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Gospié, 15. lipnja 2020. god.

Na temelju clanka 15. Statuta Javne ustanove Razvojne agencije Li¢ko-senjske
Zupanije - LIRA-e - dalje: Ustanova (KLASA: 023-01/18-01/05, URBROJ: 2125/66-18-03 od
30. studenog 2018. godine), ravnateljica Ustanove donosi

PROCEDURU
o natinu koristenja sluzbenog automobila

Opce odredbe
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduje se:
- vodenje putnih radnih listova,
- nacin financijskog pracenja troskova,
- tko smije i na koji naéin koristiti sluzbeni automobil,
- najave i rezervacije koriStenja sluZzbenog automobila,
- vodenje evidencije o koridtenju sluzbenog automobila, nadin plaéanja goriva,
cestarine, parkiranja i ostalih povezanih troskova,
- uvjeti, odgovornosti i postupci kod odrZavanja sluzbenog automobila,
- izvjeStavanje o kori$tenju sluzbenog automobila.

Clanak 2.

Izrazi koji se u ovaj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Sluzbeni automobil je osobni automobil u smislu Zakona o sigurnosti prometa na cestama
("Narodne novine”, br. 67/08, 48/10, 74/11,80/13,158/13,92/14, 64/15, 108/17,70/19 i
42/20) u vlasniStvu Ustanove, a koristi se isklju¢ivo za potrebe Ustanove. Sluzbeni automobil
se koristi za obavljanje sluzbenih poslova i zadataka iz djelatnosti Ustanove unutar i izvan
podruéja Licko-senjske Zupanije.

Sluzbenim vozilom smatra se j iznajmljeno vozilo te je korisnik duzan pridrZavati se ove
Procedure i prilikom koriitenja tih vozila.

Sluzbeni automobil Ustanove je automobil marke i registracijske oznake kako slijedi:
- Ford Focus GS - 121 BL.



PRAVILA KORIETEN]A SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 4.

Sluzbeni osobni automobil radnici Ustanove koriste u pravilu u tijeku radnog vremena, a u
slucaj iiz d

Potreba koristenja mora biti najavljena minimalno 1 dan ranije prije oéekivanog
koristenja.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ove Procedure podrazumijeva se obavljanje poslova i
zadataka koji pripadaju djelokrugu rada Ustanove, a osobito:
- poslovi i zadaci izvan sjedista Ustanove,
- sudjelovanje na sluzbenim sastancima, konferencijama, edukacijama, seminarima i
sjednicama,
- prijevoz potreban za rad Ustanove,
- obavljanje drugih poslova iz djelokruga Ustanove po nalogu ravnatelja.

U sluéaju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak na sluzbeno putovanje, koristenje
odobrava ravnatelj ili osoba koju on ovlasti.

PUTNI RADNI LIST
Clanak 5.

Za sluzbeni automobil se vodi putni radni list te se koristenje sluzbenog automobila moZe
ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od strane ocdgovorne
osobe, odnosno osobe koja odobrava koristenje sluzbenog automobila.

Clanak 6.

Putni radni list sadrzi:

1. Redni broj putnog radnog lista,

2. Marku automobila,

3. Registarsku oznaku automobila,

4, Datum i vrijeme koriStenja automobila,

5.1lme i prezime te potpis vozaca,

6.Ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koriStenje automobila,
7. Datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,

8. Datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,

9. Mjesto/relaciju putovanja,

10. Svrhu putovanja (ili poveznicu na broj naloga za sluzbeni put),

11. Tro8kove nastale u vremenu putovanja (gorivo, maziva i ostalo)

12. Ime i prezime te potpis osobe ovlastene za financije (npr. Likvidator, racunovoda).

Clanak 7.

Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovarajuéem obrascu, a moZe se popunjavati i



izdavati u elektronskom obliku.
Putni radni list radnicima ovjerava ravnatelj ili osoba koju on pisano ovlasti.
Clanak 8.

Po zavr3etku sluzbenog puta i koristenja sluzbenog automobila, korisnik je obvezan:

- sluZbeni automabil parkirati na predvideno parkirali$no mjesto,

- usluzbenom automobilu ostaviti uredno ispunjeni Putni radni list s podacima koji se
odnose na izvrSenu voznju, a original dostaviti asobi ovlastenoj za likvidiranje putnih
radnih lista

- predati uredno ispunjen i potpisan putni nalog,

- klju¢ sluzbenog automobila, prometnu dozvolu, uredaj za elektronsku naplatu
cestarine (enc uredaji) i kreditne kartice za gorivo predati ovlastenoj osobi zaduZenoj
za sluZzbeni automobil;

U slucaju da nakon uporabe sluzbenog automobila postoji potreba za dopunom spremnika
za gorivo, Korisnik je duzan prije predaje sluZbenog automobila napuniti spremnik
odgovaraju¢im gorivom. Evidenciju utro$ka goriva vodi zaposlenik kojeg odredi ravnatelj.

U slucaju povratka s puta izvan radnog vremena ili u dane vikenda korisnik moze sluZbeni
automobil vratiti sljedeéi radni dan, u kojem slu¢aju je duZan sluzbeni automobil parkirati na
nacin da se maksimalno zastiti od krade i o$tecenja tijekom stajanja.

U slucaju o3teéenja ili kvara sluzbenog vozila, korisnik je duZan odmah po povratku u
pisanom obliku izvijestiti ravnatelja.

Odgovornost korisnika za sluzbeni automobil traje do potpunog ispunjenja svih obveza iz
ovog tlanka. :
Clanak 9.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom ili osoba koja ga mijenja prima i éuva sve
kopije putnih radnih listova 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 odgovornoj osobi sve dok se isti ne popuni prema
traZenom.

REZERVACIJA 1 IZDAVAN]JE SLUZBENIH VOZILA
Clanak 10.

Zahtjev rezervacije sluzbenog automobila podnosi se usmeno odgovornoj osobi za
upravljanje voznim parkom.

Zahtjev za koristenje sluZbenog automobila za sluzbena putovanja (30 i vife km udaljenosti
od sjedi3ta Ustanove) podnosi se ravnatelju na ispunjenom putnom nalogu.



Zahtjev za koristenje sluzbenog automobila za LOCCO (manje od 30 km udaljenosti od
sjediSta Ustanove) voinje podnosi se usmenim putem voditelju Odsjeka unutar koje
zaposlenik radi ili voditelju drugog Odsjeka u njegovoj odsutnosti.

Temeljem prikupljenih zahtjeva Ravnatelj planira raspored koriStenja sluzbenih automobila
za sluibeni put vodeéi ra¢una o redoslijedu najava, vremenu koristenja te mjestu i svrsi
putovanja. Raspored automobila za locco voZnje voditelji Odsjeka dogovaraju usmenim
putem.

€lanak 11.

Odgovorna osoba za upravljanjem voznim parkom temeljem prikupljenih zahtjeva
rezervacije sluzbenih automobila, planira raspodjelu istih vode¢i ratuna o redoslijedu najava,
vremenu koristenja automobila i mjestu i svrsi putovanja.

U sludaju da za odredeno vrijeme ima vi$e najavljenih rezervacija od trenutno raspolozivog
broja vozila, sluZbeni automobil ée se dati na koriStenje, bez obzira na rezervaciju, onom
radniku &ije obavljanje poslova i radnih zadataka ima prioritet.

KORISNICI SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 12.

Korisnik sluzbenog automobila u smislu ove Procedure je osoba kojoj je odobreno
koristenje sluzbenog osobnog automobila ili koja je rasporedena za upravljanje sluzbenim
automobilom.

Za koriStenje sluzbenih vozila, korisnici moraju imati vazecu vozacku dozvolu “B”
kategorije te su duZni prilikom upravljanja dodijeljenim sluZzbenim automobilom
pridriavati se propisa vaZzeceg Zakona o sigurnosti prometa na cestama, kao i odredbi ove
Procedure.

Prilikom Kkoristenja sluZbenog automobila korisnici se duzni:

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

- prilikom kori$tenja automobila postupati s paZnjom dobrog gospodara, te u skladu s
uobi¢ajenim naéinom upotrebe,

- postivati odredbe ove Procedure.

Koristenje sluZbenog vozila dozvoljeno je iskljucivo korisniku, koji to pravo ne moze
prenijeti na tre¢u osobu bez izravne dozvole ravnatelja.



ODGOVORNA O0SOBA ZA UPRAVLJANJE VOZNIM PARKOM
Clanak 13.

Odgovornu osobu za upravljanje voznim parkom definira ravnatelj u posebnoj odluci.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom duzna je:

- rasporedivati sluZbeni automobil prema najavljenim rezervacijama u sjedistu,

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

- voditi brigu o cdrzavanju sluZbenog automobila,

- voditi ratuna o pravodobnom servisiranju, obavljanju tehni¢kog pregleda i registracije te
obnavljanju polica auto osiguranja,

- voditi evidencije o koriStenju i odrZavanju sluzbenog automobila,

- voditi evidenciju utro$ka goriva,

- voditi evidenciju pranja sluZbenog automobila,

- voditi evidenciju financijskog pracenja troSkova koriStenja i odrZavanja sluibenog
automobila,

- izradivati sva propisana izvje$¢a o koristenju sluzbenog automobila,

- sudjelovati u izradi godi$njih planova nabave i rashoda vezano za vozni park,

- obavljati nabave vezane za opremanje i odrzavanje sluZbenog automobila,

- nadzirati koriStenje sluzbenog automobila,

- obavljati poslove odjave i rashodovanja sluZbenog automobila,

- evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenom automobilu.

Sve potrebe i nepravilnosti odgovorna osoba duZna je u pisanom ghliku destaviti ravnatelju.

NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRAN]JA, PRANJA AUTOMOBILA I
OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA
Clanak 14.

Gorivo za sluzbeni automobil plaéa se karticom na benzinskim postajama odabranog
dobavljaca goriva, a samo u iznimnim sluéajevima drugim naéinima plaéanja, o éemu je
potreban dokaz o pla¢anju (R1 ratun). Prilikom to¢enja goriva u putnom radnom listu treba
ispuniti naziv izdavatelja goriva, vrstu goriva, koli¢inu uz potpis i/ili pecat izdavatelja.

Za placanje cestarine koristi se ENC uredaj, a iznimno drugi na¢ini plaéanja (kao $to su
gotovina, debitne i kreditne kartice). Ostali troSkovi nastali tijekom koristenja vozila na
sluzbenom putu (kao Sto su parkiranje, pranje automobila, tekuéine za pranje stakla,
rashladne tekuéine, ulja i sli¢no) placaju se karticom, gotovinom ili drugim naéinom plaéanja
uz R1 ratun.

Pranje sluzbenog automobila vrii se u servisima za pranje i ¢iféenje vozila uz prethodno
ocdobrenje od strane odgovorne osobe.
O pranju automobila brine se osoba odgovorna za odrZavanje sluzbenog automobila.

Evidencija pranja sluzbenog automeobila mora sadrzavati: vrstu i marku vozila,



registarsku oznaku vozila, datum pranja, vrstu pranja (kompletno ili vanjsko), cijenu pranja
te vlastorucan potpis osobe koja je koristila uslugu pranja.

Clanak 15.

Troskovi iz ¢lanka 14. ove Procedure, koje je djelatnik podmirioc osobnim sredstvima,
namiruju se djelatniku nakon povratka sa sluzbenog puta i po obracunu na putnom nalogu i
s priloZenim racunima.

UVIJETI, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVAN]A SLUZBENIH AUTOMOBILA
Clanak 16.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom vodi brigu o ispravnosti sluzbenog
automobila te je odgovorna za njihovu ispravnost.

Clanak 17.

Uocene neispravnosti na sluzbenom vozilu moraju se otkloniti u §to kra¢em roku i u
ovlaStenim servisnim ili automehaniéarskim radionicama. Odgovorna osoba za upravljanje
voznim parkom vodi brigu da se redovni servisi sluzbenog automobila obavljaju pravodobno,
prema servisnim intervalima i u ovlaStenom servisu.

NACIN FINANCIJSKOG PRACEN]A TROSKOVA
Clanak 18.

Financijski troskovi koriStenja i odrzavanja siuzbenog automobila kontinuirano se prate i
unose u odgovarajucu evidenciju.

Evidencija financijskog pracenja troskova koristenja i odrZavanja sluibenog automobila
sadrzi slijedece podatke:

- registraciju i vrstu vozila,

- prijedene kilometre,

- potro3enu kolifinu i trosak goriva,

- te troskove koristenja automobila koji sadrZe: servise, pranje, potro$ni materijal, tehnicki
pregled, cestarinu, parkiranje, cbvezno osiguranje i gume.

TroSkove koriStenja i odrzavanja sluZzbenog vozila unosi u evidenciju iz stavka 1. ovog
¢tlanaka odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom.

Clanak 19.

Evidencija financijskog pracenja troskova koristenja i odrzavanja sluzbenog automobila vodi
se u elektronskom obliku.



VODENJE EVIDENCIJE O KOngTENIU SLUZBENOG AUTOMOBILA TE VODENJE
OSTALIH EVIDENCIJA KOJE SE ODNOSE NA UPRAVLJAN]JE VOZNIM PARKOM
Clanak 20.

Evidencija koristenja automobila vrii se putem obrasca Putni radni list (evidencija koriStenja
sluzbenog vozila u sluzbene svrhe).

Korisnik je duZan voditi evidenciju u putnom radnom listu na poéetku i na kraju voZnje, te
uroku od najviSe 3 dana od povratka sa sluZbenog puta ispunjeni putni nalog i sve ratune
dostaviti u Odsjek za opce, kadrovske i financijsko - ratunovodstvene poslove.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom aZurno vodi evidenciju o karistenju
sluzbenog automobila.

Evidencija iz stavka 1. ovog ¢lanaka vodi se u elektronskom obliku i ona sadrZi
slijedece podatke:

- vrsta i marka automobila i njegovu registarsku oznaku,

- datum i vrijeme Kkoristenja automobila,

- ime i prezime vozacda 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.

Svako koristenje sluzbenog automobila suprotno svrsi za koju je izdan Putni radni list
smatrati ¢e se neovlastenim koriStenjem i predstavlja povredu radne obveze.

Svi podaci navedeni i ispunjeni u potpisanom putnom listu i putnom nalogu moraju biti
vjerodostojni, u suprotnom se smatra da je korisnik po€inio povredu radne obveze.

lZV]EgTAVAN]E 0 KOR]ETEN]U SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 21.

Odsjek za opce, kadrovske i financijsko - ratunovodstvene poslove duZan je do dana davanja
izjave o fiskalnoj odgovornosti dostaviti ravnatelju godi$nju evidenciju o koriitenju voznog
parka koji sadri materijalne rashode sluzbenog vozila.

Zabrana koristenja sluzbenog automobila
Clanak 22.

Ravnatelj moZe zabraniti koriStenje sluZbenog automobila osobi za koju se utvrdi da
upravljajuéi sluzbenim automobilom u razdoblju od godinu dana:

- dvaili viSe puta prouzrokovala prometnu nezgodu ili na drugi naéin svojom krivnjom
ostetila sluZbeno vozilo,



- daje nemarno ili suprotno tehni¢kim normativima rukovala vozilom,
- ako nije koristio sluZzbeni automobil u sluZbene svrhe i na nacin kako je odredeno
ovom Procedurom;

Zabrana se izrife na rok od godinu dana, a u sluéaju ponovljenog djela moZe se i trajno
zabraniti koriStenje sluzbenog automobila.

ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU
Clanak 23.

Sluzbeni automobil u vlasnistvu Ustanove osiguran je kod osiguravajuceg drustva po
popisima o obveznom osiguranju od automobilske odgovornosti, dok su vozaci i putnici u
vozilu osigurani od posljedica nesretnog slucaja {nezgode).

U svezi nastanaka Stete na sluzbenom ili privatnom automobilu prilikom koristenja istih u
obavljanju poslova i radnih zadataka te naknada iste primjenjuju se odredbe zakona kojim se
reguliraju obvezni odnosi.

KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA
Clanak 24.

U sluéaju nedostupnosti sluzbenog automobila ili ako se radi o ekonomskoj opravdanosti
koriStenja drugih nafina prijevoza ili u drugim izvanrednim situacijama, ravnatelj moze
odobriti koriStenje privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, taxi prijevoza, rent-a-car
usluge ili sredstava javnog prijevoza.

Privatni osobni automobili koriste se u sluzbene svrhe u slu¢aju da je u isto vrijeme sluzbeni
osobni automobil u uporabi. Ravnatelj ¢e pismenim nalogom dozvoliti uporabu privatnog
osobnog automobila u sluzbene svrhe s time da ¢e se ta dozvola ili odobrenje konstatirati u
samom putnom nalogu koji se izdaje prije pocetka puta. Ako je osobama odobreno koritenje
privatnog automobila u sluzbene svrhe, naknada troSkova isplatiti ¢e se prema vaZeéim
odredbama Pravilnika o mjerilima za odredivanje pla¢a, naknada i drugih materijalnih prava
zaposlenika Javne ustanove Razvojne agencije Licko-senjske Zupanije - LIRA-e, odnosno u
visini neoporezivog iznosa propisanog Pravilnikom o porezu na dohodak.

Troskovi taxi i javnog prijevoza ispla¢uju se na temelju popunjenog, potpisanog i ovjerenog
putnog naloga i priloZzenih rafuna za prijevoz.

Stete na sluzbenom automobilu
Clanak 25.

Ako tijekom koristenja sluZbenog automobila dode do prometne nezgode, kvara ili odteéenja,
korisnik je duZan bez odgadanja izvijestiti odgovornu osobu za upravljanje voznim

parkom i ravnatelja, te ukoliko je potrebno pozvati tehnicku pomo¢ i nadleZna drzavna tijela.

U slu¢ajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka ocijenit ce se pojedinacna odgovornost osobe koja



je prouzrocila prometnu nezgodu, kvar ili oste¢enje automobila.

Ukoliko je automobil sudjelovao u prometnoj nezgodi, potrebno je odmah pozvati policiju i
obavijestiti ih o §tetnom dogadaju.

Korisnik je obvezan, najkasnije sljedeci radni dan, sastaviti pisano izvjes¢e o dogadaju te ga
dostaviti ravnatelja.

Ukolike je 3teta nastala skrivljenim ponaanjem ili nemarom korisnika, pa osiguratelj otkloni
mogucénost isplate naknade za nastalu 3tetu na sluZbenom osobnom automobilu i/ili drugim
vozilima, ravnatelj Ustanove sa zaposlenikom moZe sklopiti sporazum kojim se utvrduje
nadin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu Stete nastalu na sluzbenom
osobnom automobilu Ustanove.

Ako korisnik iz stavka 2. ne pristane na zaklju¢enje takvog sporazuma, o pokretanju postupka
radi naknade Stete pred nadleZnim sudom protiv korisnika odlu¢uje ravnatel;j ili osoba koju
on ovlasti ovisno o iznosu §tete.
Novéane kazne
Clanak 26.

Novéane kazne izre¢ene od strane nadleZnih tijela zbog skrivljenog pona3anja u prometu
sluZzbenim osobnim automobilom (pogres$no parkiranje, prekoraéenje brzine i dr.) snosi
osobno korisnik.

PRIJELAZNE ] ZAVRSNE ODREDRBE
Clanak 27.

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj ploti i internetskoj stranici Ustanove, a stupa na
snagu danom dono3enja.







