Na temelju ¢lanka 40. Statuta Tehnicke $kole Rudera Boskovi¢a Vinkovci, a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj: 118/18) 1 ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovorosti (,,Narodne novine“, broj: 95/19) na
prijedlog ravnatelja Skolski odbor dana 7. prosinca 2021. godine donosi

PRAVILNIK O NACINU KORISTENJA
SLUZBENOG AUTOMOBILA

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom se Pravilnikom ureduje vodenje putnih radnih listova, naéin financijskog pracenja
troSkova, korisnici sluZbenog automobila, odgovorna osoba za wupravljanje sluZbenim
automobilom, vodenje evidencije o koriStenju sluZbenog automobila, nacin pladanja goriva,
cestarine, parkiranja i ostalih povezanih troSkova, odgovornost i postupci kod odrZzavanja
sluZbenog automobila, koriStenje drugih nacina prijevoza i odgovornost za nastalu Stetu.

Clanak 2.

SluZbeni automobil Tehnitke $kole Rudera Boskovi¢aVinkovei (u daljnjem tekstu: Skola)
mogu koristiti svi zaposlenici sukladno potrebama obavljanja poslova i radnih zadataka iz svoga
djelokruga rada, za vrijeme radnoga vremena, a u slucaju potrebe i izvan radnoga vremena. Svi
zaposlenici duZni su koristiti sluzbeni automobil na u¢inkovit i efikasan naéin i uz pridrZzavanje
nacela ekonomicnosti, djelotvornosti i svrhovitosti.

PUTNI RADNI LIST

Clanak 3.
Za svaki sluZzbeni automobil posebno se vodi putni radni list i koriStenje sluZbenog
automobila moZe se ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od
strane odgovorne osobe, odnosno osobe koja odobrava koristenje sluzbenog automobila.

Clanak 4.
Putni radni list sadrzi:
- redni broj putnog radnog lista,
- marku automobila,
- registarsku oznaku automobila,
- datum i vrijeme koristenja automobila,
- ime i prezime te potpis vozaca,
- ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koriStenje automobila,
- datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
- datum, vrijeme i stanje brojila kod dolaska,
- mjesto/relacija putovanja,
- svrha putovanja,
- troskove nastale za vrijeme putovanja.

Clanak 5.
Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovaraju¢em obrascu, a moZe se popunjavati i
izdavati u elektronskom obliku.



Putni radni list svim zaposlenicima ovjerava ravnatelj Skole.

Clanak 6.

Nakon obavljene voZnje svaki zaposlenih duZan je odmah popuniti putni radni list s
podacima koji se odnose na izvr§enu voznju, te isti zajedno sa klju¢evima sluzbenog automobila
predati odgovornoj osobi, ravnatelju Skole. Zaposlenici su duzni sluzbeni automobil vratiti na
sluzbeno parkiraliite ispred Skole.

Odgovorna osoba, ravnatelj Skole, prima i ¢uva sve putne radne listove te iz njih aZurno
unosi podatke u odgovarajuéu evidenciju i registre. Putni radni list, koji nije popunjen sa svim
traZzenim podacima iz obrasca, ne moze se predati na pohranu i daljnju obradu odgovomoj osobi
sve dok se ne popuni prema trazenome.

KORISNICI SLUZBENOG AUTOMOBILA

Clanak 7.

Korisnici sluzbenog automobila su svi zaposlenici Skole. Prilikom koridtenja sluzbenog
automobila duzni su:

- koristiti sluzbeni automobil iskljuéivo u svrhu obavljanja poslova i radnih zadataka,

- prilikom koristenja automobila postupati u skladu s pravilima dobrog gospodara,

- u sluc¢aju nastanka Stete to prijaviti odgovornoj osobi, ravnatelju,

- za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti kartice odabranog dobavljaca goriva,

- placati cestarinu gotovinom, karticom $kole ili ENC uredajem,

- uredno popuniti putni radni list i popunjenog zajedno sa kljuéevima sluzbenog automobila
predati odgovomoj osobi, ravnatelju Skole,

- raspolagati vazeCom vozaCkom dozvolom te se pridrZavati svih propisa vezanih za
ponasanje u prometu,

- poStovati odredbe ovoga Pravilnika.

ODGOVORNA OSOBA ZA SLUZBENI AUTOMOBIL

Clanak 8.

Osoba koja je odgovorna za upravljanje sluzbenim automobilom je ravnatelj $kole, i kao
takva duZna je:

- rasporedivati sluzbeni automobil prema najavljenim rezervacijama,

- voditi brigu o ispravnosti sluZbenog automobila i njegove pripremljenosti za koristenje,

- voditi rauna o pravodobnom servisiranju, obavljanju tehnickih pregleda i registracije,
te obnavljanju polica auto osiguranja,

- voditi evidenciju o kori$tenju i odrZzavanju sluZzbenog automobila,

- izradivati sva propisana izvjesc¢a o koristenju sluzbenih automobila,

- sudjelovati u izradi godi$njih planova nabave i rashoda vezanih uz sluzbeni automobil,

- nadzirati koriStenje sluzbenog automobila,

- obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenog automobila,

- evidentirati sve $tetne dogadaje na sluzbenom automobilu.

U slu€aju privremene odsutnosti s radnog mjesta odgovorne osobe, ravnatelja Skole,
privremeno ¢e se odrediti osoba iz Skole koja ¢e obavljati sve poslove te odgovorne osobe do
njezinog povratka sa rada.



NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRANJA, PRANJA
SLUZBENOG AUTOMOBILA I OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA

Clanak 9.
Gorivo za sluZzbeni automobil plada se karticom na benzinskim postajama odabranog
dobavljaca goriva, a u iznimnim slu¢ajevima i gotovinom.

Ostali troSkovi nastali tijekom koristena vozila na sluZzbenom putovanju, kao §to su
cestarina, parkiranje, pranje automobila, tekudine za pranje stakla, ulja i sli¢no placaju se karticom
Skole ili gotovinom.

Clanak 10.
Troskovi iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika koje je djelatnik podmirio osobnim sredstvima,
namiruju se djelatniku nakon povratka sa sluzbenog putovanja i po obracunu na putnom nalogu s
priloZenim raunima.

UVJETI, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD
ODRZAVANJA SLUZBENOG AUTOMOBILA

Clanak 11.
Odgovorna osoba za upravljanje sluZzbenim automobilom, ravnatelj §kole, vodi brigu o
ispravnosti sluzbenog automobila te je ta osoba odgovoma za njegovu ispravnost.

Uocene neispravnosti na sluZbenom automobilu moraju se otkloniti u $to kraCem roku i u
ovlastenim servisnim radionicama s kojima se sklapa ugovor ili narudZbenica. Svi popravi moraju
se obavljati sukladno planiranim i osiguranim sredstvima za tu namjenu.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom vodi brigu o redovnom servisu,
prema servisnim intervalima i u ovlastenim servisima.

U slucaju nastanka kvara tijekom koristenja sluZzbenog automobila korisnik sluZbenog
automobila duZan je odmah obavijestiti odgovornu osobu, ravnatelja $kole, i zajedno s njim
dogovoriti mjere i postupke kako bi se sluZbeni automobil §to prije doveo u ispravno stanje.

Clanak 12.
Za svrhovito i namjensko troSenje financijskih sredstava osiguranih za odrZavanje
sluzbenog automobila odgovorna je osoba za upravljanje tim istim sluzbenim automobilom.

NACIN FINANCIJSKOG PRACENJA TROSKOVA

Clanak 13.
Financijski troskovi koristenja i odrZavanja sluZbenog automobila kontinuirano se prate i
unose u odgovarajuéu evidenciju. Evidencija financijskog pracenja troSkova koriStenja i
odrzavanja sluZbenog automobila sadrzZi sljedeée podatke:
- registracija i vrsta vozila,
- prijedeni kilometri,



- potroSena koli¢ina 1 troSak goriva,
- troSkovi koriStenja automobila koji sadrZe: servis, pranje, potro$ni materijal, tehnicki
pregled, cestarina, parkiranje, obvezno osiguranje i gume.

Clanak 14.
Evidenciju financijskih tro§kova kori$tenja i odrzavanja sluZbenog automobila vodi
odgovorna osoba, ravnatelj Skole u elektronskom obliku.

VOPENJE EVIDENCIJE O KORISTENJU SLUZBENOG AUTOMOBILA TE
VODENJE OSTALIH EVIDENCIJA KOJE SE ODNOSE NA UPRAVLJENJE
SLUZBENIM AUTOMOBILOM SKOLE

Clanak 15.
Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom u Skoli a%urno vodi evidenciju
o koristenju sluzbenog automobila.

Evidencija se vodi u elektronskom obliku i1 za svaki sluzbeni automobil posebno, a sadrzi
sljedece podatke:

- marka automobila i registarske oznake,

- datum 1 vrijeme kori$tenja sluZbenog automobila,

- ime 1 prezime vozaca i ostalih putnika u vozilu,

- datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,

- datum, vrijeme 1 stanje brojila kod povratka,

- ukupan broj prijedenih kilometara,

- mjesto, relacija putovanja,

- svrha voZnje.

KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA

Clanak 16.
Osim kori$tenja sluZzbenog automobila za prijevoz sluzbenika i namjeStenika mogu se
koristiti 1 drugi nacini prijevoza kao §to su:
- sredstva javnog prijevoza,
- rent a car prijevoz,
- kori$tenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.

Clanak 17.

Drugi nadini prijevoza iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika mogu se koristiti samo u nedostatku
sluZbenog automobila, kada zaposlenik $kole nema vaZecu vozacku dozvolu ili kada su drugi
nacini prijevoza ekonomski opravdani.

Kori$tenje drugih naina prijevoza odobrava ravnatelj Skole.

Ako je zaposleniku §kole odobrena upotreba privatnog automobila u sluZbene svrhe tada
se zaposleniku ispla¢uje naknada za kori$tenje privatnog automobila u sluZzbene svrhe u iznosu
od 2 kune po prijedenom kilometru. Prilikom kori§tenja privatnog automobila u sluzbene svrhe
naknada se isplacuje ne temelju popunjenog i ovjerenog putnog naloga.

Tro8kovi javnog prijevoza za zaposlenike ispla¢uju se na temelju popunjenog i ovjerenog
putnog naloga i priloZenih racuna za prijevoz.



ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU

Clanak 18.
U svezi nastanka $tete na sluzbenom ili privatnom automobilu prilikom koriStenja istih u
obavljanju poslova i radnih zadataka te naknade iste primjenjuju se odredbe zakona kojim se
reguliraju obvezni odnosi.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

KLASA: 011-04/21-01/01
URBROJ: 2188-48-21-729

U Vinkovcima, 7. prosinca 2021. godine

Predsjednik Skolskog odbora
Vlado Mikié,prof.
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