Temeljem Clanka 28. Statuta Gradskog drus$tva Crvenog kriZa Pakrac (dalje u
tekstu: GDCK Pakrac) i ¢lanka 4. Zakona o financijskom poslovanju i raéunovodstvu
neprofitnih organizacija (N.N. br.121/14) Odbor GDCK Pakrac, dana 19. prosinca 2019.
godine donosi

Pravilnik o proceduri za nabavu pokretne i nepokretne imovine, te nabavi i
zaprimanju roba, radova i usluga i proceduri zaprimanja, provjere i plaéanja
racuna u GDCK Pakrac

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
pokretne i nepokretne imovine, nabava roba, radova i usluga i sve druge ugovorne
obveze koje su potrebne za redovan rad GDCK Pakrac te procedura zaprimanja, provjere
i placanja ra¢una s iznimkom ako posebnim propisom ili Statutom GDCK Pakrac nije
odredeno drukdije.

2. PROCEDURA ZA NABAVU POKRETNE I NEPOKRETNE IMOVINE
Clanak 2.

Sukladno ¢l. 28. Statuta GDCK Pakrac, Odbor GDCK Pakrac odlucuje o nabavi
osnovnih sredstava tj. o nabavi pokretne i nepokretne imovine. Sukladno navedenome
ravnatelj GDCK Pakrac (dalje u tekstu: ravnatelj) treba poduzeti sve potrebne radnje
koje prethode donoSenju odluke o nabavi pokretne i nepokretne imovine tj. osnovnih
sredstava.

Clanak 3.

Za pojedinacne predmete nabave od 70.000,00 kn do 200.000,00 kn bez PDV-a
primjenjuje se postupak ogranicenog prikupljanja ponuda u kojem je potrebno poslati
poziv za dostavu ponuda na najmanje tri ponuditelja. Pojedina¢ni predmet nabave
odnosi se na jednu samostojecu nekretninu kao cjelinu odnosno na jednu pokretninu
kao cjelinu.

Popis gospodarskih subjekata koji se pozivaju na dostavu ponuda moze
sadrzavati gospodarske subjekte iz vlastite baze podataka i druge gospodarske subjekte
koji su registrirani za izvrs$enje predmeta nabave.

Poziv za dostavu ponuda sadrzi najmanje slijedece podatke:

- opce podatke o narucitelju (naziv, adresa, OIB),

- opis predmeta nabave, ,

- podatke o ponudi (uvjeti i zahtjevi koje ponuditelj mora ispunjavati, rok za
dostavu ponude, nacin dostavljanja ponude i sl.),

- ostale odredbe (adresa za dostavu ponude, ime osobe za kontakt i sl.).

U koliko po Pozivu za dostavu ponuda ne pristigne niti jedna ponuda, ravnatelj
moZze uputiti nove pozive pretrazujudi internet ili druge dostupne medije. Ako
prodavatelj nekretnine/pokretnine zahtijeva da se istom obzirom na njihove
upute/procedure dostavi ponuda za kupnju nekretnina/pokretnina, ravnatelj moZe
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uputiti ponudu prodavatelju ukoliko npr. cijena ponude odgovara Pozivu za dostavu
ponuda.

Clanak 4.

Sukladno ¢l. 2. ove procedure odluku o nabavci pokretne i nepokretne imovine
donosi Odbor GDCK Pakrac razmatrajuci sve ponude/dokumentaciju koje je prikupio, te
prezentirao ravnatelj (gdje je dovoljno da je dostavljena jedna ponuda).

Obzirom na donesenu odluku o nabavi pokretne i nepokretne imovine, obvezno
se sa odabranim ponuditeljem sklapa ugovor koji potpisuje ravnatelj sukladno ¢l. 31.
Statuta GDCK Pakrac. Jedan ugovor moze sadrzavati vi$e pojedina¢nih predmeta nabave
(da bi se izbjegli dodatni zavisni troskovi - ovjera ugovora, tabularne izjave kod javnog
biljeznika, uknjiZba ili sl.) te se mozZe sklopiti za npr. viSe samostojec¢ih nekretnina.

3. PROCEDURA ZA NABAVU I ZAPRIMANJE ROBA, RADOVA 1 USLUGA
Clanak 5.

Nabavu roba, radova ili usluga u pravilu vrsi ravnatelj. Svaki zaposlenik, koji je
pisanom odlukom ovlasten od strane ravnatelja moze inicirati nabavu roba, radova ili
usluga iz djelokruga svog rada:

- voditelj ra¢unovodstva u Sluzbi za opce, administrativne i ra¢unovodstveno-
financijske poslove (dalje u tekstu: Stru¢na sluzba),

- administrativni referent u Stru¢noj sluzbi,

- vozac u Strucnoj sluzbi,

- odgovorna osoba u Kuhinji Crvenog kriza,

- voditelj Skrbi Marino Selo,

- glavna sestra u Skrbi Marino Selo,

- ku¢ni majstor-vozac u Skrbi Marino Selo,

- voditelj Djecjeg odmaraliSta i mladih GDCK Pakrac,

- voditelj Sluzbe za pomo¢ u kudi, te

- voditelji programa/projekata GDCK Pakrac) usmeno ravnatelju, osim ako posebnim
propisomili Statutom GDCK Pakrac nijedruk¢ije uredeno.

Ravnatelj odlucuje o opravdanosti inicirane nabave te pisanim ili elektroni¢kim
putem odobrava pokretanje postupakaugovaranjaistvaranjaugovornih obvezakoje
obvezuju GDCK Pakrac.

Clanak 6.

Postupak nabave pokrece ravnatelj GDCK Pakrac ili ovlasteni zaposlenik koji je i
inicirao nabavu, a ravnatelj ju je pisanim ili elektronickim putem odobrio i ovlastio
zaposlenika da provede postupak nabave.

Za pokretanje postupka nabave odredenih usluga ili roba (npr. razli¢iti hitni
popravci, manje nabave ili hitne nabave potrosnog materijala, prijevozni troskovi i
odrZavanje vozila i sl.) ovlasteni su zaposlenici iz ¢lanka 5. ovog Pravilnika bez potrebe
traZenja pisanog odobrenja od strane ravnatelja. Takve nabave male vrijednosti mogu se
provesti do pojedina¢nog iznosa ne veceg od 5.000,00 kuna (s PDV-om).

Ravnatelj je ovlaSten samostalno provoditi nabave kojima se stvaraju ugovorne
obaveze za GDCK Pakrac do pojedina¢nog iznosa ne vec¢eg od 70.000,00 kn (bez PDV-a),
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a sukladno odlukama nadleznih tijela. Za sve nabave pojedinaénog iznosa veceg od
70.000,00 kn (bez PDV-a) odluku donosi Odbor GDCK Pakrac.

Ravnatelj je ovlasten samostalno odobriti pla¢anje predujmom za nabavu roba,
radova ili usluga do pojedina¢nog iznosa ne veceg od 70.000,00 kn (bez PDV-a). Za
placanja predujmom u pojedina¢nom iznosu veéem od 70.000,00 kn (bez PDV-a) odluku
donosi Odbor GDCK Pakrac.

Clanak 7.

Preuzimanje robe ili pracenje izvrsenja usluga ili praéenje izvedenosti radova u
nadleznosti je ravnatelja ili ovla$tenog zaposlenika koji je inicirao nabavu.

Ovlasteni zaposlenici koji preuzimaju robu, prate izvrienje usluga ili izvodenje
radova svojim potpisom na dokumentu zaprimanja (dostavnica, otpremnica, izdatnica,
primka, radni nalog, zapisnik i sl.) jamée da roba, usluga ili radovi odgovaraju po vrsti,
koli€ini i kvaliteti, odnosno da su u skladu s naru¢enim i/ili ugovorenim. Provjere se
utvrduju u trenutku preuzimanja dokumenta zaprimanja.

U slucaju isporuke neispravne robe ili uo¢enih nepravilnosti u izvr$avanju usluga
ili u izvodenju radova ovlasteni zaposlenici su duzni odmah uputiti prigovor dobavljatu.

4. PROCEDURA ZAPRIMANJA, PROVJERE 1 PLACAN]A RACUNA
Clanak 8.

Uz svaki zaprimljeni ra¢un mora biti priloZena popratna dokumentacija
(narudZbenica ovlaStenog zaposlenika). Primljeni i prihvaéeni predraéuni, ponude i sl.
zamjenjuju narudzbenicu ili ugovor te u takvim slu¢ajevima nije potrebno pisati
narudZbenice.

Narudzbenice ne trebaju biti isklju¢ivo pisane na obrascima iz bloka
narudzbenice ve¢ mogu biti kreirane na ra¢unalu i poslane elektronskom po$tom ili
popunjene prema predlo$ku dobavljaca.

Za nabave kontinuiranih i uobicajenih rashoda poslovanja od stalnih dobavlja¢a s
kojima je u pravilu sklopljen ugovor o suradnji na neodredeno vrijeme ili odredeno
vrijeme do isteka ugovora, nije potrebno ispisivanje narudZbenice.

Isto tako za nabave male vrijednosti iz ¢lanka 6. stavak 2. koje se u pravilu pla¢aju
karticom GDCK Pakrac ili u gotovini, takoder nije potrebno ispisivanje narudzbenice.

Clanak 9.

Racune zaprima voditelj racunovodstva u Stru¢noj sluzbi, a u njegovoj odsutnosti
administrativni referent. Na racune se stavlja prijamni pe¢at s datumom primitka i
urudzbenim brojem koji se dodjeljuje pri upisu u knjigu ulaznih racuna.

Clanak 10.

Sustinsku kontrolu racuna, po pitanju odgovara li isporu¢ena roba ili izvr$ena
usluga ili izvedeni radovi u vrsti, koli¢ini i kvaliteti ugovorenom i/ili naru¢enom, provodi

J|stranica



ravnatelj, a u njegovoj odsutnosti voditelj ra¢unovodstva Stru¢ne sluzbe, prikupljajudi
relevantne informacije od ovlastenog zaposlenika koji je pokrenuo nabavu.

Racfunsku kontrolu ra¢una (matemati¢ka kontrola provjere ispravnosti iznosa na
racunu) i formalnu kontrolu rauna (postojanje svih zakonskih elemenata, kontrola
sadrzaja ratuna i priloZenih dokumenata) obavlja voditelj ra¢unovodstva Stru¢ne
sluzbe.

Ulazni racuni koji ne ispunjavaju navedene kontrole vracaju se posiljatelju s
pisanom primjedbom.

Clanak 11.
Nakon izvr$enih kontrola iz ¢lanka. 10. ravnatelj ovjerava tj. potpisuje racun.

Ravnatelj svojim potpisom na ratunu potvrduje da je raéun ispravan te se moze
proknjiZiti u poslovnim knjigama GDCK Pakrac i izvrsiti njegovo placanje.

Clanak 12.
Placanje ratuna kontrolira ravnatelj, a izvr§ava ga voditelj ra¢unovodstva.

Placanje se vrsi iskljuc¢ivo putem aplikacije internet bankarstva Privredne banke
Zagreb ili putem kartice GDCK Pakrac ili u koliko to situacija zahtijeva, gotovinom.

Prilikom placanja rac¢una vodi se briga o po$tivanju datuma dospijeca racuna.

Clanak 13.

Voditelj ratunovodstva upisuje kronoloskim redom ratune u knjigu ulaznih
racuna te obavlja knjiZenje istih.

Voditelj ra¢unovodstva odlaZe ispravne i proknjiZene racune zajedno s
popratnom dokumentacijom u registratore. Ra¢uni se u registratore odlazu kronologkim
redoslijedom.

Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na naéin i u rokovima koji su propisani vazeéim
propisima u Republici Hrvatskoj.

Clanak 14.

Ove Procedure stupaju na snagu 01. oZzujka 2019. godine, i bit ¢e objavljene na
web stranicama GDCK Pakrac.

Urbroj: 274/18
Pakrac, 19. prosinca 2018. s
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