Sluzbeni glasnik

OPCINE POSEDARJE

[ GODINA XXII | Posedarje,30.12.2019.g | BROI 16.

5.4 DR LAJ b=

AKTI OPCINSKOG NACELNIKA :

1.0Odluka o proceduri naplate prihoda, obracuna i naplate dospjelih a

nenaplacenih potrazivanja Opcine Posedarje ...........cccoooiveieirenieinieniceeseeeeeieeaa 1
2.0dluka o proceduri stvaranja ugovornih ObVeza .............ccceeevvevveevieviesieiereseeiesereenens i
3.Upute o suradnji izmedu Opcine Posedarje i proracunskih korisnika

17 nadleinost] Opeing POSSHATTE .o i s i it s 9
4. Odluka o proceduri blagajnickog poslovanja ............cccceveevverinininiesieneineeeeceeieeee, 14
5.0dluka o proceduri za zaprimanje i obradu racuna u Op¢ini Posedarje ............ccooun..... 16
6.0dluka o proceduri izdavanja i obracunavanja putnih naloga ..........c.ccccoeeveinerineenenn. 19

7.Pravilnik o nacinu koristenja sluzbenih automobila ............cccoeivvieiiieiieniiiiiecee, 21



o »
REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 410-01/19-01/01
URBROJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Posedarje — pro¢iséeni tekst (,,Sluzbeni glasnik Opéine Posedarje®
3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111/18),
odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), Op¢inski nacelnik Op¢ine Posedarje (dalje u tekstu :
op¢inski nacelnik) donosi:

ODLUKU O PROCEDURI
naplate prihoda, obracuna i naplate dospjelih
a nenaplacenih potrazivanja Op¢ine Posedarje

Clanak 1.

Ovom Odlukom se utvrduje procedura naplate prihoda, obracuna i naplate dospjelih a
nenaplacenih potrazivanja te postupak otpisa dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja Opcine.

. Clanak 2.
Prihodi se utvrduju i naplacuju sukladno zakonskim propisima, opéim i pojedinacnim aktima
Opéine.

Dug je svaka dospjela, a nepodmirena obveza prema Op¢ini, a koji je prihod proratuna Op¢ine.

Clanak 3.
Vlastiti prihodi Op¢ine su:

1. Stalni prihodi: komunalna naknada, komunalni doprinos, grobna naknada, naknada za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, naknada za zakup poslovnih
prostora, zakup javnih povr$ina, naknada za koncesijska odobrenja, te ostali prihodi
utvrdeni posebnim propisima, a regulirani op¢im aktima Op¢ine.

2. Povremeni prihodi su: prihodi od zateznih kamata, prihodi od prodaje imovine te ostali
prihodi utvrdeni posebnim propisima, a regulirani op¢im aktima Opcine.

3. Ostali prihodi koje Op¢ina vodi temeljem posebnih propisa.

MJERE, PROCEDURA I KRITERIJI NAPLATE POTRAZIVANJA

Clanak 4.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja iz Clanka 3. stavak 1. ove Odluke
obuhvacaju slijedece radnje:
1. pismena opomena,



2. mogucnost obro¢ne otplate,
-

naplata putem instrumenata placanja,
4. pokretanja ovr$nog postupka radi naplate potrazivanja.

Clanak 5.
Postupak obracuna i naplate dospjelih nenaplacenih potrazivanja vrsi se po slijedecoj proceduri:
Red. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
br.
L Prikupljanje podataka Jedinstveni Zahtjevi, Tijekom godine
potrebnih za izdavanje upravni odjel, rjeSenja,
rjeSenja, racuna i uplatnica; | zaposlenici zamolbe,
sklapanje ugovora pojedinih obavijesti,
poslova i sluzbene
aktivnosti evidencije, baze
podataka i sl.
A Izrada i izdavanje rjeSenja, | Jedinstveni Rjesenja, Tijekom godine
racuna, uplatnica upravni odjel, Racuni,
zaposlenici uplatnice
pojedinih
poslova i
aktivnosti
3. Ovjera i potpis ugovora Op¢inski Ugovor Odmah po
: nacelnik izradi, a
najkasnije 2
dana od dana
izrade
4. Ovjera i potpis rjesenja i Procelnik JUO i | Rje3enja, Rac¢uni | Odmah po
racuna Op¢inski izradi, a
nacelnik najkasnije 2
dana od dana
izrade
. Unos podataka u analiticke | Odsjek za Knjigovodstvene | Dnevno,
evidencije ratunovodstvo i | kartice Mjesecno,
financije Kvartalno
6. Evidentiranje naplacenih Odsjek za Izvadak po Dnevno
prihoda raCunovodstvo i | poslovnom
financije racunu
7. Pracenje i kontrola naplate | Odsjek za Knjigovodstvene | Kontinuirano
prihoda (analitika) ratunovodstvo i | kartice tijekom godine
financije

[zvjesca




Kvartalno,
polugodisnje,
godiSnje
8. Utvrdivanje stanja Odsjek za Knjigovodstvene | Tijekom
dospjelih i nenaplac¢enih raCunovodstvo i | kartice godine,
potrazivanja/prihoda financije ) najmanje dva
Izvod otvorenih puta godisnje
stavaka ovisno o visini
potrazivanja i
prekoracenju
rokova
dospijeca
9. Upozoravanje i izdavanje | Komunalni Usmene i Tijekom godine
opomena i opomena pred | referent pismene
ovrhu opomene i
opomene pred
ovrhu
10. | Odgoda placanja ili Op¢inski Zahtjev/prijedlog | Tijekom godine
obro¢na otplata duga nacelnik duznika, odluka
o odgodi
placanja ili
obro¢noj otplati
11. | DonoSenje odluke o Procelnik JUO-a | Odluka o Tijekom godine
prisilnoj naplati prisilnoj naplati
potraZivanja potrazivanja
12. | Aktiviranje naplate Pro¢elnik JUO-a | Evidencija 15 dana nakon
instrumenata osiguranja primljenih donosenja
placanja ili ovr$ni postupak instrumenata Odluke
osiguranja
placanja,
Rjesenje o ovrsi

Clanak 6.

~ Redovitim i azurnim knjiZenjem naplate opéinskih prihoda omogucuje se lakse i to¢no pracenje
naplate i utvrdivanje otvorenih potrazivanja. S ve¢im duZnicima i onima ¢iji se dugovi odnose
na dulje vremensko razdoblje (6 mjeseci i vise) potrebno je uskladiti salda, naroCito kad su
placeni noviji iznosi, a stariji su otvoreni.



Kod knjiZzenja uplata vazno je obratiti paznju na stavke koje se zatvaraju uplatom. Ukoliko je
duznik naveo poziv na broj, obavezno se zatvara dugovanje po pozivu na broj. Ukoliko duznik
nije naveo poziv na broj obavezno se zatvaraju najstarija dugovanja duznika.

Clanak 7.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi op¢inskih prihoda (komunalna naknada,
komunalni doprinos, godi$nja grobna naknada i sl.), koje odredeni duznik ima prema Op¢ini.
Opomene za pravne i fizicke osobe izlistavaju se najmanje jedan puta godiSnje. Za duznike
(pravne i fizicke osobe) odluku o obroénom plac¢anju dugovanja daje Op¢inski nacelnik. U roku

narednih 30 dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug, postupak ovrhe vrsi se po slijedecoj proceduri:

Clanak 8.

Red.br. | AKTIVNOST IZVRSENJE | DOKUMENTACIJA | ROK
1. Utvrdivanje Odsjek za Rjesenje, Prema potrebi,
knjigovodstvenog | raCunovodstvo | knjigovodstvena treba paziti da
stanja duznika i financije evidencija duznika, ne dode do
kartice zastare
potrazivanja.
2. Kompletiranje Odsjek za Knjigovodstvena Po potrebi
priloga- raCunovodstvo | kartica ili racuni,
vjerodostojna ili i financije rjeSenje o utvrdivanju
ovrsna isprava, visine naknade,
obrac¢un kamata obracun kamata,
L opomena s
(jesanje , Dpumene povratnicom i sl.
pred tuzbu i sl.)
3. Izrada prijedloga Procelnik
za ovrhu ili JUO-a
Rjesenja o ovrsi
komunalne
naknade
4. Dostava prijedloga | Procelnik
za ovrhu ovrSeniku | JUO-a
preporuceno sa
povratnicom




6. Izvr$nost Rjesenja | Procelnik Zabiljezba izvr$nosti,
JUO-a ovjera i potpis na
Rjesenju o ovrsi

7. Dostava Rjesenja | Procelnik Rjesenje o ovrsi
po izvrsnosti na JUO-a
naplatu FINI ili na
zabiljezbu zabrane
otudenja ako se
radi o ovrsi na
pokretnine.

Clanak 9.
Ukoliko FINA dostavi obavijest da naplata po rjeSenju o ovrsi nije moguca ili FINA nije uspjela
naplatiti dug u roku od 1 godine od zaprimanja RjeSenja, Jedinstveni upravni odjel uputit ¢e
podnesak nadleznom sudu i predloziti osiguranje novCane trazbine prisilnim zasnivanjem
zaloznog prava na nekretnini ili dopis MUP-u radi zabiljezbe zabrane otudenja vozila duznika,
uz koji se prilaze izvr$no Rjesenje o ovrsi.
Ovrha se moZe provest na svoj raspolozivoj imovini ovrSenika.

OBROCNA OTPLATA DUGA

Clanak 10.

Duznik moze podnijeti zahtjev za obro¢nu otplatu duga. U slucaju da se Ugovor o obro¢noj
otplati potpisuje na temelju izdanog Rjesenja o ovrsi, duzniku se obracunava glavnica i kamate,
a otpisuje trosak ovrhe nakon $to se utvrdi da je dug podmiren u cijelosti.

Obrocna otplata se moze zatrazit u najvise 36 obroka, s tim da rata ne smije bit manja od 200,00
kn. U slu¢aju neplacanja tri dospjela obroka iz Ugovora stjeCu se uvjeti da se ovrsi cijeli iznos
dugovanja.

U slu¢aju da se Ugovor o obro¢noj otplati koristi za ukidanje blokade ra¢una ovrsenika, kamata
i troSak ovrhe se ne otpisuje.

U slutaju da dug za koji se ugovara obro¢no placanje iznosi 50.000,00 kn ili viSe kao
instrument osiguranja duznik obavezno dostavlja ovjerenu bjanko zaduznicu.

OTPIS POTRAZIVANJA

Clanak 11.
Ukoliko se utvrdi da se potrazivanja ne mogu naplatiti primjenom mjera utvrdenih ¢lancima:
4.,5.,6.,7.18. ove Odluke pokrece se postupak otpisa potraZivanja.



Otpis potrazivanja obavlja se na temelju slijede¢ih kriterija i uvjeta: godine dospjelosti,
nemogucnosti naplate, neutemeljenosti evidentiranih potrazivanja, isplativosti pokretanja ovrhe
i ostalih posebnih okolnosti od utjecaja na potrazivanja.

Clanak 12.

Otpis potrazivanja vrsiti ¢e se u slijede¢im slucajevima:

kada se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa, jer su u postupcima stecajeva i likvidacija
rjeSenjem trgovackog suda pravne osobe brisane iz sudskog registra,

kada se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa, uslijed nastupanja zastare sukladno
vaze¢im zakonskim propisima, a duznik se u postupku naplate pozove na zastaru
potrazivanja,

kada se utvrdi da su iznosi potrazivanja preniski za pokretanje postupka ovrhe i pokrice
sudskih troSkova, odnosno da bi troskovi naplate potrazivanja bili u nesrazmjeru s
visinom potrazivanja,

u slucajevima sukladno donesenim aktima Opc¢ine,

kada se utvrdi da potraZzivanja nemaju valjanu pravnu osnovu,

u slu€ajevima izvanrednih socijalno — ekonomskih okolnosti,

u drugim slu¢ajevima sukladno propisima koji reguliraju podrucja koja nisu prethodno
navedena.

Clanak 11.

Jedinstveni upravni odjel duzan je za svaki pojedinac¢ni otpis priloziti:

svu financijsku dokumentaciju iz analiti¢ke evidencije proratuna pojedinacno po
svakom duzniku,

sve vrste prihoda i rashoda s navedenim iznosima po kriterijima iz ove odluke,

dokaz o poduzetim radnjama u svrhu naplate prihoda i primitaka (opomene, utuZenja,
ovrhaidr.)

obrazloziti razloge prijedloga otpisa.

Clanak 12.

Ova Odluka stupa na snagu slijede¢eg dana nakon objave u ,.Sluzbenom glasniku Opéine
Posedarje®.




REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 430-02/19-01/01
URBROJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Posedarje — procisceni tekst (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Posedarje” 3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne
novine", br. 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), opéinski
nacelnik Op¢ine Posedarje (dalje u tekstu: opéinski nacelnik) donosi:

ODLUKU O PROCEDURI STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza koje su potrebne za redoviti
rad Op¢ine.

Clanak 2.
Opcinski nalelnik je odgovorna osoba koja pokre¢e postupak ugovaranja i stvaranja
ugovornih obveza koje obvezuju Opéinu. Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave
roba, radova i usluga mogu iskazati i predloziti Opéinskom nacelniku zamjenik Opéinskog
" nacelnika, svi zaposlenici Opcine, ¢lanovi Opéinskog vije¢a Opéine Posedarje, osim ako
posebnim propisom nije odredeno drugacije. O sukobu interesa na odgovarajuci nacin se
primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 3.

Opéinski nacelnik ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i
stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i utvrditi te izvijestiti op¢inskog nacelnika je li
pribavljanje predloZzene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im proratunom Op¢ine i planom
nabave Op¢ine za tekuéu godinu, te predloziti na¢in nabave sukladno propisima. Ukoliko
predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im proratunom Opéine i planom nabave
Op¢ine za tekuéu godinu, istu predloZzenu obvezu Opcinski naCelnik duzan je odbaciti te
predloziti Opéinskom vijec¢u izmjenu i/ili dopunu proraCuna.

Clanak 4.
Ukoliko opéinski nacelnik ili osoba koju on ovlasti, utvrdi kako je predloZena ugovorna
obveza u skladu s vazec¢im proratunom Opcine i Planom nabave Op¢ine za tekucu godinu,
Op¢inski naCelnik donosi odluku o pokretanju postupka nabave, odnosno stvaranju ugovorne
obveze.

Clanak 5.
Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti iznad 200.000,00 kuna i nabavu radova iznad
500.000,00 kuna (u daljnjem tekstu: javna nabava) primjenjuju se odredbe vazeéeg Zakona o
javnoj nabavi. Za nabavu roba i usluga procijenjene vrijednosti do 200.000,00 kuna (bez



PDV-a) i nabavu radova do 500.000,00 kuna (bez PDV-a) (u daljnjem tekstu: jednostavna
nabava) primjenjuju se odredbe vazeCeg Pravilnika kojim se regulira provedba postupka
jednostavne nabave u Op¢ini Posedarje.

Clanak 6.

Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave odnosno
jednostavne nabave tada se stvaranje obveza provodi po sljedecoj proceduri:

I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE/

JEDNOSTAVNE NABAVE
Bl? : AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Prijedlog za nabavu Nositelji pojedinih ?onu.da, Tijekom
| . : narudZbenica, nacrt B
roba/usluga/radova aktivnosti godine
ugovora
..vaj s je 1 Voditelj Odsjeka za 2 dana od
prijedlog u skladu s . : " i
2. g raCunovodstvo i Proracun zaprimanja
proracunom/planom .. -
financije prijedloga
nabave
Ne duze od
; 30 dana od
Pokretanje R ——
s Op¢inski nacelnik ili dana
nabave/sklapanje ; . :
B . y osoba koju on Ugovor/narudzba odobrenja
ugovora/izdavanje ; o e
e ovlasti nacelnika ili
narudzbenice .
osobe koju
on ovlasti
Ugovor se unosi u
evidenciju
zakljuCenih ugovora, Procelnik JUO-a i Evidencija
4 narudZbenica se ¢uva | Voditelj Odsjeka za | zakljuCenih ugovora , 3 dana od
’ uz racun kod racunovodstvo i Evidencija potpisivanja
Voditelja Odsjeka za financije narudZbenica
radunovodstvo i
financije
Nadzor nad ——— e . ..
——e Sluzbenik na ¢iji je | Racun s naznacenim -
realizacijom i : Po primitku
5. T prijedlog pokrenuta pozivom na <
ugovora/izvrienjem b dodatisi racuna
P nabava ugovor/narudzbenicu
Na kraju
6. Objava Ugovora Procelnik JUO-a Registar ugovora kalendarske
godine

Ova Odluka stupa na snagu slijedeceg dana n

Posedarje

Clanak 7.

kon objave u ,,Sluzbenom glasniku Opcine




REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 430-01/19-01/01
URBROYJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 7. stavka 1. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru
(.,Narodne novine* broj 78/15 i 102/19) op¢inski nacelnik donosi:

UPUTE O SURADNJI IZMEDU OPCINE POSEDARJE

I PRORACUNSKIH KORISNIKA 1Z NADLEZNOSTI OPCINE POSEDARJE

1)

2)

3)

CILJ UPUTE

Ovom se Uputom ureduje nac¢in suradnje izmedu jedinice lokalne samouprave Op¢ine
Posedarje ( u daljnjem tekstu: Op¢ine) i njezinih proracunskih korisnika vezano uz
koordinaciju aktivnosti u cilju u¢inkovite provedbe:

Zakon o proradunu (,,Narodne novine* broj 87/08, 136/12 i 15/15), provedbenih propisa
i uputa

Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 11/18), provedbenih propisa i
uputa

Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru (,,Narodne novine* broj 78/15
i 102/19) injegovih provedbenih propisa i uputa.

PRORACUNSKI KORISNICI U NADLEZNOSTI OPCINE 5
Prora¢unski korisnik Opc¢ine Posedarje u smislu ove Upute je Djecji vrti¢ ,,CVRCAK
Posedarje®.

PLANIRANJE I IZVRSAVANJE PRORACUNA
3.1. Koordinacija aktivnosti za izradu proracuna Op¢ine

Odsjek za ratunovodstvo i financije na temelju uputa Ministarstva financija izraduje
upute za izradu prijedloga proraduna za naredno trogodisSnje razdoblje s utvrdenim
limitima za proracunskog korisnika.

U izradi proratuna Opcine ukljuCuje se prora¢unski korisnik iz nadleznosti, koji u
svojim aktivnostima i projektima sudjeluje u provedbi programa Op¢ine. Poslove
koordinacije izrade proratuna Opéine provodi Odsjek za ratunovodstvo i financije.
Zakonom o proratunu ureduju se osnovni proraCunski procesi i definiraju osnovne
pretpostavke za izradu proratuna. Proces izrade proracuna zavrSava utvrdivanjem
prijedloga sljedecih plansko-financijskih dokumenata:

0 proratuna Op¢ine za sljedecu proracunsku godinu s obrazlozenjem,

O projekcija za sljedece dvije proracunske godine,

O plana razvojnih programa za trogodisnje razdoblje,



O odluke o izvrSavanju proracuna,
financijskih planova proracunskog korisnika.

Poslove koordinacije izrade proracuna Opcine provodi Odsjek za racunovodstvo i
financije.
Upute za izradu prijedloga proracuna za naredno trogodiSnje razdoblje sadrzi:
a) Temeljne ekonomske pretpostavke za izradu proratuna
b) Opis planiranih politika Op¢ine
¢) Procjenu prihoda i rashoda Opéine
d) Limite rashoda proracuna za proracunskog korisnika
e) Metodologiju izrade proratuna Opcine i financijskih planova proraunskog
korisnika
Proracunski korisnik ¢e prijedlog financijskog plana izraditi u skladu s uputom za
pripremu prora¢una odnosno u skladu s utvrdenim limitima.
Svoje prijedloge financijskog plana korisnik ¢e dostaviti Odsjeku za ratunovodstvo i financije
na provjeru i usuglasavanje. Tijekom provjere i usuglaSavanja prijedloga financijskog plana
proraunskog korisnika razmatra se opravdanost iskazanih zahtjeva za financijskim sredstvima
za redovno poslovanje proracunskog korisnika, te opravdanost zahtjeva za dodatnim sredstvima
za projekte. Projekti koji su uvrsteni u planove razvojnih programa Op¢ine moraju biti sadrzani
u financijskom planu proracunskog korisnika. Proracunski korisnik u obrazlozZenju financijskog
plana obrazlozit ée:
- uzroke rasta ili smanjenja pojedinih rashoda,
- analizu kretanja troskova u narednom trogodisnjem razdoblju,
- promjenu u kretanju vlastitih i namjenskih prihoda,
- informacije o obvezama koje proizlaze iz potpisanih ugovora, a koji jos nisu krenuli u
realizaciju ili su djelomi¢no realizirani.
Prijedlog financijskog plana proracunskog korisnika mora biti izraden na nacin, odnosno u
skladu s utvrdenim programskim klasifikacijama od Opéine. Odsjek za racunovodstvo i
financije izradit ¢e cjeloviti prijedlog proracuna Op€ine na temelju dostavljenih prijedloga.
Prijedlog plana prorauna uputit ¢e se nacelniku Opéine na daljnji postupak usuglasavanja.
Nacelnik ¢e razmotriti i preispitati prijedlog plana proracuna te ga uputiti u zakonskom roku
Op¢inskom vijecu na usvajanje.

3.2. Izvjestavanje o realizaciji postavljenih ciljeva, ostvarenih rezultata i utroSenim
sredstvima

Svi proratunski korisnici Opéine duzni su Odsjeku za raunovodstvo i financije
dostaviti izvje$ce o realizaciji zadanih ciljeva, ostvarenih rezultata i utroSenih sredstava
i to:

- zarazdoblje od 01. sije¢nja do 30. lipnja 10 dana po isteku izvjeStajnog razdoblja

- zarazdoblje od 01. sije¢nja do 31. prosinca do 31.sije¢nja
Sva izvje$¢a se dostavljaju istovremeno u pisanom i elektronskom formatu na daljnje
koristenje za izradu konsolidiranog izvjestaja o izvrSenju proracuna.

4) 1ZMJENE I DOPUNE FINANCIJSKIH PLANOVA PRORACUNSKIH KORISNIKA

Tijekom proracunske godine uravnotezenje prihoda/primitaka i rashoda/izdataka opcinskog
prorauna vrsi se izmjenama i dopunama proracuna. Izmjene i dopune proratuna Opcine
izraduju se na isti nain kao i proracun. Tijekom godine moguce su i nepredvidene okolnosti
koje dovode do neplaniranih ostvarenja prihoda/primitaka te rashoda/ izdataka proracunskih
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3)

6)

korisnika Op¢ine. Upravljacka tijela proracunskih korisnika mogu donositi izmjene i dopune
svojih financijskih planova bez dono3enja izmjena i dopuna proracuna Opcine, ali samo u dijelu
tzv. fleksibilnih izvora (vlastitih i namjenskih prihoda). Proradunski korisnici i njihova nadleZna
upravna tijela duzna su krajem godine prenamjenama proracuna u najveéoj mogucoj mjeri
uskladiti stavke prora¢una i rebalansiranih financijskih planova.

IZVRSAVANJE PRORACUNA

Proracunski korisnici Opéine tijekom fiskalne godine izvrsavaju rashode i izdatke sukladno
prora¢unu, odnosno financijskom planu. Proradunski korisnici Op¢ine smiju preuzimati obveze
na teret proracuna tekuce godine samo za namjene i do visine utvrdene proratunom, a najvise
do visine sredstava planiranih u posebnom dijelu proratuna, sukladno godisnjem financijskom
planu i dinamici ostvarenja prihoda.

VISEGODISNJE UGOVORNE OBVEZE

Obveze po ugovorima koje zahtijevaju placanje u sljede¢im godinama, neovisno o izvoru
financiranja, proradunski korisnici mogu preuzeti samo uz suglasnost op¢inskog nacelnika.
Pladanja koja proizlaze iz tako preuzetih obveza proratunski korisnici moraju kao obvezu
ukljugiti u financijski plan u godini u kojoj obveza dospijeva.

Zahtjev za dobivanjem suglasnosti proratunski korisnik upucuje po provedbi odgovarajuceg
postupka nabave u kojem treba biti istaknuto da ce ugovor biti potpisan tek po dobivanju
suglasnosti temeljem &lanka 44. Zakona o proraCunu. Proradunski korisnik zahtjev upucuje
Odsjeku za ratunovodstvo i financije koji odobrava i priprema suglasnost op¢inskog nacelnika.

Obveza ishodenja suglasnosti ne primjenjuje se:

- na obveze preuzete na temelju medunarodnih sporazuma i projekata sufinanciranih iz
sredstava Europske unije. U navedenom slu¢aju proratunski korisnik je duzan, radi cjelovitog
pradenja preuzetih obveza, obavijestiti Odsjek za ratunovodstvo i financije o tako preuzetim
obvezama.

- za sklapanje ugovora koji su vezani uz rashode koji su kontinuirano dio redovnog
poslovanja proratunskog korisnika te su kao takvi predvideni proradunom i projekcijama. Pod
rashodima koji su kontinuirano dio redovnog poslovanja proratunskog korisnika
podrazumijevaju se, primjerice, trokovi komunalnih usluga (opskrba vodom, odvoz smeca...)
i drugi ,.rezijski* troskovi (troSkovi opskrbe strujom, plinom, trodkovi telefona, interneta...),
zatim trodkovi redovnog odrzavanja postoje¢ih informacijskih sustava, obnavljanja licenci,
redovne nabave uredskog materijala i sli¢ni troskovi koji se ponavljaju iz godine u godinu i to
neovisno o tome poklapa li se razdoblje trajanja ugovora s proracunskom godinom ili ne.

7 KRATKOROCNO ZADUZIVANJE PRORACUNSKIH KORISNIKA

Za premoscivanje jaza nastalog zbog razli¢ite dinamike priljeva sredstava i dospijeca obveza
proracunski korisnici se mogu kratkoro¢no zaduziti najduze do 12 mjeseci, bez moguénosti
daljnjeg reprograma ili zatvaranja postoje¢ih obveza po kratkoro¢nim kreditima ili zajmovima
uzimanjem novih kratkoro¢nih kredita ili zajmova. Prije kratkoronog zaduZivanja, proracunski
korisnici su duzni putem nadleznog tijela o tome obavijestiti Odsjek za raunovodstvo i
financije. Ako razdoblje kratkorotnog zaduzivanja obuhvaca kraj proratunske godine, iznos
kratkoro&nog kredita mora biti planiran u financijskom planu proracunskog korisnika, odnosno
u proratunu Opéine te u tom sluaju proracunski korisnik takoder mora zatraziti prethodnu
suglasnost opéinskog nalelnika za preuzimanje obveze na teret buducih razdoblja. Isto tako,
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proracunski korisnik je duZan planirati povrat kratkoro¢nog kredita u financijskom planu za
iduéu godinu.

8) I1ZJAVA O FISKALNOJ ODGOVORNOSTI

Celnici proraunskih korisnika dostavit ¢e Izjavu o fiskalnoj dogovornosti s prilozima

nadleznom tijelu u Op¢ini do 28.veljace tekuce godine za prethodnu godinu. Opéina ¢e za

svakog obveznika provjeriti formalni sadrzaj Izjave o fiskalnoj odgovornost. Provjeru
formalnog sadrZaja Izjave i Upitnika o fiskalnoj odgovornosti provodi tijelo nadlezno za

proracunskog korisnika na na¢in da utvrdi jesu li:

a) predani svi propisani dokumenti,

b) u izjavama Celnika proracunskog korisnika navedena podrucja za koja je u Upitniku o
fiskalnoj odgovornosti utvrdeno da postoje slabosti i nepravilnosti,

¢) za utvrdene slabosti i nepravilnosti sastavljen Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,

d) zaPlanove otklanjanja slabosti i nepravilnosti iz prethodnog razdoblja izradeno Izvjesce
o otklonjenim slabostima i nepravilnostima.

Sustinska provjera sadrzaja Izjave o fiskalnoj odgovornosti provodi se na odabranom

uzorku pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti i za dostavljena Izvjes¢a o otklonjenim

slabostima i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine. Provjeru dokumentacije sadrzaja

Upitnika o fiskalnoj odgovornosti te provedbu aktivnosti iz Izvje3¢a o otklonjenim

slabostima i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine, provodi djelatnik upravnog tijela

nadleznog za proracunskog korisnika a moZze se provoditi:

- na licu mjesta, pregledom dokumentacije prema referencama iz Predmeta o fiskalnoj
odgovornosti, odnosno preslike dokumentacije ulozene u Predmet i pregledom
dokumentacije koja potvrduje provedbu aktivnosti iz Izvjes$¢a o otklonjenim slabostima
i nepravilnostima za uzorak pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti

- zatraziti dostavu dokazne dokumentacije

4.1. Upravljanje rizicima

Celnici proratunskih korisnika odgovorni su voditi rauna o rizicima koji bi mogli biti
prijetnja ostvarivanju ciljeva, te u skladu s ocekivanim rizicima provoditi prikladne i
udinkovite kontrole u svrhu usmijeravanja poslovanja ka Zeljenom cilju. Celnici
proracunskog korisnika duzni su provoditi aktivnosti za smanjenje rizika koje su usmjerene
na:

- oCuvanje vrijednosti imovine kojom raspolaze proracunski korisnik

- sprjeCavanje nenamjenskog tro$enja proracunskih sredstava

- poveéanje vlastitih prihoda i pravodobnu naplatu svih prihoda proracunskog korisnika.

9) NEPRAVILNOSTI U UPRAVLJANJU SREDSTVIMA PRORACUNA
Nepravilnost je nepridrzavanje ili pogreSna primjena zakona i drugih propisa koji
proizlaze iz radnji ili propusta Opéine odnosno proracunskog korisnika, a koja ima ili
bi mogla imati Stetan utjecaj na proradunska sredstva i sredstva iz drugih izvora, bilo da
se radi o prihodima/primicima, rashodima/izdacima, povratima, imovini ili obvezama.
Nagelnik odnosno Celnik proracunskog korisnika obvezan je sprije€iti rizik
nepravilnosti i prijevare te poduzeti radnje protiv nepravilnosti.

Proracunski korisnici nisu u obvezi imenovati osobu zaduzenu za nepravilnosti, ali su
duzni o uoCenim nepravilnostima pisano izvijestiti osobu zaduzenu za nepravilnosti na
razini Op¢ine.

Osoba zaduZena za nepravilnosti na razini Opcine je Ana Kajtazi, Tel: 023/266-775, e-
mail: ana.kajtazi@opcina-posedarje.hr. Nakon Sto je nacelnik Opcine izvjeSten o



nepravilnostima u roku od osam dana, u slu¢aju uo€enih nepravilnosti po provedenim
provjerama lIzjave o fiskalnoj odgovornosti i Upitnika koje dostavlja celnik
proracunskog korisnika poduzima slijedeé¢e mjere:

- u slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji sumnja na kazneno djelo, predmet sa
dokazima u prilogu dostavlja na postupanje drzavnom odvjetnistvu,

- kada se utvrdi da su sredstva koriStena suprotno zakonu ili proracunu, ¢elnik od
obveznika odmah zahtijeva povrat proracunskih sredstava u proracun ili podnosi zahtjev
za obavljanje proracunskog nadzora,

- u slucaju utvrdenih nepravilnosti za koje nisu propisane kazne, nalazu se mjere za
otklanjanje nepravilnosti.

Celnik proradunskog korisnika duzan je:

- za svaku zaprimljenu prijavu o nepravilnostima odnosno za uofene nepravilnosti
popuniti Obrazac ,,Podaci o prijavljenoj/uocenoj nepravilnosti i odmah ga dostaviti
osobi zaduzenoj za nepravilnost u Opéini,

- pratiti postupanje po poduzetim mjerama i polugodisnje i godisnje izvjeséivati osobu

zaduZenu za nepravilnosti u Opéini. Celnik proradunskog korisnika u roku od 15 dana
od poduzimanja mjera, u pisanom ¢e obliku o tome obavijestiti osobu koja je prijavila
nepravilnost, osim u slu¢aju anonimne prijave.
U slucaju uocenih nepravilnosti po provedenim provjerama Izjave i Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti koje dostavljaju Celnici proracunskog korisnika, osoba zaduZena za
nepravilnosti, na temelju prijave tijela koji je nadleZan za provjeru, popunit ¢e Obrazac
»~Podaci o prijavljenoj/uofenoj nepravilnosti“ radi sastavljanja polugodi$njeg i
godi$njeg izvjestaja o nepravilnostima.

10) IZVJESTAVANJE
Osim propisanih financijskih izvjestaja (ukljucujuéi i izvje$¢a o vlastitim i ostalim
prihodima koji nisu uklju¢eni u proracun Opcine) koja se traze od proracunskog
korisnika, moze se odrediti nacin pracenja i izvjeStavanja prora¢unskog korisnika $to bi
ukljucivalo i trazenje nekih drugih izvje$¢a odnosno informacija bitnih za pracenje rada
proracunskog korisnika.

11) ZAKLJUCAK ,
Ovom Uputom su utvrdene minimalne obveze koje je nuzno izvrsiti u svrhu suradnje
izmedu Opcine i proracunskog korisnika iz nadleznosti Opéine, te iste ne iskljucuju
obveze koje proizlaze iz zakona.
Ova Uputa stupa na snagu slijede¢eg dana nakon objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Posedarje” .

INACELNIK
, dipl.ing.grad.



REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 450-11/19-01/01
URBROJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju lanka 47. Statuta Op¢ine Posedarje — pro¢iséeni tekst (,,Sluzbeni glasnik Opcine
Posedarje* 3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine",
br. 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), Op¢inski nagelnik Opéine
Posedarje (dalje u tekstu : opéinski nacelnik) donosi:

ODLUKU O PROCEDURI BLAGAJNICKOG POSLOVANJA

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se procedura kojom se ureduje blagajni¢ko poslovanje institucije,
poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom poslovanju, kontrola blagajni¢kog
poslovanja, placanja gotovim novcem prema propisima o platnom prometu kao i druga pitanja
u vezi blagajni¢kog poslovanja.
Gotovinu institucije ¢ine:
- Novcana sredstva naplacena od fizickih osoba
- Novcana sredstva podignuta s transakcijskog racuna Opéine Posedarje.

Clanak 2.
U svim situacijama u kojima je to propisano i moguce, preporucuje se bezgotovinsko
poslovanje putem poslovnog racuna Op¢ine Posedarje, dok se gotovinska placanja i naplate
koriste samo u za to uobiCajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim ukaZe posebna
potreba, hitnost i sli¢no.

Clanak 3.
U Op¢ini Posedarje vodi se glavna blagajna te se sav promet gotovinskih nov&anih sredstava
evidentira u glavnoj blagajni.
Blagajnicko poslovanje vodi se u ratunovodstvenom programu.

Clanak 4.
Blagajnicko poslovanje evidentira se preko:
- naloga za naplatu (uplatnicu)
- naloga za isplatu ( isplatnica)
- blagajnicki izvjestaj (dnevnik blagajnitkog poslovanja)
Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna numerirana uplatnica
odnosno isplatnica koju potpisuju blagajnik i uplatitelj odnosno isplatitel;.

Clanak 5.
Gotovinska sredstva se drze u kasi blagajne kojom rukuje blagajnik.
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Blagajnik je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajnama. Blagajnik kontrolira
zaprimljenu dokumentaciju koja mora biti potpisana i ovjerena, fizi¢kim brojanjem potvrduje
toénost upladene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema priloZenoj
dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po prilozenom
raunu i obavlja isplatu gotovine s potpisom primatelja odnosno osobe kojoj je isplacena
gotovina. Kontrolu blagajni¢kog poslovanja provodi neposredno nadredeni rukovodeci
sluzbenik.

Clanak 6.

Isplate i uplate koje se evidentiraju u glavnoj blagajni mogu se obavljati samo na temelju
vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava kojima se odobrava ili nalaze uplata, odnosno isplata
(racun, nalog ili drugi relevantni dokument).

Isplate akontacija i drugih isplata koje ne prati knjigovodstvena isprava moze se obavljati i u
slu¢aju kada tu isplatu, svojim potpisom na samom nalogu za isplatu odobri op¢inski nacelnik.
Uvjet za refundaciju po raunima manje vrijednosti, do 1.000,00 kn, je da oni moraju glasiti na
instituciju.

Clanak 7.
Utvrdivanje stvarnog stanja blagajne obavlja se na kraju svakog radnog dana. Blagajnik
obavezno vodi blagajnicki izvjestaj (dnevnik) u koji unosi i podatke o utvrdenom stvarnom
stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.
Ako je utvrden manjak ili viSak duZzan je o istome neodgodivo obavijestiti neposredno
nadredenog koji je duzan postupiti u skladu sa zakonom.
Racunovodstveno evidentiranje se obavlja istovremeno s kreiranjem uplatnica/isplatnica.
Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom i isplatom mora bit popunjen tako da iskljucuje
moguénost naknadnog dopisivanja.
Blagajnicka uplatnica/ isplatnica ispostavlja se u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata/isplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju/primatelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Clanak 8.
Visina sredstava koja se drze u kunskoj blagajni je ukupno 20.000,00 kn (slovima: dvadeset
tisuc¢a kuna)

Clanak 9.

Ova Odluka stupa na snagu slijedeceg dana nakon objave u ..Sluzbenom glasniku Op¢ine
Posedarje™.
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 401-03/19-01/01
URBROIJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju &lanka 47. Statuta Opine Posedarje — pro¢iséeni tekst (,.Sluzbeni glasnik Opéine
Posedarje” 3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne
novine", br. 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), Op¢inski
na¢elnik Opéine Posedarje (dalje u tekstu: op¢inski nagelnik) donosi:

ODLUKU O PROCEDURI ZA ZAPRIMANJE 1 OBRADU RACUNA
U OPCINI POSEDARJE

Clanak 1.
Ulazne ratune zaprima voditelj Odsjeka za radunovodstvo i financije te obavlja racunsku i
formalnu kontrolu racuna.
Kontrola ratunske i formalne ispravnosti obuhvaca sljedece provjere:
« Radun je originalan ili valjana preslika originala (potpisana i ovjerena);
«  Sadrzaj racuna u skladu je s L. 79. Zakona o PDV-u (provjera se odnosi na raune
koje su izdali porezni obveznici koji su u sustavu PDV-a); Na ratunu su navedeni:

- broj ratuna i datum izdavanja,

- ime i prezime (naziv), adresa, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika koji je isporucio dobra ili obavio usluge (prodavatelja),

- ime i prezime (naziv), adresu, OIB ili PDV identifikacijski broj poreznog
obveznika kome su isporugena dobra ili obavljene usluge (kupca),

— koli¢ina ili opseg i uobicajeni trgovacki naziv isporucenih dobara te vrsta i
koli¢ina obavljenih usluga,

- datum isporuke dobara ili obavljenih usluga ili datum primitka predujma u
ratunu za predujam, ako se taj datum moze odrediti i razlikuje se od datuma
izdavanja raCuna,

- jedini¢na cijena bez PDV-a, odnosno iznos naknade za isporucena dobra ili
obavljene usluge, razvrstane po stopi PDV-a,

- popusti ili rabati ako nisu ukljugeni u jedini¢nu cijenu,

- stopa PDV-a,

_ iznos PDV-a razvrstan po stopi PDV-a, osim ako se primjenjuje posebni
postupak za koji je u smislu Zakona o PDV-u taj podatak iskljucen,

— zbrojni iznos naknade i PDV-a. *

_ 7a radune za obavljene isporuke dobara i usluga &iji iznos nije visi od 700,00
kn, mogu se izdavati tzv. pojednostavljeni rauni, a &iji sadrzaj je propisan ¢l
79. st. 12. Zakona o PDV-u;
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Sadrzaj ratuna obveznika fiskalizacije osim podataka propisanih posebnim propisima,
u skladu je s €l. 9. st. 1. Zakona o fiskalizaciji. Sadrzi sljedece elemente:
1. vrijeme izdavanja racuna (sat i minuta),
2. oznaku operatera (osobe) na naplatnom uredaju,
3. oznaku nacina plac¢anja ra¢una — nov¢anice, kartica,cek, transakcijski racun,
ostalo,
4. jedinstveni identifikator racuna (JIR), i
5. zastitni kod izdavatelja obveznika fiskalizacije;
Broj i naziv ugovora navedenog na racunu su to¢ni;
Datum izdavanja ra¢una je datum nakon potpisivanja ugovora/narudzbenice;
Broj ziroratuna dobavljaca isti je broj Ziroracuna navedenog na ugovoru;
Iznos na rac¢unu u skladu je s ugovorenim iznosom/iznosom na narudzbenici;
Valuta pla¢anja navedena na racunu odgovara ugovorenoj;
Kona&na obracunska situacija je potpisana od strane nadzornog inZenjera (u slucaju
placanja za radove);
Popust naveden na ugovoru uzet je u obzir u iznosu navedenom na ugovoru itd.

Clanak 2.

Nakon obavljene kontrole osoba koja je obavila kontrolu upisuje datum kontrole, svoju
funkciju i potpis, kojim jam¢i da je kontrola zadovoljila.

Ulazni racuni koji ne ispunjavaju ra¢unske i/ili formalne kontrole vracaju se posiljatelju s
primjedbom. Ulazni rauni koji zadovoljavaju racunsku i formalnu kontrolu upisuju se u
knjigu ulaznih racuna i dostavljaju sluzbenicima na kontrolu sustinske ispravnosti.

Clanak 3.

Sluzbenik koji je predlozio nabavu, koji je zaduzen za pracenje ugovora o provedbi radova i
nabavu robe i usluga po zaprimljenom raunu obavlja kontrolu sustinske ispravnosti. Kontrola
obuhvaca sljedece provjere:

Je li roba/oprema isporucena?

Je li roba/ oprema isporucena u skladu s rokovima navedenim u ugovoru?

Je 1i roba/oprema u svim svojim dijelovima odgovara specifikaciji i zahtjevima iz
ugovora?

Odgovara li koli¢ina isporucene robe/opreme naru¢enoj koli€ini i vrsti definiranoj
ugovorom?

Je li roba/oprema stavljena u upotrebu?

Je li oprema /uredaj testiran?

Jesu li dostupni svi dokumenti vezani uz isporuku (upute o koriStenju, jamstveni
listovi, priru¢nici o rukovanju i sl)?

Jesu li dokazi o testiranju opreme dostupni?

Je li usluga izvrSena?

Je li usluga izvrSena na vrijeme u skladu s rokovima iz ugovora?

Je li dostupan dokaz o izvr$enoj usluzi (izvjesce)?

Je li usluga izvrSena na nacin kako je definirano ugovorom?

Jesu li radovi izvr§eni?

Jesu li radovi izvrSeni u skladu s ugovorom?

Jesu li rijeSeni problemi koji su uoceni tijekom provodenja radova i o Cemu postoje
izvjesca?

Jesu li raspoloziva proracunska sredstva za isplatu?
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Nakon obavljene kontrole osoba koja je obavila kontrolu upisuje datum kontrole, svoju
funkciju i potpis, kojim jam¢i da je kontrola zadovoljila.

Sve navedene oznake na ratunu predstavljaju kontrolu knjigovodstvene isprave koja nakon
svih ovjera i kontrola predstavlja vjerodostojnu, urednu i ispravnu ispravu temeljem koje se
poslovna promjena moZe evidentirati.

Ulazni raCuni trebaju biti likvidirani (kontrolirani) i vraceni voditelju Odsjeka za
raGunovodstvo i financije u roku od 3 dana od dana zaprimanja kod sluzbenika koji je
zaduZen za sustinsku kontrolu.

U prilogu ratuna dostavlja se dokumentacija na temelju koje je preuzeta obveza na teret
ProraCuna (narudZzbenice, ugovori, rjesenja, odluke, zaklju¢ci i drugo).

Clanak 4.
Na temelju kontroliranog i ovjerenog raduna referent za financije i ratunovodstvo evidentira
racun i priprema Odobrenje za isplatu.
Odobrenje za isplatu sadrZi ovjeru opcinskog nacelnika da je upoznat s poslovnom
promjenom koja proizlazi iz dokumenta te da odobrava isplatu na teret proracunskih
sredstava.
Posebnu paznju potrebno je obratiti na datum izdavanja racuna — duznicko vjerovnicki odnos
(DVO) i datum valute kada se raun mora podmiriti.
Ulazni raduni se odlazu i ¢uvaju na na€in i u roku propisanom Pravilnikom o prorac¢unskom
raéunovodstvu i Ra¢unskom planu.

Clanak 5.
Ova procedura stupa na snagu slijede¢eg dana nakon objave u ,,Sluzbenom glasnjku Op¢ine
Posedarje®. /

/
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 420-01/19-01/01
URBROYJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opéine Posedarje — pro¢isceni tekst (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Posedarje* 3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine",
br. 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), Op¢inski naCelnik Op€ine
Posedarje (dalje u tekstu : op¢inski nacelnik) donosi:

ODLUKA O PROCEDURI IZDAVANJA I OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
Clanak 1.

Ovom Odlukom ureduje se procedura nacina izdavanja i obratunavanja putnih naloga u okviru
provedbe sluzbenih putovanja za duznosnike, sluzbenike i namjeStenike Op¢ine Posedarje.
Sluzbeno putovanje obavlja se na temelju putnog naloga. Na putnom nalogu za sluzbeni put
moraju u potpunosti biti popunjene sve rubrike. Putni nalog za sluzbeni put u zemlji i
inozemstvu potpisuje op¢inski nacelnik.

Clanak 2.
Na temelju proizaSle potrebe za sluzbenim putovanjem zaposlenik usmenim putem traZzi
odobrenje opé¢inskog natelnika koji u sluaju odobrenja istog daje nalog Voditelju Odsjeka za
ratunovodstvo i financije za popunjavanje ,,Naloga za sluzbeni put®.

Clanak 3.

Evidenciju odobrenih putnih naloga i sluzbenih putovanja vodi Odsjek za raCunovodstvo i
financije. Evidencija se vodi u elektronskom obliku te sadrzi osnovne elemente putnog naloga.

Clanak 4.
Zaposlenik upuéen na sluzbeni put duzan je u roku od tri radna dana po povratku s putovanja
podnijeti opéinskom nacelniku Izvjese o sluzbenom putu i obraCun putnih troSkova s
originalnom dokumentacijom nastalih troskova na putovanju koji procjenjuje izvjesée o
sluzbenom putu, a isto potom prosljeduje Voditelju Odsjeka za racunovodstvo i financije koji
obavlja kontrolu obracuna putnih tro$kova i vjerodostojnosti prilozene dokumentacije.

Clanak 5.
Voditelj Odsjeka za racunovodstvo i financije obavlja konani obraun putnog raCuna
(uplatu/isplatu) te zakljucuje putni nalog.
Ako je zaposleniku prethodno isplaceni predujam veci od obraCuna troSkova sluzbenog puta,
duZan je u roku od osam (8) radnih dana po povratku s putovanja vratiti preplaceni predujam.
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Ako je zaposleniku prethodno isplacen predujam manji od obraCuna troskova sluzbenog puta,
u roku od 8 radnih dana isplatit ¢e mu se razlika do visine obracunatih troSkova.
Zaposlenicima se odobreni predujam za put u zemlji isplacuje na teku¢i racun.

Izdaci za sluzbeni put u inozemstvo nadoknaduju se u stranoj valuti.

Clanak 6.
Dnevnica za sluzbeni put u zemlji i inozemstvu isplacuje se za putovanja iz mjesta rada
zaposlenika koji se upucéuje na sluzbeni put u drugo mjesto, udaljenosti najmanje 30 kilometara
(prema planeru Hrvatskog autokluba), radi obavljanja poslova navedenih u putnom nalogu,
odnosno za putovanja iz Republike Hrvatske u stranu drzavu i obratno te putovanje iz jedne
strane drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo na teritoriju strane drzave.
Dnevnica za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu ukljucuje naknadu za pokrice izdataka
sukladno propisima kojima se ureduje visina i na¢in obra¢una dnevnice za zaposlenike Cija
prava nisu uredena kolektivnim ugovorima i drugim propisima.
Dnevnica za sluzbeni put u zemlji obradunava se od vremena polaska na sluzbeni put do
vremena povratka i to:
Puna dnevnica obratunava se za putovanje koje traje vise od 12 sati do 24 sata dnevno, odnosno
pola dnevnice za putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.

Clanak 7.
Naknada za troSkove smjestaja priznaje se u visini stvarnih izdataka, na temelju vjerodostojnog
dokumenta (hotelski racun i sl.).
Prilikom rezervacije smjestaja treba postupati s pove¢anom paznjom, u skladu s nacelom
ekonomicnosti i svrsishodnosti te pri tome voditi rauna o cijenama smjeStaja i izabrati
najpovoljniju opciju.
Zaposlenik ima pravo na naknadu troskova prijevoza na sluzbenom putu koji su nastali od
mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upucen na sluzbeni put.
Vrstu prijevoznog sredstva koju zaposlenik moZze koristiti na sluzbenom putu, odreduje u
putnom nalogu odgovorna osoba institucije (ili ovlastena osoba) postupajuci s povecanom
paznjom, u skladu s nacelom ekonomicnosti i svrsishodnosti.
U slucaju da je zaposlenik upucen na sluzbeni put zrakoplovom, ima pravo na koristenje
zrakoplovne putnicke karte ekonomskog razreda.
U slu¢aju koristenja sluzbenog automobila za sluzbeni put, u putnom nalogu obvezno se
upisuje marka i registarska oznaka vozila.
Iznimno, ako niti jedan od sluzbenih osobnih automobila nije na raspolaganju odgovorna osoba
institucije ili osoba koju ovlasti, moze u putnom nalogu odrediti koriStenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe. U tom slu¢aju u putnom nalogu obvezno se navodi marka i
registarska oznaka vozila, a u putnom racunu pocetno i zavr$no stanje brojila.
Zaposlenik je uz obracun putnih troskova u putnom radunu duzan priloziti raune o pla¢enim
troSkovima cestarine, mostarine, tunelarine, parklranja i sl. na temelju kojih se nadoknaduju
stvarno nastali troSkovi. :
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REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA ZUPANIJA
OPCINA POSEDARJE
OPCINSKI NACELNIK
KLASA: 420-01/19-01/02
URBROJ: 2198/07-01/3-19-01

Posedarje, 30. prosinca 2019. godine

Na temelju ¢lanka 47. Statuta Opcine Posedarje — proiséeni tekst (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine
Posedarje” 3/18), a u svezi sa odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine",
br. 111/18) i odredbama Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" br. 95/19), Op¢inski nagelnik Op¢ine
Posedarje (dalje u tekstu : opéinski nacelnik) donosi:

PRAVILNIK O NACINU KORISTENJA SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 1.

Pravilnikom se ureduje postupak i uvjeti koristenja sluzbenih automobila Opéine Posedarje
koje koriste sluZbenici/namjestenici u obavljanju sluzbe.
Slurbenim automobilima smatraju se vozila koja su u vlasnistvu Op¢ine Posedarje odnosno
vozila koja na temelju ugovora o leasingu ili na temelju sporazuma sklopljenog s drugim
tijelom, koristi Op¢ina Posedarje.
Sluzbeni automobil institucije koje koriste sluzbenici i namjeStenici su :

- Volkswagen Passat, registarske oznake ZD484FH

- Dacia Duster, registarske oznake ZD178KE

- Iveco Daily, registarske oznake ZD607JR

- Opel Combo, registarske oznake ZD382JO

Clanak 2.
Sluzbene automobile za sluzbene potrebe institucije koriste duZznosnici te sluzbenici i
namjestenici.

Clanak 3.

Pravo na koristenje sluzbenog automobila 24 sata dnevno imaju op¢inski nacelnik i zamjenica
nacelnika.
Pravo na koristenje sluzbenog automobila imaju u radno vrijeme svi sluzbenici i duznosnici,
s tim da prioritet u koristenju usluga vozaca imaju duZnosnici.
Koristenje sluzbenog automobila sluzbenicima i namjestenicima odobrava procelnik JUO-a.
Sluzbene automobile sluZbenici i namjestenici mogu Koristiti u obavljanju sluzbe isklju¢ivo za
sluzbene potrebe.
Sluzbenim automobilima mogu upravljati sluzbenici i namjestenici za obavljanje sluzbenih
zadaéa, koji imaju vazeéu vozatku dozvolu za upravljanje odgovarajuéom kategorijom vozila
i nemaju zabranu upravljanja motornim vozilom.
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Sluzbenik/namjestenik koji koristi sluzbeni automobil mora imati kod sebe, osim prometne
dozvole i policu osiguranja od automobilske odgovornosti odnosno Medunarodnu kartu za
osiguranje automobila (u slu¢aju sluzbenog putovanja u inozemstvo).

Clanak 4.
Svako koristenje sluzbenog automobila sluzbenik/namjestenik koji koristi sluzbeni automobil
mora evidentirati na obrascu koji se nalazi u automobilu.
Obrazac (evidencija o koristenju sluZzbenog osobnog automobila) sadrZi sljedece elemente:
datum, korisnik, polaziste i odrediste, po¢etno i zavr$no stanje kilometar brojila, vrijeme
polaska i dolaska, gorivo i cijena (ako kupuje sluzbenik/namjestenik) te potpis vozaca.
Popunjeni obrazac dostavlja se po isteku mjeseca Odsjeku za raCunovodstvo i financije radi
evidencije prijedenih kilometara i utroSka goriva.

Clanak 5.
Uz sluzbeni automobil, u pravilu se osim dokumenata automobila preuzima kartica za gorivo i
uredaj za elektroni¢ku naplatu cestarine (ENC uredaj).
Sluzbeni automobili se odrZavaju i servisiraju u skladu s uvjetima uporabe i tehni¢kim uputama
proizvodaca u ovlastenim servisima.
Poslove u vezi servisiranja, odrzavanja, popravaka te postupka registracije i produljenja
tehnicke ispravnosti sluzbenih automobila organizira i obavlja Jedinstveni upravni odjel.
Prilikom koristenja sluzbenog automobila korisnik je duzan postupati paZnjom dobrog
gospodara te u skladu s uobi¢ajenim nacinom uporabe.
Ako pri preuzimanju sluZzbenog automobila sluzbenik/namjestenik uoCi nedostatke u
ispravnosti sluzbenog automobila, mora obavijestiti neposredno nadredenog sluzbenika.
Osobe koje upravljaju sluzbenim osobnim automobilom institucije snose sve troSkove kazni za
prekrsaje koje su pocinili u prometu, a koje proizlaze iz propisa o sigurnosti prometa na
cestama, kao i troskove u vezi kazni za nepropisno parkiranje.
Ako tijekom koriStenja sluzbenog automobila dode do nesrece, kvara ili oSteCenja sluzbenog
automobila, korisnik je duzan bez odgode izvijestiti neposredno nadredenog sluzbenika o
dogadaju te dostaviti izjavu o oSte¢enju sluzbenog Vozila/prometnoj nezgodi.
Za sva oSteCenja na sluzbenim vozilima koja nastanu nam36m0 ili iz krajnje nepaznje
zaposlenika, Stetu nadoknaduje taj zaposlenik.

Clanak 6.
Ova Odluka stupa na snagu slijede¢eg dana nakon obwlave u ,.Sluzbenom glasniku Op¢ine
Posedarje*. ¢ "
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