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Pucka knjiznica
i ¢itaonica Daruvar
Stjepana Radica 5
43500 Daruvar
Tel: 331-592

KLASA: 030-01/23-01/01
URBROJ: 2103-03-42-01-23-02

U Daruvaru 2. 8. 2023,

- Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) Romana Horvat, ravnateljica Pucke knjiZznice i ¢itaonice Daruvar donosi:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

I.

Celnik ustanove je odgovoran za zakonito, namjensko i svrhovito koristenje sredstava
te u¢inkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru
proraunom, odnosno financijskim planom utvrdenih sredstava.

Ovom ¢e se Procedurom definirati tko 1 kako pokreée postupak ugovaranja, tko i kada
obavlja kontrolu, je li nabava u skladu s financijskim planom te je li postupak nabave koja se
pokre¢e u skladu s planom nabave, tko i kada dodatno provjerava stvarnu potrebu za

predmetom nabave i tko odobrava pokretanje nabave.

IL.
Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:
DIJAGRAM OPIS IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOSTI | ODGOVOR ROK DOKUMENTI
NOST
Prijedlog za Sastavljen Spremacica | Do 5.9. Interni obrazac
sastavljanje plana prijedlog nabave | sredstva za tekuce za davanje
nabave: za sljedecu ¢iSéenje godine prijedloga za
- Uredski materijal godinu sastavljanje
- Sredstava za Ravnateljica prijedloga plana
¢iscenje za energiju, nabave ili
- Energija (elektri¢na usluge usmeni dogovor
energija, plin, idr.) telefona, na sastanku uoci
- Usluge telefona postanske sastavljanja
- Postanske usluge usluge, Financijskog
- Komunalne usluge komunalne plana
usluge




Radnici i
ravnateljica
za uredski
materijal 1
opremu za
rad na
odjelima

Sastavljanje
prijedloga plana
nabave

Temeljem
primljenth
prijedloga za
nabavu sastavlja
se prijedlog plana
nabave za
sljedecu godinu

Raéunovoda i
ravnateljica

Prije
donoSenja
Financij.
plana

Prijedlog plana
nabave

Iniciranje nabave za

uredski materijal i

materijal za CiS¢enje

Popunjavanije
narudZbenica (do
133,00 EUR
nema
narud¥benica) sa
svim elementima
ili prihvacanje
ponuda

Racunovoda,
radnici i
spremacdica

Mjeseéno

NarudZzbenica ili
ponuda

Iniciranje nabave
elektri¢ne energije,
plina, telefona,
komunalnih usluga

Sklopljen ugovor
na samom
pocetku koristenja
usluge. Na
racunima je broj
pretplat./kupca
koji predstavlja
vezu § ugovorom.
Ne popunjavaju
se narudzbenice

Radunovoda 1
ravnateljica

Na pocetku
koristenja
usiuge

Ugovor

Iniciranje nabave
materijala i usluga
odrzavanja i
popravaka

Za kontinuirana
odrzavanja
(softwarea,
fotokopimog
aparata, sustava
grijanja...)
sklapaju se
ugovori po
kojima se ne
izdaju
narudZbenice vel
se obavljene
usluge prate
temeljem
ovjerenth radnih
naloga

Za odrzavanja i

Ravnateljica

Godisnje

Po potrebi

Ugovor ili radni
nalog




popravke uslijed
kvarova ne
sklapaju se
Ugovori nego se
po utvrdivanju
kvara i posla koji
isporuéitelj usluge
treba obaviti
ovjerom radnog
naloga ili drugog
izvjestaja o
obavljenoj usluzi
potvrduje da
obavljena usluga
odgovara
fakturiranoj

Kod vecih
popravaka
isporutitelj po
obavljenom uvidu
u stanje daje
ponudu. U tom
slucaju
prihvacena
ponuda je kao
potpisani ugovor

ili izdana

narudZbenica
Iniciranje nabave Popunjavanje Radnik Mjeseéno Ugovor 1/ili
materijala i opreme za | narudZbenice ili narudZbenica ili
rad prihvacanje ponuda i drago

pontude
Odobrenje nabave ~ | Provjera je li Radunovoda | Po Ugovor i/ili
provjera zakonitosti s | inicirana nabava u primljenim | narudZbenica ili
obzirom na skladu s prijedloz. ponuda i drugo
Financijski plan Financijskim ugovora,

planom i planom narudZzben.

nabave ponuda

U sluéaju Ravnateljica

postupka javne

nabave dodatno
se provjerava i je
11 tehnicka
specifikacija i
dokumentacija za
nadmetanijc u
skladu s
propisima o




javnoj nabavi
Odobrenje nabave Potpis ¢elnika ili | Ravnateljica
(sklapanja ugovora, osobe koju on
narudZbenice, ovlasti, a kojim se
prihva¢anja ponude) | odobrava
' inicirana nabava B
TI.

Osoba zaduZena za financijsko-radunovodstvene poslove ima uvid u sve sklopljene
ugovore iz kojih proizlaze financijski u¢inci to potvrduje svojim potpisom na svakoj stranici
potpisanog ugovora s datumom dostave preslike sklopljenog ugovora.

V.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreZnoj
stranici Pu¢ke knjiZnice i &itaonice Daruvar i oglasnoj plo¢i u predvorju Pucke knjiZnice i

¢itaonice Daruvar.

$ ovom Procedurom obavijedteni su svi radnici.
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{Romana Hy

,prof. stavistike i visi

Y » "")‘\T"rs‘
% N
"‘:\;;___;;;,_-,w/



