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REPUBLIKA HRVATSKA
UPRAVNI SUD U ZAGREBU
SUDSKA UPRAVA
URED PREDSJEDNIKA SUDA

Broj: 17 Su-188/19
Zagreb, 22. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 31. stavka 1. Zakona o sudovima (Narodne novine, broj 28/13.,
33/15., 82/15., 82/16. 1 67/18.), ¢lanka 5. Sudskog poslovnika (Narodne novine, broj 37/14.,
49/14., 8/15, 35/15., 123/15., 45/16., 29/17., 33/17., 34/17., 57/17.,101/18., 119/18. 1 81/19.) i
to¢ke V. Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih
zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nadinu
odobravanja sluZbenih putovanja (Narodne novine™, br. 37/16), predsjednica Upravnog suda u
Zagrebu donosi

PRAVILNIK
o nacinu koristenja sluzbenog automobila

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje vodenje putnih radnih listova, nalin financijskog
praéenja troskova, korisnici sluzbenog automobila, rezervacija i izdavanje sluzbenog
automobila, odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom, vodenje evidencije o
koritenju sluzbenog automobila, na&in placanja goriva, cestarine, parkiranja i ostalih
povezanih troskova, uvjeti, odgovomosti i postupci kod odrZavanja sluZzbenog automobila,
kori3tenje drugih na¢ina prijevoza, odgovornost za nastalu $tetu 1 izvjedtavanje o koritenju
sluzbenog automobila.

Clanak 2.

Sluzbeni automobil Upravnog suda u Zagrebu predsjednica suda, suci, sluzbenici i
namjestenici  koriste u pravilu za vrijeme radnog vremena od 07,30 do 15,30 sati, sukladno
potrebama obavljanja poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada, a u sluCaju potrebe i
izvan navedenog vremena iskljugivo po sluzbenom vozadu suda (dalje: Korisnici automobila)
koji je odreden Pravilnikom o unutarnjem redu Upravnog suda u Zagrebu i odobrenju
predsjednice Suda (odnosno osobe koja ju mijenja).



Clanak 3.
Korisnici automobila duzni su koristiti sluzbeni automoebil na uéinkovit 1 efikasan
nacin i uz pridrZzavanje nacela ekonomiénosti, djelotvornosti i svrhovitosti.

PUTNI RADNI LIST

Clanak 4.
Za sluzbeni automobil posebno se vodi putni radni list i koridtenje sluzbenog
automobila moZe se ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od
strane osobe koja odobrava koristenje sluzbenog automobila.

Clanak 5.
Putni radni list sadrzi:
Redni broj putnog radnog lista,
Marku automobila,
Registarsku oznaku automobila,
Datum i vrijeme koristenja automobila,
Ime i prezime te potpis vozala,
Ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koritenje sluzbenog
autmobila,
Datum, vrijeme 1 stanje brojila kod polaska,
Datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
9. Mjesto/relacija putovanja,
10. Svrhu putovanja (ili poveznica na broj naloga za sluZzbeni put),
11. Troskove nastale za vrijeme putovanja (gorivo, cestarina, pranje, parking i ostalo),
12. Ime i prezime te potpis odgovorne osobe za financije.
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Clanak 6.
Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovarajuéem obrascu, a moZe se
popunjavati i izdavati u elektronskom obliku.
Putni radni list korisnicima vozila ovjerava upraviteljica ureda predsjednika suda, a u
slu¢aju njezine odsutnosti sluzbenik koji ju mijenja.

Clanak 7.

Nakon obavljene voZnje, Korisnici automobila duZni su odmah popuniti putni radni
list s podacima koji se odnose na izvrSenu voznju (vrijeme dolaska, stanje brojila po dolasku i
troskovi za vrijeme putovanja itd.) te isti, zajedno s kljudevima vozila, predati odgovornoj
osobi za upravljanje sluZbenim automobilom ili osobi koja ju mijenja u njezinoj odsutnosti.

U Upravnom sudu u Zagrebu kljuevi automobila i putni radni list predaju se osobi
odgovornoj za upravljanje sluZbenim automobilom ili osobi koja ju mijenja.

Nakon koristenja sluZbenog automobila Korisnici automobila duzni su iste vratiti na
sluzbeno parkiraliste ili u garazu suda.

Clanak 8.



Osoba odgovorna za upravljanje sluzbenim automobilom ili osoba koja ju mijenja
prima 1 ¢uva sve puine radne listove te iz njih aZurno 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 u ured predsjednika suda sve dok se isti ne popuni prema
traZenom.

REZERVACIJA I IZDAVANJE SLUZBENIH VOZILA

Clanak 9.

Zshtjev za rezervaciju sluzbenog automobila podnosi se upraviteljici ureda
predsjednika suda ili osobi koja ju zamjenjuje u njezinoj odsutnosti, najkasnije jedan dan prije
upotrebe sluzbenog automobila. Zahtjev za rezervaciju sluzbenog automoibila ne izdaje se za
koriStenje vozila za redovitu dostavu sudskih spisa i pismena od strane namjestenika u Sluzbi
prijevoza i dostave.

Clanak 10,
Zahtjev za rezervaciju sluZbenog automobila korisnik vozila podnosi u pisanom
obliku.
Obrazac zahtjeva rezervacije sluzbenog automobila sadrZi: ime i prezime sluZbenika
ili namjestenika, dan i sat putovanja, vrijeme trajanja koristenja sluzbenog automobila, mjesto
putovanja i svrhu putovanja.

Clanak 11.

Upraviteljica ureda predsjednika suda ili osoba koja ju zamjenjuje u njezinoj
odsutnosti, temeljem prikupljenih zahtjeva rezervacije sluzbenog automobila, planiraju
raspodjelu istog vodedi raduna o redoslijedu najava, vremenu Kkoristenja automobila 1 mjestu 1
svrsi putovanja.

U slucaju da za odredeno vrijeme ima viSe najavljenih rezervacija od trenutno
rasploZzivog broja vozila, sluZzbeni automobil ée se dati na konstenje, bez obzira na
rezervaciju, onom korisniku vozila ¢ije obavljanje poslova i radnih zadataka ima prioritet.

Odluku o prioritethom obavljanju poslova i radnih zadataka sudaca, sluzbenika i
namjestenika u Upravnom sudu u Zagrebu donosi predsjednica Suda.

Clanak 12.

U sjedistu suda kljudevi vozila se nalaze kod osobe odgovorne za upravljanje
slubenim automobilom, a korisniku vozila izdaju se neposredno prije koriStenja sluzbenog
automobila i sa ispunjenim 1 ovjerenim putnim radnim listom.

Korisniku automobila se ne mogu izdati kljuéevi za sluzbeni automobil koji je tehnicki
neispravan ili neprikladan za sigurnu voznju (u njemu ima stvari i opreme, nije Cist, pokriven
je snijegom i ledom i sl.).



KORISNICI SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 13.
Korisnici sluzbenih automobila su predsjednica suda, suci, sluzbenici i namjestenici

zaposleni u Upravnom sudu u Zagrebu koji automobil mogu koristiti isklju¢ivo po sluzbenom
vozacu suda.
Korisnici automobila, prilikom kori$tenja sluzbenog automobila suda, duZni su:

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

u sluaju nastanka Stete na automobilu odmah to prijaviti nadleznom sluZbeniku,
odnosno sluZzbeniku koji je ovjerio putni radni list,

za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti kartice odabranog dobavljata goriva,

placati cestarinu ENC-om, parking i ostale povezane troskove koristenja automobila
gotovinom,

po dogadaju ili po povratku s puta odmah prijaviti odgovornoj osobi za upravijanje
sluzbenim automobilom ili sluZbenom vozacu suda sve eventualno nastala ostecenja i
sve uodene kvarove i neispravnosti na automobilu tijekom njegovog koristenja,

uredno popuniti puini radni list i popunjenog, zajedno s kljuevima automobila predati
osobi odgovomoj za upravljanje sluzbenim automobilom,

raspolagati vaZecom vozalkom dozvolom te se pridrZavati svih propisa vezanih za
ponasanje u prometu,

postivati odredbe ovog Pravilnika.

ODGOVORNA OSOBA ZA UPRAVLJANJE SLUZBENIM AUTOMOBILOM

Clanak 14.

Upraviteljica ureda predsjednika suda odgoverna je osoba za upravljanje sluzbenim
automobilom suda i odobrava kori$tenje sluZbenog automobila te je duzna:

rasporedivati sluZbeni automobil prema najavljenim rezervacijama,

voditi brigu o ispravnosti sluzbenog automobila i njihove pripremljenosti za
koristenje,

voditi raéuna o pravodobnom servisiranju, obavljanju tehni¢kih pregleda i registracije
te obnavljanju polica auto osiguranja,

voditi evidencije o koridtenju i odrZzavanju sluZbenog automobila,

izradivati sva propisana izvje$¢a o koritenju sluzbenog automobila,

sudjelovati u izradi godidnjih planova nabave i rashoda vezano za sluzbeni automobil,
obavljati nabave vezane za opremanje i odrZzavanje sluzbenog automobila,

nadzirati kori$tenje sluZzbenog automobila,

obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenog automobila,

evidentirati sve $tetne dogadaje na sluzbenom automobilu.



Clanak 15.
. U sludaju privremene odsutnosti s radnog mjesta odgovome osobe za upravljanjem
sluZbenim automobilom, predsjednica Suda privremeno ée odrediti osobu iz te Shuzbe koja ée
obavljati sve poslove te odgovorne osobe do njenog povratka na rad.

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

Clanak 16.
Gorivo za sluZbene automobile placa se karticom na bezinskim postajama odabranog
dobavljaca goriva, a samo u iznimnim slu¢ajevima i gotovinom.
Ostali troSkovi nastali tijekom Kkoridtenja vozila na sluZbenom putu, kao $to su
cestarine (ukoliko se ne koristi ENC), parkiranje, pranje automobila, tekuéine za pranje stakla,
rashladne tekucine, ulja i sli¢no placaju se gotovinom.

Clanak 17.
Troskovi iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika, koji je djelatnik podmirio osobnim sredstvima,
namiruju se djelatniku nakon povratka sa sluZbenog puta i po obraunu na putnom nalogu i s
priloZenim racunima.

UVJETL, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVANJA SLUZBENIH
AUTOMOBILA

Clanak 18.
SluZzbeni voza¢ Suda vodi brignt o ispravaosti sluZzbenog automobila Upravnog suda u
Zagrebu te je odgovoran za njihovu ispravnost.

Clanak 19.

Uo&ene neispravnosti na sluzbenim vozilima moraju se otkloniti u §to kraéem roku i u
ovlastenim servisima ili automehaniéarskim radionicama s kojima Sud ima sklopljen ugovor o
odrzavanju i servisiranju sluzbenih vozila ili s njima ima na drugi na¢in ugovorenu poslovnu
suradnju.

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

Sluzbeni voza¢ Suda vodi brigu da se redovni servisi sluzbenog automobila obavlja
pravovremeno, prema servisnim intervalima i u ovlastenim servisima.

U slu¢aju nastanka kvara ili neispravnosti na sluzbenom automobilu tijekom njegovog
koristenja, korisnik sluZbenog automobila duZan je odmah obavijestiti odgovornu osobu za
upravljanje sluzbenim automobilom o nastalom kvaru i zajedno s njom dogovoriti mjere 1
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, korisnik neispravnog automobila, ako je to moguce, nastaviti Ce
obavljati poslove i radne zadatke kori$tenjem sredstva javnog prijevoza.



Clanak 20.
Za svrsishodno i namjensko tro$enje financijskih sredstava osiguranih za odrzavanje
sluZzbenih automobila odgovorna je osoba za upravljanje sluzbenim automobilom.

NACIN FINANCIJSKOG PRACENJA TROSKOVA

Clanak 21.

Financijski trokovi koritenja i odrzavanja sluZbenog automobila kontinuirano se
prate 1 unose u odgovarajuéu evidenciju.

Evidencija financijskog praenja troskova koriftenja i odrZavanja sluzbenih
automobila sadrzi slijedeée podatke o svakom sluzbenom vozilu:

- registraciju 1 vrstu vozila,

- prijedene kilometre,

- potrodenu koli¢inu i troSak goriva,

- te troskove koriStenja automobila koji sadrZe: servis, pranje, potrodni materijal,

tehnic¢ki pregled, cestarinu, parkiranje, obvezno osiguranje i gume.

Troskove koristenja i odrZavanja sluZbenih vozila unosi u evidenciju iz stavka 1. ovog

¢lanka odgovorna osoba za upravljanje sluZbenim automobilom.

Clanak 22.
Evidencija financijskog pracenja troSkova Kkoriftenja 1 odrZavanja sluZzbenih
automobila vodi se u elektronskom obliku.

VODENJE EVIDENCIJE O KORISTENJU SLUZBENOG AUTOMOBILA

Clanak 23.

Odgovorna osoba za upravljanje sluZzbenim automobilom Upravnog suda u Zagrebu
azurno vodi evidenciju o koritenju sluzbenog automobila.

Evidenciju 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 i prezime vozada 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 24.

Sud vodi i evidenciju o rashodovanim vozilima te evidenciju o rashodima za zaposlene
na poslovima prijevoza za proratunsku godinu prema tabelama i sadrZaju u prilogu ovog
Pravilnika.

Evidencije iz stavka 1. ovog ¢lanka vode se u elektronskom obliku.



Odgovorna osoba za upravljanjc sluzbenim automobilom vodi evidenciju o
rashodovanim vozilima, dok stuzbenik radunovodstva koji radi na obracunu pla¢a vodi
evidenciju o rashodima za zaposlene na poslovima prijevoza.

KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA

Clanak 25.
Osim koristenja sluzbenih automobila za prijevoz sluZbenika i namjestenika mogu se
koristiti i drugi nadini prijevoza kao to su:
- sredstva javnog prijevoza,
- TAXI prijevoz,
- rent a car usluge
- koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe.

Clanak 26.

Drugi nadini prijevoza iz &lanka 25. ovog Pravilnika mogu se koristiti samo u
nedostatku sluZbenog automobila, kada Korisnik vozila nema vazeéu vozacku dozvolu ili
kada su drugi naéini prijevoza ekonomski opravdani.

Koristenje drugih nacina prijevoza Korisnika vozila, osim koritenja sredstava javnog
prijevoza, odobrava predsjednica Suda.

Ako je Korisniku vozila odobrena upotreba privatnog automobila u sluZzbene svrhe,
sluzbeniku i namjesteniku se isplauje naknada za koristenje privatnog automobila u iznosu
od 2,00 kune po prijedenom kilometru.

Prilikom koridtenja privatnog automobila u sluZbene svrhe sucu, sluZbeniku i
namjesteniku naknada iz stavka 3. ovog &lanka ispladuje se na temelju popunjenog i
ovjerenog putnog naloga.

Troskovi javnog prijevoza i TAXI prijevoza sucima, sluzbenicima i namjeStenicima
ispladuju se na temelju popunjenog i ovjerenog putnog naloga i priloZenih racuna za prijevoz.

IZVJESTAVANJE O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 27.
Upravni sud u Zagrebu izraduje propisana godi¥nja izvjed¢a ili izvjes¢a za odredeno
vremensko razdoblje o koristenju sluZzbenog automobila i uspje$nosti upravijanja istim.

Izvje$éa o koristenju sluzbenog automobila i uspjeSnosti upravljanja istim dostavljaju
se i predsjednici Suda, kako bi mogla pravodobno poduzimati sve potrebne mjere na
otklanjanju eventualnih potegkoéa i nepravilnosti prilikom koristenja sluzbenog automobila, a
koje se odnose na njegovu nabavu, upotrebu, odrZavanje, popravak i rashodovanje.

Izvie$ta o koristenju sluzbenog automobila izraduju se i dostavljaju nadleZnom
ministarstvu koje vode evidenciju o koristenju sluZbenog automobila ili upravljanju istim.



ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU

Clanak 28.
U svezi nastanaka Stete na sluzbenom ili privatnom automobilu prilikom koriStenja
istih u obavljanju poslova i radnih zadataka te naknada primjenjuju se odredbe zakona koji se
odnosi na drZavne sluZbenike te zakona kojim se reguliraju obvezni odnosi.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 29.
Ovaj Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Suda, a stupa na
snagu osmog dana od dana objave.

. Predsjednica suda
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