Na temelju ¢lanka 43. Statuta Predskolske ustanove Djedji vrti¢ i jaslice «Neven» Rovinj, a
sukladno €lanku 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139./10.) te Uredbi o sastavljanju
i predaji izjave o fiskainoj odgovornosti (N.N. 78./11.), ravnateljica Ustanove donosi dana
16.04.2012. ovu

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabave roba,
radova i usluga koje su potrebne za redovan rad i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti
u PredSkolskoj ustanovi Djegji vrti¢ i jaisice «Neven» Rovinj (u daljnjem tekstu vrti¢), osim
ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugadije.

Clanak 2.

Ravnatelj vrtica pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
vrtic.

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
predloziti svi radnici u vrtiéu, struéna tijela vrtiéa i Upravno vijece, osim ako posebnim
propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Potreba se iskazuje u pravilu popunjavanjem tjednog trebovanja, inicijativom, prijedlogom,
zahtjevom, dostavljanjem ponude ili nacrta ugovora ravnatelju, drugoj ovlastenoj osobi ili
zaposleniku kojemu je to u opisu poslova.

Clanak 3.

Voditelj raCunovodstva je duzan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelija da li je stvaranje predloZzene
ugovorne obveze u skladu sa vazeé¢im financijskim planom i planom nabave vrti¢a za
tekucéu godinu.

Ukoliko voditelj raunovodstva ustanovi da predloZzena ugovorna obveza nije u skladu sa
vazeéim financijskim planom i planom nabave, istu predloZzenu obvezu ravnatelj vrtiCa ce
odbaciti ili predloziti Upravnom vije€u promjenu financijskog plana i plana nabave prije
same nabave.

Iznimno, u koliko ravnatelj ocijeni da je nabava hitna i nuzna za nesmetano odvijanje
procesa rada te da bi odgadanje nabave do izmjene financijskog plana i plana nabave
moglo prouzroditi Stetu ili oteZati odvijanje procesa rada, ravnatelj ée odobriti nabavu i prije
same izmjene financijskog plana i plana nabave.




Clanak 4.

Nakon §to voditelj ‘racunovodstva ili druga ovlastena osoba utvrdi da je predlozena
ugovorna obveza u skladu sa vazec¢im financijskim planom i planom nabave te ako
ravnatelj ocijeni da je ista neophodna, ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka
nabave, odnosno pristupa sklapanju ugovora ili na drugi nadin ugovara obvezu (npr.
potpisuje narudzbenicu).

Nakon provedbe postupka javne nabave i ugovaranja ugovornih obveza koje obvezuju
vrti€, ravnatelj vrtiCa duzan je izvijestiti Upravno vijeée o rezultatima koji su postignuti
javnom nabavom.

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave,
odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se isti provodi u skladu sa Zakonom o

javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj proceduri:

I STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Ered. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Zaposlenici koji su
. nositelji pojedinih
E)rtlaj:/drfdgof/z ?553;: poslova i Prijedlog za nabavu ( npr. | Tijekom godine
1 (iniciranje nabave) aktivnosti (npr. tiedno trebovanje, zahtjev,
pedagog, visa. inicijativa, ponuda)
med.sestra, gl.
Kuharica, domar i sl.)
Provjera je li prijedlog A TR g I zzagfi;aagjc;
, |uskladus Voditelj Poiple tidatum orijedloga
" ffinancijskim planom i raéunovodstva Ako NE b
planom nabave & Ve = Tegeiean
odgovor uz potpis i datum
Odobrenje ravnatelja s ! 3 Hans Od.
3 Ravnatelj C)_dobrenjg nabave izvrsene provjere
' ist ; bt (pismeno ili usmeno) od strane voditelja
za pristupanje nabavi racunovodstva
Prikupljanje jedne ili
viSe ponuda za L Poziv za prikupljanje 8 dana od dana
3 nabave cija je o%laa Z(t)isrlg\r/l::tl;ﬁjza ponuda (usmeni ili pismeni, odobrenja
vrijednost od prikupljanje ponuda faxom, ppstom, tel. ravngtelja o}
20.000,00 kn do pozivom) potrebi nabave
70.000,00 kn
: - Ne duze od 30
4 ig:‘f:r:}f ugovars il Ravnatelj ili osoba Ugovor/ narud2benica dana od dana
' narudbenice koju on ovlasti ‘ odobrenja
ravnatelja




Clanak 6.

Ukoliko postupak naba\/e rob‘a‘; radova i usluga podlijeze postupku javne nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj proceduri:

STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Red. | AKTIVNOST ~ (ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
Mjesec dana prije
s pripreme
ﬁapi?s:.?mg.' ?ﬁif‘u godisSnjeg plana
P cliesatys gzloevjap * Ii Prijedlozi za nabavu s franeve 1 piistogh
1 prijedioga za Zktivnosti (npr (o] iJsom otrebne robe firmnojsiog plava,
" | nabavu roba, radova R viépa. rrfdova iﬁ b ’ odnosno tijekom
ili usluga ﬁ1ed gegt’ra ' g godine prema
; L nastaloj potrebi
domar,ekonom i sl.)
Ovlastene osobe za IdeTa"::; %lfaugal\z/;aide
Priprema tehnicke i/ili ierady tefnicke i.. : : 2oia finF;ncijskog plana
.. |druge dokumentacije Tehnicka i/ili druga d
druge dokumentacije B R e .. |odnosno najkasnije
A (vanjski suradnici), | natjeCajna dokumentacija | __. =
2. potrebne za javnu 2 : 3 -7 | mjesec dana prije
odnosno ovlastene | (npr. projekt, troSkovnik i
nabavu robe, radova ssobe Vitids 73 sl) dana odredenog za
ili usluga | ' provodenje
provodenje postupka abislos ince
javne nabave P pra]
nabave
Ukljuéivanje Tijekom
predlozenih nabava - godine/ovisno o
robe, radova ili st Plan nabave/financijski rokovima za
3. i racunovodstva/tajnik/ 5 .
usluga u plan bavnatal plan/proracun donosenje
nabave/ financijski J financijskog plana i
plan /proraéun plana nabave
Tijekom godine
Prijedlog za AP— prema rokovima iz
pokretanje postupka Znaops?tse'l('aimcc:al':grr\ishu Prijedlog za nabavu sa plana nabave ili
4. javne nabave za )l PO : prilozenom tehni¢kom i/ili | prema utvrdenoj
poslova i . "
nabavu roba, radova . . . | drugom dokumentacijom potrebi
. aktivnosti, ravnatelj
ili usluga
Ako DA - odobrenje
Proviera je Il prijediog pokretanja postupka 2 dapa qd
u skladu s donesenim _— . zaprimanja
5 planom nabave | Voditelj Ako NE - prijedlog prijedloga za
’ financijskim racunovodstva ravnatelju za ocjenu pokretanje
planom/prora&unom ‘ opravdgnost!_nabave te : postupka javne
izmjenu financijskog plana i nabave

plana nabave




. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Red: | AKTIVNOST ~ [ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
Interna odluka ravnatelja o 8 dan od
Odluka o pokretanju pocetku postupka javne grpiinanie
6. postupka javne Ravnatelj nabave nakon utvrdivanja 5 dgovgra " cjiit elia
nabave opravdannc;s;; 5;edlozene eaBurvadelva
Izrada Odobrenje ravnatelja za Najv;sae 2:1::.261 o0
dokumentacije za | Ovlastene osobe za |provodenje postupka javne ri'gdlo ajza
nadmetanje provodenje postupka| nabave temeljem izradene P i)kretgn' %
sukladno propisima o| javne nabave/tajnik dokumentacije za poztupka jaJvne
7. javnoj nabavi nadmetanje Pt
Pokretanje postupka Ovlaéteng osoba za Objava nadmetanja u .. .
8. javne nabave provodenje postupka EOJN Tijekom godine
javne nabave/tajnik
U rokovima
Provodenje Ovlastene osobe za ; ; i odredenim
9 proceduralnih radnji u| provodenje postupka Zal;z';l? njwz\:t]aoi: i‘.‘::g"' ' | zakonom o javnoj
" |pokrenutom postupku| javne nabave/tajnik/ e dmetanj'e nabavi i
javne nabave ravnatelj J dokumentacijom za
nadmetanje
U rokovima
predvidenim
. . dokumentacijom
o Sklapanje ugovora ravnatelj Ugovor za nadmetanie |
: Zakonom o javnoj
nabavi
Clanak 7.

U skladu s Uredbom o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti, ravnatelj vrtica
potpisuje izjavu o fiskalnoj odgovornosti na temelju sastavljenog upitnika o fiskalnoj
odgovornosti, a sve u skladu s Zakonom o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 8.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i vrticéa dana 16.04.2012. godine i stupila je
na snagu danom objave.

Klasa:601-02/12-01/151

Ur.br: 2171-01-19-12-1




