Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti («Narodne novine», broj 111/18 i
83/23) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine,

broj 95/19) dana 28. veljace 2024.g. ravnateljica Djeéjeg vrtiéa Dugo Selo. donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U DJECJEM VRTICU DUGO SELO

Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga te svih drugih ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad Dje¢jeg vrtica Dugo

Selo, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnateljica Djecjeg vrtica je, kao zakonski zastupnik Dje¢jeg vrtica Dugo Selo, odgovorna
osoba koja pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Djedji vrtié
Dugo Selo.

Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba. radova i usluga mogu predloziti

ravnateljici svi radnici Djecjeg vrti¢a, osim ako posebnim propisom nije uredeno drugadije.

Clanak 3.

Radnik je duZan prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti
kontrolu i izvijestiti ravnateljicu je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im
Financijskih planom i Planom nabave Djecjeg vrti¢a za tekuéu godinu, te predloziti na¢in nabave

sukladno propisima.

Ako predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im Financijskih planom i Planom
nabave Dje¢jeg vrti¢a za tekucu godinu, istu je ravnateljica duzna odbaciti ili predloziti Upravnom

vije¢u izmjene 1 dopune Financijskog plana.

Clanak 4.

Ako je predlozena ugovorna obveza u skladu s Finaneijskim planom 1 Planom nabave Djedjeg

vrtica, ravnateljica pokrece postupak nabave, odnosno stvaranja ugovorne obveze.

Clanak 5.
Ako se postupak nabave robe, radova i usluga provodi postupcima jednostavne nabave, tada se



stvaranje ugovornih obveza provodi sukladno Odluci o provedbi postupaka jednostavne nabave, po

slijedecoj proceduri:

REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

BROJ . -

L. Postupak Ravnateljica/radnici Plan nabave Najkasnije 30 .
izrade i ovlasteni za provodenje dana od donoSenja
donosenja postupka javne nabave proracuna
Plana nabave

2. Iniciranje Ravnateljica/ radnici Ponuda, Tijekom godine
nabave robe/ ovlasteni za iniciranje narudzbenica,
koriStenje usluga/ nabave robe/koristenje nacrt ugovora
izvodenje radova usluga/izvodenje radova

3 Provjera je li Ravnateljica/Tajnik Odobrenje za 3 dana od
inicirana sklapanje ugovora/ | zaprimanja
nabava u skladu s narudzbe ili prijedloga
Financijskim planom i negativan odgovor
Planom nabave

4. Odobrenje za Ravnateljica Potpis na ponudi, 15 dana od
nabavu narudzbenici, zaprimanja

nacrtu ugovora, prijedloga/
prijedlogu/ zahtjeva
zahtjevu

3 Provodenje Radnici ovlasteni za Poziv na dostavu 15 dana od
postupka provodenje postupka ponuda, izdavanje | zaprimanja
nabave javne nabave narudzbenice ako | prijedloga/

nema obveze zahtjeva
prikupljanja
ponuda

6. Odabir Radnici ovladteni za Ponude, zapisnik o | Po provedbi

ponuditelja provodenje postupka pregledu i ocjeni postupka
javne nabave ponuda, Odluka o
odabiru

T Sklapanje Ravnateljica Ugovor/ Po provedbi
ugovora ili izdavanje narudzbenica postupka
narudzbenice

8. Dostava Ravnateljica / Tajnik Ugovor / Po sklapanju
Ugovora / narudzbenice narudzbenica Ugovora /

u racunovodstvo Izdavanju
narudzbenice

9. Nadzor nad Ravnateljica Ugovor, Kontinuirano
izvrsenjem narudzbenica, tijekom godine
ugovora/ narudzbe raun

Clanak 6.

Ako su ispunjene zakonske pretpostavke da se postupak nabave roba. radova i usluga provede
u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, tada se stvaranje ugovorne obveze provodi po slijedecoj
proceduri:



REDNI | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
BROI e =
1. Postupak Ravnateljica/ radnici Plan nabave Najkasnije 30v _
izrade i ovlasteni za provodenje dana od donosenja
donosenja postupka javne nabave proratuna
Plana nabave ' s :
2. Prijedlog za Ravnateljica/radnici Prijedlog s opisom | Tijekom godine
nabavu robe/ potrebne robe/
koristenje usluga/ radova/ usluga i
izvodenje radova okvirnom cijenom
(procijenjena
vrijednost) u
koliko je poznato
3. Priprema Stru¢no povjerenstvo Tehnicka i Prije pocetka
tehnicke i koje je imenovano za natjecajna godine ili tijekom
natjecajne pripremu, provedbu i dokumentacija godine u kojoj se
dokumentacije za kontrolu postupka javne pokrece postupak
nabavu robe/ izvodenje | nabave, za sloZenije
radova/ koriStenje nabave moguce je
usluga angaziranje vanjskih
struénjaka
4, Kontrola je li Ravnateljica/ stru¢no Zahtjev i prijedlog | 15 dana od dana
dokumentacija u skladu | povjerenstvo koje je Odluke za zaprimanja
s propisima o javnoj imenovano za pripremu, | pokretanje prijedloga za
nabavi provedbu i kontrolu postupka javne pokretanje
postupka javne nabave nabave
3 Pokretanje Ravnateljica/ radnici Odluka, Tijekom godine/
postupka javne nabave i | ovlasteni za provodenje | raspisivanje sukladno rokovima
provodenje postupka postupka javne nabave i | natjecaja, objava definiranim u
Javne nabave sukladno | vanjski struénjaci za natjecajne Odluci
propisima o javnoj sloZenije nabave dokumentacije u
nabavi EOQOJN
6. Odabir Ravnateljica temeljem Odluka o odabiru | Nakon odabira
ponuditelja ponistenje prijedloga stru¢nog ili odluka o najpovoljnije
postupka javne nabave | povjerenstva za ponistenju ponude ili
provodenje postupka utvrdivanja
Jjavne nabave razloga za
ponistenje
postupka javne
nabave
7 Sklapanje Ravnateljica Ugovor o javnoj Danom izvr$nosti
ugovora o nabavi/ okvirni odluke o odabiru
Jjavnoj nabavi/ okvirnog sporazum
sporazuma
8. Evidentiranje Radnici ovlasteni za Registar ugovora o | Azurno voditi
ugovora/ provodenje postupka javnoj nabavi i registar ugovora o
okvirnog sporazuma javne nabave okvirnih javnoj nabavi i
sporazuma okvirnih
sporazuma tijekom
godine
9. Dostava Ravnateljica / Tajnik Ugovor / Po sklapanju
Ugovora / narudzbenice narudzbenica Ugovora /
u racunovodstvo [zdavanju

narudzbenice







