SLUZBENI GLASNIK

OPCINE PODSTRANA

| Godina XXVI Podstrana 20. rujna 2019. Broj 22/2019‘

NACELNIK

Temeljem clanka 48. Zakona o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine* broj
33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15 1 123/17) te ¢lanaka 46. Statuta
Opcine Podstrana (,,Sluzbeni glasnik Op¢ine Podstrana br. 02/2018), Nacelnik Opc¢ine Podstrana, dana
20.09.2019. godine donosi

PRAVILNIK
O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA I SLUZBENIM PUTOVANJIMA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovim pravilnikom propisuju se uvjeti 1 nacin koriStenja sluzbenih vozila Op¢ine Podstrana, te iznimno
privatnih vozila u sluZzbene svrhe, kao i procedure povezane sa sluZbenim putovanjima duZnosnika,
sluzbenika i namjeStenika Opc¢ine Podstrana i drugih osoba upucenih na sluzbeno putovanje.

Pod sluZzbenom svrhom u smislu ovog pravilnika podrazumijeva se obavljanje poslova i zadataka koji
pripadaju djelokrugu rada Uprave Opc¢ine Podstrana, a osobito:

- za obavljanje redovnih poslova iz nadleZnosti upravnih odjela, te Vlastitog pogona Op¢ine Podstrana

- za sluzbena putovanja sa svrhom sudjelovanja na sastancima, seminarima 1 konferencijama
povezanima s djelatnostima Opcine Podstrana, te postizanja ciljeva projekata koje provodi Op¢ina
Podstrana

- za protokolarne obveze, kao i obavljanje drugih poslova po ovlastenju Op¢inskog nacelnika.

Clanak 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom ili Zenskom rodu, neutralni su i odnose se jednako na
sve osobe, neovisno o tome u kome su rodu koriSteni.

Clanak 3.
Opc¢ina Podstrana za obavljanje poslova iz djelokruga rada posjeduje sluzbena vozila koja ¢ine vozni park
Opc¢ine Podstrana, a u iznimnim slu¢ajevima mozZe, na kra¢i ili dulji period, unajmiti vozilo, kojom
prilikom se i na koriStenje tog vozila, na odgovarajuéi nacin primjenjuju odredbe ovog Pravilnika.

Pod pojmom sluzbena vozila podrazumijevaju se osobna, terenska i gospodarska vozila te motocikli.
Clanak 4.
Sluzbena vozila moraju biti uredno osigurana i registrirana, tehnicki ispravna, €ista i uredna.

Sluzbena vozila redovito se odrZavaju i servisiraju, a servis i odrZavanje vozila obavljaju pruzatelji usluga
s kojima Op¢ina Podstrana ugovori tu vrstu usluge.

Poslove povezane s koriStenjem 1 odrzavanjem sluzZbenih vozila Opc¢ine Podstrana, obavlja Upravni odjel
ili osoba koju ovlasti op¢inski Nacelnik (u daljnjem tekstu: Ovlastenik).
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Clanak 5.

Ovlastenik je duzan voditi evidenciju na obrascu ,,Karton sluzbenog vozila za godinu® (Prilog 1) o
godiSnjem broju prijedenih kilometara, mjesecno utroSenom gorivu u litrama, registraciji, osiguranju,
troSkovima tekuceg odrZavanja na temelju ispostavljenih faktura, te auto guma za svako sluzbeno vozilo
op¢ine Podstrana.

KORISTENJE SLUZBENOG VOZILA
Clanak 6.
Sluzbeno vozilo Op¢ine Podstrana, mogu tijekom radnog vremena, a po potrebi i izvan radnog vremena,
ukoliko se vozilo koristi u sluzbenu svrhu, koristiti sluzZbenici, namjestenici i duznosnici Opc¢ine Podstrana,
na temelju uredno ispunjenog putnog naloga, odnosno u slu¢aju loko voznje, ispunjavanjem evidencije.

Loko voZnjom smatra se upotreba sluzbenog vozila, za potrebe obavljanja poslova iz djelokruga Opcine,
do 30 kilometara u jednom smjeru od sjediSta Opcine.

Pravo na koriStenje sluzbenog automobila 24 sata dnevno ima Opcinski nacelnik, koji profesionalno
obavlja svoju duZnost.

Koristenje sluzbenog automobila iz stavka 3. ovoga Clanka, smatra se koriStenjem u sluzbene svrhe.
Clanak 7.

Ovlastenik, za svako vozilo, vodi evidenciju koriStenja sluzbenog vozila u sluzbene svrhe na obrascu
,,Evidencija koriStenja sluZbenog vozila u sluzbene svrhe* (Prilog 2), koji sadrzi:

- redni broj

- datum izdavanja

- ime i prezime radnika koji koriste sluzbeno vozilo

- marku vozila

- registarsku oznaku

- relaciju na kojoj ¢e se vozilo koristiti

- razlog koriStenja sluzbenog vozila

- vrijeme koriStenja sluzbenog vozila

- pocetno stanje brojila sluzbenog vozila prije upotrebe vozila i stanje brojila trenutkom povratka
- iznos ukupno prijedenih kilometara puta.

Evidenciju iz st. 1 ovog ¢lanka, nakon svakog koriStenja sluzbenog vozila, potpisuje i korisnik.

Clanak 8.

Korisnici sluzbenih vozila Op¢ine Podstrana moraju imati poloZzen vozacki ispit za kategoriju vozila koje
koriste, te su obvezni prema vozilima postupati s paznjom dobrog gospodara.

Radi osiguranja normalnog koristenja sluzbenog vozila prilikom preuzimanja sluzbenog vozila i prilikom
povrata sluzbenog vozila, korisnik vozila je duZan izvrSiti vizualni pregled vozila, te u slucaju uocavanja
odredenih nedostataka o tome bez odgode obavijestiti Ovlastenika.

Preuzimanjem kljuc¢eva vozila korisnik vozila preuzima odgovornost za vozilo do povrata vozila i predaje
kljuceva Ovlasteniku.

Ako korisnik sluzbeno vozilo koristi dulje od 24 sata, duzan je samostalno poduzimati sve radnje koje su
neophodne da bi vozilo ispravno radilo, a o svim uo¢enim nedostacima bez odgode izvijestiti OvlasStenika.
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Clanak 9.

Nakon obavljenih poslova i zadaéa, korisnik je obvezan sluzbeno vozilo parkirati na sluZzbenom
parkiralistu, vozilo pregledati i zakljucati, a kljuceve vratiti Ovlasteniku.

Ako potreba za sluZzbenim vozilom prestane nakon zavrSetka radnog vremena, sluzbeno vozilo se
obvezno parkira na sluzbenom parkiraliStu istog dana, a kljuCevi vozila se Voditelju vracaju pocetkom
sljedeceg radnog dana.

Kad zbog pocetka koriStenja vozila korisnik nije u mogucénosti preuzeti kljuceve vozila na dan kada mu je
ono potrebno, iste ¢e preuzeti krajem prethodnog radnog dana.

Clanak 10.

U slucaju uocavanja odredenih nedostataka i oStecenja sluzbenog osobnog vozila, bilo uslijed nezgode ili
na neki drugi nacin (ukljucivsi oSte¢enja na parkiranim sluzbenim vozilima) vozac ili korisnik sluzbenog
vozila duzan je bez odlaganja o dogadaju izvijestiti nadleZne sluzbe radi izvrSenja ocevida, odnosno
Ovlastenika, o ¢emu se sastavlja sluzbena zabiljeSka. Ukoliko je Steta nastala namjernim djelovanjem ili
nemarom korisnika, nakon c¢ega osiguratelj otkloni mogucnost isplate naknade za nastalu Stetu, s
korisnikom ¢e se zakljuciti sporazum kojim ¢e se utvrditi nacin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan
naknaditi Stetu nastalu na sluzbenom vozilu Op¢ine Podstrana. Ako korisnik ne pristane na zakljucivanje
sporazuma, protiv njega ¢e se postupiti u skladu s odredbama posebnih propisa o odgovornosti radnika za
nastalu Stetu.

Clanak 11.

U slucaju da je tijekom koriStenja sluzbenog vozila izvan podrucja Op¢ine Podstrana doslo do nezgode ili
kvara sluzbenog vozila, korisnik vozila duZan je o tome obavijestiti OvlasStenika, koji ¢e odluciti o daljnjim
radnjama na otklanjanju kvara.

U slucaju da se korisnik vozila, u slu¢aju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, mora samostalno pobrinuti za
otklanjanje kvara, duzan je o u¢injenim radnjama dostaviti odgovarajuce dokaze (radni nalog, racun i sl.).

Clanak 12.

U slucaju da tijekom koriStenja sluzbenog vozila pocini prometni prekrSaj (pogreSno parkiranje,
prekoracenje brzine i dr.), nov€anu kaznu za pocinjeni prekrSaj izrecenu od nadleznih sluzbi, snosi sam
korisnik.

Clanak 13.

U iznimnim slu¢ajevima, kada niti jedno sluzbeno vozilo Op¢ine Podstrana nije raspolozivo, a ispunjenje
zadatka radnika ne trpi odgodu, nacelnik moze dozvoliti kratkotrajno koriStenje privatnog osobnog
automobila radnika u sluzbene svrhe, ovjeravanjem obrasca ,,Putni radni list za putnicko motorno vozilo*
(Prilog 3).

U tom slucaju korisnik ostvaruje pravo na naknadu troskova u visini neoporezivog iznosa naknade za
koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, u skladu s odredbama vaZecih poreznih propisa, a na
temelju uredno popunjenog i potpisanog naloga iz st. 1 ovog ¢lanka.

Isplatu naknade troSkova nastalih koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe odobrava Nacelnik
potpisom na nalogu.
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Isplata obraCunate naknade izvrSiti ¢e se najkasnije u roku od 15 dana od primitka naloga u Upravnom
odjelu za proracun i financije.

UPUCIVANJE NA SLUZBENO PUTOVANJE I NALOG ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clanak 14.

Pod sluZzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u mjesto udaljeno vise od trideset (30) kilometara
od mjesta rada ili mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista radnika koji se, upucuje na sluzbeno putovanje
sa svrhom obavljanja poslova iz djelokruga radnog mjesta.

Pod sluzbenim putovanjem u inozemstvo podrazumijeva se putovanje u stranu drZavu, iz jedne strane
drzave u drugu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na podrucju strane drzave.

Clanak 15.

Potrebu za upucivanjem radnika Opc¢ine Podstrana na sluzbeno putovanje i eventualnu isplatu predujma
troSkova za sluzbeno putovanje odobrava nacelnik, ovjeravanjem naloga za sluzbeno putovanje.

Na sluZzbeno putovanje mogu se uputiti i osobe koje nisu radnici Op¢ine Podstrana (¢lanovi Opc¢inskog
vije¢a Opcine Podstrana, ¢lanovi komisija ili povjerenstava osnovanih sa strane Opc¢ine Podstrana).

Isplata predujma troskova za sluzbeno putovanje moZe se odobriti radniku za sluzbeni put koji traje duze
od tri dana neprekidno.

Clanak 16.

Izdavanje naloga za sluzbeno putovanje radnika Opc¢ine Podstrana i drugih osoba, obavlja Upravni odjel
proracun 1 financije, te vodi evidenciju o izdanim putnim nalozima.

Nacelnik Opc¢ine ovjerava putni nalog za sluzbeno putovanje, u pravilu najmanje jedan dan prije
sluzbenog puta.

Prilikom donoSenja odluke o upucivanju radnika ili odlasku na sluzbeni put potrebno je, vodeci racuna o
racionalnom troSenju sredstava proracuna, odnosno rukovode¢i se nacelom ekonomicnosti, razmotriti

.....

(sluZzbeno vozilo Op¢ine Podstrana, vlak, autobus, zrakoplov, ili neSto trece) te eventualnu potrebu za
osiguranjem smjeStaja.

Osobe koje su na sluzbeni put upucene u mjesto udaljeno od Opcine Podstrana vise od 200 km, a
aktivnost zbog koje putuju zapo€inje u jutarnjim satima narednog dana, imaju pravo na odlazak u
popodnevnim satima dan prije same aktivnosti i osiguranje smjeStaja u mjestu u koje su upucene, a osobe
Ciji sluZbeni put traje viSe dana imaju pravo na osiguranje smjestaja za cijelo vrijeme trajanja sluZbenog
puta.

Clanak 17.
Nalog za sluZbeno putovanje kao vjerodostojna isprava sadrZi osobito sljedece podatke:
- datum izdavanja,

- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
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- mjesto u koje osoba putuje,

- svrhu putovanja,

- vrijeme trajanja putovanja,

- datum i vrijeme kretanja na put,

- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje koji ukljucuju marku i registarsku oznaku vozila,
pocetno i zavr$no stanje brojila — kilometar/sat neovisno o tome da li se koristi sluZbeni automobil ili
privatni,

- datum 1 vrijeme povratka s puta,

- potpis ovlaStene osobe,

- obracun troSkova i likvidaciju obracuna,

- detaljno izvjesce s puta.

Obrazac ,,Nalog za sluzZbeno putovanje‘ nalazi se u prilogu Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio.

(Prilog 4)

Clanak 18.

Djelatnici upuéeni na sluzbeno putovanje imaju pravo na pokrivanje troSkova nastalih sluzbenim
putovanjem.

Troskovima za sluZzbeno putovanje smatraju se:

- troSkovi za smjeStaj,

- troSkovi za prijevoz,

- dnevnice u zemlji i inozemstvu,

- ostali troskovi u skladu s Pravilnikom nastali u vezi sluzbenog putovanja.
Clanak 19.

TroSkovima za smjeStaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje na sluzbenom putu, a priznaju se u visini
cijene nocenja s doruckom Sto se potvrduje vjerodostojnim ispravama (hotelski racun ili raun pruZatelja
usluge nocenja), ukoliko isti nije osiguran od strane Op¢ine Podstrana.

Clanak 20.

Troskovi za prijevoz obracunavaju u visini stvarno nastalih troSkova prijevoza koji su nastali od Opcine
Podstrana, odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je osoba upucena radi obavljanja poslova.

Troskovi za prijevoz mogu se priznati iskljuivo uz posjedovanje vjerodostojnih isprava kojima se
dokazuje nastanak troSka, prvenstveno: dokaz o placanju cestarina (ispis ENC), dokaz o placanju javnog
prijevoza, dokaz o pla¢anju smjeStaja i dr.

Potvrda o cijeni karte javnog prijevoza ne smatra se vjerodostojnom dokumentacijom.

Kada se za prijevoz na sluZbenom putovanju u zemlji koristi vlak, autobus ili zrakoplov, kao vrijeme
polaska/dolaska uzima se vrijeme polaska/dolaska vlaka ili autobusa sa/na stanicu, odnosno autobusa sa/na
terminal od/do zra¢ne luke. Tome se dodaje joS najviSe jedan sat.

Ukoliko se za prijevoz do zracne luke koristi osobni automobil kao vrijeme polaska/dolaska uzima se
vrijeme polaska/dolaska zrakoplova. Tome se dodaje joS najviSe 150 minuta.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi sluzbeni automobil, kao vrijeme polaska uzima se vrijeme
odlaska iz sjediSta Opcine, a kao vrijeme zavrSetka sluZzbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska u
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sjediste Opcine. Vrijeme odlaska/dolaska u sjediste Op¢ine ne moZe biti duze od 45 min. prema potvrdi
ulaska/izlaska s autoceste ukoliko se koristi autocesta.

Clanak 21.

Iznimno, u sluc¢aju da niti jedno sluzbeno vozilo Op¢ine Podstrana, prikladno za sluZbeno putovanje, nije
raspolozivo, osobi koja je upucena na sluzbeni put, moze se za sluzbeno putovanje odobriti koriStenje
vlastitog vozila, uz uvjet da se troskovi putovanja obraCunavaju sukladno maksimalnom neoporezivom
iznosu naknade za koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, prema vaze¢im poreznim propisima
za svaki kilometar prijedenog puta. Udaljenost od mjesta polaska do mjesta putovanja izraCunava se
temeljem sluzbene interaktivne karte HAK-a.

Ova moguc¢nost je izuzetak te se u tom slu¢aju na putnom nalogu daje kratko obrazloZenje odobrenja
upotrebe osobnog automobila u sluzbene svrhe pod rubrikom ,,Za prijevoz moZe koristiti*.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi vlastiti automobil, kao vrijeme polaska uzima se vrijeme odlaska
iz mjesta stanovanja radnika, a kao vrijeme zavrSetka sluzbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska u
mjesto stanovanja radnika. Vrijeme odlaska/dolaska u stan radnika ne moze biti duze od 45 min. prema
potvrdi ulaska/izlaska s autoceste ukoliko se koristi autocesta.

Clanak 22.

Troskovi dnevnice za sluzbeno putovanje u tuzemstvo i inozemstvo obracunavaju se sukladno vaze¢im
poreznim propisima, a u visini najviSeg neoporezivog iznosa dnevnice za sluzbeno putovanje.

Clanak 23.

Osobe upucene na sluzbeno putovanje, koje nisu radnici Opc¢ine Podstrana, a koje za Op¢inu Podstrana
obavljaju poslove iz djelokruga rada Uprave ili protokolarnih obveza Opc¢ine Podstrana, imaju pravo na
pokrivanje troSkova nastalih sluzbenim putovanjem, pod istim uvjetima kao i radnici Opc¢ine Podstrana, uz
uvjet da racuni o obavljenim uslugama prijevoza i no¢enja glase na Opc¢inu Podstrana.

Obveza Upravnog odjela za proracun i financije je obracunati i uplatiti sve obveze po osnovi poreza i
doprinosa, ukoliko postoje, sukladno vaze¢im poreznim propisima koja ureduju pitanje poreza na dohodak.

Clanak 24.

Po povratku sa sluzbenog puta, osoba upucena na sluzbeni put duzZna je ispuniti izvjeS¢e o provedenom
putu te priloZiti sve potrebne dokumente kojima se pravda nastanak troska. U slucaju odlaska na sastanak,
savjetovanje, seminar ili na neki drugi oblik stru¢nog usavrSavanja, osoba koja se upucuje na sluzbeni put,
uz putni nalog mora priloziti svu dostupnu dokumentaciju kojom se potkrjepljuju navodi iz detaljnog
izvjesca s puta.

Clanak 25.

Ovjereni 1 potpisani nalog za sluZzbeno putovanje s prilozima predaje se na obracun i likvidaciju
Upravnom odjelu za proracun i financije, najkasnije u roku od deset (10) dana od povratka sa sluzbenog
puta.

Upravni odjel za proracun i financije ima obvezu izvrsSiti detaljnu kontrolu predanog naloga, temeljem
utvrdenog Cinjeni¢nog stanja, umanjiti ili uvecati trosak sluzbenog putovanja.

Obracun putnih troskova nastalih sluzbenim putem, svojim potpisom odobrava Proc¢elnik upravnog odjela
za proracun i financije, vodeci racuna o svim detaljima navedenima u putnom nalogu, a posebice je duzan
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provjeriti ispravnost naloga, vjerodostojnost isprava, racuna i drugih priloga nalogu, te trajanje sluzbenog
puta radi pravovaljanog obracuna dnevnice.

Obracun troskova i dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo, izraZzenih u stranoj valuti, preracunat
¢e se u kune po srednjem tecaju Hrvatske narodne banke (HNB) vaZe¢em na dan obraCuna, o ¢emu se
prilaZe dokaz.

Odobrenje za isplatu dnevnice i troSkova nastalih sluzbenim putem potpisuje Nacelnik.

Isplata obracunatih troskova sluzbenog putovanja izvrsiti ¢e se najkasnije u roku od 15 dana od primitka
naloga u Upravnom odjelu za proracun i financije.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenom glasniku Opc¢ine Podstrana®.
Clanak 27.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZziti Pravilnik o koriStenju sluZbenih automobila od
22.07.2015. godine (Sluzbeni glasnik Opc¢ine Podstrana broj 14/2015).

KLASA: 022-05/19-01/20 NACELNIK
URBROJ: 2181/02-02-1-19-01
Podstrana, 20. rujna 2019. godine Mladen Bartulovi¢, dipl.krim.
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SADRZAJ

NACELNIK

1. Pravilnik o koriStenju sluZbenih vozila 1 sluzbenim putovanjima

Izdava¢:Op¢ina Podstrana, Trg dr.Franje Tudmana 3, 21312 Podstrana
Glavni i odgovorni urednik: Vitomir Vrankovié¢
Telefoni: 021/330-477,021/330-489 - 1zlazi po potrebi- Ziro ra¢un: HR 65 2407 0001 8341 0000 6
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