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REPUBLIKA  HRVATSKA

ŽUPANIJA VUKOVARSKO-SRIJEMSKA

BOROVO

Dječji vrtić ZLATOKOSA BOROVO

N.Tesle bb, 32 227, Borovo

Tel. i Fax: 032/439-542

e-mail.djecji.vrtic.zlatokosa@vu.t-com.hr
KLASA:400-01/19-01/2

URBROJ:2196/04-JT-1-01-19-01
Borovo, 30.10.2019.

Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti  (Narodne novine br. 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19)  ravnateljica 

Dječjeg vrtića ZLATOKOSA BOROVO donosi: 

 

PROCEDURU  STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA U  

Dječjem vrtiću  ZLATOKOSA BOROVO

 

 

Članak 1.

 

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova i usluga koje su potrebne za redovan rad vrtića i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Dječjem vrtiću ZLATOKOSA BOROVO (u daljnjem tekstu Vrtić), osim ako posebnim propisom ili Statutom  nije uređeno drugačije.

Izrazi navedeni u ovoj proceduri neutralni su i odnose se na oba spola.

S procedurom stvaranja ugovornih obeza primjenjuje se i Pravilnik o bagatelnoj nabavi vrtića.

 

Članak 2.

 

Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu predložiti svi radnici u Vrtiću, stručna tijela u Vrtiću i Upravno vijeće, osim ako posebnim propisom ili Statutom  nije uređeno drugačije.

Ravnateljica vrtića pokreće postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju vrtić. 

Članak 3.

 

Prije pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza potrebno je obaviti kontrolu  je li  pribavljanje predložene ugovorne obveze u skladu sa važećim Financijskim planom i Planom nabave Vrtića. 

Ukoliko  predložena ugovorna obveza nije u skladu sa važećim Financijskim planom i Planom nabave, ravnateljica će  predložiti Upravnom vijeću promjenu Financijskog plana i Plana nabave, odnosno izmjene i dopune navedenih planova.

 

                                                                                    Članak 4.

Kada se radi o postupku jednostavne nabave roba i usluga u iznosu do 200.000,00 kn, odnosno do 500.000,00 kn za radove, stvaranje obveza provodi se po slijedećoj proceduri:

	I.        STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	R. br.
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOST
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1.


	Prijedlog za nabavku:

1.Potrošni matreijal za rad u odgojno- obrazovnoj skupini


	Prijedlog radnika odgovornih za pojedino područje rada. 

Prijedlog ravnateljice.
 
	Odgojitelji, ravnateljica


	Tijekom godine
	1.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

	
	
	
	Odgojitelji, ravnateljica


	Tijekom godine
	2.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

	
	2.Stručna literatura
	
	
	
	

	
	3.Didakta i oprema
	
	Odgojitelji, ravnateljica


	Tijekom godine
	3.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

	
	4.

Uredski materijal
	
	4.Odgojitelji

Ravnateljica

Kuharica
	Tijekom godine
	4.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

	
	5.

Sredstva za čišćenje
	
	5.Ravnateljica

Kuharica

Spremačica
	Tijekom godine
	5.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

Ugovor.

	1.
	6.

Radna odjeća i obuća


	Prijedlog ravnateljice.

	6.Ravnateljica


	Do 1. rujna.
	6.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

	
	7. Materijali za tekuće i investicijko održavanje

	Prijedlog radnika odgovornih za pojedino područje rada. 

Prijedlog ravnateljice.

	Domar

    Spremačica

Kuharica

Ravnateljica
	Tijekom godine
	7.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

Ugovor.

	
	8. Energija
	
	Domar

    Spremačica

Kuharica

Ravnateljica
	Tijekom godine
	8.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.Ugovor.

	
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOST
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	
	9.  Usluge telefona i pošte
	Prijedlog ravnateljice.

	9.Ravnateljica


	Tijekom godine
	9.Ponuda.

Ugovor.

	
	10. Intelektualne i računalne usluge
	Prijedlog ravnateljice.

	10.Ravnateljica


	Tijekom godine
	10.Ponuda.

Ugovor.

	
	11. Premije osiguranja
	Prijedlog ravnateljice.

	11.Ravnateljica


	Sukladno isteku police- jednom godišnje
	11.Ponuda.

Ugovor.

	
	12. Uređaji , strojevi, oprema
	Prijedlog radnika odgovornih za pojedino područje rada. 

Prijedlog ravnateljice.

	12.Domar

    Spremačica

Kuharica

Odgojitelji

Ravnateljica
	Tijekom godine
	12.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

Ugovor.

	
	13. Uredska oprema
	Prijedlog ravnateljice.

Prijedlog odgojitelja


	13.Ravnateljica

     Odgojitelji
	Tijekom godine
	13.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

Ugovor.

	
	14. Komunalne usluge
	Prijedlog ravnateljice.

	14.Ravnateljica


	Tijekom godine
	14.Ponuda.

Ugovor.

	
	15. Namirnice
	Prijedlog radnika odgovornih za pojedino područje rada. 

Prijedlog ravnateljice.

	15.

Kuharica.

Ravnateljica.
	Tijekom godine
	12.Intreni obrazac za davanje prijedloga za nabavu. Narudžbenica.

Ponuda.

Ugovor.

	2.
	Sastavljanje prijedloga za nabavu i plana nabave
	Temeljem navedenih prijedloga  sastavlja se plan nabave sukaldno financijskim očekivanjima i prioreitetima vrtića
	Radnici  odgovornih za pojedino područje rada. 

Ravnateljica.

	Prije donošenja financijskog plana.

Tijekom godine.
	Plan nabave

Financijski plan

	3.
	Iniciranje nabave za potošni materijal, stručnu literaturu, didaktu, uredski materijal
	Popunjavanje narudžbenica ili prihvaćanje ponude
	Radnici  odgovornih za pojedino područje rada. 

Ravnateljica.

	Tijekom godine.
	Narudžbenica, ponuda

	4.
	Iniciranje nabave materijala i sredstava za čišćenje i održavanje, namirnica 
	Popunjavanje narudžbenica ili prihvaćanje ponude
	Radnici  odgovornih za pojedino područje rada. 

Ravnateljica.

	Tjedno

Tijekom godine.
	Narudžbenica, ponuda

	
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOST
	IZVRŠENJE

	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	5.
	Iniciranje nabavke elektirčne energije,lož ulja, peleta,plina, komunalnih usluga, telefona
	Sklopljen ugovor na početku korištenja usluge .

Popunjavanje narudžbenica ili prihvaćanje ponude
	Radnici  odgovornih za pojedino područje rada. 

Ravnateljica.

	Tijekom godine.
	Narudžbenica, ponuda, ugovor.

	6. 
	Iniciranje nabave materijala i usluga održavanja i popravaka
	Za održavanje i popravke uslijed kvarova isporučitelj usluge sukladno narudžbenici, radnom nalogu izvšava popravak
	Radnici  odgovornih za pojedino područje rada. 

Ravnateljica.

	Tijekom godine, ovisno o nastanku potrebe.
	Narudžbenica, ponuda, radni nalog.

	7.
	Provjera zakonitosti s obzirom na Finacijski plan
	Provjera jeli nabava u skladu sa finacijskim planom i planom nabave
	Ravnateljica
	Tijekom godine, ovisno o nastanku potrebe
	Narudžbenica , ponuda, ugovor ili drugo.

	8.
	Pokretanje nabave 
	Sklapanje ugovora, izdavanje narudžbenica.
	Ravnateljica
	
	


Članak 5.

 

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podliježe postupku Javne nabave, odnosno ispunjene su zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o Javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedećoj proceduri:

	
	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOST
	IZVRŠENJE

	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1.
	Sastavljanje prijedloga plana nabave robe u Javnoj nabavi  , radova, usluga
	Ravnateljica satavlja prijedlog  plan nabave 
	Ravnateljica.

	Tijekom godine.

Najduže do roka određenog Zakonom o javnoj nabavi
	Prijedlog s opisnom potrebom, radova, usluga robe

	2. 
	Sastavljanje  plana nabave 
	Prijedlog plana nabave  se usklađuje sa finacijskim planom i prioritetima vrtića
	Ravnateljica.

	Tijekom godine.

Najduže do roka određenog Zakonom o javnoj nabavi .
	Prijedlog plana nabave

	3.
	Donošenje  plana nabave 
	Ravanteljica predlaže Plan Javne nabave, Upravno vijeće na sjednici donosi
	Ravnateljica

Upravno vijeće
	Tijekom godine.

 Najduže do roka određenog Zakonom o javnoj nabavi 
	Plan Javne nabave

	4.
	Priprema za provođenje Javne nabave 
	Priprema tehničke i natječajne dokumentacije. Moguće angažiranje i vanjskih stručnjaka.
	Ravnateljica

Vanjski stručnjaci
	Prema rokovima iz plana nabave
	Interni zapisi, troškovnici , drugo

	5.
	Provjera tehničke i natječajne dokumentacije
	Izvršiti provjeru jeli tehničk ai natječajna dokumentacija u skaldu s propisima o javnoj nabavi
	Ravnateljica

Vanjski stručnjaci
	3 dana od izrade dokumentacije
	Tehnička i natječajna dokumnetacija

	6.
	Pokretanje postupka Javne nabave
	Ravnateljica donosi odluku o početku postupka Javne nabave
	Ravnateljica
	3 dana od završetka provjere tehničke dokumentacije
	Odluka o početku postupka Javne nabave


Članak 6.

U skladu sa uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti  (NN 95/19) ravnateljica vrtića potpisuje Izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

  Članak 7.

Stupanjem na snagu ove Procedure, stavlja se van snage Odluka o proceduri stvarnja ugovornih obveza u DV ZLATOKOSA BOROVO , od 30.12.2014. URBROJ: 205-01/ 01-2014.

                                                                                 Članak 8.

Ova procedura stupa  na snagu danom donošenja.

Objavljuje se na oglasnoj ploči i mrežnim stranicama vrtića.
 

 

 

                                                                                                    RAVANTELJICA:

                                                                                                    RADMILA LATAS

 

