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, REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO U PULI — POLA
Rovinjska 2a, Pula-Pola

Broj: DU-10/2024
Pula-Pola, 13. sije¢nja 2025.

Temeljem Clanka 53. st. 1. te Clanka 5. stavka 1. u svezi s Clankom 52. stavkom
1. Zakona o drzavnom odvjetniStvu (Narodne novine broj 67/2018, 21/2022), te ¢lanka
5.1 7. stavka 1.-Poslovnika drzavnog odvjetniStva (Narodne novine broj 128/2019) te
u skladu s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/2018,
41/2020, 83/2023) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (Narodne novine br. 95/2019), opcCinska drzavna
odvjetnica u Opcinskom drzavnom odvjetnistvu u Puli-Pola donosi

ODLUKU
O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA | RADU VOZACA-DOSTAVLJACA,
SLUZBENIM PUTOVANJIMA, IZDAVANJU | OBRACUNAVANJU PUTNIH
NALOGA, KORISTENJU SLUZBENIH MOBILNIH TELEFONA | SREDSTAVA
REPREZENTACIJE

I. UYVODNE NAPOMENE
Clanak 1.

Ovom odlukom ureduje se nacin i uvjeti koristenja sluzbenih vozila, nacin rada
vozacCa-dostavljaCa, nacin odobravanja sluzbenih putovanja, nacin izdavanja i
obracunavanja putnih naloga, te nacin i uvjeti koriStenja sluzbenih mobilnih telefona i
sredstava reprezentacije u Opéinskom drzavnom odvjetniStvu u Puli-Pola (dalje u
tekstu — ODO Pula-Pola).

Il. KORISTENJE SLUZBENIH VOZILA
Clanak 2.

Sluzbenim vozilom u smislu ove Odluke smatra se osobni automobil koji je u
vlasnistvu ODO Pula-Pola ili je na koriStenju ODO Pula-Pola, ukljuCujuéi i vozila
nabavljena putem leasinga, Cija se uporaba podmiruje iz sredstava drzavnog
proracuna Republike Hrvatske, a koristi se iskljuCivo za potrebe ODO Pula-Pola.

Korisnik sluzbenog vozila je namjesStenik koji je temeljem Pravilnika o
unutarnjem redu u ODO Pula-Pola i/ili GodiSnjeg rasporeda poslova rasporeden na
radno mjesto vozac-dostavljac, ili drugi namjestenik, sluzbenik ili duznosnik kojem
opcinski drzavni odvjetnik odobri koriStenje sluzbenog vozila u sluzbene svrhe.



Clanak 3.

Sluzbena vozila ODO Pula-Pola koriste se isklju€ivo za sluzbene potrebe u
sjedistu ODO Pula-Pola i izvan sjedista ODO Pula-Pola.

U sjedistu ODO Pula-Pola sluzbena vozila se mogu koristiti:
- za obavljanje poslova dostave pismena i poSiliki ODO Pula-Pola strankama i drugim
pravnim i fiziCkim osobama, drzavnim, pravosudnim i upravnim tijelima, jedinicama
lokalne samouprave i javnim ustanovama, predaju postanskih posiljki ODO Pula-Pola
i preuzimanje postanskih posSiljki ODO Pula-Pola,
- za odlazak i povratak sa seminara, konferencija, sastanaka i sl., ako je mjesto
odrzavanja udaljeno od adrese sjedista ODO Pula-Pola,
- za nabavu i odvoz materijala i roba po nalogu opc¢inskog drzavnog odvjetnika ili osobe
koju on ovlasti,
- za poduzimanje radniji i poslova u sluzbi deZurstva u Kaznenom odjelu ODO Pula-
Pola,
- za pristup na rasprave u upravnim postupcima u upravna tijela koja su udaljena od
adrese sjedista ODO Pula-Pola,
- za pristup oCevidu/uvidaju, rekonstrukciji i na druge sluzbene radnje u kojima ODO
Pula-Pola zastupa, ako je mjesto odrzavanja udaljeno od adrese sjedista ODO Pula-
Pola,
- u drugim hitnim i izvanrednim situacijama u kojima postoji potreba (bolest
zaposlenika, ozljeda na radu, iznenadno pogorSanje stanja i sl.), po prethodnom
odobrenju opcinskog drzavnog odvjetnika ili osobe koju on ovlasti.

Izvan sjedistu ODO Pula-Pola sluzbena vozila se mogu koristiti:
- u kaznenim, gradanskim i upravnim postupcima u kojima zastupa ODO Pula-Pola, a
radnja se poduzima izvan sjedista ODO Pula-Pola,
- za odlazak i povratak sa seminara, konferencija, sastanaka i sl. izvan sjedista ODO
Pula-Pola na koju su upuceni od ODO Pula-Pola,
- za obavljanje poslova dostave pismena i poSiliki ODO Pula-Pola strankama i drugim
pravnim i fizickim osobama, drzavnim, pravosudnim i upravnim tijelima, jedinicama
lokalne samouprave i javnim ustanovama, na podrucju nadleznosti ODO Pula-Pola,
- za obavljanje poslova dostave pismena i poSiliki ODO Pula-Pola izvan nadleznosti
ODO Pula-Pola, ako za to postoji opravdani razlog i po prethodnom odobrenju
opc¢inskog drzavnog odvjetnika ili osobe koju on ovlasti,
- za poduzimanje radniji i poslova u sluzbi dezurstva u Kaznenom odjelu ODO Pula-
Pola, za pristup oCevidu/uvidaju, rekonstrukciji i na druge sluzbene radnje u kojima
ODO Pula-Pola zastupa,
- u drugim hitnim i izvanrednim situacijama u kojima postoji potreba (bolest
zaposlenika, ozljeda na radu, iznenadno pogorSanje stanja i sl.), po prethodnom
odobrenju opcinskog drzavnog odvjetnika ili osobe koju on ovlasti.

Clanak 4.

Korisnik sluzbenog vozila duzan je sluzbeno vozilo koristiti u skladu s nacelima
ekonomicnosti, djelotvornosti i svrhovitosti.



Nacelo ekonomi¢nosti podrazumijeva svodenje troSkova na najmanju mogucu
mjeru.

Nacelo djelotvornosti podrazumijeva najbolje mogucée iskoriStavanje
raspoloZzivih resursa.

Nacelo svrhovitosti podrazumijeva ispunjavanje postavljenih ciljeva i postizanje
predvidenih rezultata.

Clanak 5.

Sluzbenim vozilima ODO Pula-Pola upravljaju vozaci-dostavljac¢i ODO Pula-
Pola.

Iznimno, za potrebe sudjelovanja na seminarima, konferencijama, sastancima,
te za poduzimanje radnji i poslova u sluzbi deZurstva u Kaznenom odjelu ODO Pula-
Pola, za pristup o€evidu/uvidaju, rekonstrukciji, roCistu i raspravi i na druge sluzbene
radnje u kojima ODO Pula-Pola zastupa, sluzbenim vozilima pored vozaca-
dostavljaca, upravljaju i duznosnici i sluzbenici, koji sudjeluju u tim radnjama.

Duznosnici i sluzbenici su duzni najaviti potrebu koriStenja sluzbenog vozila
voditelju Pisarnice drzavnoodvjetniCke uprave putem e-poste najkasnije dan prije nego
je sluzbeno vozilo potrebno osigurati.

Voditelj pisarnice drzavnoodyvjetni€¢ke uprave rasporeduje sluzbena vozila ODO
Pula-Pola i/ili vozaCe-dostavljae prema najavama i sluzbenim potrebama, vodeci
racuna o vremenu koristenja vozila, mjestu i svrsi putovanja.

Ako za sva najavljena sluzbena putovanja i potrebe koriStenja sluzbenih vozila
nema dostupnih sluzbenih vozila ODO Pula-Pola, o davanju ili uskrati odobrenja za
koristenje sluzbenog vozila odlucuje opcinski drzavni odvjetnik ili osoba koju on ovlasti.

Clanak 6.

Sluzbena vozila ODO Pula-Pola koriste se, u pravilu, u tijeku radnog vremena,
a u slu€aju potrebe i izvan radnog vremena.

Sluzbena vozila nakon radnog vremena, zavrSetka sluzbenog puta i obavljanja
poslova u sluzbi dezurstva moraju biti parkirana na sluzbenim parkirnim mjestima koje
na parkiralistu u krugu zgrade ODO Pula-Pola koristi ODO Pula-Pola.

Iznimno, ako postoji potreba polaska na sluzbeni put u dane vikenda, blagdana,
izvan redovnog radnog vremena, korisnik sluzbenog vozila moze ga preuzeti zadnjeg
radnog dana prije polaska na put. Ako se sluzbeni put zavrSava u dane vikenda,
blagdana i izvan redovnog radnog vremena, korisnik sluzbenog vozila ga moze vratiti
prvog radnog dana nakon povratka sa puta.

Kada sluzbeno vozilo nije u upotrebi, kljuevi sluzbenog vozila (izvornik i
duplikat) Cuvaju se u Uredu drzavnog odvjetnika, Pisarnici drzavnoodvjetnic¢ke uprave.



Clanak 7.
Sluzbena vozila moraju biti ispravna za voznju.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilima ODO Pula-Pola je osoba
zaposlena na radnom mjestu voza¢ — dostavlja€, odnosno zaposlenik koji ga mijenja
u njegovoj odsutnosti, sukladno Godisnjem rasporedu poslova.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilima ODO Pula-Pola odgovorna
je za njihovu ispravnost i pravilno koriStenje te izradu potrebnih izvjeStaja, Sto
obuhvaca osobito:

- vodenje brige o ispravnosti sluzbenih vozila i njihovoj pripremljenosti za koristenje,
redovnom servisiranju i popravcima,

- vodenje brige o tehni¢kom pregledu vozila, registraciji te obnavljanju polica auto
osiguranja,

- vodenje mjesecne evidencije o prijedenoj kilometraza svakog vozila i utroSku goriva,
- nadziranju prijedene kilometraze za sluzbena vozila koji se korite temeljem ugovora
0 operativhom leasingu,

- izradivanje svih propisanih izvjeS¢a o koristenju sluzbenih vozila.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilima duzna je prilikom svakog
preuzimanja sluzbenog vozila izvrsiti pregled sluzbenog vozila, koji se sastoji od:
- provjere svjetlosne i zvu€ne signalizacije
- provjere razine ulja u motoru
- provjere razine tekucine za hladenje
- provjere razine ulja za ko¢nice
- provjere razine tekucine za vjetrobranska stakla
- provjere zakonom propisane opreme:
o prva pomo¢
sigurnosni trokut
reflektirajuci prsluk
vatrogasni aparat
set zamjenskih sijalica
o rezervni kotac€ sa potrebnim alatom za montazu
- provjere odgovarajucih pneumatika (zimski/ljetni) i stanja pneumatika
- provjere da li postoje tragovi curenja tekucine i oSte¢enja na karoseriji.

o O O O

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilima skrbi o odrZzavanju Cisto¢e
sluzbenog vozila.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilima vodi brigu da se redovni
servis sluzbenih vozila obavljaju pravodobno i prema servisnim intervalima. Potrebu
obavljanja servisa pravovremeno najavljuje Uredu drzavnog odvjetnika.

Odrzavanije i provjera tehnike ispravnosti sluzbenih vozila vrsi se prema potrebi
kod ovlastenog servisera, ovisno o proizvodacu automobila, Sto odgovorna osoba
pravovremeno najavljuje Uredu drzavnog odvjetnika.

Svaki korisnik sluzbenog vozila duzan je prilikom preuzimanja vozila izvrsiti
vizualni pregled sluzbenog vozila te provjeriti sadrzi li svu propisanu opremu (kutija



prve pomoci, rezervni kota€ sa priborom ,trokut®, rezervne zarulje, vatrogasni aparat,
reflektirajuci prsluk).

Kada odgovorna osoba ili drugi korisnik uo€i nedostatak na sluzbenom vozilu
(tehni€ki kvar, upozorenje na moguci tehnicki kvar, izostanak opreme, izostanak
potroSnog materijala i dr.), duZan je bez odgode o istome izvijestiti Ured drzavnog
odvjetnika, Pisarnicu drzavnoodvjetni¢ke uprave, na nacin koji osigurava pisani trag o
obavijesti (pisano, putem e-poste i sl.).

Clanak 8.

Sluzbena vozila ODO Pula-Pola osigurana su kod osiguravajuceg drustva o
propisima o obveznom osiguranju od odgovornosti, dok su vozaci i putnici u vozilu
osigurani od posljedice nesretnog slu¢aj (nezgode).

U slucaju nastanka Stete prilikom koriStenja sluzbenog vozila, korisnik je duzan
o Stetnhom dogadaju bez odgode u pisanom obliku izvijestiti Pisarnicu
drzavnoodvjetniCke uprave.

Korisnik je duzan naknaditi Stetu, ako je do Stete doSlo namjerno ili iz krajnje
nepaznje. Nastanak Stete, njezinu visinu i okolnosti pod kojima je nastala utvrduje
opcinski drzavni odvjetnik odlukom. Ako korisnik sluzbenog vozila odbije naknaditi
Stetu, Steta se nadoknaduje po op¢im propisima.

Clanak 9.

NovCane kazne izreCene od nadleznih tijela ili naknade za sluzbeno vozilo koje
potrazuju pravne osobe zbog skrivljenog ponasanja u prometu (primjerice prekrdajne
kazne zbog krSenja propisa iz sigurnosti prometa na cestama i propisa 0 komunalnom
redu, kao Sto su kazne za nepropisno parkiranje, prekoraenje brzine i sl., dnevne
parkirne kazne izdane zbog koristenja parkiraliSta s naplatom bez plac¢anja parkiranja,
troSkovi nastali zbog premjesStanja nepropisno parkiranog vozila i sl.).

Korisnik sluzbenog vozila je duzan bez odgode izvijestiti Ured drzavnog
odvjetnika, Pisarnicu drzavnoodvjetniCke uprave o zaprimljenoj nov€anoj kazni ili
drogom troSku koji tereti sluzbeno vozilo, zbog njegovog skrivljenog ponasanja.

Clanak 10.

Evidencija koriStenja sluzbenih vozila vodi se putem obrasca Putni radni list
(evidencija koristenja sluZbenih vozila u sluzbene svrhe) koji se vodi za svako sluzbeno
vozilo pojedinaéno, na mjesecnoj razni a moze se voditi i Informacijskim sustavom
nadzora i pra¢enja automobila (GPS).

Korisnik sluzbenog vozila ODO Pula-Pola duzan je voditi dnevnu evidenciju na
Putnom radnom listu.

Svako sluzbeno vozilo ODO Pula-Pola ima svoj Putni radni list na kojem su
navedeni sljedeci podaci:
- redni broj putnog radnog lista



- vrsta i marka vozila,

- registarska oznaka

- broj mjesta za sjedenje

- datum i vrijeme koriStenja vozila

- ime i prezime te potpis vozaca

- ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koristenje
- datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska

- datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka

- mjesto/relacija putovanja

- svrha putovanija (ili poveznicu na broj naloga za sluzbeni put)

- troSkovi nastali u vremenu putovanja (gorivo, ENC, pranje, ostalo)
- ime i prezime te potpis odgovorne osobe.

Vozac-dostavljaC primjerke listova iz Knjige putnih radnih listova dostavlja
Pisarnici drzavnoodvjetni¢ke uprave, najkasnije do 5. dana u mjesecu za prethodni
mjesec.

Listovi iz Knjige putnih radnih listova prilazu se putnom nalogu za sluzbeno
putovanje, a preslike se ulazu u odgovarajuci spis drzavnoodvjetniCke uprave.

Clanak 11.

Svi korisnici koji upravljaju sluzbenim vozilima ODO Pula-Pola, duzni su:

- sluzbeno vozilo koristiti iskljuivo u svrhu obavljanja poslova i zadataka iz
nadleznosti ODO Pula-Pola,

- raspolagati vazecom vozackom dozvolom te se pridrzavati svih propisa kojima
se ureduje sigurnost prometa na cestama, kao i odredbi ove Odluke,

- postupati paznjom dobrog gospodarstvenika te u skladu s uobi¢ajenim na¢inom
uporabe vozila,

- za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti karticu odabranog dobavljaCa goriva, i to
vrste goriva za koju je ugovorena usluga na benzinskim postajama za koje je
ugovorena nabava goriva,

- ustrojstvenoj jedinici za financijske i raunovodstvene poslove obvezno se
prilaZe izvornik raCun za kupnju goriva, na koji korisnik sluzbenog vozila upisuje
stanje brojila prijedenih kilometara i stavlja svoj potpis. Na isti nacin korisnik
sluzbenog vozila ODO Pula-Pola postupa, ako su tijekom koristenja sluzbenog
vozila nastali drugi troSkovi koje je podmirio.

- za plaéanje cestarine koristiti ENC uredaj na svim naplatnim postajama gdje je
takvo pla¢anje omoguceno ili karticu odabranog ponuditelja za nabavu goriva,
te pravovremeno obavijestiti o potrebi nadoplate ENC-a,

- voditi evidenciju koriStenja sluzbenog vozila, putem ovjerenog obrasca ,Putni
radni list*,

- ne smiju upravljati sluzbenim vozilom na cesti niti zapoceti upravljati ako u
organizmu imaju alkohola ili opojnih droga, niti zapoceti voznju u stanju psihicke
rastrojenosti i umora, a koje stanje umanjuje vozacke sposobnosti.

Na sluzbeno vozilo koje koristi drzavnoodvjetnicki duznosnik za obavljanje oCevida
povodom kaznenog djela postavlja se poseban uredaj koji daje svjetlosne i zvu¢ne
signale, i to jedno plavo rotacijsko svjetlo i uredaj za davanje znakova u nizu tonova
raznih visina (Clanak 151. Zakona o sigurnosti prometa na cestama).



TroSkove parkiranja podmiruje korisnik sluzbenog vozila gotovinom, a korisniku se
ovi troskovi refundiraju nakon povratka sa sluzbenog puta i po obraCunu na putnom
nalogu s prilozenim racunima.

Parkiranje je iznimno moguce platiti i putem SMS-a sa sluzbenog mobilnog uredaja
uz koriStenje pokretne elektroniCke komunikacijske mreze Odabranog ponuditelja s
kojim je temeljem Okvirnog sporazuma za usluge u pokretnoj elektronickoj
komunikacijskoj mrezi sklopljen Ugovor o nabavi usluga u pokretnoj elektronickoj
komunikacijskoj mrezi, s uredajima i elektronickim karticama za koriStenje tih usluga.
Takvi troSkovi sluzbenog mobilnog uredaja ucinjeni u sluzbene svrhe nece se smatrati
troSkovima prekoracenja ugovorene tarife iz Clanka 25. ove Odluke.

Pri parkiranju vozila korisnik sluzbenog vozila mora uvijek prvo uzeti u obzir
mogucnost propisnog parkiranja na povrSinama na kojima je parkiranje dozvoljeno bez
naplate, odnosno moguénost parkiranja na javnim parkiralistima sa nizom cijenom
naplate, ako je to moguce s obzirom okolnosti slu€aja.

Clanak 12.

Pisarnica drzavnoodvjetniCke uprave vodi evidencije o prijedenoj kilometrazi
sluzbenog vozila i o utroSku goriva te evidenciju o troSkovima koristenja sluzbenih
vozila za svako pojedino sluzbeno vozilo ODO Pula-Pola, u elektronickom obliku.

Evidencija prijedenih kilometara i potroSnje goriva, koja se vodi u elektroniCkom
obliku na mjesecnoj razini za svako pojedino sluzbeno vozilo ODO Pula-Pola, sadrzi
sljedece podatke:

- 0 sluzbenom vozilu ODO Pula-Pola (vrsta vozila, registracija, ime i prezime

zaduzenog vozaca)

- redni broj Putnog radnog lista

- datum unoSenja podataka

- pocetno i zavrsno stanje kilometara

- datum kupnje goriva

- brojraCuna

- koli¢ina goriva i vrsta goriva (benzin ili dizel)

- iznos ra¢una

- prijedeni kilometri

- potroSnja na kn/100 km.

Evidencija o troSkovima koriStenja sluzbenih vozila ODO Pula-Pola, koja se vodi u
elektronickom obliku, sadrzi podatke o troSkovima vezanim za pojedino vozilo, a
osobito podatke o troSkovima servisa, odrzavanja CistocCe vozila, potroSnog materijala,
tehnickih pregleda, cestarina, obveznog osiguranja, guma i svih ostalih troSkova
vezanih za sluzbeno vozilo.

Evidencija o troSkovima koristenja sluzbenih vozila ODO Pula-Pola vodi se na
mjesecnoj razini za svako sluzbeno vozilo, a sadrzi podatke o sluzbenom vozilu ODO
Pula-Pola (vrsta vozila, registracija, ime i prezime zaduZenog vozaca), podatke o
datumu nastanka troska, opis troSka, naziv isporucitelja i iznos troska.



Najkasnije do svakog 10. u mjesecu, izlist iz Evidencije o prijedenoj kilometrazi
sluzbenog vozila i o utroSku goriva te izlist iz Evidencije o troSkovima koriStenja
sluzbenih vozila za prethodni mjesec se daju na pregled opcinskom drZzavnom
odvjetniku, a nakon njegove ovjere potpisom ulazu u odgovarajucu spis
drzavnoodvijetnicke uprave.

I1l. RAD VOZACA-DOSTAVLJACA
Clanak 13.

Vozac-dostavljaC potpisom u zasebnoj dostavnoj knjizi potvrduje primitak
pismena koje je potrebno dostaviti.

Vozac¢-dostavljaC zaduZen je za upis pismena ODO Pula-Pola upucéenim
drzavnim, pravosudnim i upravnim tijelima (Policijska uprava, sud i dr.), jedinicama
lokalne samouprave i uprave (opcine, gradovi, Zupanija), javnim ustanovama (Hrvatski
zavod za socijalni rad i dr.), pravnim osobama (Financijska agencija i dr.) u dostavnu
knjigu (kada se radi o pismenima koja se dostavljaju uz dostavnu knjigu), kao i za skrb
o tome da odgovorna osoba tih tijela i ustanova svojim potpisom u dostavnoj knijizi
potvrdi primitak pismena.

Vozac-dostavlja€ zaduZen je za upis postanskih pismena i posiliki ODO Pula-
Pola u evidencije Hrvatske poste ili drugog Odabranog ponuditelja za pruzanje
postanskih usluga.

Vozac-dostavljac koji je zaduzen za dostavu pismena drzavnim, pravosudnim i
upravnim tijelima (Policijska uprava, sud i dr.), jedinicama lokalne samouprave i uprave
(opéine, gradovi, Zupanija), javnim ustanovama (Hrvatski zavod za socijalni rad i dr.),
pravnim osobama (Financijska agencija i dr.), te predaju postanskih posiljki ODO Pula-
Pola nadleznom postanskom uredu duzan je aZzurno i svakodnevno dostavljati poSiljke
naslovljenim tijelima i ustanovama.

Dostava pismena u sluzbi dezZurstva, pismena na kojima stoji naznaka zurno,
pismena na kojima stoji naznaka istrazni zatvor, dostava raCunovodstvenih isprava
FINA-i dostavlja se odmah po predaji vozaCu-dostavljacu. Spisi kaznenih predmeta
koji se dostavljaju sudu uz optuznicu dostavljaju se isti radni dan kada su predani
vozacu-dostavljacu.

Vozac-dostavlja¢ duzan je odmah prilikom uru¢enja dostave ispuniti dostavnicu
sukladno uputi danoj na pismenu, a u slu€aju nemoguénosti uru€enja potrebno je
staviti naznaku sa razlogom nemogucnosti urucenja.

U dostavnicu se upisuju podaci poput: uruCeno clanu obitelji, ostavljena
obavijest, nemoguce uruciti, nepoznat, preminuo, kriva/nedostatna adresa i sl.

Na kraju svakog radnog dana vozac-dostavljaC ¢e sve dostavnice i povratnice
razvrstati te se za iste razduziti i dostaviti stru¢nom referentu za prijem i otpremu poste
ODO Pula-Pola, dok je povratnice za hitne dostave duzan predati odmah po povratku
sa sluzbene dostave.



Clanak 14.

Vozac-dostavljaC svakodnevno u nadleznom poStanskom uredu preuzima
postanske poSiljike upu¢ene ODO Pula-Pola te preuzete poSilike predaje struénom
referentu za prijem i otpremu poste.

Vozac-dostavljaC ovlasten je preuzeti pismena i posiljike upuéene ODO Pula-
Pola u drzavnim, pravosudnim i upravnim tijelima (Policijska uprava, sud i dr.),
jedinicama lokalne samouprave i uprave (opcine, gradovi, Zupanija), javnim
ustanovama (Hrvatski zavod za socijalni rad i dr.) i pravnim osobama (Financijska
agencija i dr.), koje odmah po povratku u prostorije ODO Pula-Pola predaje stru¢nom
referentu za prijem i otpremu poste.

Preuzeta pismena koja se odnose na poslove u sluzbi deZurstva, vozac-
dostavlja¢€ predaje odmah dezurnom duznosniku ili sluzbeniku.

V. SLUZVBENA PUTOVANJA, IZDAVANJE |
OBRACUNAVANJE PUTNIH NALOGA,

Clanak 15.

Sluzbeno putovanje je putovanje u mjesto na koje poslodavac, ODO Pula-Pola,
upucuje duznosnike, sluzbenike i namjestenike radi obavljanja poslova vezanih uz
poslove drzavnog odvjetnistva, a koje mjesto se nalazi izvan mjesta sjedista ODO
Pula-Pola, na podrucju Republike Hrvatske ili u inozemstvu.

Op¢inski drzavni odvjetnik, zamijenici drzavnog odvjetnika, sluzbenici i
namjestenici upucuju se na sluzbena putovanja radi obavljanja poslova iz djelokruga
ODO Pula-Pola sukladno nalogu odnosno odobrenju opcéinskog drzavnog odvjetnika
ili prvog zamjenika opcinskog drzavnog odvjetnika, te se istima za izvrSena sluzbena
putovanja isplacuju putni i drugi troSkove sluzbenog putovanja.

Naknade za sve vrste troSkova putovanja koja terete proraun ODO Pula-Pola,
isplacuju se na nacin i u visini propisanoj za korisnike DrZzavnog proracuna.

Pod sluzbenim putovanjem u tuzemstvo podrazumijeva se putovanje izvan
mjesta rada i sjediSta ODO Pula-Pola u drugo mjesto unutar Republike Hrvatske,
udaljeno vise od 30 kilometara u jednom smjeru od sjedista ODO Pula-Pola, radi
obavljanja odredenog posla ili aktivnosti iz nadleznosti ODO Pula-Pola.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo smatra se putovanje iz Republike
Hrvatske u drugu drzavu te iz jedne drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto
na podrucju druge drZzave.

Tzv. ,Loko® voznja je voznja za sluzbene potrebe ODO Pula-Pola koja nije
udaljena viSe od 30 km od sjedista ODO Pula-Pola odnosno zaposlenikova mjesta
rada, a za koju se ne izdaje nalog za sluzbeno putovanje (putni nalog). ,Loko“ voznja
se evidentira na obrascu ,Putni radni list".

Clanak 16.
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Nalog za sluzbeno putovanje (putni nalog) je nalog kojeg izdaje ODO Pula-Pola
zaposleniku koji se upucuje na sluzbeno putovanje u Republici Hrvatskoj ili
inozemstvu, a u kojemu se navode razlozi upucivanja i oCekivano trajanje putovanja te
uvjeti i nacin na koji ¢e mu nadoknaditi nastale troSkove.

Putni nalog za sluzbeno putovanje u tuzemstvo izdaje se minimalno jedan radni
dan, a maksimalno sedam radnih dana prije poCetka sluzbenog putovanja.

Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo izdaje se minimalno tri radna
dana, a maksimalno deset radnih dana prije poCetka sluzbenog putovanja.

Putni nalog za sluzbeno putovanje u inozemstvo izdaje se na temelju rjeSenja
opcinskog drzavnog odvjetnika sukladno ¢lanku 3. Uredbe o izdacima za sluzbena
putovanja u inozemstvo koji se korisnicima drzavnog proracuna priznaju u materijalne
troSkove (Narodne novine, broj 50/1992).

Clanak 17.

Putni nalog priprema, na zahtjev osobe upucene na sluzbeni put Pisarnica
drzavnoodvijetnicke uprave.

Putni nalog odobrava opcinski drzavni odvjetnik ili prvi zamjenik opcinskog
drzavnog odvjetnika.

Konac¢ni obraCuni putnih naloga dostavljaju se ustrojstvenoj jedinici za
financijske i raCunovodstvene poslove.

Clanak 18.

Osoba upucena na sluzbeno putovanje moze koristiti ono prijevozno sredstvo
koje je, po nacelu ekonomicnosti, odredeno u puthom nalogu.

Naknada troSkova za koriStenje auto cesta, tunela, mostova, javne garaze ili
parkiranja priznaju se u obracunu putnih troSkova iskljucivo temeljem odgovarajucih
potvrda/rauna o pla¢enoj naknadi.

Za potrebe sluzbenog putovanja koriste se sluzbena vozila ODO Pula-Pola,
odnosno druga sredstva javnog prijevoza (autobus, vlak, brod, iznimno zrakoplov)
kada je to ekonomicnije.

Iznimno, opcinski drzavni odvjetnik moZe odobriti upotrebu privatnog
automobila u sluzbene svrhe, kada sluzbena vozila ODO Pula-Pola nisu na
raspolaganju za sluzbeno putovanje (uslijed kvara, zauzetosti, nedostatka opreme i
sl.), te ako bi troSkovi privatnog osobnog automobila, s obzirom na
prebivaliSte/boraviste zaposlenika i mjesto putovanja, bili znatno manji u odnosu na
koriStenje sluzbenog automobila u istu svrhu. TroSkovi koriStenja privathnog automobila
nadoknaduju se u skladu s vazeéim propisima i na osnovi priloZzenih racuna i drugih
isprava.
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Clanak 19.

Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito slijede¢e podatke:
nadnevak izdavanja, ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
mjesto u koje osoba putuje, svrha putovanja, vrijeme trajanja putovanja, vrijeme
kretanja na put, podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (ako se putuje
automobilom potrebno je navesti marku i registarsku oznaku automobila, pocetno i
zavrsno stanje brojila — kilometar/sat), vrijeme povratka s puta, potpis ovlastene osobe,
obracun troSkova, likvidaciju obraCuna te izvjeS¢e s puta.

Uz putni nalog obvezno se prilazu isprave kojima se dokazuju nastali izdaci i to
osobito: rauni za cestarine, racuni za parking, putne karate, raCuni za smjesta;j i drugo,
bez obzira na nacin podmirenja izdataka.

Clanak 20.

Izdaci za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade prijevoznih troSkova, naknade
koriStenja privathog automobila u sluzbene svrhe, troSkovi nocenja i drugo)
obraCunavaju se na temelju urednog i vjerodostojnog putnog naloga i priloZenih
isprava navedenih u ¢lanku 19. ove Odluke, kojima se dokazuju izdaci i drugi podaci
navedeni u putnom nalogu.

Naknada troSkova sluzbenog putovanja isplacuje se na raCune zaposlenika na
koje im se isplacuju redovna primanja s osnove rada.

Clanak 21.

Dnevnice za sluzbena putovanja u zemlji i inozemstvu jesu naknade za pokrice
izdataka prehrane, pi¢a i prijevoza u mjestu u koje je zaposlenik upu¢en na sluzbeno
putovanije i to iz mjesta u kojemu je mjesto rada ili iz mjesta prebivaliSta/uobi¢ajenog
boraviSta zaposlenika koji se upucuje na sluzbeno putovanje u drugo mjesto (osim u
mjesto u kojemu ima prebivaliste ili uobic¢ajeno boraviste), a udaljenosti najmanje 30
kilometara.

TroSkovi javnog prijevoza (gradskog/prigradskog) koji se odnose na prvi
dolazak u odrediste sluzbenog putovanja (od zraCne luke, autobusnog ili Zeljeznickog
kolodvora ili pristaniSta do hotela, odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema
potrebe za noéenjem) i zadnji odlazak iz odredista sluzbenog putovanja (od hotela
odnosno mjesta poslovnog sastanka ako nema potrebe za no¢enjem do zracne luke,
autobusnog ili ZeljezniCkog kolodvora ili pristanista), kao i troSak prijevoza do i od
zracne luke, odnosno drugog mjesta polaska/dolaska javnim prijevozom od i do mjesta
iz kojeg je osoba upuéena na sluzbeni put (mjesto prebivalista/uobiCajenog boravista
osobe ili mjesto sjediSta poslodavca) smatraju se troSkom prijevoza na sluzbenom
putovanju i ne podmiruju se iz dnevnice.

Pod javnim prijevozom smatra se prijevoz autobusom, vlakom i brodom, te
iznimno zrakoplovom.

Ako je na sluzbenom putovanju na teret ODO Pula-Pola osiguran jedan obrok
(ru€ak ili ve€era) neoporezivi iznos dnevnice koji se isplacuje u novcu umanijuje se za
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30% odnosno za 60% ako su osigurana dva obroka (ru€ak i ve€era). Doru€ak koji je
uraCunat u cijenu nocenja smatra se troSkom nocenja i ne smatra se osiguranom
prehranom. Smatrat ¢e se da je osobi prehrana osigurana i ako je osiguran obrok
(rucak i/ili veCera):

— U cijeni kotizacije za prisustvovanja seminarima, stru¢nim savjetovanjima i slicho

- u cijeni karte za putovanje brodom

- u cijeni zrakoplovne putniCke karte, zbog prekida putovanja ili

— iz sredstava reprezentacije poslodavca.

Izdatak za smjestaj na sluzbenom putovanju obraCunava se u visini primljenog
racuna za nocenje.

Puna dnevnica obracunava se za putovanje koje traje viSe od 12 sati do 24 sata
dnevno, odnosno pola dnevnice za putovanje koje traje vise od 8, a manje od 12 sati.

Clanak 22.

Prije polaska na sluzbeno putovanje osobi koja se upucuje na sluzbeni put moze
se isplatiti predujam za putovanje. O isplati predujma odluCuje opcinski drzavni
odvjetnik, a isplacuje se na racun zaposlenika na koji mu se isplaéuju redovna primanja
S osnove rada.

NeutroSeni predujam je dug osobe koja je upucena na sluzbeno putovanje
prema ODO Pula-Pola nastao temeljem razlike viSe isplacenog predujma u odnosu na
obracun putnog naloga, koji se vraca ODO Pula-Pola u roku od osam dana od
podnesenog obracuna putnog naloga.

Clanak 23.
U ODO Pula-Pola se u elektronickom obliku vodi Knjiga putnih naloga.
Najkasnije do 10. u mjesecu izlist iz Knjiga putnih naloga za prethodni mjesec,
se dostavlja opcCinskom drzavnom odvjetniku na pregled i ovjeru, te se ulaze u
odgovarajuci spis drzavnoodvjetni¢ke uprave.

Clanak 24.

Sastavni dio ove Odluke je Detaljna procedura izdavanja i obraCunavanja putnih
naloga u ODO Pula-Pola, koja Cini Prilog |. ove Odluke.

V. KORISTENJE SLUZBENIH MOBILNIH TELEFONA

Clanak 25.

Sluzbene mobilne telefone imaju pravo Kkoristiti duznosnici, sluzbenici i
namjestenici kojima to odobri opcinski drzavni odvjetnik, iskljucivo za sluzbene potrebe
i u sluzbene svrhe.
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Sluzbene mobilne telefone koriste zamjenici opéinskog drzavnog odvjetnika
rasporedeni na rad u Kazneni odjel, kada obavljaju poslove sluzbe dezurstva, opcCinski
drzavni odvjetnik, vozaci-dostavljaci, te drugi duznosnik, sluzbenik i namjestenik kada
za to postoji opravdani razlog, nakon prethodnog odobrenja opcéinskog drzavnog
odvjetnika.

Korisnici sluzbenih mobilnih telefona mogu koristiti sluzbene mobilne telefone
do iznosa ugovorene tarife. Ako dode do prekoracenja ugovorene tarife, troSak iznad
iznosa tarife podmiruje neposredni korisnik uplatom u blagajnu ili pri obracunu prve
sljedeée plaée nakon dostave mjese¢nog obracuna, na temelju potpisane izjave o
suglasnosti za obustavu iz place.

Iznimno, ako korisnik sluzbenog mobilnog telefona dokaze da je nastao troSak
bio neophodan za potrebe sluzbe, opcinski drzavni odvjetnik mozZe pisanom odlukom
odobriti prekoracenje iznosa ugovorene tarife, u kojem slu€aju taj troSak snosi drzavno
odvjetnistvo.

Troskovi mobilnih telefona uklju€uju i troSkove mobilnog interneta.

Kada prestanu okolnosti za koristenje sluzbenog mobilnog telefona, a najkasnije
osam (8) dana od prestanka okolnosti ukoliko za odgodu postoje opravdani razlozi,
korisnik ¢e sluzbeni mobilni telefon i pripadaju¢u opremu razduZiti u Uredu drzavnog
odvjetnika.

Evidenciju korisnika sluzbenih mobilnih telefona vodi informaticki referent u
Uredu drzavnog odvjetnika i izvjeS¢€uje Ured opcinskog drzavnog odvjetnika, Pisarnicu
drzavnoodvjetniCke uprave o stanju koriStenja mobilnih telefona na mjese&noj razini.

U slucaju tehnickih ostecenja sluzbenog mobilnog telefona nastalih nepravilnim
rukovanjem koja nisu pokrivena garancijom, popravak snose korisnici sluzbenog
mobilnog telefona.

U slu€aju otudenja ili gubitka sluzbenog mobilnog telefona korisnik ¢e o tome
odmah izvijestiti Ured drzavnog odvjetnika, Pisarnicu drzavnoodvjetnicke uprave radi
odjave elektroniCke SIM kartice te sastaviti izvjeS¢e o otudenju ili gubitku sluzbenog
mobilnog telefona i dostaviti ga Uredu drzavnog odvjetnika.

VI. SREDSTVA REPREZENTACIJE
Clanak 26.

lzdacima za reprezentaciju u smislu ove Odluke smatraju se troSkovi
ugoscivanja sluzbenih osoba drzavnih tijela (ministarstva i dr.), delegacija stranih
pravosudnih tijela (razmjene koje organizira Pravosudna akademija i sl.), zaposlenika
drugih pravosudnih tijela, javnih ustanova i drugih pravnih osoba od znacaja za
drzavno odvjetnistvo.

Koristenje sredstava reprezentacije odobrava opcinski drzavni odvjetnik za
protokolarne, svecCane i druge prigode, vodedi racuna o proracunskim sredstvima.



14

U svrhu opravdanja iskoriStenih sredstva reprezentacije prilaze se racun
zajedno sa biljeSkom u kojoj se navode vrijeme, osobe i svrha koriStenja sredstava
reprezentacije.

Sredstva za reprezentaciju se osiguravaju u drzavnom proradunu za svaku
kalendarsku godinu, sukladno odobrenom financijskom planu od strane nadleznog
tijela.

VIl. ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 27.

Ova odluka stupa na snagu danom donoS$enja.

Stupanjem na snagu ove odluke prestaje vaziti Procedura izdavanja i
obraCunavanja putnih naloga, broj: A-258/2019 od 29. listopada 2019. i Odluka o
koriStenju sluzbenih automobila broj: A-258/2019 od 29. listopada 2019., sa njihovim
kasnijim izmjenama i dopunama.

OPCINSKA DRZAVNA ODVJETNICA

Slavica Boki¢

Dna:
1. zaposlenici Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Puli-Pola, putem e-poste
2. vozaci-dostavljaci osobno
3. Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu u Puli - Pola
4. objava na web stranici drzavnog odvjetnistva



Prilog I. Detaljna procedura izdavanja i obraCunavanja putnih naloga u ODO Pula-Pola

15

PROCEDURA IZDAVANJA | OBRACUNAVANJA PUTNIH NALOGA U ODO PULA-POLA
R.br. Aktivnost Ovlastena osoba Opis aktivnosti Rok
1. Obavijest o sluzbenom putu Duznosnik/sluzbenik/namjestenik ObavjeStava Ured drzavnog odvjetnika — Odmah po saznanju.
Pisarnicu drzavnoodvjetnic¢ke uprave, o
potrebi odlaska na sluzbeno putovanje,
mjestu i vremenu trajanja putovanja, vrsti
prijevoznog sredstva i razlogu.
Opcinski drzavni odvjetnik uvijek moze
naloziti sluzbeno putovanje
duznosniku/sluzbeniku/namjesteniku.
2. Provjera financijskih sredstava | Duznosnik/sluzbenik/namjestenik | Provjerava je li sluzbeno putovanje u skladu Odmah po dobivenoj suglasnosti
i voditelj ustrojstvene jedinice za s financijskim planom ODO Pula-Pola. voditelja ustrojstvene jedinice i
financijske i raunovodstvene Op¢inskog drzavnog odvjetnika.
poslove
3. Zahtjev za izradu putnog Duznosnik/sluzbenik/namjestenik Putem el. poSte, usmeno ili na drugi Tuzemno putovanje: tri radna dana
naloga prikladan nacin obavjestava Ured drzavnog prije poCetka putovanja
odvjetnika — Pisarnicu drzavnoodvjetnicke Inozemno putovanje: sedam radnih
uprave o potrebi izrade putnog naloga, o dana prije pocetka putovanja.
vrsti prijevoznog sredstva i potrebi isplate
predujma.
4. Izrada putnog naloga, Ured drzavnog odvjetnika — Izraduje putni nalog i obavlja druge poslove Tuzemno putovanje: najkasnije dva
rezerviranje smjestaja, karata Pisarnica drzavnoodvjetnicke po obavijesti radna dana prije poCetka putovanja
prijevoza, obavjeStavanje o uprave duznosnika/sluzbenika/namjestenika
potrebi koriStenja sluzbenog upucenog na sluzbeno putovanje. Inozemno putovanje: najkasnije Cetiri
vozila i dr., izraduje nacrt radna dana prije poCetka putovanja.
rieSenja za sluzbeno putovanje
u inozemstvo
5. Odobravanje sluzbenog Opcinski drzavni odvjetnik ili prvi Svojim potpisom odobrava putni nalog.
putovanja zamjenik opc¢inskog drzavnog
odvjetnika
6. Evidentiranje putnog naloga Ured drzavnog odvjetnika — Na putni nalog upisuje se evidencijski broj iz Tuzemno putovanje: najkasnije jedan
Pisarnica drzavnoodvjetnicke Knjige putnih naloga, a izdani putni nalog se radni dan prije poCetka putovanja
uprave evidentira u Knjigu putnih naloga.
Inozemno putovanje: najkasnije dva
radna dana prije po€etka putovanja.
7. Dostava putnog naloga Ured drzavnog odvjetnika — Odobreni putni nalog dostavlja Najkasnije jedan radni dan prije
Pisarnica drzavnoodvjetnicke duznosniku/sluzbeniku/namjesteniku, koji je pocetka putovanja
uprave upucen na sluzbeno putovanje i obavjestava
ga o svim detaljima sluzbenog putovanja.




Isplata predujma

Voditelj ustrojstvene jedinice za
financijske i raunovodstvene
poslove.

Sukladno odobrenju u putnom nalogu,
isplacuje predujam.

Najkasnije jedan radni dan prije
pocetka putovanja

9. Podnosenje obracuna putnih

troSkova

Duznosnik/sluzbenik/namjestenik
upuéen na sluzbeno putovanje

Dostavlja obracun putnih troSkova
popunjavanjem putnog naloga, uz koji prilaze
izvjeSc¢e s putovanja i sve isprave kojima
dokazuje nastanak putnih troskova €iju
naknadu potrazuje (karte prijevoznika,
ukrcajne karte, dokaz o placenim
cestarinama i dr.).

Tuzemno putovanije: tri radna po
zavrSetku sluzbenog putovanja
Inozemno putovanje: sedam radnih
dana po zavrSetku sluzbenog
putovanja.

10.

Provjera putnog naloga i
podnesenog obracuna putnih

troSkova

Voditelj ustrojstvene jedinice za
financijske i raunovodstvene
poslove

Provjerava je li putni nalog i obracun putnih
troSkova izraden sukladno ispravama
dostavljenim uz obradun i vaze¢im
propisima. Obracunava pripadajuce
dnevnice prema vazec¢im propisima te zbraja
sve zatrazene troSkove, koji su potkrijepljeni
odgovarajuc¢im ispravama. Provjerava je li uz
obracéun putnih troSkova dostavljeno i
izvje8ce sa puta.

Ako obracun putnih troSkova nije ispravno
sastavljen ili nedostaju isprave kojima se
dokazuju nastali troSkovi, trazi ispravak ili
dopunu od
duznosnika/sluzbenika/namjestenika.
Ako duznosnik/sluzbenik/namjestenik ne
ispravi/dopuni obraéun putnih troskova
sukladno traZzenju u roku od osam dana,
obavjestava Opéinskog drzavnog odvjetnika.

Dva dana od dostave putnog naloga s
obrac¢unom putnih troSkova i prilozima.

11.

Odobrenje za isplatu

Opcinski drzavni odvjetnik

Svojim potpisom odobrava naknadu putnih
troSkova sukladno podnesenom obradunu.

12. Isplata troSkova po putnom

nalogu

Voditelj ustrojstvene jedinice za
financijske i raunovodstvene
poslove

Duznosniku/sluzbeniku/namjesteniku se na
tekuci ra€un nadoknaduju odobreni troSkovi
sluzbenog putovanja (ili razlika ako je
isplacen predujam). Iznimno, ako postoje
opravdani razlozi, odobreni troskovi
sluzbenog putovanja mogu se isplatiti u
gotovini.

Prema odobrenim sredstvima
Ministarstva pravosuda, nakon dostave
putnog naloga s obraéunom putnih
troSkova i prilozima.

13. Evidentiranje putnog naloga

Ured drzavnog odvjetnika —
Pisarnica drzavnoodvjetnicke
uprave

U Knjigu putnih naloga upisuju se podaci iz
putnog naloga/obraduna putnog naloga koji
su u putnom nalogu navedeni po povratku s
puta (iznos dnevnice, prijevoza, smjestaja).

U roku od dva radna dana od izvrSene
isplate troSkova po putnom nalogu.
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