DJEČJI VRTIĆ „NAŠA RADOST“
    P R E G R A D A

Stjepana Škreblina 1
49218 Pregrada



PROCEDURE  STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

1. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme/korištenje usluga/ radove
	Zaposlenici: ravnatelj, odgajatelji,  računovođa, spremačica,

kuharica i pom.

kuharica, domar 
	Prijedlog s opisom potrebne opreme/usluga/radova i obrazloženje
	Mjesec dana prije pripreme godišnjeg plana nabave                  ( kolovoz, rujan ) i tijekom godine za plan nabave za slijedeću godinu

	2.
	Provjera stvarne potrebe za nabavu opreme/ korištenje usluga / radove
	Ravnatelj
	Odluka o prihvaćanju prijedloga potrebe za predmetom nabave
	15 dana od primitka prijedloga

	3.
	Uključivanje stavki iz prijedloga nabave u  financijski plan
	Ravnatelj, odgajatelji i računovođa
	Financijski plan
	15. rujan 

	5.
	Priprema tehničke  dokumentacije za nabavku opreme / korištenje usluga, radova
	Ravnatelj,  odgajatelji u suradnji  s računovođom
	Tehnička dokumentacija
	Do početka godine u kojoj se pokreće postupak nabave

	6.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave
	Zaposlenici
	Dopis s prijedlogom te tehničkom dokumentacijom
	Tijekom godine

	7.
	Provjera je li prijedlog u skladu s donesenim planom nabave i financijskom planom
	Ravnatelj i računovođa
	Ako DA – odobrenje pokretanja postupka; ako NE – negativan odgovor na prijedlog za pokretanje postupka
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	8.
	Prijedlog za pokretanje postupka javne nabave s odobrenjem računovođe
	Odgajatelji – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Dopis s prijedlogom te tehničkom dokumentacijom i odobrenjem računovođe
	2 dana od zaprimanja odgovora računovođe

	9. 
	Suglasnost Osnivača na prijedlog za nabavu opreme / usluga/ radove
	Ravnatelj
	Zahtjev za suglasnost  i suglasnost Osnivača
	20 dana

	10.
	Izrada natječajne dokumentacije i  provjera da li je u skladu s propisima o javnoj nabavi
	Osoba s certifikatom za javnu nabavu, ravnatelj, tajnik
	Natječajna dokumentacija 
	30 dana od zaprimanja suglasnosti Osnivača

	11.
	Pokretanje postupka javne nabave
	Ravnatelj 
	Objava natječaja
	Tijekom godine


2. STVARANJE OBAVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

	Red. br.
	AKTIVNOST
	ODGOVORNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Prijedlog za nabavu opreme / materijala / usluga / radova
	Zaposlenici – nositelji pojedinih poslova i aktivnosti
	Prijedlog s opisom potrebnog i obrazloženje 
	Tijekom godine

	2.
	Provjera stvarne potrebe za nabavu opreme/ korištenje usluga / radove
	Ravnatelj
	Potpisano odobrenje prijedloga
	5 dana od primitka prijedloga

	3.
	Provjera je li prijedlog u skladu s financijskim planom i planom nabave
	Računovođa
	Ako DA – odobrenje za narudžbu ili sklapanje ugovora; ako NE – negativan odgovor na prijedlog
	2 dana od zaprimanja prijedloga

	4.
	Suglasnost Upravnog vijeća ili Osnivača  ( ovisno o iznosu nabave )
	Ravnatelj
	Zahtjev za suglasnost  i suglasnost  Upravnog vijeća ili Osnivača
	30 dana

	5.
	Narudžba ili sklapanje ugovora 
	Ravnatelj, odnosno osoba koju on ovlasti
	Narudžbenica, ugovor
	30 dana od dana odobrenja računovođe


