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Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov* broj
02/09, 01/13 i 02/14 — prociséeni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne
novine*, broj 139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjesStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine
Sveti Filip i Jakov dana 31. prosinca 2016. donosi

PROCEDURU
zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata u poslovanju Op¢ine Sveti
Filip i Jakov (u daljnjem tekstu: Op¢ina).

Clanak 2.
Uredsko poslovanje Op¢ine vodi se sukladno odredbama Uredbe o uredskom poslovanju ("Narodne novine" broj
38/87 i 42/88), Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama stvaralaca i primalaca akata ("Narodne
novine" broj 38/88) i Plana klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata upravnih
tijela Opéine za tekucu godinu.

Uredsko poslovanje temelji se na nacelu zatvorenog dokumentacijskog ciklusa koji obuhvacéa primanje akata,
upisivanje akata u osnovnu evidenciju, dostavu akata u rad, razvodenje i odlaganje akata.

Clanak 3.
Plan klasifikacijskih oznaka za svaku godinu donosi Visi stru¢ni suradnik za financije i naplatu poreza.

Clanak 4.
Op¢ina je duzna osigurati adekvatan prostor i opremu za smjestaj i zastitu arhivskoga i registraturnog gradiva.
Materijalna (fizicko-tehnicka) zastita arhivskoga i registraturnog gradiva obuhvaca fizickotehnicku zastitu od
oStecenja, unistenja ili nestanka.
Nadzor nad radom u pismohrani provodi odgovorna osoba ustrojstvene jedinice u kojoj se nalazi pismohrana, a
za uredenje pismohrane odgovoran je op¢inski nacelnik.

Clanak 5.
Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata provodi se po sljedecoj proceduri:

Zaprimanje Evidentiranje Obrada Otpremanje Arhiviranje I1zlugivanje
dokumenata dokumenata dokumenata dokumenata i éuvanje
X
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Red IZVRSENJE
DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI DOKUMENTI
br ODGOVORNOST / ROK
Zaprimanje dokumenata - N Administrativna tajnica Dokumenti
1. Dokumenti se zaprimaju na protokolu - . .
- svaki dan (e-mail, posta, osobna dostava...)

Evidentiranje Na S"akorT‘. dokgt:nentu.s.tavlja s Administrativna tajnica .
2. A prijemni Stambilj - Dokumenti

(klasifikacija) - - svaki dan

i datum
3, Kontrola Pregled dokumenata Nacelnik i proelnica Dokumenti
Dostava zaprimljenih Zaprimljeni dokumenti se, ovisno o Admlnlstratl_vna tajnica -

4, . - - svaki dan Interna dostavna knjiga

dokumenata sadrzaju, upucuju na obradu

Kontrola i dodjela klasifikacijskog Svi zaposlenici ovisno
5. Obrada dokumenata broja, unos u racunalo, obrada o sadrzaju dokumenta Dokumenti
dokumenta - Isti dan
Dokumenti se razvrstavaju po Svi zaposlenici ovisno
6. Arhiviranje i uvanje vrstama, vremenu nastanka i o sadrzaju dokumenta Registratori
rokovima ¢uvanja.
Komisijski se popisuje bezvrijedno Procelnica i
Irlugivanie registraturno gradivo kojem je Vigi referent za naplatu PRAVILNIK

7. J istekao rok ¢uvanja te se isto, nakon p o zastiti i obradi arhivskog i

registraturnog gradiva

suglasnosti Hrvatskog drzavnog
arhiva, izluCuje i unistava

op¢inskih poreza i drugih

prihoda

registraturnog gradiva

Napomena: svi dokumenti se skeniraju i unose u ra¢unalo — Libusoft.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06

URBROJ: 2198/19-01-16-1
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine
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Op¢inski nacelnik
Zoran Pelicaric¢

Temeljem c¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“, broj

139/10 1 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni

fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
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PROCEDURU
O obavljanju kontrole na licu mjesta kod primatelja
transfera iz Proracuna Opéine Sveti Filip i Jakov

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
U cilju djelotvornog obavljanja kontrola na licu mjesta za isplacena sredstva iz proraGuna Opéine Sveti Filip i Jakov
u obliku subvencija, pomo¢i i donacija ovom se Procedurom o obavljanju kontrole na licu mjesta kod primatelja
transfera iz proracuna Opcine Sveti Filip i Jakov (dalje u tekstu: Opéina) ureduju:
- obveze korisnika proracuna,
- organiziranje obavljanja kontrola na licu mjesta,
- postupak planiranja i obavljanja,
- izrada izvje$¢a i izvjeStavanje o obavljenim kontrolama,
- postupanje po provedenoj kontroli na licu mjesta kod primatelja transfera iz proracuna.

Primatelj transfera je fizicka ili pravna osoba kojoj su sredstva transfera ispla¢ena iz proracuna na neposredan nacin
odnosno posredan nacin putem drugog primatelja koji doznacava ta sredstva krajnjem korisniku.
Kontrolom na licu mjesta nadzire se provedba ugovora ili drugog dokumenta kojim se stvorila obveza izvrSenja
transfera iz proracuna npr. odluke, rjeSenja, zakljucka, sporazuma i sli¢no, te da li je financijsko upravljanje s njim u
vezi u skladu s propisima.

Clanak 2.
Pod transferima iz Prora¢una Opéine u smislu ove Procedure podrazumijevaju se sljedeci transferi prema rasporedu
racuna iz Racunskog plana koji je sastavni dio Pravilnika o proracunskom racunovodstvu i Racunskom planu
(Narodne novine broj 124/14):

a) Tekudi transferi sredstava

- Subvencije kreditnim i ostalim financijskim institucijama u javnom sektoru (odjeljak 3511)

- Subvencije trgovackim drustvima u javnom sektoru (odjeljak 3512)

- Subvencije kreditnim i ostalim financijskim institucijama izvan javnog sektora (odjeljak 3521)
- Subvencije trgovackim dru$tvima izvan javnog sektora (odjeljak 3522)

- Subvencije poljoprivrednicima i obrtnicima (odjeljak 3523)

- Tekuée pomoci unutar opceg prorac¢una (odjeljak 3631)

- Tekuce donacije u novecu (odjeljak 3811)

- Tekuce donacije u naravi (odjeljak 3812)

b) Kapitalni transferi sredstava

- Kapitalne pomo¢i unutar opc¢eg proracuna (odjeljak 3632)

- Kapitalne donacije neprofitnim organizacijama (odjeljak 3821)

- Kapitalne donacije gradanima i kucanstvima (odjeljak 3822)

- Kapitalne pomo¢i kreditnim i ostalim financijskim institucijama te trgovackim druStvima u javnom sektoru
(odjeljak 3861)

- Kapitalne pomo¢i kreditnim i ostalim financijskim institucijama te trgova¢kim dru$tvima izvan javnog sektora
(odjeljak 3862)

- Kapitalne pomo¢i poljoprivrednicima i obrtnicima (odjeljak 3863).

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV



Stranica 5

»Sluzbeni glasnik Opcine Sveti Filip i Jakov*

17/2016

Zaprimanje

Planiranje
proracuna zahtijeva za

isplatu

Odluka
celnika o

financiranju isplatu

Donosenje
rjeSenja za

sredstava

Isplata
sredstava

Izrada
izvjeS¢a o
utrosku
sredstava

Red

. DIJAGRAM TIJEKA

OPIS AKTIVNOSTI

I1ZVRSENJE

POPRATNI
DOKUMENTI

Izrada i evidentiranje
dokumenata

Visi strucni suradnik za razvoj
i drustvene djelatnosti
Izraduje dokumente i evidentira ih kao
pojedinacne akte u predmetu

2. Kontrola

Kontrola dokumenata

Procelnica

3. Isplata sredstava iz proracuna

Temeljem Odluke,
rjeSenja i naloga,
sukladno Ugovoru

Referent za financijsko
racunovodstvo

Nalog za isplatu

4. Dostava izvjesc¢a

Korisnici prora¢una
dostavljaju pisano
izvjesce o utrosku sredstava
Opéini

Korisnici

Izvjesée o
utroSku sredstava

15 Arhiviranje dokumentacije

Sva dokumentacija
koja je nastala u postupku
sprema se u predmet
i arhivira

Visi strucni suradnik za
razvoj i druStvene
djelatnosti

Kontinuirano

6. Kontrola

Kontrolom na licu mjesta provjerava se
izvrSavanje obveza kod primatelja transfera iz
proracuna, i to:

- odvija li se provedba ugovora, odluke,
rjeSenja, sporazuma, zakljucka, programa ili
drugog dokumenta kojim se stvara obveza
izvrSenja transfera iz prora¢una nesmetano i
pravovremeno (u skladu s odredbama akta,
utvrduje se da li postoje problemi koji utjecu na
uspjesan zavrSetak provedbe i dr.)

- provodi li se sukladno ugovorenim iznosima,
rokovima, koli¢ini i kvaliteti i dr. prema
specifi¢nosti transfera.

Kontrolori prema odluci
nacelnika

Izvjesce o
obavljenoj
kontroli

Clanak 3.

Kontrola na licu mjesta provodi se kod primatelja tekucih transfera iz proracuna Op¢ine koji su jednaki ili veéi od
20.000,00 kuna po pojedinom korisniku i pojedinoj namjeni, a moZe se provesti i u slucaju tekucih transfera manjih

od 20.000,00 kuna.
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Kontrola na licu mjesta provodi se kod primatelja kapitalnih transfera iz prora¢una Opéine koji su jednaki ili ve¢i od
20.000,00 kuna po pojedinom korisniku i pojedinoj namjeni, a moze se provesti i u slucaju kapitalnih transfera
manjih od 20.000,00 kuna.

Provodenjem kontrola iz stavka 1. i1 2. ovoga ¢lanka utvrduje se zakonito i namjensko koristenje sredstava od strane
primatelja transfera odnosno krajnjeg korisnika, ukoliko isti nije i direktni primatelj transfera.

Clanak 4.
Za transfere isplacene u tekucoj proracunskoj godini kontrola na licu mjesta u pravilu se provodi do kraja
proracunske godine.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka za transfere isplacene u studenom i prosincu tekuce godine, kontrola na licu
mjesta moze se obaviti do 28. veljace sljedece godine.

Clanak 5.
Kontrola na licu mjesta moze se provoditi tijekom realizacije projekta/aktivnosti za koji se odobrio transfer i nakon
zavrSetka projekta/aktivnosti.

Clanak 6.
Prilikom sastavljanja ugovora, odluke, rjesenja, zakljucka, sporazuma i slicno kojima se odobrava transfer, odnosno
dodjela sredstava, potrebno je odrediti pravo Opc¢ine da kod primatelja transfera iz proracuna provodi kontrolu
utroska dodijeljenih sredstava, kao i mogucnost obustave, odnosno povrata doznacenih sredstava uz zakonsku
zateznu kamatu u slu¢aju nezakonitog i nenamjenskog tro$enja sredstva od strane primatelja.

Il. KONTROLE NA LICU MJESTA
Clanak 8.
Kontrola na licu mjesta predstavlja fizi¢ku kontrolu i provjeru dokumentacije na licu mjesta.
Kontrolom na licu mjesta provjerava se izvrsavanje obveza kod primatelja transfera iz proracuna, i to:
- odvija li se provedba ugovora, odluke, rjeSenja, sporazuma, zakljucka, programa ili drugog dokumenta kojim se
stvara obveza izvrSenja transfera iz proracuna nesmetano i pravovremeno (u skladu s odredbama akta, utvrduje se da
li postoje problemi koji utjecu na uspjesan zavrSetak provedbe i dr.)
- provodi li se sukladno ugovorenim iznosima, rokovima, koli¢ini i kvaliteti i dr. prema specifi¢nosti transfera.

III. ORGANIZIRANJE/PROVODENJE KONTROLA NA LICU MJESTA KOD PRIMATELJA
TRANSFERA

Clanak 9.
Kontrolu obavljaju minimalno dvije osobe.
Kontrolu na licu mjesta provode sluzbenici Op¢ine koje odredi nacelnik.
U kontrolu treba biti ukljucen sluzbenik Op¢ine koji je u ugovoru o transferu ili drugom dokumentu kojim se stvara
obveza izvrSenja transfera iz proracuna naveden kao osoba zaduZena za pracenje izvrsenja transfera.
U sluc€aju da nisu u moguénosti sami organizirati kontrolu na licu mjesta (zbog specifi¢nosti), priprema i obavljanje
kontrole na licu mjesta moze se povjeriti vanjskoj radnoj skupini (timu) koju imenuje nacelnik.
Kontrolori ne smiju biti u sukobu interesa i treba ih imenovati prema specificnim znanjima i iskustvu.

Clanak 10.
Obveze kontrolora:
- utvrdivanje Cinjeni¢nog stanja popunjavanjem obrasca Kontrolna lista ili Zapisnika,
- izrada izvjesc¢a o obavljenoj kontroli,
- 0 sumnjama na nepravilnosti istodobno obavijestiti nacelnika i osobu zaduZenu za nepravilnosti u Op¢ini.

IV. PLANIRANJE

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV



Stranica 7 »Sluzbeni glasnik Opéine Sveti Filip i Jakov* 17/2016

Clanak 11.
Kontrola utrosenih sredstava kod proracunskih korisnika i krajnjih korisnika proracunskih sredstava obavlja se
sukladno Planu kontrole.
Godisnji plan kontrole donosi nacelnik do 28. veljace tekuée godine, a na temelju prijedloga sluzbenika Opcine
ukljucenih u transfere sredstava kod proracunskih korisnika i drugih korisnika proracunskih sredstava do 15. veljace
tekuce godine.
U prijedlogu se planiraju se aktivnosti definiraju¢i vrste odnosno primatelje (korisnike) transfera za koje ¢e se
obaviti kontrola na licu mjesta, a da bi se utvrdilo namjensko koristenje dodijeljenih sredstava.

Clanak 12.
Plan rada za kontrolu na licu mjesta odnosno obavljanje pojedinacne kontrole zadatak je kontrolora, a priprema se
najmanje 7 (sedam) radnih dana prije datuma pocetka obavljanja kontrole na licu mjesta.
Prilikom planiranja treba uzeti u obzir svu raspolozivu dokumentaciju vezanu uz podruéje kontrole na licu mjesta:
- dokumentacija koja je bila podloga za odobrenje transfera: ugovori, zakljucci, potvrde o transferiranim sredstvima,
izvjeséa, primopredajni zapisnici, jamstva i dr.
- prethodna izvjesca o obavljenim kontrolama na licu mjesta,
- sve druge dostupne informacije relevantne za podrucje kontrole na licu mjesta.

Clanak 13.
Plan rada za kontrole na licu mjesta ukljucuje sljedeée podatke:
- naziv primatelja, naziv nadleZznog upravnog tijela,
- datum pocetka obavljanja kontrole,
- adresa na kojoj ¢e se obaviti kontrola,
- vrijeme provedbe,
- ime i prezime kontrolora,
- uzorak na kojem ¢e se obaviti kontrola (transakcije s najve¢om vrijednosti, daljnji transfer krajnjim primateljima
sredstava, nabava opreme, gradevinski radovi i sl.).

Clanak 14.
Plan rada ukljucuje i kontrolnu listu za kontrole na licu mjesta koje pripremaju kontrolori. Kontrolna lista popis je
pitanja koja pomazu pri obavljanju kontrole na licu mjesta.
Kontrolori ovisno o vrsti projekta/aktivnosti ili ugovora te o stanju u provedbi trebaju pripremiti pitanja odnosno
prilagoditi kontrolnu listu.

Clanak 15.
Plan rada za kontrolu na licu mjesta odobrava procelnica i potpisuje dopis kojim se primatelju sredstava najavljuje
obavljanje kontrole na licu mjesta u svrhu pripreme dokazne dokumentacije za koriStenje isplac¢enih sredstava za
koje se obavlja kontrola na licu mjesta.
Pisana najava dostavlja se primatelju sredstava kod kojeg je planirano obavljanje kontrole na licu mjesta u pravilu tri
(3) radna dana prije datuma pocetka obavljanja kontrole na licu mjesta.

VI. OBAVLJANJE KONTROLE

Clanak 16.
Obavljanjem kontrole na licu mjesta utvrduje se ¢injeni¢no stanje i prikupljaju dokazi u svrhu utvrdivanja koriste li
se sredstva namjenski, sukladno sa zahtjevima i ciljevima koji su trebali biti realizirani kroz primjenu odredbi
ugovora odnosno dokumenta o transferu, pri ¢emu se kao radna dokumentacija koriste kontrolne liste.

Clanak 17.
Kontrolna lista popis je pitanja koja pomazu pri obavljanju kontrole na licu mjesta. Obavljanje kontrole na licu
mjesta ne bi trebalo trajati duze od dva (2) radna dana.

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Kod jednostavnijih kontrola na licu mjesta dovoljno je sastaviti Zapisnik o obavljanju kontrole namjenskog troSenja
sredstava na licu mjesta kod primatelja transfera, koji potpisu kontrolori i odgovorna osoba primatelja po zavrSetku
kontrole.

Clanak 18.
Kao dokaz obavljene kontrole na licu mjesta kontrolna lista treba sadrzavati jasnu referencu koja upucuje na
pregledane dokumente i kopije koje se u pravilu uzimaju samo onda kada je to prema procjeni kontrolora potrebno.
Ukoliko je potrebno kontrolori mogu utvrdene ¢injenice/prikupljene dokaze dokumentirati fotografiranjem.
Ispunjena i potpisana kontrolna lista je sastavni dio izvje$ca.

Clanak 19.
Ako su uocéene nepravilnosti, primjenjuje se procedura za izvjes¢ivanje o nepravilnostima sukladno odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

Clanak 20.
Ako se naknadno utvrdi da su isplacena sredstva proracuna koristena nezakonito i nenamjenski od strane primatelja
transfera, procelnik nadleznog upravnog tijela duzan je odmah zatraziti povrat sredstava u proracun, te o tome
obavijestiti Odsjek za financije i raCunovodstvo.

Sredstva se vracaju u prorac¢un Opcine u korist rashoda koji je terecen u trenutku isplate ako je povrat ostvaren u
godini u kojoj je izvrSena isplata odnosno u korist ostalih nespomenutih prihoda ako se sredstva povrata odnose na
rashode izvrSene prethodnih godina.

VIL IZRADA 1ZVJESCA O OBAVLJENOJ KONTROLI NA LICU MJESTA

Clanak 21.
Nakon obavljene kontrole na licu mjesta, temeljem kontrolne liste ili zapisnika i dobivenih informacija kontrolori
izraduju nacrt Izvjesca o obavljenoj kontroli na licu mjesta.
Nacrt Izvjes¢a dostavlja se primatelju transfera na ocitovanje (s dokazom o dostavi, na paznju odgovorne osobe
primatelja transfera). Oc¢itovanje se dostavlja u roku od osam dana od dana primitka nacrta izvjesca.
Po zaprimljenom oc€itovanju kontrolori izraduju i potpisuju konacno izvjesée. OcCitovanje primatelja transfera
sastavni je dio kona¢nog izvjesca.
Ukoliko se primatelj transfera ne ocituje u roku iz stavka 2. ovoga Clanka, donosi se konacni izvjeStaj s
konstatacijom da je o€itovanje zatrazeno, ali nije dostavljeno u roku.

VIIL IZVJESCIVANJE
Clanak 22.
Konacno Izvjesce iz ¢lanka 21. stavka 3. dostavlja u roku od 15 dana od izvrSene kontrole i sastavni je dio predmeta
koji sadrzi sve akte i dokumente vezane uz transfer odnosno dodjelu sredstava.
Konaéno izvjesce dostavlja se i primatelju sredstava.

Clanak 23.
Op¢inski djelatnici o obavljenim kontrolama na licu mjesta obavjestavaju nacelnika prilikom podnosSenja izvjes¢a o
radu.

IX. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Ukoliko se utvrdi da je primatelj transfera nezakonito i nenamjenski utroSio proracunska sredstva, isti vise ne¢e moci
ostvariti sredstva subvencija, pomo¢i i donacija iz proracuna Op¢ine naredne tri godine od isteka godine u kojoj je
nepravilnost utvrdena.

Clanak 25.
Za provedbu ove Procedure odgovorna je procelnica Jedinstvenog upravnog odjela.

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Clanak 26.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-2
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Opéinski nacelnik
Zoran Pelicarié¢
*k*k

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opéine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
Komunikacije sa strankama i treéim stranama

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura komunikacije sa strankama i tre¢im stranama u poslovanju Opcine Sveti Filip i
Jakov (u daljnjem tekstu: Opéina).

Clanak 2.
Procedura komunikacije temelji se na obradi zaprimljenih zahtjeva, zamolbi, predstavki i drugih akata i provodenju
komunikacije sa strankama i tre¢im stranama sukladno zahtjevima i vremenskom rokovima.

Clanak 3.
Procedura komunikacije odnosi se i na komunikaciju sa Djecjim vrticem ,,Cvit™ i Komunalcem d.o.o. Biograd.

Clanak 4.
Postupak komunikacije provodi po sljedecoj proceduri:

Zaprimanje Kontaktiranje sa Prikupljanje Konzultacije i Zaprimanje Odobravanje
zahtjeva, strankama podataka i savjetovanje nacrta potpisivanje
zamolbi izvjestaja odgovora odgovora

)

Napomena: svi dokumenti se skeniraju i unose u ra¢unalo — Libusoft.

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-03
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Op¢inski nacelnik
Zoran Pelicarié¢

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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**kk
Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Filip 1 Jakov (,,Sluzbeni glasnik Opéine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 1 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), naCelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA
Iizdavanja narudZbenica

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza odnosno nabava roba, usluga i radova, javna nabava
i sve druge ugovorne obveze koje su potrebne za redovan rad Op¢ine Sveti Filip i Jakov (u daljnjem tekstu: Opcina)
osim ako posebnim propisom ili Statutom Op¢ine nije drugacije odredeno.

Clanak 2.
Nacelnik Op¢ine je odgovorna osoba koja pokreée postupak ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju
Opéinu.
Potrebu za pokretanje postupka ugovaranja nabave roba, radova i usluga mogu iskazati i predloziti Nacelniku svi
zaposlenici Opcine i mjestani Opéine Sveti Filip 1 Jakov osim ako posebnim propisom ili Statutom Opcine nije
drugacije odredeno.

Clanak 3.
Nacelnik Op¢ine ili osoba koju on ovlasti duzna je prije pokretanja postupka ugovaranja i Stvaranja ugovornih
obveza obaviti kontrolu je li pribavljanje predlozene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im Proracunom i Planom
nabave Opcine za tekuéu godinu. Ukoliko predlozena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im Prora¢unom i
Planom nabave Opcine za tekuéu godinu, istu je duzan odbaciti ili predloziti Opéinskom vijecu izmjene i dopune
Proracuna.

Clanak 4.
Ukoliko je predlozena ugovorna obaveza u skladu s vaze¢im Proracunom i Planom nabave Op¢ine za tekucu godinu,
Nacelnik donosi Odluku o pokretanju postupka nabave odnosno stvaranju ugovorne obaveze.
Nakon provedbe nabave i/ili ugovaranja obaveze koje obvezuje Opéinu, Nacelnik Opéine duzan je izvijestiti
Op¢insko vijeée o rezultatima koji su postignuti nabavom odnosno ugovornim obavezama.

Clanak 5.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga ne podlijeze postupku javne nabave sukladno Zakonu o javnoj
nabavi tada se stvaranje ugovornih obaveza provodi po sljede¢oj proceduri:

PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE

Red IZVRSENJE POPRATNI
br DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI —— o oo DOKUMENTI
Prijedlog za sastavljanje plana nabave:
::Jizggasttlr;n Aerel Sastavljene SVi.SlqueniCi u okviru Interni obrazac za
-sredstva za Ciscenje prijedloga djelokruga posl_ova davanje prijedloga
-energija nabave za svoga radnog mjesta za sastavljanje
S na koji su rasporedeni .
-usluge telefona slijedecu (do 30. rujna) prijedloga plana
1. -postanske usluge godinu - nabave

-komunalne usluge

-materijal i usluge odrzavanja i popravaka
-zakupnine i najamnine

-intelektualne usluge

-racunalne usluge

-oprema i sitni inventar

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Popunjeni
Temeljem primljenih interni obrasci
Sastavljanje prijedloga prijedloga za nabavu sastavlja Visi struéni suradnik za za davanje
Plana nabave se prijedlog plana nabave za financije i naplatu poreza prijedloga
slijede¢u godinu za sastavljanje

plana nabave

Sastavljanje Plana nabave

Prijedlog
Plana nabave se korigira s
obzirom na financijska
ocekivanja i prioritete

Nacelnik u suradnji s
Visim stru¢nim suradnikom
za financije i naplatu poreza -
prije donosenja Prorac¢una

Plan nabave

Iniciranje nabave
za uredski materijal i
materijal za ¢iS¢enje

Sklapanje ugovora s
dobavlja¢ima
na godinu dana,
a sastavni dio ugovora je
cjenik koji se tijekom godine
azurira.

Narudzbenice mogu imati
samo naziv artikla i koli¢inu.

Svi sluzbenici u okviru
djelokruga poslova
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
(mjesecno)

Ugovor
Narudzbenica
Ponuda

Iniciranje nabave
elektri¢ne energije,
telefona,
komunalnih usluga

Sklopljen ugovor na pocetku
koristenja usluge.
Na racunima je broj
pretplatnika/kupca
koji predstavlja vezu
S ugovorom.

Ne popunjavaju se
narudZbenice.

Svi sluzbenici u okviru
djelokruga poslova
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
(na pocetku koriStenja usluge
ili godisnje)

Ugovor

Iniciranje nabave
materijala i usluga
odrzavanja i popravaka

Za kontinuirana odrzavanja
(software-a,
fotoaparat i dr.)
ovjereni radni nalog.

Za odrzavanje i popravke
uslijed kvarova - radni nalozi,
te kod vecih
popravaka - ponuda

Svi sluzbenici u okviru
djelokruga poslova
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
(godisnje ili ovisno o
nastanku potrebe)

Ugovor
Radni nalog

Iniciranje nabave intelektualnih usluga

Sklapanje ugovora ili
popunjavanje narudzbenice ili
prihvacanje ponude

Svi sluzbenici u okviru
djelokruga poslova
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
(godisnje ili ovisno o
nastanku potrebe)

Ugovor
NarudZbenica
Ponuda

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Svi sluzbenici u okviru
djelokruga poslova
L . . e . Ugovor
Iniciranje nabave Popunjavanje narudzbenice ili svoga radnog mjesta .
8. L . A . . Narudzbenica
opreme i sitnog inventara prihvacanje ponude na koji su rasporedeni
e e Ponuda
(godisnje ili ovisno o
nastanku potrebe)
Provjera nabave — Provjerava je li inicirana Visi struéni suradnik za Ugovor
9. provjera zakonitosti nabava u skladu s fi L NarudZbenica
N . inancije i naplatu poreza
Prorac¢unom i Planom nabave Ponuda
Odobrenje nabave Ugcgvor.
(sklapanje ugovora . . . Narudzbenica
10. e ' Potpis nacelnika Nacelnik Ponuda
narudzbenica, d
rihvacanje ponude) . | drugo .
P potpisom nacelnika
Clanak 6.
Primljeni i prihvaceni predracuni, ponude i sli¢no zamjenjuju ugovor ili narudzbenicu te u takvim sluc¢ajevima nije
potrebno naknadno pisati narudzbenice (Prijava na stru¢ne seminare i edukaciju putem interneta, tehnicki pregled, i
slicno). Na ponudama i predracunima te kasnije racunima izdanim po prihva¢enim ponudama i predracunima nije
potreban broj narudzbenice kao niti na gotovinskim ra¢unima. U posebnim situacijama nabava se moze obaviti
direktno u trgovini bez prethodno potpisanog ugovora, izdane narudzbenice ili prihvacene ponude. Racun za iste
potpisuje nacelnik.
Clanak 7.
Ukoliko postupak nabave roba, radova i usluga podlijeze postupku javne nabave odnosno ukoliko su ispunjenje
zakonske pretpostavke za provodenje procedure propisane Zakonom o javnoj nabavi, stvaranje obaveze provodi se
po sljedec¢oj proceduri:
PROCEDURA STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA ZA KOJE
JE POTREBNA PROCEDURA JAVNE NABAVE
Rbe;,d AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Mjesec dana prije
pripreme godi$njeg plana
Prijedlog za nabavu Jedinstveni upravni odjel — Prijedlog s opisom nabaye (prema Z.al'<onu. °
- . . - proracunu svibanj/lipanj, u
opreme/ prema prijedlozima zaposlenika/nositelja potrebne opreme - -
1. e o praksi srpanj/kolovoz),
koristenje usluga/ pojedinih poslova lusluga/radova e .
PR - . . - mogucde i tijekom godine
radove i aktivnosti i okvirnom cijenom 7a
plan nabave
za slijedeéu godinu
. N Jedinstveni upravni odjel -ovlastena osoba Idealno do pocetka godine
Priprema tehnicke i natjeCajne . . PR . f
- za provodenje postupka javne nabave, Tehnicka i natjeCajna u kojoj se pokrece
2. dokumentacije za nabavu .. 20 o . - .
za slozenije nabave moguce je angaZiranje dokumentacija postupak nabave, kako bi
opreme/usluga/radova . o .
vanjskih strunjaka se moglo odmah zapoceti
Nacelnik,
s . Visi struéni suradnik za financije i naplatu Rujan/
3| ppuchanie sk 2 poreza Proratun lstopad/
Referent za financijsko raéunovodstvo studeni
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Prijedlog za pokretanje

Jedinstveni upravni odjel

U ovoj fazi naelnik Op¢ine preispituje

Prijedlog se tehnickom i

& postupka javne nabave stvarnu potrebu za predmetom nabave, nagecajnom Tijekom godine
. . y RN . dokumentacijom
osobito ako je proslo 6 i vise mjeseci od
pokretanja prijedloga za nabavu
Proviera je li Ako DA- odobrenje
.. Nacelnik, Visi struéni suradnik za financije pokretanja postupka . .
5. prlje_dlog u skladu . i naplatu poreza i Referent za financijsko Ako NE-negativan 8 dana 99' zaprimanja
s donesenim planom nabave i N 2 prijedloga
roradunom za tekuéu godinu raGunovodstvo odgovor na pri jedlog za
p pokretanje postupka
Dopis s prijedlogom te
Prijedlog za pokretanje y . tehni¢kom i natjeajnom Najvise 30 dana od
5 postupka javne nabave s Ovlastene Osopaevf:a I:;%\;(\)/(Zeﬂje postupka dokumentacijom i zaprimanja prijedloga za
: odobrenjem Jedinstvenog ) odobrenjem Jedinstvenog | pokretanje postupka javne
upravnog odjela (procelnica) upravnog odjela nabave
(procelnica)
Provjera je li tehnicka i (')A;IES Iajlf '-;\;)r:(erﬁ;‘lieb::/e Najvise 30 dana od
7 natje¢ajna dokumentacija u Ovlastene osobe za provodenje postupka P Ak% N{E—vraéa s zaprimanja prijedloga za
sk;gc;l\Jl r?oprr?;t:?vr?a javne nabave dokumentacija s pokretemjtre1 ;)t());\t/l;pka javne
) ) komentarima na doradu
. Objava odgovarajuce
8. POk.gi?ﬁ;?:\%pka Op¢inski nacelnik objave ili poziva sukladno Tijekom godine
J propisima o javnoj nabavi
Provodenje postupka javne Ovlasteni predstavnici za pripremu i DokumentaCI_ja za Ovisno o postupku javne
9. nabave provedbu nadmetanje nabave
postupka javne nabave - ponude ponuditelja
TV Nakon odabira
Odabir ponuditelja ili Opéinski nacelnik . najpovoljnije ponude ili
N . temeljem prijedloga ovlastenih Odluka o odabiru/ . .
10. ponistenje postupka javne . - . . konstatacije da postoje
predstavnika za pripremu i provedbu Odluka o ponistenju . S
nabave . razlozi za ponistenje
postupka javne nabave .
postupka javne nabave
Ugovor o javnoj
Sklapanie nabavi/okvirni sporazum -
apanje . ey 1 ugraditi instrumente Danom izvr$nosti odluke o
11. ugovora o javnoj nabavi/ Op¢inski nacelnik

okvirnog sporazuma

osiguranja placanja i
odredbe 0 ugovornoj
kazni

odabiru

STVARENJE OSTALIH UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 8.

Clanak 9.

Ugovorne obveze iz oblasti komunalnog gospodarstva nastaju provodenjem javnog natjecaja sukladno Odluci o
komunalnim djelatnostima. Na temelju natje¢ajnog postupka od strane posebnog povjerenstva nacelnik donosi
zaklju€ak kojim predstavnickom tijelu predlaze donoSenje odluke o najpovoljnijem ponuditelju.

Ugovorne obveze u drugim oblastima iz samoupravnog djelokruga Opéine koje nisu obuhvaéene odredbama ove
Procedure (zakup poslovnog prostora, najam stambenog prostora, stjecanje imovine, zakup javnih povrsina, dodjela
stipendija, stjecanje nefinancijske imovine i sl.) nastaju sukladno zakonskim propisima, te opéim aktima i posebnim
odlukama Op¢ine.
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PRACENJE UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 10.
Svaki sluzbenik koji je nabavu inicirao duzan je pratiti izvrSenje ugovora od potpisivanja ugovora do krajnje
realizacije.
Pracenje ugovora obuhvaca: rokove izvrSenja predmeta nabave, ispostavljanje situacije, instrumente osiguranja
kvalitete, primopredaju radova, okoncani obracun, nacin i uvjete primjene ugovorne kazne i sl.

Clanak 11.
Svi primljeni instrumenti osiguranja kvalitete moraju se proslijediti Odsjeku za financije i raunovodstvo odmah po
primitku.
Situacije (privremeni i okoncane) nakon ovjere od stru¢nog nadzora (ili stru¢nog referenta) i ugovornih strana
prosljeduje se na pla¢anje Odsjeku za financije i raunovodstvo.

NARUDZBENICE

Clanak 12.
Svi sluzbenici u okviru djelokruga poslova svoga radnog mjesta na koji su rasporedeni zaduzuju se za izdavanje
narudZbenica za nabavu roba, usluga ili radova, a za potrebe Jedinstvenog upravnog odjela i Vlastitog pogona
Op¢ine (u daljnjem tekstu: naruditelj).
Postupak izdavanja narudzbenice:
- svaka narudzbenica mora se zaduziti kroz protokol
- sukladno naruéitelju dodijeliti klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj
- na klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj narudzbenice vezu se dalje sve aktivnosti po istoj nabavi roba, usluga ili
radova.

Clanak 13.
U narudzbenicu se upisuje mjesto i datum, broj narudzbenice i godina izdavanja, podaci o nazivu i sjediStu
dobavljaca s osobnim identifikacijskim brojem, kome se isporuka dostavlja, rok isporuke, na¢in placanja, redni broj,
naziv robe, usluga ili radova, jedini¢na mjera, koli¢ina, jedini¢na i ukupna cijena.
Narucitelj mora naglasiti tko je nabavu inicirao (prema odsjecima) i tko je nabavu odobrio.
Ukoliko je troskovnik ili ponuda dobavljaca sastavni dio narudzbenice nije potrebno navoditi koli¢inu i vrstu robe,
ali je obvezno da troSkovnik ili ponuda budu prilozeni uz narudzbenicu.

Clanak 14.
Nakon $to je narudzbenica ispunjena, prosljeduje se nacelniku koji svojim potpisom odobrava nabavu robe, usluga
ili radova naznacenih na narudzbenici, a temeljem planiranih i raspolozivih sredstava u proracunu tekuce godine.
U slucaju dostavljene ponude, predracuna ili slicnog, moze se izdati narudzbenica bez tekstualne specifikacije, te
istu vezati uz broj i datum dostavljene ponude.
Kada to zahtjevaju okolnosti ili hitnost postupka ili kada se ne mogu unaprijed utvrditi svi elementi nabave
dovoljan je opis i naziv robe, usluga ili radova.

Clanak 15.
Svaki sluZbenik koji je nabavu inicirao duZan je pratiti izvrSenje od potpisivanja narudzbenice do krajnje realizacije.

ZAVRSENE ODREDBE

Clanak 16.
Primjerak svakog ugovora dostavlja se u Odsjek za financije i ratunovodstvo — Visem stru¢nom suradniku za
financije i naplatu poreza (radi unosa u Registar ugovora).
Primjerak svake narudzbenice dostavlja se u Odsjek za financije i racunovodstvo — Visem stru¢nom suradniku za
financije i naplatu poreza (radi unosa u Registar narudzbenica).
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Clanak 17.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-04
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Opéinski nacelnik
Zoran Pelicarié¢

*k*k

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
naplate prihoda, obracuna i naplate dospjelih
a nenaplaéenih potraZivanja
Op¢ine Sveti Filip i Jakov

Clanak 1.
Ova Odluka ima za cilj osigurati uc¢inkovit sustav nadzora naplate prihoda Opcine Sveti Filip i Jakov (u nastavku:
Op¢ina), a u cilju pravovremene naplate potraZzivanja za koje Opéina vodi analiticku evidenciju.
Odlukom se utvrduje procedura naplate prihoda, obracuna i naplate dospjelih a nenaplacenih potrazivanja te
postupak otpisa dospjelih a nenaplac¢enih potrazivanja Op¢ine.

Clanak 2.
Prihodi se utvrduju i napla¢uju sukladno zakonskim propisima, op¢im i pojedinacnim aktima Op¢ine.
Dug je svaka dospjela, a nepodmirena obveza prema Op¢ini, a koji je prihod proracuna Opcine.
Potrazivanje je svako potrazivanje Opéine koje je prihod prorac¢una Opéine, a nadlezno tijelo u Opcini je Jedinstveni
upravni odjel koji nalaze uplatu u proracun Opéine i koji je odgovoran za potpunu i pravodobnu naplatu potrazivanja
iz svoje nadleznosti.
Clanak 3.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja obuhvacaju slijedece radnje:
-pismena opomena,
-mogucnost obrocne otplate,
-naplata putem instrumenta placanja i
-pokretanje ovrsnog postupka radi naplate potrazivanja.

Clanak 4.
Postupak obracuna i naplate dospjelih nenaplaceni potrazivanja vrsi se po slijede¢oj proceduri:

RED

BR OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
Prikupljanje podataka potrebnih za Svi sluzbenici u okviru Zahtievi
izdavanje: djelokruga poslova - . antjev,
1. . - Tijekom godine rjesenja,
- Rjesenja svoga radnog mjesta zamolbe i s
- Racuna na koji su rasporedeni '
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Svi sluzbenici u okviru
L djelokruga poslova " .
2. Izdavanje rjeSenja svoga radnog mjesta Tijekom godine Rjcsenja
na koji su rasporedeni
Svi sluzbenici u okviru
3. Izdavanje uplatnica djelokruga posl_ova Dnevno Uplatnice
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
Procelnica i Svi sluzbenici u okviru Rjesenja,
4 Provjera svojstva izvr$nosti djelokruga poslova Nakon izdavanja povratnica/
' rjeSenja/ provjera dospijeca racuna svoga radnog mjesta rjeSenja i racuna dostavnica,
na koji su rasporedeni racun
Svi sluzbenici u okviru
Unos podataka u sustav . .
5 (knjizenje izlaznih racuna u salda djelokruga pOSI_O va Dnevno Knjlgovo_dstvene
: S M svoga radnog mjesta kartice
kontima i glavnoj knjizi) " .
na Kkoji su rasporedeni
Svi sluzbenici u okviru
6. Kontrola to¢nosti podataka djelokruga poslp va Mjesecno -
svoga radnog mjesta
na koji su rasporedeni
Nacelnik sa svim sluzbenicima u okviru
Y atnog miesa. izvacak po
7 Pracenje naplate prihoda na koii sugrasJ oredeni Sukcesivno poslovnom
' (analitika) SR tijekom godine radunu
Osoba zaduzZena za pracenje naplate
prihoda
Sukcesivno Opomene
Provjera aktivnosti duznika Svi sluzbenici u okviru tijekom godine - pri'ava '
8 pravne osobe, izlistavanje djelokruga poslova pravne osobe trgiliine u
: opomena, po potrebi prijava traZbine u svoga radnog mjesta svaka 3 mjeseca, a steéainom
steCajnom postupku na koji su rasporedeni fizi¢ke svakih 6 J
o postupku
mjesecli
Provjera postupanja po Svi sluzbenici u okviru
. o o djelokruga poslova 30 dana nakon
9. opomeni, u slu¢aju nenaplate Salje se . - Opomene
svoga radnog mjesta slanja opomene
druga opomena - .
na koji su rasporedeni
Prov_Jera postqpanja [)q Sv1_sluzbemc1 u okviru 30 dana nakon
10 drugoj opomeni, u sluc¢aju djelokruga poslova slanja druge Opomena pred
’ nenaplate $alje se opomena svoga radnog mjesta ovrhu s
o . opomene .
pred ovrhu na koji su rasporedeni povratnicom
Rjesenja o
11. Ovrha-prisilna naplata potrazivanja Procelnica Tijekom godine ovrsi/ovr$ni
prijedlozi
Clanak 5.

Redovitim i azurnim knjiZzenjem naplate op¢inskih 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 racuni, a stariji su otvoreni.
Kod knjizenja 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 6.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi opc¢inskih prihoda koje odredeni duznik ima prema Op¢ini.

Opomene za pravne osobe izlistavaju se svaka tri mjeseca, a za fizicke dva puta godiSnje. Za vece duznike
(uglavnom fizicke osobe) suglasnost o obro¢nom plac¢anju dugovanja daje Op¢inski nacelnik. U roku narednih 30
dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.
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Clanak 7.
Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana druga opomena, izdaju se ovrsna rjeSenja.
Postupak ovrhe vrsi se po slijedecoj proceduri:

RBERD OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
Utvrdivanje knjigovodstvenog
stanja duznika. Pravovremeno, Ricsenie
- o Procelnica sa sluzbenicima u okviru odnosno treba _rJesene,
Po potrebi prikupljanje podataka o . - o knjigovodstvena
1. . o djelokruga poslova svoga radnog mjesta | paziti da ne dode . . ..
poslovnom racunu ili . . evidencija duznika,
. . . .. na koji su rasporedeni do zastare RSO
imovinskom stanju duznika, otrasivania kartice i racuni
odnosno od HZMO o mirovini P )
ili zaposlenju za fizicke osobe
ot g vy sumnict s oo il ey
2. 1sp 1€ ) poslova svoga radnog mjesta Pravovremeno S N >
isprava, obra¢un kamata. .. . rjeSenje, obraun kamata,
S na koji su rasporedeni
Rjesenja, opomene.... opomene,....
Izrada prijedloga za ovrhu ili Svi sluzbenici u okviru djelokruga Najvise dva dana RjeSenje o ovrsi
3. Rjesenja o ovrsi pos_l_ova svoga radnpg m!esta_l od pokretanja Prijedlog za ovrhu
na koji s rasporedeni i Procelnica postupka S
odvjetniku
DOStaV? prl_JedIoga za ovrhu Svi sluzbenici u okviru djelokruga Najvise pet dana RjeSenje o ovrsi
odvjetniku te dostava - ;
4. o . , poslova svoga radnog mjesta od izrade "
Rjesenja ovrseniku preporuceno sa na koii su rasporedeni riiedloga Prijedlog za ovrhu
povratnicom ) P prijediog odvjetniku
Pecat izvrsnosti,
5. Izvrsnost Rjesenja OV.JeVr at potpis na -
Rjesenju o ovrsi
Procelnica
Dostava Rjesenja po
izvr$nosti na naplatu FINT ili Svi sluzbenici u okviru djelokruga
6. na zabiljezbu zabrane poslova svoga radnog mjesta - Rjesenje o ovrsi
otudenja ako se radi o ovrsi na koji su rasporedeni i Procelnica
na pokretnine.
. . . . Svi sluzbenici u okviru djelokruga
Priprema prijedloga za otpis spornih - " . - . .
7. d - poslova svoga radnog mjesta Tijekom godine Pisani razlozi za otpis
ugovanja .. Lo
na koji su rasporedeni i Pro¢elnica

Clanak 8.
Nakon $to u roku u 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena pred ovrhu, izdaju se rjeSenja o ovrsi /
ovrsni prijedlozi za sve duznike, osim onih koji su eventualno s op¢inskim nacelnikom sklopili nagodbu o obrocnoj
otplati duga.
Ukoliko u roku od 8 dana od primitka rjeSenja o ovrsi ne bude podmiren dug po ovrsi, poduzet ¢e se postupak
prisilne naplate potrazivanja putem FINE.
Ukoliko FINA dostavi obavijest da naplata po rjeSenju o ovrsi nije moguca, Odsjek za opée i pravne poslove i
lokalnu samoupravu uputiti ¢e podnesak nadleznom sudu i predloziti osiguranje novcane trazbine prisilnim
zasnivanjem zaloznog prava na nekretnini ili dopis MUP-u radi zabiljezbe zabrane otudenja vozila duznika, uz koji
prilazu izvrs$no rjesenje o ovrsi.
Ovrha se moze provesti na svoj raspoloZivoj imovini ovrSenika.

OTPIS POTRAZIVANJA
Clanak 9.

Potrazivanja za koja se utvrdi da su iz bilo kojeg razloga sporna, te da je neizvjesna njihova naplata, tijekom godine
Osoba zaduZena za pradenje naplate prihoda, unosi u Evidencije spornih potrazivanja.
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Otpis potrazivanja vrsit ¢e se u slijede¢im slucajevima:

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

b) 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,

c) kada se utvrdi da su iznosi potrazivanja preniski za pokretanje postupka ovrhe i pokri¢e sudskih troskova,
odnosno da bi troSkovi naplate potrazivanja bili u nesrazmjeru s visinom potrazivanja,

d) kada se utvrdi da potrazivanja nemaju valjani pravni osnov,

e) u slu¢ajevima izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti,

f) u drugim slucajevima sukladno propisima koji reguliraju podrucja koja nisu prethodno navedena.

Clanak 10.
Evidencije spornih potrazivanja Odsjek za financije i raCunovodstvo dostavlja Procelnici Jedinstvenog upravnog
odjela sa prijedlogom za otpis sa prilozima:
a) financijska dokumentacija iz analiticke evidencije proracuna pojedinacno za svakog duznika,
b) dokaz o poduzetim radnjama u svrhu naplate potrazivanja (opomene, utuzenje, ovrha i dr.),
¢) obrazloziti razloge prijedloga otpisa.
Potrazivanja po prijedlogu Procelnice Jedinstvenog upravnog odjela Op¢ine otpisuje Op¢inski nacelnik ili Opcéinsko
vijece.

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluZbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-05
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Op¢inski nacelnik
Zoran Pelicari¢
*k*k

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opc¢ine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Opc¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine*, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), naéelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
vodenja projekata
te stru¢nog vrednovanja opravdanosti
i uc¢inkovitosti projekata

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se procedura vodenja projekata te stru¢nog vrednovanja opravdanosti i ucinkovitosti
projekata u Op¢ini, osim ako posebnim propisom nije odredeno drugacije.

Clanak 2.
Postupak vodenja projekata te stru¢nog vrednovanja opravdanosti i u¢inkovitosti projekata provodi se po slijedecoj
proceduri:

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Plan projekta Usvajanje Struéno Provodenje Zaprimanje Analizai
plana vrednovanje projekta situacijai izvjeScivanje
kontrola
RED § POPRATNI
AKTIVNOST NADLEZNOST ROK
BR. DOKUMENT
Voditelj odsjeka za komunalne djelatnosti, . "
. . Uz izradu prijedloga
Izrada plana projekata za prostorno uredenje i prostorno planiranje proracuna izraduje se plan i
| ! ! Plan projekata
1. slijedecu godinu s ey . S provedbe projekata za
i Visi struéni suradnik za razvoj i drustvene slitedecu 2odinu
djelatnosti ) &
2. Usvajanje plana Opéinsko vijece Prilikom usvajanja prijedloga Plan projekata
proracuna
Vanjski struéni suradnici izraduju projektni L o o
3. Izrada projektnog elaborata elaborat prema zahtjevima iz projektnog Pri pripremi projekta Projektni elaborat
plana
Strugno vrednovanic struénih Stru¢ni djelatnici Opé¢ine daju svoje L . 5 )
4. d'elatniké misljenje o opravdanosti i u¢inkovitosti Pri pripremi projekta Stru¢no vrednovanje
) provedbe projekta
Konzultantske organizacije daju svoje o o y ]
5. Konzultantske organizacije migljenje o opravdanosti i uginkovitosti Pri pripremi projekta Struéno vrednovanje
provedbe projekta
6. Kontrola - utvrdivanje da li ¢e Nacelnik Nakon provedenog stru¢nog Odluka
se projekt provoditi ili ne vrednovanja
Odobravanje Odsjek za financije i raGunovodstvo . . y
7. proracunske odobrava prora¢unsku poziciju rashoda iz Nakon odobrenja projekta Proracun
pozicije koje ¢e se financirati projekti
Struéno povjerenstvo - obavljanje .
8. Postupak javne nabave postupaka nabave kojima se omogucuje Prema Odluci Dokumentacija
nadin izvrSenja projekta
Izvrsitelji projekta - Projekt se izvrSava u Lo
skladu sa planom proracuna i planom Prema rokovima iz
9. IzvrSavanje projekta . p P prar projektnog plana Ugovor
projekata prema provedenom stru¢nom A
; i ugovora
vrednovanju
Zaprimaju se privremene situacije tijekom . L
10. Zaprimanje situacija izvr§avanja projekta koje su odobrene od Prema ugovoru Privremene situacije
nadzornog odbora
Nacelnik —
11. Kontrola Kontrolira zaprimljene privremene situacije Po primitku Dokumentacija
da li je stvarno stanje u skladu sa
planiranim
Kontaktiranie izvodaca i Ukoliko se utvrde nepravilnosti kontaktira ) . B
12. u‘l’(?;?]_;lg?;llneeazo"s‘t)a;ckzl se izvodaé projekta i dogovara se Prema zadanim rokovima Dokumentacija
jan) uklanjanje nedostataka
Ukoliko izvodac ne postupi prema
13. Postupak tuzbe ugovorenom i ne otkloni nedostatke Prema zadanim rokovima Dokumentacija
provode se postupci i tuzbe — nacelnik i
procelnica
Isplate sredstava prema laéui g . . ) . B
14. zaprimljenim i odobrenim Isplacuju se sredstva iz proracuna prema Prema zadanim rokovima Dokumentacija
situacijama odobrenim zaprimljenim situacijama
Po zavrsetku projekta zaprima se konacna ) ) B
15. Zaprimanje konacne situacije situacija odobrena od nadzornog organa — Prema zadanim rokovima Dokumentacija
Nacelnik
Godi$nje se provodi analiza obavljenih o .
16. Godisnje Dokumentacija

Analiza i izvjeséivanje

projekata u prethodnoj godini i podnosi se
izvjesée
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Clanak 3.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-06
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP | JAKOV
Opéinski nacelnik
Zoran Pelicarié¢
**k*

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Opcine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
zaprimanja, likvidacije i plac¢anja ra¢una

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja, likvidacije i pla¢anja ra¢una Op¢ine Sveti Filip i Jakov (u daljnjem
tekstu: Op¢ina).

Clanak 2.
Procedura zaprimanja, likvidacije i placanja raCuna Opc¢ine odnosi se na: zaprimanje dokumenata, upis u knjigu
ulazne poste, upis u knjigu ulaznih ra¢una, kontrola ra¢una, kompletiranje sa prate¢com dokumentacijom u ostalim
odjelima, rac¢unska provjera i kontrola prilozene dokumentacije, likvidacija i slanje na potpis, otprema na knjizenje,
pladanje sa zZiro-racuna.

Clanak 3.
Referent za financijsko racunovodstvo je odgovoran za obradu racuna, kontiranje racuna, knjizenje racuna.
Nacelnik odabire racune za placanje i potpisuje naloge za placanje.

Clanak 4.
Procedura zaprimanja, likvidacije i pla¢anja ra¢una provodi po sljedecoj proceduri:

Ii{je DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
TIJEKA ODGOVORNOST / DOKUMENTI

br ROK
1 Zaprimanje racuna Zaprimanje rauna putem poste, e-maila ili osobnom Administrativni tajnik

" | na protokol dostavom - Po primitku Racuni

'Upls podataka u Stavlja se prijemni pecat i datum te se prosljeduje u Admlnlstrayv_nl tajnik Racuni
2. internu dostavnu - . RS - Po primitku .
knjigu Odsjek za financije i ratunovodstvo Interna dostavna knjiga

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
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Zaprimljeni racuni sadrze referencu na broj
narudzbenice ili ugovora na temelju kojeg su
roba/radovi/usluge isporuceni.
Na zaprimljenim racunima navedeni su svi zakonski
elementi racuna: mjesto izdavanja, broj i nadnevak, ime
(naziv), adresu i OIB poduzetnika koji je isporucio
dobra ili obavio usluge (prodavatelja), Referent za financijsko
ime (naziv), adresu i OIB kupca, koli¢inu i uobicajeni ra¢unovodstvo sa
Provjera racuna trgovacki naziv isporucenih dobara te vrstu i koli¢inu sluzbenikom koji je -
3. : ! - U Dokumentacija
obavljene usluga, iznos naknade (cijene) razvrstane po inicirao nabavu
poreznoj stopi i zbroji iznos naknade i poreza. Kontinuirano
Racuni sadrze detaljnu specifikaciju roba/usluga/radova
koje odgovaraju opisu i specifikaciji roba/usluga/radova
definiranih narudzbenicom ili ugovorom.
Racunska kontrola ispravnosti iznosa za placanje,
kontrola prilozene dokumentacije (narudzbenica,
ugovor, otpremnica, potvrda o izvrsenoj usluzi i radu,
hotelski racuni, primke, izdatnice i slicno)
Racun dobiva urudzbeni broj prema klasifikacijskoj T
. . - - L - Sluzbenik koji je inicirao
4. Evidencija oznaci predmeta na koji se odnosi i skenira se u nabavu
predmet
Referent za financijsko
Ukoliko racun ne sadrzi sve zakonske elemente racuna racunov Odsw".?? .
5 Kontrola . s . N sluzbenikom koji je Racun
kontaktira se dobavlja¢ ili se ra¢un vraca na dopunu L
inicirao nabavu
Kontinuirano
6. L|kV|fiatur_a i Zaprlman]g ul_azmh racuna i os§allh_ zahtpva za placanje Referent za financijsko Dokumenti
zaprimanje na likvidaturu i kompletiranje s prilozima. <
racunovodstvo
7 Obrada raduna Likvidacija iznosa za placvanje?, potpis i slanje na potpis Referevnt za financijsko Ragun
Nacelniku racunovodstvo
S Razvrstavanje racuna, dodjela oznaka proracunskih . ..
Kontiranje i . . T L . Referent za financijsko "
8. .o klasifikacija, upis racuna prema dobavljacima i kontima . Racun
knjizenje racuna racunovodstvo
U program
L Prema roku dospijeca za placanje i prema financijskim
9. Odabllrzigz;igerla ~ sredstvima odabiru se racuni i ostali zahtjevi za Nacelnik Racun
P ) placanje
10. Odlaganje raduna Odlaganje ra¢una prema r_edosll jedu u registratore po Referevnt za financijsko Racun
godinama raéunovodstvo

Clanak 5.

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-07
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

Op¢inski nacelnik

Zoran Pelicarié
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*k*

Temeljem c¢lanka 46. Statuta Op¢ine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine*, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacéelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 31.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
ZAPRIMANJA ROBA, USLUGA | RADOVA

Clanak 1.
Ovom Procedurom utvrduje se procedura zaprimanja roba, usluga i radova u Opcini Sveti Filip i Jakov, osim ako
posebnim propisom nije odredeno druk¢ije.

Clanak 2.
Preuzimanje robe/usluge/pracenje radova u nadleznosti je osobe koja je inicirala nabavu. Nadlezne osobe koje
preuzimaju robu, usluge, prate radove, svojim potpisom na dokumentu zaprimanja (dostavnica, tovarni list, primka,
radni nalog, zapisnik i sl.) jamce da roba, usluga ili radovi odgovaraju vrsti, koli¢ini i kvaliteti tj. da su u skladu s
naruc¢enim/ugovorenim, a koje provjere utvrduju u trenutku preuzimanja dokumenta zaprimanja.

Clanak 3.
Dokumenti zaprimanja se zaprimaju u pisarnici. Na dokumentu zaprimanja se stavlja prijamni Stambilj s datumom
primitka.

Clanak 4.
Postupak zaprimanja roba, usluga i radova provodi se po slijede¢oj proceduri:

Narudzbenic Provjera Provjera Preuzimanje Dostava
aiugovor za parametara iz parametara obaveza po dokumentacije
robu, radove narudzbenice izugovora isporukama na daljnje
ili usluge ili radovima postupanje
RED. .
BR AKTIVNOST NADLEZNOST POPRATNI DOKUMENT ROK
Ugovor, otpremnica, racun,
Prijem dokumentacije za Zaposlenik koji je narudzbenica, troskovnik, situacije, Po prijemu
1. robu/usluga/radova inicirao nabavu gradevinska knjiga, radni nalog,
zapisnik o primopredaji
2 Provjera formalnih i matematickih Zaposlenik koji je Zaprimljeni dokumenti Po prijemu
parametara prate¢eg dokumenta inicirao nabavu
3 Procelnica i/ili zaposlenik Zaprimljeni dokumenti prema Nak .
. akon provjere
Kontrola koji je |n|C|[ao nabavu vili ugovoru ili narudzbenici, ostalo provi
nacelnik
5. Potvrdivanje dokumentacije Nacelnik Zaprimljeni dokumenti Nakon kontrole
Dostava dokumentacije na daljnje i i
6. Zaposlenik koji je Zaprimljeni dokumenti Nakon potvrde

postupanje

inicirao nabavu
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1ZVJESCE
Prilikom isporuke robe/obavljanja usluga/izvodenja radova

obavljene su sve potrebne provjere:

Roba je isporucena/usluga

1. obavljena/radovi izvedeni na nacin utvrden
ugovorom (narudzbenicom, i sl.)

Roba je isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni u skladu sa
vremenskim rokovima iz ugovora
(narudzbenice, i sl.)

Roba je isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni u skladu sa

3. zahtjevima koli¢ine i

kvalitete iz ugovora (narudzbenice,
tros§kovnika, ponude itd.)

Roba je isporuc¢ena/usluga
obavljena/radovi izvedeni na lokacijama
koje su navedene u

ugovoru (narudzbenici, i sl.)

Roba je isporucena/usluga

5. obavljena/radovi izvedeni prema opisu iz
ugovora (narudzbenice, i sl.)

Roba je isporucena/usluga
obavljena/radovi izvedeni sukladno

6. : .
nacrtima, analizama,
modelima, uzorcima
7. Roba je instalirana i u upotrebi
Privitak:

- Dokazi:

(npr. Okoncana situacija, izdatnica, otpremnica i sli¢no)

Potpis

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-08
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Op¢inski nacelnik
Zoran Pelicarié¢
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*k*

Temeljem ¢lanka 46. Statuta Opcine Sveti Filip 1 Jakov (,,Sluzbeni glasnik Opéine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09,
01/13 i 02/14 — procisceni tekst), a prema odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj
139/10 i 19/14) te u skladu s Uredbom o sastavljanju i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni
fiskalnih pravila (,,Narodne novine®, broj 78/11, 106/12, 130/13 i 19/15), nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov 30.
prosinca 2016. donosi
PROCEDURU
upravljanja imovinom

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura upravljanja i raspolaganja imovinom koja je u vlasnistvu Opcine Sveti Filip i
Jakov (u daljnjem tekstu: Opéina).

Clanak 2.
Racionalno i efikasno upravljanje imovinom temelji se na slijede¢im aktivnostima: Vodenje evidencija imovine,
formiranje popisa nekretnina, godis$nji popis imovine i obveza, objava i provodenje natjecaja za prodaju, zakup ili
zamjenu imovine, oznacavanje katastarskih Cestica, upravljanje zemljiStem za izgradnju, provodenje upravnih
postupaka u upravljanju imovinom,predaja izvjes¢a o obavljenom popisu, analiza upravljanja imovinom.

Clanak 3.
Odsjek za opce, pravne poslove i lokalnu samoupravu je odgovoran za vodenje evidencije imovine, formiranje
popisa nekretnina, objavu i provodenje natjecaja, analizu i izvjestavanje, upravljanje zemljiStem, upravne postupke.

Nacelnik je odgovoran za donosenje odluka, sklapanje ugovora, sastavljanje povjerenstva za popis.
Povjerenstvo za popis je odgovorno za provodenje popisa imovine, dostavu izvjeséa.

Clanak 4.

Postupak upravljanja i raspolaganja imovinom provodi se po sljedecoj proceduri:

IZVRSENJE
Red DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI POPRATNI
br TIJEKA ODGOVORNOST / ROK DOKUMENTI
Odsjek za opée, pravne poslove
. Odsjek za opce, pravne i lokalnu samoupravu i
Vodenje . T
. .. poslove i lokalnu Voditelj odsjeka za komunalne . ..
evidencija - . - . Evidencija
1. . - samoupravu vodi brigu o raspolaganju djelatnosti, . .
imovine . o . S imovine
i upravljanju nekretninama prostorno uredenje i prostorno
koje su u vlasni$tvu Opéine planiranje
- tijekom godine
Kontinuirano se vrsi popis nekretnina koje su u Odsjek za opce, pravne poslove i
A . vlasnistvu Opéine. lokalnu samoupravu i Voditelj .
Formiranje popisa . - - . . . . Popis
2. . Podaci se unose u tablice u kojima su navedeni odsjeka za komunalne djelatnosti, .
nekretnina - sy o . nekretnina
zemljo-knjizni ulo$ci, oznake katastarskih Cestica, prostorno uredenje i prostorno
vlasni¢ki udio i povrS§ina katastarskih Cestica planiranje
. . s . Nacelnik
3. Kontrola Obavlja se kontrola evidencija imovine .
- svaki dan
Oznacavanic Voditelj odsjeka za komunalne
4 katastarskijh Katastarske Cestice se oznacavaju na digitalnim djelatnosti, prostorno uredenje i Katastarska
' Cestica mapama kao pokazatelj imovine Opcéine prostorno planiranje mjerila
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Odluka o
uvjetima, nacinu i “ . - . C .
5 postupku Celnik donosi odluku 0 uvjetima, nacinu i postupku Nacelnik odluka
. raspolaganja nekretninama
raspolaganja
nekretninama
Donosenje odluke o raspolaganju imovinom.
Odluka o A . o o
. Raspisivanje javnih natjecaja za prodaju, zakup ili Nacelnik
6. raspolaganju - S - ’ Odluka
. - zamjenu nekretnina i poslovnih prostora i stanova u
Imovinom e ‘e
vlasnistvu Opéine.
Objava i Natjecaji se raspisuju i objavljujuu I'n?d'lj ima. Odsjek za opée, pravne poslove
. Ponude se zaprimaju sukladno natjecajnoj - .
7. provodenje - . i lokalnu samoupravu Registrator
S dokumentaciji. Nakon Odluke o odabiru sklapaju se " :
natjeCaja - - tijekom godine
ugovori.
suklzf)/z?ée Ukoliko je odredeno Odlukom uvjetima, na¢inu i
8. g : postupku raspolaganja imovinom sklapaju se ugovori Nacelnik
neposrednim neposrednim putem
putem P P '
Obavlja se kontrola provedbe natjeGaja i ugovaranja, Odsjek za opée, pravne poslove
9. Kontrola S X
te zakonitosti prilikom provedbe i lokalnu samoupravu
Upravljanje . L . Voditelj odsjeka za komunalne
cy Vrsi se upravljanje i izvlaStenje zemljiSta koje je . . .
& zemljistem za otrebno za izgradnju komunalne infrastrukture djelatnosti, prostorno uredenje i
izgradnju P gracny prostorno planiranje
Utvrduje se da li je potrebno provoditi upravni
postupak za povrat i naknadu oduzete imovine,
postupci utvrdivanja meda.
Sastavlja se prijedlog za uknjizbu zemljista u
gruntovnicu i uskladenje sa stanjem u katastru, izrada
parcelacijskih elaborata prilikom uloZene zalbe na
rjesenja o uknjizbi. Suradnja sa drzavnim
Upravni postupci odvjetnistvom u cilju uknjizbe prava vlasnistva. Odsjek za opce, pravne poslove
11. upravljanja Vodenje postupaka oshivanja i ukidanja javnog dobra i lokalnu samoupravu
imovinom temeljem odluka upravnog tijela. VrSenje postupaka - tijekom godine
otkupa zemljista fizickih osoba radi realizacije
infrastrukturnih projekata. Evidencija i vrienje
postupaka prijenosa vlasni$tva, uknjizba na sudu i
postupak Zalbe ukoliko je potreban. Postupci brisanja
tereta i stvarnih prava na Op¢inskoj imovini. Postupci
etaziranja i izdvajanja vlasnistva. Postupci rjeSavanja
imovinsko pravnih zahtjeva fizickih osoba.
12 Kontrola Kontrolira se tijek svih postupaka koji se provode i Procelnica
njihova zakonitost
Odluka ¢enika o
Q?ayljanju . Celnik donosi odluku o obavljanju popisa cjelokupne
godisnjeg popisa . . . .
. > P imovine i obaveza. U odluci se odreduje datum s
13. imovine i o . . A Nacelnik Odluke
. . obavljanja popisa, rokove i dostavljanje izvjestaja s
imenovanje SO L
. priloZzenim popisnim listama
povjerenstva za
popis
14, Obav_ljanje_z popisa Obav!Jar?Ju' povplvsa 'CJeIoIguppe imovine i Qbayeza. Povjerenstvo za popis Poplsnev Ils'f[e i
imovine Sastavljanje izvjestaja s priloZzenim popisnim listama izvjestaji
15. . An? !I.Za ' GOdlan.e s¢ o.bayljvar al?allza qpravl] anja imovinom, Procelnica i nacelnik
izvjeséivanje sastavlja se izvjeSce i predaje nadleznim tijelima

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavit ¢e se na oglasnoj ploci, u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine
Sveti Filip i Jakov* i na sluzbenoj Internet stranici (http://www.opcina-svfilipjakov.hr).

KLASA: 415-07/16-01/06
URBROJ: 2198/19-01-16-09
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Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP I JAKOV
Op¢inski nacelnik
Zoran Pelicarié¢

*k*k

Na temelju ¢lanka 20. stavak 1. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine* broj 90/11, 83/13, 143/13 i 13/14) i
¢lanka 46. Statuta Op¢ine Sveti Filip i Jakov (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov* broj 02/09, 01/13 i 02/14
— pro¢. tekst i 04/14), op¢inski nacelnik Op¢ine Sveti Filip i Jakov dana 31. prosinca 2016. godine donio je

PLAN NABAVE
roba, radova i usluga
za proracunsku 2017. godinu

I
Donosi se Plan nabave roba, radova i usluga (u daljnjem tekstu: Plan) po razdjelima koji se financiraju iz Proracuna
Op¢ine Sveti Filip i Jakov za 2017. godinu.

1.
Plan se odnosi na iznose i stavke planirane u Prora¢unu Op¢ine Sveti Filip i Jakov za 2017. godinu.
Specifikacija roba, radova i usluga s planiranim iznosima te na¢inom i postupcima nabave Cini sastavnicu ovog
Plana.

1.
Postupci javne nabave roba, radova i usluga iz specifikacije iz tocke II. ove Odluke provoditi ¢e se tijekom 2017.
godine u skladu s Zakonom o javnoj nabavi i Pravilnikom o provedbi postupka javne nabave bagatelne vrijednosti.

V.
Proracunski korisnici obvezni su, u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, izraditi i dostaviti Plan nabave roba, radova
i usluga za 2017. godinu, op¢inskom nacéelniku Opéine Sveti Filip i Jakov.

V.
Pripremu i provedbu postupaka nabave roba, radova i usluga na temelju ovog Plana (tocka II. ovog Plana) provoditi
¢e ovlasteni predstavnici Opcine Sveti Filip i Jakov za pripremu i provedbu postupaka javne nabave roba, radova i
usluga.

VI.
Ovaj Plan stupa na snagu prvog dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Op¢ine Sveti Filip i Jakov*.

KLASA: 406-01/16-01/02
URBROJ: 2198/19-01-16-1
Sveti Filip i Jakov, 31. prosinca 2016. godine

OPCINA SVETI FILIP | JAKOV
Opcinski nac¢elnik
Zoran Pelicarié¢
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#*  PLAN NABAVE ZA 2017. GODINU
Specifikacija roba, radova i usluga koje ¢e se nabavljati u 2017. godini te provoditi postupci javne nabave sukladno Proracunu Op¢ine:

EVIDEN. VRSTA SKLQEA . PLANIRAN
BR. PROCIJENJENA POSTUPKA UGOVOR O PLANIRANI (0]

POZICIJA PREDMET NABAVE VRIJEDNOST POCETAK TRAJANJE

NABAVE NABAVE* JAVINE paL(i POSTUPKA UGOVORA

(KLASA) NABAVE NABAVI ILI LI O.S
0.S. -
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Program 1000: Javna uprava i administracija

R008 Uredski materijal 60.000,00 BN - Tijekom godine -
R009 Ostali materijalni rashodi za ¢i$éenje i odrzavanje 22.500,00 BN - Tijekom godine -
R010 Rashodi za materijal i energiju 65.000,00 BN - Tijekom godine -
RO11 Sitan inventar 65.000,00 BN - Tijekom godine -
RO12 Sluzbena odjeca 15.000,00 BN - Tijekom godine -
R013 Usluga telefona 50.000,00 BN - Tijekom godine -
R013 Usluga poste 50.000,00 BN - Tijekom godine -
RO13 Usluge prijevoza 50.000,00 BN - Tijekom godine -
R014 Usluge promidzbe 37.500,00 BN - Tijekom godine -
R014 Usluge informiranja 37.500,00 BN - Tijekom godine -
R018 Usluge odvijetnika i pravnog savjetovanja 60.000,00 BN - Tijekom godine -
R018 Usluge pravnog savjetovanja 60.000,00 BN - Tijekom godine -
R019 Revizorske usluge 22.500,00 BN - Tijekom godine -
R020 Geodetske usluge 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R020 Katastarske usluge 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R021 Usluge vjestacenja 22.500,00 BN - Tijekom godine -
R023 Ostale intelektualne usluge 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R023 Usluge nadzora 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R024 Racunalne usluge 69.000,00 BN - Tijekom godine -
R025 Graficke i tiskarske usluge 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R025 Ostale usluge 56.250,00 BN - Tijekom godine -
R030 Reprezentacija 69.000,00 BN - Tijekom godine -
R034 Rashodi protokola (vijenci, svijece, cvijece..) 37.500,00 BN - Tijekom godine -
RO57 Uredska oprema i namjestaj 22.500,00 BN - Tijekom godine -
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R058 Oprema za odrzavanje i zastitu 3.750,00 BN - Tijekom godine
R059 Oprema 15.000,00 BN - Tijekom godine
Program 1001: OdrZavanje komunalne infrastrukture
R060 Materijal i dijelovi za tekude i investicijsko odrZavanje poljskih putova 56.250,00 BN - Tijekom godine
R060 Materijal i dijelovi za tekuce i investicijsko odrzavanje sportskih terena 56.250,00 BN - Tijekom godine
R060 Materijal i dijelovi za tekuée i investicijsko odrzavanje javnih povrSina 56.250,00 BN - Tijekom godine
Materijal i dijelovi za tekude i investicijsko odrZavanje parkiralista i BN - Tijekom godine
R060 ostalog 56.250,00
R061 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja poljskih putova 56.250,00 BN - Tijekom godine
R061 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja sportskih terena 56.250,00 BN - Tijekom godine
R061 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja javnih povrsina 56.250,00 BN - Tijekom godine
RO61 Usluge tekuéeg i investicijskog odrZzavanja parkirali§ta i ostalog 56.250,00 BN - Tijekom godine
Materijal i dijelovi za tekude i investicijsko odrzavanje postrojenja i BN - Tijekom godine
R062 opreme 45.000,00
R063 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja postrojenja 45.000,00 BN - Tijekom godine
R063 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja opreme 45.000,00 BN - Tijekom godine
R064 Premije osiguranja postrojenja i opreme 30.000,00 BN - Tijekom godine
R065 Komunalna oprema - uredaji 50.000,00 BN - Tijekom godine
R065 Komunalna oprema - strojevi 50.000,00 BN - Tijekom godine
R065 Komunalna oprema — ostale namjene 50.000,00 BN - Tijekom godine
R066 Prijevozna sredstva u cestovnom prometu 37.500,00 BN - Tijekom godine
Program 1002: Komunalna infrastruktura
RO71 | 1zgradnja javne rasvjete | | 150.000,00 | BN | - | Tijekom godine
Program 1004: Zastita okoliSa i energetska u¢inkovitost
RO77 Modernizacija javne rasvjete 112.500,00 BN - Tijekom godine
RO79 Kante za otpad 30.000,00 BN - Tijekom godine
R080 Sanacija deponija 37.500,00 BN - Tijekom godine
R081 Spremnici za otpad 15.000,00 BN - Tijekom godine
R082 Reciklazno dvoriste - edukacija 75.500,00 BN - Tijekom godine
R083 Reciklazno dvoriste — nadzor 45.000,00 BN - Tijekom godine
Otvoreni Ugovor Tijekom godine
R084/R085 Reciklazno dvoriste — uredaji, strojevi i oprema 1.500.000,00 postupak
Program 1005: Upravljanje imovinom
R087 Materijal i dijelovi za tekuce i investicijsko odrzavanje zgrada 37.500,00 BN - Tijekom godine
R088 Usluge tekuéeg i investicijskog odrzavanja zgrada 60.000,00 BN - Tijekom godine
R089 Premije osiguranja 15.000,00 BN - Tijekom godine
R091 Materijal i dijelovi za tekude i investicijsko odrzavanje cesta 37.500,00 BN - Tijekom godine
R092 Usluge teku¢eg odrzavanja cesta 131.250,00 BN - Tijekom godine
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R092 Usluge investicijskog odrzavanja cesta 131.250,00 BN - Tijekom godine
R094 Mrtvacnice 375.000,00 BN - Tijekom godine
R095 Groblja 375.000,00 BN - Tijekom godine
R097 Nogostup 375.000,00 BN - Tijekom godine
R098 Nerazvrstane ceste 300.000,00 BN - Tijekom godine
R099 Dokumenti prostornog uredenja 60.000,00
R099 Projektna dokumentacija za legalizaciju 60.000,00 BN - Tijekom godine
R099 Prostorno-planska dokumentacija 60.000,00 BN - Tijekom godine
R099 Projektna dokumentacija 60.000,00 BN - Tijekom godine
R099 Dokumentacija za nerazvrstane prometnice 60.000,00 BN - Tijekom godine
R100 Sportski objekti 37.500,00 BN - Tijekom godine
R100 Spomenici 37.500,00 BN - Tijekom godine
R102 Obnova objekata 112.500,00 BN - Tijekom godine
Otvoreni Ugovor Tijekom godine
R104/R103 Rekonstrukcija javne infrastrukture - kale 1.290.750,00 postupak
Otvoreni Ugovor Tijekom godine
R105/R106 Izgradnja i uredenje nerazvrstane prometnice Kré 1.193.250,00 postupak
R108/R109 Sanacija krova kino dvorane 57.000,00 BN - Tijekom godine
R110 Sredivanje zemljisnih knjiga - materijal 22.500,00 BN - Tijekom godine
R113 Prometno redarstvo 57.750,00 BN - Tijekom godine
R114 Projektna dokumentacija luke 75.000,00 BN - Tijekom godine
R115 Obnova kule Fortica Babac 16.875,00 BN - Tijekom godine
Program 1009: Poticanje razvoja turizma
R151 Materijal i dijelovi za tekuce i investicijsko odrzavanje plaza 150.000,00 BN - Tijekom godine
R152 Usluge tekuceg i investicijskog odrzavanja plaza 150.000,00 BN - Tijekom godine
R154 Sanitarni objekti - plaze 150.000,00 BN - Tijekom godine
R155 PlaZza Morovicka - usluge 8.775,00 BN - Tijekom godine
R156/R157 PlaZza Morovicka - objekti 150.000,00 BN - Tijekom godine
Program 1012: Zdravstvo
R167 | Deratizacija i dezinsekcija | | 52.500,00 | BN | - | Tijekom godine
Program 1013: Predskolski odgoj
R169 Sportska oprema 37.500,00 BN - Tijekom godine
R170 Ulaganja na gradevinskim objektima — Rastane Gornje 150.000,00 BN - Tijekom godine
Program 1014: Program EU i drugih fondova
R170-1 | Centar za obuku EU projekt | 67.500,00 | BN | - | Tijekom godine

* procijenjena vrijednost je iskazana bez PDV-a
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Glavna i odgovorna urednica: Darinka Zori¢, dipl.iur.,
Izradila: Vlatka Budanovi¢, dipl.oec.

Izdavac: Op¢ina Sveti Filip i Jakov,
Tisak: Jedinstveni upravni odjel Opéine Sveti Filip i Jakov
Obala kralja Tomislava 16,
23207 Sveti Filip i Jakov,
Telefon: 023/389-800,
Fax: 023/389-802,
E-posta: opcina-filip-jakov@zd.t-com.hr,
Sluzbena Web stranica : www.opcina-svfilipjakov.hr
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