(“Narodne novine” broj 5. od 15.01.2014.)

MINISTARSTVO PRAVOSWDA

Na temelju¢lanka 28. stavka 1. Zakona o drzavnom odvjetnigtidarodne novine” br. 76/09,
153/09, 116/10, 145/10, 57/11, 130/11, 72/13 i 1384 daljnjem tekstu: Zakon), na prijedlog Glavnog
drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske, ministavosuta donosi

POSLOVNIK DRZAVNOG ODVJETNISTVA

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Poslovnikom drzavnog odvjetniStva (u daljnjeskstu: Poslovnik) propisuju se pravila o
unutarnjem ustroju, uredskom poslovanju,demju upisnika i pomiih knjiga, v@enju evidencija,
obrascima za rad, priafenjima za javnost, zastiti tajnosti podataka, peivenim pravilima o vd@enju
postupka, dostavljanju odluka na jeziku i pismuidkm i nacionalne zajednice ili manjine, nadzoru
materijalnog i financijskog poslovanja i redovitapavljanja poslova u drZzavnim odvjetniStvima, radu
odjela i odsjeka, rasporedu radnog vremena u tijeddnog dana ili tiedna, wenju statistike, standardima
poslovnog prostora i opreme te drugim pitanjima ada’enja za unutarnje poslovanje drzavnih
odvjetniStava.

(2) Poslovnikom se propisuje #ia obavljanja zajedikih poslova za viSe drzavnih odvjetniStava i
drugih tijela ako imaju sjediSte u istoj zgradi.

Clanak 2.

(1) O pravilnoj primjeni Poslovnika skrbi se drZzawdvjetnik i svi zaposlenici u drzavhom
odvjetniStvu na koje se odnose pojedine njegovedizd.

(2) Vise drzavno odvjetniStvo skrbi se o jedinstjeprimjeni Poslovnika na svom podju i daje
objasnjenja i upozorenja o primjeni pojedinih njggoodredbi. O danim objasSnjenjima obavijesté
DrZzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske, kaje o tome izvijestiti Ministarstvo pravoda Republike
Hrvatske.

(3) Obvezatne upute i tuenja za primjenu Poslovnika drzavnog odvjetniStage dDrzavno
odvjetnistvo Republike Hrvatske uz suglasnost Marstva pravosia Republike Hrvatske.

(4) Rijeci i pojmovni sklopovi koji se u ovom Poslovniku kste u muSkom rodu, odnose se na
jednak nain na muski i Zenski rod.

Il. DRZAVNOODVJETNICKA UPRAVA

1. POSLOVI DRZAVNOODVJETNCKE UPRAVE
Clanak 3.

(1) Poslovi drzavnoodvjetéke uprave obuhvaju osiguranje uvjeta za pravilan rad i poslovanje
drZzavnog odvjetnistva.

(2) Poslovi drzavnoodvijettike uprave obuhvéaju osobito:

— ustrojavanje unutarnjeg poslovanja u drzavnonjetdigtvu,

— skrb o pravodobnom i urednom obavljanju poslodazavnom odvjetnistvu,

— striéne poslove u svezi s ostvarivanjem prava, obvepagovornosti drzavnih sluZzbenika i
namjeStenika (u daljnjem tekstu: zaposlenika) teawnih odvjetnika i zamjenika drzavnog odvjetnika u
drzavnom odvjetnistvu,

— poslove u svezi s imenovanjem i razrieSenjemvtibaodvjetnika i zamjenika drzavnih odvjetnika
(u daljnjem tekstu: duZnosnika) i stnim usavrSavanjem duznosnika, savjetnika, drzawjetuckih
vjezbenika i drugih zaposlenika u drzavnom odvgttni,

— poslove vdenja statistike,

— poslove vdenja popisa o radu i stiiom usavrSavanju duznosnika i zaposlenika,



— zaSstitu tajnosti podataka,

— poslove upravljanja drzavnoodvjatkbm zgradom i nekretninama koje su dodijeljene \edan
odvjetniStvu na koristenje,

— financijsko i materijalno poslovanje drzavnog jdwiStva i

— druge poslove odgene Zakonom o drzavnom odvjetnistvu i ovim Poslkemni.

2. OVLASTI | DUZNOSTI DRZAVNOG ODVJETNIKA

Clanak 4.
DrZzavni odvjetnik obavlja poslove iz nadleZznostizalmog odvjetniStva, zastupa drzavno
odvjetnistvo, odgovoran je za rad drZzavnog odv§gtai i upravlja drzavnim odvjetnistvom.

Clanak 5.
(1) U obavljanju poslova drzavnoodvjetké uprave drzavni odvjetnik donosi odluke, upravna
rieSenja i zakljuke, izdaje naloge i daje obvezatne i druge naputieite u okviru svojih ovlasti.
(2) Ravnatelj Ureda za suzbijanje korupcije i ofigmanog kriminaliteta izdaje naredbe za
raspolaganje sa sredstvima koje taj Ured ima zelpwsnamjene.
(3) Voditelji odjela ili odsjeka obavljaju poslovdrzavnoodvjetriike uprave odrene ovim
Poslovnikom, kao i one poslove za koje ih ovlastasni odvjetnik.

Clanak 6.

(1) Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske dajezadnoodvjetriiko priznanje drzavnim
odvjetnicima i zamjenicima koji su se posebno istdiku radu na osobito sloZzenim predmetima.

(2) Plaketa se daje stranim tikim ili pravnim osobama s kojima drZzavno odvjetnissurauje u
suzbijanju prekogratinog kriminala, posebno organiziranog kriminalaptige ljudima i terorizma ako je
ta suradnja zr@jno doprinijela uspjeSnom progonu u pojedinorndagiu

(3) Glavni drzavni odvjetnik svojom uputom drge n&in dodjele priznanja i plakete.

Clanak 7.

(1) Drzavni se odvjetnik skrbi za pravilne odnospostupak zamjenika drzavnog odvjetnika (u
daljnjem tekstu: zamjenika) i drugih zaposlenikdadnog odvjetniStva prema strankama, sudu, drugim
drzavnim tijelima i drugim pravnim osobama te zaailne odnose nil zaposlenicima drZzavnog
odvjetnistva.

(2) O pojavama u drzavnom odvjetniStvu kojima sanatnoj mjeri naruSavaju reljudski odnosi,
ometaju grdani u ostvarivanju i zastiti svojih prava, zloumttijava ili prekorauje sluzbeni polozaj ili
ovlasti, ili na drugi n&n Steti ugledu drZzavnog odvjetnistva, drZzavni jdvjetnik duzan obavijestiti
neposredno viSe drzavno odvjetniStvo i Drzavno emv$tvo Republike Hrvatske, koje moZe o tome
izvijestiti Ministarstvo pravosia Republike Hrvatske.

(3) Voditelj odjela ili odsjeka duzan je izvijestiirZavnog odvjetnika o postupcima zamjenika i
drugih zaposlenika iz stavka 2. ovtlgnka.

(4) Preslik obavijesti iz stavka 2. i 3. ovéignka ulaZe se u osobni spis duznosnika.

(5) Ako postoji osnovana sumnja da je zamjenik dndg odvjetnika ili drugi zaposlenik na dia
opisan u stavku 2. ovofanka pdinio stegovno djelo drZzavni odvjetnik duzan je pratjega podnijeti
zahtjev za pokretanje stegovnog postupka.

Clanak 8.

(1) Drzavni odvjetnik obavlja nadzor nad uredninprevodobnim obavljanjem svih poslova u
drzavnom odvjetnistvu.

(2) Voditelji odjela i odsjeka po ovlasti drzavnaglvjetnika obavljaju nadzor nad urednim i
pravodobnim obavljanjem svih poslova u odjelu ijekis. O u@enim propustima voditelj odjela ili odsjeka
upozorit¢e zamjenike i zaposlenike u odjelu i o tome iztifedrzavnog odvjetnika.

(3) Voditelji odjela mogu obavljati i druge poslogeopisane Zakonom ili ovim Poslovnikom.

Clanak 9.
(1) Drzavni odvjetnik uskiduje rad drZzavnoodvjettkih odjela, odsjeka i drugih ustrojstvenih
jedinica u drzavnom odvjetniStvu. Kada drZzavni etvik uc@i u radu odjela i odsjeka ili pojedinih



zamjenika nejednako postupanije ili postupanje ymotustaljenoj praksi viSeg drzavnog odvjetniSteaijet

¢e svoja zapaZanja na sjednici kolegija. Ukolikgeidaica kolegija smatra da se radi o postupanje ®j
protivno ustaljenoj praksi drzavni odvjetnile izvadak iz zapisnika sa sjednice kolegija odiaZibsobni
spis voditelja odjela ili odsjeka, odnosno u osapis pojedinog zamjenika.

(2) Voditelj odjela usklduje rad drzavnoodvijetékih odsjeka unutar odjela.

(3) Kada voditelj odjela ud u radu odsjeka ili pojedininh zamjenika nejedngkmstupanje ili
postupanje protivho ustaljenoj praksi viSeg drzayvmalvjetniStva, iznije€e svoja zapaZzanja na sjednici
odjela i o tomete obavijestiti drzavnog odvjetnika. Ukoliko sjedmiodjela ili odsjeka smatra da se radi o
postupanju pojedinog zamjenika, koje je protivntaljsnoj praksi izvijestite o tome drzavnog odvjetnika.
Drzavni odvjetnik moze zatraziti miSljenje kolegija ako se slaze sa stavom sjednice odjela i§jekh, o
tome sainiti zabiljeSku koja se odlaZze u osobni spis tagjenika.

(4) Drzavni odvjetnik duzan je izvijestiti viSe @ého odvjetniStvo o svim pitanjima vaZznim za rad
drZzavnog odvjetnistva.

3. STRUNO OSPOSOBLJAVANJE
Clanak 10.

(1) DuZnosnici u drzavnom odvjetniStvu duzni sussalno strdno usavrSavati i sudjelovati u
programima obrazovanja i usavrSavanja Pravosudadeakije, a mogu sudjelovati i u drugim oblicima
obrazovanja i stitnog usavrSavanja.

(2) Na zahtjev Drzavnoodvjetiiog vijeta, drzavni odvjetnik je duZan dostaviti podatke o
pohatanju programa obrazovanja i stnog usavrSavanja ili o odbijanju patamja.

(3) Drzavni odvjetnik uréuje i nadzire rad vjeZbenika i drugih zaposlenika strénom
osposobljavanju u drzavnom odvjetnistvu.

4. PRIORENJA ZA JAVNOST | INTERNET

Clanak 11.
(1) Priogenja za javnost iz djelokruga drZzavnog odvjetnidagpriogenja o radu u pojedinom
predmetu daje glasnogovornik drzavnog odvjetnistva.
(2) Drzavni odvjetnik moZe kada za to postoji pesdhteres javnosti odtiti da ¢e priogenje u
vezi provedenih radnji za vrijeme deZurstva ilitapsnja pred sudom dati zamjenik koji je te ragmjgveo.
U takvom slé@aju ne donosi se posebna odluka;, ste ovlaStenje evidentira u spisu kratkom biljeSkom

Clanak 12.

(1) Radi obavjeStavanja zaposlenika u drZzavnom etdidtvu, a posebno radi obavjeStavanja
javnosti, drzavno odvjetnidtvo ima svoju stranieuimernetu.

(2) Drzavni odvjetnik ili zamjenik kojeg on ovlasidreiuje osnovni sadrZaj i kofie se podaci o
radu drZzavnog odvjetniStva objaviti na internetu.

(3) Za urdivanje stranica i objavljivanje podataka o radudwiog odvjetniStva Republike Hrvatske
i drugih drzavnih odvjetniStava na&inoj stranici zaduzZen je zaposlenik kojeg je Glalvhavni odvjetnik
Republike Hrvatske ovlastio za odnose s medijima.

5. SJEDNICE | SASTANCI

Clanak 13.

(1) Drzavni odvjetnik ili zamjenik koji ga zamjegusaziva sjednice kolegija i sastanke ostalih
zaposlenika.

(2) Sjednice kolegija i sastanci ostalih zaposlerdkzavnog odvjetniStva sazivaju se radi uspjegnije
obavljanja poslova iz djelokruga drZzavnog odvjetr@s pribavljanja mislienja o rasporedu poslova,
usklativanja rada pojedinih odjela i odsjeka, und@erga metoda rada, stmog usavrSavanja i drugih
pitanja vaznih za rad drzavnog odvjetniStva.

(3) Sjednice kolegija razmatraju osobito: ustrajstinutarnjeg poslovanja drzavnog odvjetnistva i
raspored poslova; ostvarivanje programa rada dotpedvjetniStva i izvje® o radu; sporna pravna pitanja
i obvezatne upute viSeg drzavnog odvjetniStva; meiashvéanja nizih i viSih sudova; primjenu novih
propisa; strino usavrSavanje duznosnika, savjetnika, vjezbehikatalih zaposlenika; te druga pitanja
odreiena Zakonom vaZzna za rad drzavnog odvjetnistva.



(4) Pitanja iz stavka 2. ovogganka razmatraju se i na sjednicama odjela ili ekisj ako drzavni
odvjetnik ne odredi da se ona razmatraju na sjedmackolegija.

Clanak 14.

(1) Sjednicama kolegija predsjedava drzavni odiketn

(2) Kada kolegij drzavnog odvjetniStva daje mi§emm obnaSanju drZzavnoodvjetké duZnosti
povodom prigovora u postupku ocjenjivanja, miSenj kandidatima za zamjenike drzavnog odvjetnika i
miSljenja o kandidatima za drZzavne odvjetnike, gilepredsjedava zamjenik drzavnog odvjetnika kaji
godiSnjem rasporedu poslova zamjenjuje drzavnogetaia.

(3) Kolegij o pitanjima iz svoje nadleZnosti odilije javnim glasovanjem ¢@&om glasova prisutnih
¢lanova, ako Zakonom o drzavnom odvjetnistvu nigppgano drugéje. Odluku o prigovoru o osnovanosti
odba&aja kaznene prijave Kolegij Ureda za suzbijanjeugcije i organiziranog kriminaliteta donosi tajnim
glasovanjem. Odluka se donosi natpatawim ve&inom glasova svililanova Kolegija.

Clanak 15.

(1) Glavni drzavni odvjetnik saziva sjednice preBimg kolegija radi raspravljanja pitanja navedenih
u Zakonu o drzavnom odvjetniStvu i imenovanja Peanstva za izbotlanova DrZzavnoodvjettkog vijeca
iz reda drZzavnih odvjetnika.

(2) Zupanijski drzavni odvjetnik moZe sazvati preai kolegij tog drzavnog odvjetnistva kojeg
s&injavaju Zupanijski drzavni odvjetnik i njegovi zganici te oginski drzavni odvjetnici, a ako se radi o
malom broju zamjenika i zamjenici @pskih drZzavnih odvjetnika. Na proSirenom kolegipgmatraju se
naputci i izvjega viSeg drZzavnog odvjetniStva te druga pitanja &azZa rad drZzavnog odvjetnistva ili
obavljanje drzavnoodvjettke duznosti na podiu tog Zupanijskog drzavnog odvjetnistva.

Clanak 16.

(1) Ministar nadlezan za poslove pravésunoZe putem Drzavnog odvjetnistva Republike Hkeats
zahtijevati da se na sjednicama kolegija ili sadtaa zaposlenika drzavnog odvjetniStva razmotredgiop
pitanja drZzavnoodvjettke, odnosno pravosudne uprave vazna za rad drZzawdeggtniStva ili drugog
pravosudnog tijela.

(2) Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske je duizvijestiti Ministarstvo pravosia Republike
Hrvatske o prihvéenim stajalistima.

Clanak 17.

(1) Kolegij drzavnog odvjetniStva, kao i pojedirdjeli, mogu donijeti poslovnik o radu.

(2) O radu sjednice kolegija, proSirenog kolegidjela, odsjeka i sastanka zaposlenika vodi se
zapisnik u koji se u bitnome upisuje tijek i zakljusjednice odnosno sastanka.

(3) O razmotrenim pitanjima i zakfoima od Sireg zn#nja za obavljanje poslova
drzavnoodvjetriike uprave drZzavrie odvjetnik obavijestiti neposredno viSe drZzavngjeithiStvo i Drzavno
odvjetnistvo Republike Hrvatske, koje je duzno onéoobavijestiti Ministarstvo pravoda Republike
Hrvatske.

Clanak 18.

Drzavni odvjetnik moze zamjeniku, savjetniku i doug zaposleniku povjeriti obradu pojedinih
pitanja iz primjene propisa, pravoimm dovrSenih postupaka ili nacrta propisa koje domakonodavna ili
izvrSna vlast, radi razmatranja na sjednici kobegd po potrebi i na sastanku svih zaposlenikavdoa
odvjetnistva.

6. OVLASTI | NADZOR VISEG DRZAVNOG ODVJETNIKA

a) Ovlasti u poslovima drzavnoodvjetke uprave
Clanak 19.
(1) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske dostupanjsko je tijelo u poslovima
drzavnoodvjetritke uprave Zupanijskih drzavnih odvjetniStava i Wreda suzbijanje korupcije i
organiziranog kriminaliteta.



(2) Drzavni odvjetnik Zupanijskog drzavnog odvjétaa drugostupanjsko je tijelo u poslovima
drZzavnoodvjetritke uprave iz ovlasti drzavnog odvjetnika¢mskog drzavnog odvjetniStva, ako posebnim
propisom ili ovim Poslovnikom nije drdke odreteno.

b) Nadzor nad radom i pregledi nizih drzavnih othifava

Clanak 20.

(1) Zupanijsko drzavno odvjetnistvo kao vise drimwauvjetnistvo nadzire rad éipskih drzavnih
odvjetniStava sa svoga podja.

(2) U obavljanju nadzora Zupanijsko drzavno odv§uo pribavlja izvje&a i druge podatke o radu
nizih drzavnih odvjetnidtava te obavlja neposreghdd u rad svakog duZnosnhika.

(3) Zupanijsko drzavno odvjetnistvo moZe sazvajedmicke sastanke i savjetovanja drZavnih
odvjetnika nizih drzavnih odvjetniStava i zamjenikiog drZzavnog odvjetniStva te zamijenika,
drzavnoodvjetrikih vjeZbenika, savjetnika i ostalih zaposlenikg foniZzih drzavnih odvjetniStava, radi
razmatranja pitanja od 6pg zn&enja za rad nizih drzavnih odvjetniStava. O tim jewanjima i
sastancima Zupanijsko drzavno odvjetnisStvo duZrabavijestiti Drzavno odvjetniStvo Republike Hrias

Clanak 21.

(1) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatskee prema programu rada, osobno ili preko
zamjenika koje odredi i drugih stmih osoba, svake dvije godine obaviti pregled ¢jefmog poslovanja ili
pojedinih dijelova poslovanja Zupanijskih drzavmitivjetniStava. Tijekom pregleda Zupanijskog drzavno
odvjetniStva mogu se obaviti potpuni ili djelami pregledi opinskih drzavnih odvjetnistava na podju
Zupanijskog drzavnog odvjetniStva. Pregledi radgegioih oginskih drzavnih odvjetniStava mogu se
obaviti i zasebno.

(2) Zupanijski drzavni odvjetnike prema programu rada najmanje jednom u dvije goosobno ili
preko odrdenih zamjenika i drugih sténih osoba obaviti pregled cjelokupnog poslovanjgdjedinih
dijelova poslovanja nizih drzavnih odvjetniStavessaga podrgja.

(3) Drzavni odvjetnik viSeg drZzavnog odvjetnistu@&mma potrebi obilazi niza drzavna odvjetnistva i
u vezi rjeSavanja pojedinih pitanja.

(4) O obavljenom pregledu, éenom stanju i poduzetim mjerama dostavlja se izej@Zzavnom
odvjetniStvu u kojem je obavljen pregled. To iz¢e3ostavlja se i Drzavnom odvjetniStvu Republike
Hrvatske.

Clanak 22.

(1) Pregled se obavlja za svakog drzavnog odvjaetrikmjenika drzavnog odvjetnika i savjetnika
koji se prijavi na oglas za premjestaj ili za imeaje na mjesto drzavnog odvjetnika ili zamjenika u
drugom drzavnom odvjetniStvu. Tim pregledom se obéh dvogodiSnje razdoblje koje prethodi
prijavljivanju na oglas za premjestaj ili imenovanj

(2) Pregled rada zamjenika Zupanijskog drZzavnogjetaika obavlja DrZzavno odvjetnistvo
Republike Hrvatske ili po ovlasti Glavnog drZzavnodvjetnika Republike Hrvatske, Zupanijski drzavni
odvjetnik i poimence oddeni zamjenici, a pregled rada zamjenik@inopkog drzavnog odvjetnika, nadlezno
Zupanijsko drzavno odvjetnistvo.

(3) Pregled rada Zupanijskog drzavnog odvjetnikavtpa Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske,
a pregled rada @mskog drzavnog odvjetnika nadlezno Zupanijsko ehdeodvjetnistvo.

(4) Pregled rada savjetnika koji se prijavi na egta imenovanje na mjesto zamjenika drZzavnog
odvjetnika obuhvéa dvogodisnje razdoblje i obavlja ga drZzavni odhiletli po njegovom nalogu zamjenici
iz tog drzavnog odvjetnistva.

(5) Izvje¥e o izvrSenom pregledu rada dostavlja se Drzavrjetdékom vijecu uz ostalu zakonom
propisanu dokumentaciju, a jedan primjerak se utaggersonalni dosje duZnosnika.

7. ODNOS PREMA VISIM TIJELIMA DRZAVNOODVJETNIKE UPRAVE
Clanak 23.

U poslovima drzavnoodvjettike i pravosudne uprave @pska se drZzavna odvjetniStva izravno
obrataju Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu, a ovo Drzamnodvjetnistvu Republike Hrvatske. O



poslovima pravosudne uprave DrZzavno odvjetniStvpuREike Hrvatske mozZe traziti misljenje Ministargty
pravosuda Republike Hrvatske.

[ll. USTROJSTVENE JEDINICE
1. ODJELI | ODSJECI

Clanak 24.

(1) U Zupanijskim i opinskim drzavnim odvjetniStvima ustanovljava se lazdnodjel za kaznene
predmete i grdansko-upravni odjel za gtanske i upravne predmete.

(2) Odijeli i odsjeci u Uredu za suzbijanje korupdijorganiziranog kriminaliteta (u daljnjem tekstu:
Ured ili USKOK) osnivaju se prema odredbama posglaaikona.

(3) Unutar odjela mogu se osnovati odsjeci kaocatuijela od najmanje tri zamjenika drzavnog
odvjetnika specijalizirana za odenu vrstu predmeta iz jednog ili viSe pravnih pégru

(4) Pod uvjetima iz stavka 3. ovogdanka drZzavna odvjetniStva osnivaju odsjeke za dibra
predmeta ofeg kriminala, krvnih delikata, gospodarstvenog knma, maloljetnike delinkvencije,
stvarnopravne odnose, obveznopravne odnose, ugrastipak, radne odnose, zastitu prirodnih bogatsta
okolisa i sléno.

(5) Zupanijska drzavna odvjetnitva mogu osnovatilsjeke za prvostupanjske i drugostupanjske
kaznene stvari.

Clanak 25.

(1) Odlukom Glavnog drzavnog odvjetnika Republikevéiske moze se za podje Zupanijskog
drzavnog odvjetniStva, USKOK-a ili 6imskog drZzavnog odvjetniStva osnovati istrazni bdje

(2) Istrazni odjel obavlja po odluci drzavnog odujka ili zamjenika koji je zaduzen predmetom
pojedine poslove navedenélanku 18. Zakona o drzavnom odvjetniStvu tijekotrei&ivanja i istrage.

(3) Glavni drzavni odvjetnik mozZe oditi da poslove izlanka 18. Zakona o drzavnom odvjetniStvu
za sva ili pojedina djinska drZzavna odvjetniStva na pogutog Zupanijskog drzavnog odvjetniStva obavlja
istrazni odjel Zupanijskog drZzavnog odvjetniStva.

Clanak 26.

(1) Kada je odlukom Glavnog drZzavnog odvjetnika Reike Hrvatske osnovan Odjel za
istraZivanje imovinske Kkoristi stene kaznenim djelom, voditelj Odjela, kao i fingskii istraZitelji,
savjetnici i strdni suradnici odréuju se godiSnjim rasporedom poslova.

(2) Ako su u pojedinom predmetu na rad u OdjelstaZivanje imovinske koristi stene kaznenim
djelom upuéeni sluzbenici policije ili Ministarstva financij®epublike Hrvatske, upute za rad daje im
voditelj Odjela. Ako ti sluzbenici ne postupe poutgma voditelja Odjela o tomé& drzavni odvjetnik
obavijestiti njima nadi@ene osobe u policiji ili Ministarstvu financija Regike Hrvatske.

(3) Zupanijski drzavni odvjetnik u Zzupanijskom dvidam odvjetnidtvu u kojem je osnovan Odjel za
istraZivanje imovinske koristi stene kaznenim djelom donosi odluku o tome u kajerpredmetima iz tog
drzavnog odvjetniStva i drugih Zupanijskih drzavadvjetniStava Odjel provoditi izvide i dokazne mgl

(4) Zupanijski drzavni odvjetnik iz drugog Zupakijg drzavnog odvjetnistva dostavlja zahtjev
drzavnom odvjetnistvu u kojem je osnovan Odjelstea¥ivanje imovinske koristi stene kaznenim djelom
za rad Odjela u prodenju izvida i dokaznih radnji u odtenom predmetu tog drzavnog odvjetniStva. U
zahtjevuce obrazloZiti razloge zbog kojih smatra da su astviauvjeti za rad Odjela u tom predmetu.

(5) Ako drzavni odvjetnik u Zupanijskom drzavnomvjtnistvu u kojem je osnovan Odjel za
istraZivanje imovinske koristi stene kaznenim djelom smatra da zahtjev drugog dotaaavjetnika nije
osnovan, zatraZziée od Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatdk@oSenje odluke. U zahtjevu
mora navesti razloge zbog kojih smatra da Odjdbinecbao biti ukljgen u rad na tom predmetu, a td&o
je uz zahtjev duzan dostaviti spis i zahtjev drudo@vnog odvjetniStva koje traZi ukdjuanje Odjela.

Clanak 27.
(1) Na sjednicama drzavnoodvjetkih odjela razmatraju se pitanja od interesa zaadigla, a
posebice préenje rada, raspravljanje o spornim pravnim pitaajiojednéavanje postupanja i druga pitanja
predvitena Zakonom o drZzavnom odvjetniStvu i ovim Poslkemni.



(2) Sjednice odjela moZe sazvati drzavni odvjettiikroditelj odjela radi razmatranja pitanja od
interesa za rad odjela, a posebice razmatranjadiwmga godiSnjeg rasporeda poslovaéenge rada odijela,
raspravljanja o spornim pravnim pitanjima, ujegimanju postupanja i drugih pitanja prethmih Zakonom
o drzavnom odvijetniStvu i ovim Poslovnikom.

(3) Sjednice odsjeka moze sazvati drzavni odvjetroklitelj odjela ili voditelj odsjeka.

(4) Sjednicama odjela predsjedava voditelj odjetlnosno drzavni odvjetnik ako je prisutan.

(5) Sjednicama odsjeka predsjedava voditelj odsjettaosno voditelj odjela ako je prisutan.

(6) Ako sjednici odjela prisustvuje drZzavni odvj&tmoZe odlditi da joj on predsjedava.

Clanak 28.
(1) Odjelom i odsjekom u drzavnom odvjetniStvu wjeavoditelj. Voditelji odjela i odsjeka su
zamjenici drzavnog odvjetnika odieni godiSnjim rasporedom poslova.
(2) Voditelj odjela i svi duznosnici u odjelu, ujelu poslova s kojima su zaduZeni, skrbe se za
uredno i pravodobno obavljanje poslova u odjelu.
(3) Voditelj odsjeka i svi duznosnici u odsjeku ijelli poslova s kojima su zaduZeni skrbe se za
uredno i pravodobno obavljanje poslova u odsjeku.

Clanak 29.
U DrZzavnom odvjetnidtvu Republike Hrvatske osnivegusljedéi odjeli:
1. Kazneni odjel za kaznene predmete,
2. Gratansko-upravni odjel za gtanske i upravne predmete,
3. Odjel za unutarnji nadzor,
4. Odjel za méunarodnu pravnu ponio suradnju.

Clanak 30.

(1) Odjel za unutarnji nadzor prati rad niZzih dmidvodvjetniStava kroz mjegea i godiSnja izvje&
i koordinira i sudjeluje u radu na pregledima diglpnog rada podetmih drzavnih odvjetniStava.

(2) Po potrebi, u sliaju poreméaja u radu drzavnih odvjetnistava, vrsi izvanredijglomicne
preglede tih odvjetniStava radi utiwanja uzroka koji su doveli do poretaga u radu. lzvanredni nadzor
nad radom ostvaruje se uvidom u rad duznosnikagidrzaposlenika u drzavnom odvjetniStvu, uvidom u
spise i odluke te na drugi pogodargina

(3) Prati rad Zupanijskih drzavnih odvjetniStavaswezi nadzora i pregleda @pskih drzavnih
odvjetniStava i vdenja godiSnje i mjesee evidencije o radu drZzavnih odvjetniStava.

(4) Skrbi o stranom usavrSavanju drzavnih odvjetnika, zamjenikadnih odvjetnika, savjetnika,
vjezbenika i drugih zaposlenika u drzavnom odvtmi.

(5) Na osnovi préenja rada i pregleda drzavnih odvjetniStava dajegioge Glavnom drzavnom
odvjetniku Republike Hrvatske za poboljSanje radeadhih odvjetniStava @enito, i rjeSavanje teSka u
radu pojedinih drzavnih odvjetniStava.

Clanak 31.

(1) Odjel za méunarodnu pravnu pondoi suradnju vodi poslove usmjeravanja duearodne
suradnje, pruzanja pravne potho pojedinim predmetima i sudjelovanja duznosnik#jelima Europske
unije i Vijeca Europe, méunarodnim organizacijama kojih je Republika Hrvatgkanica i regionalnim
udruzZenjima i mreZzama drzavnih odvjetnika.

(2) Prilikom posjeta stranih drZzavnoodvjekih i drugih duZnosnika priprema potrebnu
dokumentaciju i pismena, iataje nacrte sporazuma i protokola, te obavlja i drypgslove vezane uz
medunarodne odnose DrZzavnog odvjetniStva Republiketske.

2. PISARNICA

Clanak 32.
(1) Pisarnica obavlja uredske poslove u drzavnowetistvu.
(2) U veiim drzavnim odvjetniStvima u kojima na pojedinimismcima radi viSe zaposlenika
pisarnica moze imati dvije ustrojstvene jedinic®; ikaznenu i gridansko-upravnu pisarnicu.
(3) U drzavnom odvjetniStvu s &ien opsegom poslova kaznena pisarnica moze imag vis
ustrojstvenih jedinica (odjeljaka), kao Sto surasha, prvostupanjska, drugostupanjska, punoljeiaiba,



maloljetnih osoba, a talker i gratansko-upravna pisarnica moze imati viSe ustrojstviainica kao Sto su:
gradanska, upravna, ovrsna itd.

(4) Kada je u uredu drZzavnog odvjetnika osnovarge wistrojstvenih jedinica, radom pojedine
jedinice koja ima viSe zaposlenika upravlja voglipeld nadzorom voditelja drzavnoodvjestke pisarnice ili
tajnika drzavnog odvjetnistva.

(5) Uredski poslovi koji se odnose na prethodninesm postupak obavljaju se u kaznenoj pisarnici,
ako za te predmete nije osnovana posebna pisarnica.

Clanak 33.
(1) Radom pisarnice upravlja voditelj pisarniceji lse skrbi za pravodobno i uredno obavljanje
uredskih poslova.
(2) Voditelj pisarnice skrbi i za uredno i pravodebobavljanje poslova prijepisa i obavlja raspored
rada daktilografa.
(3) Kad je pisarnica podijeljena u viSe ustrojsitiejedinica (odjeljaka), radom pojedinih jedinica
upravlja voditelj odjeljka, pod nadzorom voditetjsarnice.

3. URED DRZAVNOG ODVJETNIKA

Clanak 34.

(1) Poslovi drzavnoodvjettike uprave obavljaju se u uredu drzavnog odvjetnika.

(2) U poslovima drzavnoodvjettie uprave drzavnom odvjetniku pomazu, pod uvjetim&anka
21. Zakona o drzavnom odvjetniStvu, zamjenik k@i zamjenjuje u sltaju odsutnosti (prvi zamjenik),
zamjenici — voditelji odjela, tajnik drzavnog odwj&tva, voditelj pisarnice drzavnoodvjetké uprave ili
drugi sluzbenik kojeg odredi drzavni odvjetnik, ikpp uputama drZzavnog odvjetnika obavljaju poslove
drZzavnoodvjetriike uprave.

(3) U drzavnim odvjetniStvima s &en opsegom poslova ured drzavnog odvjetnika moziivise
ustrojstvenih jedinica, kao Sto su tajniStvo, mgza ureda drZzavnog odvjetnika, odjel ili odjeljak
materijalno-financijsko poslovanje, statistiku ude ustrojstvene jedinice koje obavljaju atinee poslove
drZzavnoodvjetriike uprave.

(4) U uredu drZzavnog odvjetnika se:

— vode upisnici drzavnoodvijetikie uprave (A, VT, T, POV, OGR, O, R i Pjuva priuvni arhiv,

— prima i obavlja prijepis akata drzavnoodvjékei uprave,

— nadzire rad zamjenika i nizih drzavnih odvjewst u postupanju po rokovima odeaim
zakonom i u skladu sa zakonom donose rjeSenjadufpenju tih rokova,

— vode poslovi koji se odnose na prijam duZznosrsk&benika i namjestenika,

— vodi popis svih zaposlenika drZzavnih odvjetnidtav

— vodi popis sluzbenih putovanja, godisnjih odmayaéenih dopusta i drugi poslovi iz radnog
odnosa i po osnovi rada,

— vodi popis drzavhoodvjeitiie statistike,

— vode popisi 0 radu i edukaciji ostalih zaposlaniksobni spisi zamjenika i niZzih drzavnih
odvjetnika te evidencija koja se odnosi na ocjemjje duznosnika,

— ostali poslovi koje odredi drZzavni odvjetnik.

Clanak 35.

(1) Glavnom drZzavnom odvjetniku Republike Hrvatskeposlovima drZzavnoodvjettie uprave,
osim zamjenika koji je godiSnjim rasporedom posladreien da ga zamjenjuje u shju njegove
sprijecenosti (prvi zamjenik), pomazu pod uvjetim&lanka 21. Zakona o drzavnom odvjetniStvu zamjenici
— voditelji odjela te zamjenici koji rade u odjeda unutarnji nadzor i tajnik drzavnog odvjetnistva.

(2) U uredu Glavnog drzavnog odvjetnika Republikedtiske obavljaju se sljeéigposlovi:

— vadenje upisnika drzavnoodvjetiie uprave (A, VT, T, POV, OGR, O, R, E i PJuva préuvni
arhiv

— primanje i obavljanje prijepisa akata drzavnoethitke uprave,

— nadzor rada zamjenika i nizih drzavnih odvjemiadt u postupanju po rokovima ode@im
zakonom i u skladu s zakonom donoSenje rjieSenfadufeniju tih rokova,

— vadenje poslova koji se odnose na prijam sluzbeniianjeStenika,

— vadenje popisa svih zaposlenika drzavnih odvjetnistava



— vadenje popisa sluzbenih putovanija, godidnjih odmplaenih dopusta i drugi poslovi iz radnog
odnosa i po osnovi rada,

— vadenje popisa vjezbenika,

— poslovi drzavnoodvjettke statistike,

— vadenje popisa o radu duznosnika i ostalih zaposlemigabnih spisa zamjenika i nizih drzavnih
odvjetnika, te evidencija koja se odnose na ocjanje duznosnika,

— ostali poslovi koje odredi Glavni drzavni odvjitRepublike Hrvatske.

(3) Kada nije imenovan Glavni drzavni odvjetnik Rbfike Hrvatske, a rasporedom poslova nije
odreien prvi zamjenik Glavnog drZzavnog odvjetnika RejkgbHrvatske, ili nije u mogtnosti obavljati tu
duznost, Kolegij kojeg saziva voditelj Kaznenogedajpredlaze kandidate za prvog zamjenika.

(4) Prije odrdivanja prvog zamjenika na &ia opisan u stavku 4. ovoflanka voditelj kaznenog
odjela zatraZite od ministra nadleznog za poslove pradasmisljenje o predloZenim kandidatima za prvog
zamjenika.

(5) Nakon pribavljenog miSljenja ministra nadleZznpg poslove pravoda, Kolegij DrZzavnog
odvjetniStva Republike Hrvatske donosi izmjenu §offig rasporeda poslova kojom se ddje prvi
zamjenik koji ¢e obavljati poslove Glavnog drZzavnog odvjetnika @#ige Hrvatske do njegovog
imenovanja.

Clanak 36.

(1) Materijalno-financijski poslovi obavljaju se, pravilu, u posebnom odjelu ili odjeljku, pod
neposrednim nadzorom drzavnog odvjetnika. Ako ¢adfeima viSe zaposlenika, njime upravlja voditel]
odjeljka.

(2) U drzavnim odvjetniStvima s manjim opsegom pwal zaposlenici koji rade na materijalno-
financijskim poslovima mogu biti zaduZeni i za oljavje drugih poslova.

Clanak 37.

(1) Ako je u sluzbenoj zgradi odnosno radnom prostdrzavnog odvjetniStva smjesteno vise
drzavnih odvjetniStava, materijalno-financijski fms obavljaju se u zajedtkoj sluzbi koja se ustrojava pri
visem drZzavnom odvjetnistvu.

(2) Ako je u istoj sluzbenoj zgradi odnosno radnprostoru smjesteno viSe pravosudnih tijela,
materijalno-financijski poslovi mogu se obavljatokviru zajednike materijalno-financijske sluzbe, koja se
ustrojava sporazumom pravosudnih tijela.

(3) Sporazumom iz stavka 2. ovoglanka utvrdit¢e se pri kojente se pravosudnom tijelu ustrojiti
zajednéka sluzba. U tonde se sldaju za svako pravosudno tijelo voditi odvojeno gajiodstvo.

4. STRUZNA KNJIZNICA | INTRANET

Clanak 38.

(1) Drzavno odvjetnistvo skrbi o redovitoj nabawvih izdanja zakona i drugih propisa, stiin
casopisa i publikacija, zbirki sudskih odluka i dlehih glasila potrebnih za Sto uspjeSnije i &tije
obavljanje poslova.

(2) Krajem svake kalendarske godine sluzbena glasitugi strdni ¢asopisi, ako nisu objavljeni na
sluzbenim stranicama u elektronskom obliku, pogdmtse uvezuju zajedno s kazalotuvaju u knjiznici.

Clanak 39.

(1) Tekstovi zakona i drugih propisa koji gasto u uporabi nabavite se u dovoljnom broju
primjeraka za sve duznosnike i sluzbenike drzawthgetniStva.

(2) Drzavni odvjetnik ili osoba koju on odredi skde da se svim zaposlenicima kojima je potrebno
omog\i da upoznaju odmah nove propise i izmjene i doqostoj&ih propisa.

(3) Zamjenici drzavnog odvjetnika imaju pravo napdso, a ako za to nisu ispunjeni uvjeti, preko
ureda drzavnog odvjetnika pristupati stranicamant@rnetu i intranetu, koje su im potrebne radiSkdk
obavljanja poslova kojima su zaduzZeni.

Clanak 40.
(1) Zaposlenik kojeg odredi drzavni odvjetnik brise o strtéinoj knjiznici, nabavi i popunjavaniju
knjiznice.



(2) Isti zaposlenik vodi poseban popis izdanih daji¢asopisa za uporabu u posebnoj biljeznici.
(3) O nabavi novih izdanja komentara, zakonskitp@i druge stitne literature odléuje drzavni
odvjetnik

Clanak 41.

(1) Radi ujednéavanja postupanja i unagdenja rada na internoj mrezi drzavnog odvjetniStva
(intranetu) objavljuju se svi obvezni napuci, ogimh koji nose oznaku tajnosti, stati&ii podaci i izviega
o radu.

(2) Na intranetu se taker objavljuju oge upute, pravna misljenja i vaznije sudske odlskegni
radovi, kao i drugi podaci vazni za rad drZzavnoyjeithiStva kao cjeline.

(3) Zamjenik kojeg odredi Glavni drzavni odvjetriepublike Hrvatske oddeje koji ¢e se podaci
objaviti na intranetu.

IV. RASPORED POSLOVA

Clanak 42.

(1) Ako zakonom nije propisano drugja, rasporedom poslova utiuju se odsjeci u drzavhom
odvjetniStvu koje ispunjava uvjete za njihovo osamije te raspodeiju duZnosnici, savjetnici i ostal
zaposlenici za obavljanje odienih poslova, i odiiju se njihove ovlasti i opseg poslova.

(2) Na prijedlog Ravnatelja Ureda za suzbijanjeukaije i organiziranog kriminaliteta Glavni
drZzavni odvjetnik Republike Hrvatske odredé osnivanje Odjela za istrazivanje imovinske kosstene
kaznenim djelom.

(3) Glavni drzavni odvjetnik nakon pribavljenog ijegja sjednice Kaznenog odjela donosi odluku u
kojim Zupanijskim drzavnim odvjetniStvima se osni@jel za istraZivanje imovinske koristi &tme
kaznenim djelom. U odludie se navesti popis Zupanijskih drZzavnih odvjetm@&tacijim predmetima Odjel
po zahtjevu drZzavnog odvjetnika iz tih drzanih @tnjStava provodi istraZivanja u vezi imovinskeigtr

(4) Financijski istraZitelji mogu biti stemi suradnici sa zavrSenim diplomskim sv#ignim studijem
ili specijalistckim diplomskim strdnim studijem i poloZzenim drZzavnim stinim ispitom i radnim stazem
duljim od tri godine na poslovima istraZivanja godarskih kaznenih djela u policiji, poreznoj upravi
carini.

1. GODISNJI RASPORED POSLOVA

Clanak 43.

(1) Godisnji raspored poslova utuje se krajem kalendarske godine za sjadgdinu.

(2) Prije utvdivanja rasporeda poslova zamjenika, drZzagei odvjetnik pribaviti misljenje sa
sjednice kolegija drzavnog odvjetniStva, a za estaposlenike — misljenje ustrojstvenih jedinica.

(3) Prilikom rasporeda zamjenika i ostalih zapogiema pojedine poslove, imét se prvenstveno u
vidu potrebe drZzavnog odvjetnistva, sma sposobnosti i sklonosti zamjenika, savjetnikastalih
zaposlenika za obavljanje odenih poslova.

(4) Godisnji se raspored poslova prije nego sén@oprimjenjivati dostavlja viSem drzavnom
odvjetniStvu i ministarstvu nadleZznom za poslovevpsuta.

Clanak 44.

(1) Godidnjim rasporedom poslova odinpy se: zamjenik drzavnog odvjetnika za poslove
drzavnoodvjetritke uprave (prvi zamjenik), voditelji odjela i odsfe duZnosnici zaduzeni za rad na
pojedinim vrstama predmeta i njihov raspored u ledjeodsjeke, duZnosnici koji obavljaju deZurstvo u
prethodnom kaznenom postupku te raspored savjetdikagih zaposlenika.

(2) Godisnjim rasporedom poslova odinge se koji drzavnoodvjettki savjetnici u kaznenim
odjelima mogu zastupati optuzne akte u postupkkazaena djela za koja je propisana ¢ema kazna ili
kazna zatvora do pet godina zatvora te koji drzadmpetniki savjetnici u grdansko-upravnim odjelima na
temelju posebne punorfiodrzavnog odvjetnika drZzavnih odvjetniStava moduawjati zastupanja pred
sudovima, upravnim i drugim tijelima.

(3) Duznosnici se oz®aju brojevima, a mogu se ozfithi prezimenom duzZnosnika.

(4) Pri utvdivanju godiSnjeg rasporeda poslova utvréht se i rad na pojedinim podijima ili
vrstama predmeta.



Clanak 45.

(1) U tijeku jedne kalendarske godine duznosfecse, u pravilu, oddévati za rad na poslovima iste
vrste.

(2) U manjim drZzavnim odvjetniStvima, u kojima opsgoslova i broj duZznosnika ne traZze podjelu
rada po vrstama poslova, istovremeno obavljanjdopasu raznim vrstama predmeta svést se, po
moguenosti, na Sto manju mjeru.

(3) Drzavnom odvjetniku ili zamjeniku drZzavnog oelvjika koji je priviemeno ugen na rad u
drZzavno odvjetnistvo viSeg stupnja, drzavni odvletnviSsem drzavnom odvjetnistwie povjeriti poslove u
izradi nacrta odluka iz nadleznosti toga drzavndgjetniStva ili druge odgovaraja poslove, koje je u
postupku pred sudom i radu na predmetima ovladenljati viSi drzavnoodvjetiki savjetnik, kao i druge
odgovarajde poslove.

(4) Drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvjéa koji je privremeno upten na rad u drzavno
odvjetniStvo viSeg stupnja ima prava i obveze kuojapripadaju na mjestu s kojeg je den na rad u visSe
drZzavno odvjetnistvo.

Clanak 46.
Godi3njim rasporedom poslova odreéit se raspottvanje zaposlenika na radna mjesta sukladno
Pravilniku drzavnog odvjetnistva o unutarnjem redu.

2. PRIGOVOR NA GODISNJI RASPORED POSLOVA
Clanak 47.

(1) Godisnji raspored poslova dostavlja se duZmis@i i zaposlenicima koji svojim potpisom
potvrduju da im je isti dostavijen. Svaki zamjenik i zaf@mik moZze u roku od tri (3) dana primitka
drzavnom odvjetniku izjaviti prigovor na godiSngispored poslova.

(2) DrZzavni odvjetnik dostavlja godi3nji rasporemsjmva zajedno s prigovorima i svojim misljenjem
0 osnovanosti prigovora viSem tijelu drzavnoodvjste uprave najkasnije u roku od osam dana od dana
isteka roka za prigovor.

(3) Vise tijelo drzavnoodvjettke uprave moZe nakon 3to se upozna s miSljenjeravidog)
odvjetnika, po sluzbenoj duznosti ili u povodu dianih prigovora dopuniti i izmijeniti godisSnji rasred
poslova.

(4) Ako vise tijelo drzavnoodvjettlke uprave ne izmijeni raspored poslova u roku ddagmst (15)
dana, réunajti od dana podnosenja prigovora, raspored poslauggmjivat ce se nakon isteka toga roka.

3. IZMJENE GODISNJEG RASPOREDA POSLOVA

Clanak 48.

(1) Utvrdeni godiSnji raspored poslova moZe se u tijeku m@adhijenjati zbog znatnijeg podenja
broja predmeta oddene vrste, zbog potrebe da se pojedinoj vrsti peedgmdnosno pravnih stvari dade
prvenstvo u rieSavanju, zbog dulje odsutnosti zaikgeili drugog zaposlenika i drugih opravdanihloga.

(2) Odredbeclanka 47. Poslovnika o pravu na prigovor primjemjse i na izmijenjeni godisnji
raspored poslova.

Clanak 49.
Ako nema potrebe za izmjenom godiSnjeg rasporedm3pji raspored mozZe se primjenjivati u
sljedetoj godini. U tom sldaju postupa se na &ia propisartlankom 43. stavak 2. ovoga Poslovnika.

V. RADNO VRIJEME, ODMORI | DOPUSTI
1. RADNO VRIJEME

Clanak 50.
(1) Dnevni raspored radnog vremena diye drZzavni odvjetnik sukladno zakonu.
(2) Poslovi koji ne trpe odgodu, kao iéveap@ete rasprave, tista i aevidi, ¢ija bi odgoda izazvala
vece troskove, ili odugovigenje postupka, ili kad to zahtijevaju zakonski nakalovrSitée se bez obzira na
redovito radno vrijeme.



Clanak 51.

(1) U drzavnim odvjetniStvima radno vrijeme od 4 §edno rasporiije se u pet radnih dana.

(2) Radno vrijeme pinje u 8.00, a zavrSava u 16.00 sati.

(3) Radno vrijeme drZzavnog odvjetniStva, u praviginako je radnom vremenu suda istog stupnja
Cije je sjediSte u istoj zgradi ili istom mjestu aj&m je i sjediSte drzavnog odvjetnistva.

(4) Ovisno o radnom vremenu suda, drzavni odvjemitZe péetak radnog vremena odrediti
izmedu 7.00 i 9.00 sati, demu je duZan izvijestiti neposredno viSeg drZavadgjetnika i Ministarstvo
pravosda Republike Hrvatske.

2. SLUZBA DEZURSTVA
Clanak 52.

(1) lzvan redovnog radnog vremena, u dane tjedrdigooa, neradne dane i drzavne blagdane
obavljaju se, u pravilu, samo one radnje koje pe wdgodu. Obavljanje poslova u prethodnom postupku
(dezurstvo), u Zupanijskim i éjmskim drZzavnim odvjetnidtvima, koja obavljaju teghove, osigurate se na
jedan od sljedgh natina:

— neprekidno u zgradi drzavnog odvjetniStva, adneadane od 16.00 sati do 8.00 sati sliede
radnog dana,

— u zgradi drZzavnog odvjetniStva od 8.00 do 2080 s u radne dane od 16.00 do 20.00 sati, a
nakon 20 sati obvezatna n&nost u mjestu sjediSta drzavnog odvjetnistva,

— obvezatna nazaoost u mjestu sjediSta drzavnog odvjetniStva radmémom nakon 16.00 sati do
8.00 sati sljedi&eg radnog dana, a blagdanom i neradnim danom ridpoek

(2) Obavljanje poslova u prethodnom postupku u dge@nog odmora, neradne dane i drzavne
blagdane osigurava se u zgradi drZzavnog odvjemidtv onim Zupanijskim i ajnskim drzavnim
odvjetniStvima u kojima se deZurstvo obavlja nejohed.

(3) U vrijeme kada u zgradi Zupanijskog drZzavnogjeihiStva nije osigurano obavljanje poslova u
prethodnom postupku, te poslove obavljaju duznesrostali zaposlenici koji po rasporedu morajui it
mjestu sjedista drzavhog odvjetnistva.

(4) Zupanijski drzavni odvjetnik moZe oditi da poslove deZurstva éipska drzavna odvjetnistva s
podrutja njegove nadleznost obavljaju zajedkni U tom sl&aju raspored deZurstvacggava oginski
drZzavni odvjetnik kojeg odredi Zupanijski drzaviivetnik.

(5) Na prijedlog Zupanijskih drZzavnih odvjetnikala@ni drZzavni odvjetnik Republike Hrvatske
moZze odlditi da se poslovi iz stavka 1. ovétanka za potrebe émskih drzavnih odvjetniStava sa podjau
tih Zupanijskih drzavnih odvjetniStava obavljajuerlicki. U tom sl@aju raspored deZurstvacggava
op¢inski drzavni odvjetnik kojeg odredi Glavni drzawdvjetnik Republike Hrvatske.

(6) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske readdIiti da poslove iz stavka 1. ovaganka
za potrebe jednog ili viSe émskih drZzavnih odvjetniStava s podja Zupanijskog drzavnog odvjetniStva
preuzme Zupanijsko drzavno odvjetnistvo.

(7) O rasporedu dezurstva duznosnika i zaposlernjllge ih se u to vrijeme moze daizvan
redovitog radnog vremena, drzaw®odvjetniStvo obavijestiti nadlezni sud i poli&ijsupravu.

(8) Ured za suzbijanje korupcije i organiziranognknaliteta o rasporedu deZurstva zamjenika
Ravnatelja i zaposlenika, gdje ih se moZé irmvan redovitog radnog vremena obavjeStava nadlsiidove,
sve policijske uprave i Zupanijska drzavna odvatra.

(9) O obavljanju poslova u prethodnom postupku wsadknjiga deZurstva.

3. GODISNJI ODMORI
Clanak 53.

(1) Duznosnici i ostali zaposlenici koristie, u pravilu, godiSnji odmor tijekom mjeseca srpnja
kolovoza tekude godine.

(2) Plan godisnjih odmora u skladu sa zakonom dufer drzavni odvjetnik po pribavljenom
misljenju ustrojstvenih jedinica, polaggritom od potreba sluzbe i Zelja zaposlenika.

(3) Nakon Sto pribavi prijedloge svih zamjenikarugih zaposlenika, drZzavni odvjetnik sastavlja
raspored koristenja godiSnjih odmora zamjenikapioztenika, i 0 tomu donosi odgovaréurjeSenje. Pri
odreiivanju godiSnjih odmora pazite se da u drzavnom odvjetniStvu ostane dovoljafn tamjenika i
drugih zaposlenika potrebnih za rjeSavanje hitngdmeta.



(4) Raspored godidnjih odmora drzavnog odvjetnikaamjenika koji ga zamjenjuju u poslovima
drzavnoodvjetritke uprave za svaku kalendarsku godinu dostéeitse visem drZzavnom odvjetniku i
Glavnom drzavnom odvjetniku Republike Hrvatske,i ki o tome obavijestiti Ministarstvo pravasu
Republike Hrvatske.

VI. SLUZBENA ZGRADA | RADNE PROSTORIJE
1. SLUZBENA ZGRADA

Clanak 54.

(1) Sluzbenu zgradu odnosno radni prostor drzavodwjetnistvu daje na koristenje ovlasteno tijelo
Republike Hrvatske. Nén koriStenja zgrada i nekretnina dodijeljenih drzam odvjetnistvu na koristenje
odreiuje ministar nadlezan za poslove pravizsu

(2) Ako je u istoj sluzbenoj zgradi smjeSteno vidi#gavnih odvjetniStava, sluzbenom zgradom
upravlja viSe drzavno odvjetnistvo, a ako nema gideZzavnog odvjetniStva, zgradom upravljatiopko
drZzavno odvjetnistvo.

(3) Ako su u istoj zgradi smjeStena raith pravosudna tijela, zgradom upravlja sud.

(4) U slitaju prigovoratelnika pravosudnog tijela na odluku ciima upravljanja zgradom u kojoj je
smjesteno viSe pravosudnih tijela odnosno na raspadnog prostora, k&anu odluku donosi ministar
nadleZzan za poslove pravdsu

(5) Sluzbena zgrada ili njezin dio ne moze se datikoriStenje, ustupiti ili dati u najam bez
odobrenja Ministarstva pravoda Republike Hrvatske.

Clanak 55.

(1) Na svakoj zgradi u kojoj je smjeSteno drZzavdgjetniSstvo mora biti istaknut naziv drzavnog
odvjetnistva.

(2) Naziv drzavnog odvjetniStva ispisuje se na lposg staklenoj pléi cetverokutna oblika,
dimenzija 45 x 25 cm. Ovisno o v@li i vanjskom izgledu zgrade natpisna ddamoze se izraditi u drugoj
velicini ili od drugog materijala, ako za to postoje pb®i razlozi, uz prethodnu suglasnost Ministarstva
pravosua Republike Hrvatske.

(3) Natpisna ploa sadrzi grb i naziv Republika Hrvatska te nazsjediSte drzavnog odvjetniStva.
Tekst mora biti napisan velikim tiskanim slovimaatnoj, srebrnoj ili Zutoj boji na crnoj (plavopodiozi.

(4) U drzavnim odvjetniStvima koja imaju dvoj@s nazive na natpisnoj plionazivi su dvojezni.

(5) Ako su kazneni odjeli i gdansko-upravni odjeli smjeSteni na r&izlm mjestima na natpisnoj
plo¢i mozZe biti i naziv odjela.

(6) Natpisna pléa pricvr&uje se na lijevoj strani zgrade uz glavni ulaz,isini polovice otvora
glavnog ulaza. Ako je u zgradi smjeSteno viSe dritawdvjetniStava, natpisne @ pricvr&uju se na istoj
strani zgrade, tako da najprije budefpricena natpisna péa viSeg drzavnog odvjetniStva, a zatim natpisne
plo¢e ostalih drzavnih odvjetniStava.

(7) Ako je u sudskoj zgradi smjesSteno viSe pravagudijela, natpisne pke drzavnih odvjetniStava
pricvr&uju se na lijevoj strani zgrade uz glavni ulaz,stoji ravnini s natpisnim ptama sudova istog
stupnja.

2. RASPORED RADNIH PROSTORIJA

Clanak 56.
Radne prostorije i hodnici moraju biti uredgisti i opskrbljeni potrebnim higijenskim utajima i
protupozarnim urdajima i sredstvima.

Clanak 57.
Drzavni odvjetnik odréuje raspored prostorija u sluzbenoj zgradi. Timpoasdom odréuju se
prostorije za smjeStaj drzavnog odvjetnika, odjedasjeka, pisarnice i ostalih sluzbi u drzavnhom
odvjetnistvu.

Clanak 58.



(1) Raspored prostorija prilagodi¢ se tako da radne prostorije namijenjene za rgore@metima
iste vrste budu na@risobno povezane i da se u njihovoj blizini naladgavarajde pisarnice.

(2) za primitak podnesaka i poSiljaka, kao i zatiggnje okrivljenika i svijedoka odredie se, u
pravilu, prostorije u neposrednoj blizini ulazalwzdenu zgradu odnosno radni prostor.

Clanak 59.

(1) Raspored prostorija istaknt¢ se na vidljivom mjestu na ulazu u sluzbenu zg@thosno radni
prostor.

(2) U rasporedu prostorija pregledide se prikazati smjeStaj ureda drZzavnog odvjetnikijela,
odsjeka, zamjenika, pisarnice i dr., s kratkim opisposlova koji se u pojedinim prostorijama obgulja
naznakom vremena odienog za primanje stranaka, te oznakom rednog batja i kata gdje se prostorije
nalaze.

(3) 1z rasporeda prostorija mora biti vidljivo ujé&pse prostoriji obavlja sluzba deZurstva.

(4) Na hodnicima i stubiStima postavljaju se oznakesnalaZzenje u radnom prostoru s upozorenjem
da se radne prostorije nalaze u dérem dijelu sluzbene zgrade (npr. ured drzavnogetaika, soba br. 4,
pisarnica, soba br. 2 itd.).

Clanak 60.

(1) Na vratima prostorija u kojima rade duZnoshisavjetnici stavite se natpis s oznakom duZnosti
ili poloZaja, duznosnika prema vrsti poslova ko@ & toj prostoriji pretezno obavljaju te imenom i
prezimenom duZnosnika odnosno savjetnika (npr.erakifa drzavnog odvjetnika Petar/Petra Petéovli
samo zamijenik/ca Petar/Petra PettdvEl.).

(2) Ured drzavnog odvjetnika ozfiace se posebnim natpisom. Na ostale prostorije stadjnaziv
pisarnice i dr. (npr. prijepis i sl.), prema poslima koji se u njima pretezito obavljaju. Na ulazrata
jedne prostorije stavlja se, u pravilu, jedan natpa viSe natpisa samo ako je to potrebno radidupl]
shalaZenja stranaka. Uz oznaku naziva stavlja eiiprezime voditelja pisarnice ili voditelja sl&bnpr.
pisarnica — voditelj/voditeljica lvan/lvana Ivankay.

(3) Imena ostalih zaposlenika mogu se staviti pisat

(4) U drzavnim odvjetniStvima koja imaju dvojes nazive i natpisi su dvojéni.

3. ZNAK DRZAVNOG ODVJETNISTVA
Clanak 61.

(1) Drzavno odvjetniStvo ima svoj znak koji je oglog oblika. Vanjski rub znaka sastoji se od
zlatnog pletera i (koncentnog) okruglog prstena kojem je podloga crvene biojgoj je gornjoj polovici
ispisan tekst velikim bijelim slovima »DRZAVNO OD¥INISTVO«, a u donjoj polovici »REPUBLIKE
HRVATSKE«. U srediSnjem krugu na svijetloplavoj pamd ucrtani su obrisi geografske karte Republike
Hrvatske u tamnoplavoj boji, preko kojeg su u cioajj otisnuti stilizirani ma i vaga.

(2) Uz znak drzavnog odvjetniStva, Ured za suzigj&orupcije i organiziranog kriminaliteta, koristi
i poseban znak, koji je okruglog oblika. Vanjskbranaka sastoji se od zlatnog pletera i (koncgmtg)
okruglog prstena kojem je podloga crvene boj&joj je gornjoj polovici ispisan tekst velikim slana
»DRZAVNO ODVJETNISTVO«, a u donjoj polovici »USKOK& sredisnjem krugu zlatne boje ucrtan je
obris Stita koji je vodoravnom linijjom podijeljeramva dijela. Gornji dio u obliku uske trake je eme boje,

a preostali dio je plave boje preko koje je u abatyoji otisnut stilizirani ma i vaga.

VII. TAINOST PODATAKA
1. KLASIFICIRANI PODATAK

Clanak 62.

(1) Klasificirani podatak je onaj podatak koji jadiezno tijelo, na temelju zakona, u propisanom
postupku takvim ozrilo i za koji je utvden stupanj tajnosti, kao i podatak kojeg je Repulblirvatskoj
tako oznaenog predala druga drZzava, daearodna organizacija ili institucija s kojom Relikdp Hrvatska
suraiuje (€lanak 2. alineja 2. Zakona o tajnosti podataka arthdne novine” 79/07, 86/12).

(2) Klasifikacija i deklasifikacija podataka vr& prema odredbama Zakonom o tajnosti podataka
(NN 79/07, 86/12) na k& odreten Uredbom o ndnu ozn&avanja klasificiranih podataka.



Clanak 63.
(1) Klasificiranje podataka stupnjevima tajnosti RMO TAJNO« i »TAINO« mozZe provoditi
Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske te osddoje on za to ovlasti.
(2) Klasificiranje podataka stupnjevima tajnostiOMERLJIVO« i »OGRANCENO«, pored
Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske mpouvoditi i Zupanijski i opinski drzavni odvjetnici.

Clanak 64.

(1) Odgovarajaim stupnjem tajnosti, kakvim je ozfen klasificirani podatak, oztiava se i omot
spisa u kojem se klasificirani podatak prenositirpojuje.

(2) Stupnjevi tajnosti klasificiranih podataka su:

— VRLO TAJINO,

— TAJNO,

— POVJERLJIVO,

— OGRANIKENO.

(3) Za potrebe utenja evidencije o klasificiranim podacima se kdéskratice »VT« za VRLO
TAINO, »T« za TAINO, »POV« za POVJERLJIVO i »OGR«QGRANCENO.

Clanak 65.

(1) U skladu s odredbama Zakona o tajnosti podatstknjem tajnosti »VRLO TAJNO«
klasificiraju se podaci:

a. Hrvatskog sabora, Vlade Republike Hrvatske, \dhrifa tijela, tijela regionalne uprave i
samouprave te drugih pravnih osoba koji su ha as@akona o tajnosti podataka od strane oviaStesobha
oznaeni takvima.

b. Podaci DrZzavnog odvjetniStva Republike Hrvatk&g se odnose na temeljna pitanja Ustavom
utvrdenog ustrojstva Republike Hrvatske, neovisnostlogj@st i sigurnost Republike Hrvatske,
medunarodne odnose Republike Hrvatske, obrambenu Bposbi sigurnosno-obavjestajni sustav, sigurnost
gradana, osnove gospodarskog i financijskog sustavauliliége Hrvatske cije bi neovlasteno otkrivanje
nanijelo nepopravljivu Stetu nacionalnoj sigurndsitalnim interesima Republike Hrvatske.

(2) Stupnjem tajnosti »TAIJNO« klasificiraju se pod@rzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske iz
stavka 1. ovogelanka cije bi neovlaSteno otkrivanje teSko naStetilo namelooj sigurnosti i vitalnim
interesima Republike Hrvatske.

(3) Stupnjem tajnosti »POVIERLJIVO« klasificiraj godaci:

a. Koji su kao takvi ozrigni od strane ovlaStenih osoba navedenih u staviatkla a. ovogilanka,

b. Podaci drzavnih odvjetniStava koji su nastgkttm provadenja izvida i istrage, ili drugog rada
drzavnog odvjetniStva, a koji se odnose na neosgisngelovitost i sigurnost Republike Hrvatske,
medunarodne odnose Republike Hrvatske, obrambenu Bposbi sigurnosno-obavjestajni sustav, sigurnost
gradana, osnove gospodarskog i financijskog sustavailitiée Hrvatske, &ije bi neovlasteno otkrivanje
nastetilo tim vrijednostima.

Clanak 66.

(1) Stupnjem tajnosti »OGRAKRENO« Klasificiraju se podactije bi neovlasteno otkrivanje
nastetilo djelovanju i izvrSavanju poslova drzavodgjetniStva.

(2) U radu drzavnog odvjetnistva sljédpodaci klasificiraju se ovim stupnjem tajnosti:

a. spisi drzavnog odvjetniStva za vrijeme prdea izvida i drugih radnji u drzavnom odvjetnistvu
do donoSenja rieSenja o praemju istrage ili dostavljanja obavijesti &anka 213. stavak 2. Zakona o
kaznenom postupku ili odbaja kaznene prijave.

b. predmeti iz nadleZznosti drzavnog odvjetnika ad@Z i nakon donoSenja odluke o prijavi, ako je
prijavljeno ili oStéeno dijete, odnosno u kojima se prema dojapunoljetnoj osobi primjenjuje
maloljetnitko pravo,

. podaci i isprave iz kaznenih, deaskih i upravnih i drugih predmeta koji po odredbaZakona o
parnénom postupku ili drugom postupku ili po ovom Poslidw u odrgenom stupnju postupka nisu
dostupni strankama,

d. spisi drzavnog odvjetniStva o posebnim dokazmiidmjama,

e. spisi tijekom istrazivanja, ako je drZavni odnjk na temeljuclanka 213. stavak 3. Zakona o
kaznenom postupku odredio tajnost istraZivanjdijiila istraZivanja,



f. spisi tijekom istrage, ako je drzavni odvjetnik temeljwlanka 231. stavak 2. Zakona o kaznenom
postupku odredio tajnost istrage ili dijela istrage

(3) Spisi ili podaci iz stavka 2. ¢ka a., c., e. i f. daju se na uvid okrivljenikujegovom branitelju,
Zrtvi te oStéeniku i njegovom opunonddelju pod uvjetima odréenim u Zakonu o kaznenom postupku.

(4) Osobni podaci okrivljenika osim imena i prezimaetajni su do pravonéaosti rieSenja o
provaienju istrage ili do dostavljanja obavijesti dianka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku o
pocetku istraZivanja. Osobni podaci Zrtve, é8tgka ili svjedoka, osim imena i prezimena su tajoi
potvrdivanja optuznice. Tijelo i osoba koja je upoznatajsim podacima duzna ih feivati kao tajnu.

Clanak 67.

(1) Podaci i podnesci iglanka 65. i¢lanka 66. stavak 2. &¢ka c. i d. ovog Poslovnika drzavnog
odvjetniStva ne unose se u kaznenedanake ili druge spise drzavnog odvjetnistva ge zavisno od
stupnja tajnosti kojim su klasificirani unose u spk »Vrlo tajno« ili »Tajno«. »Povjerljivo« i
»Ogranéeno«. Ovi spisi na omotu imaju nazea stupanj tajnosti u skladu s posebnim zakonom.

(2) Na spisu iz stavka 1. ov@tpnka naznéuje se veza s kaznenim, gamskim ili drugim spisom, a
takader se i na tim spisima nazhge veza sa spisom koji sadrzi klasificirane podatksim ako to drZzavni
odvjetnik ne odredi drudije.

(3) Spise ili podatke iz stavka 1. ovétanka drzavno odvjetniStvo ne moZéiniti dostupnim
drugim osobama niti ih upotrijebiti u drugu svrhdiane za koju su klasificirani ili dobiveni.

(4) Ukoliko su ti spisi ili podaci potrebni u suask ili drugom postupku koji je javan, drzavno
odvjetniStvo mora od tijela koje je stavilo oznaajnosti zatraziti deklasifikaciju, odnosno tajnedptke
mozZe ako su za to ispunjeni uvjeti deklasificicatiavni odvjetnik koji ih je klasificirao.

Clanak 68.

(1) Spisi iz upisnika KM-DO, KD-DO, KMP-DO (ako sgimjenjuju odredbe Zakona o sudovima
za mlade?) i KZM-DO iz nadleZnosti drzavnog odvikdnza mladeZ{anak 66. stavak 2. tka b. ovog
Poslovnika) imaju na omotu spisa oznaku »OGRAENO«.

(2) Spisi iz K-DO, KMP-DO (ako se ne primjenjujuredbe Zakona o sudovima za mladez) i KPO-
DO upisnika u kojima nije donesena drzavnoodvidimiodluka o prijavi (odk#j prijave ili neposredno
optuZenje bez prodenja istrazivanja, odnosno rjeSenje o prwmmu istrage ili dostavljena obavijest iz
¢lanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupkajuima omotu spisa oznaku »OGRANINO«.

(3) Spisi KR-DO u kojima se provode izvidi povodainjava ili obavijesti, odnosno povodom
kaznenih prijava upisanih na temefjlanka 205. stavak 5. i 6. Zakona o kaznenom postadkprenosenja
spisa u drugi upisnik ili do sastavljanja sluzbeilgske na temeljglanka 104. stav 5. Poslovnika imaju na
omotu spisa oznaku »OGRARENO«.

(4) Nakon donoSenja drzavnoodvjeke odluke (odb&j, neposredno optuzenje bez istraZivanja,
rieSenje o istrazi) ili dostavljanja obavijestidanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupkomeu
spisa se oznaka klasifikacije precrtava znakom stavlja tekst »Temeljendlanka 36. stavak 3. ZDO
deklasificirano, datum i potpis«.

(5) Spisi KN-DO do donosenju rjeSenja o otHja prijave ili prenoSenja spisa u drugi upisnilajm
na omotu spisa oznaku »OGRAMINO«. Nakon odbgmja kaznene prijave na omotu spisa se oznaka
klasifikacije precrtava znakom X i stavlja tekstesfieljemclanka 36. stavak 3. ZDO deklasificirano, datum i
potpis«.

(6) Ako je drzavni odvjetnik na temelju Zakona akanom postupku odredio tajnost istrage, spisi
Is-DO imaju do zavrSetka istrage odnosno do rokalta je odréena tajnost, na omotu spisa oznaku
»OGRANICENO«, a nakon dono3enja drzavnoodvjgkaiodluke o prijavi ili po dovr$enoj istrazi na omo
spisa se oznaka klasifikacije precrtava znakom stavlja tekst »Temeljendlanka 36. stavak 3. ZDO
deklasificirano, datum i potpis.

(7) Ako je drzavni odvjetnik temeljem Zakona o kamom postupku odredio tajnost istrazivanija,
spisi Ir-DO imaju do odluke o prijavi na omotu spisznaku »OGRANIENO«, a nakon dono$enja
drzavnoodvjetriike odluke o prijavi na omotu spisa se oznaka klkasifie precrtava znakom X i stavlja
tekst »Temeljendlanka 36. stavak 3. ZDO deklasificirano, datum tigsx.

(8) Stambilj »NEKLASIFICIRANO«  sadrzi sliede tekst«  velikim  slovima
»NEKLASIFICIRANO«, a ispod malim slovima tekst: »Weljem ¢lanka 36. stavak 3. ZDO -
deklasificirano« i crtu za umetanje datuma i p@tpis



(9) Sva ostala pismena, kao i predmeti i pojedisaena iz upisnika »VT«, »T« »POV« i »OGR«
imaju oznake u skladu s odredbama Zakona o tajpostaitaka. Nakon deklasifikacije na omotu spisa se
oznaka klasifikacije precrtava znakom X i staviist »Temeljenglanka 14. stavak 1. Zakona o tajnosti
podataka deklasificirano, datum i potpis«.

Clanak 69.

(1) Ako je drzavno odvjetnisStvo vlasnik klasifiami&é podataka iz upisnika »VT«, »T«, »POV« i
»0OGR«, 0 promjeni stupnja tajnosti ili o deklasifiji podatka mora pisanim putem izvijestiti svield
kojima je podatak bio dostavljen.

(2) Izuzetno takvo obavjeStavanje nije potrebn@zi podataka iZlanka 66. stavak 2. tka a., d., e.

i f. ovog Poslovnika.

(3) Za vrileme vaZenja stupnja tajnosti podatk&aadno odvjetniStvo je duzno trajno procjenjivati
stupanj tajnosti klasificiranog podatka i idneati periodtne procjene u skladu s rokovima navedenim u
Zakonu o tajnosti podataka.

(4) Svaka stranica klasificiranog dokumenta iz ois »VT«, »T« »POV« i »OGR«l@anak 65.
ovog Poslovnika) mora u desnom donjem kutu podnddfaumenta imati haveden broj stranice u odnosu na
ukupan broj stranica dokumenta. Broj, vrsta, nastupanj tajnosti priloga navode se na posljedsijgnici
dokumenta.

(5) Oznaka broja primjerka u odnosu na ukupan jmriopjeraka klasificiranog dokumenta ozasa
se na prvoj stranici dokumenta u gornjem desnom #akumenta, ispod oznake stupnja tajnosti.

Clanak 70.

(1) Pismena, mediji s elektrakim zapisima i drugi podaci o posebnim dokaznimnjacha
klasificiraju se oznakom »OGRARENO«.

(2) Cjelovita snimka, zapis i dokumentacljava se zapg@éena u posebnom omotu u drzavnhom
odvjetniStvu u spisu iz upisnika »OGR« iz kojegz@htijevan nalog za prodenje dokaznih radnji. Omot
pecati i potpisuje drzavni odvjetnik ili zamjenik zathn spisom.

(3) Spis sa zagecenim omotomiuva se u posebnom ormaru ili prostoriji u koju fajisima samo
osoba koja je zaduZena&avanje tih spisa i podataka.

(4) Ako drzavni odvjetnik odustane od kaznenog przg odnosno ako podaci i obavijesti
pribavljeni primjenom poduzetih radnji nisu potrelza kazneni postupak, predloZg sucu istrage da se
uniste pod njegovim nadzorom.

(5) Ako se podaci i obavijesti koji su pribavljepiimjenom posebnih dokaznih radnji koriste u
kaznenom postupkiuvaju se do odluke suda, a najkasnije doéuse i sudski spis.

Clanak 71.

(1) Cjelovita snimka, zapis i dokumentacija posetiokazne radnje ili samo dijelovi snimke za koje
je sudac istrage naloZio da se izdvoje iz spisdmeta, dostavljaju se po naredbi drzavnog odvjatilik
zamjenika koji je zaduzen spisom kao dokaz uz oyptuz

(2) Drzavni je odvjetnik duzan prije davanja naduasumnjteniku ili dostavljanja sudu snimke,
zapisa i dokumentacije o posebnoj dokaznoj radigvr§iti deklasifikaciju) zatraZiti od policije
deklasifikaciju. U protivnom se snimka, zapis i dolentacija daje na uvid ili dostavlja sudu u skladu
odredbama Zakona o tajnosti podataka.

(3) Kad god je to mode, nakon Sto su provedene posebne dokazne radmeguitce se kopija
medija ha kojem se nalazi audio, odnosno audioevidgis 0 provedenim dokaznim radnjama.

(4) Drzavni odvjetnikée uz pomo stritne osobe iz policije ozidi dijelove cjelovite snimke koje
¢e se koristiti kao dokaz, kopirate te dijelove na poseban medij i uz obrazloZenegiog dostaviti sucu
istrage uz cjelovitu snimku.

(5) Ako se to ne moZe ozttt na samom mediju, drzavni odvjetnik u posebnom pismenu kdje
uz medij dostaviti sucu istragectm oznaiti naziv datoteke u kojoj je snimka pohranjenanmediju p&etak
i kraj dijelova snimke koje treba izdvojiti za kétenje u kaznenom postupku. U tomésju dostavitce se i
snimka ili preslika izdvojenih dijelova.

(6) Ako je sudac istrage naloZio da se za spismpeta izdvoje samo oni dijelovi snimke, zapisa i
dokumentacije koji se odnose na taj kazneni pogtupgatio cjelovitu snimku, ta snimké&e se vratiti u spis
s oznakom »OGR«duvati u skladu s odredbo#tanka 70. stavak 2. i 4. ovog Poslovnika.



(7) Na kaznenom spisie se naznti pod kojim brojem se&uva izdvojena snimka ili drugi zapisi o
tomece se obavijestiti sud, ndji zahtjevée se snimka dostaviti radi reprodukcijetitianja.

2. CUVANJE TAIJNOSTI PODATAKA

Clanak 72.
(1) Svi duznosnici i zaposlenici u drzavnom odvigtru duzni siwtuvati tajnost podataka neovisno o
nainu saznanja tajnih podataka ili pribavljanja odmostjecanja mogdimosti uvida u tajne podatke.
(2) Svatko tko takav podatak koristi, ili mu tajdatak postane dostupan duzan je poduzeti mjere i
postupke zastite takvih podataka u skladu s Zakoadajnosti podataka i Uredbom oc¢ivau ozn&avanja
klasificiranih podataka.

Clanak 73.

(1) Pristup klasificiranim podacima ozfemim stupnjevima tajnosti »VRLO TAINO«, »TAINO« i
»POVIERLJIVO« imaju duznosnici i zaposlenici kojifgato nuzno za obavljanje poslova iz njihovog
djelokruga, te koji imaju izdano Uvjerenje o obawipj sigurnosnoj provjeri (u daljnjem tekstu: détt),
odnosno oni koji po Zakonu o tajnosti podataka in@pvo pristupa bez certifikata.

(2) Pristup klasificiranim podacima s oznakom tafn@ OGRANICENO« koji su upisani u upisnik
»OGR« imaju oni duznosnici i zaposlenici koji u Bvoadu na njemu ostvaruju uvid radi upravljanjaacle
i drugih oblika rada i rukovanja i to sve u mjetkajoj obavljanje sluzbenih poslova i z&dao zahtijeva.

(3) Pristup klasificiranim podacima »OGRABENO« koji se ne unose u upisnik »OGR« (kazneni
predmeti) imaju oni duznosnici i zaposlenici kaji zaduzeni tim predmetima ili kojima je to potretmadi
obavljanja redovnih poslova.

(4) Drzavni odvjetnik skrbi da klasificiranim poda@ »VRLO TAJNO«, »TAJNO« i
»POVIERLJIVO« imaju pristup samo duZnosnici i zégmisi koji imaju certifikat, odnosno oni koji po
Zakonu o tajnosti podataka imaju pravo pristupadestifikata.

Clanak 74.

Drzavni odvjetnik ili zamjenik, kao i drugi zaposlk koji je upoznat s tajnim podatkom duZan je
¢uvati tajnost klasificiranog podatka za vrijemeakon prestanka obavljanja duznosti ili sluzbe, dok je
podatak utwten jednim od stupnjeva tajnosti ili dok se odluketasnika podatka ne oslobode obveze
¢uvanja tajnosti.

Clanak 75.
Nadzor nad postupcima klasifikacije i deklasififacpodataka obavlja drZzavni odvjetnik, a u
Drzavhom odvjetniStvu Republike Hrvatske zamjendjely odredi Glavni drzavni odvjetnik Republike
Hrvatske, i savjetnik za informacijsku sigurnost.

3. NESTANAK TAJNIH PODATAKA

Clanak 76.

U slkaju nestanka ili otkrivanja vrlo tajnih, tajnih iogerljivih podataka odmaltée drzavni
odvjetnik ili zamjenik kojeg odredi pokrenuti pogik utvdivanja okolnosti odavanja tajnosti tih podataka
sukladno vaz&m propisima o zastiti tajnosti podataka te izuijgsavjetnika za informacijsku sigurnost u
Drzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske i nadledngavna tijela.

Clanak. 77.
O nestanku, priafavanju, dostavi i uporabi vrlo tajnih, tajnih i pesljivih podataka vodi se poseban
ocevidnik o nestalim ili otkrivenim tajnim podacimakéadnoclanku 27. Zakona o tajnosti podataka.
VIIl. SASTAVLJANJE ODLUKA | DRUGIH OTPRAVAKA
1. OBLIK | SADRZAJ OTPRAVKA

Clanak 78.



(1) Na otpravke (naloge, rieSenja, optuznice, autieZsa zahtjevom za izdavanje kaznenog naloga,
misljenja o pravnoj valjanosti ugovora, tuzbe, odge na tuzbu, prijedloge, Zalbe, izvanredne pravne
lijekove i ostale dopise), stavlja se u lijevommem kutu grb Republike Hrvatske u izvornim bojamako
to tehnéke moguénosti ne dozvoljavaju, stawe se grb u crno-bijeloj tehnici.

(2) Ispod grba pisém strojem ili tiskanim slovima upisuje se Repuhblikrvatska, sluzbeni naziv
drzavnog odvjetniStva i njegovo sjediSte. Ispodatstavlja se oznaka spisa s brojem i podbrojerapadi
toga mjesto sastavljanja i datum, s time da seujgizaziv mjeseca.

(3) Svi otpravci za vrijeme istrage i istraZivarap i sluZzbene biljeSke &ajene za vrijeme istrage i
istraZivanja, koje ostaju u spisu, ispod sluZzbenagiva drzavnog odvjetniStva i njegovog sjediStajim
najprije upisan broj osnovnog spisa, a zatim sedspega upisuje broj istraznog spisa ili spiseaidvanja, a
ispod toga upisuje se mjesto sastavljanja i datutime 3to se mjesec ispisuje punim imenom.

(4) Nakon §to je u upisnik upisan dovrsetak istragmosno istraZivanja otpravci imaju upisan samo
broj drzavnoodvjetrtkog spisa (spisa predmeta).

Clanak 79.

(1) Kad nadlezno drZzavno odvjetnistvo utvrdi daspunjene sve potrebne pretpostavke za sklapanje
odreienog ugovora odnosno da ne postoje zapreke zaaskgapgovora ili drugog pravnog posla na svaki
dostavljeni primjerak nacrta ugovora, upigat tekst misljenja ako ima dovoljno prostora, ispgelista
ugovora ili na poléini zadnje stranice ugovora. Ako ni tu nema mjetstdace se tekst misljenja napisati na
poseban list papira kaje se spojiti sa stranicama ugovora.

(2) Na mjesto spajanja svih stranica ugovora i tojepajanja stanice ugovora sa danim misljenjem
stavlja se pé&at drzavnog odvjetniStva, i to tako da pokriva ddifanice.

(3) Kad nadlezno drzavno odvjetniStvo utvrdi daunispunjene sve potrebne pretpostavke za
sklapanje odréenog ugovora, odnosno da postoje zapreke za sktapmovora o tomee izvijestiti
podnositelja zahtjeva posebnim pismenom u kajemavesti razloge.

(4) Nacrti ugovora s pozitivnim misljenjem, uz patmi dopis, odnosno negativno misljenje iz stavka
3. ovog¢lanka dostavljaju se podnositelju zahtjeva, s tolaeu spisu mora ostati jedan primjerak nacrta
ugovora sa danim misljenjem i sva kompletna dokua@ja na temelju koje je donesena odluka.

Clanak 80.
Otpravci ispod naziva drzavnog odvjetniStva, bnmpjadmeta, mjesta i datuma sastavljanja sadrze
poetna slova imena i prezimena sluZzbene osobe kaasjgavila otpravak i getna slova imena i prezimena
osobe koja je obavila prijepis.

2. UPORABA SLUZBENOG JEZIKA | PISMA

Clanak 81.

Sve odluke i akti drzavnih odvjetniStava moraju fligani hrvatskim knjizevnim jezikom i latinim
pismom te vaZém pravopisom, jasno, saZetoditljivo, uz odgovarajdu primjenu odredaba Zakona o
kaznenom postupku, Zakona p@nmum postupku i posebnih zakona koji etlje uporabu jezika
nacionalnih manjina.

Clanak 82.
(1) Otpravci odluka moraju biti ispisani strojnaitijivi.
(2) Upute o obliku i sadrzaju otpravka, kao i vistieli¢ini slova daje Glavni drzavni odvjetnik
Republike Hrvatske.
(3) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske pbaim naputkom oddeje n&in i nazive pod
kojima se pohranjuju otpravci ud@nalima, odnosno bazama podataka.

Clanak 83.
(1) U otpravcima je obvezatna uporaba zakonskdwezr
(2) Kratice se u tekstu mogu rabiti samo ako stepphvaene i lako razumljive.

3. POTPISIVANJE
Clanak 84.



(1) Odluke u kaznenim predmetima, misljenja o pcgwaljanosti ugovora ili drugog pravnog posla,
tuzbe, odgovore na tuzbu, prijedloge i ostale efakoji se odnose na predmete u kojima drzavno
odvjetnisStvo postupa u obavljanju drzavnoodvjgtaiduznosti potpisuje drzavni odvjetnik ili zamjlekioji
je zaduzen spisom.

(2) Savjetnik potpisuje dopise i druge otpravkeredmetu kojim je zaduzZen, osim odluka iz stavka
1. ovogclanka.

(3) Vrlo tajne dopise, obvezatne naputke, uputeuinice potpisuje drzavni odvjetnik.

(4) lzvieka i druge otpravke koji se ufuwju visem drzavnom odvjetniStvu ili drzavnom tijelu
potpisuje drzavni odvjetnik ili zamjenik kojeg zapgosebno ovlasti.

(5) Dopise u vezi poslova drzavnoodvjeékd uprave potpisuje drzavni odvjetnik ili zaposkeni
kojeg on ovlasti.

(6) Odluke, dopisi i drugi otpravci ne smiju segisivati tintom ili kemijskom olovkom crne boje.

(7) Na kraju otpravka s desne strane stavlja seafitZpotpisnika, ispod toga njegov vlastmiu
potpis i oznaka njegova imena i prezimena.

(8) Otisak sluzbenog pata stavlja se s lijeve strane od potpisa.

IX. UPORABA PECATA, ZIGOVA | STAMBILJA
1. PECAT | ZIG DRZAVNOG ODVJETNISTVA

Clanak 85.

(1) Drzavnoodvijetriike odluke i drugi otpravci koji se dostavljaju sudwzavnim tijelima i drugim
strankama izrduju na n&in opisan wlanku 76. i 78. ovog Poslovnika.

(2) Potpisi ovlaStenih osoba na kraju teksta ovgtase p&atom drZzavnog odvjetniStva promjera
38 mm u crnoj ili tamnoplavoj boji.

(3) Za no¥ano poslovanije koristite se p&at promjera 25 mm s otiskom u crvenoj boji.

(4) Za pe€acenje pgatnim voskom koristi se okrugli Zig iztan od metala.

(5) N&in ispisivanja sadrzaja pata i Ziga s grbom Republike Hrvatske, izrada, apar rukovanje
petatom i Zigom, né&n vodenja evidencije o izteenim pe&atima i Zigovima i odobrenjima za njihovu izradu
propisani su posebnim propisima.

Clanak 86.
(1) Peati i Zigovi nar¢uju se i uniStavaju po posebnim propisima.
(2) Povjerenstvo za uniStavanje¢pta i Zigova stavljenih izvan uporabe, ¢8t@h ili istroSenih
uporabom imenuje drZzavni odvjetnik.

2. STAMBILJI
Clanak 87.

(1) U drzavnim¢e se odvjetniStvima umjesto kratkih zabiljeSki aplu koristit Stambilji, koji se
stavljaju bilo na pismeno ili popis pismena i to:

— »ZURNO«

— »PRIMITAK PODNESAKA«

— »PRITVOR«

—» ISTRAZNI ZATVOR«

- »PRIJAM, PRIJEPIS | OTPREMA.

— »DOSTAVA PUTEM OGLASNE PLOE«.

— »OGRANCENO«

— »NEKLASIFICIRANO«

— »Q0dluka je postala pravoidia____ «,

—»0dluka je postala ovrdna___ «

(2) Ako je rok za zalbu tri dana ili ki na rieSenje treba staviti Stambilj »ZURNO« isagi datum i
sat do kada se Zalba moZe podnijeti. Tako trebaupitisi kada je propisan rok u kojem mora biti tiodjen
nalog drzavnog odvjetnika sucu istrage drsdi.

(3) Radi ozn&avanja porijekla preslike koristi se Stambilj sgeddcem tekstom »Ova preslika
sainjena je u pisarnici drzavnog odvjetniStva« ispofeg je crta za potpis voditelja pisarnice i datum



3. RUKOVANJE PEATIMA, ZIGOVIMA | STAMBILJIMA
Clanak 88.

(1) Peatima, Zigovima i Stambiljima rukuje zaposlenikégjovlasti drzavni odvjetnik.

(2) Peati i Zigovi moraju se drzati zakiganim.

(3) Zaposlenici kojima se predaju na uporakiunanje péati, Zigovi i Stambilji potvrditte njihov
primitak svojim potpisom.

(4) Po potrebi drzavni odvjetnik moZe odrediti dgarmkon zavrSetka radnog vremena svape
Zigovi i Stambilji drZze zatvoreni na jednom mjesturedu drZzavnog odvjetnika.

(5) O svim péatima, Zigovima i Stambiljima vodi se Popisa®, Zigova i Stambilja, prema obrascu
broj 32. u dodatku ovog Poslovnika. U popis se armdaci o nazivu i velini pecata i o tome kod koga se
nalaze.

X. RAD SA STRANKAMA | DRUGIM OSOBAMA

1. STRANKE
Clanak 89.

(1) Stranke, njihovi opunondenici i druge osobe koje dolaze nepozvane u drZzadwetnistvo,
radi podnoSenja kaznene prijave, uvida u spiséemija misljenja o pravnoj valjanosti ugovora, ofesti i
sl., primaju se u vrijeme odteno godisnjim rasporedom poslova.

(2) Vrijleme odréeno za primanje stranaka objat@ se na vidljivom mjestu pri ulazu u sluzbenu
zgradu odnosno radni prostor, u rasporedu proatomnif drugi pogodan tia.

(3) Okrivljenici, njihovi branitelji, oStéenici i opunoméenici i druge pozvane osobe dolaze u
drZzavno odvjetniStvo u vrijeme kada je prdeaje dokazne radnje zakazano.

(4) Drzavni odvjetnik moZe odrediti da se pri ulaskzgradu izvrSi pregled osoba i njihovih stvari.

2. PRIJAM STRANAKA U DRZAVNOM ODVJETNISTVU

Clanak 90.

(1) Stranke koje dolaze u drzavno odvjetnistvo zpodnoSenja kaznene prijave ili drugog podneska
na zapisnik, te radi uvida u spise ili iz drugizloga prima drzavni odvjetnik, zamjenik drzavnogjethika
ili savjetnik.

(2) DrZzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik duZzgmupoznati oSteenika i Zrtvu 0 njezinim pravima
u skladu s odredbama Zakona o kaznenom postuptsebpmog zakona.

(3) Ako je stranka pozvana u drZzavno odvjetniStvaranje primiti drzavni odvjetnik, zamjenik ili
savjetnik koji ju je pozvao, a ako je odsutan dzaghjenik ili savjetnik.

(4) Osim u sldaju navedenom u stavku 2. ovéiganka drZzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik
prima nenajavljene stranke u uredovno vrijeme keifjeoi da je nuzno potrebno stranku odmah primiti.
Ukoliko se stranka ne moZe zbog spmeosti drugim poslovima odmah primiti, na njezimazenje
obavijestitée se kada moZe biti primljena. Obavijest daje dizadvjetnik, zamjenik ili savjetnik koji je
zaduZen spisom ili po njihovom ovlastenju upianiili sluzbenik u uredu drzavnog odvjetnika.

(5) Voditelj pisarnice moze strankama u postupkyifiovim opunoméenicima davati obavijesti
samo na temelju podataka iz upisnika, a za drugavi@sti stranku uputiti drzavnom odvjetniku ili
zamjeniku koji taj spis ima u radu.

(6) Podatke iz upisnika kaznenih prijava dé@gt&a istrage ili istraZivanja, odnosno ako su gsrai
istraZivanje na temelju zakona proglaseni tajniroditelj pisarnice moze strankama u postupku i wjitmo
opunomaenicima davati samo po odobrenju duznosnika kojzgduzen spisom. Drzavni odvjetnik ili
zamjenik moZe odrediti voditelju kojge podatke dati, a taler moze odltiti da ¢e se dostaviti pisana
obavijest o podacima iz upisnika.

Clanak 91.
(1) Duznosnici ili savjetnici primaju stranke svakasvog djelokruga.
(2) Duznosnici ili savjetnici, te zaposlenici drbag odvjetniStva prilikom davanja obavijesti
(3) Zaposlenici drzavnog odvjetniStva ne smiju pdgm davanja obavijesti strankama o podacima
iz upisnika iznositi svoje osobno misljenje o phaesti donesene odluke ili poduzete radnj&jem upisu
daju obavijest.



(4) DuZnosnici i savjetnici ne mogu davati izjaveainu zavrSetka postupka osim ako je odluka
donesena i otpremljena.

3. RAZGLEDAVANE SPISA

Clanak 92.
Uvid u spis drzavnog odvjetniStva odobrava, drzadhvijetnik ili zamjenik drzavnog odvjetnika koji
ga zamjenjuje, a u pojedinim kaznenim spisima ijeaik zaduZen spisom, osobama koje na to imajugorav
po zakonu ili po ovom Poslovniku.

Clanak 93.

(1) Kazneni spis daje se na uvid okrivljeniku i gggom branitelju pod uvjetima propisanim u
Zakonu o kaznenom postupkilgnak 184. stavak 4. Zakona o kaznenom postupku).

(2) Zrtva ili o3teéenik kojeg drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnogvjetnik namjerava ispitati kao
svjedoka ili predloZiti da se ispita kao svjedokaipravo razgledavanja spisa nakon $to je ispitartea i
oStetenik koji se ne ispituje kao svjedok kao i njih@punom@enici imaju pravo razgledavanja spisa u
skladu s odredbama Zakona o kaznenom postupkum Beaislovnikom.

(3) Ako se vr8i uvid u spis prije donoSenja rjedenj provadenju istrage ili slanja obavijesti o
pocetku istraZivanja drzavni odvjetnik ili zamjenikjkge zaduZen spisom upozotie Zrtvu i oStéenika da
je spis klasificiran stupnjem »OGRAMENO« i da su duznéuvati tajnost podataka koje su saznali, a
posebno sadrzaj dokaznih radnji koje su provedenesobne podatke pojedinih osoba iz spisa. Osojaa k
vrSi razgledavanje spisa potpisat se u sluzbenoj biljeSci da joj je dano upozordnf@azac broj 37 u
prilogu ovoga Poslovnika), te da je upoznata o tdmeu podaci koji su joj dani na uvid klasificiran

(4) Na n&in opisan u stavku 3. ovagianka postupite se ako uvid u spis vrSi okrivljenik i branitelj
kada okrivljenik ima pravo uvida jer je ispitanjprdonoSenja rjeSenja o praiemju istrage, odnosno prije
dostave obavijesti iglanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku.

(5) Ako je odréena tajnost spisa nakongetka istrage ili istraZivanja drzavni odvjetnikZzimjenik
koji je zaduZen spisom upozoéi okrivljenika i njegovog branitelja, te Zrtvu ite&enika o duznostiuvanja
tajnosti na né&n opisan u stavku 3. ovagganka.

(6) Kazneni spis u kojem je donesena odluka o &albaorijave ili nalog o obustavi istrage, a koji se
nalazi u drzavnom odvjetniStvu, moze se dati na wétéeniku ili drugoj osobi koja za to ima opravdan
interes, a okrivljeniku u skladu s odredbama Zakmkaznenom postupku.

(7) Ako je zatraZen uvid u spis, sluzbenik u pigarabavijestit¢ée drzavnog odvjetnika, zamjenika
ili savjetnika koji duzi spis. DrZzavni odvjetnikamjenik ili savjetnikée dopustiti uvid kada je to zakonom
propisano, a u drugim slajevima odldit ¢e da li¢e dopustiti razgledavanje. Razgledavanju spisa mora
prisustvovati zaposlenik drzavnog odvjetnistva.

(8) Drugim osobama se spisi iz prethodnog stavkguraati na uvid uz obvezéuvanja tajnosti
osobnih podataka, samo ako im je potreban u raglojedinim drzavnim tijelima te znanstvenim i javnim
radnicima i osobama od povjerenja.

(9) Pravo na uvid u spis obuléaa pravo razgledavanja, prepisivanja, preslikavangmimanja
drzavnoodvjetriikog spisa ili spisa predmeta u skladu sa Zakonokaamenom postupku, Zakonom o
drzavnom odvjetnistvu ili drugim zakonom. Pravouvid u kazneni spis obuhta i razgledavanje predmeta
koji sluze za utwtivanjeéinjenica u postupku.

(10) Presnimavanje i preslika spisa ili dijelovasapse naptaje u skladu s posebnom odlukom
ministra nadleznog za poslove praviesu

Clanak 94.

(1) Uvid u spise iz nadleznosti ganskoupravnog odjela odobé# se ovlastenoj osobi stranke koju
drzavno odvjetniStvo zastupa u postupku pred sudom upravnom postupku, temeljem zakona ili
punomdi, te osobi koja za to ima opravdan interes. Tirmbasna dopustiée se i prepisivanje ili preslika
spisa ili samo dijelova spisa.

(2) Predstavnicima pravne osobe ili fizdj osobi koja ima poloZaj protivne stranke udgnaskom ili
upravnom predmetu ne mozZe se odobriti vrSenje uvisiais niti prepisivanje ili preslikavanije dijebbgpisa.

Xl. POSTUPANJE U RADU NA PREDMETIMA



1. ORCENITO

Clanak 95.

(1) Drzavno odvjetnistvo duzno je od gasma primati na zapisnik prijave i druge izjavepiliopéenja
radi poduzimanja radnji za koje je ovlasteno.

(2) Ako je zrtva kaznenog djela izjavila da ne Zmidnijeti kaznenu prijavu, ali da obavjeStava o
pccinjenom djelu drzavni odvjetnik je duzan zabiljedbjavu Zrtve u obliku sluZzbene biljeSke, ako se
dojava odnosi na kazneno djelo za koje se progosiyzbenoj duznosti.

(3) Ako se iz usmenog iznoSenja ¢gaa moze zakljiti da drzavno odvjetniStvo nije nadlezno za
postupanje patit ¢e se o tome ta osoba. Ako i nakon ove poukéagia opetovano trazi primitak prijave ili
izjave, onate se uzeti na zapisntékm je mogute vjernije, a danée se pouka zabiljeZiti u spisu.

(4) 1zjavu, priogenje stranke, dojavu Zrtve i druge sluzbene radmeée se zaprimiti i u obliku
sluzbene biljeSke.

(5) Ako drzavno odvjetniStvo ne uvaZi prijedlogastke, duzno je stranku o tome obavijestiti.
Obavijest sadrzi razloge zbog kojih nije uvazeiepiog.

Clanak 96.

(1) U zapisnik se unosi naziv drzavnog odvjetnigtved kojim se obavlja radnja, mjesto gdje se
obavlja radnja, dan i sat kad je radnja Zegb@ i zavrSena, imena i prezimena prisutnih osab&adjem su
svojstvu prisutne, a ako se zapisnik odnosi najuadipredmetu i naznaku predmeta u kojem se poduzim
radnja.

(2) Zapisnik ili sluzbena biljeSka koja sadrzi igjastranke piSe se pi@m strojem, osobnim
racunalom ili rieno tintom ili kemijskom olovkom (kada to zakon d8m) i sadrzi osobne podatke stranke,
a ispod teksta se potpisuje sluzbena osoba ksgsjavila zapisnik ili biljieSku, zapisar i stranka.

(3) Ako je spis klasificiran, strank&e se upozoriti na obveziuvanja tajnosti, kad takova obveza
postoji. Upozorenjée se zabiljeZiti u zapisniku.

(4) Zapisnik ili sluzbenu biljeSku koja ne sadijavu stranke, potpisée sluzbena osoba koja ju je
sastavila.

(5) Zapisnik u koji je unesena izjava stranke senaldl po s&njavanju predaje stranci ako to
zahtijeva.

Clanak 97.

(1) Svaki dogdaj od interesa za postupanje drzavnog odvjetni$tkajem je ono obavijeSteno ili je
za njega na bilo koji & saznalo, kao i svaka druga radnja koju drZzavihgetniStvo poduzima u svom
djelokrugu, a od zr@ja je za rad u predmetu, mora se zabiljeZiti #adin biljeSkom ili zapisnikom.

(2) Na taj n&in moraju se zabiljeZziti i priajenja primljena ili dana neposredno ili putem tetefdli
primljena putem drugog sredstva prapanja, ako se ne mogu ispisati.

(3) Kaznena prijava ili izjava zabiljeZite se na nan odreien u¢lanku 100. ovog Poslovnika.

(4) Sa sluzbenom biljeSkom ili zapisnikom, odnosgpisom poruke iz stavka 2. ovagjanka
postupitée se kao s primljenim podneskom.

Clanak 98.
(1) Kratke odluke ili nalozi, sluZzbene biljeSke &agje odnose na predmet i druge biljeSke mogu se
pisati i na omotu spisa, a ako se upisnik vodi (B&iTu za to predidenim poljima.
(2) Ako se pismena iz stavka 1. ovélgnka piSu strojno s njima se postupa kao s prinitje
podneskom.
(3) Ako ovim Poslovnikom nije oddeno drugaije, iz biljeski i upisa na omotu spisa mora sgetid
citav tijek rada na predmetu.

2. INFORMACIJSKI SUSTAV DRZAVNOG ODVJETNISTVA
Clanak 99.

(1) Informacijski sustav drzavnog odvjetnistva (GTj8 jedinstveni sustav za upis i peaje
predmeta za sva drZzavna odvjetniStva, koji sadrpadatke u svezi rada drzavnog odvjetniStva, preame
radu, stanja tih predmeta i odluka koje su donesene

(2) Zavisno od vrste predmeta i u skladu s posehlupantama u CTS se unose podaci o radu u tim
predmetima.



(3) Cuvanje, obrada podataka i nadzor nad podacima arnmaicijskom sustavu drZzavnog
odvjetniStva vodi se u skladu s posebnim propisimam Poslovnikom.

(4) Ako zakonom nije drulije propisano, drzavni odvjetnike osobi, na njezin zahtjev, dostaviti
obavijest o tome da li su njezini osobni podaci piedmetom prikupljanja, pohrane i obrade za fatre
kaznenog postupka. Obavijest se ne mozZe dostanjdi jsteka roka od godine dana nakon donoSenja
rieSenja o prowbenju istrage, dostave obavijesti dianka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku,
odnosno druge odluke u kaznenom predmetu.

(5) U kaznenim spisima se potreba za pohranjivamjedataka, te tmost podataka prikupljenih u
CTS-u ili drugim evidencijama provjerava svakih (8} godina. Neténi podaci ili podaci prikupljeni
suprotno odredbamélanka 186. i 188. Zakona o kaznenom postupku masajloez odgode ispraviti ili
izbrisati.

3. POSTUPANJE U KAZNENIM PREDMETIMA
a) Primitak prijava

Clanak 100.

(1) Drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik duzgmzaprimiti na zapisnik prijavu o kaznenom djelu
za koje se progoni po sluzbenoj duznosti. On jedekduzan primiti i svaku dojavu o kaznenom djelu za
koje se progoni po sluzbenoj duznosti.

(2) Ako se prijava podnosi usmeno prijavit@j se upozoriti da je lazno prijavljivanje kaznenela
te da je osoba koja je svjesno podnijela laznayijduZna podmiriti troSkove postupka.

(3) Kad se prijava, dojava o ginjenom kaznenom djelu ili izjava prima putem teled, ako postoje
tehntke mogunosti, osigurate se audiozapis i sastaviti o tome sluZzbena z&kdjeKada je to mode,
podnositeljce se upozoriti kako se podno3enje prijave shima.

(4) Ako je prijava, dojava o pgmjenom kaznenom djelu ili izjava primljena drugim
telekomunikacijskim ur@ajem osigurate secuvanje elektronskog zapisa, a kada je to meguapravite
se ispis sa svim podacima o poSiljatelju i vrempnijgema, a ako to nije moda, o primitku¢e se sastaviti
sluzbena zabiljeSka.

(5) Ako kaznena prijava ne sadrZi podatke o kazmedpelu ili ako se iz same kaznene prijave ne
moZze zakljditi za koje se kazneno djelo prijava podnosi s ngerpostupa na tia opisan uclanku 102.
Poslovnika.

Clanak 101.

(1) Podnositelja prijavée se najprije pitati za ime i prezime, ime oca,bosadentifikacijski broj i
njegov odnos s osobom koju prijavijuje. Nakortibgpitanja i upozorenja od podnositefjia se zatraziti da
iznese koga i zbog kojeg kaznenog djela prijavijugve Sto mu je o kaznenom djelu koje prijavljuje
poznato, a nakon tog&e mu se postavljati pitanja radi provjere, dopurreziaSnjenja, po potreltie se
zatraZziti dostavljanje dokumentacije i drugih pedtat na koje se podnositelj poziva kako bi se mogla
ocijeniti opravdanost prijave.

(2) Zzamjenik ili savjetnik u zapisniku o usmenojjgri navodi:

1) osobne podatke podnositelja prijave;

2) upozorenja i pouke koje su dane;

3) opis djela koja je predmet prijave;

4) podatke o p#initelju ako su poznati;

5) podatke o Zrtvi, te posebno je li podnesen imskdpravni zahtjev;

6) podatke o svjedocima,

7) uz zapisnik se mogu prilozZiti skice, slike, dolenti i drugi podaci koji mogu biti korisni za
uspjesno vdenje postupka.

(3) Ako se na zapisnik uzima prijava za kaznendodm koje se progon poduzima na osnovu
prijedloga oStéenika u prijavi se moraju navesti okolnosti iz kojproizlazi prijaviteljevo svojstvo
oStetenika, te izwtit prijedlog za progon oddene osobe kada se za to djelo progoni po prijedlogu

(4) Drzavni odvjetnik, zamjenik drzavnog odvjetnileavjetnik ili vjezbenik koji uzima prijavu na
zapisnik, duzan je posebno upozoriti Zrtvu i é8téka na njihova prava u skladu s Zakonom o kazmeno
postupku. Ako oStenik izjavi kako Zeli podnijeti prijedlog za ostixnje imovinskopravnog zahtjeva taj



¢e se zahtjev sa svim potrebnim podacima unijetipisnik 0 zaprimanju prijave iie se uzeti na zapisnik
posebna izjava.

(5) Ako drzavni odvjetnik ili zamjenik unatalanim pojasnjenjima ocjeni da se ne radi o kazmeno
djelu, odnosno ako drzavni odvjetnik ili zamjenik mozZe zakljtiti za koje se kazneno djelo prijava
podnosi, upozorite podnositelja kako podno3enje prijave nije opraeddNa izrtit zahtjev podnositelja,
drZzavni odvjetnik ili zamjenikée uzeti prijavu na zapisnik. Takva kaznena prijagane upisuje u upisnik
kaznenih prijava, nego u upisnik raznih kaznengdpreta i s njom se postupa n&inapisan wlanku 104.
Poslovnika.

b) Provjera u informacijskom sustavu i upis u ugisk@aznenih prijava i upisnik istraga

Clanak 102.

(1) Nakon primitka prijave sluzbenik zaduzen zasypijava u upisnik ili informacijski sustav (CTS)
duZan je izvrSiti provjeru u upisniku ili informgskom sustavu drZzavnog odvjetniStva da li je pajas&
ranije primljena, odnosno da li je protiv prijavie osobe podnesena prijava ili je u tijeku kazmpesitupak
za drugo kazneno djelo.

(2) Ako sluzbenik utvrdi da u vezi prijavljene osoli kaznenog djela koje se prijavljuje postoje
drugi spisi séinit ¢e o tome kratku biljeSku u kojaje navesti brojeve tih spisa, u kojem drzavnom
odvjetniStvu se vode ti spisi i 5to je u njima ppelo. Sluzbenu biljeSkée zajedno s kaznenom prijavom
dati drzavnom odvjetniku ili zamjeniku koji vrSiggled primljenih pismena.

(3) Drzavni odvjetnilkce odluiti da li ¢e prijava biti priklopljena ranijem spisu de se osnovati novi
spis.

Clanak 103.
(1) Kaznene prijave protiv poznatih i nepoznatiloles upisuju se u upisnik kaznenih prijava.
SadrZaj upisa i rén unosa podataka odien je wlancima 229. do 233. ovog Poslovnika.
(2) Drzavni odvjetnik ili zamjenik koji vrSi pregieprimljenih pismena na prijaie naznéiti da li
¢e se prijava upisati u upisnik kaznenih prijavieallo su ispunjeni zakonski uvjeti éfanka 205. stavak 5. i
6. Zakona o kaznenom postupku prij@ease upisati u upisnik raznih kaznenih predmetajos ¢e se dalje
postupati na na@n opisan wlanku 104. ovog Poslovnika.

Clanak 104.

(1) Ako drzavni odvjetnik na osnovu same kaznerg@ym ne moze donijeti odluku o njezinoj
vjerodostojnosti ili ako je prijava nepotpuna, maéeprijavu privremeno upisati u upisnik raznih kRamih
predmeta i u svrhu prikupljanja potrebnih obavijgstzvati podnositelja kaznene prijave i druge @sab
Cije izjave smatra da mogu pridonijeti ocjeni o g@ostojnosti navoda u prijavi.

(2) Nakon prikupljanja obavijesti prijawge se upisati u upisnik kaznenih prijava. Ako sevgbati
nisu mogle prikupiti ili ako nakon njihovog prikyahja drzavni odvjetnik ocijeni da prijava ne sadrz
podatke o kaznenom djelu, odnosno ako drzavni tmijene mozZe zakljgiti za koje se kazneno djelo
prijava podnosi postupitie na nain opisan u stavku 5. ovaganka.

(3) Ako kaznena prijava ne sadrzi podatke o kazmedglu, odnosno ako drzavni odvjetnik ili
zamjenik iz same kaznene prijave ne moze zéikijza koje se kazneno djelo prijava podnosi ilbglodaci
u samoj kaznenoj prijavi ukazuju na méguodgovornost drugih osoba, a ne onih koje su \jdae,
drzavni odvjetnik ili zamjenik koji ga zamjenjujeatdce naredbu za unoSenje kaznene prijave u upisnik
raznih kaznenih predmeta.

(4) Ako je drzavni odvjetnik ili zamjenik koji gaamjenjuje postupio na tim opisan u stavku 3.
ovog ¢lanka drzavni odvjetnik ili zamjenik koji je zadu¥episom poslate pisanu obavijest odmah, a
najkasnije u roku od petnaest (15) dana nakon fkénmrijave podnositelju prijave s uputom da mozeku
od petnaest dana ispraviti ili dopuniti kaznenyepri. U obavijestte kratko navesti 5to je potrebno dopuniti
ili ispraviti i ujednoc¢e se upozoriti podnositelja kako se ucsju ako prijavu ne dopuni po njoj de
postupati.

(5) Ako je podnositelj u propisanom roku dopuniddgpravio kaznenu prijavu, prijava se upisuje u
upisnik kaznenih prijava. Ako podnositelj nije dojmiili ispravio prijavu, odnosno ako se i nakorpdne
ne moze zakljgiti za koje se kazneno djelo prijava podnosi, dntasdvjetnik ili zamjenikée o tome
sastaviti biljeSku u kojoj se kratko navode razlplzog kojih se prijava odlaZze u guivni arhiv. O svojoj



odluci odmah a najkasnije u roku od osam dana od #ada je istekao rok za dopunu ili ispravak dnbav
odvjetnistvo obavjeStava viSeg drZzavnog odvjetnip@dnositelja prijave.

Clanak 105.

(1) Ako je painitelj nepoznat prijava se upisuje u upisnik kadheprijava protiv nepoznatih
pccinitelja, a ako se pginitelj naknadno otkrije prenosi se u odgovaéajupisnik kaznenih prijava protiv
poznatih peinitelja.

(2) Nakon Sest mjeseci od primitka prijave u updarie se oznéti da se prijava unosi u evidenciju
do pronalaska ginitelja. Ako je prijavljeno kazneno djelo za kgge propisana kazna zatvora¢eeod pet
godina, nakon proteka godine dana od dana staaljrijave u evidenciju spi& se dati u rad drzavnom
odvjetniku ili zamjeniku drzavnog odvjetnika kogi duZzan provjeriti jesu li i koje radnje poduzesdkd bi se
pocinitelj otkrio. To ¢e se zabiljeZiti u upisniku kaznenih prijava, a akodrzavni odvijetnik ili zamjenik
drzavnog odvjetnika ocijeni potrebnim, zatra&tod policije poduzimanje izvida.

(3) U upisniku i na spisu se ozf@va rokcuvanja takvog spisa koji ne mozZe biti manji od roka
zastare.

Clanak 106.

(1) Ako se ispitivanje okrivljenika provodi u prosijama drzavnog odvjetniStva diaima kojima
se shima davanje iskaza rukuje ili inforniktisluzbenik drzavnog odvjetnistva ili drugi slubie koji je
proSao edukaciju za rukovanje takvimdagma.

(2) Ako u drzavnom odvjetniStvu nisu ostvareni tivig audio-video snimanje, ili nema sine
osobe za rukovanje utgjima, drZzavni odvjetnik ili zamjenike to ispitivanje provesti ili u nadleznoj
policijskoj upravi ili u viSem drzavnom odvjetnistv

(3) Ako je drzavni odvjetnik odredio da se snimkeijelosti ili djelomiEno prepiSe duzan je sravniti
prijepis s audiozapisom. Da je prijepis vjeran amdpisu ovjerava se potpisom drZzavnog odvjetnika il
zamjenika koji je odredio prijepis i osobe kojas@inila prijepis.

Clanak 107.

(1) Kada drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnhogwetnika donese rjeSenje o pramju istrage
dostavit¢e spis u pisarnicu s naredbom da se donoSenjajgezabiljezi u upisniku kaznenih prijava, te da
se izvrSi upis u upisniku istraga (upisnik Is-DO).

(2) Kada drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnogvwetnika poSalje na otpremu obavijestlanka
213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku dostavi#pis u pisarnicu s naredbom da se dostavljanje
obavijesti zabiljeZi u upisniku kaznenih prijava,da se izvrSi upis u upisniku istrazivanja (ugdriDO).

Clanak 108.

(1) Kada drzavni odvjetnik ili zamjenik zavrSi styu sainit ¢e sluzbenu biljeSku u kojde navesti
kada je istraga dovrSena i déd pisarnici naredbu za upis dovrSetka istrage snilpkaznenih prijava (K-
DO, KMP-DO i KPO-DO) i ujednde se nazniti u kojem roku optuznica mora biti podignuta.

(2) U biljeSci¢e drzavni odvjetnik nazidi iz kojih razloga smatra da se radi o sloZzenaedmetu
u kojem je rok za podizanje optuznice trideset dana

(3) Ako zamjenik drZzavnog odvjetnika smatra daadi predmetu u kojem nije mo¢gi podnijeti
optuZnicu u roku od petnaest dana obavijéstib tome drzavnog odvjetnika. Ako se drZzavni odhfesloZi
s njegovim razlozima u sluzbenoj biljeSci iz staltkavogélanka zamjenike navesti razloge iz kojih nalazi
da se radi o sloZzenom predmetu u kojem je rok zhzpaoje optuZnice trideset dana. Tu biljeSku paoijpis
drzavni odvjetnik.

(4) Upisntar upisuje dovrSetak istrage u upisnik kaznenifayai ili u CTS isklj@ivo na temelju
naredbe drZzavnog odvjetnika ili zamjenika i bezdae ne smije izvrSiti ovaj upis.

(5) Kada drzavni odvjetnik zavrsi istraZivanj€is#t ¢e sluzbenu biljeSku u koj@e navesti kada je
istraZivanje dovrSeno i dée pisarnici naredbu za upis dovrSetka istrazivanipisnik kaznenih prijava (K-
DO, KMP-DO i KPO-DO).

(6) Upisniar upisuje dovrSetak istraZivanja u upisnik kazhepiijava ili u CTS iskljgivo na
temelju naredbe drZzavnog odvjetnika, zamjeniksalijetnika i bez naredbe ne smije izvrsiti ovapupi

¢) Pozivanje okrivljenika, ostenika i drugih osoba



Clanak 109.
(1) Podnositelj kaznene prijave i druge oséle izjave mogu pridonijeti ocjeni o vjerodostojtios
navoda u prijavi pozivaju se pisanim pozivom. Uigozse mora naziéi razlog pozivanja.
(2) Ako se osoba koja je pozvana iz razloga navedetlanku 104. stavak 1. i 3. ovog Poslovnika
ne odazove pozivu postupa se u skladu s odredbakenZ o kaznenom postupku.

Clanak 110.
(1) Poziv osumnfieniku, svjedoku i vjeStaku radi ispitivanja, prnjecetka i tijekom istrage uguje
drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvjetnika.
(2) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske dr&niku za rad drzavnih odvjetnika propisuje
izgled i sadrzaj poziva i izgled i sadrZzaj zapisniispitivanju osumnjenika, svjedoka i vjeStaka i drugih
uobicajenih obrazaca koji se koriste u svakodnevnhom.radu

d) Obavijest o odli@ju prijave, odustanku od progona ili pokretanjstppka

Clanak 111.

(1) O odbaaju kaznene prijave oftenika se obavjeStava dostavljanjem rjeSenja odagib&aznene
prijave s odgovarafim poukama o pravu ha preuzimanje progona.

(2) O odluci drzavnog odvjetnistva se dostavljanj@ienja o odli@ju kaznene prijave obavjeStava
i nadleZna policijska uprava ili postaja, odnosnagdpodnositelj kaznene prijave.

(3) Obavijest osteeniku dostavlja se uvijek uz dostavnicu koja s@@eratku prikljlEuje spisu.

(4) Podnositelj kaznene prijave koji nema svojsbdteenika obavjeStava se dopisom u kojem se
navodi da je prijava odbana i daju kratki razlozi za takvu odluku, ali bemvne pouke o pravu na
preuzimanje progona.

(5) O odbdéaju kaznene prijave pisanim dopisom obavijesét se i osumnfenik ako je to
zahtijevao.

Clanak 112.

(1) Drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik zadar predmetom duZan je odmah po pravémogti
rieSenja o provdenju istrage dati nalog ili sam o tome obavijestithistarstvo nadlezno za pravdsuna
nadin propisan pravilnikom ministra nadleznog za peslpravosda.

(2) U skladu s tim pravilnikom obavjeStava se bustavi istrage.

Clanak 113.

(1) O pokretanju istrage protiv vojnih osoba, tetprdrZzavnih sluzbenika i namjeStenika na sluzbi u
oruzanim snagama Republike Hrvatske ili u poli¢iip i 0 odrdivanju pritvora, istraznog zatvora u domu i
istraznog zatvora drzavni odvjetnik, zamjenik #ivgetnik koji je zaduZen spisoie odmah obavijestiti
nadlezno ministarstvo.

(2) Kad donese rjeSenje o praemju istrage, ili podigne optuznicu za kaznenodaljalje se odnosi
na zasStiena kulturna dobra, arhivsku gradivo ili umjeéka djela od vaznosti za hrvatsku ili svjetsku
kulturnu bastinu drzavni odvjetnik, zamjenik ilivgatnik koji je zaduZen spisode obavijestiti ministarstvo
nadlezno za kulturu.

(3) Ako je kaznenu prijavu podnijela policija ilrwgo drZzavno tijelo, obavijestite se 0 podizanju
optuznice ili odustajanju od kaznenog progona.

(4) Nakon zavrsene istrage drzavni odvjetnik jeatiuid roku od petnaest dana obavijestiti @g&téka
0 podizanju optuZnice, a ako je obustavio istraguypauku iz¢élanka 55. stavka 5. Zakona o kaznenom
postupku.

e) Postupanje u drugostupanjskim predmetima

Clanak 114.
(1) Ako zamjenik drZzavnog odvjetnika kojem je dam mazgledanje spis drugostupanjskog suda
povodom Zalbe protiv presude smatra da je ZalbagnifZzavnog odvjetnika neosnovana, obavijéstip
tome drzavnog odvjetnika ili voditelja odjela.



(2) DrZzavni odvjetnik ili voditelj odjela moZe u jealinom sl¢aju odIiti da o stavu zamjenika kaoji
je zaduzZen spisom odiuju tri zamjenika. U tom sliaju ¢e zamjenik zaduZen za spis napisati sluzbenu
biljeSku koju potpisuju i duznosnici koji su sudjehli u donoSenju takve odluke.

(3) Ako su odluku donijela tri zamjenika, zamjerki&ji se ne slaze sa stajaliStemtive u spisu
napisatte izdvojeno misljenje, potpisati ga i o tome izstjé drzavnog odvjetnika.

(4) Ako viSe drzavno odvjetniStvo uz dopis kojimada spis drugostupanjskom sudu, odnosno u
postupku pred sudom viSeg stupnja odustane od rattelosti ili djelom&no, obavijestitte o tome nize
drZzavno odvjetnistvo i naztid razloge zbog kojih je do odustajanja doslo.

(5) Ako viSe drzavno odvjetniStvo prigodom razmajaaspisa u postupku povodom pravnog lijeka
ustanovi nedostatke u radu niZzeg drzavnog odvijetmidipozoritée na to i po potrebi dati odgovarégu
naputke.

Clanak 115.

(1) Drzavni odvjetnik ili zamjenik kojem je u povadalbe protiv presude dostavljen na razmatranje
sudski spis duzan ga je 5to prije piitii spis bez odgode vratiti sudu u roku od osanal

(2) Nakon primitka spisa u rad zaduzeni drzavnijetik ili zamjenik utvrditée je li za potrebe
drzavnoodvjetriikog spisa pribavljena prvostupanjska presuda ib&airzavnog odvjetnika, a ako nije,
kratkim putemce je zatraZiti ilice se u spis odloZiti njezina preslika.

(3) Ako u spisu nije zakazana javna sjednica, odnggema osnova za odustanak od Zalbe, ili nisu
uocene nepravilnosti ili nezakonitosti u radu nizegadnog odvjetniStva ili drzavnog odvjetnika, zanifan
ili savjetnika u tom drzavnom odvjetniStvu, drzaedvjetnik ili zamjenik zaduZen spisom sateoto kratko
konstatirati i née s&injavati referat o Zalbi i miSljenje je li i u kgjonjeri treba podrzati Zalbu niZzeg
drZzavnog odvjetnika.

(4) Ako je zakazana javna sjednica, drzavni odikeithnzamjenik zaduZen spisom &ait ¢e referat
o Zalbi s bitnim podacima o sudskoj odluci protdjekje podnesena Zalbadi@jenicama i okolnostima koje
upuuju na zakljgak da je ostvaren neki od Zalbenih razloga i mife da li je i u kojoj mjeri treba
podrzati, te prijedlogom kofie se staviti na &stu ili raspravi pred sudom.

(5) Ako je donesena oduka da se odustati od Zalbe niZzeg drZzavnog odvjetnikegwhi odvjetnik
ili zamjenik zaduzen spisom &nit ¢e referat o Zalbi drzavnog odvjetnika s bithim pode o sudskoj
odluci protiv koje je podnesena Zalbactejenicama i okolnostima koje ufuju na zakljdak da je Zalba
neosnovana

(6) Drzavni odvjetnik ili zamjenik koji je prisusivao javnoj sjednici sastaut biljeSku o svom
sudjelovanju i o prijedlogu koji je podnio.

f) Postupanje u predmetima iz hadleznosti viSegwrdg odvjetnistva i troSkovi prethodnog postupka

Clanak 116.

(1) Kad drzavno odvjetnistvo primi usmeni ili pisamijedlog za postupanje na koje je ovlasteno
viSe drZzavno odvjetnistvo, provest radnje za koje postoji opasnost od odgode i nadgexce spis dostaviti
nadleznom viSem drZzavnom odvjetniStvu na odluku.

(2) Na isti n&in postupitée se i kad drzavno odvjetniStvo na bilo kojkimasazna za dodaj iz
djelokruga viSeg drzavnog odvjetniStva ili nekoggtrg tijela.

(3) O poduzetim radnjama drzavrie odvjetniStvo uvijek i redovito, sve do ustupasjisa,
obavjeStavati viSe drzavno odvjetnistvo.

Clanak 117.
TroSkovi obvezne obrane i drugi troSkovi koji nfista prethodnom postupku isplgu se u skladu s
posebnim zakonom, a evidentiraju n&ingropisan sudskim poslovnikom.
4. POSTUPANJE U GRBANSKO-UPRAVNIM PREDMETIMA

a) Zastupanje

Clanak 118.



(1) Drzavno odvjetnistvo moZe na temelju posebneometi zastupati u grdanskim i upravnim
postupcima pravne osobe u viasnistvu ili pretezittasniStvu Republike Hrvatske, pravne osobe koijgul
status ustanovdji je osniva& Republika Hrvatska i koja odgovara za njihove ave

(2) Pravne radnje u postupku poduzima ono drZzawhgetniStvo koje je nadleZzno po zakonu,
odnosno drZzavno odvjetnistvo koje je na to ovlastedlukom Glavnog drzavnog odvjetnika Republike
Hrvatske ili odlukom viSeg drzavnog odvjetnika.

Clanak 119.

(1) Zamjenik drzavnog odvjetnika odnosno savjeltik je zaduzen odrenim predmetom duZan je
u najkr&em roku zatraZiti &tovanje o ¢injeniénim navodima tuzbe ili prijedloga, dokazne prijegio
dokumentaciju kojom raspolazu te misljenje tijelaognovanosti zahtjeva u postupcima pred sudovima,
upravnim i drugim tijelima.

(2) Zamjenik drzavnog odvjetnika odnosno savjetkiki je zaduZen s oddenim predmetonte
obavijestiti drzavno tijelo, pravnu osobu koja godgri drzavnim dobrom iZije je nadleZnosti nastao spor
ili davatelja punomé o pokrenutom postupku, o donesenim drZzavnoodijkiin odlukama, te odlukama
sudova, upravnih i drugih tijela.

(3) U slwaju ako nadlezno tijelo ne dostauitovanje iz stavka 1. ovoglanka u danom roku,
zahtjev¢e se ponoviti i ako niti u naknadnom rokdgitovanje nije dano, zamjenik drzavnog odvjetnika
odnosno savjetnik koji radi u predmete obavijestiti drzavnog odvjetnika kofie o tome obavijestiti
Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske radi posafjp u smisluclanka 88.a Zakona o drZzavnom
odvjetnistvu.

Clanak 120.

(1) Nadlezna drzavna odvjetniStva duzna su taghwima kada se radi o imovinskim stvarima od
osobitog zné&enja za Republiku Hrvatsku ili iznimno visoke vdjeosti, a treba se odiguzbenog zahtjeva,
priznati zahtjev protivne strane, zakijti nagodbu ili odustati od pravnog lijeka, odnosn@vanparninom
postupku donijeti odluku koja ima e odricanja od prava, o tome izvijestiti DrzavndvetniStvo
Republike Hrvatske, kojée bez odgode o tome sa svojim misljenjem obavijédtadu Republike Hrvatske.

(2) Ako zamjenik drZzavnog odvjetnika ili savjetnika u radu predmet od posebnog drZzavnog
interesa duzan je o tom predmetu obavijestiti \@jditodjela i drzavnog odvjetnika.

(3) Drzavni odvjetnik duzan je voditi evidencijuppedmetima iz stavka 2. te o njima obavjeStavati
viSe drZzavno odvjetnistvo, odnosno DrZzavno odvita Republike Hrvatske.

(4) Vlada Republike Hrvatske mozZe dati miSljenjeppstupanje u stiajevima iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Clanak 121.
(1) Odluke i druga pismena sudova, te javnopravigha od cije dostave teku zakonski ili drugi
rokovi za poduzimanje pravnih radnji koji su zagjani u nenadleznom drZzavnom odvjetnisStvu, vrégitse
tim sudovima i tijelima uz naznaku nadleZznog drzayodvjetniStva za zaprimanje tih pismena.
(2) Pismena sudova, javnopravnih tijela,dgnaa i drugih osoba, osim pismena iz stavka 1. ovog
¢lanka, zaprimljena u nenadleznom drzavnom odvjetnjSzurnoc¢e se dostaviti nadleznom drZzavnom
odvjetniStvu na postupanje uz obavijest o tome psitlelju pismena.

Clanak 122.

(1) Gratansko-upravni odjeli drzavnih odvjetniStava na sjeidodjela odlduju o povi&enju tuzbe,
odustajanju od tuzbenog zahtjeva, priznanju tuZzbemattjeva, sklapanju nagodbe ili odustanku odrrgv
lijeka ako je vrijednost predmeta sporga®d 1.000.000,00 kuna, osim ako drZzavni odvjetrtidme odldi
sam ili naloZi da se to pitanje razmotri na sjedkidegija.

(2) U takvom predmetu prije donoSenja odluke drdawdvjetnistvo duzno je, kada se radi o
imovinskim stvarima od osobitog ztenja za Republiku Hrvatsku ili iznimno visoke vdjesti, odnosno o
predmetima posebnog drZzavnog interesa postupitatia opisan wlanku 120. ovog Poslovnika

(3) U predmetima u kojima je vrijednost predmetarapmanja od 1.000.000,00 kuna o poglgu
tuZzbe, odustajanju od tuzbenog zahtjeva, priznambenog zahtjeva, sklapanju nagodbe ili odustatku
pravnog lijeka odléuje se na sjednici odjela, a ako je broj zamjenikadjelu manji od tri odluku donosi
drzavni odvjetnik.



Clanak 123.

(1) Zamjenik drZzavnog odvjetnika, odnosno savjetkili je zaduzen s predmetom duZan je po
zaprimanju odluke suda, javnopravnog ili drugoglaijpred kojim se vodi odteni postupak, istu dostaviti
nadleznom drzavnom tijelu ili stranci koju se zastwz iskazano pravno stajaliSte o potrebi izjeatja
pravnog lijeka.

(2) Ako zamjenik drzavnog odvjetnika odnosno saifetkoji je zaduZzen s predmetom Kkoji je
nepovoljno rijeSen za drzavno tijelo ili strankujkaastupa drZzavno odvjetniStvo, na temelju déwog
¢injeniénog stanja i provedenog postupka smatra kako rofeepno izjavljivati pravni lijek o tomee
sastaviti obrazloZenu sluzbenu biljeSku i postugth&in opisan u stavku 1. ovaganka.

Clanak 124.

U predmetima u kojima je povodom Zalbe drugostuglargud zakazao raspravu i odllu pozvati na
sjednicu stranke, te dostavio poziv drzavnhom odi§étu nadleznom za zastupanje Republike Hrvatske u
Zalbenom postupku, zatraZi¢ od drzavnog odvjetniStva koje je zastupalo u gtyganjskom postupku da
mu bez odgode dostavi spis.

b) Postupanje u predmetima preventivne djelatnosti

Clanak 125.

(1) U predmetima u kojima je Republika Hrvatska mpasltelj zahtjeva za mirno rjeSenje spora,
zamjenik drzavnog odvjetnika odnosno savjetnik {ejizaduZen s predmetote protustranci dostaviti
zahtjev za mirno rjeSenje spora s prijedlogoimearjeSenja spora.

(2) Uz zahtjev za mirno rjeSenje spora moze setilnacrt tuzbe s preslikom dokumentacije
kojom dokazuje osnovanost zahtjeva.

Clanak 126.

(1) U predmetima u kojima zamjenik drZzavnog odvjeinodnosno savjetnik koji je zaduzen s
predmetom zaprimi @tovanje protustranke da prihta sklapanje nagodbe, pozved protustranku na
sklapanje nagodbe uz naznaku mjesta i vremenaasi{lpagodbe.

(2) Nagodba moze biti sklopljena i thesobnom razmjenom potpisanih i ovjerenih pismena.

Clanak 127.
Ako u predmetima za mirno rjeSenje spora i nakgmagaka i dopuna nije navedena vrijednost
predmeta spora odred# se u skladu sa Zakonom o panoeim postupku.

¢) Postupanje u predmetima davanja misljenja orpnayposlovima

Clanak 128.

(1) Na zahtjev nadleznih drZzavnih tijela ili pralrniosoba koje imaju pravo raspolaganja
nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, psi¢apanja pravnog posla o stjecanju ili dgnju
nekretnina, nadlezno drzavno odvjetniStvo u sklsawakonom o drzavnom odvjetniStvu daje misljenje o
pravnoj valjanosti toga pravnog posla.

(2) Zamjenik drzavnog odvjetnika moZe ako mu jpdtrebno za davanje misljenja zatraZziti od tijela
ili pravne osobe koja je zatraZila misljenje da mwdrelenom roku dostavi dokumentaciju potrebnu za
davanje misljenja o pravnoj valjanosti pravnog posl

(3) Ako nadlezno tijelo ili pravnha osoba ne dostzafrazenu dokumentaciju u danom roku, ponovo
¢e se pozvati da dostavi dokumentaciju u naknadmion od petnaest dana uz upozorenje da se bezitrazen
podataka i dokumentacije miSljenjeceencii dati i dac¢e po proteku danog roka predmet biti arhiviran.

(4) Ako je dobio potrebnu dokumentaciju zamjenikadmog odvjetnika duzan je dati misljenje iz
stavka 1. ovogalanka u roku od trideset dana od dana primitkap®tezbne dokumentacije.

Clanak 129.
(1) Pozitivno misljenje na ugovor daje se u obliauzule i upisuje se na kraju teksta ugovora, a
ako nema mjesta, na posebnom listu papiradeoge na spoju s ugovorom ovjeritcpeom sukladnélanku
79. ovog Poslovnika.



(2) Misljenje da ugovor nije pravno valjan (negatvmisljenje) daje se kao posebno pismeno i mora
biti obrazlozeno.

d) Postupak supotpisa isprave i izdavanje tabulajaee poclanku 215. Zakona o zemljiSnim knjigama

Clanak 130.
(1) Za postupanje po zahtjevu za supotpis ispré&@avanje tabularne izjave ganku 215. Zakona
o zemljiSnim knjigama nadleZno je Zupanijsko drzagdvjetnistvo.
(2) Ovi predmeti se upisuju u upisnik M-DO.

Clanak 131.

(1) Kako se supotpis isprave i izdavanje tabuldzjae temelji na misljenju o osnovanosti zahtjeva,
odnosno o tome jesu li ispunjene sve zakonom propipretpostavke, t® zamjenik drzavnog odvjetnika
odnosno savjetnik zaduZen spisom zatraZiti od psitki@a zahtjeva da dostavi:

— ispravu (ugovor) u izvorniku ili ovjerenom prijep i osobni identifikacijski broj (OIB) osobe koja
ostvaruje pravo,

— potvrdu nadleznog trgotkog suda da je pravna osoba brisana iz sudskogtr@dli da nije
podnijela zahtjev za uskianje sukladno zakonima,

— uvjerenje katastra iz kojeg je vidljivo na koj@ zemljiSnoj ¢estici izgralena zgrada i
zemljiSnoknijizni izvadak,

— dokumentaciju iz koje je vidljiv opis i povrSimekretnine (etazni elaborat, rieSenje o komunalnoj
naknadi i sl.), s time 3to se kvadratura nekretnivigek navodi suglasno onoj navedenoj u samojaigpr
(ugovoru).

(2) Smatratte se da ne postoji pravna osoba i da su ispunjestpgstavke za postupanje drzavnog
odvjetniStva u smislu odredb#danka 215. Zakona o zemljiSnim knjigama ako je dvpb nadleZnog
trgovatkog suda, sudskog registra, havedeno da je praotzadirisana iz sudskog registra ili nije brisana i
registra, ali se nije uskladila sa zakonom te seilp@aakona smatra da je prestala postojati, gednom i u
drugom sldaju da nema pravnog sljednika.

Clanak 132.

(1) Ako isprava koju supotpisuje drzavno odvjetrodte sadrzi izjavu kojom se dozvoljava uknjizba
prava vlasnidtva na ime stjecatelja, drzavno odigato ¢e izdati i tabularnu izjavu i to uvijek na prvog
stjecatelja, neovisno o kasnijim prijenosima prelsnistva.

(2) Tabularna izjava mora sadrzavati opis i pola&sretnine koja je bila predmet prodaje, broj
katastarskeestice na kojoj je sagtana zgrada u kojoj se nalazi stan, poslovni prdastbr kao i sve druge
podatke potrebne za uknjizbu u zemljiSnim knijizi.

Clanak 133.
Supotpis isprave se daje u obliku klauzule i stas§ sa tabularnom izjavom, kad je ona potrebna, na
kraju teksta, na izvorniku ili ovjerovljenoj preslisprave, a ako nema mjesta, na posebnom ligiuigokoji
¢e se na spoju s ugovorom ovjeritepeoom.

Clanak 134.
Ako ne postoji izvornik isprave ili ovjerovljenagslika isprave izlanka 215. stavka 1. Zakona o
zemljiSnim knjigama, zahtjev stranke se odbiti uz obrazloZenje o nedostatku isprave.

e) Postupanje u postupcima zastite prava darga u razumnom roku i
zahtijevanje naknade Stete od odgovornog suca

Clanak 135.

(1) Nadlezno drzavno odvjetniStvo duzno je u pretiimee povrede prava na &nje u razumnom
roku po primitku zahtjeva idtovanja suda bez odgode pidupredmet i po potrebi dostaviti nadleznom
sudu d@itovanje o zahtjevu za zastitu prava.

(2) U slaju da zaprimljeno @tovanje suda nema dostatnih elemenata za valjaoutgvanje i
ocjenu predmeta, odmahb se izvrSiti uvid u sudski spis na koji se odrragitjev predlagatelja.



Clanak 136.

Protiv rijeSenja kojim se usvaja zahtjev i predleljatodreiuje primjerena naknada treba izjaviti
Zalbu ako:

— postoji povreda postupka,

— ako je sdenje trajalo dugo, ali to nije rezultat réwkovitog ili neaktivnog rada suda, &e
strang&kih neaktivnosti ili sloZzenosti predmeta, te ako

— ocjena prava na naknadu ili ddeui iznos odstupa od zakonskog maksimuma navedediegku
69. stavku 2. Zakona o sudovima, odnosno prakséritérija Vrhovnog suda Republike Hrvatske ili
Ustavnog suda Republike Hrvatske.

Clanak 137.

(1) Nakon pravominog okoranja postupka po zahtjevu radi isplate primjereaknade i nakon
izvrSene isplate, zamjenik drzavnog odvjetnika @thoosavjetnik zaduzen s predmetom duzan je ogifganit
li ima osnove za pokretanje postupkaliznka 105. stavka 3. Zakona o sudovima radi povsgiaenog
iznosa naknade od odgovornog suca.

(2) Radi dono3enja odluke o pokretanju ili nepakn@i postupka radi povrata ispdanog iznosa
naknade od suca zamjenik drzavnog odvjetnika odneawjetnik zaduZen s predmetéepo potrebi traZziti
i dodatne obavijesti.

(3) Ako zamjenik drzavnog odvjetnika ili savjetndétmatra da su ispunjeni uvjeti za pokretanje
postupka zbog povrata ispEnog iznosa naknade, zatraZaida o tome odti sjednica odjela. Ako sjednica
Odjela zaklj@i da je odluka zamjenika ili savjetnika osnovanedonetce se dostaviti nadleznom @pskom
drzavnom odvjetnidtvu radi donoSenja odluke o pakije postupka izlanka 186.a Zakona o patnbm
postupku i podnoSenja tuzbe¢@muce se obavijestiti i Drzavno odvjetniStvo Republitevatske.

(4) Ako je predsjednik suda dostavio prijedlog p&netanje postupka radi povrata isg@aog iznosa
naknade zamjenik drZzavnog odvjetnika ili savjetnikrzavnom odvjetniStvu koje je postupalo u predmet
radi isplate primjerene naknade dostavig taj prijedlog odmah nadleZnom dopskom drZzavnom
odvjetniStvu radi donoSenja odluke o pokretanjutygglea iz¢lanka 186.a Zakona o patnbm postupku i
podnoSenja tuzbe,@@muce obavijestiti i Drzavno odvjetniStvo Republike ldtske.

(5) O pokrenutim postupcima pitanku 186. a Zakona o patnom postupku i podnosenju tuzbe,
opéinsko drzavno odvjetniStvo izvjé¥at ¢e nadlezno Zupanijsko drZzavno odvjetniStvo i Driavn
odvjetniStvo Republike Hrvatske o stanju predmeta.

Clanak 138.

(1) Kad viSe drzavno odvjetniStvo koje postupa wstppku koji se vodi radi isplate primjerene
naknade utvrdi da je do dugotrajnosti sudskog mdstudoSlo zbog propusta u radu niZzeg drzavnog
odvjetniStva o tomée izvijestiti drzavnog odvjetnika u tom odvjetnidtv

(2) Ako drZzavni odvjetnik utvrdi da je do propustaslo zbog toga Sto zamjenik ili savjetnik kojem
je spis dodijeljen u rad neopravdano u zakonskikovioma nije poduzimao radnje u postupku duZan je to
unijeti u njegov osobni spis i ako su ispunjeni aadki uvjeti podnijeti zahtjev za pokretanje stegymy
postupka.

Xll. RAD PISARNICE SA SPISIMA
1. PRIMANJE POSILJKI, VRIJEDNOSTI | PREDMETA
a) Preuzimanije poSiljki

Clanak 139.

(1) Primitak podnesaka, brzojava, paketa i drugiBiljxi u drzavnom odvjetnistvu tijekom radnog
vremena obavlja zaposlenik u uredu drzavnoodvkénuprave ili zaposlenik drzavnoodvjetke pisarnice
odreien za prijem, otpremu i dostavu poste.

(2) Primitak poSiljki koje se odnose na gano poslovanje kao i primitak novca, obavlja zagaoi&l
zaduZen za materijalno-financijsko poslovanje.

(3) Zurne posilike, brzojave, telefakse te Zurneruge primliene drugim komunikacijskim
sredstvima koje stignu izvan radnog vremena, priteiti otvoriti drzavni odvjetnik, zamjenik ili drugi
zaposlenik koji obavlja deZurstvo.



Clanak 140.
(1) Ako drzavno odvjetniStvo nije nadleZzno za ppanje po odrdenom podnesku koji podnositel]
ho¢e predati, zaposlenik koji zaprima podnesak duégofnositelja uputiti nadleznom tijelu.
(2) Ako i nakon toga podnositelj zahtijeva da selmesak primi, orte se zaprimiti, alce se na
podnesku nazrdi biljeSkom da je podnositelj upozoren i da mwpna uputa i podnesék se nakon toga
proslijediti nadleZznom sudu ili drzavnom tijelu.

Clanak 141.
(1) Kada se nakon primitka odluka sudova ili upibaviela ili primitka drugih pismena utvrdi da se
ta odluka ili pismeno ne odnosi na postupak kogltZzavno odvjetnidtvo vodi u svojoj nadleznosti, a
odluka je vezana za Zalbeni rok, odndatse vratiti poSiljaocu, a ostala pismeérmase zaprimiti i proslijediti
nadleznom tijelu ili vratiti poSiljatelju.
(2) Dostava izvrSena suprotno stavku 1. owtlgaka ne proizvodi pravn&imke.

Clanak 142.

(1) Prigodom neposrednog primitka podneska zapibske: upozoriti podnositelja na neurednost
podneska (nedovoljan broj primjeraka, priloga, qpiga, nedostatak adrese, potpisagitliigost i
nerazumljivost podneska i sl.) i istovremeno zatirda se nedostaci odmah uklone.

(2) Ako podnositelj i nakon upozorenja ne otkloredostatak, primitte se tako neuredan ili
nepotpun podnesak, @k se napisati biljeSka o upozorenju stranci i oskade nedostatku radi. Na podnesku
¢e se ispod bilieSke o primitku staviti olovkom ujibnapomena o kakvu se nedostatku radi (npr.
»nedovoljno primjeraka«, »nepotpuna adresa«, »ipEtm@sa« i sl.) i biljeSka o danom upozorenju.

(3) Ako stranka koja neposredno predaje podnesiakide izjavu u zapisnik o tomée zaposlenik
koji prima podnesak obavijestiti drzavnog odvjetpikkamjenika ili savjetnika koji je zaduZzen za sad
strankama. DrZavni odvjetnik, zamjenik ili savjétriie izjavu uzeti odmah, a ako odmah ne moZe uzeti
izjavu, obavijestite stranku kada tu izjavu moZze dati.

Clanak 143.

(1) Preuzimanje poSiljki ugenih preko poste ili preko druge osobe koja se bremom poSiljaka
kao i preuzimanje posSiljki iz poStanskog pretindevija zaposlenik odden za prijem, otpremu i dostavu
poste.

(2) Ako je omot preportene posSiljke ili poSiljke na kojoj je ozéana vrijednost oséen, zaposlenik
odreien za primitak poSte ne smije poSiliku preuzeti kemisijski utvidenog sadrzaja o stanju posiljke, a
nakon toga preuzée poSilijku zajedno sa zapisnikom o komisijskom nala

Clanak 144.

(1) Primitak podnesaka od suda, drugih tijela, gdrui sl. potvduje se stavljanjem
drZzavnoodvjetriikog p&ata, upisom datuma i potpisom na dostavnoj krjiagtavnici ili povratnici.

(2) Na zahtjev podnositelja podneska izékate i posebna potvrda o primitku stavljanjem pmjag
Stambilja i upisivanjem datuma.

(3) Drzavni odvjetnik moze odrediti da se primljgridnesci upisuju u knjigu za prijem poste ili u
elektronsku evidenciju.

(4) Ako je podnesak zaprimljen elektronskim puteabiljeZitée se na nan odreien uclanku 100.
stavak 4. ovog Poslovnika.

b) Otvaranje posiljki

Clanak 145.
(1) Obine posilike primljene u zatvorenim omotima otvaapaslenik pisarnice odten za prijem,
otpremu i dostavu poste.
(2) Vrlo tajne, tajne i povjerljive poSiljke otvakdrzavni odvjetnik ili zaposlenik kojeg on odredi.
Zaposlenik koji otvara vrlo tajne, tajne i povjerj poSilijke mora imati sigurnosni certifikat.
(3) Posiljke viseg drzavnog odvjetniStva koje seodaose na spise koje drzavno odvjetniStvo ima u
radu, u pravilu, otvara zaposlenik u uredu drzavogetnika.



(4) Posilike updene na ruke drzavnom odvjetniku ili zamjeniku dri@y odvjetnika predaju se
neotvorene osobi kojoj su ugene.

(5) Nowana pisma i druge vrijednosne posiljke otvara zZamils zaduzen za materijalno-financijsko
poslovanje.

(6) Drzavni odvjetnik moZe odrediti da zaposlenifraden za prijem, otpremu i dostavu poSte
upisuje sve posSiljke u knjigu za prijem poste iklektronsku evidenciju.

Clanak 146.

(1) Prigodom otvaranja omotnice ne smije se osfmiitanski Zig te podnesak i prilozi u omotu.

(2) Zaposlenik koja otvara poSiljku duzan je protje@dgovaraju li brojevi spisa napisani na omotu
brojevima podnesaka u omotu.

(3) O svim nedostacima napisat se biljeSka i ako je to moges odmakhte se obavijestiti posiljatel;.

(4) Uz primljeni podnesak uvijee se priloZiti omotnica kad je datum predaje podtivaznosti ili
se iz samog podneska ne moZze utvrditi poSiljatg|j i

(5) Ako je u jednoj omotnici bilo vise podnesakadif@ bi trebalo priloZiti omotnice, omotnic¢a se
priloZiti jednom podnesku, a na ostalt®m se napisati redni broj upisnika pod kojim je apipodnesak uz
koji je priloZzena omotnica.

Clanak 147.

Ako se nakon prijema ili prilikom otvaranja po3éjrimljene u zatvorenom omotu, zbog nedostatne
adrese posiljatelja ili iz drugih razloga osnovgmasumnja da se njezinim otvaranjem moZze dovesti u
opashost Zivot ljudi i imovina omot se deeotvarati, vé ¢e se 0 tome izvijestiti djelatnici nadleznog
drzavnog tijela. Zaposlenik koji otvara poSiljkeljdate postupati prema napucima djelatnika tog drzavnog
tijela.

¢) Prijamni Stambilj

Clanak 148.

(1) Na sve primlijene podneske, osim onih koji simfgeni elektronskim putem, stavlja se otisak
prijamnog Stambilja i upisuje datum primitka. U &ju primitka podneska elektronskim putem otisak
prijemnog Stambilja stavlja se ili na ispis tog pesdka, ili sluzbenu biljeSku koja secisgava o primitku
podneska sukladnfianku 100. ovog Poslovnika.

(2) Ako je podnesak u zatvorenom omotu, a zapdslethieien za prijem posSte nije ovlaSten otvoriti
ga, otisak prijamnog Stambilja s datumom dospijgtavitce se na omotnicu.

(3) Ako je podnesak ugan nekom drugom, stavie se na njemu zabiljeSka »pogresno dostavljeno«
i podnesake se poslati onom na koga je naslovljeno.

(4) Takav se podnesak ne upisuje u upisnik.

Clanak 149.
Otisak prijamnog Stambilja stavlja se u praviluarrgi desni kut prve stranice podneska. Ako to nije
mogue, onda se stavlja na pogodno mjesto na prvojisiraodneska, vode racuna da tekst ostarégljiv i
razumljiv. Ako ni to nije mogée, onda se otisak Stambilja stavlja na givle prve stranice podneska.

Clanak 150.
Zaposlenik koji prima podnesak upisuje podatke gowdrajie odjeljke prijamnog Stambilja kao
Sto su »primljeno«, »prilozi«, »vrijednost«, a a&® radi o podnesku hitne naravi, stavlja se i Sigmb
»ZUrno«, te se uz taj otisak upisuje i datum istjge roka, ako je spis vezan za @i rok.

d) Primanje novca i vrijednosnih papira

Clanak 151.

(1) Kad je uz podnesak dostavljena neka ispravay,strijednosni papir, novac ili gho, primitak
se mora zabiljeZiti na podnesku. U &&lju kada je primljena stvar, vrijednosni papir lovac veée
vrijednosti moze se &miti poseban zapisnik u kojem se navodiao naziv, opis i vrijednost u kunama.
Zapisnik potpisuje osoba koja predaje vrijednosqip novac ili stvari i osoba koja ih prima.



(2) Novac, dragocjenosti ili drugi vrijednosni papiredatée se nakon toga odmah zaposleniku
odreienom za materijalno-financijsko poslovanje.

(3) Ako je priloZen gotov novac ili drzavni bilje sudsku, upravnu ili javnobilje&hkiu pristojbu, a
podnesak ne podlijeZze pristojbi, novac ili drzawijeg, ako nije nalijepljen, vratite se posSiljatelju, a
nalijepljeniée se drzavni biljeg ponistiti.

2. OSNIVANJE SPISA | ULAGANJE PISMENA U SPIS
a) Osnivanje spisa hitne naravi

Clanak 152.

(1) Nakon primitka i pregleda novih pismena zapuiglegaduzen za prijem poste izdvajé pismena
hitne naravi kojima se osniva novi spis (npr. ofesti pritvorskog nadzornika o dodenju, kaznena prijava
ako je odrden pritvor, rjeSenja kojima su rokovi za ulaganjavpog lijeka kréi od tri dana i sl.). Odmate
se upisati primitak ih pismena i bez odlagaigae predati voditelju pisarnice.

(2) Voditelj pisarnice duzan je odmah obavijestittavnog odvjetnika ili voditelja odjela o primitku
tih pismena, osnovati spis i dati ga u rad za tedahom duznosniku.

(3) Kazneni spisi u kojima su rokovi za poduzimargenji odrgeni u satima predaju se odmah
drzavnom odvjetniku, zamjeniku ili savjetniku k¢gi odreten za rad u tom spisu, a ako ga nema voditel]
pisarnice obavijestitte odmah drZzavnog odvjetnika i postupiti po njegovaiogu.

Clanak 153.

(1) Voditelj pisarnice, odnosno upigar duzan je druga pismena hitne naravi odmah uwesti
odgovarajdi upisnik i imenik, odnosno u CTS, te u popis pisame odmah predati u rad drzavnom
odvjetniku, zamjeniku ili savjetniku odtenom za rad na tom spisu sukladtamku 175. ovog Poslovnika.

(2) Primitak podnesaka koji se vode u CTS-u eviderse u tim upisnicima na &a i u skladu s
osobinama programa koji se koristi i posebnim umata

b) Osnivanje ostalih spisa

Clanak 154.
(1) Podnesak kojim se osniva spis koji nije hitaeani stavlja se u novi omot spisa i upisuje u popi
podnesaka koji je otiskan na unutarnjoj strani @epgiisa.
(2) Na omotu se oziava spis na koji se odnosi podnesak, naziv upigaikcom, redni broj upisa
i godina u kojoj je podnesak upisan u upishik (pD0-333/2014, P-DO-333/2014).

Clanak 155.

(1) Voditelj pisarnice, odnosno upigar duZzan je sve druge primljene spise uvesti u valgyii
upisnik i imenik, odnosno elektronski upisnik i j@pismena istog dana kada ih je primio, a akoij@ n
mogao diniti odmah sljedéeg radnog dana i predati ih odmah tog dana kadapgani u upisnik, a
najkasnije drugi dan na petku radnog vremena u rad drzavnom odvjetniku, eaikji ili savjetniku
odretenom godidnjim rasporedom poslova.

(2) Primitak podnesaka koji se vode u CTS-u evidaise na nén i u skladu s osobinama programa
koji se koristi i posebnom uputom zademje tih upisnika.

Clanak 156.

(1) Nakon Sto se drzavnoodvjetki spis u kaznenim predmetima uvede u odgovarajpisnik
kaznenih prijava i imenik, odnosno elektronski njksu spis se unose pismena koja se odnose nahkazn
djelo za koje je podnesena kaznena prijava i nanngéenika koji je prijavljen da je @nio to kazneno
djelo. Sva ostala pismena, koja sadrZe tajne peddtkpodatke koji se ne odnose na taj kazners,gpi
pismena koja sadrZze podatke kojima je drzavno twoiggo na osnovu posebnog zakona duZneati
tajnost, izdvojitice se iz drzavnoodvjettkog spisa i prenijeti u odgovarajuipisnik o¢emuce se séniti
biljeSka za taj upisnik.

(2) Na drzavnoodvjetikom spisuce se prema odluci drzavnog odvjetnika, zamjeniksawvjetnika
koji je zaduZen za rad u spisu nadtiareza s tim spisom.



Clanak 157.

Podaci o identitetu za&énog svjedoka, kao i podaci o dokazigige bi otkrivanje povrijedilo
obvezucuvanja tajnosti podataka se ne uvrStavaju u draawjetniki spis i spis predmeta. Ovi podaci se
prenose u poseban spis s odgové&rajustupnjem tajnosti. Na osnovnom spisu se dawa veza S tim
spisom.

Clanak 158.

(1) Drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnite ¢im je to prije mogde, u predmetima koju su upisani
u upisnike kaznenih prijava protiv poznatihéitelja, odIwiti o potrebi osnivanja spisa predmeta, kako bi
se pojednostavnilo d@nje popisa pismena najprije u drzavnoodvi{gimin spisu, a po osnivanju spisa
predmeta véenje tog popisa na sia opisan wlanku 160. ovog Poslovnika.

(2) Prilikom osnivanja drzavnoodvjetiiog spisa prvi se podnesak upisuje u popis podaegall
rednim brojem 1, a kasniji se podnesci i otprayisuju pod sljed@m rednim brojevima.

(3) Nakon osnivanja spisa predmeta postupa sedma opisan wlanku 160. ovog Poslovnika.

(4) Pismena se u spise slazu tako da prvi podnessiloroj 1 i nalazi se na getku spisa, svi kasniji
podnesci i pismena slaZu se iza njega po redoslijeichitka ili nastanka.

(5) Popunjavanje omota spisa obavlja samostalnmstapik pisarnice drzavnog odvjetniStva
odgovoran za taj posao, ukjuuéi i ispunjavanje podataka o primitku pismena, kampis otpravaka iz
drZzavnog odvjetniStva, osim sluzbene zabiljeSkkaligne odluke.

(6) Ako se spis vodi u CTS-u, ispisée se popis pismena prije osnivanja spisa predntieta i
dostavljanja na uvid drugom drZzavnom odvjetniStvdrugom tijelu.

(7) Sluzbenu zabiljeSku ili kodau odluku u spisu upisuje drZzavni odvjetnik, zarikégl savjetnik,

a ako kon&nu odluku upisuje zaposlenik pisarnice taj upis anpotpisom ovjeriti drzavni odvjetnik,
zamjenik ili savjetnik koji je donio odluku, ili neopiji odluke mora napisati naredbu za taj upiko Ae spis
vodi u CTS-u, sluzbene biljeSke, dopise i odlukesirdrzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik zadunz
spisom.

(8) Kad spis ima w@ broj podnesaka ili postane opsezniji, prilo&# mu se poseban list za popis
podnesaka (obrazac broj 39 ili 41 Poslovnika zan&ae predmete i obrazac broj 45. zaigreske i upravne
predmete) na kojemde se nastaviti upisivanje podnesaka nakon 3to pogenjen popis podnesaka na
omotu spisa.

(9) Ako se omot spisa osteti uslijed dugotrajnogdtenja moze se cijeli spis staviti u novi omot. U
tom sl@aju se upisi u popisu podnesaka&en@repisivati, vé ¢e se na novom omotu u popisu podnesaka u
prvi redak upisati. »Nastavljeno s rednim brojem.Ako se spis vodi u CTS-u ispisa se novi popis
pismena.

Clanak 159.

Zavisno od vrste spisa u drzavnom odvjetniStvuasiste sljedé omoti spisa:

— za prvostupanjske kaznene predmete drZzavnoodiKetspise ili spise predmeta prema obrascu
broj 38. u dodatku ovog Poslovnika,

— za razne druge spise koje imaju u radu kazngeliddR-DO, KR-I-DO, G-DO i druge), te spise
drzavnoodvjetrike uprave A, P, VT, T i druge) omot spisa premaasbu broj 40. u dodatku ovog
Poslovnika,

— u Drzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske zasspikvanrednih pravnih lijekova omot spisa
prema obrascu 42. u dodatku ovog Poslovnika,

— za drugostupanjske kaznene spise omot spisa mierascu broj 43. u dodatku ovog Poslovnika,

— za parnine i druge spise koje imaju u radu dgasko-upravni odjeli omot spisa prema obrascu
broj 44. u dodatku ovog Poslovnika.

c) Spis predmeta

Clanak 160.

(1) Spis predmeta sastavlja se u predmetima upisanupisnike kaznenih prijava protiv poznatih
pocinitelja unutar drzavnoodvijettiog spisa po nalogu drZzavnog odvjetnika, zamjenikaavjetnika
zaduZenog spisordim je prije mogude, a najkasnije prije donoSenja rieSenja o ptewu istrage, odnosno
poduzimanja prve dokazne radnje&lianka 213. stavak 1. Zakona o kaznenom postupku.



(2) U onim drZzavnoodvjetikim spisima u kojima drzavni odvjetnik ili zamjenikduZen spisom po
primitku spisa u rad ili nakon provedenih izvidandee odluku da&e se prijava odbaciti nije potrebno
osnivati spis predmeta.

(3) Drzavni odvjetnik ili zamjenik zaduZen spisom drzavnoodvjetrtkog spisa izdvojitice ili
oznditi za izdvajanje sva pismena i predmete koji sesenu spis predmeta. U drzavnoodvjgtaim spisu
ostaju pismena koja nisu izdvojena u spis prednoelagpsno kopije izdvojenih pismena.

(4) U spis predmeta izdvajaju se, ako su primljehadea pismena:

— kaznena prijava sa prilozima,

— imovinskopravni zahtjev o3tenika,

— zapisnici, snimke i druge isprave o provedenitiim dokaznim radnjama,

— nalozi i zapisnici o provedenim posebnim dokazréginjama, te izvijg& o tim radnjama, kao i
dijelovi zapisa koji su deklasificirani,

— zapisnici o provedenim dokaznim radnjama proépoznatog pénitelja,

— isprave i zapisnici o dokaznim radnjama pribanljutem mdunarodne pravne poréio

— predmeti kojima je kazneno djelo digjeno ili koji su nastali p&injenjem kaznenog djela ili
naznaku gdje se nalaze,

— odluke i podatke 0 mjerama osiguranja prisutnaitigim mjerama za osiguranje tijeka postupka,

— te druga pismena za koja drzavni odvjetnik ilingnik zaduZen spisom ocijeni da ih je potrebno
unijeti u spis predmeta.

(5) Nakon Sto je drzavni odvjetnik, zamjenik ilivggtnik zaduZzen spisom oztia ili izdvojio
pismena koja ulaze u spis predmeta, pisarni¢mjaaa poseban omot spisa predmeta s popisom p&imen
otpravaka koja ulaze u taj spis. Pismena koja iziduwjena u spis predmeta ostaju u drzavnoodyjledmn
spisu i nalaze se na®iku spisa u posebnom omotu (koji moZe biti napeawbd arka papira veine A3) s
natpisom »Pismena koja nisu izdvojena u spis préaknélkoliko se spis vodi u CTS-u, u kartici »pisrae
dokazi« ta se pismena oZa&aju kao pismena koja idu u spis koji se dostasjdu.

(6) Spis predmeta ima popis pismena kojip rednim brojem 1. U popisu moraju biti navedena
sva pismena koja su prenesena iz drzavnoodvjetgispisa. Istovremeno, u drzavnoodvjgtoim spisu se
iza zadnjeg upisa podwiiacrta i stavlja natpis »Popis spisa predmeta<dgaje novi popis pismena koji je
istovjetan popisu u spisu predmeta.

(7) Ako bi zbog velikog broja upisa u popisu pismenspisu predmeta trebalo puno vremena da se
napravi novi popis u drzavnoodvjetkom spisu na nan opisan u stavku 6. ovagianka, moze se napraviti
preslika popisa spisa iz spisa predmetavpstiti za unutarnju stranicu omota spisa u drzadwetnickom
spisu.

Clanak 161.

(1) Nakon osnivanja unosi se u spis predmeta pimijprak (original) primljenih pismena tijekom
istrage ili istraZivanja te kopije otpravaka (d@pisdluka i sluzbenih biljeSki drzavnog odvjetnatako je u
njima sadrZaj vazan za dokazivanje djela). Drugnarak tih istih pismena ostaje u drzavnoodvjgtam
spisu. Ako nema kopija unose se u drzavnoodvjkitispis preslike pismena&ajene u pisarnici na koje se
stavlja Stambilj s tekstom »Ova preslik&isgena je u pisarnici drzavnog odvjetniStva« s am voditelja
pisarnice i datumom.

(2) Nakon osnivanja spisa predmeta nastavlja ulmethrpismena u popis pismena i otpravaka u
spisu predmeta i u drzavnoodvje&kom spisu istovjetan onom u spisu predmeta.

(3) Ako nije vaiena istraga ili istraZivanje, a drzavni odvjetnianmerava podi optuznicu uz
kazneni nalog, iz drzavnoodvjetkbg spisa izdvajaju se pismena u spis predmeta prijog ispitivanja
okrivljenika.

d) Postupanije tijekom istraZivanja, istrage i optatja

Clanak 162.
(1) Ako je drzavni odvjetnik donio rjeSenje o prdeaju istrage daje nalog pisarnici 0 upisu rjeSenja
i pocetka istrage u upisnik kaznenih prijava te u upissiraga. Ukoliko se spisi vode u CTS-u broj igga
(Is-Do) unosi program nakon upisa rieSenja o pdewu istrage.
(2) Nakon upisa u upisnik istraga (Is-DO upisnikg slo dovrSetka istrage sam omot spisa predmeta
i sva pismena u spisu predmeta uz broj drzavnotavjeg kaznenog spisa (K-DO, KMP-DO) nose i broj
iz upisnika istraga.



Clanak 163.

(1) Ako je drzavni odvjetnik poslao obavijest osyiteniku o provdenju dokaznih radnji sukladno
¢lanku 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupkje dalog pisarnici za upis datuma dostavljanja
obavijesti i péetku istraZivanja u upisnik kaznenih prijava radipisnik istraZivanja.

(2) Nakon upisa u upisnik istrazivanja (Ir-DO upkdnsam omot spisa predmeta i sva pismena u
spisu predmeta sve do dovrSetka istraZivanja yzdotavnoodvjetnikog kaznenog spisa (K-DO, KMP-DO)
nose i broj upisnika istrazivanja. Ukoliko se spiside u CTS-u broj istrazivanja (Ir-Do) unosi pragr
nakon upisa obavijesti idanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku.

Clanak 164.

(1) Ako u tijeku prethodnog postupka ili istragdasspreba dostaviti sucu istrage radi odrZzavanja
dokaznog réista ili odlwivanja povodom prijedloga za odieanje istraznog zatvora ili Zalbe ili iz drugih
razloga, dostavlja sucu istrage spis predmeta.oZaijeme se unose kopije primljenih pismena, otoos
pismena, drzavnog odvjetnika u drzavnoodvjiinspis radi nesmetanog praienja dokaznih i drugih
radnji u drzavnom odvjetniStvu. Prvi primjerci @nali) dolaznih pismena, te kopije pismena drZzavno
odvjetnika stavljaju se u privremeni omot dok jesspa sudu i po povratku spisa predmeta unosdaespis
i evidentiraju u popisu pismena tog spisa.

(2) Ako se spis vodi u CTS-u, moZe se voditi saatap popis pismena ito u CTS-u i po potrebi se
ispisuje i stavlja u jedan ili drugi spis.

Clanak 165.

(1) Ako je prijava odb&na, a oStenik je dao izjavu 0 nastavku progona i sud jeazidrda mu se
dostavi spis drzavni odvjetnik, zamjenik ili sawvjitkoji je zaduZen spisom dostauit sudu spis koge se
sastaviti na n&én opisan Wwlanku 160. ovog Poslovnika.

(2) Ako je istraga obustavljena, a @&rik je dao izjavu 0 nastavku progona i sudac gstri
zatrazio da mu se dostavi spis, drzavni odvjetlhikamjenik koji je zaduZen spisom dostavi mu spis
predmeta izlanka 160. ovog Poslovnika.

Clanak 166.

(1) Uz optuznicu sudu se dostavlja spis predmeta.

(2) Drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvj#ta koji je zaduZen spisoite prije dostavljanja
spisa predmeta uz optuznicu provjeriti da li syaga unesena sva pismena koja se po Zakonu o kamnen
postupku i ovom Poslovniku trebaju unijeti.

(3) Drzavni odvjetnik ili zamjenik drzavnog odvj#ta ¢e prije dostavljanja spisa predmeta uz
optuznicu za kaznena djela za koja je propisanakaatvora teZza od pet godina, izdvoijiti iz spisa s
obavijesti i zapisnike u skladu s odredbdlanka 86. stavak 3. Zakona o kaznenom postupku.

(4) 1zdvojene biljeSke i zapisnici se stavljaju ospban omot koji ostaje u drzavnoodvj&tom
spisu. O tome koje se sluzbene biljeSke i zapisnibiajaju s&injava se sluZzbena biljeSk§a jedna kopija
ostaje uz omot u kojem su izdvojene biljeSke, dekdsuga kopija stavlja u spis predmeta kao zadnji
podnesak prije podizanja optuznice.

(5) Ako je istraga obustavljena, odnosno ako je adelba kaznena prijava nakon dovrSetka
istraZivanja spis predmeta spaja se s drzavnoaoilken spisom.

e) Razdvajanje i spajanje spisa

Clanak 167.

(1) Ako se rad na spisu nastavi pod oznakom drugugnika ili pod drugim brojem istog upisnika,
pisarnicate zavisno od vrste omota:

— na omotu spisa precrtati prijasnju oznaku, adspe upisati novu, precrtavanje prijasSnje oznake
obavlja se u crvenoj boji poWlanjem vodoravne crte preko prijasnje oznake, takprgasnja oznaka ostane
i daljecitljiva.

— ako su omoti spisa ragli na novi omot upisuje se nova oznaka i ostatig@ na omotu spisa.

(2) Tako se n&e postupiti ako je doneseno rjeSenje o pdewju istrage i osnovan istrazni spis. U
tom slwaju postupa se nadia opisan wlanku 160. ovog Poslovnika.



(3) Ukoliko se spis nastavlja voditi u istom omaspod posljednjeg upisa pod prijaShjom oznakom
upisuje se nova oznaka pod kojota se spis voditi (npr. »nastavljeno pod K-DO-169£20P-DO-
169/2014). Taj upis se pod¥iacrtom u crvenoj boji. U tom stiaju redni brojevi upisa pojedinih podnesaka
na omotu spisa ne ioju rednim brojem 1, \ese dalje nastavljaju.

(4) Ako se spis vodi u novom omotu stari omot gagrijom oznakom spisa se ulaZze u novi omot, a
brojevi upisa pojedinih podnesaka na omotu spisanporednim brojem 1, s time da se pod 1. upisog,
primjer: »spis prenesen iz upisnika KN-DO-22/0IRIDO« i taj upis se podwacrtom u crvenoj boji.

Clanak 168.
(1) Na n&in propisan u prethodnostlanku ovoga Poslovnika drzavnog odvjetniStva pasitgse i
u sluiaju spajanja vise spisa.
(2) Spajanje spisa obavlja se na ranije zaprimippis, ako je rad na tom spisu joS u tijeku. Ako je
rad na ranije zaprimljenom spisu dovrSen, spajapjebavlja s kasnije zaprimljenim spisom kada je to
potrebno.

Clanak 169.
(1) Ako se spisi privremeno spajaju, svaki zadrzx@u oznaku, a tée se nazniti na omotu spisa
koji se spaja (npr. »privremeno spojen 15. 5. 2@bdine na br. K-DO-85/2014«, P-D0O-85/2014).
(2) Nakon razdvajanja spisa upisat se na istom mjestu (npr. »razdvojen 15. 5. 2@tdine od
spisa K-DO-85/2014, P-D0O-85/2014«).
(3) Isto takoce se na omotu spisa na koji su spojeni ostali sEe&iti (npr. »spojen s K-DO-
100/2014, P-D0O-85/2014«), koja se oznaka nakon razdvajanja precrtati.

Clanak 170.
Ako su neki prilozi iz odréenog spisa potrebni i za rjeSavanje u drugom spisaslikatée se ili
prepisati i takvi uloZiti u drugi spis. Preslike sgjeravaju na ran opisan uclanku 161. stavak 1. ovog
Poslovnika.

Clanak 171.

(1) Pri razdvajanju spisa u odvojeni spis ul@&tse i oni dijelovi spisa koji su tamo potrebnipak
nema kopija spisée se preslikati ili prepisati. Preslikacggena u drzavnom odvjetniStvu ovjerava se na
nain opisan Wwlanku 161. stavak 1. ovog Poslovnika. Sluzbenik jojzradio preslike i uloZio ih u spis
s&init ¢e o tome sluzbenu biljeSku.

(2) Razdvojeni spisi, ako se ne ustupaju drugomjebdi$tvu, upisaie se u upisnik pod novim
brojem ako vé nisu bili upisani.

(3) Toce se zabiljeZiti na prvoj stranici omota spisa kagopisu podnesaka.

Clanak 172.
Ako je dan nalog za osnivanje spisa predmeta majgmjuju se odredbe o razdvajanju spisa. U tom
slu¢aju postupa se na &ia opisan wlanku 160. i 161. ovog Poslovnika.

f) Obnavljanje spisa
Clanak 173.

(1) Ako se pojedini spisi ili dijelovi spisa izgubeStete ili uniSte, obnovite se ako za to bude
potrebe.

(2) Prigodom obnove obnovie se samo oni dijelovi spisa ili pojedini podnelsgji su vazni za
sadrzaj spisa.

(3) Obnavljanje spisa obavlja se na temelju podatakupisnika i poménih knjiga, prijepisom
nestalih ili ostéenih dijelova koji se nalaze kod suda, tijela umjth poslova, stranaka ili drugih tijela.

(4) Spis se moze potpuno ili djelamd obnoviti samo na temelju rjeSenja (odluke) dnbay
odvjetnika.

(5) Prije donoSenja rjeSenja (odluke) o potpunomdijelomicnom obnavljanju spisa drzavni
odvjetnik ¢e zatraZiti izjave od osoba koje su bile zaduztsel irukovale spisom.

3. DODJELA | PREDAJA SPISA U RAD, PRIJEPIS | OTPREWOSTE



a) Dodjela spisa u rad
Clanak 174.

(1) U drzavnim odvjetniStvima s najviSe tri duzniégnprije osnivanja spisa i davanja spisa u rad
duznosnicima drzavni odvjetnik na primljenim pisnimea ozng&ava upisnik i stranke te druge podatke koji
su nuzni prilikom upisa novog spisa.

(2) U drugim drzavnim odvjetniStvima drzavni odvjiét nakon primitka i razgledavanja primljene
poSte sam oziava na primljenim pismenima upisnik i stranke teger podatke koji su nuzni prilikom upisa
novog spisa ili to po njegovoj ovlasti ozaaa voditelj odjela.

(3) Voditelj odjela moZe odrediti da voditelji odkp na primljenim pismenima u odsjeku
ozna&avaju upisnike i stranke te druge podatke koji sann prilikom upisa novog spisa. U tofe slw&aju
voditelj odjela rasporediti spise na odsjeke.

(4) Prilikom pregleda drzavni odvjetnik mozZe izureto¢emu sdinjava kratku biljesSku, spis koji je
posebno slozZen ili ako postoje drugi opravdaniazzldodijeliti neposredno u rad nekom od zamjenika
Sluzbena biljeSka je sastavni dio spisa, a u ugissé u stupcu »Napomena« posebno &areada je spis u
rad referentu dodijelio drZzavni odvjetnik.

(5) Prije rasporeda spisa u rad duZnosnicima udwam odjelu spisi se svrstavaju po redoslijedu
primitka. Ako je istodobno podneseno viSe kaznerifava, tada se spisi svrstavaju po abecednom redu
osumnjtenika protiv kojih je podnesena kaznena prijavap @k primljeno istovremeno viSe drugih
podnesaka kojima se oshiva spis u kaznenom odjalla se spisi svrstavaju po abecednom redu
podnositelja.

(6) Prije rasporeda spisa u rad duznosnicima dagiskoupravnom odjelu spisi se svrstavaju po
redoslijedu primitka prvog podneska. Ako je istodolpodneseno odnosno primljeno vise podnesaka —
prijedloga za pokretanje postupka ili podizanjebtufada se spisi svrstavaju po abecednom redunikkee
protiv kojih je podnesena tuzba, odnosno podngsigahtjeva za povrat imovine i dr.

(7) Tako svrstani spisi raspdigu se po abecednom redu drZzavnih odvjetnika, zaikgeili
savjetnika u drzavnom odvjetnidtvu, odnosno odjehgei pritom ratuna o ravnomjernoj podjeli spisa
tijekom godine, te vrsti predmeta na kojima rageavnoj sloZenosti spisa.

(8) Spis u kojem je ukinuta prvostupanjska odlukaa se istom drzavnom odvjetniku, zamjeniku
ili savjetniku.

(9) Ako se upisnici vode u CTS-u, dodjela spisad se vrSi automatski prema vrsti predmeta na
kojima radi drZzavni odvjetnik zamjenik ili savjekniDrZavni odvjetnik moZe izuzetno spis koji je pbro
sloZen dodijeliti u rad nekom od zamjenika. U tdo¥aju duzZan je to obrazloZiti, kako u biljeSci kogtaje
u spisu, tako i u CTS-u.

b) Predaja spisa u rad

Clanak 175.

(1) Nakon osnivanja i sd@évanja spisa, voditelj pisarnice odnosno upianipredaje spis isti dan u
rad voditelju odjela ili odsjeka, odnosno zaduZem#avnom odvjetniku, zamjeniku ili savjetniku.

(2) Prije predaje spisa u upisnikie se u odjeljku »Primjedba« olovkom upisati komusfes
dodijeljen na rad i datum predaje u rad.

(3) Ako se upisnici vode u CTS-u, predaja spisadimrsi se na i&n propisan posebnim uputama.

(4) Pismena hitne naravi (npr.; obavijesti pritk@mg nadzornika o dov®nju, kaznena prijava ako
je odreten pritvor, rjeSenja kojima su rokovi za ulaganiavpog lijeka kré od tri dana i sl.) predaju se
odmah po uvdenju u odgovarajti upisnik, odnosno u CTS ili upisu u popis pismanaad drzavhom
odvjetniku, zamjeniku ili savjetniku odtenom za rad na tom spisu. Ako je drZzavni odvjetndmijenik ili
savjetnik koji je zaduZen spisom odsutan, obavijésto tome drZzavnog odvjetnika ili voditelja odjefako
bi se ti spisi dali u rad najkasnije do isteka @glaremena tog dana kada su zaprimljeni.

Clanak 176.
(1) Dostavljanje spisa drzavnom odvjetniku, zankeniili savjetniku obavlja se putem
primopredajne knjige za unutarnju dostavu, u kejduZena osoba upisuje datum i potpisuje primitédasp
(2) Na isti ndin zaduZena osoba razduZuje se sa spisima, s tim daditelj pisarnice, zaposlenik
zaduZen za poslove prijepisa ili voditelj sluZzbgejpisa potvduje primitak spisa.



(3) Kad pisarnica poslije donesene odluke primisspd drZzavnog odvjetnika, zamjenika ili
savjetnika ili sluZbenika, stavlja ispod upisa é@uatum primitka spisa u pisarnicu, a zatim olzadljnje
radnje koje je potrebno obaviti u svezi s odlukom.

(4) Prije potpisivanja otpravka voditelj pisarnievoditelj prijepisa sravnjuju prijepis s izvokom.

(5) Sravnjivanje otpravka ili odluke izgovorene ano ili preko diktafona, obavlja drzavni
odvjetnik, zamjenik ili savjetnik ili sluzbenik kg rjieSavao spis.

(6) Zaposlenik pisarnice ili prijepisa koji je obaojedinu radnju upisuje unutar Stambilja »Prijem
u prijepis, prijepis i otpravak« datum kad je radapavljena i stavlja svoj potpis.

(7) Ako se upisnici vode u CTS-u, ne vodi se primgjna knjiga za unutarnju dostavu.
Dostavljanje spisa unutar drzavnog odvjetniStva se&Sna n&n kojim kretanje spisa ostaje upisano u CTS-
u.

(8) U taj CTS se upisuje datum pojedine radnjeddpisi i odluke na ndn naveden u posebnim
uputama za wienje upisnika u CTS-u za kaznene idgnaskoupravne odjele.

c¢) Otpravci

Clanak 177.
(1) Otpravci imaju oblik i sadrzaj navederlancima 78. i 80. ovog Poslovnika.
(2) Sudu i drugim primateljima uvijek se dostayjemjerak otpravka koji u zaglavlju sadrzi grb
Republike Hrvatske ili je izden na memorandumu.

Clanak 178.

(1) Ovlastena osoba upisuje odluku u popis pismareko sluzbenik upisuje odluku, taj upis mora
potpisom ovjeriti drzavni odvjetnik, zamjenik ilagetnik koji je donio odluku, ili na kopiji odlukenora
napisati naredbu za taj upis. Drzavni odvjetniknjgmik ili savjetnik moze upisati u popis keaodluke,
biljeSke i sléno, on daje pisarnici naredbu za postupanje samspiprepisivanje¢uvanje do odrédenog roka
(kalendar), stavljanje u arhiv i sl.).

(2) Krace naredbe se upisuju iza zadnjeg broja upisa wspapsmena. DuZe naredbe, a posebno one
koje se odnose na pozivanje okrivljenika ili svjkad otpremu odluka upisuju se na kopiji otpravidaom
slweaju zamjenikée na kopiji otpravka, a ako nema mjesta na ginlekopije otpravka upisati »Dostavna
naredba« te tmo navesti kome je potrebno dostaviti otpravak keje priloge.

(3) Ako se upisnici vode u CTS-u odluke i naredpiswie drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik
koji je zaduZen spisom na da naveden u posebnim uputama zderge upisnika kaznenih i gtansko-
upravnih odjela. U CTS se upisuju i biljeSke kael#oj odréeno zakonom.

Clanak 179.

(1) Drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik koje zaduZen spisonie prije predaje spisa na
otpremu izdvoijiti dijelove spisa koji se prilazu otpravak. Uz optuznicu se dostavlja spis predmeta.

(2) Ako se otprema odluka, uz koju se ne dostastjs predmeta, ¥ese dostavljaju pojedina
pismena drZavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnigjikje zaduZzen spisom duzan je izdvojiti dijeloyasa
koji se dostavljaju uz odluku i sloZiti tako izdeoje dijelove spisa po redu primitka. Izdvajanjeedajih
dijelova spisa zabiljeZiti na popisu pismena.

(3) Drzavni odvjetnik ili zamjenik koji je zaduZespisom sam iz drzavnoodvjetkog spisa izdvaja
ili oznacava one dijelove koji se unose u spis predmetadukklanku 160. stavak 1. i 2. ovog Poslovnika.

(4) Iz spisa predmeta mogu se izdvojiti u osnoyis di u spis upisan u drugi upisnik pismena samo
po nalogu drzavnog odvjetnika, zamjenika ili savjet koji je zaduZen spisom. U spisu predmeta mora
ostati sluZzbena biljeSka o razlozima izdvajanja.

(5) Ako se podiZze neposredna optuznica ili ako adiZze neposredna optuznica uz kazneni nalog
oshiva se spis predmeta prije prvog ispitivanjaivijlenika na néin opisan uclanku 161. stavak 3.ovog
Poslovnika i dostavlja se uz tu optuznicu.

d) Otprema poste
Clanak 180.

(1) Nakon &to su spisi spremni za otpremu, vodipédjarnice, zaposlenik zaduZzen za poslove
prijepisa ili voditelj prijepisa predaje spis zafmmsku zaduZzenom za otpremu poSte. Spisi za otpremu



predaju se bez omotnica, osim spisa s oznakom »VRAINO«, »TAINO« i »POVIJERLIIVO«, spisi s
oznakom »OGRANIENO« predaju se u omotnici ako tako odredi drzavijetnik, zamjenik ili savjetnik
zaduZen spisom.

(2) Omotnica u kojoj se otprema spis ima otisakapee drzavnog odvjetniStva kao i oznaku onih
brojeva spisa koji se nalaze u njoj.

(3) Adresa primatelja piSe se piga strojem ili velikim tiskanim slovima pisanim rakn. Adrese
primatelja mogu biti pisane na naljepnicama.

(4) Za otpremu se daje naredba na kopiji pismena ke otprema. Ako se upisnici vode u
ratunalnom programu (CTS-u) naredba se upisuje tia maveden u posebnim uputama za unos podataka u
CTS za kaznene i gtanskoupravne odjele.

Clanak 181.

(1) Zaposlenik zaduzen za otpremu poSte duZanije ptpreme provjeriti da li ima nalog za
otpremu te jesu li poSilike pravilno naslovljenmai li potreban broj primjeraka i postoji li dostésan i
sli¢no.

(2) Nakon togae u odgovarajtem odjeljku biljeSke o otpremi u dostavnu knjigupstu potvrditi
kad je poSiljka otpremljena, a zattra spis vratiti zaposleniku koji mu ga je predao.

(3) Ako se upisnici vode u CTS-u, zaposlenik zaduza otpremu poStée u taj upisnik unijeti
podatke o vremenu i tdimu otpreme na r&n naveden u posebnim uputama za unos podatakaSuzaT
kaznene i grdanskoupravne odjele.

Clanak 182.
(1) Zaposlenik odr#en za otpremu poSte vodi dostavnu knjigu za paskoju se upisuju poSiljke
koje se prethodno razvrstavaju nacolei i preporgene.
(2) Na osnhovi dostavne knjige zaposlenik dére za otpremu poSte svakodnevno pravda utroSak
postarine koji se upisuje u dostavnu knjigu.
(3) Knjiga otpreme poSte moze se voditi i u eleksiam obliku.

4. OGLASNA PLQA

Clanak 183.

(1) Drzavno odvjetnistvo na oglasnoj gilmbjavljuje pismena za koja nije uspjela urednataea
sukladno odredbama Zakona o drzavnom odvjetnistvu.

(2) Oglasna plea se postavlja u drzavnom odvjetniStvu na vidljivojestu gdje je slobodan pristup
strankama.

(3) Ako je drzavno odvjetnistvo smjeSteno u zgradda ili nekog drugog javnog tijela, oglasna
ploca drzavnog odvjetniStva moZe se postaviti uz oglagiocu tog suda ili drugog javnog tijela, na
vidljivom mjestu gdje je slobodan pristup strankama

(4) Ako kazneni i gréanskoupravni odjeli drzavnog odvjetniStva nisu Steei u istoj zgradi,
oglasna plta se postavlja i u zgradi drzavnog odvjetniStva geljsmjeSten gdanskoupravni odjel.

Clanak 184.

(1) Zaposlenik zaduZen za otpremu poSte skrbi peawodobnom i urednom stavljanju i skidanju
pismena s oglasne @®, a sukladno naredbi zaduZene osobe.

(2) Pismeno se stavlja na oglasnucplmajkasnije u roku od jednog dana&uaajwi od dana
dobivanja spisa s naredbom o dostavljanju pismeEndjanjem na oglasnu pia.

(3) Zaposlenik zaduzen za otpremu poSte na pritjeisanena stavlja u gornji desni ugao Stambilju
u koju upisuje datum stavljanja pismena na oglgsiotu i svoj paraf. Pismeno ostaje na oglasnogiplo
petnaest dana.

(4) Po isteku 15 dana od stavljanja na oglasndupleaposlenik zaduzen za otpremu poSte skida
pismeno s oglasne @e te na Stambilju upisuje datum skidanja, potpisge stavlja Stambilj drzavnog
odvjetnistva.

(5) Pismeno skinuto s oglasne §#opredaje se u pisarnicu, gdje se ulaZze u spigedape u rad
zaduZenoj osobi.

5. ROKOVI | RQCISTA



Clanak 185.

(1) Ako spise treba drzati do odenog roka u pisarnici, na omotu spisa se upisujeve kalendara
ili drzanja u pisarnici, a talder se to upisuje i olovkom u upisniku. Ti se sgisivljaju u za to posebno
oznaene pretince, odnosno u posebne mapeizanje.

(2) Voditelj pisarnice duzan je dan prije istek&apis predati osobi zaduZenoj za rad na tom spisu

(3) Ako je u pojedinom spisu stigao kakav podnegaje isteka roka, spise se odmah predati
drzavnom odvjetniku, zamjeniku ili savjetniku kigizaduZen tim spisom rekajLti istek roka.

(4) Drzavni odvjetnik, zamjenik ili savjetnik izastka 3. ovogalanka na omotu spisa stavlja na
odgovarajéem mjestu znak »R« (rasprava ilici&te), odnosno znak »Kal« ili »Sc« uz kojeg se Igtav
datum zakazane rasprave ilti&ta, odnosno dana kad istgeodreleni rok (npr. »R-20/06«, »Kal-17/07 «).

(5) Ako se spisi vode u CTS-u naredbe za kalendmuge naredbe upisuju se n&inanaveden u
posebnim uputama za unos podataka u CTS za kazgesg@nskoupravne odjele.

Clanak 186.
(1) Spisi u kojima je zakazana rasprava drze s®jedwo od onih koji se drZze u kalendaru i to u
posebnim omotima sukladitanku 216. ovog Poslovnika.
(2) U drZzavnim odvjetniStvima koja imaju veliki hroasprava spisi u kojima je zakazana glavna
rasprava mogu se drZati u ormaru s pretincima,skofiznaeni prema broju dana u mjesecu.

XIll. POSTUPANJE S VRIJEDNOSTIMA | DRUGIM STVARIMA
1. DRZANJE PREDMETA, ISPRAVA | NOVCA

Clanak 187.
(1) Predmeti, isprave i druge stvari koje se ugesplostavljaju drzavnom odvjetniStvu u praviuse
drZati u spisu, osim ako to nije mdguili ako iz posebnih razloga ne treba s njima diakpostupati.
(2) Drzavno odvjetnistvoe, kad je to mogte, osigurati poseban prostor&avanje stvari koje se ne
mogu drzZati u spisu.
(3) Ako se radi o wj svoti novca i drugih vrijednosti, a u predmetiree moze odmah donijeti
odluka, novac i druge vrijednosti pohrafgt se n&uvanje novarskoj ustanovi.

Clanak 188.

Manja svota novca i druge vrijednosti kao i privesra cuvanje novca i vrijednosti u drzavnom
odvjetniStvu obavlja se na ¢ia da se odmah po primitku predaju zaposleniku zeadom za materijalno-
financijsko poslovanje, kojice ispod bilieSke o primitku novca ili druge vrijexti napisati broj
racunovodstvenog popisa i biljeSku potpisati.

Clanak 189.
Predmeti koji se ne mogu drzatéuvati u drzavnom odvjetniStvu, kao eksploziv, oeyAtreljivo,
pokvarljiva roba i sl., predate se nauvanje nadleznim tijelima Ministarstva unutarnjibsfpova, odnosno
ustanovi ili tvrtki koja se baviuvanjem i prometom odgovarégivrste robe.

Clanak 190.
(1) Zaposlenik koji prima podneske i poSilike dujarprovjeriti jesu li uz podnesak ili u posiljci
predane vrijednosti ili predmeti koji su navedead kprilog.
(2) Predavatelju podneska i predmeta potwditse primitak i na spisu ispod prijamnog Stambilja
napisatée se kokina i vrijednost primljenih stvari, a ako se radivelikom broju stvari, napisate se
poseban popis i priloZiti ga spisu.

Clanak 191.
Stvari koje nedvojbeno pripadaju o&aiku, a koje nije potrebno zadrZati kao dokaz styguku ili
ih nije potrebno zadrzati iz nekih drugih razlogaatit ¢e se oStgeniku uz potvrdu o vianju.

Clanak 192.



(1) Prigodom osnivanja drzavnoodvjetkng spisa za podneske uz koje su priloZzene vrijgtiino
isprave i druge stvari, oz#ia ¢e se olovkom crvene boje u desnom gornjem kutusaoppisa da su
primljene stvari s oznakom Corpora delicti kao isagi podbroj spisa iz ponioe knjige.

(2) Ako se upisnici vode u CTS-u, svi primljeni gneeti upisuju se na tie naveden u posebnim
uputama za unos podataka u CTS za kaznene odjele.

2. POPIS PRIVREMENO ODUZETIH PREDMETA

Clanak 193.
(1) Za spise izlanka 192. ovoga Poslovnika prigopdom preuzimanjeojitsce se poména knjiga uz
popis predmeta po rednom broju i datumu primitigpisati poslovni broj spisa iz glavnog upisnika.
(2) Ako se spisi vode u CTS-u, ne vodi se pénaoknjiga vé se privremeno oduzeti predmeti
upisuju na n&n naveden u posebnim uputama za unos podataké&w&Kaznene spise.

Clanak 194.
(1) Privremeno oduzeti predmeti koji se nalaze Zadnom odvjetniStvu dostavite se sudu uz
optuznicu i potvrdu o predaji stvari, kaja se pohraniti u drzavnoodvjethom spisu.
(2) Zaposlenik koji otprema spis duzan je prilojitivremeno oduzete predmete (Corpora delicti)
prema odluci u spisu.
(3) Ako se stvari ne nalaze u drzavnom odvjetniStimjesto potvrde o predaji stvari, napiéatse
gdje se stvari nalaze.

Clanak 195.

(1) Ako se kaznena prijava odbacuje ili je drzaedvjetnik donio rjeSenje o obustavi istrage
istovremende se rijesiti o daljnjem postupku s oduzetim stvari

(2) Ako je rijeSeno dée se te stvari vratiti osobi od koje su oduzet@osdo unistiti, prije izvrSenja
¢e se provjeriti da li je oStenik preuzeo progon. Ako se utvrdi da je 68tek preuzeo progon, o tonde se
izvijestiti sud uz naznaku roka predaje stvari,agiro unistenja.

(3) Ako sud zatraZi tée mu se stvari uz potvrdu primitka dostaviti.

(4) Ako drzavni odvjetnik daje izjavu pred sudonmodustanku od progona ujedide predloZiti i
n&din daljnjeg postupanja s oduzetim stvarima.

Clanak 196.
Za pravilnost poslovanja, stanje i kretanje nosteari, vrijednosnih isprava i drugih oduzetih stva
odgovoran je voditelj pisarnice. Na kraju svakeckalarske godine sastavlja se popis preuzetih nogdl
isprava i stvari.

XIV. STATISTIKA | PRACENJE RADA
1. PODACI ZA STATISTCKA ISTRAZIVANJA

Clanak 197.
Za potrebe statistike koju prema posebnom zakordi dZavni zavod za statistiku, drZzavna
odvjetniStva sréuju i dostavljaju statistke podatke o svom radu na tiskanicama i obrasgmr@pisanim
zakonom ili drugim propisom na osnovu zakona.

Clanak 198.
(1) Statistéki podaci popunjavaju se na posebnim obrascimaenzlfu podataka iz pojedinih
upisnika.
(2) Popunjeni statistki listovi i redovita statistika izvje®a dostavljaju se nadleznim tijelima u
propisanim rokovima.

2. 1ZVJES'A O RADU

Clanak 199.



(1) Ogptinsko drZzavno odvjetnistvo podnosi Zupanijskom dnien odvjetnisStvu izviege o
cjelokupnom radu drzavnog odvjetniStva za svakisege Izvje8e sadrzi podatke o dovrSenim postupcima,
postupcima koji su u tijeku te drzavnoodvjékim radnjama koje su poduzete, kao i podatke getamim
predmetima. Uz bropna izvje8a dostavljaju se sazetci o radu na caj@m predmetima i o
izvanpostupovnoj aktivnosti tog drzavnog odvjetrast

(2) Optinska drzavna odvjetniStva dostavljaju svoja izége&upanijskim drzavnim odvjetniStvima
najkasnije do 5. u mjesecu.

Clanak 200.

(1) Mjesena izvjesa koja Zupanijska drzavna odvjetniStva i Ured zabganje korupcije i
organiziranog kriminaliteta dostavljaju DrZzavnonvjadniStvu Republike Hrvatske imaju tri dijela;

— prvi dio se odnosi na izvjéianje o pravnoj i drugoj problematici, sastancimapcéenito
izvanpostupovnom radu,

— drugi dio sadrzi izvjé o radu i odlukama u z&gnim predmetima,

— tredi dio izvjeXa sastoji se od statigkih tabela o radu kaznenih i ganskoupravnih odjela uz
koje se daju samo najnuzniji komentari ako je tdrgdmo zbog velikih zaostataka ili velikog broja
negativnih odluka.

(2) Zupanijska drzavna odvjetnistva podnose izgeBrzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske
najkasnije do 10. u idiem mjesecu.

(3) U skladu s naputkom Glavnog drzavnog odvjetiepublike Hrvatske izvjéd se DrZzavnom
odvjetniStvu Republike Hrvatske dostavljaju u pmanili elektronskom obliku.

(4) Ako je drzavno odvijetnistvo u izvi@s navelo koje radnje namjerava poduzeti u pojedinom
znaajnom predmetu, a nakon slanja iz¢gditvrdi da mora odmah poduzeti drugu radnju tinja zbog
opasnosti od zastare, odgode ili proteka roka petdezte radnje demuce naknadno izvijestiti.

(5) Ako se izvije8a mogu dobiti pomé&u posebnih programa Glavni drzavni odvjetnik Rejkebl
Hrvatske daje uputu u vezi izrade mjase statistike.

Clanak 201.

(1) Posebna izvijéa iz ¢clanka 42. Zakona o drzavnom odvjetnidtvu podnosedseah po primitku
predmeta ili po poduzetoj radnji pisanim putem. sk radi o posebno vaznom predmetu o tome se
neposredno telekomunikacijskim sredstvom izujgs Glavni drzavni odvjetnik.

(2) O predmetima od posebnog drzavnog interesélaimka 42. stavak 1. Zakona o drzavhom
odvjetniStvu opinsko drzavno odvjetniStvo duzno je izvijestiti amijsko drZzavno odvjetnistvo odmah po
primitku predmeta i nakon poduzimanja svake raddepanijsko drzavno odvjetnistvo po primitku
obavijesti o tome obavjeStava DrZzavno odvjetniftepublike Hrvatske.

(3) Zupanijsko drzavno odvjetnistvo izvjestava otinsapredmetima od posebnog drzavnog interesa
iz ¢lanka 42. stavak 1. Zakona o drzavnom odvjetnigt\avoje nadleznosti Drzavno odvjetniStvo Republike
Hrvatske.

(4) Nakon primitka obavijesti Glavni drzavni odvjé¢ odmah izvjeduje Vladu Republike Hrvatske.

(5) Ako je Vlada Republike Hrvatske dala miSljeage postupanje nadlezno drzavno odvjetnistvo
duzno je obavijestiti Drzavno odvjetniStvo Republikrvatske da li je postupilo po danom misljenju,
odnosno odmah izvijestiti o razlozima zbog kojihtpm misljenju ne mozZe postupiti.

(6) Ako Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske oakprimitka obavijesti iz stavka 5. ovog
¢lanka smatra da navedeni razlozi za nepostupasjdadu s miSlienjem Vlade Republike Hrvatske nisu
oshovani moZe dati uputu za postupanje u sklatankom 54. stavak 1. Zakona o drzavnom odvjetnistvu

(7) Ako smatra da su razlozi nizeg drZzavnog od¥§eta osnovani obavijestidte o tome viadu
Republike Hrvatske.

Clanak 202.

(1) Godisnje izvje&e koje Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske retlpodnu godinu podnosi
Hrvatskom saboru izduje Ured Glavnog drzavnog odvjetnika Republike kika na osnovu godisnjih
statistékih podataka Zupanijskih drzavnih odvjetniStavaged#r za suzbijanje korupcije i organiziranog
kriminaliteta i pisarnice DrZzavnhog odvjetniStva Rbfike Hrvatske, te tematskih izvigs o radu na
pojedinim podrdjima koje izratuju pojedini odjeli Drzavnog odvjetniStva Republidevatske.

(2) Godisnje izvie& sadrzi podatke o stanju i kretanju kriminalitgtaegled predmeta u svezi
zaStite imovine interesa Republike Hrvatske, paglatkadu drZzavnih odvjetniStava na paglnkaznenog,



gradanskog i upravnog prava, pravnu problematiku pojeddodrutja, pregled organizacije i stanja kadrova,
te prijedloge za unaptenje rada.

Clanak 203.

(1) Godidnje izvije& koje opinska drZzavna odvjetniStava podnose Zupanijskomaviidm
odvjetniStvu sadrzZi statiske preglede i pisani dio.

(2) U statisttkim pregledima prikazuju se primljeni, rijeSeni erijeSeni predmeti, struktura
kaznenih, grdanskih i upravnih predmeta, optuznih akata i paslpastupanja i pregled pravnih lijekova
koji su podneseni i s kakvim uspjehom.

(3) Statistéki pregledi na temelju pisanih upisnika idwu se prema posebnom naputku Glavnog
drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske. Za njih¢etnost odgovoran je drZzavni odvjetnik, odnosno drugi
zamjenik kojeg on odredi.

(4) Drzavna odvjetniStva koja upisnike vode u CT8rama odluci Glavnog drZzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske ne dostavljaju statiké preglede iz stavka 2. ov@tpnka, ako se ti pregledi mogu
dobiti poma@u posebnih programa.

(5) Pisani dio godisnjih izviéd sadrzi podatke o radudpskog drzavnog odvjetniStva na pogu
kaznenog, grganskog i upravnog prava, pravnu problematiku pajédpodrija, pregled organizacije i
stanja kadra te prijedloge za unajmeje rada.

3. EVIDENCIJA O RADU DRZAVNIH ODVJETNISTAVA | ZAMJENIKA

Clanak 204.

(1) Drzavnoodvjetriika pisarnica vodi za svakog drzavnog odvjetnikanjeaika ili savjetnika
mjeseni popisni list koji sadrzi: ukupan broj primljenitijeSenih i nerijeSenih prijava i predmeta, ro&av
kojima su spisi rijeSeni, vrstu i broj poduzetildm@, odluke sudova i upravnih tijela povodom t#unji, broj
raspravnih dana i ¥sta te broj podnesenih pravnih lijekova i odlule/pdom uloZenih pravnih lijekova,
kao i podatke o edukaciji i drugim izvanpostupovmadnjama.

(2) Na kraju kalendarske godine iduge se za svakog drzavnog odvjetnika, zamjeniksailjetnika
zbirni godisnji popisni list za proteklu godintija se kopija odlaZze u njihov osobni spis. Zénimst podataka
odgovoran je voditelj pisarnice.

(3) Drzavna odvjetniStva koja upisnike vode u CT8rama odluci Glavnog drZzavnog odvjetnika
Republike Hrvatske ne iztaju godiSnje popisne listove iz stavka 2. ovtanka, ako ti popisni listovi mogu
dobiti pom@u posebnih programa.

(4) Godidnji popisni list kao i sluzbene zabiljeSkezane za rad zamjenika na posebno sloZzenim
predmetima i poslovima te druge zabiljeSke vaZznecianu ulaZzu se u osobni spis zamjenika.

Clanak 205.

(1) U drzavnom odvijetniStvu se osniva osobni spisvakog zamjenika drzavnog odvjetnika radi
vodenja evidencije o radu zamjenika drzavnih odvjetni&videntiranja podataka o nadzoru nad radom
zamjenika, o primjedbama i pohvalama na rad.

(2) Osobni spis pojedinog drzavnog odvjetnika, eaikp ili savjetnika sadrzi podatke i vodi se na
nacin naveden u naputku kojeg donosi Glavni drzavnjjetdik Republike Hrvatske temeljefanka 130.
stavak 2. Zakona o drzavnom odvjetnistvu.

(3) Ako drzavni odvjetnik radi na pojedinim kaznenigratanskim i upravnim predmetima, to
drZzavno odvjetnistvo osniva i osobni spis o radiadnog odvjetnika.

(4) Evidencija o radu drZzavnog odvjetnika, zamjanik savjetnika mora biti tna i potpuna i vodi
se na n&n naveden @lanku 204. ovog Poslovnika.

(5) Uz evidenciju o radu u osobni spis ulaZzu seljpgke o radu na posebno sloZzenim predmetima i
poslovima, o objavljenim stémim radovima, poh#anju edukacije, pohvale i primjedbe na rad u odnasu
svakog zamjenika.

(6) Podaci o radu zamjenika prikupljaju se radicprga rada i ocjenjivanja i mogu se koristiti samo
u tu svrhu. Zamjenik ima pravo uvida u osobni spis.

Clanak 206.
(1) Radi uspjednog denja nadzora nad radom nizih drZzavnih odvjetnikagentiranja rezultata
pregleda nizih drZzavnih odvjetniStava, primjedalza rad pojedinih duznosnika i evidencije o posebno



sloZenim poslovima koje su obavila pojedina niZeadna odvjetniStva, viSe drZzavno odvjetniStvo osria
svako nize drZzavno odvjetniStvo poseban spis #§sui kojem se vode podaci u skladu s uputom koju
donosi Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatgke osnovutlanka 130. stavak 2. Zakona o drzavnom
odvjetnistvu.

(2) Uz podatke navedene u stavku 1. ovtanpka u poseban spis drZzavnog odvjetniStva ulaze i
mjese&na izvjega o radu tog odvjetniStva &anka 200. ovog Poslovnika.

Clanak 207.
Spise o radu drZzavnog odvjetniStva kao i osobngespamjenika i savjetnika vodi ured drZzavnog
odvjetnika.

Clanak 208.
(1) Poslovima u svezi statigkog pr&enja rada upravlja voditelj pisarnice, a iz¢@3ostavlja
drzavnom odvjetniku.
(2) U Drzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske pwosl u svezi prégenja rada i statistkog
pracenja vodi Odjel za nadzor.

Clanak 209.

(1) Osim osobnog spisa o radudanka 205. stavak 1. i 2. ovog Poslovnika za svaampslenika
vodi se spis s osobnim podacima (dosje) i podadmadnom odnosu (odluke i rjeSenja o imenovanju ili
zaposlenju, rjeSenja o visini plai dr.).

(2) Osobni podaci sadrze sljefte podatke: ime, prezime, OIB, ime oca, dan, mjésgodinu
rodenja, nacionalnost, podatke o prebivaliStu, zave®erskoli ili fakultetu, poloZzenom pravosudnom ispit
postdiplomskom studiju, posebnim zanimanjima, ingkam stanjuclanovima obiteljskog dondanstva
(bracni drug, djeca i roditelji).

(3) Podaci iz evidencije su tajni u skladu s posatrakonima.

4. DRUGA I1ZVJESA
Clanak 210.
Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske moZe prgrotiebi ili na zahtjev ministra nadleznog za
poslove pravosia traZiti od niZzih drZzavnih odvjetniStava da podndsdruga izvje&a o odrdenim
pojavama, te da dostavljaju i druge statistipodatke.

XV. PRIVREMENO | STALNOCUVANJE SPISA | STAVLIANJE U ARHIV
1. CUVANJE SPISA

Clanak 211.
(1) U tijeku radnog vremena spisi ne smiju ostati hadzora.
(2) Stambilji i p&ati moraju se drzati tako da budu dostupni samiatgiigima koji s njima rukuju.
(3) Poslije radnog vremena spisi i drugi materijalir@ito pe&ati i Stambilji drze se u zakiganim
ormarima, stolovima ili kasama.

Clanak 212.
(1) Spisi u kojima je postupak u tijekiuvaju se u pisarnici u posebnim omotima razvrstani
vrstama odluka i po rednim brojevima spisa.
(2) Kazneni spisi u kojima nije donesena meritavdiuka uvijek s€uvaju u zakljganim ormarima.

Clanak 213.

Obvezatni napuci i drugi napuci zavedeni u odgguaeaupisnike, osim onih zavedenih u upisnike
»Tajno«, »Vrlo tajno« i »Povjerljivo« odlazu se dgovarajée omote »Zbirke naputaka«, sloZeni po
redoslijedu primitka, po vrstama materije na kog @dnose i ulazu se u omote prema oznakama
odgovarajdih upisnika.

Clanak 214.



(1) Nakon pravoménosti i dovrSenja rada na pojedinim spisima, prafiée se ti spisi i donijeti
naredbe o stavljanju spisa u arhiv. Tom naredboraditie se ujedno i rokuvanja u arhivu, Stée se na
omotu spisa ozt otiskom Stambilja (npr. Guvati do kraja 2024. god.«).

(2) Spisi iz upisnika »VT«, »T« i »POV« te pojedsgpisi povijesnog ili drugog ztanja za koje to
drZzavni odvjetnik odredi nose oznakGuvati trajnox,

(3) Naredbu »Stavi spis u arhiv« donosi drzavnijeiNk ili spisom zaduZeni drzavni odvjetnik,
zamjenik ili savjetnik, a naredbWuvati trajno« drzavni odvjetnik.

(4) Ako se spisi vode u CTS-u, rokoduivanja i naredbe u vezi arhiviranja unose se n@nna
naveden u posebnim uputama zdeame unosa podataka za kaznene dgnakoupravne odjele.

Clanak 215.
(1) U prirccnom arhivu koji se nalazi u pisarni¢uvaju se spisi dovrSeni u telaj godini i
prethodnoj godini sloZeni u omote u zasebnom ormaru
(2) Krajem godine prenose se ué¢bprhiv svi spisi kojima je od njihova dovrSenjaogio viSe od
jedne kalendarske godine.

Clanak 216.

(1) Prvostupanjski kazneni spisi iz jedne kalerkiargiodine u kojima je prijava ustupljena,
odba&ena, obustavljena istraga ili je dana izjava o tahlal od kaznenog progona, podnesena optuZnica,
donesena prvostupanjska presuda ili je podnesédioacavaju se u ptiuvnom arhivu u posebnim mapama.

(2) Uobkajene oznake mapa su sljéee

a. u sléaju ustupa prijave mapa ima naziv »Ustup« i rimskq te godinu,

b. ako je doslo do prekida istrage, mapa ima nsRnekid« i rimsko »la« i godinu,

c. ako je prijava od@@na »Odbé&aj« i rimsko »ll« i godinu, ako je postupak obu§ev
»Obustava« i rimsko »lla« i godinu,

d. ako je podnesena optuznica »Optuznica« i rinméke i godinu,

e. mapa predmeta u kojima je donesena neprasmenpresuda ima naziv »N« — (Nepravéme) i
godinu,

f. mapa predmeta u kojima je donesena pravoa@resuda ima naziv »Pravoine« i rimsko »IV«

i godinu.

(3) Mapa kaznenih prijava protiv nepoznatikcipdgelja koje su stavljene u evidenciju ima naziv
»KN-DO« i slovo »Evid« i godinu dok mape za drugedmete koji su dovrSeni nose naziv upisnika, godin
i 0znaku »a/a«.

(4) Oznake mapa rimskim brojevima, odnosno slovupesuju se u upisnik u stupac »Napomena«
radi evidencije gdje se spis nalazi.

(5) Ako se upisnik vodi u CTS-u, oznake mapa ursese@a n&n naveden u posebnim uputama za
vodenje upisnika kaznenih i gtanskoupravnih odjela.

Clanak 217.
Opci arhiv zajedniki je za sve vrste predmeta i knjiga, a smjeStanp@sebnoj prostoriji zag&noj
od vlage, poZara, prasSine, a&rja i sltno.

Clanak 218.
Vrlo tajni i tajni spisi, te pojedini spisi povijesg ili drugog zn&nja za koje drZavni odvjetnik
odredi posebndéuvanje i koji nose oznakuCuvati trajno«,guvatée se odvojeno od ostalih spisa u kasi ili
trezoru sloZeni redoslijedom njihova osnivanja.

2. IZDVAJANJE SPISA

Clanak 219.
(1) Zahtjev za izdvajanje spisa iz arhiva moZzeitiraamo drZavni odvjetnik ili zamjenik.
(2) U optem arhivu na mjestu izdvojenih spisa ulazu se3kjeo tome gdje se spis nalazi ili se ulaze
potpisana potvrda zaposlenika kojem je spis izvarbrgen.
(3) Nakon vraanja spisa u arhiv, potpisat@ se potvrda ponistiti.

Clanak 220.



(1) Arhivom upravlja zaposlenik kojeg za to poselmuvedi drzavni odvjetnik. On izdaje i ulaze
spise u arhiv i vodi biljeZnicu izdanih spisa.

(2) Podaci o spisima u arhivu mogu se voditi u QT&a n&in naveden u posebnim uputama za
unos podataka u CTS za kaznene dgrskoupravne odjele.

(3) Zaposlenik zaduZen za arhiv po naredbi voditplgarnice izdvaja spise za predaju arhivu. On
unosi podatke u CTS o spisima koji se primaju uvaithse izdaju iz arhiva na & naveden u posebnim
uputama za wienje upisnika kaznenih i gtanskoupravnih odjela te vodi potrebne evidencigkladu s
posebnim propisima.

3. ROKOVICUVANJA SPISA

Clanak 221.

(1) Rokovi¢uvanja pojedinih kaznenih spisa uloZenih di@phiv jesu:

1. Spisi koji se odnose na kaznene predfietaju se 10 godina.

2. Svi ostali spisi, ako za pojedine posebnim wiopa nije Sto drugo oditeno,éuvaju se 5 godina.

3. Spisi koji se odnose na kaznene predmete u &gjinpostupak prekinut kao i predmeti protiv
nepoznatih péinitelja, cuvaju se do nastupanja apsolutne zastare.

(2) Ako se upisnici vode elektronski rokaivanja upisuju se u upisnik.

(3) Rokovi¢uvanja peinju teci istekom godine u kojoj je predmet stavljen u arhi

(4) Rokovi preduieni u ovomclanku mogu se i mijenjati sukladno zakonskim priopésili naredbi
drzavnog odvjetnika. Ako je dana naredba za tr&manje, ne primjenjuju se rokovi iz stavka 1. ovog
¢lanka.

Clanak 222.

(1) Rokovi¢uvanja pojedinih gidanskoupravnih spisa uloZenih uéogrhiv su:

1. Spisi s oznakom R, za koje nije atlra dulji rok¢uvanja,cuvaju se 5 godina.

2. Spisi koji se odnose na upravni postupak, ovp@stupak, radne sporove, smetanje posjeda,
stambene sporove i ostale pan@ sporove, te pravna misljenja i zemljiSnoknjimedmeteiuvaju se 10
godina, nakon dovr3etka postupka.

3. Spisi koji se odnose na stvarnopravne zahtj@eansudske nagodidevaju se 20 godina.

(2) Rokovi predwieni u ovom¢lanku mogu se mijenjati sukladno zakonskim propésiitn samo
produljiti naredbom drZzavnog odvjetnika. Ako je dararedba za trajrmvanije, ne primjenjuju se rokovi iz
stavka 1. ovoglanka.

Clanak 223.
Nakon isteka rokovaduvanja spisi se izdvajaju iz arhiva drzavnog odiftva i s njima se postupa
prema napucima podtoog drzavnog arhiva.

Clanak 224.

(1) Za spise koji su nakon isteka rokova propisanifanku 221. i 222. ovoga Poslovnika izdvojeni
iz opteg arhiva i predani nadleznom poglmom drZzavnom arhivu ili uniSteni, upisée se u stupcu
Primjedba »Predan u arhiv« ili »UniSten« i daturd je@obavljeno izdvajanje spisa iz arhiva.

(2) U ratunalnim upisnicima (CTS-u) podaci o predaji ili Sienju spisa evidentiraju se nadina
naveden u posebnim uputama za unos podataka u&R&raene i gidanskoupravne odjele.

4. SPISI KOJI SE TRAINGUVAJU

Clanak 225.
U opéem arhivuéuvaju se trajno, odnosno do predaje nadleznom datavarhivu, svi upisnici i
pomane knjige u kojima su upisani spise za koje sukist®kovi ¢uvanja iz¢lanka 221. i 222. ovoga
Poslovnika.

Clanak 226.
(1) Trajno seuvaju, odnosnduvaju se do predaje drzavnom arhivu:
1. Upisnici, imenici i dosjei zaposlenika u drzammodvjetnistvu.
2. Spisi iz posebnog arhiva drzavnog odvjetnikadeini poclanku 218. ovoga Poslovnika.



3. Spisi iz »zbirke obvezatnih naputakax.

(2) Spisi iz stavka 1. tike 1. — 3. ovog&lanka, mogu se izliiti iz posjeda DrZzavnog odvjetniStva
Republike Hrvatske samo pod uvjetima propisanineposn zakonom.

(3) Takaler se trajn@uvaju, odnosn@éuvaju se do predaje drzavnom arhivu spisi na legriavni
odvjetnik stavio naredbuCuvati trajnox.

5. PRIJENOS SPISA

Clanak 227.
(1) Prije p@etka rada novoosnovanih drzavnih odvjetniStava lgdbae prijenos svih spisa u kojima
nije dovrden postupak.
(2) DovrSeni i arhivirani spisi ostaju u arhivu @vhog odvjetniStva koje je do tada bilo nadlezno za
postupanje na pod¥ju novoosnovanog drzavnog odvjetnistva.
(3) Ako se spisi vode u CTS-u, ne vrsi se prijesgisa u kojima nije dovrSen postupak.

Clanak 228.
(1) U slwtaju prestanka rada drzavnog odvjetniStva ili provajeadleznosti, nerijeSeni spisi predaju
se drzavnom odvjetnistvu koje preuzima nadleZznagtastupanje u tim spisima.
(2) Koje ¢e drzavno odvjetniStvo preuzeti arhivskudyrdz stavka 1. ovogélanka, odldit ¢e Glavni
drZzavni odvjetnik Republike Hrvatske.

XVI. VODENJE UPISNIKA | POM@NIH KNJIGA
1. UPISNICI | POM@NE KNJIGE

Clanak 229.

(1) Upisnici se vode u posebnim knjigama ili u CoIT§Sustav za péenje predmeta). Upis u CTS
vrSi se na ndn naveden u posebnim uputama za unos podatakazreke i grdansko-upravne odjele.

(2) Upisnici sluze za upisivanje podnesaka kojineausdrzavnom odvjetniStvu osniva spis za
pojedinu vrstu predmeta i za upisivanje tijeka ppkéa i pojedinih radnji obavljenih u pojedinom pgsitu.

(3) Obrasci upisnika, imenika i podrah knjiga sastavni su dio ovog Poslovnika.

(4) U Poslovniku se kao poseban dodatak vode i garlaadrZzaju ranalno valenih upisnika ako
su razl€iti od podataka u pisanim upisnicima.

(5) Poma@ne knjige sluZe za upisivanje podataka na temeljin lse mogu brze i lakSe pranapisi
kao i za upisivanje dopunskih i drugih podataka &ejne upisuju u upisnike.

(6) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske readdrediti vaenje pomonih knjiga koje sluze
radi olakSanja u obradi predmeta, g@maju rokova, provedbi dokaznih radnji i sl., radiinkovitijeg
postupanja drzavnog odvjetniStva. Pém® knjige se ne vode ako se upisnici vode u CTS-u.

(7) Obrasci upisnika, pondnih knjiga te razni drugi obrasci imaju nazive bjeve navedene u
ovom Poslovniku.

Clanak 230.
Podaci iz pisanih upisnika ili #&analno pohranjeni podaci su podloga za stakiatii druga
istraZivanja i analize u drzavnom odvjetnistvu.

Clanak 231.
Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske donnaputke o sadrZaju statidtih pregleda koji se
izraduju na osnovu podataka pohranjenih ¢uralnom sustavu.

2. VOPENJE UPISNIKA | POM@NIH KNJIGA

Clanak 232.
(1) Upisnike i poméne knjige vode zaposlenici pisarnice atinei godiSnjim rasporedom poslova.
(2) Zaposlenici iz stavka 1. ovagianka unose podatke u knjige upisnika ili ¢uaalno vaene
upisnike (CTS). Pomime knjige se ne vode ako se upisnici vode u CTS-u.



Clanak 233.

(1) Upisnici i poméne knjige vode se u pravilu zasebno za svaku vpstadimeta i za svaku
kalendarsku godinu.

(2) Drzavna odvjetniStva s manjim opsegom poslovagunkoristiti jednu knjigu upisnika ili
pomanih knjiga za viSe godina. Tada se na sredini @tvanice lista iza kojeg pmju upisi u narednoj
godini olovkom crvene boje ozéava godina.

(3) Podaci u raunalnom obliku unose seuvaju u skladu s karakteristikama pojedinoguraalinog
programa (CTS-a), na &ia naveden u posebnim uputama zaeme ovih upisnika kaznenih i giansko-
upravnih odjela.

3. PRAVO NA UVID U UPISNIKE | POM@NE KNJIGE RADI ISPRAVKA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 234.

(1) Pravo uvida u upisnik kaznenih prijava radi ypeoe osobnih podataka te pravo zahtijevati
ispravak ili brisanje netmih podataka ima o&tenik i Zrtva kaznenog djela. Zahtjevi za ispravakrisanje
netainih podataka osloldeni su pléanja pristojbi.

(2) Osumnjtenik ili okrivljenik ima pravo uvida u upisnik i paocne knjige i pravo zahtijevati
ispravak ili brisanje netmih podataka u skladu sa Zakonom o kaznenom pastfakonom o drzavhom
odvjetnistvu i ovim Poslovnikom.

(3) Drzavni odvjetnik ili zamjenik koji je zaduZepisom u svakom pojedinom &aju odlituje da li
¢e se okrivljeniku dozvoliti uvid u upisnik kaznerphijava ili ¢e mu se dati pisana potvrda o tome kada je
prijava protiv njega upisana u upisnik kazneniljagpe kao i drugi podaci u svezi upisa protiv njelda. isti
natin postupitice se ako uvid trazZi branitelj okrivljenika.

Clanak 235.

(1) Druge osobéiji su osobni podaci uneseni u upisnike i pém® knjige imaju pravo uvida u iste
te pravo zahtijevati ispravak ili brisanje n&tdh podataka. Zahtjevi tih osoba osldbai su pléaanja
pristojbi.

(2) Osim u sldaju izélanka 234. ovog Poslovnika, pravo uvida u upismiiEemane knjige moZze se
ograntiti primjenom odredbi o tajnosti podataka iz GlavB. ovoga Poslovnika i u skladu s odredbama
Zakona o tajnosti podataka.

(3) Voditelj pisarnice¢e na zahtjev osobéji su podaci uneseni u upisnik dopuniti, izmijénit
brisati osobne podatke ako su uneseni podaci nepiotpet@ni ili neazurni, a ako smatra da je zahtjev
neosnovan obavijestitie zamjenika koji je zaduzen spisom, kgiili nalogom naloZiti izmjenu ili brisanje
podataka ilice posebnom odlukom obavijestiti osobu koja je pewdia izmjenu ili brisanje podataka da je
njezin zahtjev neosnovan. Odluka mora sadrZzavatkgpo pravu na pravni lijek.

(4) Osobaciji je zahtjev za ispravkom ili brisanjem osobnibdataka sadrzanih u upisnicima ili
poma:nim knjigama odbijen, moze u roku od 8 dana od danmaitka odluke iz stavka 3. ovogganka
podnijeti prigovor drzavnom odvjetniku u drzavnomvjetniStvu u kojem se vode upisnici ili potm
knjige.

(5) Odluka drzavnog odvjetnika je kafma.

Clanak 236.

(1) Ako voditelj pisarnice utvrdi da su osobni poda upisnicima nepotpuni, netai ili neazurni,
duzan ih je sam dopuniti ili izmijeniti.

(2) O izvrSenoj dopuni, izmjeni ili brisanju osobrpodataka voditelj pisarnide najkasnije u roku
od 30 dana izvijestiti osobu na koju se osobni poddnose i korisnike osobnih podataka.

(3) U sluitaju ako je pristup osobnim podacima ogéeni u skladu s Zakonom o tajnosti podataka,
Zakonom o kaznenom postupku ili Zakonom o drZzavramwjetniStvu, voditelj pisarnicée o izvrSenoj
dopuni, izmjeni ili brisanju osobnih podataka iegiiti samo one korisnike koji imaju pristup timdaeima.

(4) Osobni podaci prikupljeni za potrebe kaznenostppka mogu se sukladno odredbama Zakona o
kaznenom postupku i na ¢ia propisan tim Zakonom dati na raspolaganje drugintavama i
medunarodnim tijelima.

4. OZNAKE UPISNIKA | POMGENIH KNJIGA



Clanak 237.
(1) Upisnici i poméne knjige sastoje se od potrebnog broja araka gmajhi tiskanica koji su
uvezani u knjigu s tvrdim koricama.
(2) Na korici se stavlja oznaka upisnika ili paine knjige i godina na koju se odnosi (npr. Kazneni
upisnik K-DO-2014, Pargni upisnik P-DO-2014.).

Clanak 238.
Upisnici Ureda za suzbijanje korupcije i organining kriminaliteta umjesto nastavka »DO« imaju
nastavak »US«.

Clanak 239.

(1) Ako je Ravnatelj Ureda odredio da se pojedpis 2a vrijeme kaznenog progona posetuna,
te da sa sadrzajem takvog spisa moZe biti upozrab sodréeni zamjenik ravnatelja, u odgovaréju
upisnik se samo unosi kodno ime spisa, dok sei@stdaci ne unose do odluke Ravnatelja, a najkasiuj
donoSenja odluke o prijavi ili dostavljanja istragmaloga okrivljeniku.

(2) U takvom sldaju ravnatelj daje pisani nalog pisarnici u kojeenreavodi kodno ime spisa, te
druge potrebne naredbe. Nalog se stavlja posebahid@snije prenosi u spis.

(3) Kada prestane potreba za posebnom téajnog najkasnije po donoSenju odluke o prijavi ili
dostavljanja istraznog naloga okrivljeniku po nald®avnatelja u upisniée se unijeti potrebni podaci.

5. PROVJERE UPISA | POGRESNI UPISI

a) Provjera ranijeg upisa
Clanak 240.

(1) Prije osnivanja spisa i njegova upisivanja isail ili pomaénu knjigu upisniar je duzan uvidom
u Informacijski sustav drzavnog odvjetnistva (CTiSuvidom u imenike provjeriti je li vé prije obavljen
upis.

(2) Ako se provjerom utvrdi postojanje ranijeg @pigisnéar ¢e s tim upoznati drzavnog odvjetnika
ili voditelja odjela i postupiti prema dobivenojutp

(3) Provjere upisa prijava u upisnik kaznenih mdjarrSe se na km opisan uclanku 102. ovog
Poslovnika.

(4) U upisnik se upisuju podaci iz podneska kojerosniva spis u drzavnom odvjetnistvu, a kasniji
se podnesci upisuju samo u popis podnesaka.

(5) Upisivanje u upisnike i pondoe knjige obavlja se po redoslijedu primitka, i ttotom ili
kemijskom olovkom Eitljivo.

(6) BiljeSke o kretanju spisa i sl. upisuju se &dowm. Radi brzeg uvida u kretanje spisa u kojem nije
donesena odluka u rubrici »Primjedba« unosi sekolmvdatum predaje spisa u rad, oznaka kalendara (np
kal 5/05), ove oznake se ne briSué ge starije precrtavaju, sve dok nije ispunjen toraza primjedbu.

(7) Unos podataka u CTS vrSi se né&inanaveden u posebnim uputama za unos podatakeéSwz&T
kaznene i grdansko-upravne odjele.

b) Pogresni upisi
Clanak 241.

(1) Pogresni upisi spisa ili pojedinih radnji neijsnse brisati, vé ¢e se cijeli upis precrtati kosom
crtom olovkom crvene boje i u odjeljku »Primjedhaisatée se »pogreSan upis« datum i potpis.

(2) Pogresni upisi u pojedinim odjeljcima upisnikao i u poménim knjigama, precrtate se
vodoravnom crtom i upis@e se tdan upis.

(3) Spisi upisani iza pogreSnog upisa u upisnikioiviu sljedéi redni broj, a na kraju godine se od
zadnjeg broja upisa odbijaju pogresni upisi.

(4) Pogresni upisi u tanalno va@enom programu evidentiraju se natinanaveden u posebnim
uputama za unos podataka u CTS za kaznendamskoupravne odjele.

¢) Upis spajanja spisa
Clanak 242.



(1) Prigodom spajanja spisa u upisnika se tintom ili kemijskom olovkom upisati u odjeljk
»Primjedba« (npr. »spojen na broj K-DO-56/2014, ®-86/2014), a ako se spisi priviemeno spajaju,
zabiljeSkace se upisati olovkom.

(2) zabiljeSka upisana u upisniku statétse i na omot spisa s kojim se spis spaja (npojes spis«
K-DO-65/2014, P-DO-65/2014).

(3) Na istice se nain zabiljeZiti i razdvajanje spisa upisivanjem &dlke (npr. »izdvojen spis broj K-
DO-75/2014, P-DO-75/2014«).

(4) Spajanje spisa u CTS-u evidentira se rannaaveden u posebnim uputama za unos podataka u
CTS za kaznene i gtansko-upravne odjele.

d) Upis dovrSenog spisa
Clanak 243.

(1) Ako je postupak u pojedinom spisu dovrSen, rdinj tog spisa u upisnikde se obiljeZiti
olovkom crvene boje znakom kameg rjeSenja (okomite i vodoravne crte).

(2) Isti ¢e se znak u tom siaju staviti i ispred poslovnog broja spisa na ongptisa.

(3) Spis koji se odnosi na viSe osoba @#née se kao koro dovrSen tek kad je postupak dovrsen
u odnosu na sve osobe.

(4) Ako su u svim spisima, upisanim na jednom lighisnika, postupci dovrseni, u donjem lijevom
kutu tog lista upisnika olovkom crvene boje stéeitse znaketverokuta.

(5) Upis dovrSenog spisa u CTS-u evidentira se aiinmaveden u posebnim uputama za unos
podataka u CTS za kaznene id¢gaskoupravne odjele.

6. PREGLED | ZAKLJWIVANJE UPISNIKA

Clanak 244.

(1) Drzavni odvjetnik ili zaposlenik kojeg on odreabavlja pregled upisnika i drugih poidrh
knjiga najmanje dva puta godiSnje i obavljeni peelgbiljeZi u pregledanim knjigama u stupcu »Prirhped
stavljanjem datuma pregleda i svoga potpisa.

(2) Pregled ispravnosti unoSenja podataka u CT@edestira se u posebnom spisu u A upishiku.

Clanak 245.

(1) Na kraju svake godine (31. prosinca) upisnéczakljwtuju. Zakljwivanje se obavlja tako da se
iza posljednjeg upisanog poslovnog broja stavljpilEgka koja sadrzi: dan, mjesec i godinu zaldpja,
redni broj posljednjeg upisa u upisniku, redne dvejponistenih upisa, broj rijeSenih spisa, te btofan
popis spisa koji su na kraju godine ostali nerijgdeu kojima nije dovr3ena istraga.

(2) Tu zabiljeSku upisuje u upisnik i potpisuje amgéar, a svojim potpisom potduje drzavni
odvjetnik, odnosno zaposlenik kojeg on odredi.

(3) Po odluci drzavnog odvjetnika mogu se na pasgimpis unijeti i brojevi spisa u kojima nije
donesena prvostupanjska presuda ili donesena oghwalom uloZzenog pravnog lijeka.

(4) Ratunalno vaene upisnike zakljiuje se na nan da se po zavrSetku godingisgava posebna
sluzbena biljeSka u koju se unose podaci iz stdvkia3. ovogélanka koju potpisuje upiséar koji ju je
sainio i drzavni odvjetnik. BiljeSka se unosi u poasalA spis koji s€uva trajno.

7. PRIJENOS NEDOVRSENIH SPISA
Clanak 246.

(1) Spisi u kojima nije donesena drZzavnoodvjitai odluka do isteka tée kalendarske godine,
racunajiti od dana upisa, prenijée se na peetku tekde kalendarske godine zajedno sa svim upisima i
prijaSnjim oznakama u upisnik za tékugodinu i upisate se redoslijedom njihova primitka, prije svih
predmeta iz te godine.

(2) Ispod posljednjeg prenesenog spisa u novomnikpispovi&i se crvenom olovkom u boji
vodoravna crta iza koje se nastavlja upisivanjeasprimljenih u tekéoj godini, p&evsi od rednog broja 1.

(3) Prijenos spisa zabiljeZie se u starom upisniku u odjeljku »Primjedbax, dnirée se broj tog
spisa zaokruZiti olovkom crvene boje.

(4) Upisnici iz kojih su preneseni svi nerijeSepiss u nove upisnike odlazu se uéoprhiv.

(5) Ukoliko je u upisniku iz kojeg bi se spisi tedbprenijeti viSe od 1/4 svih spisa nedovrSenggene
se vrsiti prijenos.



(6) Upisi iz tih upisnikae se prenijeti kad se broj nedovrSenih spisa sngpyd broja navedenog u
prethodnom stavku.
(7) Ako se spisi i podaci vode u CTS-u i ne vrSpggnos nedovrSenih spisa.

8. UPISI U IMENIK
Clanak 247.

(1) Ako se jedan spis odnosi na viSe osoba, stalse osoba upisati u imenik posebno.

(2) U imenik se upisuje puno ime odnosno naziv esoinjestom prebivalista, odnosno sjedista.

(3) U kaznenim spisima upisuju se imena prijavijeasoba, a u gdanskim i upravnim spisima
upisuju se imena obiju stranaka.

(4) Cinjenicu upisa podataka u imenik upisam ozngava stavljanjem olovkom iznad rednog broja
spisa u upisniku znaka »V«.

(5) Ako se upisi vode u CTS-u ne vode se posebanion

9. OBVEZA VODPENJA UPISNIKA
a) Upisnici po drzavnim odvjetniStvima

Clanak 248.

(1) Optinska drzavna odvjetniStva vode ove upisnike:

— za kaznene predmete

1. Upisnik kaznenih prijava — odraslidmoitelji kaznenih djela, »K-DO« (obrazac br. 1) adatku.

2. Upisnik kaznenih prijava — ndapunoljetni p&initelji kaznenih djela »KMP-DO« (obrazac br. 2)
u dodatku.

3. Upisnik kaznenih prijava — pravne osobegipitelji kaznenih djela »KPO-DO« (obrazac br. 3) u
dodatku.

4. Upisnik kaznenih prijava — maloljetni @nitelji kaznenih djela »KM-DO« (obrazac br. 4) u
dodatku.

5. Upisnik kaznenih prijava — nepoznatic¢pitelji kaznenih djela »KN-DO« (obrazac br. 5) u
dodatku.

6. Upisnik istraga »Is-DO« (obrazac br. 6) u dodatk

7. Upisnik istraZivanja »Ir-DO« (obrazac br. 7)

8. Upisnik za razne kaznene predmete Zupanijskibpcinskih drZzavnih odvjetniStava (razne
prituzbe, molbe, upozorenja, izvankazneni postup&ig-DO« (obrazac br. 8) u dodatku.

9. Upisnik za prekrSajni postupak »PP-DO« (obrdmak?2.) u dodatku.

10. Upisnik za izvanpostupovne radnje u predmetimadoljetnih pd@initelja kaznenih djela »UM —
DO« (obrazac br. 14) u dodatku.

11. Upisnik pd@initelja kaznenih djela — djeca »KD — DO« (obrabacl5). u dodatku.
Ako se upisnici vode u CTS-u ne vodi se upisnilpene osobe »KPO-DO«. U CTS se okrivliene pravne
osobe upisuju u odgovargjuupisnik kao i fiztke osobe. Takier se ne vodi upisnik istraga »Is-DO« i
upisnik istrazivanja »Ir-DO«, jer se podaci iz tibpisnika unose u odgovaragiupisnike kaznenih prijava

— za grdanske i upravne predmete
. Parngni upisnik »P-DO (obrazac br. 19.) u dodatku.
. Ovrsni upisnik »O-DO« (obrazac br. 20.) u dodatk
. lzvanparnini upisnik »Ip-DO« (obrazac br. 21.) u dodatku.
. Upisnik pravnih misljenja »M-DO« (obrazac br.)22 dodatku.
. Upisnik upravnih stvari »U-DO« (obrazac br. 2Bdodatku.
. Upisnik upravnih sporova »Us-DO« (obrazac br) 84odatku.
. Upisnik adhezionih postupaka »A-DO« (obraza@br) u dodatku.
. Upisnik preventivne djelatnosti »N-DO« (obrabac26.) u dodatku.
. Upisnik raznih ostalih stvari »R-DO« (obrazac2i.). u dodatku.

(2) U opgiinskim drzavnim odvjetniStvima s &en opsegom poslova koji se vode u pojedinom
upisniku mogu se, na temelju odluke Glavnog drZzgvodvjetnika Republike Hrvatske, voditi posebni
upisnici za tu pojedinu vrstu pravnih stvari.

©CoOoO~NOOITD WNE

Clanak 249.



(1) Zupanijska drzavna odvjetnistva vode ove uisni

— za kaznene predmete

1. Upisnik kaznenih prijava — odrasligmitelji kaznenih djela, »K-DO« (obrazac br. 1) adétku.

2. Upisnik kaznenih prijava — ndapunoljetni p&initelji kaznenih djela »KMP-DO« (obrazac br. 2)
u dodatku.

3. Upisnik kaznenih prijava — pravne osobeipitelji kaznenih djela »KPO-DO« (obrazac br. 3) u
dodatku.

4. Upisnik kaznenih prijava — maloljetni ¢nitelji kaznenih djela »KM-DO« (obrazac br. 4) u
dodatku.

5. Upisnik kaznenih prijava — nepoznaticputelji kaznenih djela »KN-DO« (obrazac br. 5) u
dodatku.

6. Upisnik istraga »Is-DO« (obrazac br. 6) u dodatk

7. Upisnik za razne kaznene predmete Zupanijskibpéinskih drZzavnih odvjetniStava (razne
prituzbe, molbe, upozorenja, izvankazneni postup&lig-DO« (obrazac br. 8) u dodatku.

8. Upisnik pdinitelja kaznenih djela — djeca »KD-DO« (obrazacl) u dodatku

9. Kazneni upisnik u drugostupanjskom postupku >« (obrazac br. 16) u dodatku

10. Kazneni upisnik u drugostupanjskom postupkurzdoljetne osobe »KZM-DO« (obrazac br.
17). u dodatku
Ako se r&unalno vode upisnici ne vodi se upisnik za praveebe »KPO-DO«. U elektronski upisnike se
pravne osobe se upisuju u odgovaéajpisnik kao i fiztke osobe.
Ako se upisnici vode u CTS-u ne vodi se upisnilpe/ne osobe »KPO-DO«. U CTS se okrivljene pravne
osobe upisuju u odgovargjwpisnik kao i fizEke osobe. Takier se ne vodi upisnik istraga »Is-DO« jer se
podaci iz tog upisnika unose u odgovaéajupisnike kaznenih prijava

— za grdanske i upravne predmete
. Parngni upisnik »P-DO (obrazac br. 19.) u dodatku.
. Ovr3ni upisnik »O-DO« (obrazac br. 20.) u dodatk
. lzvanparnini upisnik »Ip-DO« (obrazac br.21.) u dodatku.
. Upisnik pravnih misljenja »M-DO« (obrazac br)22 dodatku.
. Upisnik upravnih stvari »U-DO« (obrazac br. 2Bdodatku.
. Upisnik upravnih sporova »Us-DO« (obrazac bj.@4lodatku.
. Upisnik adhezionih postupaka »A-DO« (obraza2%j.u dodatku.
. Upisnik preventivne djelatnosti »N-DO« (obrabac26.) u dodatku.
. Upisnik raznih ostalih stvari »R-DO« (obrazac2.). u dodatku.

10. Stéajni upisnik »S-DO« (obrazac br. 28.) u dodatku.

11. Gratanski upisnik u drugostupanjskom postupku »GZ-Dabtgzac br. 29) u dodatku.

(2) U Zupanijskim drzavnim odvjetniStvima séim opsegom poslova koji se vode u pojedinom
upisniku mogu se, na temelju odluke Glavnog drZzgvndvjetnika Republike Hrvatske, voditi posebni
upisnici za tu vrstu pravnih stvari.

O©COoO~NOUITDWNE

Clanak 250.

(1) Ured za suzbijanje korupcije i organiziranogrinaliteta vodi ove upisnike:

1. Upisnik kaznenih prijava — poznati odrasltimitelji »K-US« (obrazac br. 1) u dodatku

2. Kazneni upisnik pravnih osoba »KPO-US« (obrdwag 3) u dodatku,

3. Upisnik kaznenih prijava — nepoznaticpuotelji kaznenih djela »KN-US« (obrazac br. 5) u
dodatku

4. Upisnik istraga »Is-US« (obrazac br. 6) u dodatk

5. Upisnik raznih kaznenih podnesaka u kaznenopravyostupcima (razne prituzbe, molbe,
upozorenja, izvankazneni postupak) »KR-US« (obr&iza8) u dodatku,
Ako se upisnici vode u CTS-u ne vodi se upishilpra/ne osobe »KPO-US«. U CTS se okrivljene pravne
osobe upisuju u odgovargjwpisnik kao i fiztke osobe. Takter se ne vodi upisnik istraga »Is-US« jer se
podaci iz tog upisnika unose u odgovaéajupisnike kaznenih prijava

(2) U Uredu za suzbijanje korupcije i organizirankgminaliteta mogu se, na temelju odluke
Glavnog drZzavnog odvjetnika Republike Hrvatske,itiqgmbsebni upisnici za oddenu vrstu pravnih stvari.

Clanak 251.
(1) Drzavno odvjetniStvo Republike Hrvatske vodeaipisnike:



— za kaznene predmete

1. Upisnik predmeta izvanrednog ublaZzavanja kazwejspitivanja sudskih odluka i sukoba
nadleznosti sudova »KR-DO« (obrazac br. 9.) u dadat

2. Upisnik prituzbi i drugih podnesaka u kaznengpia postupcima »KR-I-DO« (obrazac br. 10.)
u dodatku.

3. Upisnik predmeta koji se odnose na ustup ilupi@anje kaznenog progona, zamolnice,denja
i medunarodnu pravnu pondo>KR-11-DO« (obrazac br. 11.) u dodatku.

4. Kazneni upishik za ganitelje kaznenih djela u drugostupanjskom postupKiZ-DO« (obrazac
br. 16) u dodatku.

5. Upisnik za zahtjeve za zastitu zakonitosti unikgmm postupku »KZZ-DO« (obrazac br. 18) u
dodatku.

6. Upisnik za podizanje zahtjeva za zastitu zakatiitu prekrSajnom postupku »ZPP-DO« (obrazac
br. 13) u dodatku.

— za grdanske i upravne predmete
. Parngni upisnik »P-DO (obrazac br. 19.) u dodatku.
. Ovr3ni upisnik »O-DO« (obrazac br. 20.) u dodatk
. lzvanparnini upisnik »Ip-DO« (obrazac br. 21.) u dodatku.
. Upisnik pravnih misljenja »M-DO« (obrazac br.)22 dodatku.
. Upisnik upravnih stvari »U-DO« (obrazac br. 2Bdodatku.
. Upisnik upravnih sporova »Us-DO« (obrazac bj.@4lodatku.
. Upisnik preventivne djelatnosti »N-DO« (obrabac26.) u dodatku.
. Upisnik raznih ostalih stvari »R-DO« (obrazac2i.). u dodatku.
. Gratanski upisnik u drugostupanjskom postupku »GZ-D@btdzac br. 29. u dodatku

10. Upisnik za podizanje ZZZ u gianskom i zahtjeva za izvanredno preispitivanje @nastne
presude upravnom postupku, te za podnoSenje uktauibi »GZ-DO« (obrazac br. 30) u dodatku.

(2) U Drzavnom odvjetnistvu Republike Hrvatske magy na temelju odluke Glavnog drZzavnog
odvjetnika Republike Hrvatske, voditi posebni upisea odr&enu vrstu pravnih stvari.

O©CoO~NOOUITDWNE

Clanak 252.

(1) U svim drzavnim odvjetniStvima obvezatno se a&or voditi i sljedéi upisnici
drzavnoodyvjetriike uprave:

—»T«, »VT«, »POV«, »OGR« »A«, »0«, »R« i »P« —meima obrascu broj 31. u dodatku.

(2) U uredu Glavnog drZzavnog odvjetnik vodi se njis»E« za prijenos i razmjenu informacija sa
EUROJUST-om (upisnik podnesaka i zahtjeva) prinijeod EUROJUST-a i ugenih EUROJUST-u)
(obrazac br. 31 u dodatku).«

(3) U svim drZzavnim odvjetniStvima obavezno se vodipisnik o zahtjevima, postupcima i
odlukama o ostvarivanju prava na pristup infornsmng »PPI-DO«, prema obrascu iz Pravilnika o ustroju
sadrZaju i n&inu vodenja sluzbenog upisnika o ostvarivanju prava natypi informacijama (“Narodne
novine” br. 137/04).

b) Imenici i poméne knjige
Clanak 253.

(1) @) Imenici

Ako se upisnici vode u knjigama @pska drzavna odvjetniStva vode imenike uz ovenikés

- Imenik uz upisnike K-DO, KMP-DO, KM-DO, KN-DO, KIDO i KR-DO (obrazac br. 62
Sudskog poslovnika).

- Imenik uz upisnik G-DO (obrazac br. 63 Sudskogl@enika).

- Imenik uz upisnike P-DO, O-DO, Ip-DO, N-DO, U-DOs-DO, R-DO i M-DO (obrazac br. 63
Sudskog poslovnika).

Zupanijska drzavna odvjetnistva vode imenike uz upignike:

- Imenik uz upisnike K-DO, KMP-DO, KN-DO, KD-DO, KRO, KZ-DO, i KZM-DO (obrazac br.
62 Sudskog poslovnika).

- Imenik uz upisnike GD-DO (obrazac br. 62 Sudsgoglovnika).

- Imenik uz upisnike P-DO, O-DO, Ip-DO, S-DO, N-DODO, Us-DO, R-DO i M-DO (obrazac br.
63 Sudskog poslovnika).

Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske vodi imeunikove upisnike:



- Imenik uz upisnik KZ-DO (obrazac br. 62 Sudskaglpvnika).

- Imenik uz upisnike KR-DO, KR-I-DO, KR-1I-DO, KZDO, G-I-DO i U-DO, (obrazac br. 63
Sudskog poslovnika).

- Imenik uz upisnike P-DO, O-DO, Ip-DO, N-DO, U-DOs-DO, R-DO i M-DO (obrazac br. 63
Sudskog poslovnika).

b) Poméne knjige

Drzavna odvjetniStva vode ove poéne knjige:

- Knjigu pritvora (KP) — (obrazac br. 82 Sudskoglponika)

- Knjigu oduzetih predmeta (KOP) — (obrazac br. @8pdatku. —

- Knjigu reista (KR) — (obrazac br. 17 Sudskog poslovnika)

- Primopredajnu knjigu za unutar. dostavu (obrdza83) u dodatku.

- Dostavnu knjigu za poStu — (obrazac br. 33) uadad

-Dostavnu knjigu za mjesto — (obrazac br. 34.) dadlku.

-Dnevnik sluzbenih putovanja — (obrazac br. 5 Saggloslovnika)

- BiljeZnicu izdanih spisa iz arhiva — (obrazac2¥.Sudskog poslovnika).

(2) Prema odluci Glavnog drzavnog odvjetnika moguvediti i druge poméne knjige prema
obrascima Sudskog poslovnika.

(3) Ako se upisi vode u CTS-u ne vode se imeniodé&/sljedée pomane knjige:

- Dostavna knjigu za postu — (obrazac br. 33) watlad

- Dostavnu knjigu za mjesto — (obrazac br. 34.pdatku.

- Dnevnik sluzbenih putovanja — (obrazac br. 5 8adgoslovnika).

10. VRSTE UPISNIKA
a) Upisnici kaznenih prijava

Clanak 254.

(1) U Upisnik kaznenih prijava — odrasli dioitelji kaznenih djela »K-DO« upisuju se podaci o
pociniteljima kaznenih djela koji su odrasle osobedgm o oStéeniku ili drugom prijavitelju kaznenog
djela, te podaci o prodenju izvida, o odluci o prijavi, o prodenju dokaznih radnji, istraZivanja i istrage, te
vodenju i ishodu kaznenog postupka.

(2) Upisnik kaznenih prijava — poznati odrasltimitelji prati kretanje spisa do dovrSetka postupka
arhiviranja prema podacima obrasca broj 1 u dodatku

(3) Ako drzavno odvjetnistvo ima u upisniku »K-D®ji je izraien prema dosadaSnjem obrascu, a
U njemu ima mjesta za daljnje upise nastégitupisivati u taj upisnik uvaZzavajuuputu za popunjavanje
upisnika iz ovog Poslovnika.

Clanak 255.

(1) U Upisnik kaznenih prijava — nitapunoljetni pd&initelji kaznenih djela (»*KMP-DO«) upisuju se
kaznene prijave protiv miigh punoljetnih osoba i punoljetnih osoba koje sdipite kaznena djela na Stetu
djece i maloljetnika, te odluke donesene tijekorstppka, prema obrascu broj 2 u dodatku.

(2) Ako drZzavno odvjetnistvo ima u upisniku »KMP-Roji je izraten prema dosadasnjem
obrascu, a u njemu ima mjesta za daljnje upiseawmitiste upisivati u taj upisnik uvaZavajuuputu za
popunjavanje upisnika iz ovog Poslovnika.

Clanak 256.

(1) U Upisnik kaznenih prijava — nepoznaticputelji kaznenih djela (»KN-DO«) upisuju se prigv
za kaznena djela ako nisu poznattipdelji i podaci o djelovanju drzavnog odvjetnikeotkrivanju kaznenih
djela, te rezultati proudenja izvida i dokaznih radnji, kao i odluke povodprijave, prema obrascu broj 5. u
dodatku.

(2) Ako drzavno odvjetniStvo ima u upisniku »KN-D®ji je izraien prema dosadasnjem obrascu,
a u njemu ima mjesta za daljnje upise nastéeitiipisivati u taj upisnik uvazavajuwputu za popunjavanje
upisnika istraga iz ovog Poslovnika.

Clanak 257.



(1) U Upisnik kaznenih prijava — maloljetni ¢ginitelji kaznenih djela (»KM-DO«) upisuju se podaci
o maloljetnim pdiniteljima kaznenih djela i odlukama donesenimkiije postupka, prema obrascu broj 4 u
dodatku.

(2) Ako drzavno odvjetniStvo ima u upisniku »KM-D@giji je izraien prema dosadaSnjem obrascu,
a u njemu ima mjesta za daljnje upise nastéeitiipisivati u taj upisnik uvazavajuwputu za popunjavanje
upisnika iz ovog Poslovnika.

Clanak 258.

(1) U Upisnik kaznenih prijava — pravne osobe, zlogigjovornosti za ginjena kaznena djela
(»KPO-DO«) upisuju se podaci o pravnim osobama kaigovaraju za kaznena djelacpgena od strane
odgovornih osoba, prema obrascu broj 3 u dodatku.

(2) Ako drzavno odvjetnistvo ima u upisniku »KPO-b®oji je izralen prema dosadasnjem
obrascu, a u njemu ima mjesta za daljnje upiseandiste upisivati u taj upisnik uvazavajuuputu za
popunjavanja upisnika iz ovog Poslovnika.

(3) Upisnik prijavljenih pravnih osoba ne vodi $®&e upisnici kaznenih prijava vode u CTS-u.

Clanak 259.

(1) U upisnik istraga »Is-DO« upisuju se podaci draglim pginiteljima, mlaiim punoljetnim
poiniteljima, pravnim osobama u odnosu na koje jeed@mo rieSenje o prodenju istrage. U upisnik
istraga upisuju se brojevi drzavnoodvjekag spisa, ime i prezime prvog okrivljenika u odmaos kojeg je
doneseno rjeSenje o pralemju istrage, datum rjeSenja o prdeaju istrage, i datum dovrSetka i istrage
prema obrascu broj 6 u dodatku.

(2) Ako drZzavno odvjetniStvo ima upisnik istragamea dosadasnjem obrascu, a u njemu ima mjesta
za daljnje upise nastaviée upisivati u taj upisnik uvaZavajuuputu za popunjavanje upisnika istraga iz
ovog Poslovnika.

Clanak 260.

U upisnik istraZivanja »Ir-DO« upisuju se brojeviavnoodvjetnikog spisa, ime i prezime prvog
okrivljenika kojem je poslana obavijest temeljélanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupku te
datum dostave obavijesti iZlanka 213. stavak 2. Zakona o kaznenom postupkdatim dovrSetka
istraZivanja, odnosno donoSenja odluke prema obrasy 7. u dodatku.

b) Drugi kazneni upisnici

Clanak 261.

(1) U Kazneni upisnik za razne kaznene predmeteR{BXO«) ogginskih i Zupanijskih drzavnih
odvjetniStava osniva se za razne prituzbe, izvar@gulavne lijekove, za upis kaznenih prijava préraaku
206. stavak 5. i 6. Zakona o kaznenom postupkiaziee podneske izvan kaznenog postupka.

(2) U Kazneni upisnik za razne kaznene predmeteR(BXD«) upisuju se podaci o podnositelju
prituzbe i predmetu koji bi bio predmetom raspravjp i odluke drzavnog odvjetniStva, odnosno njegov
izvanpostupovne aktivnosti, podaci o kaznenoj prija odluci drzavnog odvjetnika i viSeg drzavnog
odvjetnika, kao i drugi podaci prema obrascu braj 8odatku.

Clanak 262.

(1) U Kazneni upisnik za razne kaznene predmeteR(BXO«) Drzavnog odvjetniStva Republike
Hrvatske (Obrazac broj 10. u dodatku) upisuju sepedaci o podnositelju prituzbe i predmetu kojildid
predmetom raspravljanja i odluke drzavnog odvjétaiSodnosno njegove izvanpostupovne aktivnostiikao
ostali podnesci ugeni Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske, ai lsgj odnose na pojedine kaznene
predmete nizih drzavnih odvjetniStava.

(2) U Kazneni upisnik (»KR-I-DO«) Drzavnog odvjeihia Republike Hrvatske upisuju se razni
zahtjevi koji se odnose na izvanredno ublaZzavaamé&, preispitivanje sudskih odluka i sukobi naadibe¥i,
prema obrascu broj 9. u dodatku.

(3) U Kazneni upisnik (»KR-II-DO«) DrZzavnog odvj@&tva Republike Hrvatske upisuju se spisi
koji se odnose na zamolnice zaduearodnu pravnu ponipustup progona, ekstradiciju i dr. prema obrascu
broj 11. u dodatku.



Clanak 263.
U Upisnik za prekr3ajni postupak »PP-DO« upisujusgiepredmeti koji se odnose na prekr3ajni
postupak iz nadleznosti drzavnih odvjetniStavamar@brascu broj 12. u dodatku.

Clanak 264.
U Upisnik izvanpostupovnih radnji (»UM-DO«) upisuge podaci za izvanpostupovne radnje u
predmetima maloljetnih @anitelja kaznenih djela, prema obrascu broj 14 dadku.

Clanak 265.
U Upisnik painitelja kaznenih djela — djeca (»KD-DO«) unoseinge&a o djeci péiniteljima
kaznenih djela, te upisuje vrsta i brojépgenih kaznenih djela i povratnistvo, prema obtabcoj 15 u
dodatku.

Clanak 266.

(1) U Kazneni upisnik u drugostupanjskom postupkiintelja kaznenih djela u povodu Zalbe na
presudu prvostupanjskih sudova (»KZ-DO«) upisujupselaci o predmetu prvostupanjskog kaznenog
postupka, optuzenicima i Zaliteljima, sudjelovanpujavnim sjednicama, te drugostupanjskoj odluema
obrascu broj 16 u dodatku.

(2) Ako drzavno odvjetnistvo ima upisnik u druggsnjskom postupku prema dosadasnjem
obrascu, a u njemu ima mjesta za daljnje upiseamiste upisivati u taj upisnik uvazavajuuputu za
popunjavanje upisnika istraga iz ovog Poslovnika.

Clanak 267.
U Kazneni upisnik u drugostupanjskom postupku zbljene osobe kazneni (»KZM-DO«) upisuju
se podaci o podnositelju Zalbe, prvostupanjskopddisudjelovanju na sjednicama, te drugostupapjsko
odluci, prema obrascu broj 17 u dodatku.

Clanak 268.

U Kazneni upisnik zahtjeva za zastitu zakonitosii4Z-DO«) u Drzavnom odvjetnistvu Republike
Hrvatske upisuju se svi prijedlozi za podizanje tala za zastitu zakonitosti ili podaci u kaznenim
predmetima u kojima po sluzbenoj duznosti DrzavdejetniStvo Republike Hrvatske podiZze zahtjev za
zaStitu zakonitosti, podaci o osobi koja je podaijprijedlog za podizanje zahtjeva za zaStitu zihksti,
podaci o predmetu i sadrZaju predmeta, kao i podapredspisu, ako je bio razmatran u DrZzavnom
odvjetniStvu Republike Hrvatske, prema obrascu b8y dodatku.

Clanak 269.

U Upisnik za podizanje zahtjeva za zaStitu zakatito prekrSajnom postupku »ZPP-DO« u
Drzavnom odvjetniStvu Republike Hrvatske upisuju ssé prijedlozi za podizanje zahtjeva za zaStitu
zakonitosti ili podaci u prekrSajnim predmetima gjitia po sluzbenoj duznosti DrZzavno odvjetnistvo
Republike Hrvatske podiZze zahtjev za zaStitu zakstij podaci o osobi koja je podnijela prijedlog z
podizanje zahtjeva za zasStitu zakonitosti, podagremimetu i sadrZzaju predmeta, prema obrascu Braj 1
dodatku.

c¢) Gratanski i upravni upisnici

Clanak 270.
U Parnéni upisnik »P-DO« upisuju se pa&éni predmeti u kojima drZzavno odvjetniStvo zastuphiun
od stranaka na temelju zakona ili pun@ie podaci o provdenju izvida, o odluci drzavnog odvjetnistva, te
vodenju i ishodu parghnog postupka prema obrascu broj 19. u dodatku.

Clanak 271.
U Ovr3ni upisnik (»O-DO«) upisuju se ovrsni predmekojima su stranke koje po zakonu ili po
punomdi zastupa drzavno odvjetnistvo, prema obrascu 20o0u dodatku. U ovaj upisnik upisuju se i spisi
u kojima je izdan platni nalog.

Clanak 272.



U Izvanparnini upisnik (»Ip-DO«) upisuju se izvanpatni i zemljiSnoknjizni predmeti u kojima su
stranke drZzavna tijela, odnosno pravne osobe kojeagonu ili po punont zastupa drZzavno odvjetnistvo,
prema obrascu broj 21. u dodatku.

Clanak 273.
U Upisnik pravnih misljenja (»M-DO«) upisuju se @gmeeti u kojima drZzavno odvjetniStvo daje
miSljenje o pravnoj valjanosti ugovora, drugih prdwvposlova ili o drugim imovinsko-pravnim pitanjmn
prema obrascu broj 22. u dodatku.

Clanak 274.
U Upisnik upravnih stvari (»U-DO«) upisuju se pregtitu kojima je stranka u upravnom postupku
pravna osoba ili drzavno tijelo koje zastupa driaedvjetnisStvo, prema obrascu broj 23. u dodatku.

Clanak 275.
U Upisnik upravnih sporova (»Us-DO«) upisuju seawmi sporovi u kojima jednu od stranaka
zastupa drzavno odvjetniStvo po zakonu ili po puoénprema obrascu broj 24. u dodatku.

Clanak 276.
U Upisnik adhezionih postupaka (»A-DO«) upisujupsedmeti u kojima je drzavno odvjetnistvo u
zastupanju oStenika u adhezionom postupku podnijelo zahtjev Zanadu Stete prema obrascu broj 25 u
dodatku.

Clanak 277.

(1) U Upisnik preventivne djelatnosti (»N-DO«) ugis se predmeti u kojima drzavno odvjetnistvo
prije pokretanja parnice ili drugog postupka pocwzimjere za mirno rjeSenje spora i protivnoj stranc
podnosi prijedlog za mirno rieSenje spornog odnpeama obrascu broj 26 u dodatku.

(2) U taj se upisnik upisuju i spisi u kojima seyma ili fizicka osoba koja namjerava pokrenuti
parnicu ili drugi postupak protiv stranke koju drda odvjetniStvo zastupa po zakonu, d@araadleZznom
drzavnom odvjetnistvu s prijedlogom da se spormiosdrijeSi bez pokretanja parnice ili drugog poktup

Clanak 278.
U Upisnik raznih ostalih stvari (»R-DO«) upisuju medmeti u kojima se prati rad nizeg drzavnog
odvjetniStva na predmetu koji se smatracajreim zbog svoje sloZzenosti, velike vrijednostigireeta spora
ili zbog pravne problematike te spisi koji se odnos druge vrste predmeta, koji se ne upisuju thpdae
upisnike, prema obrascu broj 27 u dodatku.

Clanak 279.
U Stetajni upisnik (»S-DO«) upisuju se &ggni predmeti u kojima vjerovnika zastupa drZzavno
odvjetnistvo po zakonu ili po punoipprema obrascu broj 28 u dodatku.

Clanak 280.
U Gratanski upisnik u drugostupanjskom postupku »GZ-D@brgzac br. 29) u dodatku upisuju se
predmeti u kojima nadleZzno drZzavno odvjetniStvauae na raspravi pred drugostupanjskim sudom koja s
vodi poclanku 366.a stavak 2. Zakona o pan@m postupku.

Clanak 281.

U Upisnik za podizanje ZZZ u gtanskim postupcima i zahtjeva za izvanredno preévspije
pravom@ne presude u upravnom postupku, i upravnom posttepka podnosenje ustavnih tuzbi »GZ-DO«
Drzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske upisujepggedloge za podizanje zahtjeva za zaStitu zakstiit
protiv odluka sudova u gitanskim i upravnim stvarima po prijedlogu strandk@a sluZzbenoj duznosti. U
ovaj upisnik se takier upisuju podaci o podignutim ustavnim tuzbamaugisniku se upisuju podaci o
imenima stranaka, vrsti spora, njihovoj vrijednpako se tim podacima raspolaze, prema obrascu3braj
dodatku.

d) Upisnici drzavnoodvjettike uprave



Clanak 282.

U upisnik »VT«, upisuju se svi spisi (podnesci) Z1xakom »Vrlo tajno« koji su zaprimljeni u
drzavnom odvjetniStvu s tom klasifikacijom ili sedr o spisima DrZzavnog odvjetniStva Republike Hskat
koje je tako klasificirao Glavni drzavni odvjetnil, ¢iji sadrzaj je dostupan samo osobama koje imaju
certifikat za pristup klasificiranim podacima preotarascu broj 31 u dodatku.

Clanak 283.

U upisnik »T« upisuju se svi spisi (podnesci) sakom »Tajno« podnesci koji su zaprimljeni u
drzavno odvjetnidtvo s tom klasifikacijom ili sediao spisima DrZzavnog odvjetniStva Republike Hriats
koje je tako klasificirao Glavni drzavni odvjetnil, ¢iji sadrzaj je dostupan samo osobama koje imaju
certifikat za pristup klasificiranim podacima preotarascu broj 31 u dodatku.

Clanak 284.
U upisnik »POV« upisuju se svi podnesci koji sem@iju u drzavnhom odvjetniStvu s tom
klasifikacijom ili se radi o spisima drzavnog odwvjdtva koje je tako klasificirao drZzavni odvjetni¢iji
sadrzaj je dostupan samo osobama koje imaju &eitifia pristup klasificiranim podacima prema obwasc

broj 31 u dodatku.

Clanak 285.

U upisnik »OGR« upisuju se svi podnesci koji semaju u drZzavnom odvjetniStvu s tom
klasifikacijom ili se radi o spisima drZzavnog odwigtva koje je tako klasificirao drzavni odvjetnik
zamjenik kojeg je on za to ovlastio,¢§i sadrZzaj je dostupan duznosnicima i zaposlerécidnzavnog
odvjetniStva koji te spise koriste u radu premaasbu broj 31 u dodatku.

Clanak 286.
U upisnhik »A« upisuju se svi predmeti odéeg interesa za drZzavno odvjetniStvo bez obzirarat
li sadrZzaji predmeta potia iz drzavnog odvjetniStva ili su podnesci &gni drzavnom odvjetniStvu. U
upisnik se upisuje kratak sadrZzaj predmeta, ozpakiljatelja i ndin rjeSavanja, prema obrascu broj 31 u
dodatku.

Clanak 287.
U upisnik »O« upisuju se svi predmeti koji sadrdsverzatne i druge upute niZzim drZzavnim
odvjetniStvima, upute za rad i sl., prema obrasoji3il u dodatku.

Clanak 288.
U upisnik »R« vode se svidanovodstveni poslovi drzavnog odvjetniStva, prerheascu broj 31 u
dodatku.

Clanak 289.
U upisniku »P« upisuju se svi statusni podaci ugokh u drzavnim odvjetniStvima, prema obrascu
broj 31 u dodatku.

Clanak 290.

U upisnik »PPI-DO« upisuju se usmeni i pisani zlhtjkojim ovlaStenik prava na informaciju
ostvaruje pravo na pristup informaciji, radi izradevje¥a o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama te véenju evidencije o broju podnesenih i rijeSenih afat, prema obrascu iz Poslovnika o
ustroju, sadrzaju i &nu vodenja sluzbenog upisnika o ostvarivanju prava nstygiinformacijama.

11. POSEBNI IMENICI, KNJIGE | OMOTI SPISA

Clanak 291.
(1) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske pisuje obvezni sadrzaj upisnika u CTS-u uz
prethodnu suglasnost Ministarstva pravdzsu
(2) Glavni drzavni odvjetnik Republike Hrvatske reoddrediti vdenje i drugih poménih ili
priru¢nih evidencija kojima se olakSava poslovanje u mdan odvjetniStvu ili ostvaruje bolji nadzor nad
obavljanjem odréenih poslova.



Clanak 292.
Osim upisnika, imenika i pondaih knjiga propisanih ovim Poslovnikom mogu se wodidrugi
upisnici, imenici i poméne knjige, uz prethodnu suglasnost Ministarstvagsata.

a) Imenici

Clanak 293.

(1) Drzavna odvjetniStva vode potme knjige, i to: imenike, knjige pritvora i istradm zatvora,
knjige deZurstava, knjige oduzetih predmeta, knjig@Sta, primopredajne knjige za unutarnju dostavu,
dostavne knjige za postu, biljeZnice izdanih knjigaarhiva, biljeznice o izdavanju i Wanju knjiga iz
knjiznice i dnevnike sluzbenih putovanja.

(2) Ako se upisnici vode u CTS-u, ne vode se paselenici.

(3) Vode se sljed®= poméne knjige:

- Dostavna knjigu za poStu — (obrazac br. 33) watlad

- Dostavnu knjigu za mjesto — (obrazac br. 34) ddlu.

- Dnevnik sluzbenih putovanja — (obrazac br. 5 8adgoslovnika).

Clanak 294.

(1) Za svaki upisnik za koji se predea dace broj upisanih predmeta godiSnje biticved 100,
obavezno se vodi imenik.

(2) Imenik se vodi u uvezanim knjigama, s posebistovima za svako slovo abecede.

(3) U jednoj knjizi imenika mogu se upisivati preelinza viSe godina. U tom slaju stavlja se
olovkom crvene boje na petku svake godine kod pojedinog slova oznakadekalendarske godine.

(4) Ako se u jednom predmetu postupak vodi prersa visoba, svaké&e se osoba upisati posebno
pod odgovarajte slovo u isti, odnosno odgovaréijimenik.

(5) Imenici za kaznene upishike vode se prema imeail okrivljenika, a odvojeno prema prezimenu
ili nazivu oStéenika.

(6) Imenici za kaznene upisnike pravnih osoba veel@orema nazivu prijavljene pravne osobe, a
odvojeno prema prezimenu ili nazivu a&rika.

(7) Imenici za grdanske i upravne upisnike se vode jedinstveno zassanke i sudionike u
postupku.

(8) Imenici se vode uz pojedine upisnike, posebm® drZzavnoodvjetiike uprave mogu se voditi po
osobama, dogiajima i sléno.

(9) Optinska drzavna odvjetniStva s manjim opsegom poshoegu voditi zajedriki imenik za viSe
upisnika. U tom skaju posebno se vodi imenik za sve kaznene predragiesebno imenik za predmete
drzavnoodyvjetriike uprave.

(10) Ako se upisnici vode udanalnom obliku, ne vode se posebni imenici.

b) Knjiga pritvora i istraznog zatvora
Clanak 295.
(1) U knjigu pritvora upisuju se sve osobe kojgstvorene na osnovi rieSenja drzavnog odvjetnika
ili koje se nalaze u istraznom zatvoru na temeég8enja suda, prema obrascu broj 82 Sudskog pakéovn
(2) Ako se upisnici vode u CTS-u, ne vodi se knpgiévora i istraznog zatvora.

¢) Knjiga oduzetih predmeta (»KOP«)
Clanak 296.

(1) U knjigu oduzetih predmeta (»KOP«) upisuju sedmeti koji su oduzeti u tijeku kaznenog
postupka Euvaju se kod drzavnog odvjetniStva ili druge praiinzi cke osobe.

(2) Popis oduzetih predmeta vodi se odvojeno z&uwsgadinu u knjizi koja moze sluziti za vise
godina, prema obrascu broj 35 u dodatku.

(3) U knjigu se unosi datum primitka, ime i preziogobe od koje je predmet oduzet, oznaka broja
spisa iz glavnog upisnika te kratak opis predmétditina.

(4) Ako se upisnici vode u CTS-u, ne vodi se poadtmjiga oduzetih predmeta.

d) Knjiga raista



Clanak 297.

(1) U knjigu raiSta upisuju se spisi u kojima su zakazanésta ili rasprave po danima kada se
imaju odrzati.

(2) Rasprave oddene za isti dan upisuju se redom po kojem se odjdaw naznaku sata i minute
odreienih za poetak rasprave, oznake spisa, imena stranaka (@kuikd), predsjednika viga pred kojim
se rasprava odrzava i zamjenika kog zastupati optuzbu, prema odgovataju obrascu Sudskog
poslovnika.

(3) Ako se upisnici vode u CTS-u gista se vode u tim upisnicima.

e) Primopredajna knjiga za unutarnju dostavu
Clanak 298.
(1) U primopredajnu knjigu za unutarnju dostavuadribodvjetnika pisarnica upisuje oznake spisa
koji su predani u rad drzavnom odvjetniku, zamjernilksavjetniku i koji su vréeni na rad pisarnici.
(2) U primopredajnoj knjizi potduje se primitak spisa stavljanjem datuma i potgsanatelja,
prema obrascu broj 36 u dodatku.
(3) Ako se upisnici vode u CTS-u, ne vodi se prinegjajna knjiga za unutarnju dostavu.

f) Dostavna knjiga za postu
Clanak 299.
Za otpremu poSiljki putem poSte sluzi dostavna danjiza postu, koja se vodi odvojeno za
preporiéene i obéne poSiljke, prema obrascu broj 33 u dodatku.

g) Dostavna knjiga za mjesto
Clanak 300.
U dostavnu knjigu za mjesto upisuju se spisi i @rpgSiljke koje se dostavljaju neposredno putem
dostavlj&a, prema obrascu broj 34 u dodatku.

h) BiljeZnica izdanih spisa iz arhiva
Clanak 301.
(1) U evidenciju izdanih spisa iz arhiva upisujusse spisi koji su izrteni iz priricnog ili opteg
arhiva. Za svaki arhiv vodi se odvojena biljeZnjmgema odgovaragem obrascu Sudskog poslovnika.
(2) Ako se vode raunalni upisnici, ne vodi se posebna evidencijadavanju spisa iz arhiva.

i) Dnevnik sluzbenih putovanja
Clanak 302.
U dnevnik sluzbenih putovanja upisuju se sva slndbgutovanja zaposlenika drZzavnog
odvjetniStva, prema odgovarégm obrascu Sudskog poslovnika.

XVII. POSLOVANJE S POSTOM

1. PRIMITAK | PREDAJA POSILIKI
Clanak 303.
Primitak i predaja poSiljaka na Hrvatskoj posti.duddaljnjem tekstu posti) obavlja se po odredbama
propisa o unutarnjem poStanskom poslovanju, akone the postoji poseban ugovor s poStom.

2. PUNOMQC ZA PRIMANJE POSILJKI
Clanak 304.

(1) Drzavni odvjetnik ovla&ije jednog, a po potrebi najviSe tri zaposlenikgpdenanje prispjelih
poSiljaka. Punomb sadrzi: ime opunontenika, vrstu poSiljaka koje on moZe primati, rokZvasti
punom@i, potpis drzavnog odvjetnika i opunotemika, kao i otisak sluzbenogdaga.

(2) Ako je punomé ograntena na primitak oddenih poSiljaka ili samo za odteni sl&aj, u
punomdi treba t&no navesti sva ografgnja.

(3) Punomo se izdaje za svaki pojedini ghj ili s vaznosu za jednu kalendarsku godinu.

3. PRIMITAK | PREDAJA VRIJEDNOSNIH POSILIKI



Clanak 305.

(1) U prometu s postom, néganim zavodima, drugim tijelima i pravnim osobamayaimanije i
predaja no¥anih doznaka i vrijednosnih poSiljaka obavlja sekpr prijamne, odnosno predajne knjige za
novac i ostale vrijednosne poSilike — Knjiga zanptak vrijednosnih poSiljaka i Knjiga za predaju
vrijednosnih posiljaka, prema obrascu broj 97 Baiskog poslovnika.

(2) Knjige moraju biti uvezane, proSivene jamstkem i ovjerene od drZzavnog odvjetnika.

(3) Na kraju godine zakljiwju se obje knjige. BiljeSku o zakdjivanju knjige potpisuje voditelj
nowanog poslovanja, a ovjerava drZzavni odvjetnik.

Clanak 306.

(1) Ovlasteni sluzbenik drzavnog odvjetnistva, kimjia poseban ugovor s poStom o dostavi i
preuzimanju poste, preuzima poStanske poSilike czépre u poStanskoj weu sluzbenim prostorijama
drzavnog odvjetniStva u skladu s propisima o takvatinu poStanskog poslovanja.

(2) Za preuzimanje obimih poSiljaka na posti drzavna odvjetniStva mogtistiti poStanski pretinac.

(3) Prepordene i druge posilike preuzimaju ovlasStene osobeatyzis ili potvrdu.

(4) Nowana i vrijednosna pisma i &lie poSiljke podiZze ovlasteni zaposlenik s knjigarpzimitak
vrijednosnih poSiljaka.

(5) Kad drZzavnom odvjetniStvu stigne poStanskanipatili popratnica za vrijednosni papir, voditelj
nowanog poslovanja potpiséé izvornik uputnice ili popratnice i staviti §at drzavnog odvjetniStva. Tako
potvidena uputnica ili popratnica predaje se pri preunjmana poSti zaposleniku koji je ovlaSten za
podizanje novca odnosno vrijednosnih paketa.

(6) Prije preuzimanja poSilike zaposleni& u nazoénosti zaposlenika poSte pregledati poSiliku i
uvjeriti se jesu li omoti, p@ti (vinjeta i sl.) neoSteni.

(7) Ako utvrde da su omot ili pat oStéeni, odbit¢e preuzimanje i zatraziti da se sadrzaj paketa
odnosno poSiljke utvrdi komisijski. O tom zahtjesbavijestitée se drzavni odvjetnik i nadlezni zaposlenik
poste.

(8) Na sltan n&in se preuzimaju i poSiljke koje su dostavljenestrdne trgovékih drustava koja se
bave Zurnim dostavama.

(9) Nete se preuzeti poSiljke koje su drzavnom odvjetnigtostavljene nefrankirane, a za koje treba
platiti porto pristojbu.

(10) Elektronéku i drugu postu pristiglu telekomunikacijskim ssedma (e-malil, telefaks i sl.) koja
se odnosi na oddeni predmet ili na poslovanje drzavnog odvjetniStvaba ispisati na papir i primijeniti
propisani postupak evidentiranja kao i za poStapsisdjke.

(11) U sl&aju primitka elektroriike i druge posSte pristigle telekomunikacijskim stedna, a koja
se ne odnosi na redovno poslovanje ili na deiné predmet ovlasteni sluzbendle postupiti po naputku
drZzavnog odvjetnika.

4. OTPREMA OBCNIH, PREPORWENIH | DRUGIH POSILIKI
Clanak 307.

(1) Postanske posiljke otpremaju se u pravilu pyteste.

(2) U sliaju potrebe brze dostave poSte udogradskom i internacionalnom prometu moze se
koristiti usluga trgovékih drustava koja se bave brzom dostavom (HP exprd& i drugi), prema njihovim
propisima o postanskom poslovanju.

(3) Ovlasteni sluzbenik drZzavnog odvjetniStva, kayga poseban ugovor s posStom o dostavi i
preuzimanju poste, predaje postanske poSilike psktem sluzbeniku u sluzbenim prostorijama drZzavnog
odvjetniStva u skladu s propisima o takvordina poStanskog poslovanja.

(4) Obkne posiljke, preportene posiljke i paketi predaju se posti radi otprgméem dostavne
knjige za postu. Vrijednosne poSiljke i gotov noyaedaje s knjigom za predaju vrijednosnih posdjak
sluzbenik ovlasten podizati takve poSiljke na posti

(5) Za sve poSilike drzavna odvjetniStva dal@ redovite poStanske troSkove po odredbama
poStanske tarife, ako s poStom nije dijek ugovoreno. U tu svrhu drZzavna odvjetniStva vadigigu
postarine, prema obrascu broj 99 Sudskog poslovnika

XVIII. ODREDBE O MINIMUMU POTREBNE OPREME ZA RAD DEAVNIH ODVJETNISTAVA |
NJEZINA NABAVA



Clanak 308.
Minimum potrebne opreme za rad drZzavnih odvjetu&taitviduje se prema broju zamjenika,
savjetnika, strénih suradnika i drugih zaposlenika u drzavnim othifgvima i broju radnih prostorija u
kojima su oni smjeSteni.

Clanak 3009.

Oprema radnih prostorija je standardizirana i $es¢o

1. za kabinet&ije su povrSine najmanje 12 m2, od najmanje:

— jednog uredskog stola sa sjedalicom,

— jednog poménog stola s dvije sjedalice,

— jednog ormara za spise i

— jednog ormara za garderobu.
Ako je u kabinetu smjeSteno viSe osoba, broj salstolica i ormara utduje se prema broju osoba;

2. za radne prostorije, ako je samo jedna — nagn@hjm2, a ako ih je viSe, svaka najmanje 20 m2, u
kojima se obavljaju poslovi jedne ustrojstvenenéd, od najmanje:

— jednog ormara za spise,

— jednog ormara za garderobu,

— jednog ormara za prini arhiv i

— stolova i stolica prema broju osoba koje konstastoriju;

3. za ured drzavnog odvjetnika, jedna ili viSe pyog cija je povrSina najmanje 35 m2, i
racunovodstvo, jedna prostorif@a je povrsina najmanje 15 m2, od najmanje:

— stolova i stolica prema broju osoba koje se keisostorijom,

— jednog ormara za garderobu,

— jednog ormara za spise,

— jednog ormara za priai arhiv odnosno za materijalno-financijsku dokumaeiju,

— jedne Zeljezne blagajne

— jedne vitrine za sluzbena glasila i

— jednog konferencijskog stola s odgovaéajubrojem stolica;

4. za arhiv drzavnog odvjetniStva, jedna ili viegtorija od najmanje 15 m2, svaka, premacisli
drZzavnog odvjetniStva, od najmanje:

— jednog stola i stolice,

— jednog ormara za garderobu i

— posebno @enih ormara, odnosno polica za smjestaj spisa datadvjetnékog arhiva.

5. za provdenje dokaznih radnji ispitivanja osumignika ili okrivljenika, odnosno svjedoka
prostoriju od najmanje 25 m2 u kojoj se mora nélagrema koja se sastoji od:

— jednog radnog stola s pokretnim ormham i stolice za drzavnog odvjetnika ili zamjenikaji k
provodi dokaznu radnju, s potrebnim prikipima za prijenosno ¢analo,

— jednog daktilostola s daktilostolicom i ornéann za raunalo i pisa,

— jednog radnog stola i stolica za braniteljeiilige osobe koje su prisutne;

— posebnog ut@ja za audio-video snimanje, koji se sastoji oddajee (centralnog udaja s
monitorom), najmanje tri DVD sninda i dvije kamere te jedan vanjski mikrofon,

— posebnog monitora od najmanje 107 cm dijagoriakna, s mogtnoXu zidne montaze,

— uraiaja za neprekidno napajanje (UPS),

— zidnog sata.
Rasporedom kamera i stolova i stolica u samoj prijistora biti omogideno istovremeno snimanje cijele
prostorije s ulaznim vratima, snimanje osobe k@dspituje u krupnom planu, te nesmetanog pogleda n
zidni monitor od strane ispiti¢a i branitelja. Snimkom cijele prostorije mora lmbuhva&en i zidni sat radi
dvostruke kontrole vremena ispitivanja.

Clanak 310.
(1) Radne prostorije moraju imati i predmete, omalambleme koji pokazuju da se tim radnim
prostorom Koristi tijelo drzavne vlasti, a koji sabicajeni za to drzavno odvjetnistvo.
(2) U svakoj radnoj prostoriji mora biti na vidlgm mjestu istaknut (sluzbeni, vabdegrb Republike
Hrvatske. Slike kao i drugi osobni predmeti mogunaéaziti u prostorijama na osnovi odobrenja dribavn
odvjetnika.



(3) U drzavnim odvjetnidtvima broj diktafona,ctenala i druge informatke opreme, utvduje se
prema broju zamjenika, savjetnika te zaposleniljgseonjome redovno u radu koriste.

Clanak 311.

(1) U ogginskim drZzavnim odvjetniStvima osigurava se najragejdna izravna telefonska linija za
potrebe ureda drzavnog odvjetnika.

(2) U Zupanijskim drzavnim odvjetniStvima i DrzamnmdvjetniStvu Republike Hrvatske osigurava
se telefonska centrala s najmanje dvije izravhednpm posebnom linijom za potrebe ureda drZzavnog
odvjetnika.

(3) Ako je u jednoj zgradi smjeSteno viSe pravosdifela koji se koriste zajedéiom telefonskom
centralom, za potrebe drZzavnog odvjetniStva ostgtease najmaniji broj izravnih i posebnih telefonskih
linija prema mijerilima iz stavka 1. i 2. ovétanka.

Clanak 312.
U Zupanijskim drZzavnim odvjetniStvima i @pskim drZzavnim odvjetnidtvima za potrebe prethaino
postupka osigurava se najmanje jedan osobni autbmpbsebnom opremom.

Clanak 313.
Radi prvog ispitivanja okrivljenika i za druge peite u provdenju dokaznih radnji osigurava se u
svakom drZzavnom odvjetniStvu najmanje jedaniairega audio-video snimanje ispitivanja dianka 309.
tocka 5. ovog Poslovnika.

Clanak 314.

(1) Nabavu kapitalnih sredstava (namjeStafunala, pisé strojevi i druga oprema, sistemski
softveri, telefonske centrale s pripad@jo instalacijama i aparatima, osobni automobilinaficijska
imovina, priprema, planiranje i upravljanje projekt, izgradnja sudskih zgrada i investicijsko odeaige
sluzbenih zgrada, odnosno radnog prostora i slgvigb Ministarstvo pravosia na temelju godiSnjih
planova i visine osiguranih sredstava u drzavnoongdunu.

(2) Sredstvima osiguranim drZzavnim odvjetniStvimardavnom pror&unu za svaku kalendarsku
godinu za tekée poslovanje raspolazu drzavni odvjetnici suklagrapisima.

XIX. NADZOR MATERIJALNOG | FINANCIISKOG POSLOVANJA

Clanak 315.
(1) Drzavni odvjetnik odgovoran je za zakonito ayino planiranje i izvrSavanje pram@na u
drzavnom odvjetnistvu.
(2) Financijski nadzor obavlja Ministarstvo pravdawsukladno Zakonu o drzavnom odvjetnistvu i
Zakonu o proréunu Pravilnika o unutarnjoj reviziji korisnika pesuna.

Clanak 316.
DrZavni odvjetnik je duZzan poduzeti potrebne mjgaeuspostavu sustava financijskog upravljanja i
kontrola sukladno odredbama Zakona o sustavu ujitdinancijskih kontrola u javnom sektoru.

XX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 317.

Pojedini izrazi uporabljeni u ovom Poslovniku dridag odvjetniStva imaju ovo zdenje:

1. Podnesak je pismeno kojim se podnosi, dopuiijuj@jenja kaznena prijava, prijedlog ili zahtjev
za djelovanje drzavnog odvjetnika i koriStenje opg ovlasti. Podnesci se mogu drzavnom odvjetniStv
podnijeti i u obliku elektrortke isprave ako su izdani, otpremljeni, primljeni i pohranjeni primjenom
dostupne informacijske tehnologije i osiguravajurdivanje jednoznénog obiljezja kojim se utduje
sastavlja elektronike isprave (elektrogki potpis).

2. Zapisnik se sastavlja istovremeno kad se raologevlja, a ako to nije moga, onda neposredno
nakon toga. Zapisnik piSe zapisami. Samo kad se obavlja pretraga stana ili osélse itadnja poduzima
izvan sluZbenih prostorija tijela, a zapi&r se ne moZe osigurati, zapisnik mozZe pisati okofgapoduzima
radnju.



3. Dopis je svaki pisani sastav kojim drZzavno othifgvo trazi podatke ili odgovara na upite
stranaka, suda ili drugog drzavnog tijela.

4. Drzavnoodvjettka odluka je svaki pisani sastav drZzavnog odvjataikojim se dovrSava
postupak u drzavnom odvjetniStvu, ili predlaze pténje, prekid, nastavak ili dovrSavanje postupka i
sluzbene radnje suda ili drugog drZzavnog tijela.

5. Prilog je pisani sastav (isprava, tablica, mikertez i sl.) ili fiztki predmet koji se prilaze
podnesku glede dopune, objasnjenja ili dokazivaaghzaja podneska.

6. Otpravak je svaki pisani sastav koji impe drzavno odvjetnistvo i dostavlja strankama,gdru
zainteresiranim osobama i sudu (zahtjev za ptene istrage, optuZeni prijedlog, optuzZnica, kazmaifog,
tuzba, prijedlog za ovrhu, Zalba, zahtjev za aa&titkonitosti, poziv, dopis i dr.).

7. Spis je skup svih podnesaka, dopisa, zapisoitimka i drugih pisanih sastava i priloga koji se
odnose na postupanje u odnosu na istu pravnwitkfi osobu, a koji su sloZeni u jednom ili viSe omiota
nose isti poslovni broj.

8. Drzavnoodvjetrdki spis u kaznenim odjelima u smislu ovog Posloani spis u koji je upisana
kaznena prijava i u koji se unose sva primljenanpisa i predmeti, te sluzbene biljeSke, dopisi ukeldo
oshivanja spisa predmeta. U taj spis sedakoinose navedena pismena nakon donoSenja meritdiuie u
predmetu.

9. Spis predmeta je spis u koji se prema odredlakana o kaznenom postupku prije donoSenja
rieSenja o prowdenju istrage ili provdenja prve dokazne radnje koja nije hitna iz drzadwetnitkog spisa
izdvajaju pismena koja su navedena u ovom Poslavnik

10. Izraz »predmet« u smislu ovog Poslovnika pagrajeva odréenu vrstu spisa koji se odnose na
istu pravnu stvar iz jednog ili viSe pravnih pofjay pitanje, zadau i sl. Predmeti mogu biti kazneni,
gradanski, upravni itd. Od izraza »predmet« koji se aminna odrdenu vrstu spisa treba razlikovati
predmete koji se dostavljaju uz kaznenu prijavudiligi podnesak jer su privriemeno oduzeti ili siogr
spisa.

11. Mapa je svezanj (skup) viSe spisa poredanilbrpevima koji se poslije dovrSetka postupka
¢uvaju sloZeni u istom omotu (kutiji, koricama i)sl.

12. Pisarnica je unutarnja ustrojstvena jedinida rjezin posebni dio) u sastavu drZzavnog
odvjetniStva u kojoj se obavljaju uredski poslogiokSto su: primitak, otvaranje, pregled i raspgeste,
odnosno podnesaka, upisivanje podnesaka u upignieike i pomone knjige kao i njihova pohrana u
arhiv i ¢uvanje.

13. Arhiv je sastavni dio pisarnice u kojeméswaju dovrSeni predmeti, upisnici, imenici i poine
knjige, kao i druga gt do predaje nadleznom drzavnom (pédam) arhivu ili do njihova unistenja.

14. DrZzavno odvjetnistvo je zajedki izraz za DrZzavno odvjetnistvo Republike Hrvatske
Zupanijsko drzavno odvjetnistvo, Ured za suzbijakgeupcije i organiziranog kriminaliteta i épsko
drZzavno odvjetnistvo.

15. Pod izrazom duznosnik podrazumijeva se drzasmajetnik i zamjenik drzavnog odvjetnika, te
Ravnatelj Ureda za suzbijanje korupcije i orgaaizog kriminaliteta i njegovi zamjenici.

16. Drzavni odvjetnik je zajedtki izraz za drzavnog odvjetnika éipskog drzavnog odvjetnistva,
Zupanijskog drzavnog odvjetniStva, Ravnatelja Urealauzbijanje korupcije i organiziranog kriminedé i
Glavnog drzavnog odvjetniStva Republike Hrvatske.

17. ViSe drzavno odvjetniStvo je neposredno visgawo odvjetnistvo. Za @msko drzavno
odvjetnistvo viSe drzavno odvjetniStvo je ZuparojskZavno odvjetniStvo. Za sva drZzavna odvjetnisiga
drzavno odvjetnistvo je DrZzavno odvjetniStvo RepkélHrvatske, kao najviSe drZzavno odvjetniStvo u
Republici Hrvatskoj.

18. Stranka u smislu ovog Poslovnika je strankeaznknom, grdanskom, upravnom ili drugom
postupku, ali i bilo koja druga osoba koja Zeli pigeti kaznenu prijavu ili drugi podnesak, dobibavijesti
ili izvrSiti uvid u pismena drzavnog odvjetnistva.

19. Kratica SP zr Sudski poslovnik.

Clanak 318.
Dosada3niji obrasci, poréiee knjige i omoti spisa koji su nabavljeni prijeisanja na snagu ovog
Poslovnika drZzavnog odvjetniStva koriste se i ddlijgx se ne potroSe nabavljene zalihe, osim akorElav
drZzavni odvjetnik naputkom ne odredi déij&.

Clanak 319.



Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vBdsilovnik drzavnog odvjetniStva (“Narodne
novine” broj 156/09, 61/11, 141/11 i 5/13).

Clanak 320.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmoga dana od dgareecu “Narodnim novinama”.

Klasa: 710-01/13-01/259
Urbroj: 514-03-13-3
Zagreb, 31. prosinca 2013.

Ministar
Orsat Miljent, v. r.

DODATAK
OBRASCI UPISNIKA, POM@NIH KNJIGA | POPISA PISMENA
... (omissis) ...



