Na temelju tocke V. stavka 2. Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona,
redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nacinu
odobravanja sluZbenih putovanja (NN 37/16) Komunalne usluge Purdevac d.o.o. dana 05. oZujka
2024 donijelo je

PRAVILNIK O NACINU KORISTENJA SLUZBENIH AUTOMOBILA
OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje vodenje putnih radnih listova, nacin financijskog pracenja troskova,
korisnici sluzbenih automobila, rezervacija i izdavanje sluzbenih automobila, odgovorna osoba za
upravljanje voznim parkom, vodenje evidencije o koritenju sluzbenih automobila, nacin plaéanja
goriva, cestarine, parkiranja i ostalih povezanih troskova, uvjeti, odgovornosti i postupci kod
odrZavanja sluzbenih automobila, koriStenje drugih nacina prijevoza, odgovornost za nastalu $tetu
I izvjeStavanje o koristenju sluzbenih automobila.

Clanak 2.

Sluzbene automobile zaposlenici Komunalnih usluga Purdevac d.o.o. koriste u pravilu za radno
vrijeme od 06-14, 07-15 i 08-16 sati sukladno potrebama obavljanja poslova i radnih zadataka iz
svog djelokruga rada, a u slucaju potrebe i izvan navedenog vremena.

Za koristenje sluzbenih vozila, korisnici moraju imati vaZeéu vozacku dozvolu, te su duzni
pridrzavati se odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama.

PUTNI RADNI LIST
Clanak 3.

Za svaki sluzbeni 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 sluzbenih automobila.

Clanak 4.
Putni radni list sadrZi:
1.Redni broj putnog radnog lista,
2.Marku automobila,
3.Registarsku oznaku automobila,
4.Datum i vrijeme koriStenja automobila,
5.Ime i prezime te potpis vozaca,
6.Ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koristenje automobila,
7.Datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
8.Datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
9.Mjesto/relacija putovanja,

10.Svrhu putovanja (ili poveznica na broj naloga za sluZbeni put),



11.Troskove nastale za vrijeme putovanja (gorivo, cestarina, pranje, parking i ostalo,
12.Ime i prezime te potpis odgovorne osobe za financije.
Clanak 5.

Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovarajucem obrascu, a moZe se popunjavati i izdavati
u elektronskom obliku.

Putni radni list zaposlenicima ovjerava direktor Drustva.

Clanak 6.

Nakon obavljene vozZnje, zaposlenik duZan je odmah popuniti putni radni list s podacima koji se
odnose na izvrSenu voZnju (vrijeme dolaska, stanje brojila po dolasku i troskovi za vrijeme
putovanja) te isti zajedno s kljuCevima vozila, predati odgovornoj osobi za upravljane voznim
parkom ili osobi koja ga mijenja u njegovoj odsutnosti. Nakon koristenja sluzbenih automobila,
zaposlenici duzni su iste vratiti na sluzbeno parkiraliste.

Clanak 7.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom ili osoba koja ga mijenja prima i Suva sve putne
radne listove te iz njih aZurno unosi podatke u odgovarajucu evidenciju i registre. Putni radni list,
koji nije popunjen svim traZenim podacima iz obrasca, ne moze se predati na pohranu i daljnju
obradu odgovornoj osobi sve dok se isti ne popuni prema traZenom.

REZERVACIJA I IZDAVANJE SLUZBENIH VOZILA
Clanak 8.

Zahtjev rezervacije sluzbenog automobila podnosi se odgovornoj osobi za upravljanje voznim
parkom u pisanom obliku. Obrazac zahtjeva rezervacija sluzbenog automobila sadrZi: ime i
prezime zaposlenika, dan i sat putovanja, vrijeme trajanja koristenja sluzbenog automobila, mjesto
putovanja i svrhu putovanja.

Clanak 9.

Odgovorna osoba za upravljanjem voznim parkom temeljem prikupljenih zahtjeva rezervacije
sluzbenih automobila, planira raspodjelu istih vodeéi racuna o redoslijedu najava, vremenu
koristenja automobila i mjestu i svrsi putovanja.

U slucaju da za odredeno vrijeme ima vise najavljenih rezervacija od trenutno raspoloZivog broja
vozila, sluzbeni automobil ¢e se dati na koristenje, bez obzira na rezervaciju, onom sluZbeniku i
namjesteniku Cije obavljanje poslova i radnih zadataka ima prioritet.



KORISNICI SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 10.
Korisnici sluzbenih automobila su zaposlenici zaposleni u Komunalnim uslugama Purdevac d.o.o.

Zaposlenici su prilikom koriStenja sluzbenih automobila Komunalnih usluga Purdevac d.o.o.
duzni:

-koristiti sluzbeni automobil iskljucivo u svrhu obavljanja poslova i radnih zadataka.
-prilikom koristenja automobila postupati u skladu s pravilima dobrog gospodara.

- postivati odredbe ovog Pravilnika.

ODGOVORNA OSOBA ZA UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM

Clanak 11.
Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom duzna je:
-rasporedivati sluzbene automobile prema najavijenim rezervacijama u sjedistu,
-voditi brigu o ispravnosti sluZbenih automobila i njihove pripremijenosti za koristenje,

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

-voditi evidencije o koriStenju i odrZavanju sluzbenih automobila,

-izradivati sva propisana izvjesca o koristenju sluZbenih automobila,
-sudjelovati u izradi godiSnjih planova nabave i rashoda vezano za vozni park,
-obavljati nabave vezane za opremanje i odrZavanje sluzbenih automobila,
-nadzirati koristenje sluzbenih automobila,

-obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenih automobila,

-evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenim automobilima.

NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRANJA, PRANJAAUTOMOBILA I
OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA

Clanak 12.

Gorivo za sluzbene automobile plada se karticom na benzinskim postajama odabranog dobavljaca
goriva, a samo u iznimnim slucajevima i gotovinom.



Ostali troskovi nastali tijekom koristenja vozila na sluzbenom putu, kao $to su cestarine,
parkiranje, pranje automobila, tekucine za pranje stakla, rashladne tekucine, ulja i sli¢no plaéaju
se gotovinom.

Clanak 13.

Troskovi iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika, koje je djelatnik podmirio osobnim sredstvima, namiruju se
djelatniku nakon povratka sa sluzbenog puta i po obra¢unu na putnom nalogu i s priloZenim
racunima.

UVJETI, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVANJA SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 14.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom vodi brigu o ispravnosti sluZbenih automobila te
Jje odgovorna za njihovu ispravnost.

Clanak 15.

Uocene neispravnosti na sluzbenim vozilima moraju se otkloniti u $to kracem roku i u ovlastenim
servisnim ili automehani¢arskim radionicama s kojima Tijelo ima sklopljen ugovor o odrZavanju i
servisiranju sluzbenih vozila ili s njima ima na drugi nacin ugovorenu poslovnu suradnju.
Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom vodi brigu da se redovni servisi sluZbenih
automobila obavljaju pravodobno, prema servisnim intervalima i u ovlastenim servisima. U slucaju
nastanka kvara ili neispravnosti na sluzbenom automobili tijekom njegovog koristenja, korisnik
sluzbenog automobila duZan je odmah obavijestiti odgovornu osobu za upravljanje voznim parkom
o nastalom kvaru i zajedno s njom dogovoriti mjere i postupka kako bi se sluzbeni automobil sto
prije doveo u ispravno stanje.

NACIN FINANCIJSKOG PRACENJA TROSKOVA

Clanak 16.

Financijski troskovi koristenja i odrZavanja sluzbenih automobila kontinuirano se prate i unose u
odgovarajucu evidenciju.

Evidencija financijskog pracenja troskova koristenja i odrzavanja sluzbenih automobila sadrzi
slijede¢e podatke o svakom sluzbenom vozilu:

-registraciju i vrstu vozila,
-prijedene kilometre,

-potrosenu koliCinu i troak goriva,



-te troSkove koriStenja automobila koji sadrze: servise, pranje, potro$ni materijal, tehnicki pregled,
cestarinu, parkiranje, obvezno osiguranje i gume.

Troskove koriStenja i odrZavanja sluzbenih vozila unosi u evidenciju iz stavka 1. ovog ¢lanaka
odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom.

Clanak 17.

Evidencija financijskog praéenja troskova koristenja i odrZavanja sluzbenih automobila vodi se u
elektronskom obliku.

VODENJE EVIDENCIJE O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA TE VOPENJE
OSTALIH EVIDENCIJA KOJE SE ODNOSE NA UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM

Clanak 18.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom aZurno vodi evidenciju o koristenju sluzbenih
automobila.

Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanaka vodi se u elektronskom obliku i za svaki sluzbeni automobil
posebno i ona sadrZi slijedece podatke:

-marku automobila i njegovu registarsku oznaku,
-datum i vrijeme koristenja automobila,

-ime i prezime vozaca i ostalih putnika u vozilu,
-datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
-datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
-ukupan broj prijedenih kilometara.
-mjesto-relaciju putovanja,

-svrhu voznje.

IZVJESTAVANJE O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 19.

Kounalne usluge Burdevac d.o.o. izraduje propisana godi$nja izvjeséa ili izvje$éa za odredeno
vremensko razdoblje o koriStenju sluzbenih automobila i uspjesnosti upravljanja voznim parkom.

Izvjesca iz stavka 1. ovog ¢lanka Komunalne usluge Durdevac d.o.o. dostavlja nadleznom
ministarstvu ili drugom sredisnjem tijelu drZavne uprave na njihovo traZenje.



ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU

Clanak 20.

U svezi nastanaka $tete na sluzbenom ili privatnom automobilu prilikom koristenja istih u
obavljanju poslova i radnih zadataka te naknada iste primjenjuju se odredbe zakona kojim se
reguliraju obvezni odnosi.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 21.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploci i internetskoj stranici Komunalnih usluga Purdevac
d.o.o., a stupa na snagu osmog dana od dana objave.

Za Komunalne usluge Purdevac d.o.o.
direktor Josip Redep
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