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U Nasicama, 26.3.2016.
Uibr. 16 /2016

Na temelju ¢lanka 18. Statuta Slova¢kog centra za kulturu Nasice , ravnateljica Slovatkog
centra za kulturu NaSice dr.sc. Sandra Kralj Vuksi¢ donosi:

PROCEDURU ZA NABAVU ROBA; RADOVA 1 USLUGA TE
ZAPRIMANJA I PLACANJA RACUNA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura od narudivanja i zaprimanja robe, radova i usluga do placanja
ratuna (ukljuéivo predracuna i ponuda): tko zaprima raune, tko preuzima robu, usluge ili prati
izvrienje radova, tko i kada provjerava vrstu, koli¢inu, kvalitetu i ostale sastojke robe po
ra¢unu, odnosno da li su u skladu s naruenim ili ugovorenim, tko daje potvrdu da se po
primljenoj fakturi ili raunu moze izvrsiti placanje i tko odobrava placanje.

Clanak 2.

Ravnateljica pokrece postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
ustanovu. Iskazivanje potrebe za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba i usluga mogu
predloZiti svi zaposlenici u ustanovi, stru¢na tijela i osniva¢, osim ako posebnim propisom ili
Statutom ustanove nije uredeno drugacije.

Clanak 3.

Postupak ugovaranja zavisno od vrste nabave pokrece: Povjerenstvo za javnu nabavu za
nabave koje su iznad 200,000,00 kuna bez PDV, odnosno 500,000, 00 bez PDV-a, a do toga
iznosa ravnateljica u dogovoru s djelatnicima, raunovodom i struénim suradnicima ili
osnivacem.

Clanak 4.

Kontrolu da li je nabava u skladu s Financijskim planom obavlja ravnateljica uvidom u
Financijski plan, odnosno osniva¢ Savez Slovaka, zavisno o kojoj se vrsti nabave radi u
konkretnom slucaju.



Clanak 5.
Nadzor nad realizacijom potpisanog ugovora odnosno izvodenju radova kod privremene i
okoncane situacije odobrava i prati nadlezna osoba ili tijelo ( koja obavlja stru¢ni nadzor).

Clanak. 6.

Temeljem potpisanog ugovora za nabavu roba i usluga, radune zaprima za to zaduZen djelatnik
ustanove. Raguni se uredno upisuju u knjigu zaprimljenih rauna.

Clanak 7.

Robu koja je dostavljena zaprima za to zaduZzen djelatnik ustanove, a izvrSavanje narucenih
usluga prati osoba koja je zatraZila odredene usluge. Kontrolu dostavljene robe (vrstu, koli¢inu i
kvalitetu) , sukladno predrafunu i radunu, prati za to zaduZen djelatnik ustanove odnosno druga
osoba koja je traZila nabavu odredene robe ili usluge te koja ¢e prema svojoj struCnosti
procijeniti kvalitetu i ispravnost robe.

Clanak 8.
Ukoliko zaprimljena roba odnosno izvriene usluge odgovaraju sklopljenom ugovoru,
ponudi, predratunu i ralunu, osoba zaduZena za nadzor ili ravnateljica potvrduje
ispravnost izvrienja ugovora ili preuzete robe i usluga i daje nalog ratunovodi za
placanje.
Clanak 9.
Voditelj ulaznih raduna u roku dva (2) dana uvodi ponudu, predracun i radun u knjigu ulazne

poste — navodi datui primitka, datum uvodeija te ovako evidentiran ralun dostavija
ravnateljici ustanove na odobravanje placanja.

Clanak 10.
Ravnateljicaustanove u roku dva (2) dana od dana zaprimanja rafuna od
voditelja ulaznih raCuna, ko_11 je evidentirao u sustav, svojim potpisom na racunu i stavljanjem
daluma daje nalog za placanje ratuna u skladu s dalumom dospijeca.

Clanak 11.

U sluéaju potrebe placanje prije primitka usluge ili zaprimanja robe vrsi se prema ponudi,
predracunu ili drugom odgovarajucem dokumentu, a u skladu sa propisima.

Clanak 12.

Procedura zaprimanja i preuzimanja raduna dostupna je svim zaposlenicima ustanove na
mreznim stranicama ustanove,

Ova Procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i ustanove dana 03.03.2016. godine i stupila je na
snagu danom objave.

Ravnateljica:
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