DJECTI VRTIC GRIGOR VITEZ

Split,Kliska 4

KLASA:011-03/22-01/0001 1
URBROJ: 2181-1-294-01 -22-0;001
U Splitu,30.06.2022. |

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o ?ﬁskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11

i

odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i Clanka 7. Uredbe o sastavl
) ravnateljica Viktorija Rogulj DJECJEG VRTICA GRIGOR VITEZ,Sp

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza prové)di se po sljedecoj proceduri:

janju i predaji Izjave o fiskalnoj

lit dana 30.06.2022.g. donosi:

IZVRSENIJE
Redni broj OPIS AKTIVNOSTI NOSITELJ ROK Dl())?(PII}I\l;‘IgII:IT'IFI
AKTIVNOSTI
1.Sastavljanje prijedloga Pisani
Plana nabave roba, usluga i radova za sljede¢u godinu temeljem prijedlozi,tro¥kovni
pismenih prijedloga za nabavu od nositelja aktivnosti Zaposlenici-nositelji ci i sl. koji sadrZe
1. - iniciranje nabave pojedinih poslova i rujan tekuée naziv
(tijekom kalendarske godine od nositelja aktivnosti) aktivnosti godine robe/usluga /radova
? sa okvirnim

koli¢inama




- Uredski
materijal

- Materijal za
¢iséenje

- Materijal za
higijenske
potrebe

- Namirnice

- Zdravstvene
usluge
(sanitarni
pregledi,analiza
obroka i briseva i
sl.)te¢ajevi
hig.minimuma

- Dezinsekcija,
deratizacija

- Radna odjeéa
i obu¢a

Administrator/
knjigovoda

Zdravstveni voditelji
Zdravstveni voditelji

Zdravstveni voditelji

Zdravstveni voditelji

troSkovnik/prihvat
ponude/ugovor

Jelovnici s
normativima hrane,
planiranim
okvirnim godinjim
koli¢inama prema
planiranom broju
djece i dosadasnjoj
potrosnji

Ugovor/ponuda

ponuda/
narudZbenica/
ugovor




Sitni inventar

Energija
(elektriéna
energija, plin,
loZ ulje,
£0rivo za
kombi vozila
idr)

Materijal za
tekuce
odrZavanje
opreme i
objekata

Oprema i
uredaji za
kuhinju,urede
i

ostala oprema

Kuharice za kuhinju i
odgojitelji za njihovo
podrucje,a sve putem
voditelja objekta,te
domari za ostali
s.inventar

Vozaé,nabavljag-
rukovatelj plinskom
stanicom,domar-loZac i
domari u suradnji s
vanjskim suradnicima i
vozadi

Voditelji objekata,
domari,odnosno nosioci
pojedinih poslova i
aktivnosti,a sve u
suradnji s
Ravnateljicom

Domari u suradnji s
ravnateljicom ili
vanjskim suradnicima

Voditelji
objekata,odnosno
nosioci pojedinih
poslova i aktivnosti

ponuda/
narudzbenica/
ugovor

ponuda/
narudZbenica/
ugovor

ponuda/
narudZbenica/
ugovor




Usluge
tekudeg i
investicijskog
odrZavanja
objekata i opreme

- Dimnja¢arske
usluge

Materijal za
rad s djecom,
didakti¢ke
igrei
pomagala,na
mjestaj,
dvori$ni
rekviziti i sl.

Usluge
telefona,
interneta,
mobilni
telefoni

Domari u suradnji s
ravnateljicom ili
vanjskim suradnicima

Domar-loZa¢

Odgojitelji u suradnji sa
struénim suradnicima i
ravnateljem

Tajnik.ravnatel;

ponuda/
narudZbenica/
ugovor

Usluge i
teCajevi
zaStite na
radu,zastite

Tajnik

Ponuda/ugovor




’7 od pozara i
okoli$a -emisije
1z stacionarnih
1zvora

2.Izrada prijedloga plana nabave ravnatelj u suradnji s Rujan/listopad | Prijedlog plana
temeljem primljenih prij edloga za nabavu voditeljem tekuce godine | nabave
od nositelj af aktivnosti uz korekciju s obzirom na financijska raCunovodstva i
o&ekivanja | prioritete vrti¢a tajnikom
3.Uklju(':iva:pje stavki iz plana nabave u financijski plan voditelj raunovodstva | Po Prijedlog
‘ u suradnji s ravnateljem | prikupljenim financijskog plana
ponudama (po
dobivenim
: uputama i
j limitima od
!’ osnivada)
4.Priprema 1Llatj e€ajne dokumentacije za
nabavu roba/usluga/radova putem Tajnik,voditelj
postupaka jfﬁlvne nabave,sukladno Zakonu,a uz pribavljenu racunovodstva,
tehnicku dokumentaciju (trogkovnik,odnosno tender) od ovlaSteni predstavnici Natjecajna
zaduZenih radnika nositelja aktivnosti naruditelja uz dokumentacija
: mogucnost Tijekom
angaZziranja vanjskog godine

struénjaka




5 .Usvajanj«&!1 plana nabave i financijskog plana

i
i
i

6. Odobrenie nabave u slu¢aju postupka javne nabave
— provjera zakonitosti s obzirom na financijski plan i plan

Upravno vijeée

do 31.12.
tekuce godine

Plan nabave,
financijski plan,te
projekcije plana za
trogodisnje
razdoblje

nabave | Ravnatelj,

- provjera je li tehnicka i natjedajna dokumentacija u skladu s voditelj

propisima o javnoj nabavi raCunovodstva,tajnik

7.0dobrenje nabave u slu€ajevima za koje se ne provodi

postupak javne nabave Potpis

-razmatra pojedinatne nabave Ravnatelja(Celnika) po primljenim | ugovor i/ili

roba,radova i usluga koje su inicirali nosioci aktivnosti i
odobrava nabavu potpisom ugovora, narudZbenice, prihvatom
ponuda |
- provjera je li inicirana nabava u skladu s financijskim planom
i planom nqbave

|

kojim se odobrava
nabava,

voditelj ratunovodstva

prijedlozima
ugovora,
narudzbenica,
ponuda

narudZbenica ili
ponuda ili drugo




Napomena: primljeni i prihvac’éni predracuni, ponude i sli¢no zamjenjuju ugovor ili narud¥benicu te u takvim slu¢ajevima nije potrebno
naknadno pisati narudzbenice. Na narudbenici upucenoj dobavljadu navodi se da je dobavljaé duzan na radunu navesti broj
narudZbenice,odnosno broj ugowjfora temeljem kojeg se Salje radun. Na radunima Je broj pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s prihvaéenom
ponudom.
NarudZbenice ne trebaju biti iskljugivo pisane na obrascima iz bloka narudzbenice. Mogu biti kreirane u sustavu vrtica, poslane elektronski ili
popunjene prema predlosku dob;avlja(':a (Cesto kod naruéivanja knjiga, slikovnica), vaZno je da imaju sve traZene elemente.
Za kontinuirana odrZavanja i popravke sklapaju se ugovori po kojima se ne izdaju narudZbenice ved se obavljene usluge prate
temeljem ovjerenih radnih naloga.
Za odrzavanja i popravke uslijed kvarova ne sklapaju se ugovori nego se po utvrdivanju kvara i posla koii isporuditelj usluge treba obaviti
ovjerom radnog naloga ili drugog izviestaja o obavljenoj usluzi potvrduje da obavljena usluga odgovara fakturiranoi.
Kod veéih popravaka isporugitelj po obavljenom uvidu u stanje daje ponudu.U tom slugaju prihvaéena ponuda je kao potpisani ugovor ili izdana
narudzZbenica. ‘
Kod eventualnih gradevinskih radova. a sukladno kontrolnim aktivnostima.potrebno je imenovati nadzornog in¥enjera ili nadzorno tijelo koje ée
nadzirati izvodenje gradevinskih radova, a za izvodenje gradevinskih radova manjeg opsega ili manje vrijednosti.te ukoliko nije anga¥irano
nadzomo tijelo.mogu se sastaviti zapisnici o izvrienim radovima ili kontrolne liste kojima se potvrduje izvedeno(jesu li radovi izvedeni u skladu
s zahtievima.kvalitetom,koliéingm,rokovimai sliéno).

!
U posebnim situacijama djelatnfci vrtiéa mogu obaviti nabavu direktno kupnjom u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane
narudzbenice, ili prihvacene ponude s tim da je prethodno obavljena kontrola takve nabavke u odnosu na planirana sredstva u financijskom
planu, te odobren maksimalan iznos koji se moZe potrositi.
Uspostavljena je evidencija svih ugovora i zaduZena je osoba koja obavlja poslove administratora za vodenje evidencije.

i
Kopije ugovora iz kojih proizlaz:e financijski u¢inci dostavljaju se na znanje ustrojstvenoj jedinici za financije ili osobama zaduZenim za
financijsko ratunovodstvene poslove,odnosno po zaklju€enju ugovora svatko od zaduZenih za pracenje provedbe ugovora dobija primjerak
potpisanog ugovora za pracenje njegova izvrSenja i kontrolu.
Ova procedura objavljenia je na oglasnoj plogi i web stranici vrtiéa dana30.06.2022. god. i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje

se od 30.06.2022. god.. i

&

RAVNATELJICA

mr. Viktorija Rogulj i
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/ /



