Temeljem clanka 77. Statuta Djecjeg vrtica lzvor Solin, ravnatelj Davor Mikas dana 21.10.2024.g.

donosi:

Clanak 1.
Ovom procedurom propisuje se nacin stvaranja ugovorenih obaveza radi nabave roba, radova
i usluga u Dje¢jem vrti¢u lzvor Solin.

Clanak 2.
Procedurom stvaranja ugovorenih obaveza utvrduje se: iskazivanje potreba za pokretanje
postupaka ugovaranje nabave, nacin i postupci kontrole da li je nabava u skladu s financijskim planom
i planom nabave, nacin obnavljanja kontrole dostupnosti financijskih sredstava, te dodatne kontrole i
donosenje odluke o pokretanju ili obustavi postupka nabave.
Clanak 3.
Ukoliko postupak nabave robe, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave, odnosno ako
su ispunjene zakonske pretpostavke da se provodi u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, tada se
postupak stvaranja obveza provodi po sljedecoj proceduri:

PROCEDURU O STVARANJU UGOVORENIH OBAVEZA U
DJECJEM VRTICU I1ZVOR SOLIN

Redni | Aktivnosti Opis aktivnosti Odgovornost | Rok Popratni dokument
broj -
1. Sastavljanje Nakon usvojenog fin. | Nositelji Najkasnije 10 Interni obrazac
prijedloga plana plana sastavlja se pojedinih dana od dana prijedloga s opisom
nabave prijedlog plana poslova i stupanja na snagu | potrebne
roba/usluga/radova | nabave aktivhosti fin. plana robe/usluga/radova
robe/usluga/radova
2. Sastavljanje plana Temeljem prijedloga Ravnatelj Najkasnije 15 Prijedlog plana
nabave pristupa se Voditelj dana od dana nabave
sastavljanju plana raunovodstva | stupanja na snagu
nabave Ekonom fin. Plana
3. Donosenje plana Upravno vijece donosi | Upravno Najkasnije 30 Plan nabave
nabave Plan nabave za Djeéji | vijeée dana od stupanja
vrti¢ Izvor Solin na snagu fin.
Plana
4. Prijedlog za Tajnik priprema Tajnik Tijekom godine Tehnicka i natjecajna
pokretanje postupka | tehnicku i natjecajnu dokumentacija
javne nabave dok. za nabavu
robe/usluga/radova.
Ravnatelj provjerava Ravnatelj 5 dana od Dopis s prijedlogom te
stvarnu potrebu za primitka tehni¢kom i
predmetom nabave. prijedloga za natjeéajnom dok.
pokretanje
postupka javne
nabave
5. Provjera da li je Tajnik i voditelj Ravnatelj, Nakon §to je Odluka o pokretanju/
prijedlog u skladu s raunovodstva tajnik i ravnatelj utvrdio nepokretanju
donesenim planom voditelj stvarnu potrebu postupka javne
nabave i fin. Planom raunovodstva | za predmetom nabave

nabave.




6. | Pokretanje postupka Tajnik vrtic¢a sastavlja | Tajnik 10 dana od dana | lzradena
javne nabave dokumentaciju za dono3enja odluke | dokumentacija za
nadmetanje te se o pokretanju nadmetanje
provodi postupak postupka javne
| B javne nabave nabave ]
7. Donosenje odluke 0 | Na temelju Ravnatelj 5 dana o dana Odluka o odabiru
odabiru zaprimljene isteka roka za
natjecajne zaprimanje
dokumentacije donosi ponuda
se Odluka o odabiru.
8. Priprema ugovora Priprema se prijedlog | Ravnatelj ili 5 danaodana Prijedlog ugovora.
ugovora tajnik izvrSnosti odluke
| o odabiru
Clanak 4.

Roba, radovi i usluge od dobavljaca s kojima vrti¢ ima zakljuéen ugovor o nabavi, nabavlja se
usmenom ili pisanom narudzbom, ovisno kako je uredeno ugovorom.
Ugovor se sastavlja u najmanje dva primjerka od kojeg je jedan za dobavljaca a drugi za

narucitelja roba, radova i usluga, a kopija Ugovora mora se ¢uvati u evidenciji sklopljenih ugovora kod
voditelja raunovodstva.

Svaki radnik odgovoran za pojedino podrudje rada prikuplja ponudu. Za nabavu vrijednosti do
2.654,46 eura ravnatelj vrti¢a moze samostalno odlucivati bez provodenja Procedure.

Za nabave vrijednosti od 2.654,46 eura do 13.272,28 eura (bez PDV-a) potrebo je prikupiti
barem jednu ponudu/narudzbenicu.

Za nabave vrijednosti od 13.272,28 eura do 26.544,56 eura (bez PDV-a) na nabavu robe i
usluge, odnosno 66.361,40 eura (bez PDV-a) za nabavu radova, potrebno je poslati upit za ponudu
najmanje trima razli¢itim gospodarskim subjektima.

Sadrzaj upita za ponudu i ponuda, te nacin odabira uredeno je Pravilnikom o provedbi
jednostavne nabave.

Clanak 5.

Za nabavu od dobavlja¢a s kojim vrti¢ nema zaklju¢en ugovor o nabavi, nabava se vrsi putem
narudzbenice ili obostranom potvrdom ponude.

NarudZbenica mora biti valjano ispunjena na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je
sastavio i odobrio te koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz detaljnu specifikaciju jedinica
mjera, koli¢ina, cijena.

Narudzbenice ne trebaju biti iskljucivo pisane obrascima iz bloka narudZbenice. Mogu biti
kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili popunjene prema predlosku dobavljaéa, vaino da
imaju sve traZzene elemente.

Primljeni i prihvaéeni predraéuni, ponude i sli¢cno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u
takvim slu¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice.

NarudZbenicu nije potrebno ispunjavati za gotovinske raéune do iznosa od 265,45 eura
(ukljucen PDV).

Clanak 6.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenje, i biti ¢e objavljena na oglasnoj plo¢i i

internetskoj stranici vrtica.
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