DJECJI VRTIC KUTINA
KUTINA, A. Cesarca 4a

KLAS:400-09/19-01/1
URBROJ: 2176-67-19-1
Kutina, 31.10.2019.

Na temelju ¢l.4.i 5. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (NN 111/18), ¢lankom 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 78/11., 106/12.,130/13., 15/15.,
119/15. i 95/19) i ¢l.55 Statuta Djecjeg vrtica Kutina , ravnateljica DjeCjeg vrtica Kutina
donosi:

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U DJECJEM VRTICU KUTINA

Clanak 1.

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

Clanak 2.

Ravnatelj vrtiCa pokreCe postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
vrti€. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga
mogu predloziti svi radnici u Vrtiu, struéna tijela u Vrticu i Upravno vijeée, osim ako
posebnim propisom ili Statutom nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

Ravnateljica ili osoba koju ovlasti ravnateljica duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja
i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnateljicu je li je pribavljanje
predlozene ugovorne obveze u skladu sa vaze¢im Financijskim planom i Planom nabave
Vrti¢a.

Ukoliko ravnateljica ili osoba koju je ovlastila ravnateljica ustanovi da predlozena ugovorna
obveza nije u skladu sa vazec¢im Financijskim planom i Planom nabave, istu predloZzenu
obvezu ravnatelj vrtica duzan je odbaciti ili predloziti Upravnom vije€¢u promjenu Financijskog
plana i Plana nabave.

Clanak 4.
Nakon &to je ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi da je predloZena

ugovorna obveza u skladu sa vazec¢im Financijskim planom i Planom nabave, ravnateljica
donosi odluku o pokretanju nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.
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Nakon provedbe nabave i ugovaranja ugovornih obveza koje obvezuju vrti¢, ravnatelj vrti¢a
duzan je izvijestiti Upravno vijeCe o rezultatima koji su postignuti nabavom, odnosno
ugovornim obvezama.

U skladu sa Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 78/11.,
106/12.,130/13.,19/15.,119/15. i 95/19), ravnatelj vrtica potpisuje Izjavu o fiskalnoj
odgovornosti na temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa
Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 111/18.).

Clanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeZze postupku javne nabave,
odnosno nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj
nabavi (N.N. 90/11., 83/13.,143/13.,13/14. i 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po
sljedecoj proceduri:

I STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Ered. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu radnici — nositelji . .
1. roba/radova /usluga pojedinih poslova i Egig\j/lsg za ngli(r?g]
aktivnosti 9
Ako DA —
odobrenje
L sklapanja
Provjera je li prijedlog u ugogorajlnarudi
skladu s AKoO NE — ' 2 dana od
2. planom nabave/ ravnateljica neaativan Zzaprimanja
financijskim planom/ dg prijedloga
roraCunom odgovor na
P prijedlog za
sklapanje
ugovora/narudz.
Tajnik /ravnatelj Ne duze od
3 Sklapanje (zdrav.voditeljica, Ponuda/Ugovor/ 30 dana od
' ugovora/narudzbe voditeljica i narudzba dana
raCunovod.refer.ll.) odobrenja
Clanak 6.

Procedura zaprimanja i provjere rauna/e-racuna te plac¢anja po istima sadrzi sljedece
podatke:



Aktivnost Odgovorna osoba

1. | Preuzimanje robe/usluge ili pracenje radova | Ekonom ili osoba koju ovlasti ravnatelj

2. | Provjera vrste koli¢ine i kvalitete (jesu liu
skladu s naru€enim odnosno ugovorenim)

Ekonom ili osoba koju ovlasti ravnatel

Urudzbeni zapisnik u financijskoj sluzbi
ukoliko se radi o racéunu; ukoliko se radi
0 e-racunu, on se zaprima putem FINA-
inog servisa u financijskoj sluzbi koje
nakon provjere i ispisa isti upisuje u
urudzbeni zapisnik

3. | Zaprimanje racuna/e-racuna

4. | Potvrda da se po primljenom ra¢unu/e- Ravnatel;j vrtica

racunu moze izvrsiti pla¢anje

5. | Odobravanje pla¢anja

Ravnatelj vrti¢a

Clanak 7.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku Javne nabave, odnosno
ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi
(N.N. 90/11., 83/13.,143/13. ,13/14. i 120/16.) tada se stvaranje obveza provodi po sliedecoj

proceduri:
II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Rberd. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
Mjesec dana
prije pripreme
Godisnjeg
plana nabave
radnici—nositelji (prema
pojedinih poslova i Zakonu o
aktivnosti Prijedlog za proracunu
Prijedlog za nabavu (npr. pojedini nabavu s opisom svibanij/lipanj,
1. roba/radova /usluga odgojitelj iskaze potrebne u praksi
potrebu za robe/radova/usluga | srpanj/kolovoz)
nabavom didaktike | i okvirnom cijenom | moguce i
Za njegovo tijekom godine
podrucje) za plan
nabave za
sljiedecu
godinu




II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE

NABAVE
Rberd. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
ovlastena osoba za
provodenje Idealno do
postupka javne pocetka
Priorema tehnicke | nabave i ¢lanovi godine u kojoj
prema tet povjerenstva, ey se pokrece
natjeCajne . . Tehnicka i
» ukoliko proces nije . postupak
2. dokumentacije za - natjeCajna
centraliziran na .. nabave, kako
nabavu L - dokumentacija bi
robe /radovalusluga razini osnivaca - ises
jedinice lokalne i nabavom
podrucne moglo odmah
(regionalne) zapoceti
samouprave
gg Jr:J :r\]lggf Vztﬁ\/k' 'z ravnateljica/ Plan nabave/

3. Financijski racunovodstv.refer. | Financijski 15.rujan

plan/proracun Il. plan/proracun
ovladtena osoba za
provodenje
postupka javne
nabave treba
preispitati stvarnu Prijedlog za
. : potrebu za nabavu sa .
4. Prijediog aa pokretanje predmetom nabave, | tehnickom i Tuel_<om
postupka javne nabave . . Do godine
osobito ako je natjeCajnom
proslo Sest i vise dokumentacijom
mjeseci od
pokretanja
prijedloga za
nabavu
Ako DA —
odobrenje
Provjera je li prijedlog u pokretanja
skladu s donesenim postupka iad?i?ﬁla%qa

5. Planom nabave i ravnateljica Ako NE — P )

. . . prijedloga za
Financijskim negativan odgovor okretanie
planom/prora¢unom na prijedlog za P )

pokretanje
postupka
Prijedlog za pokretanje qu's S 2 da_n a Oq
. - prijedlogom te zaprimanja
postupka javne nabave | tajnica, zdravstvena - :

6. . L tehni¢kom i odgovora od
s odobrenjem voditeljica C ol li
ravnatelja natjecajnom" Ravnateljice

dokumentacijom
Ako DA — pokreé¢e | najviSe 30
Provjera je li tehni¢ka i « postupak javne dana od
A ovlastena osoba za . .
natjeCajna rovodenie nabave zaprimanja

7. dokumentacija u postu kaJ'avne Ako NE - vraca prijedloga za
skladu s propisima o Eabavpe J dokumentaciju s pokretanje
javnoj nabavi komentarima na postupka javne

doradu nabave




II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE
NABAVE
Rberd. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
ovlastena osoba za
Pokretanje postupka provodenj_e . N - .
8. : postupka javne Objava natjecaja tijekom godine
javne nabave S
nabave (tajnica i
zdrav. voditeljica)
9. Sklapanje ugovora tajnica /ravnateljica | Ugovor tijekom godine

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploci Vrtica dana 31.10.2019. godine i stupila je na
snagu danom objave.

Ravnateljica:

Sandra Todorov




