KLASA: 030-02/20-01/02
URBROI: 2170/05-54-01-20-01
Kastav, 01.03.2020.

Na temelju ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 139/10) i &lanka 7. Uredbe o sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine, br. 78/11 i 106/2012) ravnateljica Djegjeg vrtiéa ,,Vladimir Nazor* HELENA NINKOVIC BUDIMLILIA donosi:

I. izmjene i dopune PROCEDURE STVARANJA OBVEZA

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENIJE POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
Sastavljanje plana nabave: Temeljem primljenih usmenih prijedloga | ravnatelj u suradnji s prije donosenja | prijedlog plana
- Uredski materijal za nabavu sastavlja se prijedlog plana ra¢unovodom financijskog nabave
- Sredstava za &i¥éenj nabave za sljedeéu godinu. Prijedlog plana
- Energija (elektriéna energija, plin, | Plana nabave se woa.m:,.m s obzirom na
lo% ulje, gorivo i dr) financijska oCekivanja i prioritete
- Usluge telefona ustanoye
- Postanske usluge
- Komunalne usluge
- Materijal i usluge odrzavanja i
popravaka
Oprema i materijal za rad
Iniciranje nabave za uredski materijal i | Prema sklopljenim ugovorima s Pedagog/zdravstvena Po potrebi Prema
materijal za €iSCenje dobavlja¢ima/popunjavanje narudzbenica | voditeljica ugovoru/narudzben
sa svim elementima/prihvacéanje ponuda ica/ponuda




Iniciranje nabave elektriéne energije,
plina, loZ ulja, telefona, komunalnih
usluga

Sklopljen ugovor na samom pocetku
koristenja usluge Na ratunima je broj
pretplatnika/kupca koji predstavlja vezu s
ugovorom. Ne popunjavaju se
narudZbenice.

ravnateljica

na pocetku
kori$tenja
usluge

ugovor

Iniciranje nabave materijala i usluga
odrZzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrZavanja (softwarea,
fotokopirnih aparata, sustava grijanja...)
sklapaju se ugovori po kojima se ne
izdaju narudZbenice ve¢ 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 koji isporucitelj
usluge treba obaviti ovjerom radnog
naloga ili drugog izvje$taja o obavljenoj
usluzi potvrduje da obavljena usluga
odgovara fakturiranoj. Kod ve¢ih
popravaka isporugitelj po obavljenom
uvidu u stanje daje ponudu. U tom
slu¢aju prihvacena ponuda je kao
potpisani ugovor ili izdana narudzbenica.

administrator/domar

ravnateljica/domar

godisnje

oVisno o
nastanku
potrebe

ugovor i/ili radni
nalog

Iniciranje nabave materijala i opreme za
rad

Prema sklopljenim ugovorima s
dobavlja¢ima/popunjavanje narudzbenica
sa svim elementima/prihvacanje ponuda

ravnateljica/pedagog/
zdrav.voditeljica/
administrator

Po potrebi

Prema
ugovoru/narudZben
ica/ponuda

Usmeno odobrenje nabave — provjera
zakonitosti s obzirom na financijski
plan

Provijera je li inicirana nabava u skladu s
financijskim planom
i planom nabave

U sluéaju postupka javne nabave dodatno

ra¢unovoda

ravnateljica

po primljenom
prijedlozima
ugovora,
narudZbenica,
ponuda

ugovor i/ili
narudZbenica ili
ponuda i drugo




se provjerava i je li tehnic¢ka i natje¢ajna
dokumentacija u skladu s propisima o
javnoj nabavi

Odobrenje nabave (sklapanja ugovora, | Potpis &elnika ili osobe koju on ovlasti, a | Celnik ili osobe koje on
narudZbenice, prihvacanja ponude) kojim se odobrava inicirana nabava ovlasti

Napomena: primljeni i prihvaCeni predracuni, ponude i sliéno zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu te u takvim sludajevima nije potrebno
naknadno pisati narudZbenice. Na ponudama i predradunima te kasnije radunima izdanim po prihvaéenim ponudama i predradunima nije
potreban broj narudZbenice kao niti na gotovinskim radunima.

NarudZbenice ne trebaju biti iskljudivo pisane na obrascima iz bloka narudZbenice. Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili
popunjene prema predlosku dobavljaga (Eesto kod narutivanja knjiga), vazno je da imaju sve traZene elemente.

Za nabave kontinuiranih i uobi¢ajenih rashoda poslovanja dozvoljava se kupnja u gotovini bez prethodnog ispisivanja narudZbenice s tim da
osoba koja ide u kupovinu dobije odobrenu zahtjevnicu s parafom odgovorne osobe u radunovodstvu i financijama koja potvrduje da su sredstva
osigurana u financijskom planu i parafom &elnika ili osobe koju on ovlasti kojim se odobrava kupnja u gotovini do maksimalnog iznosa
navedenog na zahtjevnici.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i 01.01.2013. i web stranici ustanove i stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od
01.01.2013.

L izmjenama i dopunama od dana 01.03.2020. dodaje se tekst:
Osoba zaduZena za financijsko-racunovodstvene poslove ima uvid u sve sklopljene ugovore iz kojih proizlaze financijski uéinci.

Ravnateljica
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