_ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019
Pazin, 25. listopada 2019.

Op¢insko drZavno odvjetni§tvo u Pazinu po opéinskoj drzavnoj odvjetnici Kristini
Badac na temelju odredbe €l. 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom
1. Zakona o drZzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drZzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), u skladu s ¢l. 3. Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i ¢l. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br.
78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15, 111/18), donosi

) PROCEDURU ,
ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVIERE I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura zaprimanja i provjere rauna te placanja po
ratunima u Opéinskom drzavnom odvjetni§tvu u Pazinu, osim ako posebnim propisom nije
drugacije uredeno.

Clanak 2.

Naru¢ivanje robe, usluga i pracenje radova u nadleZnosti je opcinske drZzavne
odvijetnice ili sluzbenika kojeg ovlasti opéinska drZavna odvjetnica.

Preuzimanje robe u nadleZnosti je sluZbenika koji je inicirao nabavu.

NadleZne osobe koje preuzimaju robu, usluge ili prate radove, svojim potpisom i
prijamnim $tambiljem s datumom, na dokumentu zaprimanja (dostavnica, radni nalog,
zapisnik, narudZbenica, otpremnica, tro$kovnik i sli¢no) jamce da roba, usluga ili radovi
odgovaraju vrsti, koli¢ini i kvaliteti, odnosno da su u skladu s naru¢enim/ugovorenim.

Provjere se utvrduju u trenutku preuzimanja dokumenata zaprimanja.

Clanak 3.
Racune zaprima Ured opéinskog drZzavnog odvjetnika.
Na racune se stavlja prijamni §tambilj s datumom primitka te dostavlja Odsjeku
financijsko - materijalnog poslovanja drZzavnog odvjetnistva.

Clanak 4.

Odsjek financijsko - materijalnog poslovanja:
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- provodi suStinske kontrole ra¢una (odgovara 1i fakturirana realizacija stvarnoj
realizaciji) te kompletira radune s popratnom dokumentacijom (dostavnica, radni
nalog, zapisnik, narudZbenica, otpremnica, troskovnik i sli¢no),

- provodi formalnu kontrolu raCuna (provjere svih zakonskih elemenata racuna,
postojanje reference na broj narudZbenice / ugovora) i matematicke kontrole (provjera
ispravnosti iznosa na raéunu).

Rok za kontrolu racuna iznosi pet dana od dana zaprimanja raduna (ne uraunavajuci

potrebne izmjene i traZenje dodatne dokumentacije).

Clanak 5.

Voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja ili ratunovodstveni referent -
financijski knjigovoda unosi primljene ra¢une u racunovodstvenu evidenciju (upisuje ih u
knjigovodstveni program glavne knjige i pomoéne knjige ulaznih racuna) te dodjeljuje
brojeve po redoslijedu primitka i kontira (razvrstava raune prema vrstama usluga, materijala
i energije) po poziciji u kontom planu i $ifri dobavljaca.

Clanak 6.

Op¢inska drzavna odvjetnica ili osoba ovlaStena za ovjeru svojim potpisom odobrava
placanje racuna te prosljeduje voditelju Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja na
daljnje postupanje.

Clanak 7.

Po odobrenju opéinske drZzavne odvjetnice za placanje racuna te po zaprimljenom
dopisu Ministarstva pravosuda Republike Hrvatske s podacima o raspoloZivim sredstvima po
odredenim kontima, raCunovodstvo izraduje pojedinacne naloge ili zbrojni nalog za placanje.

Naloge za plac¢anje potpisuje ovlaStena osoba Opéinskog drzavnog odvjetnistva u
Pazinu te se predaju u poslovnicu FINE na provedbu.

Placanje racuna iz sredstava DrZavne riznice vr$i se do 30. dana u mjesecu.

Clanak 8.

Voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja ili raunovodstveni referent —
financijski knjigovoda nakon izvr§enog placanja ra¢une odlaze prema redoslijedu (po datumu
i rednom broju knjige ulaznih rauna) u registrator.

Nakon dobivene obavijesti FINE (izvod) da su raduni pladeni iz sredstava Drzavne
riznice ili sa Ziro-raduna suda, u Odsjeku financijsko - materijalnog poslovanja suda se knjizi
zatvaranje svakog pojedinog rauna u ra¢unovodstvenoj evidenciji (knjigovodstveni program
glavne knjige i pomoéne knjige ulaznih raCuna).

Clanak 9.

Izvje$¢e o mjeseénim obvezama (obrazac Obveze) o stvorenim obvezama,
podmirenim obvezama i dospjelim, a nepodmirenim obvezama za tekuce izdatke i izdatke za
zaposlene (place), izraduje se i dostavlja u Ministarstvo pravosuda Republike Hrvatske na
kraju svakog tromjesedja ili na njihov zahtjev.

Voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja izraduje tromjesecna,
polugodi$nja i godidnja izvje$fa na temelju evidentiranih knjiZenja u raunovodstvenoj
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evidenciji glavne knjige, na kraju izvjestajnog razdoblja, do 10. dana u mjesecu za traZeno
razdoblje.

Op¢inska drzavna odvjetnica potpisuje izvjeS¢a koja se dostavljaju Ministarstvu
pravosuda Republike Hrvatske, FINI i Drzavnom uredu za reviziju.

Clanak 10.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo€i i na
internetskoj stranici drzavnog odvjetnistva.




. REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019.
Pazin, 25. listopada 2019.

Temeljem ¢lanka 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom 1.
Zakona o drzavnom odvjetni§tvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne
novine br. 95/19), opéinska drZavna odvjetnica donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Opéinskog
drZavnog odvjetnistva u Pazinu.

Clanak 2.

U Opéinskom drzavnom odvjetni§tvu u Pazinu se osigurava pracenje gotovine
analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama tog drzavnog odvjetnitva.

Gotovinu Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Pazinu ¢ine:

— nov¢ana sredstva podignuta s poslovnog racuna,

— nov¢ana sredstva naplacena od stranaka i

— novéana sredstva oduzeta u drzavnoodvjetnic¢kim predmetima.

Clanak 3.

U Opéinskom drzavnom odvjetni§tvu u Pazinu se vode slijede¢e blagajne:
— glavna blagajna za redovno poslovanje u domacoj valuti

— blagajna izvanproratunskog poslovanja u domacoj valuti

— devizna blagajna

Svaka blagajna vodi se zasebno.

Clanak 4.

Blagajni¢ko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

— blagajnicke uplatnice,

— blagajnicke isplatnice

— blagajnitkog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedinaénu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana



uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno isplatitelj. Nije
dozvoljeno grupiranje istovrsnih uplata, odnosno isplata.

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje se vodi elektronski.
Clanak 6.

Gotovinska novéana sredstva se drZe u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik. Klju¢ od
blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj financijskog-materijalnog poslovanja. Prilikom
svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zaklju€ati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Opéinskog dr¥avnog odvjetnistva u Pazinu je odgovoran za uplate, isplate i
stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duZan redovito polagati novac na poslovni raun suda te voditi ratuna o
koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizi¢kim
brojanjem potvrduje todnost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
priloZenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilozenom radunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Opéinskog drZavnog odvjetniStva u Pazinu
mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali
poslovni dogadaj (rjeSenje zamjenika dr¥avnog odvjetnika, racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava opéinska drZzavna odvjetnica.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni vrSe se na osnovu zahtjeva stranke za
kopiranjem spisa odobrenog od strane zamjenika opCinske drZavne odvjetnice ili op¢inske
drZavne odvjetnice ili druge ovlastene osobe.

Blagajni¢ki dnevnik sa dokumentima o isplati i uplati, prije knjiZenja u glavnoj knjizi
mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno isplatitelja i likvidatora
Opéinskog drZzavnog odvjetnistva u Pazinu.

e

Clanak 9.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran i
popunjen tako da iskljuduje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojeem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Blagajni¢ka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak s
dokumentacijom temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaZe se uz blagajnicki

izvjestaj, jedan primjerak se predaje uplatitelju.




Blagajni¢ka isplatnica ispostavlja se takoder u dva primjerka, jedan primjerak
isplatnice se predaje primatelju, jedan primjerak se prilaze uz blagajnicki izvjeStaj zajedno s
pripadajuéom dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne.

Clanak 10.

Kunska blagajna, devizna i blagajna za vlastite prihode Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Pazinu vode se i zaklju¢uju svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana.

Blagajni¢ko izvije$¢e sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama, nakon
knjizenja u Glavnoj knjizi odlaZe se numeri¢kim nizom, te ¢uva prema vaze¢im propisima.

Clanak 11.

Za potrebe redovnog poslovanja suda utvrduje se visina blagajnickog maksimuma
kako slijedi:

— kunska blagajna za redovno poslovanje u iznosu od =5.000,00 kuna

— blagajna za vlastite prihode u iznosu od =5.000,00 kuna

— devizna blagajna u kunskoj protuvrijednosti od =5.000,00 kuna.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporuduje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Opéinskog drZavnog
odvjetnistva u Pazinu otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate
koriste samo u za to uobifajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna
potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 12.

Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloziti na poslovni raéun Opéinskog drZavnog odvjetniStva u Pazinu isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

Clanak 13.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vrsi voditelj odsjeka financijskog-materijalnog
poslovanja u Opéinskom drZavnom odvjetnistvu u Pazinu odnosno osoba koju voditelj za to
ovlasti.

Clanak 14.

Ovaj procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreZnim
stranicama drZavnog odvjetniStva.

AVNA ODVJETNICA

Kiistina ’e;jéac

Dna: %.
1. Zupanijskom drzavnom odvjetni§tvu u Puli>Pola



~ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019
Pazin, 25. listopada 2019.

Temeljem ¢&lanka 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom 1.
Zakona o drzavnom odvjetni§tvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drZavnog odvjetnidtva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), tocke V. st. 1. Odluke o
uvjetima koristenja sluZbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija,
poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nafinu odobravanja sluZbenih
putovanja (Narodne novine br. 37/16), Smjernica za upravljanje voznim parkom Ministarstva
uprave od srpnja 2017., a u skladu s ¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/19), opéinska drZavna
odvjetnica donosi

ODLUKU O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA

1. Ovom odlukom ureduje se nadin kori§tenja voznog parka Opcinskog drZavnog
odvjetni§tva u Pazinu.

2. Vozni park Op¢inskog drzavnog odvjetni$tva u Pazinu Cine:
| - osobni automobil marke "Volkswagen Polo 1,4 TDI", proizvedeno 2006. godine,
| reg. oznake PU 179 LC.

3. Zaposlenici zaduZeni za upravljanje voznim parkom duZni su sluZbene automobile
koristiti u skladu sa nacelima ekonomicnosti, djelotvornosti i svrhovitosti te redovito
provjeravat ispravnost automobila.

4. Zaupravljanje voznim parkom zaduZuje se:
- Lina Krnjus, voditeljica pisarnice drzavno — odvjetniCke uprave,

5. Korisnici voznog parka su svi zaposlenici Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Pazinu,
kojima opéinska drZzavna odvjetnica, u pravilu usmeno odobri koriStenje.

6. Svi korisnici sluzbenih automobila duzni su prilikom svakog koriStenja ispuniti putni
radni list, koji se nalazi u automobilu.

7. Zaposlenici zaduZeni za upravljanje voznim parkom duZni su do 15-tog u mjesecu, za
prethodni mjesec, dostaviti raunovodstvu istrgnute primjerke putnih radnih listova.

8. Radunovodstvo za Opéinsko drzavno odvjetni§tvo u Pazinu obraduje zaprimljene
putne radne listove, te vodi analititku evidenciju sluzbenih automobila koja
minimalno sadr?ava ime i prezime korisnika, registraciju sluzbenog vozila, broj




prijedenih kilometara, koli¢inu utroSenog goriva i maziva, trofkove tehni¢kog
pregleda i osiguranja, te troSkove bilo kojeg odrZavanja izvr§enog na vozilu

9. Gorivo za potrebe sluZbenih automobila nabavlja se na benzinskim pumpama
ugovorenog dobavljata, placanje se vrsi mjesecno na temelju zaprimljenih rauna, te
se za svaki sluzbeni automobil izraduje kartica-instrument osiguranja placanja kojom
se na prodajnom mjestu evidentira punjene goriva. Na jednaki na¢in osigurava se i
pladanje cestarina i tunelarina.

10. Za svaki sluzbeni automobil izraduje se kartica pomoéi na cesti.

11. Ova odluka stupa na snagu s danom donoSenja

Dna:
1. zaposlenici iz tocke 4.
2. Zupanijskom drZavnom odvjetnistvu u Puli - Pola
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Na temelju odredbe ¢lanka 57. st. 1. te Elanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52.
stavkom 1. Zakona o drZzavnom odvjetni§tvu (Narodne novine broj 67/2018), te clanka 4.
Poslovnika drZavnog odvjetnidtva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), a u skladu s
¢lankom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(Narodne novine br. 95/19), op¢inska drZavna odvjetnica donosi

PROCEDURU IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA
PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se na¢in i postupak izdavanja, te obracun putnih naloga za
sluzbena putovanja pravosudnih duZnosnika (zamjenika opéinske drZzavne odvjetnice i
opéinske drZavne odvjetnice), sluzbenika i namjeStenika (u nastavku teksta: zaposlenih), sa
svrhom ujednadavanja i aZurnosti u postupanju vezano za sluzbena putovanja.

Clanak 2.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje
po nalogu poslodavca (Eelnika tijela ili druge ovlastene osobe) sa svrhom pohadanja seminara,
struénog usavr$avanja, radionice, predavanja, dostave i sli¢no, izvan mjesta rada. SluZbeno
putovanje moZe biti u zemlji 1 u inozemstvu.

Clanak 3.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova nastalih za vrijeme sluzbenog putovanja.
Kada je zaposlenik upuen na sluzbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu
prijevoznih trokova, dnevnicu, naknadu punog iznosa troSkova nocenja, kao i ostalih
tro§kova koji mogu nastati na sluzbenom putu.

Troskovi sluzbenih putovanja priznaju se na temelju urednog, vjerodostojnog i
ovjerenog putnog naloga, te priloZenih isprava kojima se dokazuju troskovi i drugi relevantni
podaci.

Clanak 4.

Troskovi smjestaja podrazumijevaju iskljudivo trofkove nocenja, a ostali troSkovi
podmiruju se iz dnevnica (troskovi za hranu i sl.).
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Troskovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju Vjerodo§t03n0g (}okmnenta
(hotelski ra¢un, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaéa soba i sl.), osim kada je smjestaj
osiguran, tada zaposlenik nema pravo na naknadu troskova smjeStaja (npr. organizator
seminara osigurava i snosi troSkove smjestaja za sudionike).

Clanak 5.

Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upuden.
Troskovi prijevoza na sluZbenom putovanju obratunavaju se u visini cijene prijevoza onim
prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluzbeno putovanje. Visinu nastalih
tro8kova prijevoza zaposlenik dokazuje vierodostojnom dokumentacijom koju prilaZe uz putni
nalog (npr. karta za vlak, autobus ili dr. vrsta prijevoznog sredstva javnog prijevoza, radun o
pladenoj cestarini, mostarini, tunelarini i sl.) odnosno obraunom prijedenih kilometara u
slu¢aju upotrebe privatnog automobila. U slu¢aju da se sluzbeno putovanje obavlja
zrakoplovom a zra¢na luka nije u mjestu rada zaposlenika, tj. ne postoji organiziran javni
gradski prijevoz do zra¢ne luke, zaposlenik ima pravo na naknadu trofkova prijevoza do
zratne luke i to pri odlasku i povratku sa sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zraénog
prijevoznika, osobni automobil i sli¢no).

Clanak 7.

Zaposleniku se kad je to moguée za potrebe sluzbenog putovanja odobrava koristenje
sluZbenog automobila (sa ili bez vozaca) iz raspoloZivog voznog parka poslodavca. Tada ne
ostvaruje pravo na naknadu putnih troskova.

Clanak 8.

Dnevnica za sluZbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uveéane
troSkove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluZbenom putovanju, te sluzi za
pokri¢e troSkova prehrane tijekom sluZbenog putovanja i trogkova gradskog prijevoza u
mjestu u koje je upuéen (troskovi uporabe taxija, tramvaja ili dr. prijevoznog sredstva u
mjestu u koje je zaposlenik upuden na sluZbeno putovanje ne priznaju se kao trogkovi
sluzbenog putovanja, veé se plaéaju iz dnevnica). Dnevnice za sluzbena putovanja isplacuju
s€ za putovanja iz mjesta rada ili prebivalista odnosno uobicajenog boravita zaposlenika koji
se upucuje na sluZbeno putovanje u drugo mjesto. Neoporeziva se dnevnica, temeljem odredbi
¢l. 7. Pravilnika o porezu na dohodak obra¢unava za putovanja na odredista koja su udaljena
najmanje 30 kilometara od mjesta rada ili prebivali§ta odnosno uobidajenog boravista
zaposlenika. Dnevnica se ispladuje u punom ili umanjenom izhosu. Kod viSednevnih
putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati provedenih na putu.

Puna dnevnica obradunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluzbenom putovanju,

b) ostatak (zavrietak) viSednevnog putovanja koji je duzi od 12 sati,

¢) jednodnevno sluzbeno putovanje koje traje manje od 24 a vise od 12 sati.

Pola dnevnice pripada zaposleniku za slu¥beno putovanje koje traje viSe od 8, a manje
0d 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu,

Ako je zaposleniku na sluZbenom putu osigurana odgovarajuéa dnevna prehrana iznos
dnevnice umanjuje se za 60%.
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Clanak 9.

Visina dnevnice isplacuje se prema vaZe¢im propisima.
Clanak 10.

Za putovanja u inozemstvo propisane su dnevnice prema drzavi u koju se putuje te se
obraduna od sata prelaska granice RH do sata povratka, te ponovnog prelaska granice RH.

Clanak 11.

Tijekom sluZzbenog putovanja u zemlji i inozemstvu, osim troSkova prijevoza,
smjestaja te troSkova prehrane, lokalnog prijevoza i sl., koji se nadoknaduju iz dnevnice,
zaposleniku mogu nastati i odredeni tro$kovi koji su neposredno vezani za sluzbeno putovanje
i koje mu poslodavac na temelju odgovarajue dokumentacije, moze takoder nadoknaditi
(kotizacije,pribavljanje razli€itih izdanja struéne literature prilikom pohadanja savjetovanja,
uporaba brzojava, telefona i mobitela u sluZbene svrhe i sl).

Clanak 12.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluZbeni put mora sa sobom imati potpisan,
pedatom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu u
originalu, a u hitnim slu¢ajevima nalog za sluZbeno putovanje moZe se poslati zaposleniku
putem faxa ili skeniran putem elektroni¢ke poste. Ovaj izuzetak se uglavnom odnosi na
dislocirane stalne sluzbe i zaposlenike u tim sluzbama.

Putni nalog izdaje poslodavac, odnosno popunjava ovlasteni sluZzbenik. Popunjenom
nalogu za sluZbeno putovanje prilazu se (ukoliko postoje) i prilozi iz kojih je vidljiva svrha
putovanja, mjesto i vrijeme odrZavanja, tro§kovi i nositelj troskova i sl., ako ranije nisu
dostavljeni zaposleniku koji se upucuje na sluzbeno putovanje. Uglavnom su to pozivi na
seminare, savjetovanja, radionice i sli¢no.

U skladu sa Kolektivnim ugovorom za drZzavne sluzbenike i namjeStenike, potpisan
nalog za sluZbeno putovanje dostavlja se zaposleniku koji se upucuje na sluzbeni put
najkasnije 24 sata prije polaska na put u kojem mora biti naznaeno odobreno prijevozno
sredstvo, a prema uputi poslodavca (Celnika tijela) moguée je uruciti potpisan putni nalog i
neposredno prije samog sluzbenog puta.

Clanak 13.

Zaposlenik je duZan osobno se (usmeno) izjasniti ¢elniku tijela ukoliko Zeli isplatu
akontacije prije odlaska na sluZzbeno putovanje (u trajanju od vie dana). Zaposlenik kojem je
temeljem potpisanog naloga za sluZbeno putovanje odobrena isplata akontacije (navedena na
prvoj strani putnog naloga), dostavlja odmah po uru€enju (prije kretanja na sluZbeno
putovanje) presliku potpisanog naloga Odjeljku financijsko-materijalnog poslovanja u sudu,
barem 24 sata prije kretanja na sluzbeno putovanje, radi isplate akontacije. U slu¢aju obveze
pladanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl, u okviru sluZbenog
putovanja, Odjeljak financijsko-materijalnog poslovanja u sudu, po izvrSenoj uplati
obavjestava &elnika tijela, a potvrdu o uplati dostavlja zaposleniku kojeg se upucuje na
sluzbeno putovanje.
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Clanak 14.

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposlenik je duZan vlastoru¢no popuniti poledinu
putnog naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje pocetnog i zavrSnog
stanja brojila sluzbenog/osobnog automobila te podnijeti pismeno izvije$ée o obavljenoj svrsi
sluzbenog putovanja, (najkasnije) u roku od 7 dana. Putni nalog dostavljen nakon tog roka
smatrat ¢e se kao odustanak od zahtjeva za isplatu svih nastalih troskova sluZbenog putovanja,
o Semu se sastavlja kratka zabiljeska. Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastorucno
popunjava i potpisuje i u slu¢aju kada ne ostvaruje pravo na isplatu.

Putnom nalogu se obvezno prilazu originalne isprave kojima se dokazuju nastali
troskovi i to:

a) racuni kojim se pravdaju troSkovi smjestaja,

b) karte, racuni i obracuni kojim se dokazuju troSkovi prijevoza,

¢) racuni i dokazi o ostalim troskovima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvjesée o obavijenom sluzbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih
karata izdane od ovlastenih prijevoznika &ija su prometna sredstva koriStena za prijevoz na
pojedinom sluZbenom putovanju, u sluéaju gubitka izvornog raduna, njegovog uniStenja,
krade i sli¢no.

Vjerodostojnost priloZenih isprava zaposlenik potvrduje svojim potpisom na poledini
putnog naloga, koji onda dostavlja ovlastenom sluzbeniku u ured predsjednice radi evidencije
i ovjere Celnika tijela. Ovjereni putni nalog sa prilozima dostavlja se Odjeljku financijsko-
materijalnog poslovanja gdje se obavlja formalna i matematitka provjera sadrzaja putnog
naloga i priloZene dokumentacije, te se vr$i kona¢ni obraun, likvidacija i isplata po putnom
nalogu.

Clanak 15.

Evidencija izdanih putnih naloga vodi raéunovodstvo suda, putni nalozi evidentiraju se
numeri¢kim redom, te se nakon likvidacije i isplate odlazu te éuvaju u skladu sa vaze¢im
propisima.

Clanak 16.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreznim
stranicama drZavnog odvjetnistva.

NA ODVJETNICA

o

_~Kristina Bacac




_ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019
Pazin, 25. listopada 2019.

Na temelju odredbe ¢l. 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom
1. Zakona o drzavnom odvjetnistvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drzavnog odvjetni§tva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne
novine br. 95/19), opéinska drzavna odvjetnica donosi

PROCEDURU NAPLATE VLASTITIH PRIHODA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se procedura naplate vlastitih prihoda u Opéinskom drzavnom
odvjetnistvu u Pazinu, osim ako posebnim propisima nije uredeno drugacije postupanje

Clanak 2.

Na temelju odluke o obradunu naknade za usluge fotokopiranja donesen od strane
Ministarstva pravosuda (Klasa: 700/10/10-01/781 Urbroj:514-02-02-10-3), postupak naplate
vlastitih prihoda izvodit ¢e se prema slijedecoj proceduri:

DIJAGRAM OPIS POPRATNI
TIDEKA | AKTIVNOST IZVR§ENJE ; ROK DOKUMENTI
1. 2. ' 3. : 4. ' 5.
Stranka podnosi ‘ :
pisani zahtjev za :
fotokopiranje Ovlasteni
Zaprimanje | kojem navodi sluZbenik Isti dan Zahtjev
zahtjeva | broj spisa te (upisnicar,
brojeve stranica zapisnicar)
za koje zeli
kopije
Pregled i Utvrc:tu;g b broj Ovlasteni 2 dana od zaprimanja s
kontrola stranica i iznos slusbenik zahtjeva spis
zahtjeva | za uplatu ;
.| Odobrava se Zam em%g e
Odobravanje zahtjev za drzavni 2 dana od zaprimanja Zahtjev, spis
zahtjeva Kopiran odvjetnik ili ~ zahtjeva ’
oprranje druga ovlaStena :




osoba
Stranka se
upucuje na
uplatu
Uputa ?;fg::’;aat?g Ovlasteni st dan Preslik
stranci s 410 sluzbenik ' zahtjeva
racun suda
izdavanjem
podataka za
uplatu
Stranka donosi
primjerak
potvrde o uplati,
Naplaéivanje E:i{r(gll Sto s Ovlasteni Tri dana od Zahtjev i
prihoda istovjetnost sluZbenik podnosenja zahtjeva ~uplatnica
zahtjeva i uplate
pristupa se
fotokopiranju
Prikupljeni Voditelj
Uplata prihodi od usluga odjeljka
vlastitih fotokopiranja s financijsko- U .
. N i’ s - platnica,
prihodau | racuna suda | materijalnog | Godi$nje/polugodiinje izvod
drZani uplaéuje se na| poslovanjai
proraun | radun drZavnog | raunovodstveni
proracuna referent
Vlastiti prihodi
gf}ace‘.“ . Voditel;
Zavni proraéun -
N odjeljka
o trose se na o
Trosenje . financijsko-
s pladanje " Po odobrenom .
vlastitih A materijalnog L Zbrojni nalog
. materijalnih . mjeseénom planu
prihoda poslovanja i
rashoda prema . .
rac¢unovodstveni
odobrenom
. referent
financijskom
planu
Clanak 3. -

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljena na mreZnim
stranicama drZavnog odvjetnistva.
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_ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019
Pazin, 25. listopada 2019.

Na temelju odredbe ¢l. 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom
1. Zakona o drZavnom odvjetni§tvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), a u skladu s ¢lankom 3.
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne
novine br. 95/19), Opéinska drZavna odvjetnica donosi

PROCEDURU O POSTUPANJU PRILIKOM SKLAPANJA UGOVORA

Clanak 1.

Ovim aktom ureduje se nadin postupanja prilikom sklapanja obvezujuéih ugovora
Opéinskog drZavnog odvjetniStva u Pazinu.

Clanak 2.

Postupak sklapanja ugovora izvodit ¢e se prema slijedecoj proceduri:

DIJAGRAM OPIS X POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOST | 1ZVROENIE ROK DOKUMENTI
L. L2000 , 3. 4 5.
Otvaranje spisa DiFavio ‘ '
Utvrdivanje | Su- uz kratak Sy . ~ .
. odvjetnicka Isti dan spis
potrebe opis S ; ~
problematike P
. Odluka o
Slanje . :
op¢inskoj otvaranjy Op¢inska Sy
¢ ; postupka/ 8 2 dana od zaprimanja ;
drzavnoj ~ . ~drzavna . spis
R odobrenje za R zahtjeva j
odvijetnici na o duSanie. odvjetnica ,
odludivanje produzenje
ugovora ili sk
Slanje zahtjeva
; poslovnom ; ;
Pokretanje | subjektu za ovlastena 2 dana od zaprimanja spis
postupka | sklapanje osoba zahtjeva P
ugovora/ slanje ; :
poziva na




dostavu
ponuda kod
postupka
jednostavne
o nabave
Provodenje |, .
postupka -| Odabir
jednostavne
nabave* :
Sklapanje | Sastavljanje Ovlasteni 3 dana od
ugovora | ugovora sluzbenik odabira/odluke
Potpis 1 ovjera
Ovjera ugovora od | Ovlasteni 3 dana od sastavljanja
ugovora obije ugovorne sluzbenik ugovora
strane
Dostavljanje
ugovora,
ugovornim
stranama u
dovoljnom

v . POV M s
~ Ovlasteni §tivanje rokova

najpovovljnijeg  Gusbenik postavljenih u pozivu spis
ponudaca na dostavu ponuda

spis

spis

Dostava Ovlasteni 3 dana od ovjere

ugovora brf)J u sluzbenik ugovora
primjerka,

dostava 1
primjerka
ra¢unovodstvu
suda
Arhiviranje i
¢uvanje spisa u
skladu sa
vaZeim
pravilima _
*iskljugivo kod nabave robe/radova na koje se primjenjuje Pravilnik o jednostavnoj nabavi

spis

Ovlasteni
sluZbenik

Arhiviranje 1

. . 3 dana od naredbe spis
Suvanje

Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu s danom donoSenja.

Dna: Zupanijskom dr¥avnom odvjetnistvu u Puli-Pola




~ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U PAZINU

Broj: R-173/2019
Pazin, 25. listopada 2019.

Opéinsko drZzavno odvjetni§tvo u Pazinu po opéinskoj drZzavnoj odvjetnici Kristini Bacac
na temelju odredbe &l. 57. st. 1. te ¢lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom 1. Zakona o
drzavnom odvjetni§tvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika drzavnog
odvjetnistva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), u skladu s ¢l. 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i &l. 2. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 78/11, 106/12, 130/13,
19/15, 119/15, 111/18), donosi

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i
usluga, javna nabava i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Opcinskog
drzavnog odvjetni§tva u Pazinu, osim ako posebnim propisom nije uredeno druk¢ije.

Clanak 2.
Opéinska drzavna odvjetnica pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza
koje obvezuju Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Pazinu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave materijala, opreme, koriStenje usluga i
radova mogu iskazati i predloZiti svi zaposlenici Opéinskog drzavnog odvjetniStva u Pazinu.
Potreba se iskazuje u pravilu popunjavanjem obrasca mjeseénog trebovanja kojeg se
dostavlja u Odsjek financijsko - materijalnog poslovanja ovog opéinskog drzavnog odvjetniStva.

Clanak 3.

Voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja ili njegov zamjenik duzan je prije
pokretanja postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti
op¢insku drzavnu odvjetnicu da li je stvaranje predloZzene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im
financijskom planom i planom nabave ovog opéinskog drzavnog odvjetnistva za tekucu godinu.

Ako opéinska drzavna odvjetnica, voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja
ili njegov zamjenik utvrdi kako predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaZze¢im financijskim
planom i planom nabave za tekucu godinu, predloZenu obvezu opéinska drZavna odvjetnica ¢e
odbaciti.

Clanak 4.

Nakon 3to voditelj Odsjeka financijsko - materijalnog poslovanja ili njegov zamjenik
utvrdi kako je predloZena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im financijskim planom i planom
nabave, opéinska drZavna odvjetnica, ako je suglasna s prijedlogom, donosi odluku o pokretanju
nabave odnosno ugovaranju ugovorne obveze.



Clanak 5.
Ako postupak nabave roba i usluga ne podlijeze postupku javr.1e nabave ma.le vrijednosti,
velike vrijednosti ili jednostavne nabave u skladu s pretpostavkama iz Zakona o javnoj nabavi,

tada se stvaranje obveza provodi po sljedeéoj proceduri:

Red. broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici Obrazac Do 10.dana u
robe, koriStenje usluga | Opéinskog zahtjevnice mjesecu za
ili obavljanja radova drzavnog (trebovnice) tekuéi mjesec
odvjetniStva u potpisan od strane | osim hitnih
Pazinu voditelj pisarnice | potreba
drZavno - tijekom cijele
odvjetnicke godine
uprave, te drugih
i osoba koje ovlasti
| opéinska drZavna
E odvjetnica
E 2. Provjera je li prijedlog | Voditelj Odsjeka Ako DA - 3 dana od
| u skladu s financijsko - odobrenje zaprimanja
i financijskim planom i | materijalnog sklapanja ugovora | prijedloga
| planom nabave poslovanja ili / narudZbe
njegov zamjenik Ako NE —
| negativan odgovor
‘ na prijedlog za
| sklapanje ugovora
/ narudZbe
3. Sklapanje ugovora / Opéinska drZavna | Ugovor/ Ne dulje od 30
narudZbenica odvjetnica, narudZbenica dana od dana
odnosno osoba odobrenja
koju ona ovlasti voditelja
Odsjeka
financijsko —
materijalnog
poslovanja ili
njegovog
zamjenika

Clanak 6.

oo

Ako postupak nabave roba i usluga podlijeZe postupku javne nabave prema
odredbama Zakona o javnoj nabavi, tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Red.broj

AKTIVNOST

ODGOVORNOST

DOKUMENT

ROK

1.

Prijedlog za nabavu
robe, koristenje

Voditelji odjela,
osoba ovlastena za

Obrazac prijedloga s
opisom potrebne

Mjesec dana
prije pripreme

usluga ili obavljanja | nabavu prema robe ili usluga s godisnjeg
radova prijedlozima procijenjenom plana nabave
zaposlenika vrijedno$cu — mogude i
tijekom

godine za plan
nabave za




sljedecu

godinu
Priprema tehnicke i Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
natjecajne centraliziran na natjecajna pocetka
dokumentacije za razini Ministarstva | dokumentacija godine u kojoj
nabavu robe, pravosuda, tada se pokrece
koristenje usluga ili osoba ovlastena za postupak
obavljanja radova javnu nabavu (ne nabave
zaposlenik
raéunovodstva), a za
sloZenije nabave
angaziranje vanjskih
struénjaka
Uklju¢ivanje stavki iz | Voditelj Odsjeka Financijski plan / Rujan —
plana nabave u financijsko - proraun prosinac
financijski materijalnog odnosno do
plan/proracun poslovanja ili roka kojeg
njegov zamjenik odredi
Ministarstvo
pravosuda
Prijedlog za Op¢inska drzavna Dopis s prijedlogom | Tijekom
pokretanje postupka | odvjetnica te tehnickom i godine
javne nabave preispituje stvarnu natjeajnom
potrebu za predmet | dokumentacijom
nabave
Provjera je li Voditelj Odsjeka Ako DA - 2 dana od
prijedlog u skladu s financijsko - odobrenje zaprimanja
donesenim planom materijalnog pokretanja prijedloga
nabave i financijskim | poslovanja ili postupka,
planom/proratunom | njegov zamjenik Ako NE — negativan
odgovor na
prijedlog za
pokretanje postupka
Prijedlog za Zaposlenici — Dopis s prijedlogom | 2 dana od
pokretanje postupka | nositelji pojedinih za nabavu roba i zaprimanja
javne nabave s poslova i aktivnosti | usluga i odobrenjem | odgovora
odobrenjem voditelja voditelja Odsjeka voditelja
Odsjeka financijsko - financijsko - Odsjeka
materijalnog materijalnog financijsko -
poslovanja ili poslovanja ili materijalnog

njegovog zamjenika

njegovog zamjenika

poslovanja ili
njegovog




zamjenika

7. Provjera je li tehnicka
i natjecajna
dokumentacija u
skladu s propisima o
javnoj nabavi

Osoba ovlastena za
javnu nabavu od
opéinske drzavne
odvjetnice (u
pravilu pravnik, ne
zaposlenik na
poslovima za

Ako DA — pokrece
postupak javne
nabave,

Ako NE — vraca
dokumentaciju s
komentarima na
doradu

Najvise 30
dana od
zaprimanja
prijedloga za
pokretanje
postupka
javne nabave

financije)
8. Pokretanje postupka | Celnik tijela — Objava natjeCajau | Tijekom
javne nabave opéinska drzavna EOJN-u godine

odvjetnica ili osoba | (elektronicki
koju ovlasti (ne oglasnik javne
zaposlenik za nabave)
financije)

Clanak 7.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i na
internetskoj stranici drZzavnog odvjetnistva.

Dna: Zupanijskom drzavnom odvjetni$tvu u Puli-Pola




