DJECH VRTIC ,, MARUSKICA“
PUT SKARA 1

23 223 SKABRNJA

KLASA: 011-03/22-03/01
URBROJ: 2198-5-1-01-22-1

U Skabrnji, 24. svibnja 2022. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11), po ovlastenju
ravnateljice Djecjeg vrti¢a ,Maruskica“, Katarina Razov donosi :

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po slijedecoj proceduri:

IZVRSENJE
VRSTA NABAVE OPIS AKTIVNOSTI NOSITEL] AKTIVNOSTI ROK POPRATNI DOKUMENTI
Sva nabava Sastavljanje internog prijedloga plana nabave Interni obrazac prijedloga
roba, usluga i radova za sljedecu godinu Ravnatelj-ica Do 15.09. svake godine za plana nabave roba, usluga i
Racunovodstvo sljedecu godinu radova
Sastavljanje prijedloga financijskog plana
Prijedlog financijskog plana
Sva nabava Usvajanje financijskog plana Do 31.12.tekuce godine za Financijski plan
Upravno vijece sljedecu godinu
Opdinsko vijece
Sva nabava Izrada plana nabave prema ukazanim Mjesec dana od donosenja Interni obrazac za

potrebama od djelatnika i temeljem

dosadasnjih potreba

Ravnatelj-ica

financijskog plana

davanje prijedloga
za sastavljanje plana nabave
Plan nabave

Iniciranje nabave za uredski
materijal, didakticki materijal,
literaturu, prehranu, za
¢isc¢enje i higijenske potrebe,
loz ulje

Popunjavanje narudzbenice ili prihvac¢anje
ponude, nabava direktnom kupnjom u

trgovinama

Ravnatelj-ica
Pedagog-inja
Odgojitelji-ice
Kuhar-ica
Spremac-ica

Prema potrebi

Interni obrazacili
verbalni dogovor




Iniciranje nabave elektri¢cne
energije, telefona,
komunalne usluge,
laboratorijske usluge, usluge
vodenja zastite na radu

Temeljem sklopljenih ugovora na samom
pocetku koristenja usluge

Ravnatelj-ica

Prema potrebi i ponudama

Ugovor

Iniciranje nabave sitnog
inventara, sluzbene radne
odjece

Popunjavanje narudzbenice ili prihvaéanje
ponude, nabava direktnom kupnjom u
trgovinama

Ravnatelj-ica
Pedagog-inja
Odgojitelji-ice
Kuhar- ica
Spremac-ica

Prema potrebi

Interni obrazac ili verbalni
dogovor

Iniciranje prijevoza za izlete

Pribavljanje ponuda viSe ponudaca

Ravnatelj-ica
Pedagog-inja
Odgojitelji-ice

Prema potrebi

Ponuda

Iniciranje nabave materijala i
usluga odrzavanja i
popravaka

Popunjavanje narudzbenice ili prihvaéanje
ponude, nabava direktnom kupnjom u
trgovinama

Ravnatelj-ica

Prema potrebi

Radni nalozi, izvjestaji o
obavljenoj usluzi, uvid u
stanje- ponuda

Iniciranje nabave usluga
zdravstvenog pregleda

Pracenje isteka sanitarnih iskaznica
Dogovaranje zdravstvenih pregleda

Ravnatelj-ica
Odgojitelji-ice

Prema potrebi

Narudzbenica za
zdravstveni pregled

djelatnika i sanitarnih Kuhar-ica djelatnika
pregleda Spremac- ica
Iniciranje nabave premije Pribavljanje ponuda viSe ponudaca Ravnatelj-ica Jednom godisnje, po Ponude,

osiguranja

isteku osiguranja

Police osiguranja

Iniciranje nabave stru¢nog
usavrsavanja zaposlenika

Popunjavanje narudzbenice ili prihvaéanje
ponude

Ravnatelj-ica
Pedagog-inja
Odgojitelji-ice

Prema potrebi i ponudama

Ponude

Sva nabava

Provjera da li je inicirana nabava u skladu sa
financijskim planom i planom nabave

Ravnatelj-ica
Racunovodstvo

Prema potrebi

Financijski plan
Plan nabave




NAPOMENA: primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i slicno zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu, te u takvim sluc¢ajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice. Na
ponudama i predracunima, te kasnije ra¢unima izdanim po prihvacenim ponudama i predra¢unima nije potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim racunima.

Narudzbenice ne trebaju biti pisane iskljuCivo na obrascima iz bloka narudzbenica. Mogu biti kreirane u sustavu Vrtica, poslane elektronski ili popunjene po predlosku
dobavljaca, vazno je da imaju sve trazene elemente.

Za odrzavanje i popravke uslijed kvarova ne sklapaju se ugovori nego se po utvrdivanju kvara i posla koji isporucitelj usluge treba obaviti ovjerom radnog naloga ili drugog
izvjeStaja o obavljenoj usluzi potvrduje da obavljena usluga odgovara fakturiranoj.

Ova Procedura objavljena je na mreznim stranicama i oglasnoj ploci Vrti¢a 25. svibnja 2022.g. i stupila je na snagu danom objave.

Po ovlastenju ravnateljice:
Katarina Razov







