Na temelju Clanka 56. Statuta Djedjeg vrtica ,Radost“ Novska, Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine 111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br.95/19), ravnateljica Dj eCjeg vrtica ,,Radost® Novska dana
30.10.2019. godine donosi

PROCEDURU

STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U DJECJEM VRTICU ,,RADOST“ NOVSKA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, radova
i usluga koje su potrebne za redovan rad i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u
Dje¢jem vrticu ,,Radost“ Novska (u daljnjem tekstu: Vrti€), osim ako posebnim propisom ili
Statutom nije uredeno drugadije.

Clanak 2.
Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu
predloZiti svi radnici u Vrti¢u, struéna tijela u vrtiéu i Upravno vijece, osim ako posebnim
propisom ili Statutom nije uredeno drugadije.
Ravnatelj donosi odluku o pokretanju postupka nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
Provjeru da li je pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu sa vazedim financijskim
planom i planom nabave Vrti¢a obavljaju voditelj raunovodstva i tajnik. Obveze se ne mogu
ugovarati po isteku 30 dana od dana odobrenja.
Ravnatelj nece pokrenuti postupak nabave ukoliko Je utvrdeno da predlofena ugovorna
obveza nije u skladu sa vaiecim financijskim planom i planom nabave Vrtica, istu
predlofenu obvezu ravnatelj Vrtica duian je odbaciti.

Clanak 3.
Ravnatelj ovlai¢uje odgovornu osobu za odredeni postupak nabave, koja predlaze
povjerenstvo za nabavu i priprema tehni&ku dokumentaciju potrebnu za provodenje postupka
nabave.

Clanak 4.
Robu koja je dostavljena na osnovu uredno izdate narud¥benice zaprima osoba koja je
zatrazila odredene robe/ usluge, ista osoba prati i izvrSavanje naru¢enih roba/ usluga.
Kontrolu dostavljene robe (vrstu, kolicinu i kvalitetu) i izvrSene usluge, sukladno radunu i
narudzbenici, prati ona osoba koja je trazila nabavu odredene robe ilj usluge.

Clanak 5.

Slu€ajevi kada stvaranju ugovorne obveze ne mora prethoditi najava obveze (narudzbenica,
ponuda, prijedlog ugovora) su:

* nabave male vrijednosti plaéene gotovinom,
troskovi protokola,
objave oglasa,
pretplate na Casopise,
kotizacije,
troskovi za stru¢na osposobljavanja,
polaganje stru¢nih ispita,
JavnobiljeZzni&ke ovjere,
odvjetnicke usluge,
hitne nabavke i nabavke koje nisu uvrstene u trodkovnike ugovora sklopljenih
temeljem provedenih postupaka javne nabave i bagatelne nabave.
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Clanak 6.
Zaposlenik — nositelj pojedinih aktivnosti, priprema tehnicku dokumentaciju (tro§kovqik) al'i
ne moZze sudjelovati pri donosenju odluke o odabiru. Zaposlenik —nositelj pojedinih aktivnosti
prati izvrSenje ugovora iz njegove nadleznosti.

Stvaranje obveza za koje nije potrebna provedba nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi

Clanak 7.
Nabava roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (roba i usluge)
odnosno 500.000,00 kuna (radovi) provodi se sukladno Pravilniku o provedbi postupaka
jednostavne nabave, a prema slijedecoj proceduri:

Red.br. Aktivnost Odgovornost Dokument Rok

il Prijedlog za nabavu Zaposlenik — nositelj Narudzbenica Tijekom
pojedinih poslova i godine
aktivnosti

2. Provjera je li prijedlogu  Voditelj radunovodstva 1 dan

skladu s financijskim
planom/planom nabave  Tajnik

3. Provjera stvame potrebe  Ravnatelj 1 dan
za predmetom nabave
4. Pokretanje nabave Ravnatel; Sukladno Sukladno
sukladno Pravilniku o Pravilniku o Pravilniku o
provedbi postupaka provedbi provedbi
Jednostavne nabave postupaka postupaka
Jednostavne Jednostavne
nabave nabave

Stvaranje obveza za koje je potrebna provedba nabave sukladno
Zakonu o javnoj nabavi

Clanak 8.
Nabava procijenjene vrijednosti veée od 200.000 kuna, odnosno 500.000 kuna provodi se
sukladno Zakonu o javnoj nabavi a prema slij edecoj proceduri:

Red.br. Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
1. Prijedlog za nabavu Ravnatelj Pryjedlog za Do konca rujna za
roba/radova /usluga nabavu s opisom  slijedeéu godinu.
potrebne Moguce 1 tijekom
robe/radova/usluga  godine za nabave
i okvimom zbog nepredvidenih
cijenom okolnosti
3 Planiranjc nabave  Ravnatelj Financijski plan/ Do kraja prosinca
financijskim Plan nabave za slijedecu godinu
planom i planom
nabave
3. Priprema pripremu tehnicke Troskovnici i Idealno do pocetka
troSkovnika i specifikacije/troskovnika dokumentacijaza  godine za koju se
dokumentacije za rade osobe koje nisu nadmetanje pokrece postupak

nadmetanje o ovlasteni predstavnici Jjavne nabave, kako




nabavi robe narucitelja bi se s nabavom

/radova/usluga moglo odmah
zapoceti

4, Provjera je li ovlastena osoba Najvise 30 dana od
dokumentacija za  narucitelja koja zaprimanja
nadmetanje u posjeduje vazedi prijedloga za
skladu s propisima  certifikat u podrugju pokretanje postupka
0 javnoj nabavi javne nabave Jjavne nabave

5, Pokretanje ovlaStena osoba za Objava natjecaja Tijekom godine
postupka javne provodenje postupka
nabave javne nabave
Sklapanje ugovora  Ravnatel; Ugovor

Kopije svih potpisanih ugovora i izdanih narud¥benica dostavljaju se voditeljici
raCunovodstva.

Clanak 9.
Ova procedura stupa na snagu danom donogenja, a primjenjuje se od 31.10.2019. godine.
Stupanjem na snagu Procedure o stvaranju ugovornih obveza u Dje&jem vrti¢u , Radost*

Novska prestaje vaziti Procedura stvaranja ugovornih obveza u Djejem vrtiéu ,,Radost”
Novska ( klasa: 400-09-90/15-01; ur.broj: 2176-68/15-01) od 12.02.2015. godine.

KLASA: 003-08/19-03-05
UR.BROJ: 2176-68/19-03-03
Novwska, 30.10.2019.
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