Na temelju &lanka 63. Statuta OS Hrvatski sokol Podgajci Podravski ravnateljica 10. travnja 2012. donosi
sljededi

PRAVILNIK O PROCEDURI
stvaranja ugovornih obveza i proceduri od zaprimanja do plac¢anja rauna

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom definira se procedura o stvaranju ugovornih obveza : tko i kako
pokrec¢e postupak ugovaranja, tko i kako obavlja kontrolu je li nabava u skladu s Financijskim planom , tko i
kada obavlja kontrolu dostupnosti financijskih sredstava i likvidnost Skole, tko dodatno provjerava stvarnu potrebu
za predmetom nabave i tko odobrava pokretanje nabave.

Pored navedenoga ovim Pravilnikom se ureduje i procedura od zaprimanja do placanja
racuna: tko zaprima racune, tko preuzima robu ,usluge ili prati izvrSavanje radova , tko i kada provjerava vrstu ,
koli¢inu , kvalitetu i ostale sastojke robe po ra¢unu, odnosno jesu li u skladu s naru¢enim ili ugovorenim, tko
daje potvrdu da se po primljenoj fakturi ili raGunu moze izvrsiti placanje i tko odobrava plac¢anje.

Clanak 2.

Postupak javne nabave se pokreée donoSenjem Odluke o javnoj nabavi.
Za javnu nabavu vrijednosti do 100.000,00 kuna Odluku donosi ravnateljica , a iznad ovoga iznosa do 300.000,00
Skolski odbor , a iznad 300.000,00 Skolski odbor uz suglasnost osnivaca.
Clanak 3.

Kontrolu da li je nabavu u skladu s Financijskim planom i Planom nabave obavlja ravnateljica uvidom u
Financijski plan i Plan nabave, odnosno Skolski odbor i osnivaé Zupanija osjegko — baranjska , ovisno o kojoj se
vrsti nabave radi u konkretnom slucaju.

U vezi s javhom nabavom kontrolu dostupnosti financijskih sredstava i likvidnost Skole obavlja
raCunovoda.

Clanak 4.
Stvarnu potrebu za javhom nabavom utvrduje ovisno od vrste nabave:

- ravnateljica u dogovoru s raGunovodom , tajnicom i uciteljima ukoliko se radi o nabavi
male vrijednosti , uz suglasnost Skolskog odbora za nabave veée od 100.000,00 kuna odnosno uz suglasnost
Zupanije osjecko — baranjske za nabave iznad 300,000,00 kuna.

Postupak ugovaranja ovisno od vrste javne nabave pokrece : Povjerenstvo za javnu
nabavu za nabave koje su iznad 70,000,00 kuna bez PDV, a do toga iznosa ravnateljica u
dogovoru s tajnicom , raCunovodom , u€iteljima i stru¢nim suradnicima.

Postupak javne nabave iznad 70.000,00 kuna obavezno se provodi na osnovu natjeaja putem
elektroni¢nog oglasnika javne nabave.

Clanak 5.

Nadzor nad realizacijom potpisanog ugovora odnosno izvodenju radova kod privremene i okon¢ane
situacije odobrava i prati nadlezna osoba ili tijelo ( koja obavlja stru¢ni nadzor).

Clanak. 6.

Vezano za javnu nabavu na temelju potpisanog ugovora i za ostalu nabavu roba i usluga , raCune
zaprima tajnica i raCunovoda . Racuni se uredno upisuju u knjigu zaprimljenih
racuna.
Clanak 7.

Robu koja je dostavljena na osnovu uredno izdane narudzbenice zaprima tajnica,
racunovoda ili tehni¢ko osoblje Skole , a izvr§avanje narucenih usluga prati osoba koja je zatrazila odredene



usluge.
Kontrolu dostavljene robe (vrstu, koli¢inu i kvaliteta) , sukladno rac¢unu i narudzbenici , prati tajnica ili
racunovoda odnosno druga osoba koja je trazila nabavu odredene robe ili usluge.

Clanak 8.

Ukoliko zaprimljena roba odnosno izvrSene usluge odgovaraju sklopljenom ugovoru , narudzbenici i
racunu ,osoba zaduzena za nadzor ili ravnateljica potvrduje ispravnost izvrSenja ugovora ili preuzete robe i
usluga i daje nalog racunovodi za pla¢anje.

Clanak 9.

Ovaj Pravilnik se objavljuje na oglasnoj plo¢i Skole i stupa na snagu danom objave.

Klasa : 003-05/12-01/3
Urbroj: 2115-10-12-01

U Podgajcima Podravskim, 10. travnja 2012.g.

Ravnateljica:

Dubravka Stani¢



