REPUBLIKA HRVATSKA 5
OPCINSKO DRZAVNO ODVJETNISTVO
U VINKOVCIMA

Broj: A-151/2019-2
U Vinkovcima 22. listopada 2019.
MGB/RD

Na temelju ¢1. 52. st. 1. i 53. st. 1. Zakona o dr¥avnom odvjetni$tvu (,,Narodne
novine®, broj 67/18) i ¢l. 5. st. 1. Poslovnika drzavnog odvjetniStva (,,Narodne novine®,
broj 5/14, 123/15 1 67/18), u vezi s to&. V. st. 2. Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih
automobila, mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica,
sredstava reprezentacije te nadinu odobravanja sluzbenih putovanja ("Narodne novine",
broj 37/16), kao i odredbi Smjernica za upravljanje voznim parkom Ministarstva uprave
iz ozujka 2017., Mirna Grabovac — Belamarié¢, opéinska drzavna odvjetnica u Opéinskom
drZavnom odvjetnistvu u Vinkovcima, dana 22. listopada 2019. donosi:

. PRAVILNIK
O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA

[. OPCE ODREDBE ]
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom propisuje koridtenje sluzbenih vozila za sluzbene potrebe
Op¢inskog drzavnog odvjetni§tva u Vinkovcima. Ureduje se vodenje putnih radnih
listova, nacin financijskog praéenja troskova, korisnici sluzbenih automobila, najava i
redoslijed rezervacije sluzbenih automobila, vodenje evidencije o koristenju sluzbenih
automobila, na¢in placanja goriva, cestarine, parkiranja i ostalih povezanih trokova,
uvjeti, odgovornosti i postupci kod odrZavanja slubenih automobila, kao i izvjesStavanje
o koristenju sluzbenih automobila.

Clanak 2.

SluZbena vozila koriste se uz primjenu nacela ekonomiénosti, djelotvornosti i
svrsihovitosti, te se ne mogu koristiti u privatne svrhe.

Clanak 3.

Popis i oznaka sluzbenih vozila iz &lanka 1. sastavni su dio ovog Pravilnika.



Clanak 4.

Sluzbeni automobil je, u smislu ovoga Pravilnika. osobni automobil sukladno
odredbama Zakona o sigurnosti prometa na cestama (.Narodne novine®, broj 67/08,
48/10, 74/11, 80/ 13, 158/13, 92/14, 64/15, 108/17 i 70/19) u vlasnistvu Op¢inskog
drzavnog odvjetnistva u Vinkovcima, ili u vlasnitvu Ministarstva pravosuda Republike
Hrvatske, odnosno vozilo koje na temelju ugovora o leasingu koristi Opéinsko drZavno
odvjetniStvo u Vinkovcima, pri ¢emu se ovim Pravilnikom. uz uvjete predvidene istim.

iznimno propisuje i moguénost koristenja privatnog osobnog automobila u sluzbene
svrhe.

Clanak 5.

Odgovorna osoba za upravljanje nad koristenjem sluzbenog automobila je
op¢inski drzavni odvjetnik, odnosno u njegovoj odsutnosti njegov prvi zamjenik.
Klju€evi vozila ¢uvaju se u Uredu drzavnog odvjetnika.

Clanak 6.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i
odnose se na muske i Zenske osobe.

IT VODENJE PUTNIH RADNIH LISTOVA

Clanak 7.

Prilikom koritenja sluZbenog vozila za prijevoz korisnici su duzni voditi dnevnu
evidenciju na Putnom radnom listu. Svako sluZbeno vozilo ima svoj Putni radni list.

Putni radni list sadrzi:

Redni broj putnog radnog lista
Marku automobila
Registarsku oznaku automobila
Datum i vrijeme koristenja automobila
Ime i prezime te potpis voza¢a
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/relaciju putovanja
10. Svrhu putovanja (ili poveznicu na broj naloga za sluzbeni put)
1. TroSkove nastale u vremenu putovanja (gorivo, ENC, pranje, ostalo)
12. Ime i prezime te potpis odgovorne osobe za financije.
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SluZbeni voza¢ je duZan evidentirati prijedenu udaljenost i utrolak goriva
zaklju€no s posljednjim danom u kalendarskom mjesecu te Putni radni list dostaviti u
sluzbu ra¢unovodstva.



III NACIN FINANCIJISKOG PRACENJA TROSKOVA
Clanak 8.

Troskovi koristenja i odrZavanja sluzbenih automobila kontinuirano se prate i
evidentiraju.

Evidencija financijskog praéenja troskova koristenja i odrzavanja sluzbenih
automobila sadrZi sljedeée podatke o svakom sluzbenom vozilu:

- registraciju i vrstu vozila

- prijedene kilometre

- potroSenu koli¢inu i tro$ak goriva

- troskove koriStenja automobila koji sadrZe: servise, pranje, potro$ni materijal,
tehnicki pregled, cestarinu, parkiranje, obvezno osiguranje, gume i ostalo.

Evidenciju koristenja i odrzavanja sluzbenih vozila vodi slu¥ba racunovodstva.

IV KORISNICI SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 9.

Sluzbene automobile Opéinskog drzavnog odvjetnistva u Vinkovcima koristi u
pravilu sluzbeni vozag¢, op¢inski drzavni odvjetnik i zamjenici opéinskog drzavnog
odvjetnika, a iznimno sluzbenici i namjestenici te treée osobe sukladno potrebama, u
redovitom radnom vremenu 07,30 do 15,30 sati, u vrijeme deZurstva i za potrebe
sluzbenih putovanja, a sve prema odobrenju odgovorne osobe za upravljanje nad
koriStenjem sluZbenih automobila iz &l. 5. ovog Pravilnika.

Korisnici sluzbenih automobila duzni su:

- koristiti sluzbeni automobil isklju¢ivo u svrhu obavljanja poslova i radnih
zadataka

- raspolagati vaze¢om vozatkom dozvolom i pridrzavati se propisa o sigurnosti
u prometu

- uslucaju nastanka $tete na automobilu odmah prijaviti odgovornoj osobi

- poStivati i pridrzavati se odredbi ovog Pravilnika.

V NAJAVA TREDOSLIJED REZERVACIJE SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 10.

Odgovorna osoba za upravljanje nad koristenjem sluzbenih automobila temeljem
najava i prema potrebama posla planira raspodjelu istih vodeéi racuna o vremenu
koristenja automobila, mjestu i svrsi putovanja.

U slucaju da za odredeno vrijeme ima vise potreba za koristenjem, sluzbeni
automobil ¢e se dati onom korisniku ¢&ije obavljanje poslova i radnih zadataka ima
prioritet.



VI VODENIJE EVIDENCIE O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 11.

Vodenje evidencije o koristenju sluzbenih automobila obavlja se Putnim radnim
listovima prema odredbama ¢1. 7. st. 2. ovog Pravilnika.

VII NACIN PLAVC'ANJA GORIVA, CESTARINA, PARKIRANJA I OSTALIH
POVEZANIH TROSKOVA
Clanak 12.

Gorivo za sluzbene automobile plaéa se karticom Odabranog ponuditelja s kojim
Je temeljem Okvirnog sporazuma za nabavu goriva sklopljen Ugovor o nabavi goriva na
benzinskim postajama, na benzinskim postajama Odabranog ponuditelja, a samo u
iznimnim sluéajevima gotovinom.

Cestarina se placa ENC uredajem na svim naplatnim postajama gdje je takvo
placanje omoguéeno. U slu¢ajevima kada nije moguce platiti cestarinu ENC-om, placanje
se vrsi karticom Odabranog ponuditelja za nabavu goriva, a iznimno gotovinom o ¢emu
treba dati pisano izvje$ée o razlozima.

Parkiranje i ostali povezani troskovi placaju se gotovinom, a namiruju se korisniku
nakon povratka sa sluzbenog puta i po obra¢unu na putnom nalogu s priloZenim ra¢unima.
Parkiranje je iznimno moguée platiti i putem SMS-a s mobilnog uredaja uz kori$tenje
pokretne elektronitke komunikacijske mreze Odabrano g ponuditelja s kojim je temeljem
Okvimog sporazuma za usluge u pokretnoj elektroni¢koj komunikacijskoj mreZi
sklopljen Ugovor o nabavi usluga u pokretnoj elektronickoj komunikacijskoj mreZi, s
uredajima i elektroni¢kim karticama za koristenje tih usluga.

VIII UVIJETIL, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVANJA SLUZBENIH
AUTOMOBILA

Clanak 13.

Kao osoba zaduZena za brigu o sluzbenim vozilima sluzbeni vozag Opcinskog
drzavnog odvjetnistva u Vinkovecima duan je:

- voditi brigu o ispravnosti sluZbenih vozila i pripremiti ih za koristenje
- voditi ra¢una o pravodobnom servisiranju, obavljanju tehni¢kih pregleda i
registracije te obnavljanju polica auto osiguranja

- sudjelovati u izradi godi¥njih planova nabave i rashoda vezanih uz vozila

- obavljati nabave vezane za opremanje i odrzavanje sluzbenih vozila

- evidentirati sve $tetne dogadaje na sluzbenim automobilima

U slucaju dugotrajnije privremene odsutnosti s radnog mjesta sluzbenog vozaca,
odgovorna osoba za upravljanje nad koriStenjem sluZbenih automobila odredit ¢e osobu
koja ¢e obavljati navedene poslove do njegovog povratka na rad.



Uocene nepravilnosti na sluzbenim vozilima moraju se otkloniti u §to kra¢em roku
1 u ovlastenim servisnim ili automehani¢arskim radionicama. Svi popravci na sluzbenim
automobilima moraju se obavljati sukladno planiranim i osiguranim sredstvima za tu
namjenu.

Za svrsishodno i namjensko troSenje financijskih sredstava osiguranih za
odrzavanje sluzbenih automobila odgovoran je opéinski drzavni odvjetnik.

IX IZVIESTAVANJE O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 14.

[zvjeSéa o koristenju sluZbenih automobila izraduju se i dostavljaju u odredenom
obliku i za odredeno vremensko razdoblje nadleznom odvjetni$tvu i ministarstvu ili
drugom tijelu drzavne uprave na njihovo traZenje.

X KORISTENJE DRUGIH NACINA PRUEVOZA
Clanak 15.

U iznimnim situacijama se kod prijevoza zaposlenika mogu se koristiti i drugi
nacini prijevoza, posebno oni koji omogucuju manje troskove u odnosu na koristenje
sluzbenih vozila, odnosno uz odobrenje odgovorne osobe mogu se koristiti:

- privatni automobil u sluZbene svrhe

- TAXI prijevoz

- rent a car usluge

- sredstva javnog prijevoza (autobus, vlak, zrakoplov ukoliko se radi o velikim
relacijama i sl.).

XI ZAVRSNE ODREDBE ]
Clanak 16.

Poslove planiranja i nabave novih sluzbenih vozila, prijenosa vlasnistva sluzbenih
vozila i rashodovanja obavlja Ministarstvo pravosuda Republike Hrvatske.

Sve postojece evidencije koje se odnose na koristenje sluzbenih automobila
uskladiti ¢e se u roku od 30 dana, od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i
Opcinskog drzavnog odvjetnistva u Vinkovcima.
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