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SRR e B s e R

Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 139/10
i 19/14), Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15), ¢lanka 95. i
103. Zakona o proratunu (,,Narodne novine*, broj 87/08, 136/12 i 15/15) te ¢lanka 42. Statuta
Djedjeg vrti¢a Travica Senj, ravnateljica Djegjeg vrtica Travica Senj, donosi

ODLUKU
O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

: : Clanak 1.

Ovim Odlukom utvrduje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba, radova i usluga, javna nabava, i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan
rad i obavljanje odgojno obrazovne djelatnosti u Dje¢jem vrtiéu Travica Senj (u daljnjem
tekstu: Vrti¢), osim ako posebnim propisom ili Statutom Vrti¢a nije uredeno drugacije.

NABAVA ROBA, RADOVA I USLUGA

Clanak 2.

Vrti¢ je obveznik primjene Zakona o javnoj nabavi. Vrti¢ ¢e postupak nabave roba,
radova i usluga (dalje u tekstu: nabava) provoditi javnom nabavom kada je to prema Zakonu o
javnoj nabavi obvezan.

Postupke javne nabave za Vrti¢ provodi se u suradnji s nadleznim sluzbenikom
Jedinstvenog upravnog odjela Grada Senja. U tom sluéaju Vrti¢ sklapa pojedinatne ugovore o
javnoj nabavi koje potpisuje ravnatelj Vrtica.

U sluéaju postupaka jednostavne nabave, nabava se provodi sukladno Pravilniku o
provedbi postupaka jednostavne nabave.

STVARANJE OBVEZA
Clanak 3.

Prijedlog za nabavu inicira ravnatelj Vrti¢a, samostalno i/ili na osnovu podnesenih
prijedloga radnika — nositelja pojedinih poslova i aktivnosti, stru¢nih i drugih tijela Vrtica te
Upravnog vijeéa, osim ako posebnim propisom ili Statutom Vrti¢a nije uredeno drugacije.

Ravnatel;j ili osoba koju ovlasti ravnatelj duzan je provjeriti da li je prijedlog za nabavu
u skladu s financijskim planom / planom nabave za teku¢u godinu.

Ukoliko ravnatel;j ili osoba koju je ovlastio ravnatelj ustanovi da predloZena nabava nije
u skladu s financijskim planom/planom javne nabave za tekuc¢u godinu, duzan je prijedlog za
nabavu odbaciti ili predloZiti Upravnom vijecu promjenu financijskog plana i plana nabave.

Clanak 4.



Nakon $to je ravnateljica ili osoba koju je ravnateljica ovlastila utvrdi da je predloZena
nabava u skladu s financijskim planom / planom nabave za teku¢u godinu, moZe nastaviti s
postupkom nabave sukladno ¢lanku 2. stavku 3. ove Odluke.

Clanak S.

Roba, radovi i usluge od dobavljada s kojim Vrti¢ ima zakljucen ugovor o nabavi,
nabavlja se pisanom narudZbom.

Clanak 6.

Za nabavu od dobavlja¢a s kojima Vrti¢ nema zaklju¢en ugovor, nabava se vrsi putem
narudZbenice.

NarudZbenica mora biti valjano ispunjena na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko
je sastavio narudzbenicu, tko je nabavu odobrio, koja vrsta roba/radova/usluga se nabavlja uz
detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupnih cijena, osim u
iznimnim situacijama kada zbog prirode nabave nije mogude istaknuti cijenu.

Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka narudZbenice.
Mogu biti kreirane u sustavu ustanove, poslane elektronski ili popunjene prema predloSku
dobavljaca. Vazno je da imaju sve traZene elemente.

Primljeni i prihvaéeni predracuni, ponude i slicno zamjenjuju ugovor ili narudZbenicu

te u takvim slucajevima nije potrebno naknadno pisati narudzbenice.

Clanak 7.
Postupak stvaranja ugovornih obveza u Vrti¢u provodi se po sljedecoj proceduri:

Red| AKTIVNOST | ODGOVORNOST |  DOKUMENT ROK

L Dostava Ravnatelj Ugovor, narudzbenica | Najmanje tri dana
podataka prije realizacije
potrebnih za usluge
izdavanje racuna
(ugovor,
narudZbenica)

2. Dostava Ravnatelj Ugovor, narudzbenica | Odmah po
podataka sklapanju
ratunovodstvu Ugovora,
potrebnih za izdavanju
izdavanje racuna narudZbenice

3. Izdavanje/izrada | Grad Senj, Racun Mjesecno
racuna Jedinstveni upravni

odjel

Visi referent
financijsko -
racunovodstvenih
poslova

4. Ovjera i potpis Ravnatelj Racun 2 (dva) dana od
racuna izrade rauna

- Slanje izlaznog | Grad Senj, Knjiga poste 2 (dva) dana
racuna Jedinstveni upravni nakon ovjere

odjel

Visi referent
financijsko -
racunovodstvenih




poslova

6. Evidentiranje Grad Senj, Knjiga izlaznih ratuna | Odmah po izradi
racuna Jedinstveni upravni | Glavna knjiga racuna
(kontiranje i odjel
knjiZenje u Visi referent
racunovodstveni | financijsko -
sustav) raCunovodstvenih

poslova

7. Evidentiranje Grad Senj, Izvadak po poslovnom | Dnevno
naplaéenih Jedinstveni upravni | raéunu/blagajnicki
prihoda odjel izvjestaj

Visi referent
financijsko -
racunovodstvenih
poslova

8. Pradenje i Grad Senj, Knjigovodstvene Kontinuirano
kontrola naplate | Jedinstveni upravni | kartice tijekom godine
prihoda odjel
(analitika) Visi referent

financijsko -
racunovodstvenih
poslova

9. Utvrdivanje Grad Senj, Knjigovodstvene Tijekom godine,
stanja dospjelih i | Jedinstveni upravni | kartice/ najmanje 2 (dva)
nenaplacenih odjel Izvod otvorenih puta godisnje
potrazivanja Visi referent stavaka ovisno o visini

financijsko - potrazivanja i

racunovodstvenih prekoracenju, a

poslova obvezno u
posljednjem
kvartalu godine

10. | Upozoravanjei | Ravnatelj Opomena i opomena | Kontinuirano
izdavanje Grad Senj, pred ovrhu s tijekom godine
opomene i Jedinstveni upravni | povratnicom
opomene pred odjel
ovrhu Visi referent

financijsko -
racunovodstvenih
poslova

11. | DonoSenje Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine,
odluke o naplati potrazivanja prije nego dode
prisilnoj naplati do zastare
potrazivanja potrazivanja i/ili

prava na
pokretanje i
vodenje ovr$nog
postupka

12. | Izrada prijedloga | Ravnatelj u suradnji | Nacrt prijedloga Najkasnije 3(tri)
rjeSenja o ovrsi | s sluzbama Grada rjeSenja o ovrsi dana od Odluke

Senja ravnatelja




13. | Ovjera i potpis
rjeSenje o ovrsi

Ravnatelj

Rjesenje o ovrsi

Najkasnije 2
(dva) dana od
izrade rjeSenja o
ovrsi

14. | Dostava rjeSenja | Ravnatelj Knjiga Najkasnije 3 (tri)
o ovrsi ovrSeniku poste/dostavnica dana od ovjere i
preporuceno s potpisa
povratnicom

15. | Dostava rjeSenja | Ravnatelj Dopis kojim se Odmah po
po izvrS$nosti na izvr$no rjesenje o stavljanju
naplatu FINA-i ovrsi dostavlja FINI klauzule

/knjiga poste izvrSnosti
Clanak 8.

Ova Odluka stupa na snagu danom dono$enja, a objavljuje se na web stranici Vrtica i

oglasnoj ploci Vrtica.

‘RAVNATELJICA

- Dubravka Glavas
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