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PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba

Clanak 2.

Ravnatelj Vrtica je odgovorna osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza.

Clanak 3.



Clanak 5.

Ukoliko ravnatelj ili osoba koju je ovlastio ravnatelj utvrdi kako predloZena ugovorna
obveza nije u skladu s vaZeéim financijskim planom i planom javne nabave zg tekucu godinu,

istu predloZenu obvezu ravnatelj Vrtiéa je duZan odbaciti ili predloZiti Upravnom
vijecu promjenu financijskog plana i plana javne nabave.,

Clanak 6.

Nakon $to ravnatelj ili osoba koju je ravnatelj ovlastio utvrdi kako je predlozena
ugovorna obveza u skladu sa vazedim financijskim planom i planom javne nabave Vrtica,
ravnatelj pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza,

Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave, odnosno
nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u sklady sa Zakonom o javnoj nabavi (
»Narodne novine® br, 120/1 6.) tada se stvaranje obveza provodi prema sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
RBR. | AKTIVNOST l ODGOVORNOST DOKUMENT ROK —’
1. Prijedlog za nabavu
opreme/koritenje
usluga/radova
1.Prijedlog za nabavu: B
a)Sredstva za Cisenje i Spremacice Pisani dokument Tijekom
odrZavanje (narudzbenica) mjeseca
b)Uredski i didaktigki Odgojiteljice Vrtiéa | Pisani dokument | Tijekom
materijal i (narudzbenica) mjeseca
ostali radnici u
upravi putem
tajnistva
¢)Stru¢na literatura Pedagog/inja ] Pisani dokument Tijekom
(narudZbenica) mjeseca
d)Pedagoska Pedagog/inja, Pisani dokument | Prema potrebij
dokumentacija tajnik/ca (narudzbenica)
e)Papirnata konfekcija Spremacice Pisani dokument | Prema potrebi
Zdravstvena (narudzbenica)
voditeljica
DKruh i pekarski Kubharice Pisani dokument | Prema potrebi
L proizvodi (narudZbenica)
2 Provjera da li je Voditel; Ravnatelj/ica 3 dana od
L prijedlog u skladu s raunovodstva odobrava zaprimanja |




financijskim planom

Ravnatelj/ica

Pokretanje nabave —
sklapanje ugovora —
izdavanje narudzbe

Ravnatelj/ica
odnosno osoba
koju ona ovlasti

sklapanje

ugovora/narudzbe

zahtjeva

Ugovor-narudzba

3 dana od
odobrenja iz
tocke 2.

Clanak 8.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave, odnosno

ispunjene su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o Jjavnoj

nabavi (NN 120/1 6) tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

[ R.BR | AKTIVNOST
1. Prijedlog za nabavu
opreme, koristenje

ODGOVORNOST

| DOKUMENT

ROK

Radnici-nositelji
pojedinih poslova i

Prijedlog s
opisom potrebne

Tijekom
godine, a

usluga, obavljanje radova aktivnosti opreme/usluge/ra najkasnije
dova i okvirnom mjesec dana
cijenom prije pripreme
godisnjeg
plana nabave
za sljedecu
godinu
1.Prijedlog za nabavu:
a)Razni prehrambeni Kubharice | Pisani dokument | Prema potrebi
roizvodi (narudZbenica)
b)Svjeze meso(svinjetina, | Kuharice Pisani dokument | Prema potrebi
teletina, junetina) (narudzbenica)
2. Program tehnigke i Kod Tehni¢ka i Mjesec dana
natjeCajne dokumentacije centraliziranog natjecajna prije
za nabavu opreme/ procesa - dokumentacija pokretanja
radova/ usluga osniva¢,ako proces postupka javne
nije centraliziran nabave
tada ovlasteni
predstavnici
narucitelja —
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
u suradnji s
ravnateljem uz
obvezu angaZiranja
vanjskog
stru¢njaka
3. Uklju¢ivanje stavki iz Voditelj Financijski plan Listopad - 1
| plana nabave u ra¢unovodstva i Prosinac




. Ravnateli/ica

Prijedlog za pokretanje Ovlasteni Dopis s Tijekom
postupka javne nabave predstavnici prijedlogom te godine

narucitelja, tehni¢kom i

Ravnatelj/ica natjeajnom

preispituje stvarnu dokumentacijom

potrebu za

redmetom

Provjera da li je prijedlog Ravnatelj/ica i Odobrenje za 2 dana od
u skladu s donesenim Voditelj pokretanje Zaprimanja
planom nabave i racunovodstva postupka prijedloga

financijskim planom
Prijedlog za pokretanje Voditelj Dopis s 2 dana od
postupka javne nabave s raunovodstva prijedlogom te Zaprimanja

tehni¢kom i
natje¢ajnom
dokumentacijom i
odobrenjem
zaposlenika na
poslovima za
financije

odobrenjem zaposlenika
na poslovima za financije

odgovora od
zaposlenika na
poslovima za
financije

Provjera je Ii tehnicka i Ovlastena osoba za | Pokrece postupak | Najvise 30
natjeCajna dokumentacija provodenje javne nabave dana od
u postupka javne zaprimanja
skladu s propisima o nabave prijedloga za
Jjavnoj nabavi pokretanje
postupka javne
nabave

Pokretanje postupka Ovlastena osoba za Objava natjedaja Tijekom
javne nabave provodenje godine
postupka javne
nabave

Clanak 9.

Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje vaziti Procedura stvaranja Ugovornih
obveza, KLASA:4OI—01/13-01/01; URBROJ:2125/40-OI—13—I, od 23.04.2013.

v.d.ravnateljica
“Snjezana Bidkupovi¢



