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Temeljem c¢lanka 48. Statuta Djecjeg vrti¢a Medulin (Klasa: 035-03/14-01/4, Ur. broj: 2168/02-54-
03-14-01 od 31. oZzujka 2014.), a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne Novine“,
br. 111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (,Narodne Novine“ 95/19) te Pravilnika Djecjeg vrti¢ca Medulin o provedbi postupaka jednostavne
nabave (Klasa: 011-01/17-01/2, Ur. broj: 2168/02-54-03-17-03-01 od 15.veljace 2017.g.), ravnatelj Djecjeg
vrti¢ca Medulin donosi

PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA | VODENJA EVIDENCIJE UGOVORA
TE POSTUPANJA S OSIGURANOM IMOVINOM
U DJECJEM VRTICU MEDULIN

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba, radova
i usluga, koje su potrebne za obavljanje poslova odgoja, naobrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi te vodenje evidencija ugovora i postupanje s osiguranom imovinom u Djeéjem vrtiéu
Medulin (u daljnjem tekstu: Vrti¢)

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se
na muske i Zenske osobe.

1. POSTUPAK NABAVE
Clanak 2.

Sukladno ¢lanku 5. Zakona o javnoj nabavi (NN 120/16) Vrti¢ je obveznik primjene istog. Postupak
nabave roba, radova i usluga (u daljnjem tekstu: Nabava) provoditi ¢e se sukladno Pravilniku o provedbi
postupaka jednostavne nabave te Zakonu o javnoj nabavi.

U segmentima nabave koji se odnose na osiguranje imovine za potrebe Vrti¢a, postupak nabave
provodi Osnivaé- Opcina Medulin.

Clanak 3.
Plan nabave za potrebe Vrti¢éa donosi ravnatelj Vrtica na osnovu financijskog plana a sukladno
potrebama i na nacin izrazen ovom Procedurom.
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Clanak 4.

Nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna bez PDV-a, te za
nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti od 20.000,00 kuna bez PDV-a do procijenjene
vrijednosti jednake ili manje od 70.000,00 kuna bez PDV-a, Vrti¢ ¢e provoditi sklapanjem ugovora o nabavi
ili izdavanjem narudzbenice s jednim gospodarskim subjektom po vlastitom izboru.

U postupcima nabave roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti manje od 20.000,00 kuna koji
se ne upisuju u Plan nabave Vrti¢a, te za nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti od
20.000,00 kuna do procijenjene vrijednosti jednake ili manje od 70.000,00 kuna, Vrti¢ moZe primijeniti
odredbe iz ¢lanka 7. do 10. Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave (Klasa: 011-01/17-01/2,
Ur.broj: 2168/02-54-03-17-03-01, od 15.veljace 2017.), (u daljnjem tekstu Pravilnik JN - DV Medulin)

Prilikom nabave roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kuna
bez PDV-a, a manje od 200.000,00 kuna za nabavu roba i usluga, odnosno do 500.000,00 kuna za radove,
postupa se sukladno ¢lanku 7. do 10. Pravilnika JN- DV Medulin.

Sve aktivnosti ovog ¢lanka provode se sukladno Pravilniku JV DV Medulin te javnom nabavom kada
je to obvezno, a prema uputama Zakona.

Clanak 5.

Za sve vrste nabave potrebna je suglasnost ravnatelja.

Suglasnost za nabavu ravnatelj daje svojim potpisom na obrascu potrebe za nabavu koji je sastavni
dio ove Procedure (obrazac 1 i obrazac 1a koji su identi¢ni u stavkama ali se razlikuju u obimu zbog
potrebe za nabavom u smislu obima nabave).

Iznimno, kod svakodnevne nabave prehrambenih proizvoda, zbog prirode posla koji ne trpi
odgodu, potpis ravnatelja nije potreban, ali se nabava i troSkovi prate u sustavu materijalnog
knjigovodstva.

Nabava se provodi na osnovu ugovora ili narudzbenice s odabranim gospodarskim subjektom.
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M. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Clanak 6.
Iskazivanje potrebe za nabavom roba, radova i usluga
Nositelji poslova Izrazavaju potrebu za Potreba za nabavom Vrijeme
nabavom: izraZzava se na nacin
Odgojitelji i - potrodnog Sukladno Clanku 7. ove Tijekom
strucni suradnici materijala za rad u | procedure godine
odgojnim
skupinama, Iznimno, obavijesti o
- didaktike za potrebama za hitnim
potrebe odgojno- | intervencijama/popravcima,
obrazovnog rada, | Cija nabava ili uklanjanje ne
- strucne literature | trpi odgodu, prenose se
i literature za usmenim putem il
djecu, telefonom administratoru ili
- opreme za ravnatelju.
potrebe odgojnih
skupina i vrtica
- radovaza
poboljsanje uvjeta
rada s djecom
Administrativno - uredskog Sukladno Clanku 7. ove Tijekom
osoblje, voditelj materijala, procedure godine
podruznica i - informaticke
ravnatelj opreme i
programske
podrske,
- pedagoske
dokumentacije,
- dokumentacije
nuzne za zakonsko
reguliranje
poslovanja vrtica,
- iskazivanje
potrebe za
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uslugama vezanim
uz odrzavanje i
administraciju
informatickog
sustava,

usluge vezane uz
zastitu naradu i
provedbu mjera
zastite

radova vezanih za
poboljsanje uvjeta
rada s djecom
druge potrebe
vrtica

Tehnicko osoblje

Radnici u kuhinji:

Nabava
prehrambenih
proizvoda

Ostvaruje direktnu
narudzbu kod dobavljaca.

U trenutku primitka
narudzbe osoba koja je istu
zaprimila usporeduje
otpremnicu i obrazac
potreba za
nabavom/primka i
provjerava kolicine i vrstu
robe.

Osoba koja u trenutku
dostave zaprima robu,
duZna je istu provjeriti po
kriteriju kvalitete i koliine
robe.

Ista osoba ovjerava
otpremnicu pecatom i

Svakodnevno,
prema

potrebi ili u
dogovoru s
dobavlja¢ima

_/7

e

Munida 3a, 52203 Medulin / mb: 1207636 / oib: 93649655110 / tel.: 052.576-760 / fax: 052.576-308
IBAN:HR8723400091110330600 / web: www.dvmedulin.hr / e-mail: info@dvmedulin.hr




ec,u\in

DJ‘M

potpisom te uvezuje s
obrascem potreba za
nabavom/primkom (privitak
5) i predaje administratoru.
Prethodno pregledava
cijene izrazene na
otpremnici u odnosu na
ugovorene cijene.

oprema i uredaji | Sukladno Clanku 7. ove Tijekom
za kuhinju procedure godine
oprema
neophodna za
transporti
distribuciju hrane
u podrucne vrtiée i
odgojne skupine
usluge servisiranja
sredstva za Osoblje kuhinje usmeno Tijekom
¢iséenje i iskazuje potrebu godine
odrzavanje pralji/skladistaru koja izdaje
prostora kuhinje materijal temeljem
izdatnice

Spremacice sredstva i oprema | U dogovoru s praljom/ Tijekom
za odrzavanje skladistarom koja izdaje godine
Cistoée i sanitarno | materijal temeljem
higijenskih uvjeta | izdatnice
u vrticu

Pralja/skladistar sredstva za Sukladno Clanku 7. ove Tijekom
odrZavanje Cistoc¢e | procedure godine

i sanitarno
higijenskih uvjeta
u vrtic¢u u cijelosti

i/ili u dogovoru s
ravnateljem pristupa
direktnoj narudzbi kod

sanitetskog dobavljaca.
materijala za
— —
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potrebe vrti¢a u
cijelosti

- usluge servisiranja
i nabave opreme i
uredaja za
praonicu

- opreme
neophodne za
transport i
distribuciju
posteljine u
podrucne vrtice i
odgojne skupine

- usluga vezanih uz
odrzavanje
opreme za
odrZavanje
sanitarno-
higijenskih uvjeta

Kuéni majstor - radovi potrebniza | Sukladno Clanku 7. ove Tijekom
odrzavanje po procedure i/ili u dogovoru s | godine
objektima vrticai | ravnateljem pristupa
vozila direktnoj narudzbi kod

- radoviioprema dobavljaca.
potrebna za
odrzavanje i
popravke
- ukazuje na
potrebu za

uslugama vezanim
uz odrzavanje, a
koje ne proizlaze iz
okvira tekuéeg
odrzavanja veé
zahtijevaju
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intervenciju
ovlastenih
izvodacda/servisera

Clanak 7.
Svi obrasci potreba za nabavom dostavljaju se administratoru koji ih nakon provjere financijskih
moguénosti odnosno stanja utroSka sredstava po ugovoru, prosljeduje na odobrenje ravnatelju.

Postupak trazenja ponuda
Clanak 8.

Postupak trazenja ponuda najpovoljnijeg ponudaca odnosno provjera okvirnih troSkova kod
ponudaca provodi se sukladno Pravilniku JN — DV Medulin, a provode ih osobe koje ravnatelj imenuje
usmenim putem.

Postupak zapocinje najkasnije tri dana od dana pisane suglasnosti ravnatelja na obrazac potreba.

Postupak podrazumijeva provjeru postojecih ugovornih obveza ili trazenje ponude za nabavu roba,
radova ili usluga.

Nabava roba, radova i usluga procijenjene vrijednosti do 20.000,00 kn bez PDV-a ostvaruje se uz
suglasnost ravnatelja koju ista iskazuje svojim potpisom na obrascu potreba. Nabava se ostvaruje po
nacelu najbolja vrijednost za uloZeni novac.

Za nabavu roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn bez PDV-
a, a manje od 200.000,00 kn za robu i usluge, odnosno 500.000,00 kn za radove, ravnatelj donosi Odluku
o pocetku postupka jednostavne nabave sukladno ¢lanku 7. do 10. Pravilnika JN — DV Medulin

Provjera mogucnosti financijskih sredstava a u skladu s financijskim planom
Clanak 9.
Za pristigle ponude administrator vrSi provjeru moguénosti za realizaciju nabave prema
financijskom planu i o istom usmeno obavjestava ravnatelja.

Pokretanje nabave
Clanak 10.

Nabavu roba, radova i usluga vrijednosti do 70.000,00 kn bez PDV-a, ovlastene osobe provode po
nalogu ravnatelja i na nacin propisan u Pravilniku JN — DV Medulin, te se postupa u skladu s uputama ove
Procedure.

Za nabavu roba, radova i usluga Cija je procijenjena vrijednost jednaka ili ve¢a od 70.000,00 kn a manja
od 200.000,00 kn, odnosno 500.000,00 kn za radove, primjenjuje se postupak propisan Pravilnikom JN —
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DV Medulin, a nabavi se pristupa nakon otvaranja pristiglih/prikupljenih ponuda i donesene Odluke o
odabiru ponudaca.

Iv. STVARANIJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Clanak 11.
Nabave ¢ija procijenjena vrijednost temeljem zakona zahtijeva provedbu javne nabave provode se
na nacelima Zakona o javnoj nabavi.

Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
Clanak 12.

Prijedlozi za nabavu robe, opreme, usluga i radova iz ¢lanka 16. ove Procedure iskazuju se
najkasnije do 30. rujna tekuce kalendarske godine za sljede¢u kalendarsku godinu.

Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave izraduje ravnatelj u suradnji s nositeljima poslova i
aktivnosti.

Ravnatelj preispituje stvarnu potrebu za nabavom roba, opreme, usluga i radova te u suradnji s
tajnikom, administratorom i ostalim nositeljima poslova priprema pisani prijedlog pokretanja postupka
nabave s tehni¢kom i natje¢ajnom dokumentacijom.

Clanak 13.
Uvrstavanje stavki iz potreba nabave u financijski plan ostvaruje ravnatelj u suradnji s
administratorom i racunovodstvom u trenutku pripreme financijskog plana.

Priprema tehnicke i natjecajne dokumentacije
Clanak 14.
Kod centraliziranog (objedinjenog) procesa nabave, pripremu tehnicke i natjecajne dokumentacije
ostvaruje Osnivac.
U suprotnom, tehni¢ku i natjecajnu dokumentaciju pripremaju ravnatelj, tajnik i administrator
vrti¢a uz obvezu angaziranja osobe s vazecim certifikatom iz podrucja javne nabave, najkasnije tri mjeseca
prije pokretanja postupka nabave.
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Postupci usmjereni k provjeri uvjeta za nabavu
Clanak 15.
Prije pokretanja javne nabave provode se postupci usmjereni k provjeri uskladenosti
dokumentacije s aktima Vrtiéa i aktualnim propisima. U tom smislu provodi se:
a) provjera uskladenosti potrebe s donesenim planom nabave i financijskim planom
b) provjera uskladenosti tehni¢ke dokumentacije s aktualnim propisima
c) provjera natjecajne dokumentacije s propisima o javnoj nabavi

Pokretanje postupka javne nabave
Clanak 16.
Ravnatelj u suradnji s raCunovodstvom i osobom s odgovarajuc¢im certifikatom iz ¢lanka 14. ove
procedure donosi Odluku o pocetku postupka javne nabave.

V. UGOVORI
Clanak 17.
Roba, radovi i usluge nabavljaju se od dobavljac¢a s kojim Vrti¢ ima zakljuéen Ugovor o nabavi,
usmenim ili pismenim putem, u ovisnosti kako je to uredeno ugovorom.

Ugovor obavezno sadrii:
- podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor,
- mijestu sklapanja ugovora,
- predmetu ugovora,
- cijeni
- vrijeme trajanja ugovora
- nacin dostave racuna i ostale bitne dijelovima ugovora sukladno Zakonu o obveznim odnosima,

Clanak 18.
Osoba ovlastena za sklapanje i potpisivanje ugovora je ravnatelj Vrti¢a, osim u slu¢ajevima kada je
za to temeljem Statuta ovlasteno Upravno vijeée Vrtica.

VL. EVIDENCUE | UGOVORA
Clanak 19.
U Vrtiéu je ustrojen registar svih ugovora.
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Registar objedinjuje sve evidencije ugovora u Vrticu:

Evidencija ugovora za nabavu roba, opreme, usluga i radova
Evidencija narudzbenica

Evidencija ugovora o radu na neodredeno vrijeme

Evidencija ugovora o radu na odredeno vrijeme

Evidencije ugovora o SOR-u

Evidencija ugovora o pruZanju usluga programa vrtica
Evidencija ugovora o pruzanju usluga pripreme i dostave obroka
Evidencija ugovora o djelu i autorskom honoraru

W oo NOULEWNRE

Evidencija ugovora o donacijama

10. Evidencija ugovora o obradi osobnih podataka

11. Evidencija ugovora o magnetnim karticama korisnika programa

12. Evidencija zaduZenja magnetnih kartica radnika za evidenciju radnog vremena

Za evidencije pod rednim brojem 1 i 2 zaduzuje se administrator vrtica.

Za evidencije pod brojem od 3 do 11 zaduZuje se tajnik vrtica.

Tajnik vrti¢éa duzan je nakon evidentiranja ugovora u elektronic¢koj bazi podataka iste proslijediti na

uvid drugim subjektima i na opisani nacin :
Administratoru:

- Zaugovore pod brojem 3., 4. i 5. (Ugovori o radu na odredeno, neodredeno vrijeme i SOR): jedan
primjerak ugovora —neposredno nakon sklapanja ugovora. Isti primjerak biti ¢e dostavljen u sluzbu
racunovodstva zajedno s mjesecnim obracunom prisutnosti na poslu vezanom uz place radnika.

- Zaugovore pod brojem 6. (Ugovori s korisnicima programa): neposredno nakon zaklju¢enja istog,
te ¢e po preuzimanju podataka za obradun boravka isti biti vraéeni tajniku za daljnje postupanje

Sluzbi racunovodstva:

- Zaugovore pod brojem 7., 8.1 9. (Ugovori o pruzanju usluga pripreme i dostave obroka, Ugovori o
djelu i autorskom honoraru i Ugovori o donacijama): dostaviti racunovodstvu neposredno nakon
zakljuéenja istih

Registru u vrticu:
- za ugovore pod tockom 10. i 11. (Ugovori o obradi osobnih podataka, Ugovori o magnetnim
karticama korisnika programa): neposredno nakon zakljucenja
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Tajnik i administrator vrti¢a sukladno zaduZenju odgovorni su za azuriranje podataka o ugovorima u
elektronskom registru ugovora te aZuriranje podataka o aktivnosti/ neaktivnosti ugovora.

Registar ugovora aZurira se i vodi za svaku kalendarsku godinu. Odgovornost za tocnost objavljenih
podataka snosi osoba zaduZena za pojedinu evidenciju ugovora koja ¢ini sastavni dio jedinstvenog
registra.

Evidencije Ugovora pod br. 1 i 2. sadrze: redni broj, naziv poslovnog partnera s kojim je sklopljen
ugovor, datum sklapanja ugovora, opis ugovornog odnosa, iznos u kunama bez PDV-a, iznos u kunama sa
PDV-om, rok na koji se sklapa ugovor, klasa i ur. broj ugovora i napomena.

Ugovore je potrebno ¢uvati i arhivirati sukladno Zakonu o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog
gradiva za Sto je zaduZen tajnik Vrtiéa.

Postupanje s ugovorima
Clanak 20.

Sve vrste ugovora koje sklapa Vrti¢ izraduje / provjerava tajnik Vrtica.

Sadrzaj i to¢nost ugovora, aneksa i drugih akata vezanih uz nabavu ili pocetak i prestanak pruzanja
usluga, odnosno ugovora koji su sastavni dio evidencije pod brojem 1.i 2., nakon izrade od strane tajnika
pregledava administrator Vrti¢a prije dostave na potpis ravnateljici.

Iznimno, zaduZenja vezana uz koriStenje kartica korisnika programa za kontrolu prolaza ne
podlijezu kontroli administratora.

ZaduzZenja radnika za koriStenje kartica vezanih uz evidenciju radnog vremena izraduje i vodi
administrator vrtiéa.

Administrator i tajnik vrti¢a uskladuju sve ¢lanke ugovora do donosSenja konacnog obrasca koji
zadovoljava pravne i materijalno - financijske uvjete poslovanja vrtiéa.

Procedura za ugovore iz tocke 1. i 2.

Svi ugovori iz tocke 1. i 2 . prolaze sljedeéu proceduru:

- Administrator daje tajniku informaciju i dokumentaciju o odabranom ponudacu i potrebi za
izradom ugovora s okvirnim rokovima za izradu istog

- Tajnik sastavlja i u pravnhom pogledu provjerava ugovor i potpisuje Obrazac Izjave o izvrSenoj
kontroli (privitak 4) te dostavlja administratoru

- administrator ih pregledava u smislu financijskih sredstava i uvjeta iz ponude te potpisom Obrasca
Izjave o izvrSenoj kontroli iskazuje vijerodostojnost upisanih podataka te dostavlja ravnatelju na
potpis zajedno s Obrascem lIzjave o izvrSenoj kontroli

- ravnateljih po potpisu vraca administratoru na daljnje postupanje (dostava primjeraka dobavljacu,
briga o povratku ugovora od dobavljaca i upis u evidencije).
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- Po povratku ugovora od dobavljata administrator ih arhivira u odgovarajucu evidenciju i u
elektronicki registar ugovora te azurira bazu podataka

- Po popunjenju registratora ,lIstekli ugovori iz____ .g. administrator isti dostavlja tajniku na
arhiviranje zajedno s popratnom listom ugovora koji su u registratoru priloZeni.

Procedura za ugovore iz tocke 3. do 9.

- Sastavlja ih i u pravnom pogledu provjerava tajnik i potpisuje Obrazac Izjave o izvrSenoj kontroli
- Dostavlja ih ravnatelju na potpis
- Nakon potpisa ravnatelja prosljeduje ih administratoru na znanje:
o zaugovore s korisnicima programa Vrti¢a administrator unosi podatke u baze podataka za
obracun boravka djece
o za ugovore o radu navedene pod tockom 3.4.5. ¢lanka 23. administrator unosi podatke u
bazu podataka neophodnih za obracun plaée radnika i razne refundacije, te sprema u mapu
popratnih dokumenata za obracun sati prisutnosti na poslu odnosno obracun place.
- administrator nakon obavljenih prethodno opisanih aktivnosti svojim potpisom na Obrascu Izjave
o izvrSenoj kontroli iskazuje da je izvrSio svoj dio procesa obrade ugovora
- dva primjerka ugovora vraca tajniku na daljnje postupanje (upis u evidencije, popunjavanje baze
podataka, objedinjavanje kadrovskih podataka) a jedan zadrZzava za potrebe obracuna plaéa

Clanak 21.
Administrator je obvezan ustrojiti Registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih sporazuma (u
daljnjem tekstu: Registar) ako je takve ugovore Vrtié zakljucio. Registar ¢e sadrzavati podatke propisane
Zakonom o javnoj nabavi te ée biti azuriran i objavljen sukladno odredbama istog.

Clanak 22.
Vrti¢ ¢e ustroijiti i ostale evidencije kada je to obvezan prema vaze¢im zakonima. Za ovaj dio ravnatelj
¢e zaduziti tajnika ili administratora Vrti¢a sukladno vrsti poslova koje obavljaju.

VILI. NARUDZBENICE
Clanak 23.
Nabava od dobavljaca s kojim vrti¢ nema zaklju¢en ugovor, vrsi se putem narudzbenice za sve nabave
u vrijednosti vecoj od 500,00 kn sa PDV-om, uz prethodnu suglasnost ravnatelja. Narudzbenici se prilaze
Obrazac potrebe za nabavu potpisan od strane ravnatelja.
Narudzbenicu, uz prethodnu suglasnost ravnatelja sastavlja administrator.
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Narudzbenica mora biti valjano ispunjena na nacin da sadrzi podatke o:
- Vrticu,

- gospodarskom subjektu-dobavljacu

- vrsti roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz

detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koli¢ina,

jedini¢nih cijena te ukupnih cijena,
osim u iznimnim situacijama kada zbog prirode nabave nije mogudée istaknuti cijenu.

NarudZbenicu potpisuje ravnatelj ili osoba koju ravnatelj ovlasti posebnom pisanom odlukom.

Sukladno pravilima financijskog poslovanja narudzbenice se izdaju u trenutku pokretanja nabave
kod dobavljaca.

Iznimno, u slucajevima kada zbog osiguravanja uvjeta za ostvarivanje primarnih zadaéa vrtica
nabava roba/ opreme/ radova/ usluga ne trpi odgodu i vrijeme potrebno za postupanje u skladu s ovom
procedurom, a plaé¢anje se vrsi na licu mjesta poslovnom karticom vrti¢a ili gotovinom, nabavi se pristupa
temeljem Obrasca potrebe ovjerenom potpisom ravnatelja i u tom slu¢aju narudzbenica se ne izdaje. U
ovakvim iznimnim slu¢ajevima nabave limit je 5.000,00 kn po rac¢unu.

Vrti¢ neée izdavati narudzbenice kod usluga koje temeljem zakona podlijezu opéim izuzeéima:

- Usluge pravnog zastupanja od strane odvjetnika i u postupcima kod sudova
- Usluge ovjeravanja i potvrdivanja dokumenata kod javnog biljeznika

- Komunalne usluge

- Pladanje strucnih ispita kod zakonskih ovlastenika

- Ostale usluge za koje zakon propisuje uvjete izuzeéa

Clanak 24.

Za nabavu ¢ija je vrijednost manja od 500,00 kn s PDV-om, nabava se, uz suglasnost ravnatelja koja
se iskazuje potpisom obrasca potrebe, osim putem poslovnog ra¢una Vrtica moze izvrsiti i izravno od
dobavljac¢a, uz prilaganje racuna R1 administratoru vrtica. Ovakvih izravnih nabava kod dobavljaca
godisSnje moZe biti najviSe do iznosa od ukupno 20.000,00 kn, a evidenciju o ukupnim troSkovima
ucinjenim sukladno ovom ¢lanku vodi administrator u pomoénim tablicama.

Isplata utrosenih sredstava temeljem ovakvih nabava ne evidentiraju se kao isplate iz blagajne ve¢
se iste obavljaju refundacijom troskova na tekudi ra¢un radnika iz predmeta nabave. Refundaciju
odobrava ravnatelj potpisom racuna.
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VIIl.  PREUZIMANJE ISPORUCENE ROBE, RADOVA, OPREME | USLUGA

Dokazi kod preuzimanja robe (namirnice, higijenski, potrosni i sanitetski materijal, sitan inventar i
didaktika) i usluga (popravak i odrZavanje opreme za redovan rad)
Clanak 25.
U trenutku kada roba stigne u Vrti¢ odnosno usluga servisa ili popravka bude izvrSena osoba koja
iste zaprima po usmenom nalogu ravnatelja, na dostavnici/otpremnici/raunu pecatom ,Nabava 1“ i
svojim potpisom potvrduje da koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljenog odgovara stanju po otpremnici /
dostavnici/radnom nalogu/racunu. (privitak 2)

Dokazi kod preuzimanja opreme/radova / usluga (vece vrijednosti)
Clanak 26.

U trenutku kada je oprema preuzeta, ugradena/instalirana i/ili radovi izvrSeni ravnatelj ili osoba
koja iste zaprima po usmenom nalogu ravnatelja, pe¢atom ,Nabava 2“ na radnom nalogu/otpremnici/
racunu svojim potpisom potvrduje da su u skladu s utvrdenim ugovorom, vremenskim rokovima,
koli¢inom i kvalitetom, opisom iz ugovora, sukladni nacrtima, analizama, uzorcima i sl., instalirani i u
upotrebi na lokaciji iz ugovora / narudzbenice. (privitak 3)

Clanak 27.

Ukoliko dostavljena roba, oprema ili izvrSeni radovi/usluge ne odgovara kriterijima nabave odnosno
na uvjetima dogovorenim ugovorom/narudzbenicom, osoba koja je iste zaprimila nece svojim potpisom
ovjeriti kvalitetu i vjerodostojnost izvedenih/ugovorenih radova te je duzna odmah uloZiti reklamaciju i o
istom obavijestiti administratora i/ili ravnatelja koji zajednicki prate procese nabave.

IX. OSIGURANIJE IMOVINE VRTICA

Clanak 28.

Sva imovina vrtiéa je osigurana. Prilikom nastanka Stete na imovini vrtic¢a, radnici su duzni, u skladu
sa zaduZenjima po inventurnim listama, svaku pocinjenu Stetu odmah zapisnicki prijaviti administratoru
vrti¢a, u svrhu potraZivanja refundacije pocinjene Stete kod osiguravajuéeg drustva.

Administrator je duzan o pristiglim zapisnicima obavijestiti ravnatelja s danom primitka obavijesti o
nastaloj steti.
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PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.

Sastavni dio ove procedure Cine:

Obrazac potreba za nabavom (privitak 1i 1 a)

Pecat ,,Nabava 1“ kojim se potvrduje da koli¢ina, stanje i kvaliteta zaprimljene robe, odgovara
stanju po otpremnici / dostavnici (privitak 2)

Pecat ,Nabava 2“ kojim se potvrduje da je oprema/izvedeni radovi: u skladu s utvrdenim
ugovorom, vremenskim rokovima, koli¢inom, kvalitetom i opisom iz ugovora, sukladno nacrtima,
analizama, uzorcima i sl., instalirani i u upotrebi na lokaciji iz ugovora/narudzbenice. (privitak 3)
Obrazac lzjave o izvrSenoj kontroli (privitak 4)

Obrazac potrebe za nabavkom robe /PRIMKA br.___ (privitak 5)

Clanak 30.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i biti ¢e objavljena na oglasnoj ploci i web

stranici Vrti¢a (www.dvmedulin.hr) od dana 28. listopada 2019.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura Klasa: 011-01/17-01/3, Ur. broj:

2168/02-54-03-17-01-01 od 7. oZujka 2017.

KLASA: 011-01/19-01/11
UR.BROJ: 2168/02-54-03-19-01-01 Ravnateljica
U Medulinu, 28.10.2019. Severka Verbanac, prof.ped.
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