) REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A —258/2019
Pula — Pola, 29. listopada 2019.

Opéinsko drzavno odvjetni§tvo u Puli — Pola po zamjenici opCinskog drZavnog
odvjetnika ovlastene obavljati poslove opéinskog drzavnog odvjetnika Editi BijaZi¢ Cukon 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
odvjetnitva (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 izvjedtaja 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 Op¢inskog
drzavnog odvjetniitva u Puli — Pola, osim ako posebnim propisom nije uredeno drukéije.

Clanak 2.

Osoba koja obavlja poslove opéinskog drZavnog odvjetnika pokrece postupak
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Opéinsko drzavno odvjetniStvo u Puli
— Pola.

Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave materijala, opreme, koristenje
usluga i radova mogu iskazati i predloZiti svi zaposlenici Opéinskog drzavnog odvjetnistva u
Puli — Pola.

Potreba se iskazuje u pravilu popunjavanjem obrasca mjese¢nog trebovanja kojeg se
dostavlja ratunovodstvu koje obavlja radunovodstveno financijske poslove za Opéinsko
drZavno odvjetni$tvo u Puli — Pola.

Clanak 3.

Sluzbenik radunovodstva koje obavlja ratunovodstveno financijske poslove za
Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Puli — Pola ili njegov zamjenik duZan je prije pokretanja
postupka ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti osobu koja
obavlja poslove opéinskog drzavnog odvjetnika da li je stvaranje predloZene ugovorne obveze
u skladu s vaZeéim financijskom planom i planom nabave ovog opéinskog drzavnog
odvjetnistva za tekucu godinu.

Ako osoba koja obavlja poslove opéinskog drzavnog odvjetnika, sluZbenik
radunovodstva koje obavlja racunovodstveno financijske poslove za Opcinsko drzavno
odvjetniitvo u Puli — Pola ili njegov zamjenik utvrdi kako predloZena ugovorna obveza nije u
skladu s vaze¢im financijskim planom i planom nabave za teku¢u godinu, predloZenu obvezu
osoba koja obavlja poslove opéinskog drzavnog odvjetnika ¢e odbaciti.




Clanak 4.

Nakon $to sluzbenik radunovodstva koje obavlja radunovodstveno financijske poslove
za Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Puli — Pola ili njegov zamjenik utvrdi kako je predloZena
ugovorna obveza u skladu s vazeéim financijskim planom i planom nabave, osoba koja obavlja
poslove opéinskog drzavnog odvjetnika, 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 javne nabave male vrijednosti,
velike vrijednosti ili jednostavne nabave u skladu s pretpostavkama iz Zakona o javnoj nabavi,
tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

Red. broj AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUMENT ROK
1. Prijedlog za nabavu Zaposlenici Obrazac Do 10. danau
robe, kori$tenje usluga | Opéinskog zahtjevnice mjesecu za
ili obavljanja radova | drzavnog (trebovnice) tekuci mjesec
odvjetniStva u potpisan od strane | osim hitnih
Pazinu voditelj pisarnice | potreba
drZavno - tijekom cijele
odvjetnicke godine
uprave, te drugih
osoba koje ovlasti
opéinska drZzavna
odvjetnica
2. Provjera je li prijedlog | Sluzbenik Ako DA - 3 dana od
u skladu s ratunovodstva odobrenje zaprimanja
financijskim planom i | koje obavlja sklapanja ugovora | prijedloga
planom nabave ra¢unovodstveno | / narudzbe
financijske Ako NE -
poslove za negativan odgovor
Op¢insko drzavno | N prijedlog za
odvjetnigtvo u Puli | Sklapanje ugovora
_Polailinjegov | / Marudzbe
zamjenik
3. Sklapanje ugovora / Osoba koja obavlja | Ugovor/ Ne dulje od 30
narudZbenica posao opéinskog narudZbenica dana od dana
drzavnog odobrenja
odvjetnika, sluzbenika
odnosno osoba racunovodstva
koju ona ovlasti koje obavlja
raCunovodstve
no financijske
poslove za
Opéinsko
drzavno

odvjetnistvo u
Puli — Pola ili
njegovog
zamjenika




Clanak 6.

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 Voditelji odjela, Obrazac prijedloga s | Mjesec dana
robe, koriStenje osoba ovlaStenaza | opisom potrebne prije pripreme
usluga ili obavljanja | nabavu prema robe ili usluga s godisnjeg
radova prijedlozima procijenjenom plana nabave
zaposlenika vrijedno$éu — moguce i
tijekom
godine za plan
nabave za
sljedecu
godinu
2. Priprema tehnicke i Ako proces nije Tehnicka i Idealno do
natjecajne centraliziran na natjecajna podetka
dokumentacije za razini Ministarstva | dokumentacija godine u kojoj
nabavu robe, pravosuda, tada se pokrece
koristenje usluga ili osoba ovlaStena za postupak
obavljanja radova javnu nabavu (ne nabave
zaposlenik
radunovodstva), a za
sloZenije nabave
angaziranje vanjskih
struénjaka
3. Ukljugivanje stavki iz | Sluzbenik Financijski plan / Rujan —
plana nabave u radunovodstva koje | proracun prosinac
financijski obavlja odnosno do
plan/proradun radunovodstveno roka kojeg
financijske poslove odredi
za Op¢insko Ministarstvo
dryavno pravosuda
odvjetni$tvo u Puli
— Pola ili njegov
zamjenik
4, Prijedlog za Osoba koja obavlja | Dopis s prijedlogom | Tijekom
pokretanje postupka | posao op€inskog te tehni¢kom i godine
javne nabave drzavnog odvjetnika | natjeCajnom
preispituje stvarnu | dokumentacijom
potrebu za predmet
nabave
5. Provjera je li Sluzbenik Ako DA — 2 dana od
prijedlog u skladu s radunovodstva koje | odobrenje zaprimanja
donesenim planom obavlja pokretanja prijedloga
nabave i financijskim | ra¢unovodstveno postupka,




planom/proraunom

financijske poslove
za Op¢insko
drzavno
odvjetnistvo u Puli
— Pola ili njegov

Ako NE — negativan
odgovor na
prijedlog za
pokretanje postupka

zamjenik
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 sluzbenika sluzbenika
sluzbenika raéunovodstva koje | raunovodstv
ratunovodstva koje obavlja a koje
obavlja raGunovodstveno obavlja
ratunovodstveno financijske poslove | raCunovodstv
financijske poslove za Opcinsko €no
za Op¢insko drZzavno drzavno financijske
odvjetni§tvo u Puli — odvjetnidtvo u Puli | poslove za
Pola ili njegovog —Pola ili njegovog | Opéinsko
zamjenika zamjenika drzavno
odvjetnistvo
u Puli — Pola
ili njegovog
zamjenika
Provjera je li tehni¢ka | Osoba ovlastena za | Ako DA —pokrece Najvise 30
i natjecajna javnu nabavu od postupak javne dana od
dokumentacija u osobe koja obavlja | nabave, zaprimanja
skladu s propisima o | posao opéinskog Ako NE — vraca prijedloga za
javnoj nabavi drZavnog odvjetnika | dokumentaciju s pokretanje
(u pravilu pravnik, | komentarima na postupka

ne zaposlenik na
poslovima za

doradu

javne nabave

financije)
Pokretanje postupka Celnik tijela — Objava natje¢ajau | Tijekom
javne nabave osoba koja obavlja | EOJN-u godine

poslove opéinskog
drzavnog odvjetnika
ili osoba koju
ovlasti (ne
zaposlenik za
financije)

(elektronicki
oglasnik javne
nabave)




Clanak 7.
Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i na
internetskoj stranici drzavnog odvjetniStva.

) ZAMIJENICA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVIJETNIKA

ovlastena obavljati poslogig op¢inskog drzavnog odvjetnika
Edita iK@Zn
Dna:

1. Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Puli - Pola



) REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A—258/2019
Pula — Pola, 29. listopada 2019.

Na temelju odredbe ¢lanka 57. st. 1. te &lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52.
stavkom 1. Zakona o drZavnom odvijetnidtvu (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), zamjenica opc¢inskog drZavnog odvjetnika ovlastena obavljati
poslove opéinskog drzavnog odvjetnika donosi

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA
PUTNIH NALOGA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se nadin i postupak izdavanja, te obracun putnih naloga za
sluzbena putovanja pravosudnih duZnosnika, sluZbenika i namjestenika Op¢inskog drzavnog
odvjetnidtva u Puli — Pola ( u nastavku teksta: zaposlenih ), sa svrhom ujednacavanja i
azurnosti u postupanju vezano za sluzbena putovanja.

Clanak 2.

Pod sluZbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje
po nalogu poslodavca (&elnika tijela ili druge ovladtene osobe) sa svrhom pohadanja seminara,
struénog usavriavanja, radionice, predavanja, dostave i sli¢no, izvan mjesta rada. SluZbeno
putovanje moze biti u zemlji i u inozemstvu.

Clanak 3.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova nastalih za vrijeme sluZbenog putovanja.

Kada je zaposlenik upucen na sluZbeno putovanje, ostvaruje pravo na punu naknadu
prijevoznih troskova, dnevnicu, naknadu punog iznosa troSkova nocenja, kao i ostalih
troSkova 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 iskljugivo troskove nodenja, a ostali troSkovi
podmiruju se iz dnevnica (tro§kovi za hranu i sl.).

Trogkovi noéenja priznaju se u punom iznosu na temelju vjerodostojnog dokumenta
(hotelski radun, radun za sobu iznajmljenu od iznajmljivaga soba i sl.), osim kada je smjestaj
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osiguran, tada zaposlenik nema pravo na naknadu troskova smjestaja (npr. u slucaju kada
organizator seminara osigurava i snosi tro§kove smjestaja za sudionike).

Clanak 5.

Zaposlenik ima pravo na naknadu tro§kova prijevoza na sluZzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je zaposlenik upucen.

Trokovi prijevoza na sluzbenom putovanju obradunavaju se u visini cijene prijevoza
onim prijevoznim sredstvom koje je odredeno nalogom za sluZbeno putovanje.

Visinu nastalih  troskova prijevoza zaposlenik  dokazuje  vjerodostojnom
dokumentacijom koju prilaze uz putni nalog (npr. putna karta, raun o placenoj cestarini,
mostarini, tunelarini i sl.) odnosno obratunom prijedenih kilometara u slu¢aju upotrebe
privatnog automobila.

U slugaju da se sluzbeno putovanje obavlja zrakoplovom a zracna luka nije u mjestu
rada zaposlenika, tj. ne postoji organiziran javni gradski prijevoz do zratne luke, zaposlenik
ima pravo na naknadu tro$kova prijevoza do zraéne luke i to pri odlasku 1 povratku sa
sluzbenog putovanja (vlak, autobus, autobus zra¢nog prijevoznika, osobni automobil 1 sl.).

Clanak 6.

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

Clanak 7.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji ili inozemstvu jest naknada za uvecane
troskove Zivota za vrijeme dok se zaposlenik nalazi na sluzbenom putovanju, te sluzi za
pokri¢e troskova prehrane tijekom sluzbenog putovanja i troSkova gradskog prijevoza u
mjestu u koje je upucen (troskovi uporabe prijevoznog sredstva u mjestu u koje je zaposlenik
upuéen na sluzbeno putovanje ne priznaju se kao troskovi sluZzbenog putovanja, vec¢ se placaju
iz dnevnica).

Dnevnice za sluZbena putovanja ispladuju se za putovanja iz mjesta rada ili
prebivalista odnosno uobidajenog boravidta zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno
putovanje u drugo mjesto.

Neoporeziva se dnevnica, temeljem odredbi €l. 7. Pravilnika o porezu na dohodak
obradunava za putovanja na odredista koja su udaljena najmanje 30 kilometara od mjesta rada
ili prebivalista odnosno uobi¢ajenog boravista zaposlenika.

Dnevnica se ispla¢uje u punom ili umanjenom iznosu.

Kod visednevnih putovanja broj dnevnica se utvrduje prema ukupnom broju sati
provedenih na putu.

Puna dnevnica obracunava se za:

a) svaka 24 sata provedena na sluZbenom putovanju,

b) ostatak (zavrSetak) 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 sluzbeno putovanje koje traje vide od 8, a manje
od 12 sati. Za vrijeme do 8 sati provedeno na putovanju zaposlenik nema pravo na dnevnicu.

Ako je zaposleniku na sluZbenom putu osigurana odgovarajuca dnevna prehrana iznos
dnevnice umanjuje se za 60%.
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Clanak 8.

Visina dnevnice ispladuje se prema vaZe¢im propisima.
Clanak 9.

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

Clanak 10.

Tijekom sluZbenog 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 troskovi koji su neposredno vezani za sluZbeno putovanje
i koje mu poslodavac na temelju odgovarajuée 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 11.

Da bi zaposlenik mogao krenuti na sluzbeni put mora sa sobom imati potpisan,
petatom ovjeren i uredno ispunjen putni nalog prema propisanom sadrZaju, u pravilu u
originalu, a u hitnim sluéajevima nalog za sluzbeno putovanje moze se poslati zaposleniku
putem faxa ili skeniran putem elektronitke poste. Ovaj izuzetak se uglavnom odnosi na
dislocirane stalne sluzbe i zaposlenike u tim sluZzbama.

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

U skladu sa Kolektivnim ugovorom za drZavne 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 naznateno odobreno prijevozno
sredstvo, a prema uputi poslodavca (elnika tijela) moguée je urugiti potpisan putni nalog i
neposredno prije samog sluzbenog puta.

Clanak 12.

Zaposlenik je duZan osobno se (usmeno) izjasniti &elniku tijela ukoliko Zeli isplatu
akontacije prije odlaska na sluzbeno putovanje (u trajanju od viSe dana).

Zaposlenik kojem je temeljem potpisanog naloga za sluZbeno putovanje odobrena
isplata akontacije (navedena na prvoj strani putnog naloga), dostavlja odmah po urucenju
(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 placanja kotizacije za sudjelovanje na seminaru, savjetovanju i sl., u
okviru sluzbenog putovanja, Odjeljak financijsko-materijalnog poslovanja u sudu, po
izvrienoj uplati obavjestava &elnika tijela, a potvrdu o uplati dostavlja zaposleniku kojeg se
upucuje na sluzbeno putovanje.
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Clanak 13.

Po povratku sa sluZbenog putovanja zaposlenik je duzan vlastoru¢no popuniti poledinu
putnog naloga prema podacima koji se traZe, uz obavezno navodenje poetnog i zavrsnog
stanja brojila sluZbenog / osobnog automobila te podnijeti pismeno izvijeS¢e 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 trogkova sluzbenog putovanja, o ¢emu se sastavlja kratka zabiljeska.

Poledinu putnog naloga zaposlenik vlastoruéno 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) raduni kojim se pravdaju troskovi smjestaja,

b) karte, raduni i obraduni kojim se dokazuju troskovi prijevoza,

¢) ra¢uni i dokazi o ostalim troskovima predvidenim ovom Uputom,

d) pisano izvjesée o obavljenom sluZbenom putovanju i svrsi.

Iznimno je moguée vjerodostojnom ispravom smatrati i potvrde o cijeni prijevoznih
karata izdane od ovladtenih prijevoznika &ija su prometna sredstva koriStena za prijevoz na
pojedinom sluZbenom putovanju, u sludaju 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 obradun, likvidacija i isplata po putnom nalogu.

Clanak 14.

Evidenciju izdanih putnih naloga vodi rafunovodstvo koje obavlja poslove
raunovodstva za Opéinsko drzavno odvjetni§tvo u Puli — Pola, putni nalozi evidentiraju se
numeri¢kim redom, te se nakon likvidacije i isplate odlazu te ¢uvaju u skladu sa vaze¢im
propisima.

Clanak 15.

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

ZAMIENICA
OPCINSKOQG DRZAVNOG ODVJETNIKA
ovlastena obavljati posloyeropéihskog drzavnog odvjetnika
Edita Bjijgzié on

(b

Dna:
1. Zupanijskom drZzavnom odvjetnistvu u Puli — Pola



’ REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A—258/2019
Pula — Pola, 29. listopada 2019.

Na temelju odredbe &l. 57. st. 1. te €lanka 53. stavka 1. u svezi s €lankom 52. stavkom
1. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu (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 ), zamjenica opéinskog drzavnog odvjetnika ovlastena obavljati poslove
opéinskog drzavnog odvjetnika, Edita BijaZi¢ Cukon donosi

PROCEDURU O POSTUPANJU PRILIKOM SKLAPANJA UGOVORA

Clanak 1.
Ovim aktom ureduje se nadin postupanja prilikom sklapanja obvezujucih ugovora
Opéinskog drzavnog odvjetni§tva u Puli — Pola.

Clanak 2.
Postupak sklapanja ugovora izvodit ¢e se prema slijedecoj proceduri:
DIJAGRAM OPIS & POPRATNI
TIEKA | AKTIVNOST | [#VRSENIE ROK DOKUMENTI
1. 2. 3. 4. 5.
Otvaranje spisa '
Utvrdivanje | Su- uz kratak Drzavno . .
: e Isti dan Spis
potrebe opis odvjetni¢ka uprava
problematike
Slanje osobi
koja obavlja Odluka.o Osoba koja
poslove otvaranju obavlia poslove
op¢inskog postupka/ Jap 2 dana od .
g . opcinskog o . spis
drzavnog odobrenje za des zaprimanja zahtjeva
o o 1Zavnog
odvjetnika produZenje .
oy odvjetnika
na ugovora ili sl.
odluéivanje
Slanje zahtjeva
poslovnom
subjektu za
Pokretanje | sklapanje ovlastena osoba 2 dana od ;
postupka | ugovora/ slanje zaprimanja zahtjeva SpIS
poziva na
dostavu
ponuda kod




postupka
jednostavne
nabave

Provodenje ; Postivanje rokova

postupka O(%abn' i Ovlasteni postavljenih u

: najpovoljnijeg R .

jednostavne s sluzbenik pozivu na dostavu
G ponudaca

nabave ponuda

spis

Sklapanje | Sastavljanje Ovlasteni 3 dana od

ugovora | ugovora sluzbenik odabira/odluke s

Potpis i ovjera
Ovjera ugovora od Ovlasteni 3 dana od

ugovora obije ugovorne sluzbenik sastavljanja ugovora
strane

spis

Dostavljanje
ugovora,
ugovornim
stranama u
dovoljnom
broju
primjerka,
dostava 1
primjerka
racunovodstvu
suda

Dostava
ugovora

Ovlasteni 3 dana od ovjere

o spis
sluzbenik ugovora P

Arhiviranje i
duvanje spisa u e
Je i Ovlasteni

Arhiviranje i :
: 2 skladu sa Seoio 3 dana od naredbe spis
cuvanje i sluzbenik

vazeéim
pravilima

*isklju¢ivo kod nabave robe/radova na koje se primjenjuje Pravilnik o jednostavnoj nabavi

Clanak 3.
Ova procedura stupa na snagu s danom donoSenja.

, ZAMIENICA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

ovlastena obavljati poslove opéjnskog drzavnog odvjetnika
Edita Bijazi¢ 0
Dna: L

1. Zupanijskom drZzavnom odvjetnistvu u Puli - Pola




) REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVIJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A—258/2019.
Pula — Pola, 29. listopada 2019.

Temeljem &lanka 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 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), zamjenica opéinskog drzavnog odvjetnika ovlaStena obavljati poslove
opéinskog drzavnog odvjetnika donosi

PROCEDURU O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajni¢kog poslovanja Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola.

Clanak 2.
U Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli — Pola se osigurava pracenje gotovine
analiti¢ki, po vrstama i u skladu s potrebama tog drzavnog odvjetniStva.
Gotovinu Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Puli — Pola ¢ine:
- novéana sredstva podignuta s poslovnog raCuna,
- novéana sredstva naplacena od stranaka i
- novéana sredstva oduzeta u drZzavnoodvjetni¢kim predmetima.

Clanak 3.
U Opéinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli — Pola se vode slijedece blagajne:
- glavna blagajna za redovno poslovanje u domacoj valuti
- blagajna izvanproradunskog 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 blagajni¢kog 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.
Blagajni¢ko poslovanje se vodi elektronski.

Clanak 6.
Gotovinska novéana sredstva se dre u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
Kljug blagajne moZe imati samo blagajnik i voditelj financij skog-materijalnog
poslovanja.
Prilikom svakog napustanja radnog mjesta blagajnik je duZan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola je odgovoran za uplate,
isplate i stanje gotovine u blagajni.

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

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime 1 svrhu isplate po
priloZzenom ra¢unu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

Clanak 8.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Op¢inskog drZavnog odvjetnistva u Puli — Pola
mogu se obavljati samo na osnovu prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali
poslovni dogadaj (tjeSenje zamjenika drZavnog odvjetnika, racun, nalog ili drugi relevantan
dokument) kojeg svojim potpisom odobrava osoba koja obavlja duZnost op¢inskog drZzavnog
odvjetnika.

Uplate koje se evidentiraju u blagajni vrSe se na osnovu zahtjeva stranke za
kopiranjem spisa odobrenog od strane zamjenika ili op¢inskog drZavnog odvjetnika 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 drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola.

Clanak 9.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora biti numeriran 1
popunjen tako da iskljuuje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slu¢ajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nacin da se na postojecem
dokumentu krivo upisani podatak precrta te upiSe ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Blagajnitka uplatnica se ispostavlja u dva primjerka, jedan primjerak s
dokumentacijom temeljem koje je izvriena 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 blagajnic¢ki izvjestaj zajedno s
pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novea iz blagajne.




Clanak 10.

Kunska blagajna, devizna i blagajna za vlastite prihode Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Puli — Pola vode se i zakljutuju svakodnevno, ukoliko ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

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

Blagajnigko izvijesée sa svim priloZenim dokumentima o uplatama i isplatama, nakon
knjiZenja u Glavnoj knjizi odlaZe se numeritkim 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,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Opéinskog drzavnog
odvjetnistva u Puli — Pola otvorenog u poslovnoj banci, dok se gotovinska placanja i naplate
koriste samo u za to uobiajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZze posebna
potreba, hitnost i sli¢an razlog.

Clanak 12.
Iznos sredstava iznad blagajni¢kog maksimuma, koji na kraju radnog dana ostane u
blagajni treba poloZiti na poslovni radun Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola isti
dan ili najkasnije drugi radni dan.

Clanak 13.

Kontrolu blagajni¢kog poslovanja vr§i voditelj odsjeka financijskog-materijalnog
poslovanja u Opéinskom dravnom odvjetnistvu u Puli — Pola ili osoba koju voditelj za to
ovlasti ili radunovodstvo koje za potrebe Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola vodi
financijske poslove

Clanak 14.
Ovaj procedura stupa na snagu danom dono3enja i bit ¢e objavljena na mreZnim
stranicama drZavnog odvjetnistva.

) ZAMIENICA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

ovlastena obavljati posloffe opginskeg drzavnog odvjetnika
Edit {@f
Dna:

1. Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Puli — Pola



et

REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A—258/2019
Pula — Pola, 29. listopada 2019.

Temeljem &lanka 57. st. 1. te Clanka 53. stavka 1. u svezi s €lankom 52. stavkom 1.
Zakona o dr¥avnom odvjetnidtvu (Narodne novine broj 67/2018), te ¢lanka 4. Poslovnika
drzavnog odvjetnistva (Narodne novine broj 5/2014, 123/2015), totke V. st. 1. Odluke o
uvjetima kori§tenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija,
poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nadinu 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
izvieStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/19), zamjenica opéinskog
drzavnog odvjetnika ovlastena obavljati poslove op¢inskog drZavnog odvjetnika donosi

ODLUKU O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA

1. Ovom odlukom ureduje se naéin koriStenja voznog parka Opcinskog drZavnog
odvjetni§tva u Puli — Pola.

2. Vozni park Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Puli — Pola Cine:
- osobni automobil marke "Opel Corsa", reg. oznake PU — 110 RK, proizvedeno

2011. godine,
- osobni automobil marke "Opel Corsa ", reg. oznake PU — 262 JH ( neispravno ),

proizvedeno 2004. godine,
- osobni automobil marke "Opel Astra®, reg. oznake PU — 184 NH, proizvedeno

2003. godine,

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

4, Zaupravljanje voznim parkom zaduZuje se:
- Doma Kovagevié, voditeljica pisarnice drZzavno — odvjetniCke uprave,

5. Korisnici voznog parka su svi zaposlenici Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Puli —
Pola, kojima osoba koja obavlja poslove opéinskog drZavnog odvjetnika usmeno ili
pismeno 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 radunovodstvu istrgnute primjerke putnih radnih listova.




8. Ratunovodstvo koje obavlja ratunovodstvene i financijske poslove za Opcinsko
drzavno odvjetni§tvo u Puli — Pola obraduje zaprimljene putne radne listove, te vodi
analiti¢ku evidenciju sluzbenih automobila koja minimalno sadrzava ime i prezime
korisnika, registraciju sluzbenog vozila, broj prijedenih kilometara, koli¢inu utroSenog
goriva i maziva, troskove tehni¢kog pregleda i osiguranja, te troSkove bilo kojeg
odrzavanja izvrSenog na vozilu

9. Gorivo za potrebe sluzbenih automobila nabavlja se na benzinskim pumpama
ugovorenog dobavljaca, placanje se vr$i mjesetno na temelju zaprimljenih racuna, te
se za svaki sluzbeni automobil izraduje kartica-instrument osiguranja pla¢anja kojom
se na prodajnom mjestu evidentira punjene goriva. Na jednaki nadin osigurava se i
placanje cestarina i tunelarina.

10. Za svaki sluzbeni automobil izraduje se kartica pomo¢i na cesti.

11. Ova odluka stupa na snagu s danom donoSenja

, ZAMIENICA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA

ovlastena obavljati posloye op¢inskog drzavnog odvjetnika
E&i{ta jazi on
Dna:

1. %aposlenici iz tocke 4.
2. Zupanijskom drZavnom odvjetni$tvu u Puli - Pola



, REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI - POLA

Broj: A-258/2019
Pula — Pola, 28. listopada 2019.

Na temelju odredbe &l. 57. st. 1. te €lanka 53. stavka 1. u svezi s ¢lankom 52. stavkom
1. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu (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), zamjenica opéinskog drzavnog odvjetnika ovlastena obavljati poslove
opéinskog drzavnog odvjetnika Edita BijaZi¢ Cukon donosi

PROCEDURU NAPLATE VLASTITIH PRIHODA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se procedura naplate vlastitih prihoda u Op¢inskom drzavnom
odvjetnistvu u Puli — Pola, osim ako posebnim propisima nije uredeno drugacije postupanje

Clanak 2.
Na temelju odluke o obratunu naknade za usluge fotokopiranja donesen od strane
Ministarstva pravosuda, postupak naplate vlastitih prihoda izvodit ¢e se prema slijedecoj

proceduri:
DIJAGRAM OPIS & POPRATNI
TIJEKA AKTIVNOST IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
1. 2. 3. 4. 5.
Stranka podnosi
pisani zahtjev za Isti dan, osim ukoliko
fotokopiranje Ovlasteni se original spisa ne
Zaprimanje | kojem navodi sluzbenik nalazi na sudu .
. L. C oy . Zahtjev
zahtjeva | broj spisa te (upisnicar, povodom podignute
brojeve stranica zapisnicar) optuZnice a tada je rok
za koje Zeli 30 dana
kopije
2 dana od zaprimanja
zahtjeva, osim
Pregledi | Utvrduje se broj s ukoliko se original
. Ovlasteni . . .
kontrola | stranica i iznos v spisa ne nalazi na spis
. sluzbenik
zahtjeva | za uplatu sudu povodom
podignute optuZnice a
tada je rok 30 dana
zamjenik, 2 dana od zaprimanja
Odobravanie Odobrava se drzavni zahtjeva, osim
avanj zahtjev za odvjetnik ili ukoliko se original Zahtjev, spis
zahtjeva v " . )
kopiranje druga ovlastena spisa ne nalazi na
osoba sudu povodom




podignute optuznice a
tada je rok 30 dana
Stranka se
upucuje na
uplatu
Uputa pbracunat(zg Ovlasteni ; Preslik
% 1znosa na Ziro e Isti dan .
stranci 7 sluzbenik zahtjeva
racun suda
izdavanjem
podataka za
uplatu
Stranka donosi
primjerak
potvrde o uplati,
Naplacivanje E’?\l/{r%? AR ES Ovlasteni 3 dana od podnosenja Zahtjev i
prihoda Sy g sluzbenik zahtjeva uplatnica
1stovjetnost
zahtjeva 1 uplate
pristupa se
fotokopiranju
Sluzbenik u
Prikupljeni raéunovodstvu
Tolat prihodi od| koje obavlja
VlEfS titih usluga ratunovodstveno
; fotokopiranja s financijske it e Uplatnica,
prihoda u 4 Godisnje/polugodisnje s
dr¥ani raéuna suda posl(?ve za izvo
roTaan uplacuje se na Op¢insko
P raun drZavnog drzavno
proracuna odvjetnistvo u
Puli — Pola.
Vlastiti prihodi Sluzbenik u
uplaéeni u raCunovodstvu
drzavni proracun koje obavlja
Trodenie troSe se na racunovodstveno
%@ placanje financijske Po odobrenom jess
vlastitih S e Zbrojni nalog
hoda materijalnih poslc?ve 7a mjese¢nom planu
P rashoda prema Op¢insko
odobrenom drzavno
financijskom odvjetnistvo u
planu Puli — Pola.
Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i bit ¢e objavljena na mreznim
stranicama drzavnog odvjetniStva.
ZAMIENICA
OPCINSKOG DRZAVNOG ODVJETNIKA
ovlastena obavljati poslpve op¢inskog drzavnog odvjetnika
Edita [Bijazic

1
Dna:

7kon
1. Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Puli - Pola




