REPUBLIKA HRVATSKA
TRGOVACKI SUD U ZAGREBU

Ured predsjednika - Predsjednik suda
Zagreb, Amruseva 2/11

Broj: 17 Su - 84772019
Zagreb, 29. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 30. stavka 1. Zakona o sudovima (Narodne novine, broj: 28/13.33/15, 82/15,
82/161 67/ i 129/19), na temelju ¢lanka 5. stavak 1. 1 2. Sudskog poslovnika (Narodne novine,
broj: 37/14, 49/14, 08715, 35/15, 123/15, 45/16, 29/17. 33/17, 34/17. 57/17, 101/18 119/18.
81/19 i 128/19 )i ¢lanka 7. i 8. Zakona o radu (Narodne novine, broj: 93/14. 127/17. 98/19),
predsjednik suda donosi

PROCEDURU

0O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA

1. Opée odredbe i nacela
Clanak 1.

Ovom procedurom ureduju se uvjeti i nacini koritenja, tehmckog odrzavanja i upotrebe
sluzbenih vozila Trgovatkog suda u Zagrebu kao i nadzor nad koristenjem sluzbenih vozila. te
nacin financijskog prac¢enja rashoda sluzbenih automobila,

Clanak 2.

Natelo ekonomiénosti podrazumijeva svodenje troskova na najmanju mogucu mjeru. Potrebno
je da koridteni resursi budu na raspolaganju pravodobno, u odgovarajucoj koli¢ini 1 uz
odgovarajucu kvalitetu te po najboljoj cijeni.

Naéelo djelotvornosti podrazumijeva najbolje moguce iskoridtavanje raspolozivih resursa, a
vezano je uz odnos koristenih resursa i izlaznih vrijednosti ostvarenih u pogledu koli¢ine.
kvalitete i rokova.

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

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muéke i Zenske osobe.



Clanak 3.

Sluzbenim vozilima suda, u smislu ove Procedure. smatraju se osobni automobili sukladno
Zakonu o sigurnosti prometa na cestama ( Narodne novine, broj: 67708, 48/10, 74/11. 80/13.
158/13, 92/14, 64/15 1 108/17) u vlasnidtvu suda ili ustupljeni na koristenje sudu u skladu sa
sporazumom ili odlukom drugog tijela ili pravne osobe financiranih iz drzavnog proracuna
Republike Hrvatske ili vozilo ugovoreno putem operativnog leasinga ¢ija se uporaba podmiruje
iz sredstava dr7avnog prora¢una Republike Hrvatske. a koristi se isklju¢ivo za potrebe tijela
sukladno Odluci.

Sluzbena vozila suda mogu se upotrebljavati samo za sluzbene poslove suda u sjedistu i izvan
sjediSta suda.

L sjedistu suda sluzbena vozila mogu se upotrebljavati:

- za obavljanje poslova dostave strankama i drugim pravnim i lizi¢kim osobama u sjedistu suda
- za odlazak i povratak sa seminara, konferencija, sastanaka i sl.

- 7a nabavu i odvoz materijala i roba po nalogu éelnika tijela ili ravnatelja sudske uprave

- u sluéaju hitne potrebe poput bolesti. nezgode na radnom mjestu. iznenadnog pogorsanja
7dravstvenog stanja djelatnika po odobrenju &elnika tijela ili ravnatelja sudske uprave

lzvan sjedista suda sluzbena vozila mogu se upotrebljavati:

- za putovanja na druga radna mjesta radi obavljanja sluzbenih poslova suda

-7a obavljanje poslova dostave u stalnoj sluzbi

- za odlazak i povratak sa seminara, konferencija, sastanaka i sjednica izvan sjedista suda kao 1
za obavljanje drugih sluzbenih poslova suda,

- u sluéaju hitne potrebe poput bolesti, nezgode na radnom mjestu. iznenadnog pogorsanja
zdravstvenog stanja djelatnika po odobrenju éelnika tijela ili ravnatelja sudske uprave

11. Naéin Koristenja sluzbenih vozila
Clanak 4.

Sluzbenim vozilima u voznom parku ovog suda moZe upravljati iskljucivo vozac - dostavljac.
elnik tijela ( kao Korisnici sluzbenog vozila), ravnatelj sudske uprave, voditelj sluzbe za
tehni¢ke i pomocéne poslove, te osoba koju celnik tijela na to ovlasti.

7a sluzbena vozila Trgovackog suda u Zagrebu zaduZeni su vozaci - dostavljaci kojima
ravnateljstvo suda temeljem rasporeda poslova odreduje nac¢in koristenja sluzbenth vozila ovog
suda.

Naéin koristenja sluzbenih vozila odreduje se po nagelu djelotvornosti Sto podrazumijeva
najbolje moguée iskoristavanje raspolozivih resursa.

Clanak 5.
Vozal - dostavljaé ( korisnik sluzbenog vozila) svakodnevno obavlja dostavu spisa i pismena

drugim dravnim tijelima, obavlja dostavu sudskih pismena strankama u sudskim predmetima
po naredhi ¢elnika tijela, ravnatelja sudske uprave, sudaca i sudskih savjetnika.



Vozal - dostavljaé (korisnik sluzbenog vozila) svakodnevno obavlja prijevoz Celnika tijela.
ravnatelja sudske uprave, te sudaca i sudskih savjetnika. a pri obavljanju navedenih poslova
koristi sluzbeno vozilo.

Vozat - dostavlja¢ obavlja i druge poslove sukladno ovoj Proceduri po nalogu ¢elnika tijela ili
ravnatelja sudske uprave.
Clanak 6.

Vorzaé - dostavlja¢ zaduZen za sluzbeno vozilo kao konsnik sluZbenog vozila obvezan je
pridrzavati se shedeceg:

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

- raspolagati vazeéom vozactkom dozvolom. te se pridrzavati svih prometnih propisa

- za kupnju goriva u tuzemstvu Koristiti karticu odabranog dobavljaca goriva, a za placanjc
cestarina ENC uredaj ili gotovinu uz obvezu dostave racuna u ratunovodstvo suda

- u ratunovodstvo suda pravodobno dostaviti racune o trofkovima vezane za upotrebu 1
koristenje sluzbenog automobila

- u raéunovodstvo suda svakoga prvog u mjesecu dostaviti podatak o mjese¢no prijedenim
kilometrima za svako pojedino sluzbeno vozilo (pocetno 1 zavréno stanje za svaki prethodni
mjesec)

- voditi evidenciju koristenja sluzbenog automobila putem informacijskog sustava ili ovjerenog
obrasca .. Putnog radnog lista za sluzbeni automobil™

- prijaviti sve prometne nezgode, oiteéenja i kvarove na sluzbenom automobilu odmah po
nastanku dogadaja, a najkasnije pri povratku na radno mjesto

- uredno ispunjavati putni list

- obavljati dostave pismena na podruc¢jima koja spadaju u nadleznosi Trgovatkog suda u
Zagrebu odredenu Zakonom o podrucjima i sjedidtima sudova ( Narodne novine, broj: 67/18)
- osim poslova dostave obavljati i druge poslove po nalogu Celnika tijela. ravnatelja sudske
uprave i drugih osoba koje ¢elnik tijela za to ovlasti.

- voditi dnevni upis dostava u raunalo kao i zaduZenja i razduZenja dostave po svakom
korisniku (vozatu - dostavljacu)

- svakodnevno prije i nakon koristenja sluzbenog automobila provjeriti ispravnost vozila

Clanak 7.

Korisnik sluzbenog vozila duzan je uredno ispunjavati Putni radni list. na na¢in kako je to
propisano ovom Procedurom.
Clanak 8.

Putni radni list se ispunjava svaki dan na na¢in da u istom moraju biti unesem shijedeci podaci:

- redni broj putnog radnog lista

- marka sluzbenog vozila

- registarska oznaka sluzbenog vozila

- datum i vrijeme kretanja na put

- ime. prezime i potpis vozaca sluzbenog vozila

- ime, prezime i potpis odgovorne osobe koja odobrava koristenje sluzbenog vozila
- datum, vrijeme i stanje brojila u kilometrima prije polaska

- datum, vrijeme 1 stanje brojila u kilometrima po dolasku na odrediste



- mjesto ili relaciju putovanja s naznakom tocne adrese

- svrha putovanija ili poveznica na broj naloga za sluzbeni put

- popis tro§kova nastalih u vremenu putovanja

- ime. prezime i potpis osobe odgovorne za financije

- stanje brojila u kilometrima prije 1 nakon koristenja vozila za svaki radni dan

Clanak 9.

Korisnik vozila duzan je drzati u sluzbenom vozilu putni radni list, te ga dostaviti na uvid
celniku tijela, ravnatelju sudske uprave ili osobi koju celnik tijela za to ovlasti.

Clanak 10.

Koristenje sluzbenog vozila izvan sjedista suda. osim u sluéaju voZnje zbog hitne potrebe.
dopusteno je samo na osnovu putnog naloga koji odobrava celnik tijela.

Clanak 11.

Vozaé - dostavljaé duzan je nakon sluzbenog putovanja podnijeti popunjeni putni nalog i
izvjesée o putu u kojem ¢e navesti sljedece:

- koliko je sluzbeno putovanje trajalo

- koja je svrha sluzbenog putovanja

- mjesto/relacija putovanja

- stanje brojila u kilometrima prije putovanja

- stanje brojila u kilometrima nakon putovanja

- radune za gorivo i cestarinu

Popunjeni putni nalog kao i izvjes¢e o putu vozac - dostavljat duzan je predati Uredu
predsjednika suda neposredno po povratku sa sluzbenog puta, a ukoliko zbog opravdanih
razloga isto nije moguée odmah, potrebno je to uéiniti prvog slijedeceg radnog dana.

Clanak 12.

Vozaé - dostavlja¢ se tijekom voznje duzan pridrzavati odredbi Zakona o sigurnosti prometa na
cestama.

Vozaé - dostavlja¢ koji pocini prometni prekrsaj sam snosi trodkove prekriajne kazne i ostalih
troskova prouzrocenih vodenjem prekriajnog ili dr. postupka.

Vozaé - dostavljad je duzan pismeno izvijestiti éelnika tjela ili osobu koju &elnik za to ovlasti
isti ili najkasnije idu¢i radni dan o poéinjenom prekriaju, prometnoj nesreci u kojoj je bio
sudionik ili nastalom o$teéenju na vozilu, te navesti okolnosti pod kojima je do navedenoga
doslo.

Clanak 13.

Poslove za koje nije dobio odobrenje ¢elnika tijela, ravnatelja sudske uprave, i drugih ovlastenih
osoba, vozaé - dostavljat ne moZe takve poslove obavljati tijekom radnog vremena za sebe,
drugog djclatnika suda ili neku trecu osobu.



Clanak 14.

Voza¢ - dostavlja¢ ne smije bez odobrema celnika tijela ili ravnatelja sudske uprave, u zgradi
suda ili na terenu ostajati izvan radnog vremena, osim u slu¢ajevima potrebe za prekovremenim
radom.

Clanak 15.

Voditelj sluzbe tehnickih i pomocénih poslova nadzire rad vozaca - dostavljaca na nacin da
provjerava urednost 1 pravovremenost vodenja putnih listova i koristenje sluzbenih vozila.

U slucaju da voza¢ - dostavljaé nije pravodobno i pravilno ispunio putni radni list osoba
ovlastena za poslove dostave, a nakon Sto utvrdi propust, duZna je odmah o tome zatraziti
vozaca - dostavljaca da podnese izvjesce 1 dostaviti ga u Ravnateljstvo suda.

Na zahtjev Celnika tijela il ravnatelja sudske voditelj sluzbe tehnickih i pomoénih poslova
duzan je podnositi izvjesca o provedenom nadzoru na radom vozaca - dostavljaca, tc ostala
izvjesca koja se od njega zatrae.

Na zahtjev voditelja sluzbe tehni¢kih i pomoénih poslova, svaki vozaé dostavlja¢ je duzan
sastavitl izvjesce o svom radu.

II1. Naéin financijskog praéenja rashoda sluzbenih automobila
Clanak 16.
Racunovodstvo suda obvezno je voditi:

- financijsko pracenje rashoda sluzbenih automobila

- evidenciju o prijedenim kilometrima te potrosenu koli¢inu i tro%ak goriva na mjeseénoj osnovi
za svaki sluzbemi automobil ( izracunati prosjeénu potrosnju goriva, obzirom na ostvarenu
kilometrazu i trosak utocenog goriva )

- evidenciju trokova koristenja za svaki sluzbeni automobil (servisi, pranje automobila.
potrosni materijal, tehnicki pregledi. cestarine, obvezno osiguranje, gume i ostali trodkovi
vezani uz sluzbeni automaobil )

- pravodobno osigurati dokumentaciju vezanu za servis, tehni¢ki pregled te registraciju
sluzbenog vozila ( pribaviti policu osiguranja, osigurati punomo¢, nabava ENC uredaj 1 sl.)

- provoditi postupke nabave vezane za opremanje 1 odrzavanje sluzbenih automobila (prikupiti
ponude 1 sl.)

IV. Povreda obveza
Clanak 17.
Postupanje suprotno odredbama ove procedure predstavlja povredu radne duznosti sukladno ¢l

139.a Zakona o drzavnim sluzbenicima te ovisno o tezini povrede za posljedicu moZe imati
izricanje ncke od sankcija propisanih Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjeitenicima.



Y. Zavrine odredbe
Clanak 18.

Ove odredbe stupaju na snagu danom objave na BAZI 1 Trgovackog suda u Zagrebu.
U Zagrebu 29, listopada 2019.

Predsjednik suda
Mino Radié
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