Temeljem c¢lanka 43. Statuta Djecjeg vrtica Neven Rovinj-Rovigno — Giardino d'infanzia
Neven Rovinj — Rovigno, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
111/18, 83/23.), te Elankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(NN broj 95/19), Ravnateljica Dje¢jeg vrtica Neven Rovinj-Rovigno — Giardino d'infanzia
Neven Rovinj — Rovigno, dana 27. lipnja 2024. godine donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

U DJECJEM VRTICU NEVEN ROVINJ — ROVIGNO — GIARDINO D'INFANZIA NEVEN
ROVINJ — ROVIGNO

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 Djegjem vrtiéu Neven Rovinj-Rovigno — Giardino d'infanzia Neven Rovinj — Rovigno (u
daljnjem tekstu vrti¢), osim ako posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Ravnatelj Vrtica pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza, a u skladu s
Financijskim planom i Planom nabave.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
predloziti svi radnici u vrtiéu, struéna tijela vrtica i Upravno vijece, osim ako posebnim
propisom ili Statutom nije uredeno drugacdije.
Potreba se iskazuje u pravilu popunjavanjem tjednog trebovanja, inicijativom, prijedlogom,
dostavljanjem ponude ili nacrta ugovora ravnatelju, drugoj ovlastenoj osobi ili zaposleniku
kojemu je to u opisu poslova. .

Clanak 3.

Voditelj raéunovodstva duZan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja da li je stvaranje predloZzene ugovorne obveze
u skladu sa vazeéim financijskim planom i planom nabave vrti¢a za teku¢u godinu.

Ukoliko voditelj ratunovodstva ustanovi da predlozena ugovorna obveza nije u skladu sa
vazeéim financijskim planom i planom nabave, istu predlozenu obvezu ravnatelj vrtica
duzan je odbaciti ili predloziti Upravnom vijec¢u promjenu financijskog plana i plana nabave
prije same nabave.

Iznimno, ukoliko 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 prouzrogiti $tetu ili oteZati odvijanje procesa rada, ravnatelj ¢e odobriti nabavu i prije
same izmjene financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.

Nakon &to voditelj raéunovodstva ili druga ovlastena osoba utvrdi da je predloZena
ugovorna obveza u skladu sa vazec¢im financijskim planom i planom nabave te 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 nabave i ugovaranja ugovornih obveza koje obvezuju vrti¢, ravnatelj vrtica
duzan je izvijestiti Upravno vijeée o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno
ugovornim obvezama.

Clanak 5.

Za postupke nabave roba i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00 eura, odnosno za
nabavu radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura, provodi se postupak
jednostavne nabave reguliran op¢im aktom Vrtiéa, odnosno Pravilnikom o provedbi
postupka jednostavne nabave, ako zakonom nije drugacdije propisano.

Za postupke nabave roba, usluga i radova iznad pragova vrijednosti iz stavka 1. ovog
&lanka primjenjuju se odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 6.

Ukoliko se za postupak nabave roba, radova i usluga provodi postupak jednostavne
nabave, tada se stvaranje obveza provodi po slijede¢oj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA SUKLADNO PRAVILNIKU O PROVEDBI POSTUPKA
JEDNOSTAVNE NABAVE

POSTUPAK NABAVE VRIJEDNOSTI DO 2.650,00 eura,

Red.

AKTIVNOST ODGOVORNOST] DOKUMENT ROK

Zaposlenici koji
su nositelji
pojedinih poslova
(npr. pedagog,
visa med. sestra,
kuéni majstor,

Prijedlog za nabavu
roba/radova /usluga
(iniciranje nabave)

Prijedlog za nabavu (npr. tiedno| Tijekom godine
trebovanje, zahtjev, inicijativa,

ponuda, narudzbenica i sl.)

ekonom i dr.)
Ako DA — naznaka uz potpis i
Provjera je li prijedlog Voditelj datum 2 dana od
u skladu s o zaprimanja
financijskim planom L e Ako NE — negativan odgovor na prijedloga
prijedlog uz potpis i datum
: Ne duze od 30
Sklapanje £
St he Ravnatelj ili dana od dana
ugonv:‘zsénsﬁg\c;ijz?zri\lce osoba koju on ugovor/ narudzbenica odobrenja
odobrenja ravnatelja i raé\l:zgijilcjjastva

eura

POSTUPAK NABAVE VRIJEDNOSTI jednake ili veée od 2.650,00 eura a manja od 10.00,00

Red.
br.

AKTIVNOST

ODGOVORNOST]

DOKUMENT

ROK

Prijedlog za nabavu
roba/radova /usluga
(iniciranje nabave)

Zaposlenici koji
su nositelji
pojedinih poslova
(npr. pedagog,
visa med. sestra,

Prijedlog za nabavu (npr. tjedno
trebovanje, zahtjev, inicijativa,
ponuda, narudzbenica i sl.)

kuéni majstor,

Mjesec dana prije
pripreme
godisnjeg plana
nabave (prema
Zakonu o
proracunu




ekonom i dr.)

svibanj/lipanj, u
praksi
srpanj/kolovoz)

moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sliede¢u godinu

Provjera je li prijedlog

Ako DA — naznaka uz potpis i

5 u skladu s Voditel] o zzag?i:waagg
financijskim planom/ | radunovodstva Ako NE — negativan odgovor na prijedloga
planom nabave g &
prijedlog uz potpis i datum
3 dana od
3 Odobrenje ravnatelja Ravnateli Odluka o pocetku postupka | izvrSene provjere
" |za pristupanje nabavi ) nabave od strane voditelja
radunovodstva
ovlastena osoba
za provodenje
postupka javne
nabave i ¢lanovi
Priprema /tehni¢ke/ i | povjerenstva
4 dokumentacije za ukoliko proces Tehnicka i natjeajna Tijekom godine —
{ nadmetnje nije centraliziran dokumentacija prema potrebi
na razini osnivaca
— jedinice lokalne
i podrucne
(regionalne)
samouprave
Zaposlenici koje Pomi 2o BiRERSHE Wenlda 8 dana od dana
5 Prikupljanje jedne (1) | ravnatelj ovlasti (pisanim Stemp-JeI eJktr%nic':kom odobrenja
' ili viSe ponuda za prikupljanje P El ¢ ravnatelja o
ponuda - tajnik PEsiai potrebi nabave
30 dana od dana
6. | Odabir ponuditelja Ravnatelj Odluka o odabiru isteka roka za
dostavu ponuda
Ne duze od 30
Sklapanje ugovora ili dana od dana
1. izdavanje Ravnatelj Ugovor odobrenja
narudzbenice Ravnatelja /
Upravnog vijeca
POSTUPAK NABAVE VRIJEDNOSTI jednake ili vece od 10.000,00 eura a manje od
26.540,00 eura za robu i usluge i od 66.360,00 eura za radove
Red|  AKTIVNOST  |ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Py Mjesec dana prije
Prijedlog za nabavu Zasssnlggiltcélﬁ i godFi)énnFj?fgrgelana
1 roba/radova /usluga pojedinih dposlova F;rutla)dlog B naz?vu (_npr:_tjte_dno nabave (prema
| (iniciranje nabave) _(ppr. PRUAGOE, || oo A, s Zakonu o
viSa med. sestra,| ponuda, narudzbenica i sl.) proragunu

kucni majstor,
ekonom i dr.)

svibanj/lipanj, u
praksi




srpanj/kolovoz)

moguce i tijekom
godine za plan
nabave za
sliede¢u godinu

A IR Ako DA — naznaka uz potpis i
Provjera je li prijedlog : datum S ot
u skladu s Voditelj Fabnmania
flna:;crzjgmn; ;éi:',gm/ racLngaEia Ako NE — negativan odgovor na prijedloga
P prijedlog uz potpis i datum
3 dana od
Odobrenje ravnatelja Ravnateli Odluka o pocetku postupka | izvrSene provjere
) nabave od strane voditelja

za pristupanje nabavi

rac¢unovodstva

Priprema /tehnicke/ i
dokumentacije za
nadmetnje

ovlastena osoba

za provodenje
postupka javne
nabave i ¢lanovi
povjerenstva
ukoliko proces
nije centraliziran

na razini osnivaca

— jedinice lokalne
i podruéne
(regionalne)
samouprave

Tehnicka i natje€ajna
dokumentacija

Tijekom godine —
prema potrebi

8 dana od dana

Prikupljanje najmanje
tri (3) ponude

Zaposlenici koje
ravnatelj ovlasti
za prikupljanje
ponuda - tajnik

Poziv za prikupljanje ponuda
(pisanim putem - elektroni€kom
postom)

potrebi nabave

odobrenja
ravnatelja o

Odluka o odabiru / Suglasnost

30 dana od dana

isteka roka za

narudzbenice

Odabir ponuditelja Ravnatelj
dostavu ponuda
Ne duze od 30
Sklapanje ugovora ili dana od dana
izdavanje Ravnatelj Ugovor odobrenja
Ravnatelja /

Upravnog vije¢a

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeZze postupku javne nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po slijedecoj proceduri



Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
£ AKTIVNOST ODGOVORNOST | DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
Mjesec dana prije
pripreme godi$njeg
plana nabave
(prema Zakonu o
Prijedlog za proraéunu
1 Prijedlog za nabavu Zaposlenici/ nabi\(l)t:rzk;)np;som SVIba;rJ;ILF;?nJ’ 3
LR e Sekiniil robe/radova/uslugal srpanj/kolovoz)
i okvirnom cijenom
moguce i tijekom
godine za plan
nabave za sljedecu
godinu
ovlastena osoba za
provodenije
postupka javne
nabave i ¢lanovi Idealno do pocetka
Priprema /tehnicke/ i povjerenstva Tehnidkai godine u kojoj se
2 dokumentacije za ukoliko proces nije o e pokreée postupak
. . oy natjecajna :
nadmetnje centraliziran na dokuiieseTs nabave, kako bi se
robe /radova/usluga razini osnivaca — J s nabavom moglo
jedinice lokalne i odmah zapoceti
podruéne
(regionalne)
samouprave
Voditelj "
X Tijekom
Uklju€ivanje stavki iz do Lo Plan nabave/ godine/ovisno o
3. |plana nabave u financijski g g Financijski roku za donosenje
plan/proraun it I"J adinih plan/proraéun |Financijskog plana i
ROSKERRSIACHN - Plana nabave
poslova i aktivnosti
ovlastena osoba za nggllougsz:
4. | Prilediog za pokretanje |- - provodenje tehnickom | Tijekom godine
postupka javne nabave | postupka javne o
Fabave natjecajno[n
dokumentacijom
Ako DA —
odobrenje
Y pokretanja
oo R - S P T
5 planom nabave i g Yadie] sgRumans
' Wineiskin ragunovodstva Ako NE — prijedloga za
negativan odgovor pokretanje

planom/proraéunom

na prijedlog za
pokretanje

postupka




. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
R:rd' AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Dopis s
prijedlogom te T
tehnickom i P
6 Prijedlog za pokretanje | Ravnatelj/voditelj natje¢ajnom Zog ovorja
" |postupka javne nabave s| racunovodstva |dokumentacijom, i od \?o ditelja
odobrenjem voditelja odobrenjem MRpy i
racunovodstva voditelj
racunovodstva
Ako DA — pokrece
postupak javne
Provjera je li tehnicka i |ovlastena osoba za nabave s
dokumentacija za provodenje iy s 270 da_na od
nadmetanje u skladu s postupka javne Ako NE - vracéa zgpglmanja
propisima o javnoj nabavi nabave dokumentaciju s it
£ komentarima na polgretanje postupka
bave
doradu LA
ovlastena osoba za
provodenje
3 postupka javne
8. PoKretanje postupka nabave (ne moze | Objava natje€aja | Tijekom godine
javne nabave biti .
iti zaposlenik na
poslovima za
financije)
s . 30 dana od dana
9. Odabir ponuditelja | - Pra/1d VISCe oan;:;lg s%‘ii%"“ /| "isteka roka za
dostavu ponuda
Ne duze od 30 dana
10. Sklapanje ugovora Ravnatelj Ugovor od dana odobrenja
Upravnog vije¢a
Clanak 8.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Vrtica dana 27. lipnja 2024. godine i stupila je
na snagu danom objave.

KLASA: 011-03/24-03/2
URBROJ: 2171-01-19-24-1
Rovinju, 27. lipnja 2024. godine.

RAVNATELJICA

Orbanic¢
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