Na temelju odredbe ¢lanka 41. Statuta Centra za socijalnu skrb Pazin KLASA: 012-01/14-01/3,
URBROJ: 2163-381-06-06-14-2 od dana 16.12.2014. godine, koji je stupio na snagu dana 09.02.2015.
godine, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj: 111/18.) i
¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (,,Narodne novine®, broj: 95/19.), ravnateljica Centra za socijalnu skrb Pazin, donosi sljedeéi

PRAVILNIK
o nacinu koriStenja sluZbenih automobila Centra za socijalnu skrb Pazin i njegovih podruznica

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje koristenje sluZzbenih automobila za sluzbene potrebe Centra za
socijalnu skrb Pazin i njegovih podruznica, prava i obveze zaposlenika Centra u svezi s koriStenjem
sluzbenih automobila, vodenje putnih radnih listova, nacin financijskog pracenja troSkova, nacin
plac¢anja goriva, cestarine, parkiranja i ostalih povezanih troSkova, koristenje drugih nacina prijevoza,
odgovornost za nastalu Stetu i izvjeStavanje o koristenju sluzbenih automobila, u cilju standardizacije
postupanja te namjenskog, ekonomicnog, i u¢inkovitog koristenja i upravljanja voznim parkom Centra.

Clanak 2.

Sluzbenim automobilom, u smislu ovog Pravilnika, smatraju se automobili koji su u vlasnistvu
Centra i automobili koji se koriste na temelju ugovora o zakupu/leasingu ili po nekoj drugoj pravnoj
0SNoVvi.

Sluzbeni automobili se koriste za obavljanje sluzbenih poslova i zadataka iz djelatnosti Centra
unutar i izvan podru¢ja Republike Hrvatske.

Clanak 3.

Pravo na koristenje sluzbenog automobila za sluzbene potrebe imaju zaposlenici Centra koji
posjeduju vazeéu vozacku dozvolu B kategorije i to tijekom, a po potrebi i izvan radnog vremena, radi
obavljanja poslova koji proizlaze iz djelatnosti Centra, u cilju brzeg, efikasnijeg, i ekonomicnijeg
obavljanja poslova i radnih zadataka.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se obavljanje poslova i
zadataka koji pripadaju u djelokrug rada Centra, a osobito terenski dio rada, sluzbena putovanja u svrhu
sudjelovanja na sastancima, seminarima, edukacijama i stru¢nim skupovima, te obavljanje drugih
sluzbenih poslova po nalogu ravnateljice.

Iznimno, ravnateljica moze i drugim osobama posebnom odlukom odobriti koristenje sluzbenog
automobila.

Osobe koje koriste sluzbeni automobil duzne su se pridrzavati propisa vezanih uz sigurnost
prometa na cestama kao i odredbi ovog Pravilnika, te su prilikom koriStenja istih obvezni postupati
paznjom dobrog gospodara te u skladu s uobicajenim nac¢inom uporabe.

U sluc¢aju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak na sluZzbeno putovanje u inozemstvo,
koriStenje odobrava ravnateljica ili osoba koju ona ovlasti.

Clanak 4.

Kljucevi sluzbenih automobila, prometna dozvola, putni radni listovi automobila, kreditne
kartice za gorivo i uredaji za elektronsku naplatu cestarine pohranjeni su kod administratora Centra i
njegovih podruznica.

Putni radni list automobila sadrzi sljedece podatke:

- datum koristenja vozila;



- vrijeme polaska i dolaska;

- ime i prezime i potpis vozaca;

- imena i prezimena osoba koje se prevoze u sluzbenom automobilu;
- razlog putovanja/napomene;

- pravac kretanja vozila;

- stanje brojila;

- marku te oznaku i registarski broj vozila.

Osoba koja upravlja vozilom duzna je preuzeti kljuc i karticu za gorivo od sluzbenog automobila
od administratora.

Prije pocetka koriStenja sluzbenog automobila osoba koja upravlja automobilom duzna je
provjeriti stanje automobila te ispuniti putni radni list.

Ukoliko postoji potreba polaska na sluzbeni put u dane vikenda, korisnik sluzbenog automobila
moze ga preuzeti zadnjeg radnog dana prije polaska na put.

Clanak 5.

Za koristenje sluzbenog automobila prilikom odlaska na sluzbeno putovanje, uz putni radni list
korisnik mora imati i potpisani nalog za sluZzbeno putovanje, a prema Proceduri izdavanja i
obrac¢unavanja putnih naloga.

Clanak 6.

Najavu za koristenje sluzbenog automobila potrebno je uciniti najmanje tri dana prije moguceg
koriStenja, administratoru Centra ili ravnatelju Centra, osim u hitnim slu¢ajevima.

Najava sadrzi datum, ime i1 prezime korisnika, podatak o relaciji i planiranom trajanju puta, te o
svrsi putovanja.

Nakon provjere dostupnosti sluzbenog automobila za najavljeni datum, administrator upucuje
zaprimljenu najavu i podatak o dostupnosti sluzbenog automobila ravnatelju ili po njemu ovlastenoj
osobi, a koja odlucuje o davanju ili uskrati odobrenja za koriStenje sluzbenog automobila.

Radi provedbe postupaka iz prethodnih stavaka ovoga c¢lanka, o najavama i redoslijedu
rezervacije sluzbenih automobila vodi se evidencija koriStenja sluzbenih automobila prema obrascu
(Najava-zahtjev- za koristenje sluZzbenih automobila ) koja se nalazi u prilogu i ¢ini sastavni dio ovoga
Pravilnika.

Clanak 7.

Gorivo i cestarina za sluzbene automobile pla¢a se karticom za gorivo odabranog dobavljaca
goriva na njihovim benzinskim postajama, odnosno uredajem za elektroni¢ku naplatu cestarina (ENC
uredaj), a samo u iznimnim slucajevima i drugim nacinima placanja (gotovina, kreditne i debitne
kartice), a o ¢emu je potreban dokaz o pla¢anju (racun, potvrda o placanju).

Ostali troskovi nastali tijekom koristenja sluzbenog automobila, kao $to su parkiranje, pranje
automobila, tekucine za pranje stakla, rashladne tekucine, ulja i sli¢no plac¢aju se po dostavi e-racuna, a
samo iznimno u gotovini.

Svi racuni dostavljaju se u racunovodstvo te ukoliko je korisnik sluzbenog automobila platio
vlastitim sredstvima ostvaruje pravo na refundaciju troska uz predocenje racuna.

Clanak 8.

Obracun potro$nje goriva obavlja racunovodstveni referent mjese¢no, po dostavljenom racunu
za gorivo, za svako pojedino sluzbeno vozilo, te obavjestava odgovornu osobu o svim odstupanjima od
prosjecne potrosnje.

Radi financijskog prac¢enja troskova vodi se Evidencija o koriStenju sluZzbenih automobila koja
sadrzi broj prijedenih kilometara, utroSak goriva i troskove koristenja u kn (gorivo, cestarina, pranje



vozila, parkiranje, servis, tehni¢ki pregled, osiguranje, gume i ostalo) za svaki sluzbeni automobil
zasebno. Obrazac Evidencije nalazi se u prilogu Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 9.

Osim koriStenja sluzbenih automobila za prijevoz zaposlenika mogu se koristiti 1 drugi nacini
prijevoza kao $to su sredstva javnog prijevoza, taxi prijevoz, koriStenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe.

Drugi nacini prijevoza mogu se koristiti na temelju odobrenja ravnatelja Centra u nedostatku
sluzbenih automobila, kada zaposlenik nema vazeéu vozacku dozvolu ili kada su drugi nacini prijevoza
ekonomski opravdani ili u drugim iznimnim situacijama.

Ako je odobrena uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe, zaposleniku se, temeljem
popunjenog, potpisanog i ovjerenog putnog naloga, isplacuje naknada za koriStenje privatnog
automobila u iznosu od 2,00 kn po prijedenom kilometru.

Troskovi sredstava javnog prijevoza i taxi prijevoza isplacuju se na temelju popunjenog,
potpisanog i ovjerenog putnog naloga i priloZenih ra¢una za prijevoz.

Clanak 10.

Osoba koja upravlja sluzbenim automobilom odgovorna je za prometne prekrSaje pocinjene
tijekom upravljanja sluzbenim automobilom te snosi sankcije pred nadleznim tijelima sukladno
posebnim propisima.

Clanak 11.

Korisnici vozila duzni su u slucaju prometne nezgode ili oStecenja vozila, kao i u slucaju kvara
na vozilu, odmah o tome obavijestiti odgovornu osobu.

Clanak 12.

Po zavrSetku sluzbenog puta i koriStenja sluzbenog automobila, korisnik je obvezan sluzbeno
vozilo parkirati na parkiraliSno mjesto, te uredno ispunjenu dnevnu evidenciju voznje, kljuceve
sluzbenog vozila i karticu za nabavku goriva predati administratoru Centra.

Clanak 13.

Odrzavanje sluzbenog automobila, servis i svi popravci obavljaju se kod servisera, osim za
vozilo u leasingu i vozila pod garancijom koji se obavljaju kod ovlaStenih servisa.

Clanak 14.

Izvjeséa o koristenju sluzbenog automobila Centar dostavlja nadleznom ministarstvu ili drugom
nadleznom tijelu na njihovo trazenje.

KLASA: 011-02/20-01/2
URBROJ: 2163-381-06-20-20-2
Pazin, 24.03.2020. godine
RAVNATELJICA

Pavita Jelin¢ié, dipl. soc. radnica, v.r.

CENTAR ZA SOCIJALNU SKRB PAZIN



ZAHTIEV ZA KORISTENJE SLUZBENOG AUTOMOBILA

1. Zaokruziti potrebno:

a) LOKO VOZNJA
b) SLUZBENIPUT

2. Podaci o korisniku:

- ime 1 prezime:

- naziv radnog mjesta:

3. Podaci o putovanju:

- mjesto putovanja:

- datum 1 sat putovanja:

- trajanje putovanja:

- ime 1 prezime suputnika:

- svrha putovanja:

Datum:

Potpis podnositelja zahtjeva:

ODOBRENO (zaokruziti): DA NE

Datum:

Potpis odgovorne osobe:




