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Na temelju ¢lanka 15. stavak 2. Zakona o javnoj nabavi (,,Narodne novine“ broj 120/16 i
114/22) te Clanka 49. Statuta Op¢ine Ravna Gora (,,Sluzbene novine Op¢ine Ravna Gora“
broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 i 13/21), Op¢inski nacelnik Opéine Ravna Gora, dana 22. svibnja
2023. godine, donio je

PRAVILNIK
o provedbi postupaka jednostavne nabave

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U svrhu postivanja osnovnih nacela javne nabave te zakonitog, namjenskog i svrhovitog
troSenja proracunskih sredstava, ovim se Pravilnikom ureduje postupak koji prethodi
stvaranju ugovornog odnosa za nabavu robe i usluga procijenjene vrijednosti do 26.540,00
eura odnosno za nabavu radova procijenjene vrijednosti do 66.360,00 eura (u daljnjem tekstu:
jednostavna nabava) za koje sukladno odredbama Zakona o javnoj nabavi ne postoji obveza
provedbe postupaka javne nabave.

U provedbi postupaka nabave robe, radova i usluga, osim ovog Pravilnika, obvezno je
primjenjivati i druge vazeée zakonske i podzakonske akte, kao i interne akte, a koji se odnose
na pojedini predmet nabave u smislu posebnih zakona (npr. Zakon o obveznim odnosima,
Zakon o gradnji i sl.).

II. SPRECAVANJE SUKOBA INTERESA
Clanak 2.

O sukobu interesa na odgovarajuci se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

I11. POKRETANJE | PRIPREMA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE
Clanak 3.

Pripremu i provedbu postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece

od 10.000,00 eura provode sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela kao ovlasteni

predstavnici narucitelja. Ovlastene predstavnike narucitelja imenuje opcinski nacelnik
internom odlukom te odreduje njihove obveze 1 ovlasti u postupku jednostavne nabave.

Ovlasteni predstavnici narucitelja mogu biti i druge osobe, ako imaju utjecaj na odlucivanje i

/ili druge radnje u vezi s pojedinim postupkom jednostavne nabave.

Obveze i ovlasti ovlastenih predstavnika narucitelja su:

- priprema postupka jednostavne nabave: dogovor oko uvjeta vezanih uz predmet nabave,
potrebnog sadrzaja dokumentacije/uputa za prikupljanje ponuda, tehnickih specifikacija,
ponudbenih troskovnika i ostalih dokumenata vezanih uz predmetnu nabavu,

- provedba postupka jednostavne nabave: slanje Poziva na dostavu ponuda gospodarskim
subjektima na dokaziv nacin, otvaranje pristiglih ponuda, sastavljanje zapisnika o otvaranju,
pregledu i ocjeni ponuda, rangiranje ponuda sukladno kriteriju za odabir ponuda, prijedlog
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za odabir najpovoljnije ponude sukladno kriteriju za odabir i uvjetima propisanim
dokumentacijom/uputama za prikupljanje ponuda ili ponistenje postupka.
U pripremi i provedbi postupka jednostavne nabave moraju sudjelovati najmanje 3 (tri)
ovlastena predstavnika, od kojih 1 (jedan) moZze imati vaze¢i certifikat na podrucju javne
nabave u postupcima jednostavne nabave procijenjene vrijednosti iznad 10.000,00 eura.
Pripremu i provedbu jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00
eura, a manje od 10.000,00 eura provode sluzbenici jedinstvenog upravnog odjela po nalogu
op¢inskog nacelnika, prema Planu nabave.
Priprema i provedba jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 2.650,00 eura provodi se
sukladno ¢lanku 4. ovog Pravilnika.

IV. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST MANJA OD 2.650,00 EURA

Clanak 4.

Nabava radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti manje od 2.650,00 eura, provodi se
izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s jednim gospodarskim subjektom po
vlastitom izboru.

Narudzbenica obvezno sadrzi podatke o: osobi koja izdaje narudzbenicu, vrsti
roba/radova/usluga koje se nabavljaju uz detaljnu specifikaciju jedinica mjere, koliCina,
jediniénih cijena te ukupnih cijena, roku i mjestu isporuke, nadinu i roku placanja,
gospodarskom subjektu — dobavljacu.

NarudZbenicu potpisuje ovlasteni predstavnik narucitelja, odnosno voditelj odsjeka za
proracun i financije.

Ugovor obvezno sadrzi podatke o ugovornim stranama koje sklapaju ugovor, mjestu
sklapanja ugovora, predmetu ugovora, cijeni i ostalim bitnim sastojcima ugovora sukladno
Zakonu o obveznim odnosima.

Ugovor potpisuje op¢inski nacelnik.

V. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCIJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 2.650,00 EURA, A MANJA OD 10.000,00
EURA

Clanak 5.

Nabavu radova, roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650 eura, a manja
od 10.000,00 eura, narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri)
gospodarska subjekta po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjes¢e o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda elektronske poste).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave, troskovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude i nacin
dostavljanja ponuda, kontakt osobu, broj telefona i adresu elektronicke poste.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duzi od 8 dana od dana upucivanja poziva.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima narucitelja.
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Sluzbenik jedinstvenog upravnog odjela koji provodi postupak nabave daje prijedlog za
odabir op¢inskom nacelniku.

Odluku o odabiru ili ne odabiru ponude naruitelj je obvezan bez odgode istovremeno
dostaviti svakom ponuditelju na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom
slanju  telefaksom, potvrda  elektronskom  poStom) u  primjerenom  roku.
Jednostavna nabava procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura, a manja od
10.000,00 eura, provodi se izdavanjem narudzbenice ili zaklju¢ivanjem ugovora s odabranim
gospodarskim subjektom.

Narudzbenicu potpisuje ovlaSteni predstavnik narucitelja, a Ugovor potpisuje Opcinski
nacelnik.

Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slucajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite iskljucivih prava i na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao 1 u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva Zurnost te u ostalim slucajevima po
odluci naruditelja.

VI. PROVEDBA POSTUPKA JEDNOSTAVNE NABAVE CIJA JE PROCJENJENA
VRIJEDNOST JEDNAKA ILI VECA OD 10.000,00 EURA A MANJA OD 26.540,00
ZA ROBU | USLUGE ODNOSNO 66.360,00 EURA ZA RADOVE

Clanak 6.

Nabavu radova, roba 1 usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 10.000,00 eura, a
manje od 26.540,00 eura za nabavu robu i usluga odnosno do 66.360,00 eura za radove,
narucitelj provodi pozivom na dostavu ponuda od najmanje 3 (tri) gospodarska subjekta po
vlastitom izboru ili objavom na sluzbenoj mreZnoj stranici Opc¢ine Ravna Gora i/ili
kombinacijom slanja poziva na dostavu ponude na adrese gospodarskih subjekata i objavom
na mreznoj stranici narucitelja.

Ponude dostavljene na temelju objavljenog poziva na dostavu ponuda na mreznoj stranici,
uzimaju se u razmatranje pod istim uvjetima kao i ponude dostavljene na temelju poziva na
dostavu ponuda upucenog gospodarskim subjektima po vlastitom izboru.

Poziv na dostavu ponuda upucéuje se na nacin koji omogucuje dokazivanje da je isti
zaprimljen od strane gospodarskog subjekta (dostavnica, povratnica, izvjesée o uspjeSnom
slanju telefaksom, potvrda elektronske poste).

Poziv na dostavu ponuda mora sadrzavati najmanje: naziv javnog narucitelja, opis predmeta
nabave 1 troSkovnik, procijenjenu vrijednost nabave, kriterij za odabir ponude, uvjete i
zahtjeve koje ponuditelji trebaju ispuniti (ako se trazi), rok za dostavu ponude (datum i
vrijeme), nacin dostavljanja ponuda, adresu na koje se ponude dostavljaju, internetsku adresu
ili adresu na kojoj se moze preuzeti dodatna dokumentacija ako je potrebno, kontakt osobu,
broj telefona i adresu elektronicke poste, datum objave poziva na mreznoj stranici.

Rok za dostavu ponuda ne smije biti duzi od 10 dana od dana upucivanja odnosno
objavljivanja poziva za dostavu ponuda.

Za odabir ponude je dovoljna jedna (1) pristigla ponuda koja udovoljava svim trazenim
uvjetima narucitelja.
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Iznimno, ovisno o prirodi predmeta nabave i razini trziSnog natjecanja, poziv na dostavu
ponuda moZe se uputiti najmanje 1 (jednom) gospodarskom subjektu, u slucajevima:

- kad to zahtijevaju tehnicki ili umjetnicki razlozi, kod zastite isklju¢ivih prava i na
temelju iskljucivih prava na temelju posebnih zakona i drugih propisa,

- kod hotelskih i restoranskih usluga, zdravstvenih usluga, socijalnih usluga, usluga
obrazovanja, konzultantskih usluga, konzervatorskih usluga, usluga vjestaka,

- kada je to potrebno zbog obavljanja usluga ili radova na dovrSenju zapocetih, a
povezanih funkcionalnih ili prostornih cjelina,

- kao 1 u slu¢aju provedbe nabave koja zahtijeva zurnost te u ostalim sluc¢ajevima po
odluci narucitelja.

VII. RAZLOZI1 ISKLJUCENJA, UVJETI SPOSOBNOSTI | JAMSTVA
Clanak 7.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 2.650,00 eura, Narucitelj
moze u pozivu za dostavu ponuda odrediti razloge isklju€enja i uvjete sposobnosti ponuditelja
uz shodnu primjenu ¢lanka 251. do ¢lanka 259. Zakona o javnoj nabavi te u tom slucaju svi
dokumenti koje narucitelj trazi ponuditelji mogu dostaviti u neovjerenoj preslici.
Neovjerenom preslikom smatra se i neovjereni ispis elektronicke isprave.

Clanak 8.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 2.650,00 eura, Naruditel;
moze od gospodarskih subjekata traziti jamstvo za ozbiljnost ponude, jamstvo za uredno
ispunjenje ugovora, jamstvo za otklanjanje nedostataka u jamstvenom roku i jamstvo o
osiguranju za pokri¢e odgovornosti iz djelatnosti na koje se na odgovarajuci nacin primjenjuju
odredbe Zakona o javnoj nabavi.

VIIl. ZAPRIMANJE, IZRADA | DOSTAVA PONUDA
Clanak 9.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 10.000,00 eura na odredbe
0 zaprimanju dostavljenih ponuda i na odredbe o sadrzaju i nadinu izrade te nacinu dostave
ponuda na odgovaraju¢i se nacin primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi i Uredbe o
nacinu izrade i postupanju s dokumentacijom za nadmetanje 1 ponudama.

Za jednostavne nabave procijenjene vrijednosti do 10.000,00 eura ponude se zaprimaju na
dokaziv nacin (elektronska posta, fax., osobna dostava, poStom i sl.).

IX. OTVARANJE, PREGLED | OCJENA PONUDA
Clanak 10.

Otvaranje ponuda obavlja se kod svih postupaka jednostavne nabave procijenjene vrijednosti
jednake ili ve¢e 10.000,00 eura. Otvaranje ponuda nije javno.
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Kod postupaka jednostavne nabave iz stavka 1. ovog Clanka najmanje 2 (dva) ovlastena
predstavnika narucitelja otvaraju ponude u roku od 5 (pet) dana od isteka roka za dostavu
ponuda i o tome sastavljaju zapisnik.

U slu¢aju odbijanja ponuda odgovarajuce se primjenjuje odredbe Zakona o javnoj nabavi.
Ovlasteni predstavnici narucitelja pregledavaju i ocjenjuju ponude na temelju uvjeta i zahtjeva
iz poziva na dostavu ponuda.

U postupku pregleda i ocjene ponuda moze sudjelovati najmanje jedan ovlasteni predstavnik
narucitelja koji posjeduje vazeci certifikat u podrucju javne nabave.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavljaju stru¢ne osobe i /ili stru¢ne sluzbe narucitelja te
ako je potrebno neovisne struéne osobe te se o istome sastavlja zapisnik.

X. KRITERIJ ZA ODABIR PONUDE
Clanak 11.

Kriterij za odabir ponude je najniza cijena ili ekonomski najpovoljnija ponuda.

Ukoliko je kriterij odabira ekonomski najpovoljnija ponuda osim Kriterija cijene mogu se
koristiti 1 npr. kriterij kvalitete, tehnicke prednosti, estetske i funkcionalne osobine, ekoloske
osobine, operativni troskovi, ekonomi¢nost, datum isporuke i rok isporuke ili rok izvrSenja i
dr. te je u zapisniku o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda potrebno obrazloZiti izabranu
ponudu.

XI. ODABIR I PONISTENJE POSTUPKA
Clanak 12.

Kod jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢e 10.000,00 eura, Narucitelj
na osnovi rezultata pregleda i ocjene ponuda donosi Odluku o odabiru najpovoljnije ponude
koja se temelji na kriteriju za odabir ponude.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude obvezno sadrzi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave za koji se donosi odluka,

3. naziv ponuditelja ¢ija je ponuda odabrana za sklapanje ugovora o nabavi,

4. razloge odbijanja ponuda,

5. datum donosenja 1 potpis odgovorne osobe.

Odluka o odabiru najpovoljnije ponude s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu i ocjeni
ponuda narucitelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju na
dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda
elektronske poste).

Rok za donosenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude iznosi 10 dana od isteka roka za
dostavu ponuda.

Narucitelj objavom Odluke o odabiru najpovoljnije ponude odnosno njenom izvrSenom
dostavom na dokaziv nacin stjece uvjete za sklapanje ugovora o nabavi.

Izjavljivanje zalbe na odabir ponude u postupcima jednostavne nabave nije predvideno.

Clanak 13.

Narucitelj ¢e ponistiti postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili vece
od 10.000,00 eura iz razloga propisanih odredbama Zakona o javnoj nabavi.
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Ako postoje razlozi za poniStenje postupka jednostavne nabave, narucitelj bez odgode donosi
Odluku o ponistenju postupka jednostavne nabave.

U Odluci o ponistenju postupka jednostavne nabave, narucitelj navodi:

1. podatke o narucitelju,

2. predmet nabave,

3. obavijest o ponistenju,

4. obrazlozenje razloga ponistenja,

5. datum donoS$enja i potpis odgovorne osobe.

Rok za donosenje Odluke o ponistenju postupka jednostavne nabave iznosi 10 dana od isteka
roka za dostavu ponuda.

Clanak 14.

Odluka o ponistenju postupka jednostavne nabave s preslikom zapisnika o otvaranju, pregledu
i ocjeni ponuda naruditelj je obvezan bez odgode istovremeno dostaviti svakom ponuditelju
na dokaziv nacin (dostavnica, povratnica, izvjeS¢e o uspjeSnom slanju telefaksom, potvrda
elektronske poste).

XIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan shage Pravilnik o provedbi postupaka
jednostavne nabave (,,SluZzbene novine Op¢ine Ravna Gora“ broj 4/17).
Postupci jednostavne nabave koji su pokrenuti prije stupanja na snagu ovog Pravilnika
dovrsiti ¢e se prema odredbama Pravilnika o provedbi postupaka jednostavne nabave
(,,Sluzbene novine Op¢ine Ravna Gora* broj 4/17).

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine
Ravna Gora“.

KLASA: 406-03/23-01/8
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.r.
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Na temelju clanka 49. Statuta Op¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opc¢ine Ravna
Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 1 13/21) Op¢inski nacelnik Op¢ine Ravna Gora donio je

PRAVILNIK
o koristenju sluzbenih automobila i mobilnih telefona

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje koriStenje sluzbenih automobila i mobilnih telefona te
prava i obveze op¢inskih duznosnika i sluzbenika u svezi s koriStenjem te imovine.

SLUZBENI AUTOMOBILI
Clanak 2.

Sluzbene automobile za sluzbene potrebe koriste duznosnici i sluzbenici Opéine
Ravna Gora, a iznimno i tre¢e osobe, po odobrenju Opc¢inskog nacelnika, odnosno sluzbene
osobe koju on ovlasti.

Pravo na koriStenje sluzbenog automobila, prema ukazanoj potrebi, tijekom 24 sata
dnevno ima Opé¢inski nacelnik te predsjednik Op¢inskog vije¢a Opcine Ravna Gora.

Koristenje sluzbenog automobila iz stavka 2. ovog ¢lanka smatra se koriStenjem u
sluzbene svrhe.

Pravo na koriStenje sluZzbenog automobila imaju sluzbenici Jedinstvenog upravnog
odjela Op¢ine Ravna Gora.

Iznimno, Op¢inski nacelnik moZe 1 drugim osobama posebnom odlukom odobriti
koriStenje sluZbenog automobila.

Clanak 3.

Osobe iz c¢lanka 2. ovog Pravilnika moraju imati vazecu vozacku dozvolu te se
pridrzavati odredbi Zakona o sigurnosti prometa na cestama i ovog Pravilnika.

Clanak 4.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se obavljanje
poslova i zadataka koji pripadaju u samoupravni djelokrug rada upravnih tijela, a osobito:

- poslovi i zadaci izvan sjediSta upravnih tijela,

- sudjelovanje na sastancima, sjednicama, seminarimai sl.,

- prijevoz potreban za rad upravnih tijela,

- obavljanje drugih poslova po ovlastenju Opc¢inskog nacelnika.

U slucaju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak na sluzbeno putovanje u
inozemstvo, koristenje odobrava Opc¢inski nacelnik ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 5.
Za vrijeme koriStenja sluzbenog automobila korisnici su duzni voditi evidenciju o

izvr§enim radnjama i prijedenim kilometrima na utvrdenom obrascu putnog naloga ili putnog
radnog lista.
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Putni nalog i putni radni list moraju obvezno sadrzavati:

- datum izdavanja,

- ime i prezime osobe koja Koristi sluzbeni automobil,

- lokacija na koju osoba putuje,

- svrhu putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- datum i vrijeme kretanja na put i poCetna kilometraza,

- datum 1 vrijeme povratka s puta i zavrSna kilometraza,

- podatke o oStec¢enjima i nedostacima na vozilu,

- potpis ovlaStene osobe i1 pecat.

Po zavrSetku koriStenja sluzbenog automobila korisnik je duzan automobil garaZzirati,
odnosno vratiti pred zgradu Opcine te popunjeni putni nalog ili putni radni list dostaviti
Odsjeku za proracun i financije.

Clanak 6.

Administrativno-tehni¢ke poslove, odnosno evidenciju i kontrolu koristenja sluzbenog
automobila, vodi Odsjek za proracun i financije.

Poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se:

- pravodobno osiguranje kreditnih kartica za placanje goriva i cestarine,

- vodenje mjesecne evidencije o prijedenoj kilometrazi i utrosku goriva,

- vodenje brige o tehniCkom pregledu automobila, redovnom servisiranju i
popravcima, odnosno odrzavanju njihove ispravnosti.

Korisnici sluzbenog automobila duzni su u slucaju prometne nezgode ili ostecenja
automobila, kao 1 u slu¢aju kvara na automobilu, odmah o tome obavijestiti Odjel iz stavka 1.
ovog Clanka.

Clanak 7.

Korisnik sluzbenog automobila duzan je za svako punjenje vozila gorivom na
benzinskoj postaji dostaviti Odsjeku za proracun i financije urednu dokumentaciju (racun ili
slip s pecCatom benzinske postaje i stanjem kilometraze prilikom punjenja).

Clanak 8.

Odsjek za proracun i financije duzan je jednom godiSnje, a po potrebi i1 ¢eSc¢e, dostaviti
Op¢inskom nacelniku izvje$¢e o prijedenim kilometrima i potroSnji goriva za sluzbene
automobile 1 to za razdoblje od 1. sije¢nja do 31. prosinca tekuce godine.

MOBILNI TELEFONI
Clanak 9.

Pravo na koriStenje sluzbenog mobilnog telefona ima Opcinski nacelnik, predsjednik
Op¢inskog vijeca, procelnik i1 sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela kojima koriStenje
uredaja odobri op¢inski nacelnik.

Pod mobilnim telefonom, u smislu ovog Pravilnika, podrazumijeva se mobilni uredaj i
SIM Kartica.
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Clanak 10.

Op¢inski nacelnik ima neograniceno pravo koristenja mobilnog telefona.

Predsjednik Opc¢inskog vijeca, procelnik i sluzbenici Jedinstvenog upravnog odjela
imaju pravo koriStenja mobilnog telefona do visine mjeseCnog iznosa ugovorenog
pretplatnickim tarifnim modelom te na plac¢anje usluga (npr. parkinga) za potrebe obavljanja
posla i troSkove sluzbenih putovanja.

Opc¢ina Ravna Gora snosi ugovorene troSkove pretplatnickog tarifnog modela za sve
pretplatnicke linije.

Ukoliko Op¢ini za pojedini mjesec bude ispostavljen iznos racuna za KkoriStenje
mobilnih telefona vec¢i od ugovorenog iznosa korisnik, koji ga je uzrokovao, duzan je uplatiti
razliku na racun Op¢ine u roku 8 dana od dana primitka zahtjeva za refundaciju.

Clanak 11.

Odsjek za proracun i financije duzan je jednom godisnje, a po potrebi i ¢eSée, dostaviti
Op¢inskom nacelniku izvjeS¢e o troSkovima mobilnih telefona i to za razdoblje od 1. sijecnja
do 31. prosinca tekucée godine.

Clanak 12.

Korisnik mobilnog telefona duzan je u roku od tri dana od dana prestanka duznosti,
odnosno gubitka prava na koriStenja mobilnog telefona, vratiti SIM karticu Odsjeku za
proracun i financije.

Ukoliko je uz SIM karticu dobio na koriStenje i mobilni aparat duzan je isti predati s
pripadaju¢om opremom Odsjeku za proracun 1 financije.

Clanak 13.
Nepridrzavanje odredbi ovog Pravilnika predstavlja povredu radne obveze.
Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o koristenju sluzbenog
automobila i mobilnih telefona (,,SluZbene novine Op¢ine Ravna Gora“ broj 5/19).

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenim novinama

Op¢ine Ravna Gora“.

KLASA: 406-06/23-01/2
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.I.
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Na temelju clanka 49. Statuta Op¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opc¢ine Ravna
Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 i 13/21), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Opcinski nacelnik Opcine
Ravna Gora donio je

PROCEDURU BL’AGAJNIéKOG POSLOVANJA
U OPCINI RAVNA GORA

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se organizacija blagajnickog poslovanja u Opéini Ravna
Gora (u daljnjem tekstu: Opcina), poslovne knjige i dokumentacija u blagajnickom
poslovanju, uredno i pravovremeno vodenje blagajnickog izvjestaja, konzistentnost izmedu
stavaka blagajne i izvornih dokumenata, blagajni¢ki maksimum i ostale odredbe.

Clanak 2.
U Op¢ini se osigurava prac¢enje gotovine analiticki, po vrstama i u skladu s potrebama
Op¢ine.
Gotovinu Op¢ine ¢ine:
- novcana sredstva podignuta s poslovnog racuna
- novcana sredstva naplacena od stranaka 1
- novcana sredstva koja se nalaze u blagajni.

Il. EVIDENCIJE O BLAGAINICKOM POSLOVANJU

Clanak 3.
U Op¢ini se vodi kunska blagajna za redovno poslovanje.

Clanak 4.

Blagajnicko poslovanje se evidentira preko blagajnickih isprava:

- blagajnicke uplatnice,

- blagajnicke isplatnice i

- blagajnickog izvjestaja (dnevnika blagajnickog poslovanja).

Za svaku pojedina¢nu uplatu i isplatu novca iz blagajne izdaje se zasebna brojcano
oznaCena uplatnica, odnosno isplatnica koju potpisuje blagajnik te uplatitelj odnosno
isplatitelj.

Clanak 5.
Blagajnicko poslovanje moze se evidentirati ru¢no ili elektronski.
U slucaju vodenja blagajnickog poslovanja elektronski, blagajnicke isprave moraju
imati zadovoljavaju¢u formu (naziv 1 redni broj isprave, uplaceni/isplaceni iznos, datum i
mjesto izdavanja isprave, kratak opis poslovne transakcije, potpisi ovlastenih osoba —
blagajnik, uplatitelj/isplatitelj, likvidator).
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. ODGOVORNOST ZA BLAGAJINICKO POSLOVANIJE

Clanak 6.
Gotovinska nov¢ana sredstva drze se u kasi blagajne kojom rukuje voditelj Odsjeka za
proracun i financije - blagajnik.
Klju¢ od blagajne moze imati samo blagajnik. Prilikom svakog napustanja radnog
mjesta blagajnik je duzan zakljucati kasu.

Clanak 7.

Blagajnik Op¢ine je odgovoran za uplate, isplate i stanje gotovine u blagajni.

Blagajnik je duzan redovno polagati novac na poslovni ra¢un Op¢ine te voditi racuna
o koli¢ini primljenog i izdanog novca.

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik kontrolira formalno i suStinski, fizickim
brojanjem potvrduje to¢nost uplaéene gotovine, ispisuje uplatnicu na ime i svrhu uplate prema
prilozenoj dokumentaciji s potpisom uplatitelja, ispisuje isplatnicu na ime i svrhu isplate po
prilozenom racunu i obavlja isplatu gotovine potpisom primatelja tj. osobe kojoj je isplacena
gotovina.

IV.  UPLATE I ISPLATE U BLAGAJNI

Clanak 8.
U kunsku blagajnu Op¢ine evidentiraju se sljedeée uplate:
- podignuta gotovina s poslovnog racuna Op¢ine,
- naplata izdanih racuna od strane Op¢ine,
- ostale uplate u gotovini koje su nastale uslijed redovnog poslovanja Op¢ine.

Clanak 9.
Iz kunske blagajne Opcine evidentiraju se sljedece isplate:
- placanje nabavljenih roba i usluga od pravnih 1 fizickih osoba,
- akontacije za sluzbena putovanja,
- isplata dnevnica i troskova sluzbenih putovanja,
- ostale isplate koje se nastale uslijed redovnog poslovanja Op¢ine.

Clanak 10.
Sve uplate gotovine u blagajnu polazu se na poslovni ra¢un Op¢ine dok se za potrebe
isplate gotovina podize s poslovnog racuna Op¢ine.

Clanak 11.
Isplate fizickim osobama koje su oporezive porezom na dohodak ne mogu se vrSiti u
gotovom novcu iz blagajne Op¢ine.
Isplate koje se evidentiraju u blagajni Op¢ine mogu se obavljati samo na osnovu
prethodno izdanog dokumenta kojim se dokazuje nastali poslovni dogadaj (rjeSenje, racun,
nalog ili drugi relevantan dokument) kojeg svojim potpisom odobrava Op¢inski nacelnik.

Clanak 12.
Blagajnicki izvjeStaj sa dokumentima o isplati i uplati, prije njegove predaje u
racunovodstvo Opcine, mora biti potpisan od strane blagajnika, primatelja, odnosno
isplatitelja 1 likvidatora Opcine.
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Clanak 13.

Svaki dokument u vezi s gotovinskom uplatom 1 isplatom mora biti broj¢ano oznacen i
popunjen tako da isklju¢uje moguénost naknadnog dopisivanja. U iznimnim slucajevima
dozvoljeno je napraviti ispravak krivo upisanog podatka na nain da se na postoje¢em
dokumentu krivo upisan podatak precrta te upise ispravan podatak uz potpis osobe koja je
napravila ispravak.

Ispisivanje i potpisivanje dokumenta o uplati i isplati je jednokratno, s dvije kopije i
originalom, za potrebe primatelja, raCunovodstva i blagajne.

Blagajnicka uplatnica se ispostavlja u tri primjerka, original s dokumentacijom
temeljem koje je izvrSena uplata gotovog novca prilaze se uz blagajnicki izvjestaj, jedna
kopija se predaje uplatitelju, a tre¢i primjerak ostaje u bloku.

Blagajnicka isplatnica ispostavlja se takoder u tri primjerka, original blagajnicke
isplatnice se predaje primatelju, jedna kopija se prilaze uz blagajnicki izvjestaj zajedno s
pripadaju¢om dokumentacijom temeljem koje je izvrSena isplata novca iz blagajne, a treci
primjerak ostaje u bloku.

Kunska blagajna Op¢ine vodi se i zakljuCuje svakodnevno ako ima promjena (uplata i
isplata) tog dana.

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

Blagajnik obavezno vodi blagajnicki izvjeStaj u koji unosi podatke o utvrdenom
stvarnom stanju i iskazuje eventualni visak ili manjak.

Blagajnicki izvjeStaj sa svim prilozenim dokumentima o uplatama 1 isplatama
dostavlja se po zavrSetku mjeseca u racunovodstvo na knjizenje.

V. BLAGAJNICKI MAKSIMUM

Clanak 14.

Za potrebe redovnog poslovanja Op¢ine utvrduje se visina blagajni¢kog maksimuma u
cjelini u iznosu od 1.300,00 eura.

U smislu stavka 1. ovog ¢lanka, u svim situacijama u kojima je to propisano i moguce,
preporucuje se bezgotovinsko poslovanje putem poslovnog racuna Opcine, dok se gotovinska
placanja i naplate koriste samo u za to uobiajenim situacijama, odnosno ukoliko se za tim
ukaze potreba, hitnost 1 sli¢no.

Clanak 15.
Iznos sredstava iznad 1.300,00 eura odnosno iznad blagajnickog maksimuma, koji na
kraju radnog dana ostane u blagajni treba poloziti na poslovni ratun Opcine isti dan ili
najkasnije drugi radni dan.

VI. OSTALE ODREDBE

Clanak 16.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objaviti ¢e se na mreznoj stranici
Op¢ine Ravna Gora i u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Ravna Gora®.

KLASA: 432-01/23-01/1
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.
Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.I.
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Na temelju Clanka 49. Statuta Op¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opc¢ine Ravna
Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 i 13/21), a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i1 ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i preda;ji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Opcinski nacelnik Opcine
Ravna Gora donio je

PROCEDURU IZDAVANJA 1 OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA
U OPCINI RAVNA GORA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak izdavanja te obracun naloga za
sluZzbeno putovanje zaposlenih u Opc¢ini Ravna Gora (u daljnjem tekstu: Opc¢ina).

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, naknada troSkova sluzbenog putovanja odobriti ¢e
se u skladu s ovom Procedurom i svakom vanjskom suradniku koji dolazi u Op¢inu ili putuje
na drugo odrediSte vezano uz rad Op¢ine ili sudjelovanje u radu odbora i povjerenstava
Op¢ine.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su
neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Nacin i postupak izdavanja te obracun putnog naloga za sluzbeno putovanje odreduje
se kako slijedi:
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Rbi?)?l Aktivnost Odgovorna osoba Dokument Rok
Prugdlog{zahgev 2a Op¢inski nacelnik ili osoba koju on . . L . lee.k om tekuce
upucivanje . . 1 . Prijedlog/zahtjev za sluzbeni put uz navodenje | godine

1. y . e ovlasti/procelnik Jedinstvenog . y
duznosnika/sluzbenika i . opravdanosti/svrhe sluzbenog puta
e . upravnog odjela
namjeStenika na sluzbeni put
. Ako je prijedlog/zahtjev za sluzbeni put Tri dana od
Razmatranje e ey e . - . oo . .
" . Op¢inski nacelnik ili osoba koju on opravdan i u skladu sa financijskim planom zaprimanja
2. | prijedloga/zahtjeva za . y . . it
e ovlasti Proracuna Op¢ine Ravna Gora daje se naredba | prijedloga /
sluzbeni put . . .
za izdavanje putnog naloga zahtjeva
Voditelj odsjeka za proracun i Putni nalog potpisuje Opcinski nacelnik ili Jedan dan prije
3. | lzdavanje putnog naloga financije/procelnik Jedinstvenog osoba koju on ovlasti, a isti se obvezno upisuje | sluzbenog
upravnog odjela u Knjigu putnih naloga putovanja
- popunjava dijelove putnog naloga (datum i
vrijeme polaska na sluzbeni put, datum i
vrijeme dolaska sa sluzbenog puta, pocetno i
zavr$no stanje brojila, da li je koristio osobni
automobil ili dr., cestarine i sl.)
- prilaze dokumentaciju potrebnu za obraun
troskova putovanja (karte prijevoznika u
) Duznosnik/sluzbenik/namijetenik odlaskL} i povratku, 'kavlr’te za parklrghste isl.) | Uroku 3 dana
4. | Obracun putnog naloga A N - sastavlja pisano izvjeSc¢e o rezultatima od povratka sa
koji je bio na sluzbenom putu y . Ly . :
sluzbenog puta i obvezno prilaZe uz putni sluZzbenog puta
nalog
- obracunava tro§kove prema priloZenoj
dokumentaciji
- ovjerava putni nalog svojim potpisom
- prosljeduje obracunati putni nalog s prilozima
uz zahtjev za isplatu u Odsjek za proracun i
financije
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5. | Isplata putnog naloga

Racunovodstveni referent/voditelj
odsjeka za proracun i financije

- provodi formalnu i matematicku provjeru
obracunatog putnog naloga

- obracunati putni nalog daje Opéinskom
nacelniku na potpis ili osobi koju on ovlasti

- isplacuje troskove po putnom nalogu na ziro-
racun odnosno tekuc¢i racun
duznosnika/sluzbenika/namjestenika koji je
bio na sluzbenom putu ili putem blagajne

- likvidira putni nalog

- evidentira isplatu u raCunovodstvu

U roku 8 dana
od dana
zaprimanja
zahtjeva za
isplatu
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Clanak 4.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objaviti ¢e se na mreznoj stranici

Op¢ine Ravna Gora i u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Ravna Gora®.

KLASA: 401-05/23-01/1
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.r.
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Na temelju ¢lanka 49. Statuta Opc¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opéine Ravna Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 1 13/21), a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik Op¢ine Ravna Gora donio je

PROCEDURU ZAPRIMANJA RACUNA, NJIHOVE PROVJERE
I PRAVOVREMENOG PLACANJA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se postupak zaprimanje i provjere racuna te pravovremenog pla¢anja u Op¢ini Ravna Gora.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna te pravovremenog plac¢anja provodi se po sljedecoj proceduri:

Red. . . . .
bfcc)ij Aktivnost Opis aktivnosti Odgovornost Rok Dokument
Racunovodstveni .
L NajviSe dva radna
L y A y referent/VVoditelj L y
1. | Primitak e-ratuna | Zaprimanje e-racuna : dana od zaprimanja | e-racun
odsjeka za .
. . .. | maila
proracun 1 ﬁnancue
Pretvaranje e RaCunovodstveni Vizualizirani
y J€€ | E-racunise Stampaju na papir u PDF formi, stavlja | referent/\Voditelj Istog dana kao i .
2. | racuna u papirnati . . oL . : . . o e-racun u
- se prijamni $tambilj i upisuje se datum zaprimanja | odsjeka za zaprimanje ra¢una . .
oblik . . . papirnatom obliku
proracun 1 ﬁnancue
Zaprimanje ra¢una S . .. . o ,
primany Na primljeni racun stavlja se prijamni Stambilj 1 Referent za opce U trenutku o
3. | upapirnatom L . ) . L Ulazni racun
obliku upisuje se datum zaprimanja poslove zaprimanja raéuna
y Racunska (matematicka) kontrola e U trenutku Vizualizirani e-
Racunovodstvena o . Voditelj odsjeka za . N y .
4. y Formalna kontrola (postojanje svih zakonskih N .. | zaprimanja racuna, | racun u papirnatom
kontrola ra¢una . proracun i financije - . - .
elemenata, reference na broj najkasnije dva dana | obliku, ulazni
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ugovora/narudzbenice/popratnih dokumenata i sl.) od zaprimanja racun s privicima
Ispravnost sadrzaja racuna
Vizualizirani e-
y . y U trenutku racun u papirnatom
E-racun nije prosao o y . y T . L - .
5 | formalnu i/ili Izrada obavijesti da racun nije prosao formalnu Voditelj odsjeka za zaprimanja ratuna, obliku, ulazni
' y i/ili racunsku kontrolu proracun i financije | najkasnije dva dana | raun s privicima,
racunsku kontrolu . . "
od zaprimanja obavijest 0
odbijanju
. . 3 o o U trenutku
I y Nakon provjere odbija se racun koji je zaprimljen T . L
Odbijanje e-ra¢una . . s oy Voditelj odsjeka za | zaprimanja racuna, y
6. L u elektroni¢kom obliku ukoliko ne sadrzi sve . . . . E-racun
kroz aplikaciju e - proracun i financije | najkasnije dva dana
potrebne elemente ili je ra¢unski neispravan . .
od zaprimanja
o, . o o, y U roku od 2 radna
Prihvacanje e- Nakon provjere u aplikaciji se prihvaca e-racun o .
. . .. .o . Voditelj odsjeka za | dana od slanja y
7. | racuna kroz koji sadrzi sve potrebne elemente i racunski je . . S E-racun
N . proracun i financije | vizualiziranih e-
aplikaciju ispravan y
raduna
Kontrola odgovara li isporu¢ena roba/obavljena
usluga/izvedeni radovi vrsti, koli¢ini, kvaliteti 1
Sustinska kontrola | ostalim specifikacijama iz U trenutku Vizualizirani e-
3 e-racuna i ugovora/narudzbenice/ponude i sl. Voditelj odsjeka za | zaprimanja ra¢una, | raun u papirnatom
" | primljenih ulaznih | Racun se povezuje s popratnom dokumentacijom | proracun i financije | najkasnije sljedec¢eg | obliku, ulazni
racuna (ugovor, narudzbenica/otpremnica) radnog dana racun s privicima
Upisuje se datum kontrole i potpis osobe koja je
izvr$ila kontrolu
Uz predocenje dokaza o obavljenoj sustinskoj 1
Odobrenje ratuna | raCunovodstvenoj kontroli racuna, odobrava se Opc¢inski nacelnik | NajviSe dva dana
9. |zaplacanjei njegovo placanje i evidentiranje. ili osoba koju on od dana zaprimanja | ra¢un
evidentiranje Na ra¢un se upisuje datum odobrenja i paraf osobe | ovlasti racuna
koja ga je odobrila
. .. . . . . . Rac i jviSe 1 dan . ..
. Upis u knjigu ulaznih racuna i dodjela broja acunovodst_v e Najvise . da ,po ) Racun/knjiga
10. | Obrada racuna referent/\Voditelj odobrenju placanja oo
ulazne fakture : A ulaznih ra¢una
odsjeka za i evidentiranja
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proracun i financije
Razvrstavanje ra¢una prema prora¢unskim y . 7 dana od dana
e ) Racunovodstveni . o
o klasifikacijama: vrstama rashoda, 1 zaprimanja racuna,
Kontiranje i ) . : ST referent/VVoditelj . . y .
11. oy programima/aktivnostima/projektima i izvorima . najkasnije unutar Racunski plan
knjizenje fi N odsjeka za : "
inanciranja. . .. | mjeseca na koji se
X o proracun i financije 9 .
Unos U racunovodstvenu aplikaciju rac¢un odnosi
Priprema za . . Voditelj odsjeka za | Prema datumu o
12. SN Priprema naloga za placanje W " o Nalog za placanje
placanje racuna proracun i financije | dospijeca
Osoba ovlastena za
13. | Pla¢anje racuna Odobrenje naloga za placanje place_tm © prema Premf" d,atumu OdObr,e ne naloga
potpisnim dospijeca za placanje
kartonima
Racunovodstveni
Evidentiranje Upisuje se na racun datum placanja i broj referent/VVoditelj Najvise 1 dan po .
14. L. . : . Racun
placanja bankovnog izvoda odsjeka za placanju
proracun i financije

KLASA: 401-05/23-01/2

Clanak 3.

DonoSenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura zaprimanja racuna, njihove provjere i pravovremenog placanja (,,SluZzbene novine
Op¢ine Ravna Gora® broj 5/20).

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se u ,,Sluzbenim novinama Opc¢ine Ravna Gora® i mreZznoj stranici Opc¢ine
Ravna Gora.

URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel S¢uka, dipl.ing., V..
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Na temelju ¢lanka 49. Statuta Op¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opc¢ine Ravna
Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 i 13/21), a u vezi s clankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik Opcine
Ravna Gora donio je

Stranica | 21 — broj 8

PROCEDURU OBRACUNA I NAPLATE PRIHODA

Ovim aktom utvrduje se procedura obracuna i naplate dospjelih, a nenaplacenih
potrazivanja u Op¢ini Ravna Gora, osim ako posebnim propisom nije drugacije utvrdeno.

Vlastiti prihodi Opéine Ravna Gora su: komunalna naknada, komunalni doprinos,

porez na kucée za odmor, porez na koriStenje javnih povrSina, grobna naknada, naknada za
koncesije, dozvola za izvodenje radova na groblju, naknada za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade u prostoru, naknada za zakup poslovnog prostora, najam stanova, otkup

stanova te ostali nespomenuti prihodi.

Postupak obratuna i1 naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja vrSi se po
slijede¢oj proceduri:

& POPRATNI
RED.BR. AKTIVNOST IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
. _— Zapisnici na terenu,
Prlkuplj_anje podatakg Komunalni Tijekom zahtjevi stranaka,
1. potrebnih za izdavanje A .
. referent godine gradevinske dozvole
rjesenja 1 racuna isl.
Izdavanje rjesenja za | Komunalni
komunalnu naknadu, | referent, voditelj Tii
: . : ijekom C
2. komunalni doprinos te | odsjeka za . Rjesenja
. . godine
ostale opc¢inske komunalni
prihode sustav
Izdavanje Komunalni
raCuna/uplatnica  za refe_rent, voditel] Kvartalno, o .
3. komunalnu naknadu, | odsjeka za L Racuni/uplatnice
. . mjesecno
otkup stanova i dr. komunalni
sustav
Unos podataka u | Komunalni
sustav (knjizenje | referent, voditel] .
) . 9 . Knjigovodstvene
4. izlaznih  raCuna u | odsjeka za Dnevno :
. . .. kartice
saldakontima i glavnoj | proracun i
knjizi) financije
Kontrola to¢nosti | Komunalni L
5. Mjesecno
podataka referent
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Unos podataka u | Komunalni

sustav  (evidentiranje | referent, voditelj Knjigovodstvene

6. naplacenih prihoda u | odsjeka za Dnevno .
. P . . . kartice
glavnoj knjizi | | proracun i
saldakontima) financije
Komunalni
L referent, voditelj Izvadak po
Pracenje naplate : .
7. . . odsjeka za Dnevno poslovnom ra¢unu,
prihoda (analitika) .. et e
proracun i blagajnicki izvjestaj
financije
Komunalni
. .| referent, voditelj | Sukcesivno .
Izdavanje opomena i : . Opomene i opomene
8. odsjeka za tijekom
opomena pred ovrhu . ) pred ovrhu
komunalni godine
sustav
Ovrha — prisilna Voditelj odSJ_eka Tijekom . :
9. v za komunalni . Rjesenja o ovrsi
naplata potraZivanja godine
sustav
V.

Redovitim 1 azurnim knjiZenjem 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 potrebno je uskladiti salda, narocito kad su
plac¢eni 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.

V.

Opomene za komunalnu naknadu za pravne osobe i fizicke osobe — obrtnike
izlistavaju se svaka tri mjeseca, za fizicke osobe - gradane dva puta godisSnje, a za ostale
prihode (porez na kuce za odmor, porez na tvrtku, komunalni doprinos i dr.) najmanje jednom
godisnje ili ¢eS¢e prema potrebi uvidom u stanje dugovanja.

Kriterij za listanje opomena je dospjeli dug po svim osnovama.

U roku narednih 30 dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.

VI.
Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana izvanredna opomena
pred ovrhu (koja se dostavlja preporuceno s povratnicom), izdaju se ovrSna rjeSenja za sve
duZznike, osim onih koji su eventualno sklopili nagodbu o obro¢noj otplati duga.

VII.
Postupak ovrhe vrsi se po slijedecoj proceduri:
& POPRATNI
RED.BR. AKTIVNOST IZVRSENJE ROK DOKUMENTI
o Pravovremeno
Utvrdivanje . .
. Komunalni pokretanje
1. knjigovodstvenog N

; .. referent prijedloga za

stanja duznika o
ovrhu, paziti da
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ne dode do
zastare
potrazivanja
Kompletiranje priloga | Komunalni K“J'.go‘."?dSt}’e”?‘
. R kartica ili racuni,
— vjerodostojna ili referent, N
. - rjesenje o
ovrs$na isprava, voditelj . e
y . Po potrebi utvrdivanju
obracun kamata, odsjeka za y
. C . obveze, obracun
rjeSenje o visini komunalni
kamata, opomena s
obveze sustav :
povratnicom
Izrada .p'rlje'dlvoga} za Voqnelj Najvise tri dana
ovrhu ili rjeSenja o | odsjeka za . D .
. Lo . od pokretanja Rjesenje o ovrsi
ovrsi potrazivanja komunalni
postupka
sustav
Dostava prljedlcv)ga. za Voqltelj Najvige tri dana
ovrhu ovrseniku | odsjeka za .
< . od izrade
preporuceno s | komunalni .
. prijedloga
povratnicom sustav
Voditelj
y . odsjeka za
Izvr$nost rjesenja, .
O i komunalni o :
ovjera I potpis na RjeSenje o ovrsi
S . sustav,
rjesSenju o ovrsi Y«
procelnik
JUO
Dostava rjeSenja po | Voditelj
izvr$nosti na naplatu | odsjeka za
FINI ili na zabiljezbu | komunalni Rietenie o ovrsi
zabrane otudenja ako | sustav, Jesen)
se radi o ovrsi na | procelnik
pokretnine JUO
VIII.

Ako se rjeSenje o ovrsi vrati neuruceno uz opasku ,,Obavijesten nije podigao®, rjeSenje
¢e se pokusati ponovno uruciti putem poste. Ako i to ne uspije, nakon toga se stavlja na
oglasnu plocu. Smatrati ¢e se da je dostava obavljena istekom osmog dana od dana objave
rjeSenja na oglasnoj ploci.

Slijedecih dana prati se naplata po izdanim rjeSenjima o ovrsi. Ako se prihodi naplate
ovrsna rjeSenja sa prilogom se arhiviraju.

Ukoliko u roku 8 dana od primitka rjeSenja o ovrsi ne bude podmiren dug po ovrsi,
poduzeti ¢e se postupak prisilne naplate potrazivanja putem FINE.

Ukoliko FINA dostavi obavijest da naplata po rjeSenju o ovrsi nije moguca, sluzbenici
koji vode ovr$ni predmet uputiti ¢e podnesak nadleznom sudu 1 predloziti osiguranje nov€ane
trazbine prisilnim zasnivanjem zaloZnog prava na nekretnini, ukoliko je duznik posjeduje, uz
koji prilazu 1zvr$no rjeSenje o ovrsi 1 to putem odvjetnickog ureda.

IX.
DonosSenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura obraCuna i naplate prihoda
(,,Sluzbene novine Op¢ine Ravna Gora* broj 3/16).
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X.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja, a objavljuje se u ,,Sluzbenim
novinama Op¢éine Ravna Gora® i mreznoj stranici Op¢ine Ravna Gora.

KLASA: 401-05/23-01/3

URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.r.
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Na temelju clanka 49. Statuta Opc¢ine Ravna Gora (“Sluzbene novine Opc¢ine Ravna
Gora“ broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 i 13/21), a u vezi s clankom 34. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19), Op¢inski nacelnik Opcine
Ravna Gora donio je

PROCEDURU STVARANJA UGOVORNIH OBVEZA

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava
roba, usluga i radova te svih drugih ugovornih obveza koje su potrebne za redovan rad Opéine
Ravna Gora (u daljnjem tekstu: Opcina), osim ako posebnim propisom nije uredeno drugacije.

Clanak 2.
Op¢inski nacelnik Opé¢ine Ravna Gora je odgovorna osoba koja pokrece postupak
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza koje obvezuju Op¢inu.
Potrebu za pokretanjem postupka ugovaranja nabave roba, usluga i radova mogu
predloziti opéinskom nacelniku svi zaposlenici Op¢ine, osim ako posebnim propisom nije
uredeno drugacije.

Clanak 3.
Na sukob interesa odgovarajuce se primjenjuju odredbe Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 4.

Procelnik ili osoba koju op¢inski nacelnik ovlasti duzna je prije pokretanja postupka
ugovaranja i stvaranja ugovornih obveza obaviti kontrolu i izvijestiti opéinskog nacelnika je li
pribavljanje predloZene ugovorne obveze u skladu s vaze¢im proraCunom i planom nabave
Op¢ine za tekucu godinu te predloZiti nacin nabave sukladno propisima.

Ukoliko predloZena ugovorna obveza nije u skladu s vaze¢im proratunom i planom
nabave Opcine za tekucu godinu istu je opcinski nacelnik duzan odbaciti ili predloziti
Op¢inskom vijecu izmjene 1 dopune proracuna te izmijeniti plan nabave.

Clanak 5.

Ukoliko je predloZena ugovorna obveza u skladu s vaze¢im prorac¢unom i planom
nabave Op¢ine za tekucu godinu opcinski nacelnik donosi odluku o pokretanju postupka
nabave, odnosno stvaranju ugovorne obveze.

Jedinstveni upravni odjel obvezan je voditi registar ugovora o javnoj nabavi i okvirnih
sporazuma te podatke iz registra azurirati najmanje svakih Sest mjeseci u skladu s odredbama
Zakona o javnoj nabavi.

Clanak 6.
Ugovori iz kojih proizlaze financijski u€inci obavezno se dostavljaju na znanje osobi
zaduzenoj za financijsko-rac¢unovodstvene poslove.

Clanak 7.
Ukoliko nisu ispunjene zakonske pretpostavke da se postupak nabave roba, usluga i
radova provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje ugovorne obveze
provodi po slijede¢oj proceduri:
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I. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE NIJE POTREBAN POSTUPAK JAVNE
NABAVE

Redni .
broj Aktivnost Odgovornost Dokument Rok

Prijedlog za nabavu -

e - Zaposlenici —
robe/koriStenje L . .
: . nositelji Ponuda, predracun, Tijekom

usluga/izvodenje radova N Lo .. .

1. pojedinih narudzbenica, prijedlog | godine prema
ukupne nabavne oslova i ugovora otrebi
vrijednosti do 2.650,00 gktivnosti g P
eura (bez PDV-a)

Ako DA — odobrenje
izdavanja
o Proelnik TUO narudzbenice/sklapanja
Provjera je li prijedlog u | .,. : ugovora 3 danaod
y : ili osoba koju e 1 . )
2. skladu s prora¢unom i Onéinski Ako NE - op¢inski zaprimanja
planom nabave neﬁ“:elnik ovlasti nacelnik predlaze prijedloga
aktivnost za unos u
prijedlog rebalansa
proracuna
Pokretanje nabave — Op¢inski Ne duze od
. . S 15 dana od
izdavanje nacelnik ili o

3. . . . NarudZbenica/ugovor dana

narudZzbenice/sklapanje | osoba koju on .
. odobrenja iz
ugovora ovlasti .
toCke 2.
Pokretanje nabave za
vrijednosti od 2.650,00 o .
eura (bez PDV-a) do Ovlastenl_ _ Ne duze od
5 predstavnici za 20 dana od
4 6.540,00 eura (bez pripremu i Poziv na dostavu ponuda | dana
" | PDV-a) / 66.360,00 .
provedbu odobrenja iz
eura (bez PDV-a) »
i ; postupka tocke 2.
slanjem poziva za
dostavu ponuda
Ovlasteni
predstavnici za
pripremu | U roku od 10
provedbu dana po
5. Odabir ponuditelja postupJ< a OdIUk.‘? 0 qdablru/odluka isteku roka za
predlazu 0 ponistenju dostavy
Op¢inskom onuda
nacelniku P
donosenje
odluke o odabiru
. Op¢inski
6. Sklapanje ugovora nacelnik Ugovor




23. svibnja 2023. SLUZBENE NOVINE OPCINE RAVNA GORA Stranica | 27 — broj 8

Clanak 8.

Ukoliko su ispunjene zakonske pretpostavke da se postupak nabave roba, usluga i
radova provede u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi tada se stvaranje ugovorne obveze
provodi po slijedecoj proceduri:

Il. STVARANJE OBVEZA ZA KOJE JE POTREBAN POSTUPAK JAVNE NABAVE
Fi)er%?' Aktivnost Odgovornost Dokument Rok
- Prijedlog s opisom
Prijedlog za nabavu ﬁgg?;l ?imC' a potrebne
1 robe/koristenje oiedi rj1 ih robe/usluga/radova i Prema planu
" | usluga/izvodenje pon lova i okvirnom cijenom nabave
radova pos . (procijenjena
aktivnosti .
vrijednost)
Sluzbenici
Priprema tehnicke ngfc’étdeilrjl II h
dokumentacije i pojs lova i Tehnicka
2. | dokumentacije o pos . dokumentacija i Tijekom godine
. aktivnosti, o .
nabavi ovlagteni dokumentacija o nabavi
roba/usluga/radova o
vanjski
suradnici
Imenovanje ovlastenih
predstavnika za Nakon
pripremu i provedbu Odluka — u odluci se Fihvaceno
5 | postupka IN (najmanje | Opcinski odreduju obveze i pri'e oun fa
' 1 predstavnik mora nacelnik ovlasti ovlastenih poliretar?’e
posjedovati vazeci predstavnika postu K aJ IN
certifikat u podrucju POSHIP
JN)
Provjera je li tehnitka | Ovlasteni Ako DA — pokreée Najvise 15 dana
. - postupak JN objavom u | od dana
dokumentacija i predstavnici za EOIN Japrimania
4. | dokumentacija o pripremu i , P |
i Ako NE — vraca prijedloga za
nabavi u skladu s provedbu . )
ronisima o IN ostuoka JN dokumentaciju s pokretanje
prop POSIUP komentarima na doradu | postupka JN
Osoba s
Pokretanje postupka vazetim . .. .
5. IN certifikatom u Objava JN na EOJN Tijekom godine
podrucju JN
Ovlasteni
Provodenje postupka prgdstavnl_CI 2a Dokumentacija o nabavi | Ovisno o
6. pripremu i oy
JN — ponude Ponuditelja postupku JN
provedbu
postupka JN
Odabir nonuditelia ili Ovlasteni Odluka o Nakon odabira
7. oniéterrl)'e ostu Jka N predstavnici za | odabiru/odluka o ponude ili
P J© postup pripremu i ponistenju konstatacije da
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Clanak 10.
Procedura stvaranja ugovornih obveza stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje

provedbu niti jedna
postupka JN ponuda ne
predlazu odgovara
Op¢inskom uvjetima iz
nacelniku Dokumentacije
donosenje 0 nabavi
odluke o
odabiru ili
ponistenju
postupka JN
finski Danom
8. Sklapanje ugovora Opvcms: ! Ugovor izvrSenosti
nacelnik .
odluke o odabiru
Voditelj
odsjeka za .
Vodenje i objava proracun i Regls_tar ugovorao -
9. . . - javnoj nabavi i okvirnih | Nakon postupka
registra ugovora financije,
aduzent sporazuma
sluzbenik
Sluzbenici
nositelji Proviera isporuéenih Tijekom i nakon
Nadzor nad pojedinih b } y p.h luca/ isporuke
10. | realizacijom poslova i roba 1;§rsep1 WSS obalizvrienja
potpisanog ugovora aktivnosti ili Zaglsr}l 0 1zvisenim usluga/izvedenih
ovlasteni fadovima radova
sluzbenik
Clanak 9.

Donosenjem ove Procedure prestaje vaZziti Procedura stvaranja ugovornih obveza
(,,Sluzbene novine Op¢ine Ravna Gora* broj 4/20).

se u,,Sluzbenim novinama Op¢ine Ravna Gora* i mreZznoj stranici Op¢ine Ravna Gora.

KLASA: 401-05/23-01/4
URBROQOJ: 2170-32-03-23-2

Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.r.
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Na temelju ¢lanka 49. Statuta Opéine Ravna Gora (“Sluzbene novine Op¢ine Ravna Gora® broj 2/18, 10/18, 2/20, 2/21 1 13/21),au vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik Op¢ine Ravna Gora donio je

PROCEDURU STJECANJA | RASPOLAGANJA NEKRETNINAMA
U VLASNISTVU OPCINE RAVNA GORA
Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak stjecanja i raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Op¢ine Ravna Gora.

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Stjecanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Op¢ine Ravna Gora odreduje se kako slijedi:

1. KUPNJA, PRODAJA ILI ZAMJENA NEKRETNINA I ZAKUP ZEMLJISTA

RED. OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE
BROJ ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
« g Odluka o uvjetima, nacinu i
Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe ili Procelmk. . Lo postupku raspolaganja i
1 kretanj tupka luzbenoj duznosti radi JUO./VOd'teIJ U roku 15 dana Ocleniule 1\ vravljanja nekretninama u
' poxretanje postupka po szbeno] Cuzios Odsjeka za se osnovanost zahtjeva pravijanj

vlasni$tvu Opc¢ine Ravna
Gora i Prostorni plan Op¢ine

realizacije plana ili odluke nadleZnog tijela Opcine komunalni sustav

Pribavljanje podataka o trzi$noj vrijednosti Procelnik U roku 8 dana ocjenjuje se
2. nekretnine provodi se sukladno vazeéim propisima | JUO/Voditelj osnovanost zahtjeva
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Trzisna vrijednost nekretnine utvrduje se putem
stalnih sudskih vjestaka ili stalnih sudskih
procjenitelja koji o istome izraduju procjembeni
elaborat

Odsjeka za
komunalni sustav

Podnosenje zahtjeva Povjerenstvu za procjenu
nekretnina za izdavanje misljenja o uskladenosti

U roku 8 dana od

procjembenog elaborata s odredbama Zakona o Procelnik JUO zaprimanja procjembenog | Misljenje

SEVRO : ) elaborata

procjeni vrijednosti nekretnina

Donosenje Odluke o kupnji/prodaji nekretnine, po U roku 30 dana od

trzi$noj cijeni, koju donosi Op¢inski nacelnik ili zaprimanja zahtjeva

Op¢insko vijece, ovisno o tome da li utvrdena Op¢inski stranke ili pokretanja . 1 -
Y .. e D co, 1 . L . Odluka nacelnika/opé¢inskog

trziSna vrijednost prelazi ili ne prelazi 0,5% iznosa | nacelnik/Op¢insko | postupka po sluzbenoj o,
. o : A . L . | vijeca

prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja vijece duznosti, odnosno na prvoj

prethodi godini u kojoj se odlucuje o prodaji ili narednoj sjednici

kupnji opc¢inskog vijeca

Objava natjeCaja

Natjecaj se objavljuje na oglasnoj plo¢i i na U roku od 8 dana od dana

sluzbenim mreznim stranicama Opcine Procelnik JUO stupanja na snagu Odluke

Obavijest o natjecaju se objavljuje u dnevnom
tisku

0 kupnji/prodaji nekretnine

Zaprimanje ponuda po natjecaju

Referent za opce
poslove

Rok je odreden u
objavljenom natjecaju —
najmanje 8 dana od dana
objave obavijesti 0
raspisivanju natjecaja

Otvaranje ponuda, sastavljanje zapisnika i

Rok je odreden u

predlaganje donoSenja Odluke o odabiru Strucno objavljenom natjecaju — Zapisnik
najpovoljnijeg ponuditelja/Odluke o povjerenstvo najmanje 10 dana od isteka P
neprihvacanju niti jedne ponude roka za dostavu ponuda
Donosenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude | Opéinski U roku 8 dana od Odluka o odabiru
koju donosi Op¢inski nacelnik ili Op¢insko vijeée, | nacelnik/Opéinsko | donesenog prijedloga . L

. . . o 9 . najpovoljnije ponude
ovisno o tome da li utvrdena trzi$na vrijednost vijece Stru¢nog povjerenstva/ na
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prelazi ili ne prelazi 0,5% iznosa prihoda bez
primitaka ostvarenih u godini koja prethodi
godini u kojoj se odlucuje o prodaji ili kupnji

prvoj planiranoj sjednici
Opc¢inskog vijeca

Rjesavanje po zalbi protiv Odluke o odabiru,
ukoliko je Zalba podnesena

Op¢insko vijece

Rok za zalbu protiv
Odluke o odabiru
najpovoljnije ponude je 8
dana od dana primitka iste

Odluka o odabiru
najpovoljnije ponude

10.

Po konacnosti Odluke o odabiru zakljucuje se
Ugovor sa odobrenim ponuditeljem

Opc¢inski nacelnik

U roku 30 dana od
konacénosti Odluke o
odabiru

Ugovor

2. ZAKUP | PRODAJA POSLOVNIH PROSTORA U VLASNISTVU OPCINE

RED.
BROJ

OPIS AKTIVNOSTI

POPRATNI DOKUMENTI

Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe ili
pokretanje postupka po sluzbenoj duznosti radi
realizacije plana ili odluke nadleznog tijela Opcine

IZVRSENJE
ODGOVORNOST ROK
Procelnik
JUO/Voditelj U roku 15 dana ocjenjuje
Odsjeka za se osnovanost zahtjeva

komunalni sustav

Odluka o davanju u zakup i
kupoprodaji poslovnog
prostora u vlasni$tvu Op¢ine
Ravna Gora

Donosenje Odluke o raspisivanju natjecaja za
davanje u zakup/kupoprodaju poslovnog prostora

Op¢inski nacelnik

U roku 15 dana od
zaprimanja zahtjeva ili
pokretanja postupka po
sluzbenoj duznosti

Objava natjecaja

Natjecaj se objavljuje na oglasnoj ploci i na
sluzbenim mreznim stranicama Op¢ine
Obavijest 0 natjecaju se objavljuje u dnevnom
tisku

Procelnik JUO

U roku od 8 dana od dana
stupanja na snagu Odluke
0 kupnji/prodaji nekretnine

Zaprimanje ponuda po natjecaju

Referent za opce
poslove

Rok je odreden u
objavljenom natjecaju ili
8-15 dana od dana objave
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obavijesti o raspisivanju
natjeCaja
Otvaranje ponuda, sastavljanje zapisnika i Rok je odreden u
5 predlaganje donosenja Odluke o odabiru Struc¢no objavljenom natjecaju — Zapisnik
' najpovoljnijeg ponuditelja/Odluke o povjerenstvo najmanje 8 dana od isteka
neprihvacanju niti jedne ponude roka za dostavu ponuda
Najkasnije 15 dana od
Op¢inski donesenog prijedloga .
6. Donosenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude | nacelnik/Opéinsko | Stru¢nog povjerenstva/ na Oc!luka 0 o_(_jablru
o : A najpovoljnije ponude
vijece prvoj planiranoj sjednici
Op¢inskog vijeca
Rok za zalbu protiv
7 Rjeétaval?jevpo zalbi protiv Odluke o odabiru, Opéinsko vijece Od_luke 0 o_(_jabiru _ odluka
ukoliko je Zalba podnesena najpovoljnije ponude je 8
dana od dana primitka iste
. : D U roku 30 dana od
8. Po konacnosti Odlu_ke N odal?lru_ zakljucuje se Op¢inski nacelnik | konacnosti Odluke o Ugovor
Ugovor sa odobrenim ponuditeljem odabiru

3. ZAKUP JAVNIH I DRUGIH ZEMLJANIH POVRSINA U VLASNISTVU OPCINE

RED. IZVRSENJE
BROJ OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOST ROK POPRATNI DOKUMENTI
‘1 Odluka o uvjetima, nac¢inu i
Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe ili Procelnik .| postupku raspolaganja i
1 . y e JUO/Voditelj U roku 15 dana ocjenjuje o :
: pokretanje postupka po sluzbenoj duznosti radi . . upravljanja nekretninama u
o i v .. iy Odsjeka za se osnovanost zahtjeva . .
realizacije plana ili odluke nadleZnog tijela Opcine . vlasniStvu Op¢ine Ravna
komunalni sustav Gora
Pribavljanje podataka o trzi$noj vrijednosti Procelnik
2. nekretnine provodi se sukladno vaze¢im propisima | JUO/Voditel] U roku 8 dana ocjenjuje se
Trzi$na vrijednost nekretnine utvrduje se putem Odsjeka za osnovanost zahtjeva
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stalnih sudskih vjestaka ili stalnih sudskih
procjenitelja koji o istome izraduju procjembeni
elaborat

komunalni sustav

U roku 30 dana od
zaprimanja zahtjeva

poslove

objave obavijesti 0
raspisivanju natjecaja

Op¢inski stranke ili pokretanja Odluka nacelnika/oncinsk
3. Donosenje Odluke o zakupu nacelnik/Op¢insko | postupka po sluzbenoj - ua nlaceinika/opeinskog
vijece duznosti, odnosno na prvoj vijeca
narednoj sjednici
op¢inskog vijec¢a
Objava natjeCaja
Natjec€aj se objavljuje na oglasnoj plo¢i i na U roku od 8 dana od dana
4. sluzbenim mreznim stranicama Opcine Procelnik JUO stupanja na snagu Odluke
Obavijest o natjecaju se objavljuje u dnevnom 0 zakupu
tisku
Rok je odreden u
Referent za opée objavlj enom natjecaju —
5. | Zaprimanje ponuda po natjecaju najmanje 8 dana od dana

Otvaranje ponuda, sastavljanje zapisnika i

Rok je odreden u

ponuditeljem

donosenja Odluke

6 predlaganje donoSenja Odluke o odabiru Stru¢no objavljenom natjecaju — Zapisnik
' najpovoljnijeg ponuditelja/Odluke o povjerenstvo najmanje 10 dana od isteka P
neprihvacéanju niti jedne ponude roka za dostavu ponuda
U roku 8 dana od
Donosenje Odluke o odabiru Opvcms.kl . donevsenog pr!jedloga Odluka o odabiru
7. . L nacelnik/Op¢insko | Stru¢nog povjerenstva/ na . -
najpovoljnije ponude o : SISO najpovoljnije ponude
vijece prvoj planiranoj sjednici
Op¢inskog vijeca
8. Sklapanje Ugovora o zakupu s odabranim Opéinski nacelnik U roku 30 dana od Ugovor o zakupu
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Clanak 4.

Donosenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura stjecanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Opéine Ravna Gora (,,Sluzbene
novine Opc¢ine Ravna Gora“ broj 5/20).

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja, a objavljuje se u ,,Sluzbenim novinama Opc¢ine Ravna Gora® i mreznoj stranici Opcine
Ravna Gora.

KLASA: 401-05/23-01/5
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.I.
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Proracunski korisnici - uputa o suradnji

_UPUTA O SURADNJI IZMEDU OPCINE RAVNA GORA 1
PRORACUNSKIH KORISNIKA 1Z NADLEZNOSTI OPCINE RAVNA GORA

1. CILJUPUTE

Ovom se Uputom ureduje nacin suradnje izmedu jedinice lokalne samouprave Op¢ine Ravna
Gora (u daljnjem tekstu: Opcina) i proracunskih korisnika Opéine vezano uz koordinaciju
aktivnosti u cilju uc¢inkovite provedbe:

- Zakona o proracunu (,,Narodne novine* broj 144/21), provedbenih propisa i uputa
- Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18), provedbenih
propisa i uputa.

2. PRORACUNSKI KORISNICI U NADLEZNOSTI OPCINE

Proracunski korisnici u nadleznosti Opéine su: Djecji vrti¢ ,,Snjesko, Mjesni odbor Stara
Susica, Mjesni odbor Stari Laz 1 Mjesni odbor Kupjak.

Popis proracunskih korisnika proracuna JLP(R)S objavljuje Ministarstvo financija u
,»Narodnim novinama* jednom godi$nje, a aZurirani popis nalazi se na sluZbenim stranicama
Ministarstva financija:
https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/drzavna-riznica/racunovodstvo/registar-proracunskih-i-
izvanproracunskih-korisnika/178

Svaki novoosnovani proracunski korisnik duzan je u svom radu primjenjivati ove Upute.

3. PLANIRANJE I IZVRSAVANJE PRORACUNA
3.1.  Koordinacija aktivnosti za izradu prorac¢una Op¢ine

Odsjek nadleZan za proracun i financije (u daljnjem tekstu: Odsjek za proracun i financije) na
temelju uputa Ministarstva financija izraduje upute za izradu prijedloga prorauna za naredno
trogodiSnje razdoblje s utvrdenim limitima za svakog proracunskog korisnika.

U izradu proracuna Opc¢ine ukljucuju se proracunski korisnici iz nadleznosti koji svojim
aktivnostima i projektima sudjeluju u provedbi programa Op¢ine. Poslove koordinacije izrade
prorac¢una Opcine provodi Odsjek za proracun i financije.

Uputa za izradu prijedloga prora¢una za naredno trogodi$nje razdoblje sadrzi:
a) temeljne ekonomske pretpostavke za izradu proracuna

b) opis planiranih politika Op¢ine
€) procjenu prihoda i rashoda Opcine


https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/drzavna-riznica/racunovodstvo/registar-proracunskih-i-izvanproracunskih-korisnika/178
https://mfin.gov.hr/istaknute-teme/drzavna-riznica/racunovodstvo/registar-proracunskih-i-izvanproracunskih-korisnika/178
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d) limite rashoda proracuna za proracunskog korisnika
e) metodologiju izrade prora¢una Opcine i financijskih planova proracunskih korisnika.

Proracunski korisnici ¢e prijedlog financijskog plana izraditi u skladu s uputom za pripremu
proracuna, odnosno u skladu s utvrdenim limitima. Svoje prijedloge financijskog plana
korisnici ¢e dostaviti Odsjeku za proracun i financije na provjeru i usuglasavanje.

Tijekom provjere i usuglaSavanja prijedloga financijskog plana proracunskog korisnika
razmatra se opravdanost iskazanih zahtjeva za financijskim sredstvima za redovno poslovanje
proracunskih korisnika te opravdanost zahtjeva za dodatnim sredstvima za projekte.

Prijedlozi financijskih planova proracunskih korisnika moraju biti izradeni na nacin, odnosno
u skladu s utvrdenim programskim klasifikacijama nadleznog upravnog tijela. Odsjek za
proracun i financije izraditi ¢e cjelovit prijedlog proratuna Opcine na temelju dostavljenih
prijedloga. Prijedlog plana proracuna uputiti ¢e se Opcinskom nacelniku na daljnji postupak
usuglasavanja. Op¢inski nacelnik ¢e razmotriti i preispitati prijedlog plana proracuna te ga
uputiti u zakonskom roku Op¢inskom vijecu na usvajanje.

U slucaju prekoracenja odobrenog limita preispituje se opravdanost visine predloZenih
odnosno zatrazenih sredstava. Usuglasavanje se provodi sve do trenutka dok se proracun ne
uravnotezi odnosno dok se ne postigne uskladenost prihoda i rashoda po izvorima
financiranja.

Nakon §to Op¢insko vije¢e donese proracun, u najkraéem roku upoznati ¢e se proracunski
korisnici sa dodijeljenim sredstvima, na nacin da ¢e ih o tome obavijestiti Odsjek za proracun
1 financije. Uz plan prorauna donosi se 1 odluka o izvrSavanju proracuna, koja se kao i
proracun, objavljuje na internetskim stranicama Opcine.

3.2.  IzvrSavanje proracuna
Isplate odobrenih sredstava Djecjem vrticu ,,Snjesko* vrSe se na temelju podnijetih zahtjeva
od strane Vrti¢a, a isplate mjesnim odborima u jednakim mjesecnim dvanaestinama u drugoj

polovici teku¢eg mjeseca.

3.3. IzvjeStavanje o realizaciji postavljenih ciljeva, ostvarenih rezultata i utroSenim
sredstvima

Svi proracunski korisnici Opc¢ine duzni su Odsjeku za proracun 1 financije dostaviti izvjes¢e o
realizaciji zadanih ciljeva, ostvarenih rezultata i utroSenih sredstava i to:

- zarazdoblje od 1. sijecnja do 30. lipnja: 10 dana po isteku izvjestajnog razdoblja
- zarazdoblje od 1. sijecnja do 31. prosinca: do 31. sije¢nja tekuce godine za prethodnu

godinu.

Sva izvjesca se dostavljaju istovremeno u pisanom i po moguénosti u elektronskom formatu
na daljnje koriStenje za izradu konsolidiranog izvjestaja o izvrSenju proracuna.

4. IZJAVA O FISKALNOJ ODGOVORNOSTI | UPRAVLJANJE RIZICIMA

4.1. Izjava o fiskalnoj odgovornosti
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Celnici proracunskih korisnika dostaviti ¢e Izjavu o fiskalnoj odgovornosti s prilozima
Jedinstvenom upravnom odjelu u Op¢ini do 28. veljace tekuce godine za prethodnu godinu.
Opcina ¢e za svakog obveznika provjeriti formalni sadrzaj Izjave o fiskalnoj odgovornosti.
Provjeru formalnog sadrzaja Izjave i Upitnika o fiskalnoj odgovornosti provodi Odsjek za
proracun i financije na nacin da utvrdi jesu li:

a) predani svi dokumenti

b) u izjavama celnika prora¢unskog korisnika navedena podrucja za koja je u Upitniku o
fiskalnoj odgovornosti utvrdeno da postoje slabosti i nepravilnosti

c) za utvrdene slabosti i nepravilnosti sastavljen Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti

d) za Planove otklanjanja slabosti i nepravilnosti iz prethodnog razdoblja izradeno
Izvjesée 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 1 nepravilnostima utvrdenim prethodne godine. Provjeru dokumentacije sadrzaja
Upitnika o fiskalnoj odgovornosti te provedbe aktivnosti iz Izvje$c¢a o otklonjenim slabostima
i nepravilnostima utvrdenim prethodne godine, provodi proc¢elnik Jedinstvenog upravnog
odjela, a moze 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 [zvjesc¢a o otklonjenim
slabostima i nepravilnostima za uzorak pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti

- zatraziti dostavu dokazne dokumentacije.

4.2. Upravljanje rizicima

Celnici proratunskih korisnika odgovorni su voditi ra¢una o rizicima koji bi mogli biti
prijetnja ostvarivanju ciljeva te u skladu s ocekivanim rizicima provoditi prikladne 1
ucinkovite kontrole u svrhu usmjeravanja poslovanja ka Zeljenom cilju. Celnici proradunskih
korisnika duzni su provoditi aktivnosti za smanjenje rizika koje su usmjerene na:

- ocuvanje vrijednosti imovine kojom raspolaze proracunski korisnik
- sprjecavanje nenamjenskog troSenja proracunskih sredstava
- povecanje vlastitih prihoda i pravodobnu naplatu svih prihoda prora¢unskih korisnika.

5. 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 proracunska sredstva i sredstva iz drugih izvora, bilo da se radi o
prihodima/primicima, rashodima/izdacima, povratima, imovini ili obvezama.

Op¢inski nacelnik, odnosno celnik proracunskog korisnika obvezan je sprijeciti rizik
nepravilnosti 1 prijevare te poduzeti radnje protiv nepravilnosti. Proracunski korisnici nisu u
obvezi imenovati osobu zaduzenu za nepravilnosti, ali su duzni o uo€enim nepravilnostima
pisano izvijestiti osobu zaduzenu za nepravilnosti na razini Op¢ine.
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Osoba zaduzena za nepravilnosti na razini Opcine je Ivana Radocaj (e-mail:
suradnik@ravnagora.hr , kontakt telefon: 051 829 454).

Nakon §to je Op¢inski nacelnik izvjesten o nepravilnostima u roku od osam dana, u slucaju
uocenih nepravilnosti po provedenim provjerama Izjave o fiskalnoj odgovornosti i Upitnika
koje dostavlja celnik prora¢unskog korisnika poduzima slijedece mjere:

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

- u slucaju utvrdenih nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrSaja, predmet sa dokazima
u prilogu dostavlja na postupanje nadleznoj ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija
u ¢ijem je djelokrugu proracunski nadzor

- kada se utvrdi da su sredstva koristena suprotno zakonu ili prora¢unu, celnik
obveznika odmah zahtijeva povrat proracunskih sredstava u proracun ili podnosi zahtjev
za obavljanje prora¢unskog nadzora

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

Celnici proracunskih korisnika duZzni su:

- za svaku zaprimljenu prijavu o nepravilnostima, odnosno za uo¢ene nepravilnosti
popuniti Obrazac ,,Podaci o prijavljenoj/uocenoj nepravilnosti“ i odmah ga dostaviti
osobi zaduZenoj za nepravilnosti u Op¢ini

- pratiti postupanje po poduzetim mjerama i polugodi$nji i godiSnje izvjeStavati 0sobu
zaduzenu za nepravilnosti u Opéini. Celnici prora¢unskih 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 slu¢aju uocenih nepravilnosti po provedenim provjerama lzjave i Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti  koje dostavljaju cCelnici proracunskih korisnika, osoba zaduzena za
nepravilnosti, na temelju prijave tijela koji je nadleZan za provjeru, popuniti ¢e Obrazac
»Podaci o prijavljenoj/uocenoj nepravilnosti* radi sastavljanja polugodiSnjeg i1 godiSnjeg
izvjeStaja o nepravilnostima.

6. 1ZVJESTAVANJE

Osim propisanih financijskih izvjesStaja (ukljucujuci i izvjes¢a o vlastitim 1 ostalim prihodima
koji nisu ukljuceni u proratun Opéine) koja se traze od proracunskog korisnika, procelnik
Jedinstvenog upravnog odjela mora odrediti nacin pracenja i1 izvjeStavanja proracunskih
korisnika S§to ukljucuje i traZzenje nekih drugih izvje$¢a odnosno informacija bitnih za pracenje
rada proracunskih korisnika.

7.  ZAKLJUCAK
Ovom Uputom su utvrdene minimalne obveze koje je nuzno izvrsiti u svrhu suradnje izmedu

Opcine 1 proracunskih korisnika iz nadleznosti Op¢ine te iste ne iskljucuju obveze koje
proizlaze iz zakona.


mailto:suradnik@ravnagora.hr
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Donosenjem ove Upute prestaje vaziti Uputa o suradnji izmedu Opcine Ravna Gora i
proracunskih korisnika iz nadleznosti Op¢ine Ravna Gora od 4. svibnja 2016. godine (klasa:
400-01/16-01/1, urbroj: 2112/07-03-16-2).

Ova Uputa primjenjuje se od dana donoSenja, a objavljuje se u ,,Sluzbenim novinama Opc¢ine

Ravna Gora“ i mreznoj stranici Opéine Ravna Gora.

KLASA: 432-04/23-01/1
URBROJ: 2170-32-03-23-2
Ravna Gora, 22. svibnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Misel Séuka, dipl.ing., V.I.
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»Sluzbene novine Opéine Ravna Gora* — sluzbeno glasilo Op¢ine Ravna Gora
Uredni$tvo: Opc¢ina Ravna Gora, 51314 RAVNA GORA, 1. G. Kovacic¢a 177
Glavni urednik: Migel Séuka, dipl.ing.
tel. 051/829-450, fax. 051/829-460
WWW.ravnagora.hr; opcina-ravna-gora@ti.t-com.hr
Izlazi: po potrebi



http://www.ravnagora.hr/
mailto:opcina-ravna-gora@ti.t-com.hr

