Na temelju ¢lanka 48., stavka 1. Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi
(Narodne novine, broj 33/2001, 60/2001, 129/2005, 109/2007, 125/2008, 36/2009, 150/2011,
144/2012, 19/2013, 137/2015 i 123/2017) i &lanka 60. Statuta Grada Nova Graditka
(Novogradiski glasnik, broj 1/18), gradonadelnik Grada Nova Graditka, dana 28. listopada
2019. godine, donosi

PRAVILNIK
o koriStenju sluzbenih vozila Grada Nova Gradiska

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje postupak i uvjeti koriStenja shiZbenih vozila Grada Nova
Gradiska (u daljnjem tekstu: Grada).

Vozila u vlasni$tvu ili najmu Grada predmetom su zaduZenja Ureda Grada.
Popis sluzbenih automobila Grada sastavni je dio ovog Pravilnika (Prilog 1.).

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste, a imaju rodno znadenije, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

U smislu ovog Pravilnika pojedini pojmovi imaju slijede¢a znadenja;

ENC uredaj je uredaj pomocu kojeg se vrdi beskontaktna naplata cestarine.

Informacijski sustav nadzora i praéenja automobila (GPS) je sustav za upravljanje,
administraciju i nadzor voznog parka.

Korisnik sluzbenog automobila je osoba kojoj je odobreno koridtenje sluzbenog vozila L
sukladno ovom Pravilniku ili osoba rasporedena na radno mjesto upravljanja sluZbenim
vozilom (vozad).

Locco (loko) voznja je voZznja za sluzbene potrebe Grada koja nije udaljena vie od 30
km od sjedista Grada, a za koju se ne izdaje nalog za sluzbeno putovanje.

Nacelo ekonomicnosti podrazumijeva svodenje trofkova na najmanju moguéu mjeru.
Potrebno je da kori§teni resursi budu na raspolaganju pravodobno, u odgovarajuéoj koli¢ini i
uz odgovarajuéu kvalitetu te po najboljoj cijeni.

Nacelo djelotvornosti podrazumijeva najbolje mogude iskoriftavanje raspoloZivih
resursa. Vezano je uz odnos koridtenih resursa i izlaznih vrijednosti ostvarenih u pogledu
koli¢ine, kvalitete i rokova.

Nacelo svrhovifosii odnosi se na ispunjavanje postavljenih ciljeva i postizanje
predvidenih rezultata.

Nalog za sluzbeno putovanje (putni nalog) je nalog kojeg izdaje elnik zaposleniku koji
se upucuje na sluzbeno putovanje udaljeno vise od 30 km u Republici Hrvatskoj ili inozemstvu,
a u kojem se navede razlozi upuéivanja i ofekivanom trajanju putovanja te uvjetima i naginu
na koje ¢e mu nadoknaditi nastale tro¥kove,




Odgovorna osoba za upravijanje voznim parkom je osoba koja je posebnom Tajnika
Grada ili Pravilnikom o unutarnjem redu Grada imenovana za poslove upravljanja voznim
parkom Grada.

Putni radni list je akt kojeg korisnik sluzbenog vozila Grada i korisnik privatnog vozila,
kada se ono koristi u shuzbene svrhe, mora imati u vozilu.

Sluzbena potreba je obavljanje poslova i zadataka koji pripadaju u samoupravni
djelokrug rada upravnih tijela Grada.

Shizbeno putovanje je putovanje izvan grada Nova Gradifka radi obavljanja poslova iz
djelokruga rada upravnih tijela Grada.

Sluzbeno vozilo je vozilo u smislu 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, 70/19) u vlasniitvu ili
najmu Grada Cija se upotreba podmiruje iz proraduna Grada, a koristi se iskijudivo za potrebe
Grada, pri ¢emu se ovim Pravilnikom, uz uvjete predvidene istim, iznimno propisuje i
moguénost kori$tenja privatnog osobnog vozila u sluZbene svrhe.

Trece osobe su osobe koje nisu zaposlenici Grada, a iniciraju koridtenje sluzbenih vozila
Grada.

Vozacka dozvola je javna isprava koju je izdalo mjerodavno drZavno tijelo i kojom se
dokazuje pravo upravljanja odredenom kategorijom ili vrstom vozila.

Vozilo je svako prijevozno sredstvo namijenjeno za kretanje po cesti, osim djedjih
prijevoznih sredstava, prijevoznih sredstava na osobni ili motorni pogon za osobe sa
invaliditetom ili starije osobe, ako se pri tom ne kreéu brzinom veéom od brzine Sovjedjeg hoda.

II. PRAVO I UVIETI KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA
Clanak 4.

Korisnici koji ostvaruju prava iz ovog Pravilnika svrstani su u tri skupine, i to:
I, Skupina
- Gradonacelnik,
I.  Skupina
- Zamjenik gradonadelnika,
- Tajnik Grada,
- Predsjednik i ¢lanovi Gradskog vijeca Grada,
- Clanovi radnih i savietodavnih tijela Gradskog vije¢a Grada,
- Proéelnici upravnih tijela Grada,
- Voditelji odsjeka upravnih tijela Grada,
I, Skupina
- Savjetnici, konzultanti, voditelji projekata 1 koordinatori,
- Ostali shuZbenici i namjestenici Grada te
- Tre¢e osobe samo uz odobrenje gradonagelnika, odnosno po njemu ovladtene osobe.

Pravo na koritenje vozila za sluZbene potrebe tijekom 24 sata dnevno imaju osobe iz L. skupine
bez posebnog odobrenja i nisu u obvezi popuniti pisant Zahtjev za rezervaciju sluZbenog vozila
(u daljnjem tekstu: Zahtjeva), nego sluZbeno vozilo rezerviraju usmenim putem.

Osobe iz I1. i [IL. skupine mogu, uz uvjete propisane ovim Pravilnikom, koristiti sluZbena vozila
unutar 1 izvan radnog vremena za sluzbene potrebe sukladno prioritetima utvrdenim ovim
Pravilnikom, a sve na osnovi uredno popunjenog putnog naloga za sluZbeno putovanje ili
pisanog Zahtjeva i prethodnog odobrenja odgovorne osobe za upravljanje voznim parkom.,




Gradonacelnik, odnosno po njemu ovlastena osoba, moZe posebnom odlukom propisati
koriStenje sluZbenog vozila za odgovarajuée potrebe proradunskih i izvanproradunskih
korisnika s podrutja grada Nova Gradiska, odnosno treéih osoba koji iniciraju potrebu
koristenja sluZzbenog vozila Grada, a ne predstavljaju sluzbene potrebe Grada, odnosno potrebe
njegovih duZnosnika, sluzbenika i namjestenika.

Odluka iz stavka 4. ovoga ¢lanka mora sadrZavati marku i registracijsku oznaku sluZzbenog
vozila Grada koje se daje na kori§tenje, osobe imenovane za upravljanje sluzbenim vozilom,
uvjete koristenja sluzbenog vozila te ostale odredbe vezano za uporabu sluZzbenog vozila.

Clanak 5.

Sluzbena vozila Grada koriste se u pravilu sa sluzbenim voza&em, osim iznimno, ako sluzbeni
vozaC nije na raspolaganju, tada osoba zaduZena za upravljanje voznim parkom odobrava
kori$tenje sluzbenog vozila bez sluZzbenog vozada.

Sluzbenim vozilima mogu upravljati i druge osobe za obavljanje sluzbenih zadaéa, uz preduviet
da raspolaze vaze¢om vozatkom dozvolom za upravljanje odgovaraju¢om kategorijom vozila
i nemaju zabranu upravljanja motornim vozilom.

Pravo 1 raspoloZivost sluzbenog vozada odobrava osoba zaduZena za upravijanje voznim
parkom.

Clanak 6.

Korisnici sluzbenih vozila obvezni su pridrzavati se sljedeceg:

- koristiti sluzbeno vozilo iskljuivo u svrhu obavljanja radnih zadataka,

- raspolagati vazecom vozatkom dozvolom te se pridrZavati svih propisa vezanih za
ponasanje u prometu i 4 mirovanju vozila,

- nemaju zabranu upravljanja motornim vozilom,

- za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti karticu odabranog dobavljada goriva, a za
pla¢anje cestarine ENC uredaj, osim u iznimnim slu€ajevima gotovinom ili poslovnom
karticom,

- voditi evidenciju koriStenja putem informacijskog sustava nadzora i pradenja vozila
(GPS) ili ovjerenog obrasca putnog radnog lista,

- prijaviti sve prometne nezgode, osteéenja i kvarove na sluzbenom vozilu osobi koja je
ovjerila putni radni list odmah po dogadaju, a najkasnije pri povratku na radno mjesto,

- nakon koriStenja vozila uredno popuniti putni radni list te isti ovjeriti svojim potpisom,

- Kkljudeve vozila predati odgovornoj osobi za upravljanje voznim parkom,

- prilikom koriStenja vozila postupati u skladu s pravilima dobrog gospodara,

- poStivati sve ostale odredbe ovog Pravilnika.

Korisnici su duZni koristiti sluZzbena vozila na ucinkovit i efikasan nadin i uz pridrZavanje
nadela ekonomiénosti, djelotvornosti 1 svrhovitosti.

Clanak 7.

Za dodjelu vozila na koriStenje, sukladno propisanom redoslijedu navedenom u &lanku 4.,
stavku 1. ovog Pravilnika, utvrduju se prioriteti sluZbenih potreba prema sljedeé¢em redoslijedu:
1. Posloviizadaci izvan sjedi$ta upravnih tijela,




o

Sudjelovanje na sastancima i sjednicama Gradskog vijeéa, njegovih radnih tijela kao i
ostalim sastancima i sjednicama,

Prijevoz potreban za rad upravnih tijela,

Sudjelovanje na konferencijama, edukaciji, savjetovanjima ili seminarima,

Obavljanje drugih poslova po ovlastenju ¢elnika ili po njemu ovlastene osobe te
Vrijeme podnoSenja Zahtjeva za rezervaciju sluzbenog vozila.

SvR W

III. REZERVACIJA I IZDAVANJE SLUZBENIH VOZILA
Clanak $.

Rezervacija sluzbenog vozila Grada vi$i se na temelju uredno popunjenog i od strane
gradonacelnika odobrenog putnog naloga za sluZeno putovanje u kojem je vidljivo naznadeno
odobrenje koristenja sluzbenog vozila.

Ukoliko osoba koja inicira koristenje sluZbenog vozila ne raspolaze odobrenim putnim nalogom
(npr. sluzbeno putovanje manje od 30 km udaljenosti od sjedista Grada, koriStenje sluzbenog
vozila iniciraju tre¢e osobe 1 slicno), obvezne su popuniti Zahtjev za rezervaciju sluzbenog
vozila (u daljnjem tekstu: Zahtjev).

Zahtjev iz stavka 2. ovoga ¢lanka korisnici podnose u pisanom obliku, a prijedlog formata istog
nalazi se u Prilogu 1. koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Zahtjev iz stavka 2. ovoga ¢lanka mora sadrZavati:

- ime i prezime korisnika sluzbenog vozila

- naziv radnog mjesta podnositelja zahtjeva

- mjesto putovanja

- datum i sat putovanja

- trajanje putovanja

- ime i prezime suputnika v sluZbenom vozilu

- svrhu putovanja

- ocekivani tro§kovi putovanja

- datum i mjesto podnoSenja zahtjeva

- potpis podnositelja zahtjeva

- podatak o dostupnosti sluzbenog vozila ili moguénost raspolaganja nekim drugim
oblikom prijevoza,

- poipis osobe koja odobrava koriStenje sluZbenog vozila, odnosno drugih oblika
prijevoza.

Clanak 9.

Korisnicima ée se odobriti sluzbeno vozilo na temelju uredno popunjenog i ovjerenog putnog
naloga za sluzbeno putovanje ili Zahtjeva iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika.

Sluzbena vozila korisnici mogu koristiti u obavljanju sluZbe iskljudivo za sluZbene potrebe.
Korisnik koji koristi sluZbeno vozilo mora imati kod sebe, osim prometne dozvole i policu

osiguranja od automobilske odgovornosti, odnosno Medunarodnu kartu za osiguranje vozila (u
slu¢aju sluzbenog putovanja u inozemstvo).




Clanak 10.

Rezervaciju sluzbenog vozila temeljem putnog naloga ili Zahtjeva zaposleni podnose
odgovornoj osobi za upravljanje voznim parkom, najkasnije dva (2) dana prije upotrebe
sluzbenog vozila., a treée osobe temeljem Zahtjeva najmanje 5 dana prije namjeravanog
koridtenja sluzbenog vozila.

Odgovorna osoba za upravljanjem voznim parkom, temeljem prikupljenih rezervacija planira
raspodjelu istih vodeéi rauna o:

- Kklasifikaciji korisnika sukladno ¢lanku 4, ovog Pravilnika te

- prioritetima sluZenih putovanja utvrdenim ¢lankom 7. ovog Pravilnika,

U siu€aju da za traZeni termin koriStenja sluzbenog vozila Grada ima viSe najavljenih
rezervacija od trenutno raspoloZivog broja vozila, sluzbeno vozilo ¢e se dati na koristenje, bez
obzira na rezervaciju, onom korisniku koji ima prioritet prema klasifikaciji korisnika iz ¢lanka
4. ovog Pravilnika te prioritetima sluzbenih putovanja iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika.

Nakon provjere dostupnosti vozila za najavljeni datum, odgovorna osoba za upravljanje voznim
parkon, vrdi rezervaciju sluzbenih vozila temeljem putnog naloga za sluZbeno putovanje,
odnosno svojim potpisom na Zahtjevu, potvrduje raspolozivost i dodjelu sluzbenog vozila na
koridtenje prema podacima navedenim u Zahtjevu.

Temeljem odobrenih rezervacija osoba zaduZena za upravljanje voznim parkom duZna je voditi
evidenciju koritenja sluZbenih vozila.

PredloZen obrazac Evidencije koriStenja sluzbenih vozila ¢ini sastavni dio ovog Pravilnika
(Prilog IIL.).

U sluéaju da se za najavljeni datum sluZbenog putovanja korisniku ne moZe dodijeliti sluZbeno
vozilo iz opravdanih razloga (npr. sluzbeno vozilo je veé ranije rezervirano, isto iz tehni¢kih
razloga nije u upotrebi i sl.) odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom prosijeduje pisani
i uredno popunjen Zahtjev, odnosno putni nalog za sluzbeno putovanje gradonadelniku,
odnosno po njemu ovlastenoj osobi radi odobrenja drugog oblika prijevoznog sredstva (npr.
javni prijevoz, taxi sluzba, rent a car ushuge, koristenje osobnog automobila i sL.).

U sluCaju da se rezervirano vozilo nece koristiti, osoba koja je rezervirala sluzbeno vozilo duzna
je otkazati njegovu rezervaciju osobi zaduZenoj za upravljanje voznim parkom.

U slucaju kada se sluzbeno vozilo koristi za odlazak na sluZbeno putovanje u inozemstvo,
odobrenje za koridtenje sluZbenog vozila Grada daje gradonacelnik, odnosno po njemu
ovladtena osoba.

Clanak 11.

Osim koriStenja shuzbenih vozila za prijevoz se mogu koristiti i drugt naéini prijevoznih
sredstava, kao §to su:

- sredstva javnog prijevoza,

- TAXI prijevoz,

- rent a car usluge,

- koriftenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.




Drugi nacini prijevoza iz stavka 1. ovoga ¢lanka mogu se koristiti samo u nedostatku sluzbenih
vozila, kada korisnik nema vaZeéu vozalku dozvolu ili kada su drugi naéini prijevoza
ekonomski opravdani.

Koristenje drugih na¢ina prijevoza korisnika odobrava gradonadelnik,

TroSkovi prijevoza iz stavka 1. ovoga ¢lanka korisnicima se 1spladuju na temelju popunjenog i
ovjerenog putnog naloga i priloZenth racuna za prijevoz, a nacin i troskovi koristenja privatnog
automobila u sluzbene svrhe propisanu su Elankom 20. ovoga Pravilnika.

Clanak 12.

U Gradu kljuéevi vozila nalaze se kod odgovorne osobe za upravijanje voznim parkom i izdaju
se korisniku neposredno prije koriStenja sluzbenog vozila i sa ispunjenim i ovjerenim putnim
radnim listom.

Korisniku se ne mogu izdati kljudevi za sluzbena vozila koja su tehni¢ki neispravna ili su
neprikladna za sigurnu voZnju (u njima ima stvari i opreme, nisu &isti, pokriveni su snijegom i
fedom 1 sl.).

Prije koriStenja sluzbenog vozila korisnik je duzan vizualno ustanoviti je li vozilo u urednom
stanju, postoje li kakva vidljiva odtefenja, sadrZi li svu propisanu opremu (kutija prve pomodi,
rezervni kota¢ s priborom, ,,trokut”, rezervne Zarulje, vatrogasni aparat, reflektirajuci prsluk i
sl.) te usporediti stanje brojila sa stanjem upisanim u Putni radni list.

O uwodenim nedostacima korisnik je duZzan odmah obavijestiti osobu zaduZenu za upravljanje
voznim parkom.

IV.  PUTNI RADNI LIST
Clanak 13.
Svako koristenje sluZbenog vozila mora se evidentirati na obrascu putnog radnog lista.

Za svako sluzbeno vozilo posebno se vodi putni radni list i koristenje sluzbenog vozila moze
se ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od strane osobe
zaduZene za upravljanje voznim parkom.

Putni radni list minimalno mora sadrzavati:
1. Naziv poslodavca,
2. Mjesto i datum izdavanja putnog radnog lista,
3. Redni broj putnog radnog lista (redni broj evidencije — upisati redni broj iz Evidencije
koristenja putnickih vozila),
Ime i prezime vozada sluzbenog vozila,
Imena 1 prezimena osoba koje se prevoze sluzbenim vozilom,
Pravac kretanja vozila (mjesto polaska — zadrzavanja — krajnja tocka i povratak),
Marku vozila,
Registarsku oznaku vozila,
Datum koristenja vozila,
0. Stanje brojila sluZbenog vozila,
I. Potpis osobe zaduZene za upravljanje voznim parkom koja je odobrila koristenje
sluzbenog vozila,
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12. Potpis osobe zaduZene za upravljanje voznim parkom koja potvrduje da je vozilo
tehni¢ki ispravno te
13. Potpis vozada.

Clanak 14.

Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovarajuem obrascu, a moZe se popunjavati i
1zdavati ruéno ili u elektronskom obliku.

Putni radni list korisnicima izdaje i ovjerava osoba odgovorna za upravljanje voznim parkom i
o na temelju odobrenog putnog naloga za sluZbeno putovanje ili Zahtjeva iz ¢lanka 8. ovog
Pravilnika.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom izdaje, prima i Suva sve putne radne listove te
iz njih azurno unosi podatke u odgovarajuéu evidenciju.

Jedan primjerak popunjenog putnog radnog lista zajedno s Evidencijom utro$ka goriva osoba
odgovorna za upravljanje voznim parkom u roku najkasnije od 60 dana dostavlja Upravnom
odjelu za financije Grada, Odsjeku za proracun i racunovodstvo na daljnju obradu.

Putni radni list, koji nije popunjen svim traZzenim podacima iz obrasca, ne moZe se predati u
pohranu 1 daljnju obradu sve dok se isti ne popuni prema traZenom,

Putni radni list obvezno se ¢uva najmanje dvije (2) godine.

V. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA
Clanak 15.

Sluzbena vozila moraju biti ispravna za voznju, §to se utvrduje preventivnim tehnid¢kim
pregledima o kojima brigu vodi osoba odgovorna za upravljanje voznim parkom.

Svaki korisnik je svoje primjedbe duzan bez odgode prenijeti osobi odgovornoj za upravljanje
voznim parkom.

Prilikom koriStenja sluZbenog vozila korisnik je duzan postupati paZnjom dobrog gospodara te
u skladu s nobicajenim na¢inom uporabe.

Ukoliko korisnik koristi sluZbeno vozilo dulje od 24 sata, duZan je samostalno poduzimati sve
radnje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo te o svim uofenim nedostacima
pravodobno izvijestiti osobu odgovornu za upravljanje voznim parkom.

Nadin i postupak izdavanja te obratuna naloga za sluzbeni put, visina naknade putnih i drugih
troSkova za sluzbena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu, nadin obraduna i uvjete isplata
naknada putnih i drugih troSkova sluZbenih putovanja za potrebe Grada propisani su posebnom
procedurom.

Ako je korisnik tijekom koristenja vozila totio gorivo koje je platio vlastitim sredstvima,
ostvaruje pravo na refundaciju troska uz predoéenje raduna.




Clanak 16.

Ako tijekom koristenja sluzbenog vozila dode do nesrece, kvara ili o§teéenja vozila, korisnik
vozila duZan je bez odgadanja izvijestiti osobu odgovormu za upravljanje voznim parkom o
dogadaju te ukoliko je potrebno, neodloZno pozvati tehni¢ku pomoé odnosno nadlezna drZavna

tijela.

U slucajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka ocijenit ¢e se pojedinaéna odgovornost osobe koja je
prouzrocila nesreéu, kvar ili ostecenje vozila.

Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponaSanjem ili nemarom korisnika, pa osiguratelj otkloni
mogucnost isplate naknade za nastalu $tetu na sluZbenom vozilu #/ili treéim vozilima,
gradonacelnik s korisnikom moZe zakljugiti sporazum kojim se utvrduje nadin, iznos i rok u
kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu 3tete nastale na vozilu u viasni§tvu Grada.

Ako korisnik iz stavka 3. ovog ¢&lanka ne pristane na zakljuenje takvog sporazuma, o
pokretanju postupka radi naknade Stete pred nadleZnim sudom protiv korisnika, odluduje

gradonacelnik.

Clanak 17.

Osobe koje upravljaju sluZbenim vozilima Grada snose sve troskove kazni za prekriaje koje su
poéinili u prometu, a koje proizlaze iz propisa o sigurnosti prometa na cestama, kao i trodkove
u vezi kazni za nepropisno parkiranje.

Za sva oflecenja na siuZbenim vozilima koja nastanu namyjerno ili iz krajnje nepaZnje korisnika,
Stetu nadoknaduje sam korisnik.

Clanak 18.

Po zaviSetku sluzbenog puta 1 koristenja sluzbenog vozila, korisnik sluzbenog vozila obvezan
je:
- vratiti vozilo na sluZzbeno parkiralite ili garaZu Grada,
- uredno ispuniti evidenciju voZnje u putnom radnom listu,
- kljuCeve sluzbenog vozila, karticu za nabavu goriva te ostalu dokumentaciju proizasiu
tijekom koriStenja sluzbenog vozila (npr. raduni, potvrde i sl.) predati odgovornoj osobi
za upravljanje vozmm parkom.

Trece osobe, nakon uporabe sluzbenog vozila, duZne su prije predaje vozila napuniti spremnik
odgovarajuéim gorivom.

Odgovornost korisnika za slu¥beno vozilo traje do potpunog ispunjenja svih obveza iz ovog

¢lanka. y
Clanak 19.

Celnik, na prijedlog osobe zaduZene za upravljanje voznim parkom, moZe zabraniti koridtenje
shuzbenih vozila pojedinom korisniku za kojeg se utvrdi da je:
- viSe puta prouzrodio prometnu nezgodu ili na drugi nadin svojom krivnjom o3tetio
vozilo, odnosno
- da je nemarno ili suprotno tehni¢kim normativima rukovao vozilom.




Zabrana se lzriCe na odredeno vrijeme u trajanju od najmanje tii mjeseca, a u slucaju
ponavljanja djela iz stavka 1. ovog ¢lanka takvom se korisniku moZe izreéi dulja zabrana ili Sak
1 trajno zabraniti koristenje sluZzbenog vozila.

Svako koristenje sluZzbenog vozila suprotno svrsi za koju je izdan Putni radni list smatrat ée se
neovlatenim koriStenjem sluZbenog vozila i predstavlja teSku povredu sluZbene duZnosti.

Dode 1i do prometne nezgode, odtecenja automobila i ljudi u shuaju navedenom u stavku 3.
ovog ¢lanka korisnik vozila koji je neposredno upravijao vozilom duZan je nadoknaditi sva

Stetu u cjelini

VI.  KORISTENJE PRIVATNOG VOZILA U SLUZBENE SVRHE
Clanak 20.

Privatno osobno vozilo u pravilu se ne smije koristiti u sluZbene svrhe uz naknadu.

U slu¢aju da nijedno sluzbeno vozilo Grada u odredenom trenutku nije raspolozivo, a zadatak
koji korisnik mora obaviti nije moguce odgoditi, gradona&elnik ili po njemu ovlastena iznimno
moZe dozvoliti koristenje privatnog osobnog vorzila u sluZbene svrhe.

Korisnik iz stavka 2. ovog ¢lanka ostvaruje pravo na naknadu trofkova sukladno vaZeéim
propisima.

VII. VODPENJE EVIDENCIJE O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA
Clanak 21.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom Grada aZurno vodi Evidenciju o koristenju
sluzbenih vozila Grada (prijedlog obrasca u Prilogu III. ovog Pravilnika).

Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanka mozZe se voditi po putnim radnim listovima ili po
informacijskom sustavu nadzora i prac¢enja vozila (GPS), a mora minimalno sadrZavati sljedece
podatke:

- Ime i prezime korisnika sluZbenog vozila,

- Marka vozila i njegova registarska oznaka,

- Mjesto — relacija putovanja,

- Danimjesec polaska na shuzbeno putovanje,

- Dan i mjesec povratka sa sluzbenog putovanja,

- Mjesto i datum izrade evidencije koridtenja sluZbenih vozila,

- Ime i prezime te potpis osobe koja je izradila evidenciju.

VIII. NACIN FINANCIISKOG PRACENJA RASHODA

Clanak 22.

Evidenciju i izvjeSce o utroSku goriva vodi osoba zaduZena za upravljanje voznim parkom.




Evidencija o utro§ku goriva vodi se pojedinaéno za svako sluZbeno vozilo 1 obvezno sadrZi
sljedece podatke: marka vozila, registarska oznaka vozila, vozad koji je upravljao sluzbenim
vozilom, vremenskom razdoblju na kojeg se odnosi evidencija, datumu kupnje goriva, kolic¢ini
utroSenog goriva (u litrama), pojedinaénim iznosima utroSenog goriva u kunama, ukupnoj
koli¢ini utroSenog goriva, kao i ukupnoj vrijednosti utro§enog goriva u vremenskom razdoblju
evidencije, mjestu 1 datumu sastavljanja evidencije, te imenu i prezimenu kao i potpisu osobe
koja je vodila evidenciju,

IzvjeS¢e o potrodnji goriva (u daljnjem tekstu: Izvjedée) za odredeno vremensko razdoblje
obvezno sadrZi sljedec¢e podatke: datum kupnje goriva, marka sluzbenog vozila, registarska
oznaka vozila, potro3nja goriva iskazana u litrama i u kunama, mjesto i datum sastavljanja
evidencije te ime i prezime kao i potpis osobe koja je izradila Izvjesce.

Prijedlog formata Bvidencije o utro$ku goriva za pojedinatno sluZbeno vozilo nalazi se u
Prilogu IV. ovog Pravilnika, a prijedlog formata Izvje$¢a o potrodnji goriva nalazi se u Prilogu
V. ovog Pravilnika.

Uz pojedinaénu Evidenciju o utro¥ku goriva prilaze se odgovarajuéi putni radni list, a uz
Izvjesée o potrodnji goriva prilaZu se odgovarajuci ulazni raduni vezani za potro¥nju goriva.

Evidenciju iz stavka 2. ovog ¢lanka, kao i fzvjedée iz stavka 3. ovog ¢lanka osoba zaduZena za
upravljanje voznim parkom moZe voditi ruéno ili elektronski te istu dostavlja Upravnom odjelu
za financije, Odsjeku za proradun i ra¢unovodstvo najmanje svakih 60 dana.

IX. NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRANJA, PRANJA
VOZILA 1 OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA

(lanak 23.

Gorivo za sluZbena vozila pla¢a se karticom na benzinskim postajama odabranog dobavljaa
goriva, a samo U iznimnim sluéajevima i gotovinom.

Cestarina za sluZbena vozila placa se preko ENC uredaja, a samo u iznimnim sludajevima i
gotovinom,

Ostali troSkovi nastali tijekom kori$tenja vozila na stuZbenom putu, kao $to su parkiranje, pranje
automobila, tekucina za pranje stakla, rashladne tekuéina, ulja i sli¢no plaéaju se gotovinom,
karticom ili putem mobilnog uredaja ili aplikacije.

Clanak 24.

Troskovi iz €lanka 23. ovog Pravilnika, koje je djelatnik podmirio osobnim sredstvima,
namiruju se djelatniku nakon povratka sa sluZbenog puta i po obradunu puinog naloga uz
obvezno prilaganje vierodostojne isprave za nastali troSak.

U slu¢aju koristenja sluzbenog vozila od strane korisnika bez putnog naloga (npr. ukoliko se
radi primjerice o locco voZnji) troskovi se namiruju temeljem iskazivanja istih na putnom

radnom listu.
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Pri iskazivanju troSkova koridtenja sluzbenih vozila na putnom radnom listu, jedan primjerak
putnog radnog lista s priloZenim rac¢unima dostavlja se i u Upravni odjel za financije, Odsjek
za proratun i raunovodstvo radi isplate istih korisniku.

X. UVJETI, ODGOVORNOSTI I POSTUPCI KOD ODRZAVANJA
SLUZBENIH VOZILA

(lanak 25.

ShuZbena vozila u vlasni§tvu Grada osigurana su kod osiguravajuéeg drustva po propisima o
obveznom osiguranju od odgovornosti, dok su vozad i putnici u vozilu osigurani od posljedica
nesretnog slucaja (nezgode).

Sluzbena vozila kojih je Grad najmoprimac te osobe koje upravljaju istima, osigurane su u
skladu s odredbama vaZecih polica osiguranja, a vezano za vaze¢i ugovor o najmu vozila.

Clanak 26.

Poslove u vezi servisiranja, odrzavanja, popravaka te posiupka registracije i produljenja
tehni¢ke ispravnosti sluZbenih vozila organizira i obavlja osoba zaduZena za upravljanje
voznim parkom.

UocCene neispravnosti na sluzbenim vozilima moraju se otkloniti u §to kracem roku i u
ovladtenim servisnim ilt automehani¢arskim radionicama s kojima Grad ima sklopljen ugovor
o odrzavanju i servisiranju sluzbenih vozila ili s njima ima na drugi na¢in ugovorenu poslovnu
suradnju, sukladno planiranim i osiguranim sredstvima u proraéunu Grada za tu namjenu,

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom vodi brigu da se redovni servisi sluzbenih
vozila obavljaju pravodobno, prema servisnim intervalima i u ovla$tenim servisima.

U slucaju nastanka kvara ili neispravnosti na sluzbenom vozilu tijekom njegovog koristenja,
korisnik sluZbenog automobila duzan je odmah obavijestiti odgovornu osobu za upravljanje

voznim parkom o nastalom kvaru 1 zajedno s njom dogovoriti mjere i postupak kako bi se
sluzbeni automobil §to prije doveo u ispravno stanje.

Ako se nastali kvar ili nastala neispravnost ne moZe otkloniti na mjestu nastanka kvara i u
kratkom vremenu, odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom korisniku neispravnog
vozila dostavit ¢e na koriStenje drugo sluzbeno vozilo ili ¢e korisnik neispravnog vozila, ako je
to moguce, nastaviti obavljati poslove i radne zadatke kori§tenjem sredstava javnog prijevoza.

Za svrsihodno 1 namjensko trofenje financijskih sredstava osiguranih za odrZavanje sluzbenih
vozila odgovorna je osoba za upravljanje voznim parkom.

XI.  PROCES KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA GRADA
Clanak 27.
Koristenje sluzbenih vozila Grada predstavlja sljedeci proces:
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XII. PLANIRANJE NABAVE VOZILA

Clanak 28.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim Odsjeka za struéne poslove Gradskog vijeca 1
Gradonacelnika Ureda Grada prije pokretanja postupka nabave sluzbenog vozila ili prije
iskazivanja potreba za nabavom, obvezna je utvrditi opravdanost za svaki nain nabave: kupnja,
operativni ili financijski leasing.

Opravdanost pojedinog nafina nabave utvrduje se analizom troSkova i koristi, pri ¢emu je
potrebno uzeti u obzir: vistu vozila, troskove odirZavanja, registracije, pristojbi i druge sli¢ne
troskove, posebna ulaganja za opremanje i nadogradnju, prosjecnu godisnju kilometrazu i druge
parametre koji ovise o specifiénosti poslova koje obavlja Grad,

Kod izrade analize iz stavka 2. ovoga ¢lanka odgovoma osoba za upravljanje voznim parkom
duZna je koristiti Smjernice za upravljanje voznim parkom Ministarstva uprave Republike
Hrvatske (u daljnjem tekstu: Smjernice).

Uz parametre iz stavaka 2, i 3. ovoga ¢lanka potrebno je uzeti u obzir i sredstva osigurana u
proratunu Grada za podmirenje tro§kova nabave shuzbenih vozila.

Clanak 29.

Nakon provedbe analize razli¢itih nadina nabave iz stavka 1. ¢lanka 28., odgovorna osoba za
upravljanje voznim parkom istu dostavlja na znanje gradonadelniku Grada.

Temeljem provedene analize gradonacelnik donosi odluku o nadinu nabave sluzbenog vozila.
XIIL. IZVIESTAVANJE O USPJESNOSTI UPRAVLJANJA VOZNIM PARKOM

Clanak 30.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom obvezna je naymanje jednom godi$nje
dostaviti gradonacelniku Grada izvje$taj o koristenju vozila 1 uspjes$nosti upravljanja voznim
parkom, kako bi se pravodobno mogle poduzeti sve potrebne mjere na otklanjanja eventualnih
potesSkoca i1 nepravilnosti prilikom kori§tenja sluzbenih vozila Grada, a koje se odnose na
njihovu nabavu, upotrebu, odrZavanje, popravak i rashodovanje.

19




XIV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 31.

Za pripremu potrebnih obrazaca, evidencija i druge dokumentacije proizasle iz ovog Pravilnika,
kao 1 njihovu potpunu primjenu zaduZena je odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom
Grada.

Iznimno, od dana donoSenja ovog Pravilnika do 31. prosinca 2019. godine, sluzbena vozila
Grada mogu se koristiti na na¢in kako je to ranije bilo ustrojeno.

U vremenskom periodu navedenom u stavku 2. ovoga ¢lanka osoba zaduZena za upravljanje
voznim parkom duZna je pripremiti svu potrebnu dokumentaciju i ustrojiti evidenciju propisanu
ovim Pravilnikom.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na internoj oglasnoj plo¢i Grada, a stupa na snagu danom
donosenja.

Klasa: 023-05/19-02/03
Urbroj: 2178/15-02-19-03
Nova Gradiska, 28. listopad 2019.

REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD NOVA GRADISKA
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Prilog L.

POPIS SLUZBENIH VOZILA GRADA NOVA GRADISKA

Redni .. Marka vozila " Registarska oznaka
1. Opel Vivaro 1.6 CDTI, COMBI 2900 NGIOONG
2. Toyota Auris 1,8 Luna Hibrid SB337GN
3. Toyota Avensis 1,6 D Style SB923GD
4. Opel Astra 1.7 CDTI G-CC NGS525AF
5. AUDI A6 NG550BV
6. Mercedes Sprinter 312 D NG304AT
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% Prilog 11
:k:'f rilog II.

REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
GRAD NOVA GRADISKA
. URED GRADA
ODSJEK ZA STRUCNE POSLOVE GRADSKOG VIJECA |
GRADONACELNIKA

ZAHTJIEV ZA REZERVACIJU SLUZBENOG VOZILA

1. | LOKO VOZNJA

2. | SLUZBENIPUT

3. Ime i prezime korisnika sluzbenog
vozila:

4, Naziv radnog mjesta podnositelja
zahtjeva:

5, Mjesto putovanja:

6. Datum i sat putovanja:

7. | Trajanje putovanja:

8. Ime i prezime suputnika u sluzbenom
vozilu:
9. | Svrha putovanja:

10. | Oéekivani tro$kovi putovanja:

11. | Potreban voza¢: DA NE

12. | Raspolaganje vazecom vozatkom DA NE
dozvolom:

13. | Zabrana upravljanja motornim DA NE
vozilom:

14. | Mjesto i datum podnoSenja Zahtjeva:

15. | Potpis osobe koja podnosi Zahtjev:

16. | Dostupnost sluzbenog vozila' (zaokruzi) DA l NE
17. | ODOBRENO? (zaolruZi): a) Sredstva javnog prijevoza

b) TAXI prijevoz

¢) Rent a car usluge

d) Koristenje privatnog vozila u sluzbene svrhe
¢) Ostalo:

18. | Datum:

19. | Potpis osobe koja odobrava kori$tenje
sluzbenog vozila/ostalih oblika prijevoza:

! Popunjava osoba zaduZena za upravljanje voznim parkom.

2 popunjava gradonacelnik, odnosno po njemu ovlastena osoba samo u sluéaju neraspoloZivosti sluzbenog
vozila, dakle ako je pod rednim brojem 16. ovoga Zahtjeva odgovoreno negativnim odgovorom.

3 Osoba zaduZena za upravljanje voznim parkom, ako je pod rednim brojem 16 zaokruZen potvrdan odgovor, a
gradonacelnik, odnosno po njemu ovlastena osoba, ako je pod rednim brojem 16 zaokruZen negativan odgovor.
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UPUTE ZA POPUNJAVANJE PRILOGA 1l — Zahtjev za rezervaciju sluzbenog vozila

Potencijalni korisnik obvezan je:

- popuniti sve podatke od rednog broj 1 do rednog broja 15, ako ne raspolaZe ovjerenim
1 odobrenim putnim nalogom za sluZbeno putovanje.

Osoba zaduZzena za upravljanje voznim parkom obvezna je:

- utvrditi je li potencijalni korisnik sluZbenog vozila po prethodnim zahtjevima
postupao uredno i sukladno Pravilniku o nacinu kori§tenja sluzbenih vozila Grada;

- utvrditi je li Zahtjev za rezervaciju sluzbenog vozila uredno 1 u potpunosti popunjen te
isti dostavljen u roku predviden Pravilnikom;

- utvrditi raspoloZivost sluzbenih vozila u terminu planiranog putovanja navedenog u
Zahtjevu pod rednim broj 6 i temeljem istog utvrditi je li vozilo dostupno ili ne pod
rednim brojem 16. Zahtjeva;

- Ukoliko je pod rednim brojem 16 odgovoreno potvrdmim odgovorom, osoba zaduZena
za upravljanje voznim parkom upisuje datum potvrde raspoloZivosti sluzbenog vozila
(redni broj 18 Zahtjeva) i isti potpisuje pod rednim brojem 19;

- Ukoliko je pod rednim brojem 16 odgovoreno negativnim odgovorom, osoba
zaduZena za upravljanje voznim parkom prosljeduje Zahtjev gradonacelniku, odnosno
po njemu ovlastenoj osobi, koja odluduje moze 1i se korisnik uputiti na sluZbeni put
nekim drugim prijevoznim sredstvom (redni broj 17 Zahtjeva).

Gradonacelnik, odnosno po njemu ovlaStena osoba:

- natemelju urednog i u potpunosti popunjenog Zahtjeva od rednog broja 1 do 15,1
samo u slu¢aju da je pod rednim brojem 16 odgovoreno negativnim odgovorom,
gradonacelnik, odnosno po njemu ovladtena osoba definira drugi nacin prijevoza na
shuzbenom putovanju odabirom opcija navedenim pod rednim brojem 17 Zahtjeva {e

- navodi datum i potpisuje podneseni Zahtjev.
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ey Prilog 1V.
REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
GRAD NOVA GRADISKA
URED GRADA
ODSJEK ZA STRUCNE POSLOVE
GRADSKOG VIJEGA | GRADONAGELNIKA

EVIDENCIJA UTROSENOG GORIVA ZA SLUZBENO VOZILO
» REGISTARSKE OZNAKE "

za razdoblje: . godine
VOZAC:
Redni broj Datum kupnje Litara Iznos u kunama
1 2 3 4
UKUPNO:

U Novoj Gradiski, dana

IME I PREZIME OSOBE KOJA JE
IZRADILA EVIDENCIJU:

POTPIS OSOBE KOJA JE IZRADILA
EVIDENCIIU:
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REPUBLIKA HRVATSKA
BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA
GRAD NOVA GRADISKA
URED GRADA
ODSJEK ZA STRUCNE POSLOVE
GRADSKOG VIJECA | GRADONACELNIKA

I1ZVJESCE O POTROSNJI GORIVA

za razdoblje:

Prilog V.

. godine

Redni | Datum kupnje Marka vozila Registarska Potro$nja Potrognja
broj goriva oznaka vozila goriva u goriva u
litrama kunama
1 2 3 4 5 6
UKUPNO:

U Novoj Gradiski, dana

IME I PREZIME OSOBE KQJA JE
IZRADILA 1ZVJESCE;

POTPIS OSOBE KOJA JE IZRADILA
1ZVIESCE:
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