'REPUBLIKA HRVATSKA
OPCINSKI SUD U NOVOM ZAGREBU
Novi Zagreb - Istok, Turinina 3

Ured predsjednika suda
Broj: 17 Su-112/2025-1
Sesvete, 31. sijeCnja 2025.

Na temelju ¢lanka 31. stavak 1. Zakona o sudovima (,Narodne novine®, broj 28/13,
33/15, 82/15, 82/16, 67/18, 126/19 130/20, 21/22, 60/22, 16/23, 155/23 i 36/24) u
vezi s Odlukom o uvjetima koriStenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona,
redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te
nacinu odobravanja sluzbenih putovanja ("Narodne novine" broj 37/2016) sudac
ovlasten za obavljanje poslova sudske uprave Opcinskog suda u Novom Zagrebu
Darko Zupangié, donosi

) _ PRAVILNIK
O KORISTENJU SLUZBENIH AUTOMOBILA, MOBILNIH TELEFONA,
SLUZBENIM PUTOVANJIMA | REPREZENTACIJI

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze pravosudnih duznosnika, sluzbenika i
namjestenika Opc¢inskog suda u Novom Zagrebu (dalje u tekstu: korisnik) o koristenju
sluzbenih automobila i mobilnih telefona u sluzbene svrhe, sluzbenim putovanjima i
reprezentaciji.

II. SLUZBENI AUTOMOBILI

Clanak 2.
1) Sluzbene automobile u sluzbene svrhe koriste zaposlenici (korisnici) Opcinskog
suda u Novom Zagrebu u sjediStu suda i u Stalnim sluzbama u Jastrebarskom,
ZapreSi¢u i Samoboru za potrebe obavljanja poslova iz nadleznosti suda i u interesu
za Opcinski sud u Novom Zagrebu.

2) Sluzbena vozila korisnici moraju koristiti $to ekonomicnije i efikasnije.

Clanak 3.
Koristenje automobila u sluzbene svrhe, u smislu ovoga Pravilnika, podrazumijeva:



- prijevoz potreban za obavljanje poslova i zadataka iz nadleznosti suda,

- prijevoz radi sudjelovanja na sastancima i sjednicama tijekom radnog i izvan
radnog vremena,

- sluzbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo.

Clanak 4.
Prilikom koriStenja sluzbenog automobila korisnici su duzni pridrZzavati se sljedeceg:

- koristiti sluzbeni automobil isklju€ivo u svrhu obavljanja radnih zadataka,

- raspolagati vaze¢om vozackom dozvolom te se pridrzavati svih propisa
vezanih za ponasanje u prometu i u mirovanju automobila,

- za kupnju goriva koristiti karticu odabranog dobavlja¢a goriva,

- voditi evidenciju koristenja putem ovjerenog obrasca ,Putnog radnog lista“,

- prijaviti sve prometne nezgode, ostecenja i kvarove na sluzbenom automobilu,
odmah po dogadaju, a najkasnije pri povratku na radno mjesto,

- platiti ostale povezane troSkove manje vrijednosti (npr. parkiranje, pranje
vozila i sl.) vlastitim sredstvima uz pravo na refundaciju troSkova,

- postivati sve ostale odredbe iz ovog Pravilnika.

Clanak 5.
1) Potrebu za koriStenjem sluzbenog automobila korisnici su duzni najaviti dan prije
odnosno najkasnije dva sata unaprijed, osobi ovlastenoj za upravljanje sluzbenim
automobilima — Voditelju odjeljka za pomoc¢no tehni¢ke poslove u (dalje u tekstu:
ovlastena osoba), koji vodi evidenciju o rezervacijama i rasporedu koristenja
sluzbenih automobila.

2) Sluzbeni automobil je nuzno vratiti Cist, te sa svom potrebnom dokumentacijom,
kao i zakonski obveznim rezervnim dijelovima i opremom.

3) Zaposlenik Ce se teretiti za svaku nematerijalnu Stetu nastalu za vrijeme koristenja
sluzbenog automobila (npr. nepropisno parkiranje, premjestanje nepropisno
parkiranog automobila, prekoracenje dopusStene brzine) kao i troSkove nastale
koriStenjem sluzbenog automobila u privatne svrhe.

Clanak 6.
Nadzor nad koriStenjem sluZbenih automobila se vrdi putem evidencije koriStenja
sluzbenog automobila, odnosno obrasca "Putni radni list" i/ili putem informacijskog
sustava nadzora i pra¢enja automobila (GPS).

Clanak 7.
1) Ovlastena osoba je duzna voditi evidenciju o koriStenju sluzbenog automobila i to
kroz vodenje putnog radnog lista na mjesec¢noj razini koji treba sadrzavati podatke o
sluzbenom vozilu (marka i registracijska oznaka), datum i vrijeme koriStenja vozila,
ime i prezime te potpis korisnika, stanje brojila u kilometrima prije i nakon putovanja,
mjesto/relaciju putovanja te troSkove nastale u vremenu putovanja (gorivo, cestarina,
pranje i ostalo).

2) Ovlastena osoba je duzna brinuti se i o odrzavanju sluzbenih automobila te voditi
evidenciju financijskog pracenja rashoda sluzbenih automobila koja treba sadrzavati
podatak o registraciji i vrsti automobila, prijedeni kilometri, potroSena koli¢ina i troSak
goriva te troSkove koristenja (servisi, pranje, potrodni materijal, tehnicki pregledi,
cestarine, obvezno osiguranje, gume i ostali troSkovi vezani za sluzbeni automobil).



3) Ovlastena osoba je duzna na kraju godine dostaviti u ured predsjednika suda
godisnji izvjestaj o rashodima voznog parka, te sudjelovati u izradi godi$njih planova
nabave i rashoda vezano za vozni park kao i nabavama vezanim za opremanje,
odrzavanje i upravljanje voznim parkom.

4) Dijagram tijeka upravljanja voznim parkom prilog je ovog Pravilnika te su ga se
duZzni pridrzavati korisnici i ovlastena osoba (Prilog 1.).

1. SLUZBENI MOBILNI TELEFONI

Clanak 8.
1) Sluzbene mobilne telefone imaju pravo Kkoristiti korisnici kojima to odobri
predsjednik suda ili osoba koju on ovlasti, zbog potrebe sluzbe (dezurni suci, voditelji
stalnih sluzbi, zamjenik predsjednika suda, osoba ovlastena za upravljanje sluzbenim
automobilima —Voditelj odjeljka za pomoéno tehnicke poslove, vozaci i dr.).

2) TroSkovi mobilnih telefona uklju€uju i troSkove mobilnog Interneta.
3) Sluzbeni mobilni telefoni moraju biti medusobno umrezeni.
IV. SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 9.
1) Sluzbena putovanja moraju biti povezana s djelokrugom i zadacima Opcinskog
suda u Novom Zagrebu.

2) Sluzbena putovanja odobrava predsjednik suda ili osoba koju on ovlasti, nakon
provjere sa voditellem Odjelijka materijalno-financijskog poslovanja je li prijedlog u
skladu sa financijskim planom.

Clanak 10.
1) Korisnik koji planira i¢i na sluzbeno putovanje dostavlja u Ured predsjednika suda
(elektroni€kim putem) zahtjev za sluzbenim putovanjem sa detaljnim prikazom cilja i
svrhe, mjesta i vremena putovanja, te svih planiranih troSkova (koje plaéa Opcinski
sud u Novom Zagrebu kao i sponzoriranih troSkova).

2) Zahtjev se podnosi najmanje 5 (pet) radnih dana prije planiranog putovanja, osim
u hitnim situacijama.

3) U slu€aju odlaska na znanstveni ili struCni skup potrebno je priloZiti poziv i program
organizatora.

4) U slu€aju trazenja akontacije ili pla¢anja kotizacije potrebno je isto takoder napisati
u Zahtjevu.

Clanak 11.
1) U slucaju prihvacanja zahtjeva iz prethodnog ¢lanka, 2 (dva) dana prije pocetka
sluzbenog putovanja Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja izdaje osobi
upucenoj na sluzbeno putovanje nalog za sluzbeno putovanje koji evidentira po
rednom broju u Knjizi putnih naloga te navodi podatke o razlogu upucivanja na
putovanje u jedno ili viSe mjesta, oCekivanom trajanju te uvjetima i nacinu na koji ¢e



mu nadoknaditi nastale troSkove. Sadrzaj putnog naloga propisan je Pravilnikom o
porezu na dohodak. Na putnom nalogu treba biti pec€at i potpis ovlastene osobe koja
je odobrila putni nalog.

2) Korisnik je duzan nalog obvezno ponijeti sa sobom na sluzbeni put.

Clanak 12.
1) Korisnik ima pravo na naknadu troSkova prijevoza na sluzbenom putovanju koji su
nastali od mjesta rada do mjesta na koje je zaposlenik upuc¢en na sluzbeno
putovanje (mjesto odrzavanja seminara, radionica i sl.).

2) Predsjednik suda odreduje vrstu prijevoza na sluzbenom putovanju, a na prijedlog
zaposlenika koji treba putovati.

3) lzdaci za prijevoz sredstvima javnog prijevoza nadoknaduju se na temelju
priloZenih isprava uz putni nalog, tj. racuna kojima se izdaci dokazuju.

4) Naknade za sluzbeno putovanje u zemlji i inozemstvu priznaju se na 0sSnovi
obracuna troSkova koji mora biti u skladu sa izdanim nalogom za sluzbeno putovanje.

5) Korisnici mogu u iznimnim i naroCito opravdanim slu€ajevima, te uz odobrenje
predsjednika suda za potrebe sluzbenih putovanje koristiti privatni automobil.

6) Kada se korisniku odobri uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe isti ima
pravo na naknadu za koristenje privatnog automobila u visini neoporezivog iznosa
prema vazecim propisima, a ostvaruje i pravo na naknadu troSkova plaéene
cestarine, tunelarine, mostarine, garaziranja automobila i slicno. Uvjet za ostvarivanje
prava na naknadu navedenih troSkova je obvezna dostava vjerodostojne
dokumentacije za te troSkove.

7) U slu€aju putovanja sluzbenim automobilom uz putni nalog treba priloziti i isprave
o placenim troSkovima cestarine, parkiranja i slicno, na temelju priloZenih isprava, ovi
izdaci se priznaju kao neoporezivi izdaci nastali tijekom sluzbenog putovanja.

8) lzdaci za prijevoz osobnim vozilom na sluzbenom putovanju mogu nastati
koriStenjem sluzbenog automobila ili koristenjem privatnog automobila u sluzbene
svrhe. U putnom nalogu, u oba slucaja, obavezno je navesti marku i registarsku
oznaku automobila te pocetno i zavrSno stanje brojila (kilometar/sat).

9) Ukoliko korisnik koristi svoje vlastito prijevozno sredstvo Cije koristenje nije
odobreno ima pravo na naknadu troSkova prijevoza u visini cijene karte putnim
nalogom odobrenog prijevoznog sredstva.

10) Korisnik je pri odabiru prijevoznog sredstva i usluga noéenja duzan postupati s
paznjom dobrog gospodara te izabrati najekonomicniju uslugu.

Clanak 13.
1) Korisnik je duzan u roku od tri dana od dana kada je sluzbeno putovanje u
tuzemstvu zavrSeno, a u roku od pet dana od dana kada je sluzbeno putovanje
inozemstvu zavrSeno dostaviti u Odjeljak materijalno-financijskog poslovanja
popunjen putni nalog sa vjerodostojnim dokumentima i podacima neophodnim za
obracun putnih troSkova.



2) Osim navedenih propisanih podataka osoba koja je upuéena na sluzbeno
putovanje obvezna je sastaviti i izvjeS€e s puta koje treba upucivati na konkretnu
svrhu odredenog sluzbenog putovanja.

Clanak 14.
Postupak izdavanja naloga za sluzbeno putovanje, njihov obracun, isplata i
evidentiranje detaljno je propisan u Prilogu 3. ovog Pravilnika.

V. REPREZENTACIJA

Clanak 15.
1) Pod izdacima za reprezentaciju smatraju se ugos$¢enja (konzumacija jela i pi¢a i
sl.) sluzbenih osoba tijela drzavne uprave (ministarstva i dr.), zaposlenika drugih
pravosudnih tijela i drugih fiziCkih i pravnih osoba od znacaja za Opcinski sud u
Novom Zagrebu.

2) Pravo na koristenje sredstava reprezentacije imaju predsjednik suda odnosno
njegov zamjenik, te druge osobe po izri¢itom odobrenju predsjednika suda, i to za
protokolarne, sve€ane i druge prigode, vodedi raCuna o proracunskim sredstvima.

3) Sredstava za reprezentaciju osiguravaju se u financijskom planu Opcinskog suda
u Novom Zagrebu.

VI. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 16.
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosSenja, a objavit Ce se na internetskoj
stranici suda.

2) Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pisana procedura upravljanja
voznim parkom posl. br. 17 Su-892/2019-8 od 30. listopada 2019. i Pisana procedura
izdavanja, obraCuna, isplate i evidencije naloga za sluzbena putovanja posl. br. 17
Su-892/2019-9 od 30. listopada 2019.

Sudac ovlasten za obavljanje
poslova sudske uprave:

Darko Zupangié






Prilog 1.

DIJAGRAM TIJEKA UPRAVLJANJA VOZNIM PARKOM

DIJAGRAM OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNOSTI DOKUMENTI
TIJEKA | ROK IZVRSENJA
— osoba ovlastena | -organizira i nadzire | osoba ovlastena za | RjeSenje o

za upravljanje
sluzbenim
automobilima —
Voditelj Odjeljka
za pomocno
tehniCke poslove

odrzavanje sluzbenih
automobila,
-koordinira raspored
koristenja sluzbenih
automobila,
-organizira obavljanje
tehnickog pregleda,
registracije, auto
osiguranje,

- predlaze
provodenje nabave
vezane za
opremanje,
odrzavanje i
upravljanje voznim
parkom,

-evidentira Stetne
dogadaje,

-predlaze odjavu i
rashodovanje
sluzbenih vozila,

- kontrolira i vodi
potrebne evidencije
vezane za koristenje
sluzbenih vozila

upravljanje
sluzbenim
automobilima —
Voditelj Odjeljka za
pomoc¢no tehnicke
poslove

rasporedu na
radnom mjesto




Korisnici
sluzbenih vozila

- koriste sluzbeni
automobil iskljucivo u
svrhu obavljanja
radnih zadataka,
-raspolazu vazecom
vozackom dozvolom
te se pridrzavaju svih
propisa vezanih za
ponasanje u prometu
i U mirovanju
automobila

-za kupnju goriva
koristiti karticu
odabranog
dobavljaca goriva,
-voditi evidenciju
koriStenja putem
ovjerenog obrasca
,Putnog radnog lista“,
-prijavljuju sve
prometne nezgode,
oStecenja i kvarove
na sluzbenom
automobilu, odmah
po dogadaju, a
najkasnije pri
povratku na radno
mjesto,

-placaju ostale
povezane troSkove
manje vrijednosti
(npr. parkiranje,
pranje vozilai sl.)
vlastitim sredstvima
uz pravo na
refundaciju troSkova,

Korisnici
Rok — tijekom
godine

RjeSenja o
rasporedu na
radno mjesto,
evidencija o
rezervacijama i
rasporedu
koristenja
sluzbenih
automobila

Vodenje putnog
radnog lista

-redni broj putnog
radnog lista,
-marka automobila,
-registracijska
oznaka

-datum i vrijeme
koristenja
automobila,

ime i prezime te
potpis vozaca,

ime i prezime te
potpis odgovorne
osobe koja odobrava
koriStenje,

-datum, vrijeme i

Korisnici,
tijekom godine

Putni radni list




stanje brojila kod
polaska,

-datum, vrijeme i
stanje brojila kod
povratka,
-mjesto/relacija
putovanja,

svrha putovanja,
-troSkove nastale u
vremenu putovanja
(gorivo, ENC, pranje
ostalo),

Financijsko
pracenje troSkova
za koriStenje i
odrzavanje po
svakom
sluzbenom vozilu

-voditi za svako
sluzbeno vozilo
evidenciju: prijedeni
kilometri, troSak
goriva, servis, pranje,
potrosni materijal,
tehnicki pregled,
osiguranje, gume i
ostali troSkovi

osoba ovlastena za
upravljanje
sluzbenim
automobilima —
Voditelj Odjelika za
pomoc¢no tehnicke
poslove

evidencijski list

Preporucena - prijedlog za nabavu | osoba ovlastena za | prijedlog
mjerila za sluzbenog vozila upravljanje
koriStenje i (obrazlozenje sluzbenim
rashodovanje zahtjeva — automobilima —
sluzbenih vozila prekomjerni troSkovi | Voditelj Odjeljka za
odrzavanja i pomocno tehnicke
koriStenja) poslove
-prijedlog za
otpis/prodaju vozila
(starost preko 10
godina, preko
150.000 km,
neisplativi popravak)
Godisnji izvjeStaj | -sastavlja se godisnji | osoba ovlastena za | izvjestaj

izvjestaj o koristenju
voznog parka

upravljanje
sluzbenim
automobilima —
Voditelj Odjeljka za
pomoc¢no tehnicke
poslove




Prilog 2.

GODISNJI I1ZVJESTAJ O RASHODIMA VOZNOG PARKA

Materijalni rashodi po vozilima za godinu
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Prilog 3.

Postupak izdavanja naloga za sluzbeno putovanje, njihov obracun, isplata i

evidentiranje:

DIJAGRAM TIJEKA | OPIS ODGOVORNO | DOKUMENTI
AKTIVNOSTI ST I ROK
IZVRSENJA
Pisani zahtjev Razmatranje Predsjednik Poziv/prijavnica/progr
(elektronickim putem) | prijedloga zahtjeva | suda am
zaposlenika za -tijekom godine
upucivanje na -zahtjev se

sluzbeni put - prilog
poziv/prijavnica/progr
am struénog
usavrSavanja

predaje 5 dana
prije planiranog
putovanja

Prijedlog upucdivanja
zaposlenika na
sluzbeni put

-Davanije prijedloga
za usavrSavanje
organizirano od
strane strucnih
udruga

-Ukoliko je
prijedlog opravdan
I u skladu sa
financijskim
planom daje se
odobrenje za
sluzbeno putovanje
-Potvrdivanje
dokumenta
poziv/program/zaht
jevisl. od strane
zaposlenika koji
namjerava i¢i na
sluzbeni put ili od
strane sudske
uprave

Predsjednik
suda

-tijekom godine
-5 dana od
zaprimanja
prijedloga

Poziv/program

Izdavanje putnog
naloga

-Po nalogu
predsjednika suda
ispostavlja se
nalog za sluzbeni
put, upis u Knjigu
putnih naloga s
dodijeljenim brojem
-Putni nalog
potpisuje
predsjednik suda

2 dana prije
sluzbenog puta
otvara se PN u
Odjeljku
materijalno-
financijskog
poslovanja i
upisuje u Knjigu
PN

Odobreni putni nalog

Popunjavanje i

Zaposlenik koji je

Zaposlenik koji

Popunjen PN i




dostavljanje putnog
naloga

bio na sluzbenom
putu

Popunjava PN
-(datum i vrijeme
polaska i dolaska,
vrsta prijevoznog
sredstva, pocetno i
zavrsno stanje
brojila,marku i
registraciju vozila-
ako je koristio
osobni automobil i
dr,)

-prilaze
dokumentaciju
potrebnu za
obracun troskova
putovanja (karte
prijevoznika,karte
za cestarinu i sl.
racun za smjestaj)
-sastavlja pismeno
izvjeSc¢e o izvrSenju
sluzbenog puta i
prilaze putnom
nalogu

-dostavlja PN sa
prilozima na
obracun i isplatu u
Odjeljak
materijalno-
financijskog
poslovanja

je bio na
sluzbenom putu
- U roku od 3
dana za
tuzemstvo

-U roku od 5
dana za
inozemstvo

potpisan od strane
zaposlenika sa
priloZzenom
dokumentacijom

Obracun naloga za
sluzbeno putovanje

Obracun troskova
sluzbenog puta -
prema dostavljenoj
dokumentaciji;
-provodi se
formalna i
matematicka
provjera putnog
naloga - prema
vazec€im zakonskim
propisima i
odredbama
Kolektivhog
ugovora i ostalih
izvora prava ;
-daje se referentu
na provjeru i
potpis;

Referent u
roku od 3 dana
od dana
zaprimanja
putnog naloga

Potpisan i odobren
putni nalog sa
dokumentacijom




-daje se

predsjedniku suda

na potpi

odobrenja isplate;
-isplacuju se

troskovi

nalogu na tekudi

racun

-evidentiranje
troSkova u Knjigu

putnih n

s radi

po putnom

aloga

Knjizenje troSkova po
putnom nalogu

Knjizenj

po putnom nalogu

e troSkova | Referent

Tijekom mjeseca u
kojem je putni nalog

u Glavnu knjigu isplacen
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