HRVATSKI CRVENI KRIZ
DRUSTVO CRVENOG KRIZA OSJIECKO-BARANJSKE ZUPANIJE

Setaliste Petra Preradoviéa 6
Osijek

Broj: 44 - 5 /2017
Osijek, 27. veljate 2017. godine

Temelju ¢lanka 30. Statuta, ¢lanka 4. Zakona o financijskom poslovanju i radunovodstvu
neprofitnih organizacija (NN 121/14), ¢lanka 6. Pravilnika o sustavu financijskog upravljanja i
kontrola te izradi i izvrSavanju financijskih planova neprofitnih organizacija (NN 119/15) i
Akcijskog plana za pobolj$anje sustava financijskog upravljanja i kontrola, Odbor Hrvatskog
Crvenog kriza Drustva Crvenog kriza Osjecko-baranjske Zupanije na 1. sjednici odrzanoj dana
27. veljace 2017. godine donosi:

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA, NABAVE ROBA, RADOVA 1
USLUGA, ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO RACUNIMA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura nabave roba, radova i usluga i stvaranja svih drugih
ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad i obavljanje djelatnosti Hrvatskog Crvenog
kriza Drustva Crvenog kriza Osjecko-baranjske Zupanije (na dalj: DCK Osjecko-baranjske
Zupanije), osim ako posebnim ugovorom, propisom ili Statutom nije uredeno drugacije.

2. PROCEDURA ZA NABAVU 1 ZAPRIMANJE ROBA, RADOVA I USLUGA
Clanak 2.

Ravnatelj DCK Osjecko-baranjske Zupanije odgovorna je osoba koja odobrava postupak
nabave roba, radova i usluga, i svih drugih ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad
i obavljanje djelatnosti DCK Osjec¢ko-baranjske Zupanije.

Potrebu za pokretanjem postupka nabave roba, radova i usluga mogu iskazati te predlozZiti svi
zaposlenici, nositelji pojedinih poslova i aktivnosti Struéne sluzbe koja obavlja struéne i
administrativne poslove DCK Osjecko-baranjske Zupanije, osim ako posebnim ugovorom,
propisom ili Statutom nije uredeno drugacije, predajom Zahtjeva Ravnatelju za nabavku roba,
radova i usluga s okvirnom cijenom predmeta nabave ili ponudom/ama.

Obrazac Zahtjeva za nabavu &ini sastavni dio ove Procedure.



Za pokretanje postupka nabave usluga ili roba male vrijednosti (razli¢iti hitni popravci, uredski
materijal i drugi potro$ni materijal i sl.) ovlasteni su zaposlenici Stru¢ne sluzbe bez predaje

Zahtjeva. Takve nabave male vrijednosti mogu se provesti do pojedinaénog iznosa do
maksimalno 5.000,00 kuna.

Ravnatelj je ovlasten samostalno provoditi nabave kojima se stvaraju ugovorne obveze za DCK
Osjecko-baranjske Zupanije do pojedina¢nog iznosa do maksimalno 50.000,00 kuna, a za
nabavke vec¢e od 50.000.00 kuna, odluke donosi Odbor sukladno Pravilnika o nabavi roba,
radova i usluga do vrijednosti na koje se ne primjenjuje Zakon o javnoj nabavi.

Ravnatelj po primitku Zahtjeva, odlucuje o opravdanosti inicirane nabave uvidom u postojece
stanje te odobrava pokretanje postupaka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza DCK

Osjecko-baranjske Zupanije, odnosno o pocetku postupka nabave za iznose od 5.000,00 do
50.000,00 kuna potrebno je najmanje tri ponude

Odbor, za programe za koje su osigurana sredstva, (Ljetne Skole, radionice, seminari,
savjetovanja i sl.) moze koristiti smjeStajne kapacitete GDCK Osijek kao ¢lana DCK Osje¢ko-
baranjske zupanije, koje raspolaZze smjestajnim kapacitetima ako osigura povoljnije cijene u
odnosu na druge smjestajne objekte istih karakteristika.

Clanak 3.

Kod nabave roba, radova ili usluga, prijedlog ugovora sastavlja Stru¢na sluzba, a ravnatel) DCK
Osjecko-baranjske Zupanije odobrava tekst ugovora i potpisuje ga. Prijedlog ugovora moze
sastaviti i dobavlja¢. U ugovoru moraju biti detaljno utvrdene vrste i koli¢ina, vrijednost

ugovora, instrumenti osiguranja, a potrebno je pozvati se na prihvacenu ponudu kao osnovu
ugovaranja.

Potrebno je imenovati osobu/osobe za pracenje ugovora. ($to je ugovoreno, je li ugovoreno
ispunjeno, odgovaraju li stavke s rauna onome $to je ugovoreno, istek ugovora....)

Na temelju odobrenog Zahtjeva za nabavu roba, radova i usluga osoba koja je inicirala nabavu
ispunjava Narudzbenicu. Obrazac Narudzbenice ¢ini sastavni dio ove Procedure.

U iznimnim slu€ajevima dozvoljena je nabava do vrijednosti 5.000,00 kuna po narudzbi bez

ispisivanja narudZbenice (sitan materijal za popravke, postarina, gorivo, materijal za posebne
potrebe i sl).

Clanak 4.

Narudzbenice moraju biti ispunjene na nacin da se vidi tko je nabavu inicirao, tko je nabavu
odobrio, koja se vrsta roba/radova/usluga nabavlja, uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere,

koli¢ina, jedini¢nih cijena te ukupne cijene (vrijednosti), a u ugovorima mora biti detaljno
utvrdena vrsta robe/radova/usiuga koje se nabavljaju.

Clanak 5.

Osoba koja je inicirala nabavu odnosno osoba koja je imenovana za pracenje ugovora ovlastena
je zaprimiti robu ili pratiti izvrSenje usluge/izvodenje radova, duzna je prilikom primanja robe



provjeriti jesu li isporu¢ena roba, izvriena usluga ili izvedeni radovi po koli¢ini, stanju i
kvaliteti u skladu s naru€enim i/ili ugovorenim.

Ukoliko je osoba koja je inicirala nabavu tijekom provjere prilikom primanja robe ili pra¢enjem
izvrSenja usluge/izvodenja radova utvrdila da isporuéena roba, izvriena usluga ili izvedeni
radovi po koli¢ini, stanju i kvaliteti nisu u skladu s narué¢cnim i/ili ugovorenim duzna je o tome

odmah u smislu reklamacije obavijestiti dobavljata odnosno izvrsitelja usluge ili izvodaca
radova.

3. PROCEDURA ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA TE PLACANJA PO
RACUNIMA

Clanak 6.

Racun zaprima stru¢ni referent op¢ih poslova i prve pomo¢i, upisuje datum zaprimanja i stavlja
SvOj potpis.

Istoga dana zaprimljeni racun prosljeduje na sustinsku kontrolu raéunovodi.

Racunovoda kompletira ratun s popratnom dokumentacijom (zahtjev za nabavu, ugovor ili
narudZbenica i/ili otpremnica koju je potpisao zaposlenik koji je inicirao narudzbu).

Kao potvrda obavljene sustinske kontrole zaposlenik koji je inicirao nabavku upisuje datum
kontrole i potpisuje da je obavio kontrolu i da je racun sustinski ispravan.

Ako je prilikom isporuke obavljena sustinska kontrola (na otpremnici upisan datum kontrole i
potpis osobe koja je obavila kontrolu/zaposlenika koji je inicirao narudzbu), nije potrebno jo$
jednom vracati racun zaposleniku koji je inicirao narudZbu na dodatnu sustinsku kontrolu i
potpisivanje rauna.

Clanak 7.

Nakon obavljene sustinske kontrole racun prolazi raunovodstvenu kontrolu. Radunovoda vrsi
kontrolu formalne i racunske ispravnosti sadrZaja raduna (jesu li na raunu sadrZani svi
propisani elementi koje racun mora sadrzavati). Kao potvrda obavljene radunovodstvene
kontrole upisuje se na ra¢un datum kontrole i osoba koja je obavila kontrolu stavlja svoj potpis
na racun.

Racun koji ne ispunjava navedene kontrole vraca se posiljatelju s pisanom primjedbom.

DATUM POTPIS
ZAPRIMIO
KONTROLA SUSTINSKA
KONTROLA RACUNOVODSTVENA
Clanak 8.

Nakon provedenih kontrola ratun se dostavlja na obradu. Ra¢unovoda/materijalni knjigovoda
upisuju racun u knjigu ulaznih ra¢una i dodjeljuju mu broj.



Clanak 9.

Nakon obrade, ratunovoda/materijaini knjigovoda/blagajnik/likvidator vr$e izradu naloga za

placanje po primljenom ra¢unu i kontrolu naloga za pla¢anje, najkasnije u roku 3 dana.

Clanak 10.

Nakon pripreme i kontrole, u roku 3 dana, naloge za placanje ratuna odobrava ravnatelj i/ili

osoba koju on ovlasti.

Clanak 11.

Blagajnik/likvidator vr$i plac¢anje ratuna dobavljatu prema datumu dospijeéa.

Clanak 12.

Racunovoda odmah po upisu u knjigu ulaznih racuna ili najkasnije unutar 8 dana vrsi
razvrstavanje ratuna prema vrstama rashoda (programima/aktivnostima/projektima) i izvorima
financiranja i vr$i unos rac¢una u raéunovodstveni sustav (kontiranje i knjiZenje).

Racuni dobavljata nakon knjiZzenja odlazu se u registratore prema rednom broju. Na
registratorima mora biti uredno oznacena tekuca godina, brojevi dokumenata koji su odloZeni i
razdoblje na koje se odnose. Rac¢uni se ¢uvaju na na¢in i u rokovima koji su propisani vaze¢im

zakonskim propisima.

Clanak 13.

Procedura je objavljena na mreznim stranicama DCK Osje¢ko-baranjske Zupanije i stupa na
snagu danom dono$enja.

RED. | AKTIVNOST | TKO/INICITATIVA DOKUMENT/KAKO KADA/ROK

BROJ

1. Pokretanje Zaposlenici - nositelji | Zahtjev za nabavku | Pocetkom
postupka za pojedinih  poslova i | roba/radova/usluga mjeseca ili po
nabavu aktivnosti i ukazanoj
roba/radova/ provoditelji projekata | Predajom Zahtjeva za nabavku s | potrebi
usluga za  potrebe  DCK | okvirnom cijenom predmeta nabave | tijekom

Osjecko-baranjske ili ponudom/ama djelatnik predaje | godine ili

Zupanije

Zahtjev
Ravnatelju

poslovnoj tajnici ili

najkasnije do
01. studenog
tekuce godine
za iducu
godinu




2. Dodatna Ravnatelj DCK | Uvidom u postojele stanje U roku tri
provjera Osjecko-baranjske dana od
stvarne potrebe | Zupanije ili osoba koju zaprimanja
za predmetom | ravnatelj ovlasti Zahtjeva za
nabave 7 nabavu |

3. Odobravanje Ravnatel] DCK | Potpisom Zahtjeva o nabavi U roku tri
nabave Osjecko-baranjske roba/radova/usluga dana od

Zupanije dostave
provjerenog
Zahtjeva

4. Sklapanje Osoba koja je inicirala | Prijedlog ugovora/narudzbenice Danom
ugovora/ postupak nabave u stjecanja
izdavanje suradnji s osobom koja uvjeta za
narudzbenice Je inicirala narudzbu narudzbu

6. Zaprimanje Struéni referent | Racun dobavlja¢a Istoga dana
raCuna zaprima racun, upisuje

datum zaprimanja i
stavlja svoj potpis .
7. Sustinska Zaposlenik  koji je | Zaposlenik  koji je inicirao | Najvise 3
kontrolara¢una | inicirao narudzbu — kontrolira odgovara li | dana po
narudzbu/racunovoda | isporucena roba/usluge i radovi vrsti, zaprimanju
koli¢ini i  kvaliteti i ostalim | ra¢una
specifikacijama iz

ugovora/narudzbenice/ponude i dr.

Kao potvrda obavljene sustinske
kontrole zaposlenik koji je inicirao
nabavku upisuje datum kontrole i
potpisuje da je obavio kontrolu i da je
raCun sustinski ispravan.

Racunovoda —

ako se sustinska kontrola obavlja
temeljem zaprimljenog racuna, tada
raCunovoda kompletira radun s
popratnom dokumentacijom (zahtjev
za nabavu, ugovor ili narudZbenica i/
ili otpremnica koju je potpisao
zaposlenik koji je inicirao
narudzbu), odnosno ako je prilikom
isporuke obavljena sustinska kontrola
1 na otpremnici upisan datum kontrole
i potpis osobe koja je obavila kontrolu
(zaposlenika  koji  je  inicirao
narudzbu), nije potrebno jo$ jednom
vracati raCun zaposleniku Kkoji je
inicirao  narud’bu  na  dodatnu
sustinsku kontrolu i potpis racuna.




Racun dobavljaca kompletira se sa
zahtjevom za nabavu,
narudzbenicom, otpremnicom,
ponudom, ugovorom.

8. Racunovodstve | Ra¢unovoda -Kontrola | Ra¢un dobavljaca Istoga dana
na kontrola formalne i raCunske
ispravnosti  sadrzaja | Ra¢unovoda vréi kontrola formalne i
raCuna raCunske ispravnosti sadrzaja ratuna
Kao potvrda obavljene | (jesu 1li na ratunu sadrzani svi
ra¢unovodstvene propisani elementi koje radun mora
kontrole upisuje se na | sadrzavati, je 1i racun radunski
raun datum kontrole i | ispravan i sl.).
potpis osobe koja je
obavila kontrolu Racun koji ne ispunjava navedene
kontrole wvraca se posiljatelju s
pisanom primjedbom (osoba koja je
inicirala narudzbu i/ili ratunovoda).
Kao potvrda obavljene
racunovodstvene kontrole upisuje se
na raCun datum kontrole i potpis
osobe koja je obavila kontrolu.
9. Obrada Struéna sluZzba- | Ra¢un dobavijada — upisuje se u Istoga dana
nadlezna osoba Knjigu ulaznih ra¢una i dodjeljuje mu
se broj
10. Priprema Stru¢na sluzba- | Nalog za plaéanje — izrada Istoga dana ili
pla¢anja racuna | nadlezna osoba Nakon obrade racuna, | najkasnije u
prema raCunovoda/materijalni roku 3 dana
dospijecu knjigovoda/blagajnik/likvidator vrse
izradu naloga za placanje i kontrolu
izradenih naloga za placanje 7
11. Odobrenje Ravnatel) i/ili osoba | Ra¢un dobavlja¢a - Odobrenje | Najvise tri
naloga za | koju on ovlasti. naloga za placanje potpisom na | dana nakon
placanje racuna | Ravnatelj moze za | likvidaturu raduna (-,Na temelju | provedene
odobrenje naloga za | ovjere materijal i usluge su bile | ratunovodstv
plac¢anje ovlastiti | potrcbne te se odobrava isplata od | ene kontrole
jednu ili viSe osoba s Kn; Slovima, datum,
tim da ta osoba ne | Likvidator, Ravnatelj).
moze biti raunovoda
12. Pla¢anje Blagajnik/likvidator Nalog za placanje - | Prema
raCuna prema Blagajnik/likvidator — vr$i placanje | dospije¢u
dospijecu ratuna dobavljata vodeéi brigu o
datumu dospijeca rac¢una
13. Kontiranje 1 | Radunovoda Racun dobavlja¢a/Kontni plan Odmah  po
knjizenje upisu u
ratuna RaCunovoda — wvr8i razvrstavanje | knjigu
raCuna prema vrstama rashoda | ulaznih
(programima, raCuna ili

aktivnostima/projektima) i izvorima




financiranja (kontiranje). Kontiranje
se vr8i na samom ra¢unu dobavljaca.
Nakon kontiranja, rac¢un se knjizi u
raCunovodstvenom programu, §to

najkasnije
unutar 8 dana

knjigovoda potvrduje svojim
potpisom.

14. Odlaganje Racunovoda/blagajnik | Ratuni dobavljaca odlazu se u | Najkasnije
ra¢una /likvidator/materijalni | registratore na kojima mora biti | unutar
registratore knjigovoda uredno oznaCena tekuéa godina, | Izvjestajnog

brojevi dokumenata koji su odlozeni i | razdoblja.
razdoblje na koje se odnose
Ravnagel

arko Bukié, pfof.

Predsjcednik:

Duro Brataljenovié, dipl.pol.
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Prilog 1

HRVATSKI CRVENI KRiZ

DRUSTVO CRVENOG KRIZA OJECKO-BARANJSKE ZUPANIJE
Setaliste Petra Preradovida 6
Osijek

ZAHTIEV ZA NABAVU
roba/ radova/usluga

Datum podnoSenja Zahtjeva:

Podnositelj Zahtjeva/Zaposlenik koji inicira nabavu:
(Ime i prezime zaposlenika)

Radno mjesto:

Okvirna
Red.br. OPIS Jed. mjere Koligina cijena
1.
2,
3.
4.
S.
6. B
7.
8.
9.
10.
Obrazlozenje zahtjeva (za koju svrhu se nabava vrii):
lzvori financiranja (iz kojih sredstava se financira nabava):
Predvideni nagin placanja a) PREDRACUN b) RACUN
Potpis zaposlenika koji je inicirao nabavu
Status Zahtjeva za nabavu radova/roba/usluga i datum: a) ODOBREN b) ODBHJEN

(zaokruziti)

Datum:

Ravnatelj:
Marko Puki¢, prof.




Prilog 2

HRVATSKI CRVENI KRIZ

DRUSTVO CRVENOG KRIZA OJECKO-BARANJSKE ZUPANIJE
Setaliste Petra Preradovica 6

Osijek 5
DOBAVLIJAC:
(naziv)
(adresa)
(01B)
NARUDZBENICA
roba/ radova/usluga
Red.br. Jedinica Jedini¢na Ukupna
OPIS mjere Koli¢ina cijena vrijednost
1.
2.
3
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
UKUPNO:
Datum:
Narugio/la:

(IME | PREZIME)

Na temelju Zahtjeva za nabavu od:

(DATUM ZAHTIJEVA)

Potpis narugitelja:




