo

Objava na mreZnim
stranicama i/ili slanje
upita gospodarskim
subiektima

Po odobrenju
ravnatelja

6 Pregled zaprimljenih ponuda Strudno
povjerenstvo

Zapisruk o pregledu i
ocjeni ponuda,
Prijedlog odluke o
odabiru /poniSteniu

Ne duZe od 15

dana po roku za
dostavu ponuda

7 Odl uka o odabiru/poni5tenj u Upravno vijeie Odluka o
odabiru/poniStenju

Do 20 dana od
Zaprimanja
zapisnika o ocjeni
ponuda

Sklapanje
ugovora lnarudLbe

Ravnatelj Ugovor koji potpisuje
ravnatelj ili

Po odluci
ravnatelia

8.



7 Prij edlog za pokretanj e

postupkajavne nabave
Najvi5e do 30 dana od
zaprimanj a prij edlo ga za
Pokretanje postupka j avne
nabave

Certificirana osoba
ili vanjski strudnjak

Dopis s prijedlogom te
tehnidkom i
natjedajnom
dokumetnacijom

Najvi5e do 30
dana od
zapimanja
prijedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

8 Objava postupkajavne
nabave u EOJN

Ovla5teni
predstavnik
naruditelja koji
posjeduje certifikat
ili vanjski strudnjak

Tehnidka i ostala
prateda
dokumentacija

NajviSe do 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupkajavne
nabave

9 Obavijest o sklopljenim
ugovorima

OvlaSteni
predstavnik
naruditelja koji
posjeduje certifikat
ili vaniski strudniak

Elektronidki oglasnik
javne nabave

48 dana od
dana sklapanja
ugovora

10 Unos u Evideniciju
sklopljenih ugovora i
Registar skloplienih ugovora

Osoba koja prati
izvr5enje ugovora

Raduni, zapisnik o
izvrSenom poslu

Po zavrSetku
ugovora

ClanakT

Sukladno dlanku I 3. Pravilnika o jednostavnoj nabavi ovisno o prirodi predmeta nabave i razini
trZi5nog natjecanja, Poziv na dostavu ponuda moZe se uputiti najmanje jednom gospodarskom
subjektu u sljede6im sludajevima :

- kada zbog tehnidkih ili umjetnidkih razloga ili razlogapovezanih sa za5titom iskljudivih
prava, ukljudujuii prava intelektualnog vlasni5tva, ugovor moZe izvr5iti samo odredeni
gospodarski subjekt,
- zanabavu javnobiljeZnidkih usluga, odvjetnidkih usluga, zajmovai kredita, zdravstvenih
usluga, socijalnih usluga, usluga obrazovanja, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka, hotelskih
i restoranskih usluga, usluga cateringa, konzultantskih usluga, programsko g materijala za
audiovizualne medij ske usluge,
- nabave robe zbog posebnih okolnosti ili po posebnim uvjetima,
- kada nije dostavljena nijedna ponuda, a postupak jednostavne nabave se ponavlja,
- kadaje to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapodetih a povezanih
funkcionalnih ili prostornih cj el ina
- za dodatne radove dija ukupna vrijednost ne smije prijeii 30% vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili ukljudeni u podetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredvidenih okolnosti postali nthni za izvodenje radova opisanih u njima, pod uvjetom da se
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr5ava ugovor,
- za dodatne usluge dija ukupna vrijednost ne smije prijeii 30o/o vrijednosti osnovnog
ugovora, koji nisu bili ukljudeni u podetni projekt niti u osnovni ugovor, ali su zbog
nepredviclenih okolnosti postali nuZne zapruLanje usluga opisanih u njima, pod uvjetom da se
ugovor sklopi s gospodarskim subjektom koji izvr5ava ugovor,



narudZbenica koju
potpisuje ravnatelj i
zaposlenik koji je
incirao nabavu

Unos u Evideniciju
sklopljenih ugovora i
Registar ugovora za sve
ugovore pojedinadne
vrijednosti
imad 20.000,00 kn

Administrator Evidencija ugovora /
Registar ugovora na
web stranicama

Po zaprimanju
sklopljenog
ugovora

ilanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba, usluga i radova podlijeZe postupku javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom ojavnoj
nabavi ("Narodne novine" l20l16), tada se stvaranje obvezaprovodi po sljede6oj procedure:

Red
Brqi

AKTI\-/NOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog zanabavu
opreme&ori5tenje
usluga./radove

Zaposlenici
KnjiZnice

Pisani prijedlog s

opisom
potrebne opreme /
usluga / radova i
okvirnom cijenom

Tijekom godine
zaplanirane
nabave ili
mjesec dana
prije pripreme
godi5njeg plana
nabave za
sliedeiu sodinu

2 Provjeraje li
prijedlog u skladu
s financijskim
planom/planom nabave

Zaposlenik na
poslovima za
financije

Ako DA - upuiivanje
prijedloga na
odobrenje ravnatelju
Ako NE - negativan
odgovor na priiedlog

Do 7 dana od
zaprimanja
prijedloga

J. Odobrenje nabave Ravnatelj Usmeno ili pisano
odobrenje

Do 3 dana od
zaprimanja
prijedloga

4. Osnivanje strudnog
povjerenstva

Ravnatelj Odluka o osnivanju
strudnog povjerenstva

Do 15 dana od
odobrenja
priiedloga

Priprema tehnidke i
natjedajne
dokumentacije za
nabavu opreme / usluga
I radova

Nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
u suradnji sa

strudnjakom za
navedena pitanja i
certificiranom
osobom

Tehnidka i natjedajna
dokumetnacija

30 dana prije
planiranog
podetka
postupka
nabave
navedenog u
planu nabave

6. Provjera je li tehnidka i
nadedajna
dokumentacija u skladu
s propisima o javnoj
nabavi

Certificirana osoba
ili vanjski strudnjak

Ako DA - pokreie se
postupakjavne nabave
Ako NE - vra6a se

dokumentacija na
doradu

Najvi5e do 30
dana od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka javne
nabave

9.

5.



- za dodatne isporuke robe od dobavljada iz osnovnog ugovora ako bi promjena dobavljada
obve"alajavnog naruditelja da nabavi robu koja ima drugadije tehnidke znadajke ito bi
rezultiralo neuskladeno56u ili nerazmjemim tehnidkim potesko6ama u radu i odrZavanju- Zume nabave, uzrokovane dogatlajima koji se nisu mogli predvidjeti
- ostalim opravdanim sludajevima po Odluci Naruditelja.

ilanak 8.

ovlasteni predstavnici u postupcimajavne nabave moraju biti razliditi od osoba za pra6enje
provedbe ugovora za pojedine postupke javne nabave. po sklapanju ugovora ojavnoj nabavi,
ravnatelj ie imenovati osobe koje prate izvrsenje ugovora o isporuci robe, izvotlenje radova ili
izvrlenje usluge' 

iranak 9.

Po sklapanju ugovome obveze, ugovor se zaprima u Tajnistvu Knjiznice, te se jedan primjerak
dostavlja zaposleniku na poslovima financija na daljnje postupanje ili na znanje.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaZiti Procedura stvaranja ugovomih obveza
u Narodnoj knjiZnici i ditaonici Vlado Gotovac Sisak KLASA: OO3-OS/19-OI\O2
URBROJ: 2176105-20-0lll-19-4 od 30. listopada 20t9. godine.

Clanak I 1.

ova Procedura stupa na snagu danom donosenja , a bit ie objavljena na oglasnoj plodi u sjedistu
Knji2nice.

I

Surlan


