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ULICA SLATINE 2

40 315 MURSKO Sne OrSCr

KLASA: 601-01/2 4-03 loz
U RBROJ : 2109 -82-07-24- 7

Mursko SrediSie , 02.01.2024

Na temelju tlanka 27. Statuta Djeijeg vrtida Maslaiak Mursko Sredisie KLASA:601-05/22-
01/05, URBROJ:2109-82-01-22-01 od 19. listopada 2022. godine, a u svezi s flankom 34.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 111/18, 83/23) i ilankom 7. Uredbe o sastavljanju i
predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN, br. 95/19), Ravnateljica djeEjeg vrtida MaslaEak
da na 02.01.2024. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
U DJEOEM VRflCU MASIACAK

elanak 1.

Ovom procedurom propisuje se stvaranje ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova,
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad i

obavljanje osnovne djelatnosti ustanove Djeiji vrtii Masladak (u daljnjem tekstu ustanova),
ako posebnim propisom ili opdim aktom ustanove nije drukiije odredeno.

e la nak 2.
Ravnatelj ustanove je odgovorna osoba koja pokreie postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju ustanovu. potrebu za pokretanje postupka ugovaranja
nabave roba i usluga mogu iskazati te predloiiti ravnatelju svi zaposlenici u ustanovi i

voditelji odjela i odsjeka, ako posebnim propisom ili opiim aktom ustanove nije odredeno
drugatije. Prijedlog za nabavu roba, opreme, izvrienje radova i usluga dostavlja se prije
izrade godiSnjeg plana nabave roba iusluga.

e lanak 3.
Ravnatelj je duian prije pokretanja postupka ugovaranja istvaranja ugovornih obveza
obaviti kontrolu iutvrditi da li je pribavljanje predtoiene ugovorne obveze u skladu s
vaieiim financijskim planom i planom /javne/ nabave ustanove za tekudu godinu. Ukoliko
ravnatelj utvrdi kako predloiena ugovorna obveza nije u skladu s vaiedim financijskom
planom i planom /iavne/ nabave za tekuiu godinu, istu predlozenu obvezu duian je odbaciti
ili predloiiti promjenu financijskog plana i plana /javne/ nabave.

flanak 4.
Nakon 5to ravnatelj utvrdi kako je predloiena ugovorna obveza u skladu s vaieiim
financijskom planom iplanom /iavne/ nabave ustanove, donosi odluku o pokretanju nabave
odnosno ugovaranju ugovorne obveze. U skladu s Uredbom o sastavljanju ipredaji lzjave o



fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnatelj potpisuje tzjavu o fiskalnoj odgovornosti na
temelju sastavljenog Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, a sve u skladu sa Zakonom o fiskalnoj
odgovornosti (N N 111/18).

elanak 5.

Ukoliko postupak nabave roba i usluga ne podlijeie postupku javne nabave male ili velike
vrijednosti, u skladu sa zakonskim pretpostavkama Zakona o javnoj nabavi ve6 se radi o
jednostavnoj nabavi tada se stvaranje obveza provodi po Pravilniku o jednostavnoj nabavi i

sljede6oj proceduri:

I. SWARANJE OBVEZA ZA KOJE NUE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

elanak 6.
Ukoliko postupak nabave roba i usluga podlijeie postupku javne nabave, odnosno ispunjene
su zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi
tada se stvaranje obveza provodi po sljededoj proceduri:

RED.

BR.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavu
opreme/kori!tenje
usluga/radova

Radnici, nositelji
pojedinih poslova
iaktivnosti

Ponuda,
narudibenica, nacrt
uSovora

Ti.jekom godine

Provjera da li je
prijedlog u skladu s
financijskim planom
i planom nabave

Ravnatelj ili osoba
koju ravnatelj
ovlasti

Ako DA - odobrenje
sklapanja
ugovora/narudibe
Ako NE - negativan
odBovor na prijedlog
za skla panje

ugovora/na rudibe

7 dana od
zaprimanja
prijedloga

3 Sklapanje

ugovora/narudiba
Ravn atelj Ugovor/narudiben ica Ne duie od 30

dana od dana

odobrenja od
zaposlen ika na
poslovima za

financije

RED.

BR.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1 Prijedlog za nabavu
o p re m e/ko riSte n je
usluga/radova

Radnici, nositelji
pojedinih poslova i

aktivnosti

Prijedlog s opisom
potrebne
opreme/usluga/radov
a i okvirnom cijenom,
ponudbeni list

Tijekom godine,
a najkasn ije
mjesec dana
prije pripreme
godiSnjeg plana

nabave za

sljededu godinu

II. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREENA PROCEDURA JAVNE NABAVE

2.



2 Priprema tehnidke i

natjeaajne
dokumentacije za

nabavu
opreme/usluga/
radova

Ako proces nije
centraliziran na
razini osnivaia,
tada ovlaiteni
predstavn ici javnog
naruiitelja. Moguie
je angaiirati
vanjskog strudnjaka

Tehniika i natjedajna
dokumentacija

Do poietka
kalenda rske
godine u kojoj
se pokreie
postupak

nabave

3 U klj udiva nje stavki iz

pla na nabave u

financijski plan

Ravnatelj/raiu novo
dstvo

Financijski plan/Plan
nabave

Najmanje 30
da na prije
predvidenog
poietka
postupka javne

nabave
4 Prijedlog za

pokretanje
postupka javne

nabave

Prijedlog s tehnidkom
inatjeiajnom
dokumentacijom

Tijekom godine

5 Provjera je li
prijedlog u skladu s
donesenim planom
nabave i

financijskim planom

Ravnatelj/
ratunovodstvo

Ako DA - odobrenje
pokretanja postupka
nabave
Ako NE - negativan
odgovor na prijedlog
za pokretanje
postupka

5 dana od
zaprimanja
prijedloga

6 Prijedlog za

pokretanje
postupka javne

nabave s

odobrenjem
zaposlen ika na
poslovima za

financi e

Zaposlenici -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti

Dopis s prijedlogom
te tehniikom i

natjeaajnom
dokumentacijom i

odobrenjem
raiunovoale

5 dana od
zaprimanja
odgovora od
zaposlenika na
poslovima za

financije

7 Provjera je li
tehn idka i natjedajna
dokumentacija u

skladu s propisima o
javnoj nabavi

Osoba koju ovlasti
ravnatelj (ne moie
biti zaposlenik na
poslovima za

financije)

Ako DA - pokreie
postupak javne

nabave
Ako NE - vraia
dokumentaciju s

primjedbama na
doradu

NajviSe 30 dana
od zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postu pka javne

nabave

Zaposlenici -
nositelji pojedinih
poslova i aktivnosti
/u ovoj fazi
ravnatelj treba
preispitati stvarn u
potrebu za

predmetom
nabave/



I Pokretanje
postupka javne

nabave

Ravnatelj Objava natjetaja Tijekom godine

9 Skla panje ugovora Ravnatelj Ugovor Prema

zakonskim
rokovima

10. Dostava kopije
ugovora
raiunovodstvu

Ravnatelj Kopija ugovora Rok od 8 dana
od dana
potpisa

uSovora

Za nabave koje su obuhvadene procedurom javne nabave narudibenicu potpisuje osoba
ovlaitena za nabavu.

elanak 7.
Ova procedura stupa na snagu dan nakon dana donoienja, a objavljena je na web stranici
DjeCjeg vrtiia Maslaiak.
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