DIECH VRTIC SUNCOKRET SVETI PURD
LJUDEVITA GAJA 2A
SVETI DURD

KLASA: 402-01/23-01/02
URBROIJ: 2186-21-02-23-1
U Svetom Burdu, 19.09.2023. godine

Na temelju §lanka 52. Statuta Djegjeg vrti¢a ,.Suncokret Sveti Burd”, te Zakona o proraunu
(N.N. 87/08, 136/12, 15/15) ravnateljica donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U
DJECJEM VRTICU , SUNCOKRET SVETI DURD"

Clanak 1.

Ovim aktom propisujc s¢ procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba,
radova i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad 1
obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Djegjem vrticu ,,Suncokret Svett Durd™ (u daljnjem
tekstu Vrti¢), osim ako posebnim propisom ili Statutom Vrti¢a nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Ravnatelj Vrtiéa pokrece postupak ugovaranja i stvaramja ugovornih obveza koje obvezuju
Vrti¢. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloZiti svi radnici u Vrtiéu, stru¢na tijela u Vrticu 1 Upravno vijete, osim ako posebnim
propisom ili Statutom Vrti¢a nije uredeno drugadye.

Voditelj ra¢unovodstva koordinira pripremu prijedloga plana nabave, ukazuje na financyska
ogranienja, upoznaje ravnatelja s objedinjenim planom nabave i predmetima nabave za koja
je potrebno provesti postupak javne nabave roba, radova 1 usluga u skladu sa Zakonom o
javno) nabavi.

Clanak 3.

Voditelj radunovodstva duan je prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih

obveza obaviti kontrolu i izvijestiti ravnatelja je li pribavljanje predloZene ugovorne obveze.
Sklapanje ugovora/narudzbenice obavlja ravnatelj odnosno osoba koju on za to ovlasti u roku
od 30 dana od dana provjere — odobrenja voditelja radunovodstva.

Clanak 4.

Jednostavna nabava moZze se, iznimno, provesti bez sklapanja ugovora ili izdavanja narudzbenice
za trofkove seminara, saVJetovaIlJa edukacija, stru¢nih radionica te troSkove hotelskog smjestaja.
Nabava roba, radova i usluga do 300,00 eura bez PDV-a moguca je bez narudzbenice, ako se
iste podmiruju uz predotenje vjerodostojne isprave i uz odobrenje ravnatelja koji potpisuje
predmetnu ispravu.



Clanak 5.

Od iznosa od 300,00 eura do 2700,00 eura Vrtic je duzan pribaviti jednu ponudu na temelju koje ¢e izdati
narudzbenicu, dok je za iznose vece od 2700,00 cura Vrtic duzan prije postupka ugovaranja prikupit

najmanje tri ponude te izdati narudZbenicu za ponudu s najmanjim iznosom.

Clanak 6.

Za postupak nabave roba, radova 1 usluga koji n¢ podlijeze postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13,
143/13 1 13/14) stvaranje obveza se provodi po sljedecoj proceduri:

STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNA NABAVE

TKO PREDLAZE - | TKO UTVRBUIE TKO TKO
RED AKTIVNOST / INICIRA USKLABDENOST ODOBRAVA POPUNJAVA TKO
BR. NABAVA {(ZAHTIEVA) S FINANCIISKIM NABAVKU NARUDZBENI NABAVLJA
NABAVKU PLANOM CuU
1 2 3 4 5 6 7
Ravnatel; Ravnatel;
Namimice za . Voditelj .
1 kuhinju Glavna kuharica ratunovodstva Ravnatelj
Materijal Sprematica Ravnatelj Ravnatelj
2 sredstva za / Voditelj R teli
ciscenje i Zdravstvena radunovodstva avnatey
odrZavanje voditeljica
Struéni radnici/ Voditel Ravnatelj Ravnatelj’
3 Uredski materijal Voditelj . ! Ravnatelj
. ra¢unovodstva
radunovodstva
Struéni radnici/ Voditel: Str;islnzgﬁm
4 Struéna literatura | Voditel] y Ravnatel] Ravnatel] !
ratunovodstva
radunovodstva
Strugni radnici / Struéni radnici
ruéni radmet L .
. . Ravnatel
5 Strutno . Voditelj Voditelj Ravnatel) Ravnatel) !
usavriavanje ratunovodstva
radunovodstva
Strutni radnici / Struéni radnici
rudni radnici - .
6 Intelektualne Voditelj Voditelj Ravnatelj Ravnatelj Ravnatelj
usluge radunovodstva
radunovodstva
7 Slikovnice Strudni radnici ,VOdltel] Ravnatel] Ravnatel; Ravnatelj
ratunovodstva




Pedagofka Strudni suradnik Voditelj . .
- Ek
8 dokumentacija pedagog raéunovodstva Ravnatel; Ravnatel} orom
Usluge odrzavanja Struéni L ] . .
9 informatidke radnici/ Vﬂdléeh Ravnatelj Ravnatel] Ravnatelj
o radunovodstva
apreme Voditelj
rafunovodstva
Toner za co o
10 | fotokopirke i Odgojiteli Voditell | Ravnatelj Ravnatel] | Ravnatel]
printere ratunovodstva
Potro¥ni materijal o o . Ravnate]'J / .
1 za odgojno Odgotitelj Voditelj | Ravnatelj Struém Ravnatelj
obrazovni rad raunovodstva suradnik
pedagog
.. . Ravnatel) Voditelj . . .
12 PliniloZ ulje radunovodstva Ravnatelj Ravnatelj Ravnatelj
13 Deratizacija i Zdravstvena Voditelj Ravnateli Ravnatel: Zdravstvena
dezinsekeija voditeljica radunovodstva avnatel avnatel voditeljica
Sanitetski
materijal i lijekovi Zdravstvena Voditel] . . Zdravstvena
14 za priruénu voditeljica radunovodstva Raynatelj Ravnaelj voditeljica
apoteku
Didaktika
sredstvaioprema | Ravnatelj / Struéni Voditelj . .
15 28 0dgojio radnici radunovodstva Ravnatelj Ravnatel) Pedagog
obrazovni rad
16 Osnovni materijal Zdrav. voditeljica Voditelj Ravnateli Ravnateli Zdravstvena
1 sirovine radunovodstva 3 ] voditeljica
Radna odjeda i . Voditely . Ravnatel) Ravnatelj
17 obuda Ravnatelj radunovodstva Ravnatelj
Radovi (obrtnigki),
18 usluge, komunalne Ravnatelj Voditel; Ravnatelj Ravnatelj Ravnatelj
usluge, voda, radunovodstva
struja i osiguranja
Ostala sredstva
(tepisi, namjestaj, - Yuoditel . . Ravnateli
19 Kosilica, perilica) i Ravnatelj radunovodstva Ravnatelj Ravnatelj vnatelj
oprema
Sitan inventar i . Voditelj . .
20 autogume Ravnatelj radunovodstva Ravnatelj Ravnatelj Ravnatelj
Materijal i dijelovi -
1 za ostalo tekude | Cistadica Voditel] Ravnateli Cistadica Ravnatclj
investicijsko raéunovedstva avnatey
odrZavanje
Ostalo usluge
(odriavanje auta) Cistadi o Cistatica
) istalica Vaoditelj . .
22 . tekl}éfgl radunovodstva Ravnatelj Ravnatelj
investicijskog
odrZavanje

NarudZzbenica/zahtjevnica dostavlja se dobavljatu osobno ili putem e-mail-a ili faks-a.




Clanak 7.
Postupke javne nabave za Vrti¢ provedi Opéina Sveti Purd u svojstvu srediinjeg tijela za javnu nabavu,
sukladno Zakljucku o nadinu provodenja postupka javne nabave za proratunske korisnike Opcine Sveti

Burd.

Clanak 8.

Za postupak Javne nabave roba, radova i usluga koji se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj
nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13 1 13/14.) stvaranje obveza se provodi po sljedecoj procedun

[. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red. AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

br.
1. 2. 3. 4. 5.

1. Prijedlog za Radnici —nositelji pojedinih Prijedlog s opisom Mjesec dana prije
nabavu robe / poslova 1 aktivnosti potrebne robe /usluga / | pripreme godinjeg
radova / usluga radova i okvirnom plana nabave

cijenom moguée i tijekom
godine za plan
nahave 7a sljedecu
godinu

2 Izrada plana Ravnatel] u suradnji sa Plan nabave
nabave radmeima nositeljima pojedinih

poslova i aktivnosti

3. Ukljuéivanje Voditelj ratunovodstva Financijski plan 30. rujan
stavki iz plana
nabave u
financijski plan

4, Prijedlog Ravnatelj/Opéina Zahtjev prema Tiekom godine
pokretanja ra¢unovodstvu da li je
postupka javne prijedlog u skladu s
nabave planom nabave i

financijskim planom

5. Provjera je li Voditelj ratunovodstva Ako DA — pisan 2 dana od
prijedlog u skladu pozitivan odgovor na zaprimanja
s donesenim prijedlog prijedioga
planom nabave 1 Ako NE - pisan
financijskim negativan odgovor na
planom prijedlog

6. Imenovanje Ravnatelj Opéina Odluka Tijekom godine
ovladtenih
predstavnika
naruéitelja
(s vanjskim
strué¢njakom koyji
ima
spectjalisticka
znanja iz
podrudja javne
nabave)

7. Priprema Ravnatelj/Opdina, ovlasteni Tehnitka 15 dana od
tehmdke 1 predstavnici naruditelja. dokumentacija 1 IMENovanja
dokumentacije za | Angatirati vanjskog struénjaka | dokumentacija za ovlaitenih




- STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Prilikom sklapanja ugovora potrebno

pridrzavanje istih.

Clanak 10.

Red. | AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
br.
nadmetanje robe / | sa specijalistiékim znanjima. nadmetanje predstavnika
| | usluga/radova S I | | narutitelja

8. Provjera je i Ravnatelj/Opéina, vanjski Ako DA — pokrece najvise 30 dana od
tehnicka 1 struénjak sa specijalisti¢kim postupak javne nabave | zaprimanja
natje¢ajna znanjima 1z podrudja javne Ako NE — vraca prijedloga za
dokumentacijau | nabave dokumentaciju s pokretanje postupka
skladu s komentarima na doradu | javne nabave
proplslma (&)
javnoj nabavi

9. Pokretanje Ravnatelj/Opéina Objava natjecaja Tijekom godine
postupka javne
nabave

10. | Sklapanje Ravnatelj Ugovor
ugovora

Clanak 9.

je ugovoriti mehanizme kojima se osigurava

Ova Procedura stvaranja ugovomnih obveza u Dje¢jem vrticu ,Suncokret Sveti Purd“
primjenjuje se od 20.10.2023. godine.

Clanak 11.

Nepostivanje pravila Procedure stvaranja ugovornih obveza u Dje¢jem vrticu ,.Suncokret Sveti
Burd” predstavlja povredu obveze iz radnog odnosa sukladno Zakonu o radu (N.N. 93/14).

Clanak 12.

Procedura zaprimanja i provjere, te placanja po ratunima objavljena je 19. rujna 2023. godine
na oglasnoj plo¢i Vrtica, a po¢inje se primjenjivati dan nakon dana donoenja i objave.




