Na temelju ¢lanka 47. stavak 3. Statuta Centra za pruzanje usluga u zajednici Zagreb-Dugave (dalje u
tekstu skra¢eni naziv: "Centar Dugave"), ravnatelj Centra Dugave, po prethodnoj suglasnosti
Upravnog vije¢a Centra Dugave Broj: 01-1529/25 LP/RC od 13. lipnja 2025. godine, dana 16. lipnja
2025. godine donio je

PRAVILNIK O NACINU KORISTENJA SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 1.
Ovaj Pravilnik sadrzi odredbe propisane vaze¢im Smjernicama za upravljanje voznim parkom (dalje u
tekstu: "Smyjernice"), odnosno odredbe o: vodenju putnih radnih listova, nacinu financijskog pracenja
troskova, korisnicima sluzbenih automobila, najavama 1 redoslijedu rezervacije sluzbenih
automobila, vodenju evidencije o koriStenju sluzbenih automobila, na¢inu placanja goriva, cestarina,
parkiranja i ostalih povezanih troskova, uvjetima, odgovornostima i postupcima kod odrzavanja
sluzbenih automobila, izvjeStavanju o koriStenju sluZzbenih automobila.

Clanak 2.
(1) Sluzbene automobile radnici Centra Dugave koriste u pravilu u okviru utvrdenog rasporeda radnog
vremena sukladno potrebama obavljanja poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada, a u slu¢aju
iznimne potrebe i izvan svog redovnog radnog vremena.
(2) Za koristenje sluzbenih vozila, korisnici moraju imati vazecu vozacku dozvolu, te su duzni
pridrzavati se odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama.

Clanak 3.

(1) Za svaki sluzbeni automobil posebno se vodi knjiga putnih radnih listova i koriStenje sluzbenog
automobila moZe se ostvariti samo na temelju putnog radnog lista ovjerenog i potpisanog od strane
odgovorne osobe, odnosno osobe koja odobrava koriStenje sluzbenih automobila (ravnatelj ili voditelj
dislocirane jedinice kojoj je sluzbeno vozilo dano na koriStenje).

(2) Prije odobravanja koristenja sluzbenog automobila potrebno je razmotriti i druge nacine prijevoza,
posebno one koji omoguéuju manje troSkove u odnosu na koristenje vlastitog voznog parka odnosno
koriStenje: taxi prijevoza, javnog prijevoza i sli¢no.

Clanak 4.
(1) Putni radni list sastavni je dio evidencije, odnosno Knjige putnih radnih listova koja se vodi
zasebno za svako sluzbeno vozilo i na ¢ijoj je naslovnici naznaCena marka i registarska oznaka
automobila te tip goriva odnosno maziva.
(2) Putni radni list sadrzi:
1. Zaglavlje s nazivom i adresom ustanove, mjestom i datumom izdavanja te rednim brojem evidencije
za proracunsku godinu, kao i serijskim brojem putnog radnog lista u knjizi evidencije putnih radnih
listova za odredeno sluzbeno vozilo,
2. Marka automobila naznacena je na naslovnici Knjige evidencije putnih radnih listova,
3. Registarska oznaka automobila naznacena je na naslovnici Knjige evidencije putnih radnih listova,
4. Ime i prezime vozaca
5. Imena 1 prezimena korisnika, odnosno osoba koje se prevoze te svrhu radi koje se prevoze ili
poveznicu na broj izdanog naloga za sluzbeno putovanje
6. Pravac kretanja vozila (mjesto polaska-mjesto zadrzavanja-mjesto krajnjeg odrediSta i mjesto
povratka, a ukoliko je mjesto polaska-mjesto zadrzavanja i mjesto krajnjeg odrediSta u istom naselju
potrebno je uz naziv naselja navesti i poblize adrese polaska-zadrzavanja-krajnjeg odredista i
povratka),
7. Ovijeru i potpis ravnatelja ili voditelja dislocirane jedinice kao ovlastene osobe koja odobrava
koriStenje automobila,
8. Datum, vrijeme (sat i min.) i stanje brojila kod polaska,
9. Datum, vrijeme (sat i min.) i stanje brojila kod povratka,



10. Potpis vozaca na mjestu predvidenom za vozaca (krajnje lijevo na sluzbenom obrascu Putnog
radnog lista) te na mjestu potvrde da je vozilo tehnicki ispravno za voznju (krajnje desno na
sluzbenom obrascu Putnog radnog lista)

11. Podatke o izdavatelju goriva-maziva (datum, mjesto i naziv), vrsti goriva-maziva, koli¢ini
utoCenog goriva-maziva i broju racuna

12. Podatke o utrosku goriva-maziva u posebnu aplikaciju unosi i azurno vodi sredi$nji ured za
racunovodstvo, financije i nabavu

13. Podatke o prijedenim kilometrima guma unosi voditelj voznog parka pri svakoj zamjeni guma na
sluzbenom vozilu

(3) Na pocetku svake proracunske godine redni brojevi u knjizi evidencije Putnih radnih listova vode
se od pocetka, od rednog broja 1., na nacin da se upisuje redni broj, kosa crta (/) i tekuca proracunska
godina.

(4) Knjige putnih radnih listova za svako vozilo ¢uvaju se u zasebnim plastificiranim fasciklima
zajedno s kljuCevima i dokumentacijom vozila (prometna dozvola, kartica ugovorenog dobavljaca
goriva i dr.) te primjerkom ovog Pravilnika, popisom benzinskih postaja ugovorenog dobavljaca u
tuzemstvu i1 procedurom izdavanja naloga za sluzbeni put.

(5) Vodenje evidencije o koriStenju sluzbenih automobila moZe se obavljati Informacijskim sustavom
nadzora i pracenja automobila (GPS) sukladno vaze¢im Smjernicama. GPS bi trebao omoguditi i
povezivanje s podacima o toCenju goriva i cestarinama barem jednom mjesec¢no. Glavni procesi koje je
potrebno omoguciti u informacijskom sustavu su: sinkronizacije (promjene zaduZenja, otpisi), pretrage
(vozila, radovi, nalozi za upotrebu, nesrece, racuni), pregled/azuriranje eksploatacijskih podataka
automobila, unos racuna za tehnicki pregled i osiguranje, procjene isplativosti, rashod/primopredaja,
odrzavanje 1 ispis izvjeStavanja.

(6) U sluc¢aju uvodenja GPS-a svim radnicima s vazeCom vozackom dozvolom za potrebe koristenja
sluzbenog vozila u voznom parku Centra Dugave dodijelit ¢e se kartica za koristenje vozila s rednim
brojem evidencije radnika u sustavu voznog parka.

Clanak 5.
(1) Osoba kojoj je dano sluzbeno vozilo na koriStenje duzna je prije obavljene voznje izvrSiti
preventivni vizualni pregled vozila, odnosno provijeriti tehnicku ispravnost vozila. Preventivni pregled
sastoji se od provjere razine (min-max): ulja u motoru, tekucine za hladenje, ulja za koc¢nice, tekuéine
za vjetrobranska stakla. Preventivni pregled ukljucuje i provjeru rada brisaca, ispravnosti guma,
zvucnih i svjetlosnih uredaja, eventualnih tragova curenja tekucine i oStec¢enja na karoseriji i svih
drugih stanja vozila koja se mogu utvrditi neposrednim vizualnim pregledom te provjeru
opremljenosti vozila potrebnom opremom za skidanje leda i magle sa stakala/¢iS¢enje snijega, kao i
provjeru opremljenosti vozila potrebnom opremom sukladno vazeéim propisima: prva pomoc,
sigurnosni trokut, reflektirajuci prsluk, vatrogasni aparat, set zamjenskih sijalica, rezervna guma s
potrebnim alatom za montazu, zimska oprema, zimske gume.
(2) O svakom uocenom nedostatku ili oste¢enju prilikom preuzimanja vozila osoba iz prethodnog
stavka ovog Clanka duzna je odmah, bez odgode obavijestiti Ured ravnatelja ili neposrednog voditelja
dislocirane jedinice ili voditelja voznog parka, a u protivnom snosi odgovornost za neprijavljenu Stetu
na vozilu.
(3) Radnik je duzan odmah-bez odgode, u potpunosti popuniti putni radni list sukladno ¢lanku 4. ovog
Pravilnika te Knjigu putnih radnih listova zajedno s dokumentacijom i kljucevima vozila, predati
voditelju voznog parka, ravnatelju ili voditelju dislocirane jedinice kojoj je sluzbeno vozilo
dodijeljeno na koriStenje, odmah po povratku.
(4) Za sve voznje na lokacije udaljene vise od 30 kilometara od sjedista Centra Dugave u jednom
smjeru radnik je duzan pravodobno zatraziti pisani nalog za sluzbeno putovanje u roku i na naéin
propisan procedurom izdavanja i obra¢una naloga za sluzbeno putovanje.

Clanak 6.
(1) Voditelj voznog parka, odnosno ravnatelj ili druga ovlastena osoba (voditelj dislocirane jedinice)
redovito kontrolira i daje upute za ispunjavanje putnih radnih listova te uredno ispunjene i zakljucene



knjige putnih radnih listova dostavlja u srediS$nji ured za racunovodstvo, financije i nabavu radi
kontrole i azurne evidencije potroSnje goriva i drugih troSkova koristenja sluzbenog vozila na temelju
evidencije i vjerodostojne dokumentacije.

(2) Voditelj voznog parka obavlja poslove redovite kontrole azurnog ispunjavanja putnih radnih
listova za preostala sluzbena vozila u sjedi$tu te povremene kontrole azurnog ispunjavanja putnih
radnih listova za sluzbena vozila dodijeljena dislociranim jedinicima.

Clanak 7.
(1) Zahtjev za rezervacijom sluzbenog automobila podnosi se voditelju voznog parka ili voditelju
dislocirane jedinice kojoj je sluzbeno vozilo dodijeljeno na koristenje.
(2) Dislocirana jedinica provodenja mjera intenzivne stru¢ne pomoci i nadzora u obitelji rezervaciju
sluzbenog automobila provodi putem zajednicke aplikacije za sve stru¢ne radnike.
(3) U slucaju da za odredeno vrijeme ima vise najavljenih rezervacija od trenutno raspolozivog broja
vozila, sluzbeni automobil ¢e se dati na koriStenje, bez obzira na rezervaciju, onom radniku cije
obavljanje poslova i radnih zadataka ima prioritet, o cemu odlucuje ravnatelj Centra Dugave.

Clanak 8.
(1) Radnici i druge osobe kojima je dano sluzbeno vozilo na koriStenje duzni su:
1. koristiti sluzbeni automobil isklju¢ivo u zatraZzenu, odobrenu i evidentiranu svrhu
2. prilikom kori$tenja sluzbenog automobila postupati paznjom dobrog gospodara vodeci ra¢una da ne
prouzroce nesrecu ili Stetu, poStivati prometne propise, parkirati se na dozvoljenom mjestu, pocistiti
vozilo nakon upotrebe od papiri¢a, ambalaznog i drugog otpada. U vozilu je apsolutno zabranjeno
pusenje.
3. dostaviti u sredis$nji ured za racunovodstvo, financije i nabavu Centra Dugave racun o ulivenom
gorivu ili mazivu, bez odgode i bez obzira na nacin placanja (sluzbenom karticom ili iznimno u
opravdanim slucajevima gotovinom), kao i za sve druge troSkove vezane uz koriStenje sluzbenog
vozila
4. uredno i potpuno vlastoru¢no u Knjizi evidencije ispuniti i potpisati Putni radni list na nacin opisan
u ¢lanku 4. ovog Pravilnika
5. za slu¢aj uocene tehnicke neispravnosti ili nedostaju¢e opreme vozila odmah, bez odgode izvijestiti
voditelja voznog parka, ravnatelja ili neposrednog voditelja dislocirane jedinice
6. prijaviti sve prometne nezgode, oStecenja i kvarove na sluzbenom automobilu odmah po dogadaju,
a najkasnije po povratku s puta
7. podmiriti sve nepredvidene troskove koji su nastali njihovom krivnjom u slucaju krajnje nepaznje ili
grubog nemara odnosno propusta
8. postivati sve odredbe ovog Pravilnika, vaze¢ih smjernica za upravljanje voznim parkom, zakona i i
drugih propisa te internih op¢ih akata i procedura
(2) Iznimno se koriStenje sluzbenih automobila moze pisano odobriti poslovnim suradnicima ili
radnicima za privatne potrebe u kojem slucaju osoba kojoj je dano pisano odobrenje pokriva sve
troSkove nastale koriStenjem sluzbenog vozila (gorivo, cestarina, parkiranje i sl.), kao 1 eventualne
Stete na vozilu.

Clanak 9.
(1) Voditelj voznog parka ima pravo i obvezu:
1. rasporedivati sluzbene automobile u sjediStu prema najavljenim rezervacijama,
2. voditi brigu o ispravnosti sluzbenih automobila i njihovoj pripremljenosti za koriStenje,
3. voditi racuna o pravodobnom servisiranju, obavljanju tehnickih pregleda i registracija te
obnavljanju polica obveznih auto osiguranja,
4. voditi evidencije o koristenju i odrzavanju sluzbenih automobila
5. izradivati izvjeSca 1 ispunjavati sve potrebne obrasce o koristenju sluzbenih automobila
6. sudjelovati u izradi godis$njih planova nabave i rashoda vezano za vozni park,
7. sudjelovati u postupku nabave sluzbenih vozila te inicirati nabavu sluZzbenih vozila i nabave vezane
za opremanje i odrzavanje sluzbenih automobila,



8. organizirati, koordinirati i nadzirati koriStenje i odrzavanje sluzbenih automobila u sjediStu i
dislociranim jedinicama te provodenje zadanih normi i standarda u koristenju i redovitom odrzavanju
9. obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenih automobila,

10. redovito kontrolirati i evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenim automobilima

11. sudjelovati na edukacijama vezanim uz upravljanje voznim parkom, najmanje jednom godisnje
12. obavljati sve druge poslove propisane vaze¢im Smjernicama

Clanak 10.
(1) Gorivo za sluzbene automobile u tuzemstvu placa se karticom na benzinskim postajama odabranog
dobavljaca goriva, a samo u iznimno opravdanim slu¢ajevima gotovinom.
(2) Svako sluzbeno vozilo Centra Dugave ima svoju karticu s naznakom registracije sluzbenog vozila.
(3) Karticom je moguce pokriti troSkove cestarine, ako je tako ugovoreno s odabranim dobavljaem
temeljem Ugovora o nabavi sukladno odredbama Okvirnog sporazuma kojega je za odredeno
razdoblje s odabranim dobavljacem sklopio SrediSnji drzavni ured za sredisnju javnu nabavu i ako
placanje cestarine nije organizirano putem ENC uredaja.
(4) Ostali troskovi nastali tijekom koriStenja vozila placaju se gotovinom uz obavezan racun R-1,
izdan na: Centar Dugave, Ul. Sv. Mateja 70/a, OIB: 88189190821.
(5) Iznimno, radnici koji imaju sluzbene mobitele mogu platiti parkiranje putem sluzbenog mobitela i
o tome ispisanu i vlastorucno potpisanu SMS poruku ZG parkinga, odnosno snimku zaslona s
naznacenom registracijskom oznakom sluzbenog vozila za koje je radnik platio parkiranje dostaviti u
Sredi$nji ured za ra¢unovodstvo, financije i nabavu s naznakom stanja prijedenih kilometara te rednog
broja evidencije putnog radnog lista.

Clanak 11.
(1) Troskovi iz ¢lanka 10. ovog Pravilnika, koje je radnik u vrlo iznimnim, opravdanim slucajevima
podmirio osobnim sredstvima, refundiraju se radniku nakon povratka sa sluzbenog puta na temelju
vjerodostojne dokumentacije, odnosno rac¢una R-1.
(2) Svi racuni vezani uz kori$tenje sluZbenog vozila, neovisno o nacinu placanja (karticom ili
gotovinom) dostavljaju se u sredis$nji ured za racunovodstvo, financije i nabavu Centra Dugave odmah
po zavrSetku koristenja vozila. Na poledini racuna s nazna¢enom registracijskom oznakom sluzbenog
vozila za koje je radnik platio gorivo obvezno se naznacuje stanje prijedenih kilometara u trenutku
toCenja goriva i redni broj evidencije putnog radnog lista te vlastoru¢ni potpis radnika.

Clanak 12.

(1) Uocene neispravnosti na sluzbenim vozilima moraju se otkloniti u §to kra¢em roku u ovlastenim
servisnim ili automehanicarskim radionicama s kojima Centar Dugave ima sklopljen ugovor o
odrzavanju i servisiranju sluzbenih vozila ili s njima ima na drugi na¢in ugovorenu poslovnu suradnju.
(2) Voditelj voznog parka vodi brigu da se redovni servisi sluzbenih automobila obavljaju
pravodobno.

(3) U slucaju nastanka kvara ili uoCene neispravnosti na sluzbenom automobilu tijekom njegovog
koriStenja, ili prometne nezgode, radnik ili druga osoba kojoj je sluzbeno vozilo dano na koristenje
duzan je odmah obavijestiti voditelja voznog parka ili ravnatelja Centra Dugave o nastalom kvaru i
zajedno s njim dogovoriti mjere i postupke te po potrebi pozvati HAK, policiju, hitnu pomoc¢ ili sli¢no.

Clanak 13.
(1) Financijski troSkovi nabave, koristenja i odrzavanja sluZzbenih automobila kontinuirano se prate i
unose u odgovarajucu aplikaciju koju vodi sredisnji ured za racunovodstvo, financije i nabavu Centra
Dugave.
Aplikacija mora minimalno sadrzavati:
1. registraciju i vrstu automobila
2. prijedene kilometre
3. potrosenu koli¢inu i troSak goriva
4. troskove koriStenja (servisi, pranje, potro$ni materijal, tehni¢ki pregledi, cestarine, obvezno
osiguranje, gume i ostali troskovi vezani uz sluzbeni automobil).



(2) U svrhu ucinkovitog pracenja materijalnih troskova sredisnji ured za racunovodstvo, financije i
nabavu Centra Dugave upisuje podatke o vozilima u bazu podataka Registra vozila proracunskih
korisnika koji je u vlasni$tvu Sredi$njeg drzavnog ureda za sredi$nju javnu nabavu.

Clanak 14.
(1) Centar Dugave kao obveznik primjene Smjernica obveznik je izvjeStavanja o uspjeSnosti
upravljanja voznim parkom kroz prosirenje Upitnika o fiskalnoj odgovornosti, pitanjima iz tocke 5.
Smjernica.
(2) Godisnji izvjestaj o koristenju voznog parka iz priloga 1. Smjernica popunjava svake godine, u
postupku davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti, voditelj srediSnjeg ureda za racunovodstvo,
financije i nabavu Centra Dugave.
(3) U dijelu kvartalnog izvjestaja kojega na razini Centra Dugave resornom Ministarstvu podnosi Ured
ravnatelja, voditelj voznog parka dostavlja i odgovara za dostavljene podatke o sluzbenim vozilima i
prijedenoj kilometrazi.
(4) Ministarstvo financija moze tijekom godine za odredeno razdoblje zatraziti dostavu izvjestaja o
koriStenju voznog parka i trazene podatke obvezan je dostaviti sredi$nji ured za raCunovodstvo,
financije i nabavu Centra Dugave.

Clanak 15.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj ploci Centra Dugave.
(2) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik Broj: 01-515/17 LP/BV od 06.
ozujka 2017. godine.
(3) Suprotnost koje odredbe ovog Pravilnika s prisilnom odredbom sada vazecih ili naknadno
donesenih Smjernica, zakona ili drugih propisa koji obvezuju Centar Dugave, ne utjeCe na njegovu
valjanost u cijelosti, ve¢ ¢e se umjesto odredbe suprotne vazeéim Smjernicama, zakonu ili drugom
propisu neposredno primijeniti odgovaraju¢a odredba drugog propisa.
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik oglaSen na oglasnoj plo¢i Centra Dugave dana 16. lipnja 2025. godine
te je stupio na snagu dana 24. lipnja 2025. godine.

Broj: 01-1565/25-04 LP/BV

RAVNATELI:

SWEA U

REEEe 2

A
) dipl. seesradnik




