Na temelju ¢lanka 81. Zakona o obrtu (NN 143/13, 127/19, 41/20), Skupstina Hrvatske
obrtnicke komore na 7. sjednici odrZzanoj 19.12.2023. godine donosi, te na temelju odredbe
¢l. 20. Statuta Obrtnicke komore Primorsko-goranske Zupanije, na 6. (elektronskoj) sjednici
Skupstine odrzane dana 28.prosinca 2023.godine donosi, te na temelju odredbe ¢l. 18 Statuta
UdruZenja obrtnika Viskovo Kastav Klana Jelenje Skupstina na svojoj 5. (elektronskoj) sjednici
odrzanoj dana 27.12.2023. donosi

PRAVILNIK O MATERIJALNO-FINANCIJSKOM POSLOVANJU

JEDINSTVENOG KOMORSKOG SUSTAVA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

1. Ovim Pravilnikom o materijalno-financijsko poslovanju (dalje u tekstu Pravilnik),
ureduje se materijalno-financijsko poslovanje Hrvatske obrtnicke komore (dalje u
tekstu HOK) i jedinstvenog komorskog sustava, ukljucivo podrucne obrtnicke komore
(dalje u tekstu POK) i udruzenja obrtnika (dalje u tekstu UO).

2. Materijalno-financijsko poslovanje obavlja se sukladno statutu HOK-a/POK-a/U0O-a te
sukladno Zakonu o financijskom poslovanju i racunovodstvu neprofitnih organizacija i
drugih zakonskih propisa.

Clanak 2.
1. Zatumacdenje odredbi ovog Pravilnika nadlezan je Upravni odbor HOK-a.
Clanak 3.

1. Za materijalno-financijsko poslovanje odgovoran je predsjednik HOK-a/POK-a/U0O-a.

2. Materijalno-financijska dokumentacija vodi se prema racunovodstvenim nacelima
toCnosti, istinitosti i urednosti te azurnom evidentiranju poslovnih dogadaja.

3. HOK/POK/UO duZan je unijeti promjene podataka u Registar neprofitnih organizacija
sukladno zakonskim rokovima.

Clanak 4.

1. Knjigovodstvene isprave, poslovne knjige, organizacija knjigovodstva, obavljanje
popisa imovine i obveza, nacela iskazivanja imovine, obveza, vlastitih izvora, prihoda i
rashoda, sadrzaj i primjena racunskog plana, financijsko izvjestavanje kao i druga
podrucja koja se odnose na racunovodstvo definirani su Zakonom o financijskom
poslovanju i racunovodstvu neprofitnih organizacija, Pravilnikom o neprofithom
racunovodstvu i racunskom planu i Pravilnikom o izvjeStavanju u neprofitnom
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racunovodstvu i Registru neprofitnih organizacija, Pravilnik o sustavu financijskog
upravljanja i kontrola te izradi i izvrSavanju financijskih planova neprofitnih
organizacija.

2. Poslovne knjige — Dnevnik i Glavna knjiga — ¢uvaju se jedanaest godina, a pomoéne
knjige najmanje sedam godina od isteka godine na koju se odnose.

3. Sva dokumentacija vezana uz obracun plaéa, ¢uva se trajno.

FUNKCIONIRANJE NADZORNIH TUELA
Clanak 5.

1. Materijalno-financijsko poslovanje HOK-a/POK-a/UO-a nadzire nadzorni odbor,
sukladno odredbama statuta i poslovnika o radu nadzornog odbora.

2. Nadzorni odbor obavlja nadzor nad materijalno-financijskim poslovanjem najmanje
dva puta na godinu, te o svojem radu podnosi izvje$ée skupstini minimalno jednom
godis$nje.

3. Na zahtjev nadzornog odbora, potrebno je osigurati uvid u sve knjigovodstvene
isprave o materijalno-financijskom poslovanju (ulazni racuni, izlazni racuni,
ponude/predracuni, izvodi, uplatnice, isplatnice, putni nalozi i sl.) i ostalu
dokumentaciju (odluke, zapisnike i sl.).

4. Predsjednik ispunjava i potpisuje Upitnik o funkcioniranju sustava financijskog
upravljanja i kontrole.

Clanak 6.

1. Predsjednik POK-a/UO-a mora pravovremeno u pisanom obliku obavijestiti HOK o
pripremi za donosenje odluke o osnivanju ili su-osnivanju trgovackog drustva,
zadruge, udruge ili druge pravne osobe.

2. Upravni odbor HOK-a, u cilju o¢uvanja imovine jedinstvenog komorskog sustava,
donosi zaklju¢ak o opravdanosti namjere iz st. 1. ovog ¢lanka. Predsjednik POK-a/UO
duzan je o zaklju¢ku Upravnog odbora HOK-a obavijestiti Skupstinu POK-a/UO prije
donosenja odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka.

FINANCIJSKO 1ZVJESTAVANIJE
Clanak 7.

1. Financijski izvjestaji su: bilanca na obrascu: BIL-NPF, izvjeStaj o prihodima i rashodima
na obrascu: PR-RAS-NPF i skraceni izvjesStaj o prihodima i rashodima na obrascu: S-PR-
RAS-NPF.

2. Financijski izvjestaji sastavljaju se minimalno za razdoblja: od 1. sije€nja do 30. lipnja i
za poslovnu godinu.
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3. Informacija u financijskom izvjestaju je pouzdana kad u njoj nema znacajne pogreske i
pristranosti, odnosno kad vjerno odraZzava poslovni dogadaj prema nacelu
pojedinacnog iskazivanja pozicija.

4. Financijski izvjeStaji predaju se Ministarstvu financija, odnosno drugoj instituciji koju
Ministarstvo financija ovlasti za zaprimanje i obradu financijskih izvjestaja u
propisanim rokovima.

5. Financijski izvjestaj za poslovnu godinu javno se objavljuje putem Registra neprofitnih
organizacija.

6. Financijski izvjestaji za razdoblja u tijeku poslovne godine ¢uvaju se do predaje
financijskih izvjestaja za isto razdoblje sljedece godine, a godisnji financijski izvjestaji
cuvaju se trajno i u izvorniku.

7. HOK/POK/UO sastavlja biljeske kao dopunu podataka uz financijski izvjestaj za
poslovnu godinu.

8. lzvjestaj o potrosnji proracunskih sredstava sastavlja HOK/POK/UO sukladno
zakonskim propisima.

9. Program rada te financijske dokumente i izvjeStaje UO je duzno dostaviti POK-u a
POK je duZan dostaviti ih HOK-u kao i program rada, financijske dokumente i
izvjeStaje POK-a, sukladno odredbama Statuta HOK-a i statutarnim odredbama
POK/UO.

FINANCIJSKO UPRAVLIANIJE
Clanak 8.

1. Financijska sredstva HOK/POK/UO moZe koristiti iskljucivo za ostvarivanje svojih
ciljeva utvrdenih statutom, programom rada i godisnjim financijskim planom.

2. Rashodi poslovanja su rashodi radnika, materijalni rashodi, rashodi amortizacije,
financijski rashodi, rashodi za donacije te ostali rashodi i rashodi vezani uz
financiranje povezanih neprofitnih organizacija.

3. Rashodi poslovanja nastaju temeljem odluka, ugovora ili naloga koje donose tijela
HOK-a/POK-a/UO-a, sukladno ovlastima iz ovog Pravilnika te sukladno zakonskim
propisima.

4. Odluku o dugoro¢nom zaduZzivanju donosi skupstina, a ugovor potpisuje predsjednik
HOK-a/POK-a/UO-a.

5. Odluku o kratkoroénom zaduzivanju donosi upravni odbor, a ugovor potpisuje
predsjednik HOK-a/POK-a/UO-a, sukladno planu zaduZivanja i otplata koji je sastavni
dio financijskog plana za tekucu godinu.

6. POK i UO duzni su primjerak svakog ugovora o dugoro¢nom i kratkoroénom
zaduzivanju dostaviti u HOK, u roku od 15 dana od sklapanja takvog ugovora.

7. HOK/POK/UO duzan je ugovoriti godisnju policu osiguranja za poslovni prostor u
vlasnistvu.

NOVAC | PRAVO RASPOLAGANJA NOVCEM

Clanak 9.
|
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1. HOK/POK/UO ima transakcijske racune za redovno poslovanje otvorene kod poslovnih
banaka prema odluci upravnog odbora.

2. Predsjednik HOK/POK/UO moze otvoriti nove transakcijske racune ili pod-racune,
sukladno potrebama poslovanja i o tome izvijestiti Upravni odbor.

3. Pravo raspolaganja nov€anim sredstvima na transakcijskim racunima ima predsjednik
HOK-a/POK-a/UO-a, kao i osoba/osobe koju ovlasti upravni odbor, $to se potvrduje
prijavom potpisa u nadleznoj banci.

4. HOK/POK/UO ne moZe davati pozajmice, zajmove i sl. fizickim i pravnim osobama
osim pravnim osobama unutar jedinstvenog komorskog sustava, sukladno odlukama
upravnog odbora, i sukladno planu zaduzivanja i otplata koji je sastavni dio godisSnjeg
financijskog plana za tekuéu godinu.

5. HOK/POK/UO ne moze davati donacije pravnim i fizickim osobama, osim u skladu sa
zakonskim odredbama.

6. Maksimalni iznos dopustenog raspolaganja za jedan poslovni dogadaj (nabavu)
utvrduje se sukladno odredbama ¢l. 11.i ¢l. 12. ovog Pravilnika.

Clanak 10.

1. Rashodi poslovanja u pravilu se podmiruju s transakcijskih racuna HOK-a/POK-a/ UO-
a, a naloge za pladanje potpisuju dvije ovlastene osobe (pravilo: ,,dva para ociju”).

2. Poslove pladanja racuna i ostalih obveza obavlja odjel za financijsko-racunovodstvene
poslove, temeljem ovjere ovlastene osobe, nakon provedene kontrole organizacijske
jedinice koja je odgovorna za nabavu.

3. Rashodima poslovanja u smislu st. 1. ovog ¢lanka se smatraju rashodi iz ¢lanka 8.
stavak 2. ovog Pravilnika koji su predvideni godiSnjim financijskim planom ili sukladno
odredbama ¢€l. 15. ovog Pravilnika.

4. Plaéanja se mogu obavljati i poslovnim karticama, koje su izdane na ime osobe
ovlastene za raspolaganje novéanim sredstvima ili na ime osobe ovlastene odlukom
predsjednika HOK-a/POK-a/UO-a.

5. Za svako placanje poslovnom karticom potrebno je osigurati racun radi daljnje
obrade, s tim da isti ovjerava sukladno odredbama st. 1. ovog ¢lanka.

6. Za nastanak neopravdanih rashoda iz st. 4. ovog ¢lanka, odgovorna je osoba koja je
prouzrocila trosak i duzna je nadoknaditi sredstva.

Clanak 11.

1. Nabava je proces koji se vodi unutar HOK/POK/UO kojim se nabavlja materijal, roba,
sitan inventar, dugotrajna imovina i usluge.

2. Nabava uiznosu do 1.000,00 EUR provodi se prikupljanjem jedne ponude ili
predracuna ili racuna na jedan od sljedeéih nacina:

- pisanim pozivim na dostavu ponuda, uklju¢ivo e-postom
- elektronickim putem — pretragom internet stranica
- telefonski.
3. Nabava uiznosu visem od 1.000,00 EUR provodi se prikupljanjem najmanje tri

ponude.
-
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4. U trenutku kada se ocijeni kako ¢e istovrsna nabava iz stavka 2. ovog ¢lanka tijekom
godine dosegnuti 5.000,00 EUR, za sljedece nabave iste vrste potrebno je pribaviti
minimalno tri ponude.

5. Odabir ponude iz st. 2., 3. i 4. ovog ¢lanka donosi tijelo prema razini odlucivanja iz €l.
12. ovog Pravilnika, vodedi brigu o ekonomski najpovoljnijoj ponudi pri ¢emu se osim
kriterija cijene mogu koristiti npr. kriteriji kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i
funkcionalne osobine, ekoloSke i energetske osobine, operativni troskovi,
ekonomicnost, rok isporuke ili rok izvrSenja i drugo.

6. U slucaju nemogucénosti pribave tri ponude za nabave iz stavka 3. i 4. ovog ¢lanka,
odluka o nabavi obavezno se donosi prema kriterijima iz st. 5. ovog ¢lanka, uz pisano
obrazloZenje nemogucnosti pribavljanja tri ponude (Zurnost, dodatna koli¢ina, jedini
moguci dobavljac ili sl.)

7. U slucaju kada pristigne viSe od tri ponude, pripremu za sjednice tijela vrsi komisija za
nabave koju imenuje predsjednik HOK/POK/UO. Komisija provjerava sadrzaj
podnesenih ponuda, utvrduje jesu li ispunjeni svi uvjeti nabave, te iste analizira.

8. U slucaju provodenja nabave temeljem javno objavljenog natjecaja, isti se provodi
objavom na internetskoj stranici, uz jasno naveden opis nabave, rok i nacin za
dostavu ponuda, popis dokumentacije koja se mora priloZiti ponudi, rok isporuke
robe, pruzanja usluga ili izvodenja radova te druge potrebne podatke i uvjete.

9. U slucaju potrebe primjene Zakona o javnoj nabavi i provedba projekata za koje je
propisana primjena posebnih pravila nabave za pojedini projekt, nabava je u
nadleZnosti je predsjednika HOK-a/POK-a/UO-a, a nakon odluke upravnog odbora o
odobrenju provedbe projekta.

Clanak 12.

1. Maksimalniiznos dopustenog raspolaganja za jedan poslovni dogadaj (nabavu)
utvrduje se kako slijedi:

I. za HOK te Obrtni¢ku komoru Zagreb i Udruzenje obrtnika grada Zagreba:

a/ do 10.000,00 EUR, u nadleZnosti Predsjednika

b/ od 10.000,01 EUR do 30.000,00 EUR, u nadleZznosti Predsjednistva, nalog za
pladanje potpisuje Predsjednik

¢/ od 30.000,01 EUR na vise, u nadleznosti Upravnog odbora, nalog za placanje
potpisuje Predsjednik

d/ sve transakcije vezane uz nabavu/otudenje nekretnine, po odluci Skupstine, nalog
za placanje potpisuje Predsjednik

e/ do 2.000,00 EUR, po odluci osobe koju ovlasti Predsjednik, nalog za pladanje
potpisuje ovlastena osoba

II. za POK (osim Obrtnicke komore Zagreb):

a/ do 5.000,00 EUR, u nadleZnosti predsjednika
b/ od 5.000,01 EUR do 15.000,00 EUR, u nadleznosti predsjednistva, nalog za
placanje potpisuje predsjednik
'
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¢/ od 15.000,01 EUR na viSe, u nadleznosti upravnog odbora, nalog za plac¢anje
potpisuje predsjednik

d/ sve transakcije vezane uz nabavu/otudenje nekretnine, po odluci skupstine, nalog
za plaéanje potpisuje predsjednik

e/ do 1.000,00 EUR, po odluci osobe koju ovlasti predsjednik, nalog za plac¢anje
potpisuje ovlastena osoba

I1l. za UO (osim UdruZenja obrtnika grada Zagreba):

a/ do 2.000,00 EUR, u nadleznosti predsjednika

b/ od 2.000,01 EUR do 6.000,00 EUR, u nadleznosti predsjednistva, nalog za pladanje
potpisuje predsjednik

¢/ od 6.000,01 EUR na vise, u nadleznosti Upravnog odbora, nalog za placanje
potpisuje predsjednik

d/ sve transakcije vezane uz nabavu/otudenje nekretnine, po odluci skupstine, nalog
za placanje potpisuje predsjednik

e/ do 500,00 EUR, po odluci osobe koju ovlasti predsjednik, nalog za placanje
potpisuje ovlastena osoba

2. U POK/UO koje nemaju Predsjednistvo kao tijelo, kriteriji iz Il. b/ i lll. b/ primjenjuju se na
upravni odbor a kriteriji iz Il. ¢/ i lll. ¢/ se ne primjenjuju.

Clanak 13.

Obveza placanja rezijskih troSkova te obveznih zakonskih obveza izuzete su iz odredbi ¢l. 11. i
¢l. 12. ovog Pravilnika te se podmiruju u rokovima dospijeca, bez donosenja odluke o
odobravanju plac¢anja, kao i viSekratne ugovorne obveze za koje postoji prethodna odluka,
neovisno o visini obveze i u nadleznosti su predsjednika HOK-a/POK-a/UO-a i osoba
ovlastenih za plaéanje.

BLAGAIJNICKO POSLOVANIJE
Clanak 14.

1. Podizanje gotovine, gotovinska plac¢anja, dopustena su samo ako se pladanje ne moze
obaviti transakcijski ili poslovnom karticom. U tom slucaju potvrda o podignutoj
gotovini, potvrda s bankomata, mora se evidentirati kroz blagajni¢ko poslovanje, a
prema zakonskim odredbama.

2. Blagajnik je odgovoran za ispravnost vodenja blagajne i duZan je voditi mjeseéna
blagajnicka izvjeséa, sukladno zakonskim propisima.

3. Isplata neoporezivih dodataka radnicima te obracunatih putnih naloga radnicima i
¢lanovima tijela, vrsi se putem transakcijskog ra¢una osim u iznimnim situacijama
prema nalogu ovlastene osobe.

4. Isplatnice iz blagajne obavezno se, uz potpis blagajnika, ovjeravaju potpisom
ovlastene osobe iz €. 9. st. 3..

-
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FINANCLSKI PLAN
Clanak 15.

1. Za svaku kalendarsku poslovnu godinu HOK/POK/UO je duzan izraditi financijski plan,
sukladno zakonskim propisima.

2. Tijekom godine, provedba financijskog plana se mozZe mijenjati iskljucivo sukladno
odlukama tijela.

3. U slucaju znacajnih odstupanja nastalih prihoda i rashoda u odnosu na financijski plan
za tekuc¢u godinu, potrebno je izraditi izmjene i dopune financijskog plana, a postupak
donosenja jednak je postupku donosenja financijskog plana.

4. Znacajno odstupanje definira se na slijedeci nacin:

- 15% ako je iznos ukupnih prihoda POK/UO maniji ili jednak 100.000,00 EUR

- 10% ako je iznos ukupnih prihoda POK/UO vedi od 100.000,00 EUR i maniji ili
jednak 200.000,00 EUR

- 8% ako je iznos ukupnih prihoda POK/UO vedi od 200.000,00 EUR i maniji ili
jednak 500.000,00 EUR

- 5% ako je iznos ukupnih prihoda HOK/POK/UO veci od 500.000,00 EUR

5. Upravni odbor HOK-a mozZe uz obrazlozZenje regulirati vrstu, postotak i/ili iznos
rashoda koji se imaju smatrati rashodima poslovanja za HOK/POK/UO.

IMOVINA | POPIS IMOVINE
Clanak 16.

1. Minimalno jednom godisnje, u pravilu na zavrsetku poslovne godine, HOK/POK/UO je
duZan popisati imovinu te izvrsiti uskladenje sa knjigovodstvenim stanjem.

2. Za popis imovine odreduje se komisija za popis, koju odlukom odreduje predsjednik
HOK-a/POK-a/UO-a, te se utvrduje datum popisa, rokovi popisa te dostava izvjestaja
0 popisu.

3. U slucaju nadoknadivanja utvrdenih manjkova, priznavanja i evidentiranja utvrdenih
visSkova, otpisa nenaplativih i zastarjelih potrazivanja i obveza te rashodovanja
imovine postupa se sukladno odredbama Zakona o financijskom poslovanju i
racunovodstvu neprofitnih organizacija.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

1. POK/UO su duzni do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika dostaviti HOK-u odluku o
usvajanju ovog Pravilnika ¢ime se smatra da je pravilnik POK/UO potvrden sukladno
ovlasti Skupstine HOK-a.

2. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o materijalno-
financijskom poslovanju broj: 1-105-3358/4-11-2014 od 10. lipnja 2014. godine.
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3. Pravilnik stupa na snagu 1. sije¢nja 2024. godine i primjenjuje se za jedinstveni
komorski sustav.
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