Povjerenstvo za međunarodnu suradnju donijelo je na sjednici 21. kolovoza 2019. godine

POSLOVNIK O RADU
POVJERENSTVA ZA MEĐUNARODNU SURADNJU
HRVATSKE JAVNOBILJEŽNIČKE
KOMORE
Uvodna odredba i načela rada Povjerenstva
Članak 1.
(1)	Poslovnikom o radu za međunarodnu suradnju (dalje u Povjerenstvo) Hrvatske javnobilježničke komore (dalje u tekstu: Poslovnik) uređuje se način sazivanja, vođenja, održavanja i glasovanja članova na sjednicama, obveza sudjelovanja podnošenja izvješća o održanim aktivnostima iz područja međunarodne suradnje, usvajanje izvješća o radu Povjerenstva za prethodnu, te Plana rada Povjerenstva za iduću godinu.
(2)	Povjerenstvo radi poštujući načela transparentnosti i ekonomičnosti te svoje aktivnosti prilagođava potrebama tijela Komore, poglavito kako bi ih opskrbilo informacijama potencijalno korisnim za unapređenje javnobilježničke službe.
(3)	Povjerenstvo temeljem provedenih aktivnosti može predložiti drugim tijelima Komore  aktivnosti temeljene na međunarodnim projektima CNUE, UINL, Hexagonale, EU, odnosno na saznanjima dobivenim o dobroj praksi drugih notarijata.
(4)	Troškovi Povjerenstva se prate tako da je moguće precizirati troškove pojedinih aktivnosti radi ocjene njihove opravdanosti i učinkovitosti te što kvalitetnijeg  planiranja budućih aktivnosti.
Sazivanje sjednica
Članak 2.
(1)	Sjednice Povjerenstva saziva predsjednik Povjerenstva i predlaže dnevni red sjednice.
(2)	U slučaju odsustva predsjednika Povjerenstva, sjednicu može sazvati zamjenik predsjednika Povjerenstva u koordinaciji s predsjednikom.
(3)	Poziv s prijedlogom dnevnog reda, pripadajućim materijalima i prijedlogom odluka po pojedinim točkama dnevnog reda dostavlja se članovima Povjerenstva, elektroničkom poštom, a samo iznimno, ako neki materijal nije dostupan u elektroničkom obliku, poštanskom pošiljkom ili telefaksom, najkasnije u roku od 3 (tri) dana prije zakazane sjednice putem tajništva Komore.
(4)	Ako prijedlog točke dnevnog reda ne sadrži prijedlog odluke, smatrati će se da je prijedlog odluke da se izložena informacija primi na znanje.
(5)	Pripremljeni materijali u vezi pojedinih točaka dnevnog reda za sjednicu Povjerenstva koja je u pripremi dostavljat će se članovima Povjerenstva bez odgađanja ne čekajući kompletiranje materijala po svim točkama.
Članak 3.
(1) Svaki član Povjerenstva može predložiti točku dnevnog reda za sljedeću sjednicu Povjerenstva. Prijedlog mora biti obrazložen, u protivnom Povjerenstvo može odlučiti da se ta točka ne uvrsti u dnevni red.
(2) Povjerenstvo može na svakoj sjednici dopuniti ili promijeniti predloženi dnevni red ako za to glasaju svi nazočni članovi Povjerenstva.
Članak 4.
(1)	Svaki član Povjerenstva ima pravo pisanim putem, telefaksom ili elektroničkom poštom predložiti sazivanje sjednice Povjerenstva. Zahtjev mora sadržavati: prijedlog dnevnog reda i kratko obrazloženje zašto se traži da Povjerenstvo zauzme stav i odlučuje o određenom pitanju.
(2)	Predsjednik mora sazvati sjednicu Povjerenstva kad to na način iz stavka 1. ovog članka zatraže najmanje 3 (tri) člana Povjerenstva, u roku od najmanje 3 (tri), a najviše 15 (petnaest) dana, računajući od dana primitka obrazloženog zahtjeva za saziv sjednice, s dnevnim redom iz zahtjeva.
Održavanje i vođenje sjednica
Članak 5.
(1)	Sjednice se sazivaju kada tekući poslovi Komore zahtijevaju donošenje preporuka ili zauzimanje stajališta Povjerenstva o pitanjima iz područja međunarodne suradnje, a najmanje dva puta godišnje.
(2)	Sjednice se u pravilu održavaju u prostorima Hrvatske javnobilježničke komore u Zagrebu, a mogu  se održati i drugdje, poštujući načelo ekonomičnosti.
(3)	Svaki član Povjerenstva dužan je sudjelovati u radu sjednica Povjerenstva. 
(4) 	Sjednice Povjerenstva mogu se održavati i elektroničkim putem prema odredbama ovog Poslovnika.
Članak 6.
(1)	U slučaju spriječenosti član je dužan opravdati svoj izostanak predsjedniku Povjerenstva.
(2)	Opravdanje se mora dati prije sjednice ili u iznenadnim slučajevima  najkasnije u roku od 3 (tri) dana od dana prestanka razloga spriječenosti.
(3)   Predsjednik Povjerenstva obavijestit će Upravni odbor o članu Povjerenstva koji pravovremeno ne opravda svoj izostanak na tri uredno zakazane sjednice Povjerenstva.

Članak 7.
(1)	Sjednice Povjerenstva vodi predsjednik Povjerenstva. U slučaju spriječenosti predsjednika istog zamjenjuje zamjenik predsjednika Povjerenstva, a u slučaju i njegove spriječenosti, sjednicu vodi najstariji nazočni član Povjerenstva.
(2)	Povjerenstvo može započeti sa radom ako je na sjednici Povjerenstva prisutna natpolovična većina članova.
Članak 8.
(1)	Nakon izvještaja po pojedinoj točki dnevnog reda, predsjednik otvara raspravu i daje riječ članovima Povjerenstva po redoslijedu sjedenja, na način da se prvi izjašnjava član Povjerenstva koji sjedi s njegove desne strane, pa član do njega i tako redom.
Članak 9.
(1)	Povjerenstvo će između sebe zadužiti pojedine članove za praćenje određenih područja (npr. određene grane prava ili suradnja s određenim međunarodnim organizacijama i sl.).
Donošenje odluka/glasovanje Povjerenstva
Članak 10.
(1)	Nakon što ocijeni da je pojedina točka dnevnog reda raspravljena do te mjere da se o njoj može donijeti odluka, predsjednik/predsjedavajući će zaključiti raspravu i po potrebi formulirati prijedlog odluke te je staviti na glasovanje.
(2)	U pitanjima koja se odnose na područje koje predstavlja posebno zaduženje pojedinog člana Povjerenstvo može zadužiti člana s odgovarajućim zaduženjem za formuliranje prijedloga odluke.
(3)	U pravilu se glasuje javno, a iznimno Povjerenstvo može odlučiti na prijedlog bilo kojeg nazočnog člana da o pojedinoj točki dnevnog reda glasovanje bude tajno, o čemu će odlučiti tajnim glasovanjem.
Članak 11.
(1)	Svaki član Povjerenstva prilikom odlučivanja ima pravo na jedan glas. Glasovanje se vrši izjašnjavanjem „ZA“ ili „PROTIV“ predložene odluke.
(2)	Povjerenstvo o pojedinim pitanjima može odlučiti elektroničkim putem, To  se naročito čini slučaju potrebe zauzimanja stajališta ili donošenja preporuka o određenom pitanju, kada okolnosti ne dopuštaju sazivanje sjednice, ili bi održavanje sjednice bilo povezano s neproporcionalnim troškovima ili drugim poteškoćama.
(3)	Za predlaganje donošenja odluke elektroničkim putem, obrazložen i jasan prijedlog odluke biti će proslijeđen svim članovima Povjerenstva elektroničkom poštom na način na koji bi bila sazvana sjednica Povjerenstva s pozivom na odgovarajuće odredbe Poslovnika.
(4)	Članovi Povjerenstva sudjeluju u raspravi iznošenjem stajališta u jedinstvenoj i neprekinutoj korespondenciji odabirom opcije Odgovori svima (Reply to All), te u odlučivanju iznošenjem jasne i nedvosmislene izjave da glasuju „za“ ili „protiv“ predloženu odluku.
(5)	Ukoliko su ispunjene tehničke pretpostavke za to sjednica se može održati elektroničkim putem uz ostvarenje neprekidne audio- ili audiovizualne veze između svih članova Povjerenstva koji na sjednici sudjeluju. 

 (6)	Za donošenje odluke elektroničkim putem potrebno je da se natpolovična većina članova Povjerenstva izrijekom izjasni „za“ istaknuti prijedlog.
Zapisnik sa sjednice Povjerenstva
Članak 12.
(1)	Zapisnik sa sjednice Povjerenstva vodi stručni savjetnik za međunarodnu suradnju i odnose s javnošću Komore ili u njegovoj zamjeni tajnik Komore, u bilješkama sastavljenim u rukopisu, temeljem kojih se u najkraćem roku nakon održane sjednice sastavlja tekst Zapisnika u pisanom obliku.
(2)	Zapisnik može voditi i član Povjerenstva kojeg na početku sjednice izaberu nazočni članovi Povjerenstva.
(3)	Sastavljeni tekst se po odobrenju predsjedavajućeg Sjednice dostavlja elektroničkom poštom svim članovima Povjerenstva, a oni imaju pravo u roku od tri dana od dana primitka dati svoje pisane primjedbe koje se dostavljaju svim članovima Povjerenstva na znanje. Pisane primjedbe se raspravljaju na prvoj sljedećoj sjednici Povjerenstva ili elektroničkim putem bez održavanja sjednice, po ocjeni predsjedavajućeg, te se tada i odlučuje o eventualnoj izmjeni ili dopuni Zapisnika. Ako u roku od sedam dana nema primjedbi, zapisnik se smatra verificiranim u predloženom obliku.
(4) 	U zapisnik unose se utvrđenja:
- tko prisustvuje sjednici,
- dnevni red
- rasprava pojedinog člana Povjerenstva po njegovom zahtjevu i diktatu
- prijedlog odluke
- utvrđenje da li je predložena odluka donesena
- tekst donesene odluke.
(5) 	U zapisnik o donošenju odluke bez održavanja sjednice unose se utvrđenja:
- obrazložen zahtjev da se donese odluka bez održavanja sjednice Povjerenstva
- prijedlog odluke
- da li se je i koji član Upravnog odbora izuzeo od odlučivanja po predloženoj odluci
- da li je predložena odluka donesena
(6)	Zapisniku se prilaže ispis elektroničke pošte članova Povjerenstva.
(7)	Zapisnik sa sjednice Povjerenstva odnosno o donošenju odluke bez održavanja sjednice Povjerenstva dostavlja se kao informacija Upravnom odboru.
(8)	U zapisniku se konstatira tko ga je sastavio te da je odobren od strane predsjedavajućeg.
(9)	Zapisnici se pohranjuju u arhivu Komore, i dostavljaju predsjedniku Komore i Upravnom odboru te objavljuju na zatvorenom dijelu mrežne stranice Komore.
Sudjelovanje drugih osoba u radu Povjerenstva
Članak 13.
(1)	Predsjednik na sjednicu Povjerenstva može pozvati članove drugih tijela kad je njihovo sudjelovanje u raspravi potrebno s obzirom na predloženi dnevni red, a može pozvati i pojedine javne bilježnike, profesore ili druge stručne osobe, čija bi nazočnost bila korisna ili je neophodna za raspravu o pojedinim pitanjima.
(2)	Pozvani članovi povjerenstava ili pozvani javni bilježnici, profesori ili druge stručne osobe mogu sudjelovati u raspravi o pitanjima za koja su pozvani, bez prava glasa.
(3)	U radu Povjerenstva mogu po odluci Povjerenstva sudjelovati javni bilježnici i članovi Udruge prisjednika, savjetnika i vježbenika (aktivni i izvan službe) koji su uključeni u aktivnosti iz djelokruga Povjerenstva.
Obveza sudjelovanja i podnošenja izvješća o održanim aktivnostima
Članak 14.
(1)	Članovi Povjerenstva dužni su pratiti međunarodna događanja od interesa za javne bilježnike, sudjelovati u aktivnostima međunarodnih organizacija (CNUE, UINL, Hexagonale i dr.), odnosno drugih notarijata, te podnositi izvješća o održanim aktivnostima na kojima su sudjelovali u roku od tjedan dana od održane aktivnosti u obliku Bilješke sa sastanka. Članovi Povjerenstva među sobom će odrediti zaduženja pojedinih članova Povjerestva.
(2)	Bilješke sa sastanka trebaju biti izrađena sa strukturom kako slijedi:
Naslov: 	
-	naziv događaja
-	datum i mjesto održavanja
Uvod : 	
-	podatak o tome tko je sudjelovao na događaju u ime Komore
-	dnevni red
-	ukoliko su imena ostalih sudionika poznata, a njihov broj nije neproporcionalno velik, popis sudionika
Sadržaj:	
-	sažetak relevantnih informacija o održanim izlaganjima ili provedenoj raspravi po svakoj točki dnevnog reda
-	ukoliko narav informacije to dopušta ili nalaže, osvrt sastavljača na iznesenu informaciju, ili sugestiju za postupanje
-	vrijeme završetka sastanka
(3)	Bilješka sa sastanka mora sadržavati informaciju o sastavljaču Bilješke.
(4)	Bilješci se prilažu i prateći materijali i poziv za skup te se u bilješci ne moraju ponavljati navodi iz tih priloga, već samo ukazati na značaj pojedinih elemenata i osvrt sastavljača bilješke na njih.
(5)	Ako se bilješka odnosi na događaj na kojem je sudjelovalo više osoba različitog ranga, bilješka će se u pravilu prethodno dostaviti na odobrenje sudioniku najvišeg ranga, te će se odobrenje konstatirati u bilješci.
(6)	Dostavljene bilješke se pohranjuju u arhivu Komore i dostavljaju   predsjedniku Komore i Upravnom odboru kao informacija o međunarodnim aktivnostima Komore te objavljuju na zatvorenom dijelu mrežne stranice Komore.
Članak 15.
Utvrđivanje izvješća o radu Povjerenstva
(1)	U svrhu utvrđivanja izvješća o radu Komore u skladu s čl. 138. Zakona o javnom bilježništvu, Povjerenstvo će do konca siječnja iduće godine utvrditi Izvješće o međunarodnim aktivnostima održanim tijekom prethodne godine.
(2)	Izvješće sadrži uvodnu konstataciju o osobama koje sudjeluju u međunarodnim aktivnostima Komore, te nastavno kronologiju događaja s naznačenim datumom održavanja, nazivom aktivnosti, mjestom održavanja i sudionicima.
(3)	Izvješće sadrži i ocjenu povjerenstva o učincima provedenih aktivnosti te mogućim poboljšanjima učinkovitosti u budućem razdoblju.
(4)	Izvješće sadrži i financijske pokazatelje s preglednim prikazom troškova rada Povjerenstva.
Članak 16.
Utvrđivanje Plana rada Povjerenstva
(1)	U svrhu donošenja godišnjeg plana prihoda i rashoda Komore, Povjerenstvo je dužno usvojiti Plan rada Povjerenstva za iduće proračunsko razdoblje i predložiti potreban iznos novčanih sredstava za ostvarenje toga plana, po pozivu predsjednika Komore.
Članak 17.
(1)	Ovaj Poslovnik stupa na snagu protekom roka od 8 (osam) dana od dana objave na mrežnoj stranici HJK.


