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Temeljem ¢lanka 42. Statuta Djecjeg vrtica Mendula, ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(«Narodne novine», broj 111/18.) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
(«Narodne novine», broj 95/2019.) Upravno vijec¢e Djecjeg vrtica Mendula donosi:

Postupak stvaranja obveza provodi se po sljedecoj proceduri:

PROCEDURU STVARANJA OBVEZA

Clanak 1.

IZVRSENIJE
VRSTA POPRATNI
OPIS AKTIVNOSTI NOSITELJ
NABAVE AKTIVNOSTI ROK DOKUMENTI
Sva nabava Sastavljanje internog Do 15.09. Interni obrazac
prijedloga plana nabave Ravnateljica svake prijedloga plana
roba, usluga i radova za godine za nabave roba, usluga,
sljede¢u godinu Knjigovodstvo sljedecu radova
Sastavljanje prijedloga (vanjski suradnik) godinu Prijedlog
financijskog plana financijskog plana
Sva nabava Usvajanje financijskog Do Financijski plan
plana Upravno vijece 31.12.teku¢
Opéinsko vijeée e godine za
sljedecu
godinu
Sva nabava [zrada plana nabave Ravnateljica Mjesec Interno obrazac za
prema ukazanim dana od davanje prijedloga
potrebama od djelatnika i donosenja | za sastavljanje plana
temeljem dosada3njih financijsko | nabave
potreba g plana Plan nabave
Iniciranje nabave | Popunjavanje Ravnateljica Prema Interni obrazac ili
za uredski narudZzbenice ili potrebi verbalni dogovor
materijal, prihvaéanje ponude,
didakticki nabava direktnom
materijal, kupnjom u trgovinama
literaturu,
prehranu ,
sredstva za
Ciscenje i
higijenske
potrebe




Iniciranje nabave
elektri¢ne
energije,
telefona,
komunalne
usluge,
laboratorijske
usluge, usluge
vodenja zastite
na radu

Temeljem sklopljenih
ugovora na samom
pocetku koristenja usluge

ugovor

Ravnateljica

Iniciranje nabave | Popunjavanje Ravnateljica Prema Interni obrazac ili
sitnog inventara, | narudzbenice ili Zdravstvena potrebi verbalni dogovor
sluzbene radne prihvaéanje ponude, voditeljica
odjece nabava direktnom Pedagoginja

kupnjom u trgovinama Odgojiteljice

Pomoéna kuharica
Iniciranje Ravnateljica, Prema Ponuda
prijevoza za Strucno osoblje potrebi
izlete
Iniciranje nabave | Popunjavanje Ravnateljica Prema Radni nalozi,
materijala i narudZzbenice ili - potrebi izvjestaji o
usluga prihvacanje ponude, obavljenoj usluzi,
odrzavanja i nabava direktnom Uvid u stanje-
popravaka kupnjom u trgovinama ponuda
Iniciranje nabave Ravnateljica, Prema
usluga Zdravstvena potrebi
zdravstvenog voditeljica
pregleda
djelatnika i
sanitarnih
pregleda
Iniciranje nabave | Pribavljanje ponuda viSe | Ravnateljica Jednom Ponude,
premije ponudaca godisnje, Police osiguranja
osiguranja po isteku
osiguranja

Iniciranje nabave | Popunjavanje Ravnateljica, Prema ponude
struénog narudzbenice ili Struc¢no osoblje potrebi i
usavrSavanja prihvacanje ponude ponudama
zaposlenika

Provjera dali je inicirana | Ravnateljica Prema Financijski plan,
Sva nabava nabava u skladu sa potrebi plan nabave

financijskim planom i
planom nabave




Clanak 2.

NarudZbenice mogu biti kreirane u sustavu Vrti¢a putem Excel programa, numerirane i oznacene sa
svim informacijama. Ispisuju se za zaprimljene predracune i ponude, odnosno za svaku nabavu.

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu osmoga dana od objave na oglasnoj ploci Vrtica i sluzbenoj web
stranici.

Procedura je objavljena na oglasnoj ploci L cﬁf}/ @ct pdo77 te je stupila na snagu



