Na temelju ¢lanka 4. stavka 1. i ¢lanka 34.stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
111/2018), ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja
o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/2019), ¢lanka 35. i ¢lanka 88. stavka 3. Statuta Hrvatskog
Sumarskog instituta-proc¢is¢eni tekst, ravnateljica Hrvatskog Sumarskog instituta dana
28.10.2019.g. donosi

PRAVILNIK
o koristenju sluzbenih automobila

|. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom propisuje koristenje sluzbenih automobila za sluzbene potrebe
Hrvatskog Sumarskog instituta (dalje u tekstu: Institut) te prava i obveze ravnatelja,
predstojnika zavoda, sluzbenika i namjestenika u vezi s koristenjem sluzbenih automobila.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i Zenske osobe.

Clanak 3.
Sluzbenim automobilima (u nastavku teksta: sluibena vozila) u smislu ovoga Pravilnika
smatraju se vozila koja su u vlasnistvu Instituta odnosno vozila koja na temelju ugovora o
leasingu, koristi Institut pri ¢emu se ovim Pravilnikom, uz uvjete predvidene istim, propisuje i
mogucénost koristenja privatnog osobnog automobila u sluzbene svrhe.

Il. PRAVO | UVJETI KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 4.
SluZbena vozila za sluZbene potrebe Instituta koristi ravnatelj Instituta, te sluZbenici i
namjestenici Instituta u obavljanju djelatnosti Instituta radi kojih je Institut osnovan.
Pravo na koristenje sluZzbenog vozila 24 sata dnevno ima ravnatelj Instituta, $to se smatra
koriStenjem vozila u sluzbene svrhe.
SluZbenici i namjestenici mogu koristiti sluzbeno vozilo uz prethodno odobrenje predstojnika
zavoda i ravnatelja Instituta iskljucivo za potrebe obavljanja sluzbe.
Iznimno, ravnatelj moZe pisanom odlukom sluzbeniku ili namjesteniku odobriti koristenje
sluzbenog vozila 24 sata dnevno, §to se smatra koriStenjem vozila u privatne svrhe.
Ravnatelj Instituta mozZe pisanom odlukom odobriti koristenje sluzbenog vozila za sluZbene
potrebe i drugim osobama koje nisu zaposlenici Instituta kada obavljaju poslove za Institut u
svojstvu vanjskih suradnika.
Sluzbeno vozilo mogu zaduZiti na dugotrajno koristenje pojedini zavodi, sluZbenici i
namjestenici kojima je za svakodnevno obavljanje poslova neophodno koristenje sluzbenog
vozila, ovisno o raspoloZivosti sluZbenih vozila.
Prilikom preuzimanja vozila na dugotrajno koristenje bit ¢e sastavljen Zapisnik o preuzimanju
sluzbenog vozila.
Kada je korisnik vozila zavod, sluZzbeno vozilo mogu koristiti sluZzbenici i namjestenici toga
zavoda, sukladno odobrenju predstojnika zavoda.



Clanak 5.
Za upravljanje dodijeljenim sluZbenim vozilom osobe iz ¢lanka 4. ovoga Pravilnika (u
nastavku teksta:korisnik) moraju imati vazecu vozacku dozvolu, te su duZni pridriavati se
odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama kao i
odredbi ovoga akta.

Clanak 6.
Sluzbenim potrebama u smislu ovoga Pravilnika razumijeva se obavljanje poslova i zadataka
koji spadaju u djelokrug rada Instituta, pri ¢emu se za dodjelu vozila na koristenje, sukladno
propisanom redoslijedu, prioritet utvrduje sukladno odluci ravnatelja.
U slucaju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak na udaljenije sluzbeno putovanje ili
putovanje u inozemstvo, koristenje odobrava ravnatel;j ili osoba koju on ovlasti.
Za dodjelu sluzbenog vozila na kori$tenje, utvrduju se slijededi prioriteti:
1. poslovi i zadaci u izvrsavanju javnih ovlasti
2. poslovi i zadaci u izvrienju ugovorenih projekata
3. sudjelovanje na sastancima i sjednicama
4. obavljanje drugih poslova po ovlastenju ravnatelja.

Clanak 7.
Najavu za koristenje sluZzbenog vozila potrebno je uiniti najmanje tri dana prije moguéeg
koriStenja osobi u racunovodstvu zaduZenoj za izradu putnih naloga.
Najava sadrZi ime korisnika i naziv zavoda u kojem je isti zaposlen, podatak o relaciji i
planiranom trajanju puta.
Nakon provjere dostupnosti vozila za najavljeni datum, o davanju ili uskrati odobrenja za
koriStenje sluzbenog vozila odlucuje ravnatelj ili osoba koju on za to ovlasti.
Pri davanju odobrenja ravnatelj istovremeno odlucCuje o pravu na predujam troskova puta
korisniku, odnosno o visini istog.

I1l. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 8.
Korisnici sluzbenog automobila obvezni su pridrzavati se sljedeceg:
- koristiti sluZzbeni automobil iskljucivo u svrhu obavljanja radnih zadataka;
- raspolagati vaZeCom vozackom dozvolom te se pridriavati svih propisa vezanih za
ponasanje u prometu i u mirovanju automobila;
- za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti karticu odabranog dobavljaca goriva, a za plaéanje
cestarina ENC uredaj;
- voditi evidenciju koriStenja putem ovjerenog obrasca ,Putnog radnog lista za sluzbeni
automobil”;
- prijaviti u pisanoj formi sve prometne nezgode, oStecenja i kvarove na sluibenom
automobilu odmah po dogadaju predstojniku zavoda, a predstojnik zavoda ravnatelju
Instituta;
- posdtivati sve ostale odredbe iz internog akta tijela o nacinu koristenja sluZbenih
automobila.
Radi osiguranja redovnog koristenja sluzbenog vozila, korisnik je duZan prilikom preuzimanja
vozila izvrsiti vizualni pregled istog.



Vizualnim pregledom vozila utvrduje se stanje kotada, pritisak u pneumaticima, stanje
svjetlosnih sklopova, provjera da li postoje tragovi curenja tekucine i oste¢enja na karoseriji i
slicno.

Preventivni pregled sastoji se od:

- Provjera razine ulja u motoru (min - max)

- Provjera razine tekucine za hladenje (min - max)

- Provjera razine ulja za ko¢nice (min - max)

- Provjera razine tekucine za vjetrobranska stakla

Preventivni pregled obuhvaca i provjeru zakonom propisane opreme:

- Prva pomo¢

- Sigurnosni trokut

- Reflektirajuci prsluk

- Vatrogasni aparat

- Set zamjenskih sijalica

- Rezervni kotac sa potrebnim alatom za montazu

Zimi se dodaje i zimska oprema u koju spadaju zimski pneumatici.

Korisnik je svoje primjedbe duzan bez odgode prenijeti predstojniku zavoda.

Ukoliko korisnik koristi sluZzbeno vozilo dulje od 24 sata, duZan je samostalno poduzimati sve
radnje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo te o svim uofenim nedostacima
pravodobno izvijestiti predstojnika zavoda.

Clanak 9.
Prilikom koristenja sluZzbenog vozila za prijevoz korisnici su duzni voditi dnevnu evidenciju na
Putnom radnom listu. Svako sluZbeno vozilo ima svoj Putni radni list na kojem su navedeni
osnovni podaci o vozilu, registracijski broj,vrsta i marka vozila.
Evidencija sadrii:
-Datum i vrijeme koristenja vozila
-Prezime i ime vozaca
-Relaciju (pravac kretanja)
-Podatak o nabavljenom gorivu (koli¢ina litara koje je toéeno i cijena)
-Stanje brojila u km prije i poslije putovanja
-Prijedena kilometraZa
-Potpis vozaca
Ako korisnik toci gorivo tijekom koristenja vozila isto je duZan obaviti putem kartice za
nabavu goriva koja se preuzima zajedno sa vozilom.
Ovjerenu potvrdu o kupnji goriva bezgotovinskom karticom (slip), s upisanim brojem
kilometara, citko napisanim imenom i prezimenom korisnika te potpisom na poledini
potvrde, korisnik dostavlja osobi zaduZenoj za vozilo odmah po povratku sa sluzbenog puta.
Po zavr3etku koristenja vozila korisnik je duzan isprazniti vozilo od opreme ili sredstava koje
prevozi te ga vratiti u stanju u kojemu ga je zaduZio.
Osoba zaduZena za automobil duZna je evidentirati prijedenu udaljenost i utro$ak goriva
zaklju€no sa posljednjim danom u kalendarskom mjesecu te dostaviti Putni radni list i raéune
za kupnju goriva racunovodstvu Instituta.

Clanak 10.
Tijekom koristenja sluzbenog vozila, uz dnevnu / mjese&nu evidenciju voZnje i utroska goriva
kojom je zaduZeno svako sluZbeno vozilo, korisnici su obvezni pravodobno ishoditi putni



nalog za putovanje u zemlji ili inozemstvu, kada je udaljenost ve¢a od 30 kilometara od
mjesta rada,

Putni nalog mora obvezno sadrzavati:

- ime i prezime te radno mjesto odnosno svojstvo korisnika

- datum koridtenja sluzbenog vozila

- predvideno trajanje putovanja

- potpis i pecat osobe koja odobrava koristenje

- svrhu koristenja sluZzbenog vozila i opis poslova

- odrediste putovanja

- naziv i registarsku oznaku koristenog sluzbenog vozila

- vrijeme pocetka i zavrSetka putovanja

- pocetno i zavrino stanje brojaca udaljenosti u sluzbenom vozilu

- podatke o troskovima prijevoza i ostale troskove te

- izvjeSce o svrsi i rezultatima sluZzbenog putovanja.

Ako je korisnik tijekom koristenja sluzbenog vozila toCio gorivo koje je platio vlastitim
sredstvima,ostvaruje pravo na refundaciju troska uz predocenje racuna.

Ako je korisnik tijekom koristenja vozila platio parkiranje vlastitim sredstvima, ostvaruje
pravo na refundaciju troska uz predocenje parkirne karte.

Po zavr3etku koriStenja sluzbenog vozila korisnik je duZan popunjeni putni nalog zajedno s
racuniuma dostaviti raCunovodstvu Instituta.

Clanak 11.
Prilikom kori3tenja sluzbenih vozila korisnici su obvezni postupati paznjom dobrog gospodara
te u skladu s uobicajenim nacinom uporabe.
Korisnik je duZan cuvati sluzbeno vozilo, zaduZenu opremu i dokumentaciju vozila, te
bezgotovinsku karticu za kupnju goriva i ENC uredaj za placanje cestarine.

Clanak 12.
Ako tijekom koriStenja sluzbenog vozila dode do nesrece, kvara ili oSte¢enja vozila, korisnik
vozila duZan je bez odgode o tome izvijestiti predstojnika zavoda odnosno ravnatelja
Instituta o dogadaju, te ukoliko je potrebno, bez odgode pozvati tehnicku pomo¢ odnosno
nadleZna drzavna tijela.
U slucajevima iz stavka 1. ovog €lanka ocijenit ¢e se pojedina¢na odgovornost osobe koja je
prouzrocila nesrecu, kvar ili ostecenje vozila. Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponasanjem
ili nemarom korisnika, pa osiguratelj otkloni moguénost isplate naknade za nastalu $tetu na
vozilu ureda i/ili tre¢im vozilima, ravnatelj Instituta sa korisnikom moZe zakljuéiti sporazum
kojim se utvrduje nacin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu $tete
nastale na vozilu u vlasnistvu Instituta.
Ako korisnik iz stavka 2. ne pristane na zakljuenje takvog sporazuma, o pokretanju postupka
radi naknade 3tete pred nadleZnim sudom sukladno odredbama Zakona o obveznim
odnosima protiv korisnika, odlucuje ravnatel,.
Ukoliko dode do otudenja vozila, otudenja dijelova vozila, gubitka klju¢eva vozila, prometne
dozvole ili registarskih oznaka, bezgotovinske kartice za kupnju goriva i ENC uredaja, korisnik
vozila je duzan isto bez odgadanja prijaviti nadleinoj policijskoj postaji, te o dogadaju
obavijestiti predstojnika zavoda odnosno ravnatelja.



Clanak 13.
Ako se troSak Stete trecoj osobi ne moZe podmiriti iz osiguranja vozila zato $to se osoba koja
je upravljala sluZzbenim vozilom nije pridrzavala propisanih pravila o sigurnosti prometa na
cestama, osoba koja je upravljala sluzbenim vozilom duina je Institutu nadoknaditi tro$ak
stvarno pretrpljene Stete.

Clanak 14.
Novcane kazne izrecene sa strane nadleZnih tijela zbog skrivljenog ponasanja u prometu
sluzbenim vozilom (nepropisno parkiranje, prekoracenje brzine i dr.), snosi sam korisnik.

Clanak 15.
Po zavrsetku sluZbenog puta i koriStenja sluzbenog vozila, korisnik sluzbenog vozila obvezan
je:
- sluzbeno vozilo parkirati na predvideno parkiralisno mjesto u dvoristu sjedista Instituta,
odnosno blizu dislocirane org. jedinice,
- u vozilu ostaviti uredno ispunjenu dnevnu evidenciju voZnje i utroska goriva
- Racunovodstvu Instituta dostaviti ispunjen putni nalog,
- klju¢eve sluZbenog vozila, te ukoliko su mu dani na koristenje karticu za nabavku goriva i
ENC uredaj, predati osobi zaduZenoj za vozilo.
U slucaju da nakon uporabe sluzbenog vozila postoji potreba za dopunu spremnika goriva u
sluzbenom vozilu, korisnik je duZan prije predaje sluzbenog vozila napuniti spremnik
odgovarajuc¢im gorivom.
Odgovornost korisnika za sluZbeno vozilo traje do potpunog ispunjenja svih obveza iz stavka
1. ovoga Clanka.

IV. ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI | NADZOR KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 16.
Administrativne i tehnicke poslove u svezi koristenja automobila obavljaju osobe
(predstojnici zavoda) koje su zaduZene za dodijeljena vozila, a odnose se na osiguranje
kreditnih kartica za placanje goriva, ENC uredaja za cestarinu, vodenje mjese¢ne evidencije o
prijedenoj kilometraZi i utrosku goriva, brigu o tehnickom pregledu, redovnom servisiranju i
popravcima, osiguranju, registraciji vozila kao i druge poslove kojima se osigurava zakonito i
pravilno koristenje dodijeljenog vozila.

Clanak 17.
Ravnatelj moZe privremeno ili trajno zabraniti kori$tenje sluibenih vozila pojedinom
korisniku za kojeg se utvrdi da je viSe puta prouzrocio prometnu nezgodu ili na drugi naéin
svojom krivnjom oStetio vozilo, odnosno da je nemarno ili suprotno tehnickim normativima
rukovao vozilom.
Zabrana se izri¢e na razdoblje od godine dana, a u slu¢aju ponavljanja djela iz stavka 1. ovoga
¢lanka takvom se korisniku moZe i trajno zabraniti koristenje sluZzbenog vozila.

Clanak 18.
Sluzbena vozila u vlasnidtvu Instituta osigurana su kod osiguravajuéeg drustva po propisima o
obveznom osiguranju od odgovornosti, dok su voza¢ i putnici u vozilu osigurani od posljedica
nesretnog slucaja (nezgode).



Sluzbena vozila kojih je Institut najmoprimac te osobe koje upravljaju istima, osigurane su u
skladu s odredbama ugovora o najmu vozila.
Servis i popravci sluzbenih vozila obavljaju se kod ovlastenih servisera.

V. KORISTENJE PRIVATNOG VOZILA U SLUZBENE SVRHE

Clanak 19.
Privatno osobno vozilo moZe se koristiti u sluzbene svrhe uz pristanak vlasnika vozila i
odobrenje ravnatelja u slu¢aju da nijedno sluzbeno vozilo Instituta u odredenom trenutku
nije raspoloZivo.
SluZbenik ili namjestenik koji koristi privatno vozilo u sluZzbene svrhe ostvaruje pravo na
naknadu troSkova sukladno propisima o porezu na dohodak.

V1. OBRACUN PLACE U NARAVI | PRACENJE I1ZVRSAVANJA ODREDBI PRAVILNIKA

Clanak 20.
Svako koristenje sluzbenog vozila Instituta u privatne svrhe od strane korisnika, mora biti
prethodno odobreno od strane Ravnatelja i smatra se darom u naravi sukladno Zakonu o
porezu na dohodak na §to se obraunavaju i uplacuju propisani porezi i doprinosi.
Ukoliko se utvrdi znacajnije odstupanje izmedu prijedene udaljenosti u sluzbene svrhe i
evidentirane kilometraze na sluzbenom vozilu, ravnatelj donosi odluku o obraéunu dara u
naravi.
Dar u naravi obracunavat ¢e se prema odredbama ovog ¢lanka, te ustezati od place
korisnika. Obracun dara u naravi ¢e se vrsiti unutar bruto place te se ista ovim obracunom
nece povecavati.
Visina dara u naravi u smislu ovog ¢lanka obracunavati ¢e se na nacin da se kilometri
prijedenog puta u privatne svrhe pomnozZe sa 2,00 kn u koji je uklju¢en i PDV.

Clanak 21.
Osobe zaduZene za sluibeno vorzilo dostavljaju dva puta godiSnje ravnatelju izvje$ée o
ukupno prijedenim kilometrima i potro3nji goriva za sluZbeno vozilo Instituta i to za razdoblje
do 30. lipnja odnosno do 31. prosinca tekuce godine.

VIl. POSTUPANJE U SLUCAJU PROMETNE NEZGODE | DRUGIH OSTECENJA

Clanak 22.

Sudionik u prometnoj nesreci duZan je ostati na mjestu prometne nesrece, poduzeti sve $to
je u njegovoj moci da se otklone nove opasnosti koje mogu nastati na mjestu prometne
nesrece i da se omoguci normalan tok prometa te nastojati da se ne mijenja stanje na mjestu
nesrece i da se sauvaju postojeci tragovi, uz uvjet da poduzimanje tih mjera ne ugrozava
sigurnost prometa, o prometnoj nesreci obavijestiti najblizu policijsku postaju i vratiti se na
mjesto prometne nesrece i pricekati dolazak ovlastene osobe koja obavlja ofevid, te
obavijestiti nadredenog o prometnoj nezgodi.

U sluéaju o3tecenja vozila zbog stanja kolnika i sli¢nih situacija (npr. rupa na kolniku, kamen
osteti vozilo i sl.) korisnik vozila je duzan je na mjestu gdje je doslo do o3tec¢enja zaustaviti se
na siguran nacin tako da ne ugroZava sigurnost prometa, obavijestiti nadredenog, te pozvati
policiju radi o€evida i izrade zapisnika.



VIIl. ZAVRSNA ODREDBA

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.
Ovaj Pravilnik bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i i web stranici Instituta.
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