REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U SPLITU
URED PREDSJEDNICE SUDA

Broj: 17 Su-433/19
Split, 31. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 31. stavak 1. Zakona o sudovima (Narodne novine, br. 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18) i to¢ke V. Odluke o uvjetima koriStenja sluzbenih automobila,
mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava
reprezentacije te nalinu odobravanja sluzbenih putovanja (Narodne novine broj: 37/16)
predsjednica Trgovackog suda u Splitu Franka Buzov donosi

y . PRAVILNIK
O NACINU KORISTENJA SLUZBENOG AUTOMOBILA

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje vodenje putnih radnih listova, nadin financijskog
pracenja troSkova, korisnici sluZbenog automobila, rezervacija i izdavanje sluzbenog
automobila, odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom, vodenje evidencije o kori§tenju
sluZzbenog automobila, nain placanja goriva, cestarine, parkiranja i ostalih povezanih
troskova, uvjeti, odgovornosti i postupci kod odrZavanja sluZzbenog automobila, koristenje
drugih nadina prijevoza, odgovornost za nastalu $tetu i izvjeStavanje o kori§tenju sluzbenog
automobila.

Clanak 2.

Sluzbeni automobil Trgovackog suda u Splitu (u daljnjem tekstu: Sud) koristi se u
pravilu za vrijeme radnog vremena od 7,30 do 15,30 sati (od 1. rujna do 31. svibnja), te od
7,00 do 15,00 sati (od 1. lipnja do 31. kolovoza), sukladno potrebama obavljanja poslova i
radnih zadataka iz svog djelokruga rada, a u slu¢aju potrebe i izvan navedenog vremena.

Troskovi koristenja sluZbenog vozila za potrebe vanjskog uredovanja podmiruju se iz
predujmljenih sredstava stranaka sa sudskog depozita.



PUTNIRADNI LIST
Clanak 3.

Za sluzbeni automobil vodi se putni radni list i koristenje sluZzbenog 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 kori$tenja automobila,

ime 1 prezime te potpis vozaca,

ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava kori$tenje automobila,
datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,

datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,

mjesto/relacija putovanja,

10 svrhu putovanja (ili povezmca na broj naloga za sluZbeni put),

11. troskove nastale za vrijeme putovanja (gorivo, cestarina, pranje, parking i ostalo),
12. ime 1 prezime, te potpis odgovorne osobe za financije.
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Clanak 5.

Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovarajuéem obrascu, a moZe se
popunjavati 1 izdavati u elektronskom obliku.
Putni radni list sluZbenicima i namjeStenicima ovjerava Celnik tijela.

Clanak 6.

Nakon obavljene voZnje sluzbenik ili namjestenik 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 predati odgovornoj osobi.

Nakon koristenja sluZzbenog automobila sluZbenici i namjeStenici duZni su isti vratiti
na sluzbeno parkiraliste suda.

Clanak 7.

Odgovorna osoba za upravljanje vozilom ili osoba koja ga mijenja, prima i ¢uva sve
putne radne listove, te iz njih aZzurno unosi podatke u odgovarajuéu 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 Suda sve dok isti ne popuni prema
trazenom.



REZERVACIA I IZDAVANIJE SLUZBENOG VOZILA
Clanak 8.

Zahtjev za rezervaciju sluZzbenog automobila podnosi se Uredu predsjednika suda,
najkasnije jedan dan prije upotrebe sluZbenog automobila.

Clanak 9.

Zahtjev za rezervaciju sluZbenog automobila podnosi se u pisanom obliku na
odgovarajuéem obrascu.

Obrazac zahtjeva rezervacije sluZbenog automobila sadrZi: ime i prezime sluzbenika
ili namjestenika, dan i sat putovanja, vrijeme trajanja koriStenja sluZbenog automobila, mjesto
putovanja i svrha putovanja.

Clanak 10.

Kljucevi vozila nalaze se kod odgovorne osobe za upravljanje vozilom.
Sluzbeniku i namjesteniku se ne mogu izdati klju€evi za sluzbeni automobil koji je
tehnicki neispravan ili nije prikladan za sigurnu voZnju.

KORISNICNI SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 11.

Korisnici sluzbenog automobila su osobe odredene Godisnjim rasporedom suda.
Sluzbeni automobil moZe se:

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

- prilikom kori$tenja automobila postupati u skladu s pravilima dobrog gospodara,

- u sluaju nastanka $tete na automobilu odmah to prijaviti nadredenoj osobi, odnosno
Celniku tijela,

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

- placéati cestarinu ENC karticom, parking i ostale povezane troSkove koriStenja
automobila gotovinom,

- po dogadaju ili po povratku s puta odmah prijaviti odgovornoj osobi sva eventualno
nastala o$teCenja i sve uoCene kvarove i neispravnosti na automobilu tijekom njegovog
koriStenja,

- uredno popuniti radni list i popunjenog predati odgovornoj osobi,

- raspolagati vaze¢om vozatkom dozvolom te se pridrzavati svih propisa vezanih za
ponaSanje u prometu,

- postovati odredbe ovog Pravilnika.

ODGOVORNA OSOBA ZA UPRAVLJANIJE VOZNIH PARKOM
Clanak 12.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilom duzna je:



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

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

- voditi evidencije o kori$tenju i odrZavanju sluzbenog automobila,

- izradivati sva propisana izvjeS¢a o koristenju sluZzbenog automobila,

- sudjelovati u izradi godi$njih planova nabave i rashoda vezano za sluZbeni automobil,

- nadzirati koriStenje sluZbenog automobila,

- obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenog automobila,

- evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenom automobilu.

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

Clanak 13.

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

Cestarina se plaéa ENC karticom.

Ostali troskovi nastali tijekom koriStenja vozila na sluzbenom putu kao §to su
parkiranje, pranje automobila, tekuéine za pranje stakla, rashladne tekucine, ulja i sli¢no
placaju se gotovinom, koji troSkovi e se osobi korisniku sluzbenog vozila refundirati.

Clanak 14.

Troskovi iz c¢lanka 15. Ovog Pravilnika koje je djelatnik podmirio osobnom
sredstvima namiruju se djelatniku nakon povratka sa sluzbenog puta i po obra¢unu na putnom
nalogu i s priloZenim raCunima.

U slucaju koristenja sluzbenog automobila bez putnog naloga trofkovi se namiruju
temeljem iskazivanja istih na putnom radnom listu.

Pri iskazivanju troSkova koriStenja sluzbenog automobila na putnom radnom listu s
priloZenim racunima dostavlja se u ratunovodstvo Suda radi isplate tih tro§kova.

UVIETL POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVANJA SLUBZENOG
AUTOMOBILA

Clanak 15.

Uocene neispravnosti na sluzbenom vozilu moraju se otkloniti u §to kracem roku i u
ovlastenim servisnim ili automehanicarskim radionicama s kojima Sud ima sklopljen ugovor
o odrZavanju i servisiranju sluZbenih vozila ili s njima ima na drugi nadin ugovorenu
poslovnu suradnju.

Svi popravei na sluzbenom automobilu u svrhu dovodenja istog u ispravno stanje
moraju se obavljati sukladno planiranim i osiguranim sredstvima za tu namjenu.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom vodi brigu da se redovni servis
sluzbenog automobila odvija pravodobno prema servisnim intervalima i u ovla$tenim
servisima.



U slucaju nastanka kvara ili neispravnosti na sluZbenom automobilu tijekom njegovog
koristenja, korisnik sluZbenog automobila duZan je odmah obavijestiti odgovornu osobu o
nastalom kvaru i zajedno s njom dogovoriti mjere i postupke kako bi se sluzbeni automobil
Sto prije doveo u ispravno stanje.

Clanak 16.

Za svrsishodno i namjensko troSenje financijskih sredstava osiguranih za odrZavanje
sluzbenih automobila odgovorna je osoba za upravljanje vozilom.

NACIN FINANCIJISKOG PRACENJA TROSKOVA
Clanak 17.

Financijski troSkovi koristenja i odrZavanja sluZbenog automobila kontinuirano se
prate i unose u odgovarajucu evidenciju.
Evidencija financijskog prafenja troskova koriStenja i odrZavanja sluzbenog
automobila sadrZi slijedece podatke:
- 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 i gume.
Troskove koriStenja i odrZavanja sluzZbenog vozila unosi u evidenciju iz stavka 1. ovog
¢lanka odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom.

VODENIJE EVIDENCIJE O KORISTENJU SLUZBENOG AUTOMOBILA, TE VODPENIE
OSTALIH EVIDENCIJA KOJE SE ODNOSE NA UPRAVLJANIJE VOZNIM PARKOM

Clanak 18.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim vozilom azurno vodi evidenciju o
koristenju sluZzbenog automobila.
Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanka vodi se u elektronskom obliku i sadrzi slijedece
podatke:
- marku automobila i njegovu registarsku oznaku,
- datum i vrijeme koriStenja automobila,
- ime 1 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.



Clanak 19.

Odgovorna osoba za upravljanje sluZzbenim vozilom vodi evidenciju o rashodovanim
vozilima, dok sluzbenik raunovodstva koji radi na obratunu plac¢a vodi evidenciju o
rashodima za zaposlene na poslovima prijevoza.

Clanak 20.

Odgovorna osoba za upravljanje sluZbenim vozilom dio podataka iz evidencije iz
¢lanka 19., 21. 1 22. ovog Pravilnika aZurno unosi i u aplikaciju ,,Registar vozila“ koju vodi
Sredi8nji drZavni ured za sredi$nju javnu nabavu.

KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA
Clanak 21.

Osim koristenja sluZzbenog automobila za prijevoz mogu se koristiti i drugi nadini
prijevoza kao §to su:
- sredstva javnog prijevoza,
-  TAXI prijevoz,
- renta car usluge,
- koristenje privatnog automobila u sluZbene svrhe.

Clanak 22.

Drugi nalini prijevoza iz Clanka 22. ovog Pravilnika mogu se koristiti samo u
nedostatku sluZbenog automobila ili kada su drugi nacini prijevoza ekonomski opravdani.

Koristenje drugih naina prijevoza korisniku, osim koriStenja sredstava javnog
prijevoza, odobrava predsjednik Suda.

Ako je sluzbeniku 1 namjeSteniku odobrena upotreba privatnog automobila u sluZbene
svrhe, sluzbeniku i namjesteniku se isplacuje naknada za koriStenje privatnog automobila u
iznosu od 2,00 kuna po prijedenom kilometru.

Prilikom kori$tenja privatnog automobila u sluZbene svrhe sluzbeniku i namjesteniku
naknada iz stavka 3. ovog ¢lanka isplacuje se na temelju popunjenog i ovjerenog putnog
naloga.

Troskovi javnog prijevoza i TAXI prijevoza sluzbenicima i namjestenicima isplacuju
se na temelju popunjenog i ovjerenog putnog naloga i priloZenih rauna za prijevoz.

[ZVIESTAVANJE O KORISTENJU SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 23.

Sud izraduje propisana godi$nja izvjesca ili izvjesca za odredeno vremensko razdoblje
o kori$tenju sluZbenih automobila i uspje$nosti upravljanja voznim parkom.

IzvjeS¢e iz stavka 1. ovog €lanka Sud dostavlja nadleZnom ministarstvu ili drugom
sredi$njem tijelu drZavne uprave na njihovo traZenje.

IzvjeS¢e o koriStenju sluzbenog automobila i1 uspjeSnosti upravljanja sluZbenim
automobilom dostavlja se predsjedniku suda, kako bi mogao pravodobno poduzimati sve -

6



potrebne mjere na otklanjanju eventualnih poteSkoca i nepravilnosti prilikom koriStenja
sluzbenog automobila, a koje se odnose na upotrebu, odrZavanje, popravak i rashodovanje.
IzvjeSéa o koristenju sluZbenog automobila izraduju i dostavljaju nadleZnom |
drzavnom tijelu i predsjedniku suda sluzbenici koji vode evidencije s podacima potrebnim za
pojedino izvjes$ée o koristenju sluZbenog automobila.

ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU
Clanak 24.
U svezi nastanka $tete na sluZzbenom ili privatnom automobilu prilikom koriStenja istih
u obavljanju poslova i radnih zadataka, te naknada iste primjenjuju se odredbe zakona koji se
odnosi na drZavne sluzbenike, te zakona kojim se reguliraju obvezni odnosi.
ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika sud e uskladiti sve postojeée evidencije koje se
odnose na sluZbeni automobil s odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se internetskoj stranici Suda, a stupa na snagu danom objave.
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