
Temeljem tl. 47. Statuta Djedjeg vrtiia lzvor i dl. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19) ravnateljica Djedjeg vrtiia
lzvor donosi

PROCEDURU

stvaranja ugovornih obveza

elanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nadin stvaranja ugovornih obveza radi nabave roba, radova i

usluga u Djedjem vrtiiu lzvor (dalje u tekstu: Vrtii).

NABAVA ROBA, RADOVA I USTUGA

Elanak 2.
Vrti6 je obveznik primjene Zakona o javnoj nabavi. Vrtii ie postupak nabave roba, radova i

usluga (dalje u tekstu: nabava) provoditijavnom nabavom kada je to prema Zakonu o javnoj nabavi
obvezan.

Postupke javne nabave za Vrtii provodi Sredi5nje tijelo za javnu nabavu Grada Samobora. U

tom sludaju Vrtii sklapa pojedinadne ugovore o javnoj nabavi koje potpisuje ravnatelj vrtiia.
U sludaju postupaka jednostavne nabave, nabava se provodi sukladno Pravilniku o provedbi

postupaka jed nostavne nabave.

STVARANJE OBVEZA

Clanak 3.
Prijedlog za nabavu inicira ravnatelj, samostalno i/ili na osnovu podnesenih prijedloga ranika-

nositelja pojedinih poslova i aktivnosti.
Provjeru je li prijedlog za nabavu u skladu s financijskim planom/planom nabave vriivoditelj

radunovodstva u roku od 5 radnih dana od dana zaprimanja prijedloga za nabavu.
Ukoliko prijedlog za nabavu nije u skladu s financijskim planom/planom nabave, voditelj

radunovodstva daje negativan odgovor na prijedlog za nabavu.
Ukoliko je prijedlog za nabavu u skladu s financijskim planom/planom nabave, voditelj

radunovodstva daje pozitivan odgovor na prijedlog za nabavu te se moie nastaviti s postupkom
nabave sukladno dl. 2. st. 3. ove Procedure.

elanak 4.

Roba, radovi i usluge od dobavljada s kojim Vrti6 ima zakljuden ugovor o nabavi, nabavlja se

pisanom narudZbom.

elanak 5.
Za nabavu od dobavljada s kojima Vrtii nema zakljuden ugovor, nabava se vrli putem

narudZbenice.
Narudibenica mora biti valjano ispunjena na nadin da se viditko je nabavu inicirao, tko je

sastavio narudibenicu, tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz detaljnu
specifikaciju jedinica mjere, kolitina, jedinidnih cijena te ukupnih cijena, osim u iznimnim situacijama
kada zbog prirode nabave nije moguie istaknuticijenu.

Nirudibenice ne trebaju Uiti ist<tludivo pisane na obascima iz bloki narudibenice. Mogu biti
kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili popunjene prema predlo5ku dobavljada (desto

kod narudivanja knjiga). VaZno je da imaju sve traiene elemente.
Primljeni i prihvaieni predraduni, ponude i sl. zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu te u takvim

sludajevima nije potrebno naknadno pisati narudZbenice.



elanak 5.

U nastavku slijedi tabelarni prikaz stvaranja ugovornih obveza u Vrtidu.

Red.

broi
AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK

1. 1. Prijedlog za nabavu:

Sredstva za Ei5denje i
odriavanje objekta

Potro5ni materijal za rad u
odgojnim skupinama

Strutna literatura

. ,. tl

Radna obu6a i odjeta,'

Uredski materijal

Prijedlog daje:

zdravstveni voditelj /
spremadice / ekonom

Odgojitelji /logoped /
ekonom

Strudni suradnici Pisani

dokument /
narudZbenica

Tijekom
mjeseca

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Tijekom
mjeseca
(prema
potrebi)

2. Prijedlog za nabavu:

Namirnice KUharice / ekpnom

,i i ,i

Pisani

dokq,fiF,nt /
nartiUibEnica

Dnevno /
tiedno

3. Prijedlog za nabavu:

Didaktika i oprema grgpa

:,.ii: ; i"

Strudni suradnici/
odeoiitelii

Pisani

dokument /
naiudibenica

Prema potrebi

4. Prijedlog za nabavu:

Materijalza teku6e
odriavanje 

,

Domari
\

Pisani

dokument /
narudibenica

Prema potrebi

5. Usluge fiksne i mobilne Ravnateljica ,, iPi5ani. dbktiment
Prema potrebi

Ravnateljica , Pisani

a$[$$enr
Prema potrebi

: Plsani 
'

oor,umeni
Prema potrebi

.$.t,ly i:1-.1\ [5'ani\,,,
lilmenN

Tijekom
eodine

g. u rd'il$k$|bp)$. tril$\i,r

.",i:,

nav&tetjicU
'ti

,,,

fi..irrlrr.'.rr.::'iriiirr\.\Plsanl l

dokument 
\

Tijekom

.Bpdine /
'oFema ootrebi

10. Komunikacijska oprema
,: .:. i,, l'

nwnatdiji$a [ 'ill..
.ir,ii

lirl Pisani
iit.

'"'dokument

Tijekom
godine /
prema potrebi



11. Oprema za odriavanje i
za5titu

Tijekom
godine /

12. Sportska i glazbena

oprema

13. Uredaji, strojevi ioprema
za ostale namjene

Provjera je li prijedlog u

skladu s financijskim
planom/planom nabave

Voditelj radunbvodstva
Ravnateljica
odobravd
sklapanje
f'ugovora ili
izdavanje
narudibenice

najkasnije 2

dana od
zaprimanja
zahtjeva

Pokretanje nabave
- sklapanje ugovora
- izdavanie narudibenice

30 dana od
dana provjere
iz todke 2

ZbduZenoj za financijsko -

Klasa: 012-04120-0LlOL
U rbroj: 238/ 27 -80-07-20-11

Samobor, 13.05.2020.g.

Ravnateljica:
Martina Tro5elj
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