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REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VELIKOJ GORICI

Velika Gorica, Trg kralja Tomislava 36

Broj: R-67/2025
Vqlika Gorica, 29. prosinca 2025.
MZ/SB

Na temelju ¢lanka 53. stavka 1. u vezi élanka 52. stavka 1. tocke 8. Zakona o drzavnom
odvjetnistvu (,Narodne novine" broj 67/2018., 21/2022. i 136/2025.), ¢lanka 7. stavka 1.
Poslovnika drzavnog odvjetnitva (,Narodne novine" broj 128/2019.), te u skladu s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine" broj 111/2018., 83/2023.) i Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila
(,Narodne novine" broj 95/2019.), opéinska drzavna odvjetnica donosi

PRAVILNIK O KORISTENJU SLUZBENOG AUTOMOBILA, MOBILNIH TELEFONA
| SREDSTAVA REPREZENTACIJE

Clanak 1.

1) Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze duznosnika, sluzbenika i namjestenika
Opcinskog drzavnog odvjetnitva u Velikoj Gorici u vezi korigtenja sluzbenog automobila,
mobilnih telefona i sredstava reprezentacije u sluzbene svrhe.

2) lIzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, odnose se jednako
na muske i na Zenske osobe.

|. SLUZBENI AUTOMOBIL
Clanak 2.

1) Sluzbenim automobilom u smislu ovog Pravilnika smatra se osobni automobil koji je
u vlasnistvu Opéinskog drzavnog odvjetnigtva u Velikoj Gorici ili koji je na koristenju Opcéinskog
drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici (uklju€ujuéi i vozila nabavljena putem financijskog i/ili
operativnog leasinga).

2) Privatni osobni automobil se moze koristiti u sluzbene svrhe u odredenim iznimnim
situacijama, kao $to su nedostupnost sluzbenog automobila te ako bi trogkovi koristenja
privatnog osobnog automobila, s obzirom na prebivaliste zaposlenika i na mjesto putovanja,
bili znatno manji u odnosu na koristenje sluZzbenog automobila u istu svrhu. Privatni osobni
automobil se moZe Koristiti u sluzbene svrhe samo na temelju odobrenja opéinske drzavne
odvjetnice, a trodkovi koristenja se nadoknaduju u skladu s vazeéim propisima i na osnovi
prilozenih raCuna i odgovarajuée dokumentacije.



Clanak 3.

1) Sluzbeni automobil u sluzbene svrhe koriste duznosnici, sluzbenici i namjestenici
Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici za potrebe obavljanja poslova iz nadleznosti
I od interesa za Opéinsko drzavno odvjetnidtvo u Velikoj Gorici.

2) Svako koristenje sluzbenog automobila odobrava op¢inska drzavna odvjetnica, a u
njezinoj odsutnosti prvi zamjenik ili druga osoba koja je mijenja.

3) SluZbeni automobili se koriste sa ili bez sluzbenog vozaéa.

Clanak 4.

1) Sluzbeni automobil se koristi iskljucivo u sluZbene svrhe te u slu€aju hitne medicinske
potrebe nekog od zaposlenika, po odobrenju opcéinske drzavne odvjetnice ili njezinog
zamjenika.

2) Koristenje automobila u sluzbene svrhe u smisiu ovog Pravilnika podrazumijeva:

> obna$anje drzavnoodvjetnigkih duznosti,

> obavljanje poslova i zadataka iz zakonom propisane nadleznosti Opéinskog
drzavnog odvjetnitva u Velikoj Gorici u sjedistu i izvan sjedi$ta odvjetnistva

> sluzbena putovanja u zemlji,

» sluZbena putovanja u inozemstvu.

3) Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik
upucuje po nalogu poslodavca (opéinske drzavne odvjetnice ili zamjenika koji je Zamjenjuje)
sa svrhom edukacije tog zaposlenika, i to pohadanja seminara, struénih skupova, struc¢nog

usavrSavanja, radionica, predavanja, sastanaka i sli¢no, izvan mjesta rada.
Clanak 5.
1) Svaka osoba iz &lanka 3. Pravilnika koja koristi sluzbeni automobil duzna je:

koristiti sluzbeni automobil iskljugivo u svrhu obavljanja radnih zadataka,

imati uz sebe putni nalog,

raspolagati vaze¢om voza&kom dozvolom,

pridrZavati se odredbi Zakona o sigurnosti prometa na cestama i ovog Pravilnika,
postupati s paZnjom dobrog gospodarstvenika te u skladu s uobi€ajenim nadinom
uporabe vozila,

voditi evidenciju koristenja putem ovjerenog obrasca ,Putni radni list*

obavijestiti voditeljicu Pisarnice drzavnoodvjetnicke uprave Opcinskog drzavnog
odvjetnistva u Velikoj Gorici o prometnim nezgodama, osteéenjima ili kvarovima
na vozilu,

po zavrsetku koristenja sluzbeni automobil vratiti na za to predvideno parkirali§no
mjesto.
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2) Za koristenje sluzbenog automobila za relacije do 30 km (tzv. loko voZnja) se ne izdaje
putni nalog, ve¢ se popunjava posebni obrazac predviden za tu vrstu putovanja.

Clanak 6.

1) Korisnik sluzbenog automobila duzan je prilikom preuzimanja sluzbenog automobila
izvrSiti vizualni pregled istoga, koji se sastoji od:



provjere svjetlosne i zvuéne signalizacije,
provjere razine ulja u motoru,

provjere razine tekudine za hladenje,

provjere razine ulja za koénice,

provjere razine tekucine za vjetrobranska stakla,
provjere zakonom propisane opreme:

o prva pomod

sigurnosni trokut

reflektirajuéi prsluk

vatrogasni aparat

set zamjenskih lampica

rezervni kota¢ sa potrebnim alatom za montazu.
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2) Ako korisnik sluzbenog automobila pregledom iz stavka 1. utvrdi nedostatke na
sluzbenom automobilu o istima ¢e bez odgode obavijestiti opéinsku drzavnu odvjetnicu ili
zamjenika koji je zamjenjuje.

Clanak 7.
1) Korisnik sluzbenog automobila po zavretku koridtenja istog duzan je:

> sluzbeni automobil parkirati na za to predvideno parkirali§no mjesto, a po
odobrenju op¢inske drzavne odvjetnice moze parkirati i na drugom prikladnom
mjestu,

> U automobilu ostaviti uredno ispunjenu dnevnu evidenciju voZnje i utroska goriva,

> voditeljici Pisarnice drzavnoodvjetni¢ke uprave dostaviti ispunjeni putni nalog i
popratnu dokumentaciju navedenu u Pravilniku o izdavanju i obradunavanju
putnih naloga.

Clanak 8.

1) Nov€ane kazne izre¢ene od nadleznih tijela zbog skrivlienog ponasanja u prometu
(pogresno parkiranje, prekoradenje brzine i sl.) snosi sam korisnik sluZzbenog automobila.
Iznimno, kada za to postoje opravdani razlozi, opéinska drzavna odvjetnica mozZe odobriti da
nov€anu kaznu, u potpunosti ili djelomi&no, snosi Opcinsko drzavno odvjetnidtvo u Velikoj
Gorici.

2) Stetu na automobilu prouzroCenu krajnjom nepaznjom korisnika duzan je snositi
korisnik.

3) Op¢inska drZavna odvjetnica moze, privremeno ili trajno, zabraniti koritenje
sluzbenog automobila osobi za koju se utvrdi da je vlastitom krivnjom ili nemarnogéu,
prouzroCila prometnu nesre¢u, $tetu, odnosno kvar sluzbenog automobila.

Clanak 9.

1) Gorivo za sluzbene automobile plada se karticom za nabavu goriva na benzinskim
postajama odabranog dobavljata goriva sukladno Okvirnom sporazumu Sredi$njeg drzavnog
ureda za srediSnju javnu nabavu, a samo u iznimnim sluéajevima i gotovinom/karticom. lzvornik
racuna o kupnji goriva predaje se Sluzbi za materijalno-financijsko poslovanje.

2) Za placanje cestarine koristi se ENC uredaj ili INA kartica na svim naplatnim
postajama gdje je takvo pla¢anje omoguéeno.



3) TroSkove parkiranja sluzbenog automobila podmiruje Op¢insko drzavno odvjetnistvo
u Velikoj Gorici na temelju parkirne karte ili drugog dokumenta o placenoj parkirnoj karti koji su
dostavljeni uz putni nalog. Parkirna karta mora imati OIB odvjetnistva.

4) Ostali troskovi nastali tijekom koristenja vozila na sluzbenom putu placaju se
gotovinom/karticom.
Clanak 10.

1) Trokovi iz &lanka 9. Ovog Pravilnika koje je korisnik podmirio osobnim sredstvima,
namiruju mu se nakon povratka sa sluZbenog puta na temelju obragunatog putnog naloga i
priloZzenih raduna. Izvornici raduna, odobreni od opcinske drzavne odvjetnice dostavljaju se
Sluzbi za materijalno-financijsko poslovanje na obradu, kontrolu i refundaciju.

Clanak 11.

Nadzor nad kori$tenjem sluzbenog automobila se vrgi putem evidencije koristenja
sluzbenog automobila, odnosno obrasca ,Putni radni list" ifili putem informacijskog sustava
nadzora i pracenja automobila (GPS) ako je isti ugraden.

Clanak 12.

1) Evidencija koristenja sluzbenog automobila u sluzbene svrhe vodi se putem obrasca
»,Putni radni list" koji se na mjese€noj razini vodi za svaki sluzbeni automobil pojedinacno.

2) Putni radni list mora sadrzavati sliedeée podatke:

naznaku mjeseca i godine za koje se vodi Putni radni list,
vrsta, marka i registarska oznaka sluzbenog automobila,
potpis i pecat,

naziv pravne osobe,

datum i redni broj evidencije,

vrijeme koristenja sluzbenog automobila (sati od - do),
ime i prezime vozaéa i ostalih osoba u automobilu,
relacija (pravac kretanja),

razlog/napomena vozada (nabavljeno goriva litara),
stanje brojila u kilometrima (prije i poslije putovanja),
prijedeno kilometara po relaciji,

potpis vozada,

stanje brojila po zavr§etku mjeseca,

stanje brojila na pocetku mjeseca,

prijedeno kilometara u mjesecu,

utroSeno goriva (u litrama),

prosje¢na potrosnja goriva na 100 km,

mjesto i datum popunjavanja.
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3) Korisnik sluzbenog automobila duzan je Putni radni list popuniti odmah nakon
obavljene voZnje. Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilima na kraju mjeseca
popunjava zbirme podatke u Putnom radnom listu o kori§tenju sluzbenog automobila za taj
mjesec.

4) Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilima popunjeni Putni radni list
predaje voditeljici Pisarnice drzavnoodvjetnitke uprave na kontrolu i opcinskoj drZzavnoj
odvjetnici na ovjeru koji se potom dostavija Sluzbi za materijalno-financijsko poslovanje
najkasnije do 5. dana u mjesecu za prethodni mjesec, koja te podatke evidentira s posljednjim
danom u kalendarskom mjesecu.



Clanak 13.

1) Informacijski sustav nadzora i pracenja (GPS sustav) sluzi za odredivanje lokacije
sluzbenog automobila i za kontrolu kretanja vozila.

2) Podaci prikuplieni GPS sustavom se smiju koristiti samo u svrhu iz stavka 1), te se
nece prikazivati treéim osobama.

3) Svi zaposlenici Opéinskog drZavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici moraju  biti
obavijesteni o eventualnoj ugradnji GPS sustava u sluZbeni automonbil te o navedenim uvjetima
koristenja.

Clanak 14.

1) Odgovorna osoba za upravljanje  sluzbenim automobilima je osoba
zaposlena na radnom mjestu vozaéa u Opcinskom  drzavnom odvjetnitvu u
Velikoj Gorici. Odgovorna osoba  vodi brigu o namjenskom, ekonomitnom i
ucinkovitom kori$tenju svih sluzbenih automobila i odgovorna je za njihovu ispravnost
i pravilno koristenje te za izradu potrebnih izvjestaja.

2) Voza¢ je obvezan:

organizirati i nadzirati redovno odrzavanje sluzbenih automobila,

koordinirati raspored koristenja sluzbenih automobila,

» organizirati obavljanje tehnickih pregleda, redovitog servisa, registracija i obnavljanje
obveznog auto osiguranja sluzbenih automobila,

voditi evidencije koriStenja i odrzavanja sluzbenih automobila,

evidentirati tetne dogadaje,

voditi brigu o ispravnosti, popravcima i redovitom odrzavanju sluZbenih automobila
(punjenje gorivom i mazivima i dr.), odrzavanju &istoce sluzbenih automobila te njihovoj
pripremljenosti sa koristenje,

kontrolirati evidenciju putnih radnih listova i plaéanja goriva,

popunjava zbirne podatke u putnom radnom listu o koriStenju sluzbenog automobila,
voditi poslove odjave i rashodovanja sluzbenih automobila,

izradivati propisana izvje$¢a o koristenju sluzbenih automobila.
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3) Najmanje mjesec dana prije isteka registracije sluzbenih automobila vozal je duzan o
tome obavijestiti voditeljicu Pisarnice drzavnoodvjetnike uprave.
Clanak 15.

1) Voditeljica Pisarnice drzavnoodvjetnitke uprave Opcinskog drzavnog odvjetnistva u
Velikoj Gorici:

> obavjestava vozaa o svim zakljutenim ugovorima koji se odnose na sluzbene
automobile,

» obavlja i nadzire administrativne poslove vezane za osiguranje i odrzavanje sluzbenih
automobila, servis i popravke, registraciju i tehnigki pregled vozila,

» prati da se zaduzeni vozaci i druge osobe koje koriste sluzbene automobile pridrzavaju
odredbi ovog Pravilnika.

Clanak 16.

1) Sluzba za materijalno-financijsko poslovanje vodi evidenciju o prijedenoj kilometrazi
sluzbenih automobila i o utrodku goriva, te evidenciju o troskovima u elektroniékom obliku.



2) Evidencija prijedenih kilometara i potroSnje goriva, koja se vodi u
elektroniénom obliku na mjesecnoj razini za svaki pojedini sluzbeni automobil, sadrzi
sliedece:

> podatke o sluzbenom automobilu (vrsta i marka vozila, registracija, ime i prezime
vozaca),
mjesec i godinu na koje se odnosi Putni radni list,
datum uno$enja podataka,
stanje brojila po zavr§etku mjeseca,
stanje brojila na po&etku mjeseca,
datum kupnje goriva,
broj rauna,
koli¢ina i vrsta goriva,
iznos racuna,
prijedeni kilometri u mjesecu,

prosje¢na potro$nja goriva na 100 km.
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3) Svi raduni vezano za trokove koridtenja sluzbenih automobila dostavljaju se Sluzbi
za materijalno-financijsko poslovanje koja vodi evidenciju o troSkovima koristenja sluzbenih
automobila.

4) Evidencija o troskovima koristenja sluzbenih automobila sadri podatke o troskovima
vezanim za svako pojedino vozilo, a osobito podatke o tro&kovima servisa, odrzavanja Cistoée
vozila, potroSnog materijala, tehnigkih pregleda, cestarina, obveznog osiguranja, guma i svih
ostalih troskova. Evidencija o tro§kovima koristenja sluzbenih automobila vodi se na mjesecnoj
razini za svaki pojedini sluzbeni automobil, a sadri podatke o sluzbenom automobilu (vrsta i
marka vozila, registracija, ime i prezime zaduZenog vozaca), podatke o datumu nastanka
troska, opis trodka, naziv isporugitelja, iznos trogka i broj rac¢una.

5) Sluzba za materijalno-financijsko poslovanje planira troskove koristenja i odrZzavanja
sluzbenih automobila u financijskom planu Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici
prema podacima iskazanim u evidencijama iz ovoga &lanka.

Clanak 17.

1) Sluzbeni automobil koji je u viasnistvu ili u otplati po Ugovoru o financijskom leasingu
Opcinskog drzavnog odvjetni§tva u Velikoj Gorici osiguran je kod osiguravaju¢eg drustva po
propisima o obveznom osiguranju od automobilske odgovornosti i kasko osiguranja.

Il. SLUZBEN| MOBILNI TELEFONI
Clanak 18.

1) SluZbene mobiline telefone imaju pravo koristiti pravosudni duznosnici, sluzbenici i
namjestenici kojima to odobri opéinska drzavna odvjetnica, za sluzbene potrebe i u sluzbene
svrhe.

2) Svi mobilni telefoni moraju biti medusobno umreZeni.

3) Troskovi mobilnih telefona ukljuduju i trodkove mobilnog Interneta.

4) Korisnici sluzbenih mobilnih telefona mogu koristiti sluzbene mobilne telefone do iznosa
ugovorene tarife. Ako dode do prekoraenja ugovorene tarife, trodak iznad iznosa tarife
podmiruje neposredni korisnik uplatom u IBAN odvjetnistva ili pri obradunu prve slijedece plaée
nakon dostave mjesecnog raguna, na temelju potpisane Izjave o suglasnosti za obustavu iz
place.



5) Iznimno, ako je to neophodno za potrebe sluzbe, opéinska drzavna odvjetnica moze na
temelju zahtjeva neposrednog korisnika pisanom odlukom i pisanom napomenom na radunu
»~odobreno" uz potpis, odobriti prekoragenje iznosa ugovorene tarife, u kojem sluéaju taj trosak
snosi Opéinsko drzavno odvjetnistvo u Velikoj Gorici.

ll. SREDSTVA REPREZENTACIJE

Clanak 19.

1) Izdacima za reprezentaciju u smislu ovog Pravilnika smatraju se tro$kovi ugoscavanja
sluzbenih osoba upravnih tijela (ministarstva, Drzavnog odvijetnistva Republike Hrvatske i dr.),
zaposlenika drugih pravosudnih tijela i drugih fizigkih i pravnih osoba od znadaja za drzavno
odvjetnistvo, te inozemnih sluzbenih izaslanstava i sluzbenih posjeta.

2) Koristenje sredstava reprezentacije odobrava opcinska drZavna odvjetnica ili njezin
zamjenik, i to za protokolarne, svedane i druge prigode, vodeéi raduna o proradunskim
sredstvima.

3) Korisnik sredstava reprezentacije u svrhu ugoscavanja obvezan je potpisati i
obrazloZiti radun, uz navodenje vremena, osoba i svrhe utroska.

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

Clanak 20.

1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dana 01.01.2026.

2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Procedura o koristenju sluzbenog
automobila O-7/11.

3) Zaposlenici Op¢inskog drzavnog odvjetnistva u Velikoj Gorici ¢e sa sadrzajem ovog
Pravilnika biti upoznati putem elektronitke poste, a objaviti ¢e se i na mreznoj stranici Drzavnog
odvjetnistva Republike Hrvatske.
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