Na temelju ¢lanka 57. Statuta Osnovne Skole ,Klin¢a Sela®, Klin¢a Sela, a u vezi sa
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti(Narodne novine, broj 111/18.) i ¢lankom 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN broj 95/19) ravnatelj
Osnovne Skole ,Klin¢a Sela“, Klinca Sela, Ivo Karaca, prof. dana 31. listopada 2019.
godine donosi:

PROCEDURA O NACINU KORISTENJA SLUZBENOG
AUTOMOBILA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovom procedurom ureduje se nacin i uvjeti koriStenja sluzbenog vozila Osnovne
$kole ,Klinéa Sela” Klinéa Sela, dalje u tekstu Skola.

Clanak 2.

(1) Skola posjeduje sluzbeno vozilo:
- Jedno osobno vozilo marke OPEL , tipa VIVARO, broj sasije
WOLJ7ACA65v622122, registarska oznaka ZG207BC, godina proizvodnje 2005.

1. POSLOVI ZA KOJE SE MOZE UPOTRIJEBITI SLUZBENO VOZILO
SKOLE

(1) Pravo na koristenje sluzbenog vozila Skole imaju zaposlenici Skole tokom i izvan
radnog vremena za potrebe posla i to najceSce za:
- habavku nastavnog materijala
- nabavku materijala za potrebe
poslovanja Skole
- nabavku potroSnog materijala za
ciscenje



- nabavu namirnica za Skolsku
kuhinju u mati¢noj i podru¢nim
Skolama

- obilazak podrucnih Skola
(tehnicki i pedagos$ki)

- prijevoz zaposlenika Skole u
obavljanju sluzbenih putovanja,
savjetovanja, struc¢nih skupova,
seminara i radionica

- prijevoz ucenika po nalogu
ravnatelja

- za prijevoz u drugim slucajevima
kada je za obavljanje sluzbenih
poslova ekonomicnije upotrijebiti
motorno vozilo ili hitnost poslova
nalazZe upotrebu istog

(2) Pravo na koriStenje sluzbenog vozila iz &l 1 imaju iznimno i trece osobe po
odobrenju ravnatelja Slole ili osobe koju on ovlasti.

(3 )Korisnici sluzbenog vozila moraju imati vazec¢u vozacku dozvolu te se moraju
pridrzavati odredbi vaZze¢eg Zakona o sigurnosti prometa na cestama.

Clanak 4.
(1) Za sluzbena putovanja sluzbeno vozilo mogu koristiti zaposlenici Skole temeljem
putnog naloga kojeg potpisuje ravnatelj Skole..

1. NACIN KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA ZA SLUZBENE POTREBE

Clanak 5.

(1) KoriStenje sluzbenog vozila za sluzbene potrebe obavija se samo na osnovu naloga
izdanog od ovlastene osobe.

(2) Zaposlenici su obvezni vratiti sluzbeno vozilo do kraja radnog vremena, osim u
slu¢ajevima kada je odobreno koristenje sluzbenog vozila izvan radnog vremena.

(3) OvlaStena osoba izdaje kljuc te preuzima automobil. Nakon koriStenja sluzbenog
vozila klju¢ se predaje oviastenoj osobi koja prije preuzimanja klju¢a pregledava
sluzbeno vozilo.

(4) Domari Skole koji najéesée koriste sluzbeno vozilo imaju jedan primjerak kljuceva.



Clanak 6.

(1) Prije upotrebe vozila vozac je duzan obaviti dnevni preventivni tehnicki pregled
vozila te svojim potpisom potvrditi u putnom radnom listu da je pregled obavio prije
nego li je vozilo krenulo u cestovni promet.

(2) Prilikom dnevnog preventivnog tehnickog pregleda provjeravaju se:

- uredaji za upravljanje: kotaci i volan

- uredayji za zaustavljanje: koCnice

- uredaji za osvjetljavanje i svjetlosnu signalizaciju

Prije uklju¢ivanja u cestovni promet vozac je duZan provjeriti razinu ulja, benzina, vode i
koli¢ine tekucine i eventualne nedostatke otkloniti.

(3)Primjedbe o tehnickom stanju vozila kao i primjedbe o urednosti vozila predaju se
ravnatelju Skole ili u tajnistvo Skole.

(4) Vozac je duzan voditi racuna da ukupan broj putnika i teZina tereta ne prelaze
dozvoljene kataloSke osobine vozila.

Clanak 7.

(1) Za sluzbeni put kada se sluzbeno vozilo koristi za putovanje duze od 35 km po
smjeru potrebno je imati putni radni list.
(2) Putni radni list preuzima se u raéunovodstvu Skole.
(3) Putni radni list sadrZi sljedece podatke:
- datum koristenja vozila
- stanje brojila na pocetku i kraju puta i ukupan broj prijedenih kilometara
-relaciju koriStenja sluzbenog vozila-potpis vozaca
- vrijeme polaska i dolaska( u satima i minutama)
-broj osoba u vozilu
(4) Vozac je duzan popuniti sve traZzene podatke u putnom radnom listu.
(5) Sastavni dio putnog radnog lista su i eventualne potvrde o placenom troSku
cestarine, tunelarine, mostarine, parkiralista, goriva i sl.

Clanak 8.
(1) U slucaju potrebe za to¢enjem goriva u vozilo, voza¢ je duzan od isporucitelja goriva

zatraziti R1 radun koji glasi na Skolu ili gotovinski raéun po dogovoru s voditeljicom
racunovodstva te u putni radni list upisati koli¢inu kupljenog goriva i stanje kilometraze.

Clanak 9.

(1) Po zavrSetku sluzbenog puta i koristenja sluzbenog vozila, osoba kojoj je izdan putni



nalog predaje uredno popunjen putni nalog s priloZzenim potvrdama o placenom troSku
cestarine, tunelarine, mostarine, parkiralista, goriva i sl. u racunovodstvo Skole.

(2) Radun o punjenju spremnika gorivom predaje se u racunovodstvo Skole zajedno s
upisanim trenutnim brojem prijedenih kilometara doticnog vozila.

Clanak 10.

(1) Posebnom odlukom ravnatelja Skole, djelatnicima Skole za potrebe redovitog
obaviljanja poslova iz njihovog djelokruga rada nije potreban putni nalog kao ni
ispunjavanje radnog lista ako se radi o kracim relacijama.

(2) Osobe iz stavka 1. ovog Clanka prilikom svake voZnje moraju ispunjavati posebnu
Evidenciju koristenja sluzbenog vozila Skole u sluzbene svrhe, a koja se nalazi u
sluzbenom vozilu Skole.

(3) Evidencija koriStenja sluzbenog vozila sadrZi sljiedece podatke:

- datum koristenja sluzbenog vozila

- Stanje brojila pocetno i zavrsno

- kilometrazu

- relaciju

- razlog koriStenja sluzbenog vozila-ime, prezime i potpis osobe
- podatak o tocenom gorivu.

(4) Osim Evidencije o koristenju sluzbenog vozila Skole u sluzbene svrhe, u sluzbenom
vozilu nalazi se Evidencija u koju se unose datumi mijenjanja guma, dolijevanja
vode, goriva i zahvata na automobilu koji nisu obuhvaceni servisnom knjizicom i
Servisna knjizica vozila.

(5) Ovlastena osoba Skole vodi brigu o stanju sluzbenog vozila, tehni¢kom pregledu,
servisiranju, ¢istoci te ispravnom vodenju Evidencije u sluzbenom vozilu.

(6) Evidencije zadnjeg dana u mjesecu ovilaStena osoba predaje u racunovodstvo
Skole.

V. ODGOVORNOST | NAKNADA STETE

Clanak 11.

(1) Osoba koja upravija sluzbenim vozilom Skole u sluzbene svrhe duzna je upoznati se
s odredbama ove Procedure, postivati propise u prometu i ¢uvati sluzbeno vozilo.



Clanak 12.

(1) Sluzbeno vozilo mora biti ispravno za voznju.

(2) Za ispravnost vozila odgovoran je ravnatelj Skole.

(3) Korisnici sluzbenog vozila obvezni su prigodom koristenja sluzbenog vozila
postupati s paznjom dobrog gospodarsvenika te u skladu s uobicajenim na¢inom
uporabe.

(4) U sluzbenom vozilu Skole strogo je zabranjeno pusenje.

Clanak 13.

(1) Ravnatelj moZe zabraniti koriStenje sluzbenog vozila osobi za koju utvrdi da je:
- prouzrokovala prometnu nezgodu ili na drugi nac¢in svojom krivnjom ostetila
vozilo
- da je nemarno ili suprotno tehni¢kim normativima rukovala vozilom.

Clanak 14.

(1) U slu¢aju prometne nezgode ili ostecenja, kvara ili nepravilnosti na vozilu osoba je
duzna obavijestiti ravnatelja Skole.

(2) Osoba koja u voznji sluzbenog vozila namjerno ili iz krajnje nepaznje uzrokuje Stetu
trecoj osobi kao i Stetu na sluzbenom vozilu, a Stetu je nadoknadio poslodavac
duzna je poslodavcu nadoknaditi iznos naknade isplacene trecoj osobi i popravak
sluzbenog vozila.

(3) Poslodavac nece biti odgovoran za onu Stetu koju je radnik pretrpio uslijed
obavljanja poslova za koje nije imao nalog poslodavca i koje nemaju veze s
njegovim obvezama u procesu rada.

(4) Na Stetu prouzroenu trec¢ima i odgovornost poslodavca prema trec¢ima na
odgovarajuci nacin primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima i Zakona o
radu.

(6) Kaznu za prometni prekrSaj duzan je platiti vozac koji je u trenutku pocinjenja
prometnog prekrsaja upravljao sluzbenim vozilom.



Clanak 15.

(1) Odrzavanje sluzbenih vozila, servis i svi popravci, obavljaju se kod ovlastenih
servisera za pojedine vrste vozila.

V. KORISTENJE PRIVATNOG OSOBNOG VOZILA U SLUZBENE SVRHE

Clanak 16.

(1) Privatno osobno vozilo u nacelu se ne smije koristiti u sluzbene svrhe.

(2) Ravnatelj Skole moze posebnim nalogom u opravdanim situacijama u skladu s
nacelom ekonomic¢nosti dozvoliti uporabu privatnog osobnog vozila u sluzbene
svrhe $to Ce se konstatirati u samom putnom nalogu.

(3) Ako je zaposlenicima Skole odobreno koristenje privatnog automobila u sluzbene
svrhe, naknada troSkova isplatiti ¢ce se sukladno vazec¢im propisima.

Vi. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

(1) Primjerak ove procedure mora se nalaziti u pretincu sluzbenog vozila i voza¢ ga
Je duzan pokazati sluzbi inspekcije i radnicima na njihov zahtjev.

Clanak 18.

(1) Ova procedura objavit ée se na web stranici Skole, a stupa na snagu danom
donos$enja.

Klasa: 003-05/19-01/05
Urbroj: 238/13-40-01/1-19-01

Ravnatelj:

Ivo Karaca, prof.






