
Na temelju dlanka 57. Statuta Osno\rle Skole ,,Kardinal Alojzije Stepinac" Kraii6, a u vezi sa
dlankom 34. Zakonao fiskalnoj odgovomosti (Narodnc novine, broj I l1l18.) i ilankom 7.
Urcdbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti (NN broj 95/19) ravnateljica
Osnovne 5kole ,,Kardinal Alojzije Stepinac" Kraiii, Helena Beketi6, dana 30. lipnja 2020.
god ine donosi:

PROCEDURU
O NAEINU KoRISTTxT,I SLUZBENoG AUT0MoBILA

I. OPCE ODREDBE

tlanak l.
(l ) Ovom proced urom ureduje se nadin i uvjeti kori5tenja sluibenog vozila Osnovne Skole
,,Kardinal Alojzije Stepinac" Kraiic, daljc u teksru Skola.

Chnak 2.
(l ) Skola posjcduje sluZbeno vozilo: Jedno osobno vozilo marke SKODA , tipa FABIA, broj
Sasr1e TMBJM6NJ1HZ090358, registarska omaka ZG 2871-GD, godina proizvodnje 2016.

II. POSLOVI ZA KOJE SE MOZE UPOTRUEBITI SLUZBENO VOZIO SKOLE

tlanak 3,
(1) Pravo na kori5tcnje sluZbenog vozila Skole imaju domar i ravnatelj Skole tijckom i izvan
radnog vremena za potrebe posla i to najde3de za:

- nabavu nastavnog materijala
- nabavu materijala za potrebe poslovanja Skole
- nabar.u potro5nog matcrijala za di56cnje
- nabaur namimica za Skolsku kuhinju u matidnoj i podrudnim ikolama
- obilazak podrudnih Skola (tehnidki i pedagoiki)
- prijevoz zaposlenika Skole u obavljanju sluzbenih putovanja, savjetovanja, strudnih
skupova, seminara i radionica
- pijevoz udenika na natjecanja po nalogu ravnatelja i uz suglasnost roditelja
-za prijevoz u drugim sludajevima kada je za obavljanje sluZbenrlr poslova ekonomidnije
upotrijebiti motomo vozilo ili hitnost poslova nalaZe upotrebu istog.

(2) Pravo na kori5tenje sluZbenog vozlla iz Elart/rla 2. imaju iznimno i tre6e osobe po
odobrenju ravnatelja Skole i sukladno ovoj proceduri.
(3) Korisnici sluZbcnog vozila moraju imati vaie6u vozaiku dozvolu tc sc moraju pridriavati
odredbivaieteg Zakona o sigumosti prometa na cestama.



I II. NA.IN KoRI STENJA SLUZBENoG Vo ZIL A Z A SLU LBENE POTREB E

tlanak 4.
(l) Za sluibena putovanja sluzbcno vozilo mogu koristiti zaposlenici Skolc temeljem putnog
naloga kojeg potpisuje ravnatelj Skole.
(2) Zaposlenici su obvemi vratiti sluZbeno vozilo do kraja radnog vremena, osim u
sludajevima. kada je odobreno kori5tenje sluZbenog vozlla izvan radnog vremena.
(3) Domar Skole izdaje kljud te preuzima automobil. Nakon kori5tenja sluibenog vozila
kljud se predaje domaru koji pregledava sluZbeno vozilo.
(4) Domar Skole ima jedan primjcrak kljudeva sluZbenog vozila, a jedan primjerak ima
ravnatelj.

tlanak 5.
(1) Prije upotrebe vozila vozad je duian obaviti dncvni preventivni tehnidki pregled vozila tc
svojim potpisom potvrditi u putnom radnom listu daje pregled obavio prije nego li je vozilo
krenulo u cestovni promet.
(2) Primjedbe o tehnidkom stanju vozila kao i primjedbe o urednosti vozila predaju se
ravnatelju Skole ili u rajniStvo Skole u pisanom obliku.
(3) vozad je duzan voditi raduna da ukupan broj putnika i tezina tereta ne prclaze dozvoljene
kataloSke osobine vozila.

tlanak 6.
(l ) Za svaki sluZbeni put kada se sluibeno vozilo koristi za putovanje duZe od 40 km po
smjeru potrebnoje imati putni radni list/putni nalog.
(2) Putniradni lisr/putni nalog preuzima se u tajniftvu Skolc.
(3) Putniradni list/nalog sadrZi sljedeie podatke:

- redni broj putnog radnog lista
- marka i registraciiska omaka vozrla
- ime, prezime ipotpis vozada, osobe koja odobrava kon5tenje i osobe koja odobrava

financiranje
- datumkoriStenja vozila s u emenom polaska i dolaska
- stanje brojila na podetku i kaju puta iukupan broj prijedenih kilometara
- relaciju kori5tenja sluZbenog vozila
- svrha putovanja
- tro5kovi nastali u vremenu putovanja (gorivo, cestarine, parking, osralo)

(4) Vozai je duian popuniti sve traZene podatke u putnom radnom listu/nalogu.
(5) Sastavni dio putnog radnog lista su i eventualne potvrde o plaienom tro3ku cestarine,
tunelarine, mostarine, parkiraliSta, goriva i sI.
(6) Za totenje goriva u vozilo koristi se sluzbena kartica dobivena od ugovaratelja koja se
nalazi kod domara i ravnatelia Skole.

ttanak 7.
(l) Po zavr.ietku sluibenog puta i kori5tenja slu7benog vozila, osoba kojoj je Ddanputni
radni list/puni nalog predaje uredno popunjen putni list/nalog s pnlozenim potvrdarna o
plaienom ro5ku cestarine, tunelarine, mostarine, parkiraliSta, goriva i sl. u radunovodstvo
Skole.



elanek 8.
(1) Domaru i ravnatelju Skole za potrebe redovitog obavljanja poslova iz njihovog djelokruga
rada nije potreban putni nalog kao ni ispunjavanje radnog lista ako se radi o kraiim
relacrjama do 40 kilomctara.
(2) Osobe iz stavka l. ovog dlanka mjesedno 6e ispuniti posebnu Evidencrju koriStenja
sluZbenog vozila, a koja sadrZi sljede6e podatke:

- registraciju i vrstu automobila
- prijetlene kilometre (stanje brojila)
- potro5enu kolidinu i troSak goriva
- troikove kori5tenja (servis, tehnidki pregledi, osiguranje, pranje, gume, i ostalo).

(3) Evidencija kori5tcnja sluZbeno g vozlla nalazi se u pretincu sluZbenog vozila.
(4) Ispunjenu Evidenciju kori5tenja sluibenog vozila domar Skole predaje u raEunovodstvo
Skole.
(5) Domar Skole vodi brigu o stanju stuibenog vozila, tehnidkom pregledu, servisiranju,
distodi te ispravnom vodenju Evidencije u sluZbenom vozilu.

IV. ODGOVORNOSTI NAKNADASTETE

dlanak 9.
(l) Osoba koja upravlja sluZbenim vozilom Skole u sluib ene swhe duZna je upoznati se s

odredbama ove Procedure, po5tivati propise u prometu i duvati sluibeno vozilo.

tlanak 10.
(1) Sluibeno vozilo mora biti ispravno za voinju.
(2) Za ispravnost vozila odgovoran je ravnatelj Skolc.
(3) Korisnici sluibenog vozila obvemi su prigodom koriStenja sluZbenog vozila postupati s

painjom dobrog gospod arstvenika te u skladu s uobidajenim nadinom uporabe.
(4) U stuZbenom vozilu Skole strogoje zabranjeno puSenje.

elanak ll.
(l) Ral"natelj moZe zabraniti koriitenje sluZbenog vozila osobi za koju utvrdidaje:

- prouzrokovala prometnu nezgodu ili na drugi na6in svojom knvnjom oitetila vozilo
- daje nemarno ili suprotno tehnidkim nonnativima rukovala vozilom.

dknak 12.
(l ) U sludaju prometne nezgode ili oiteienja, kvara ili nepravilnosti na vozilu osobaje duina
obavijestiti ravnatclja Skole.
(2) Osoba koja u voZnji sluibenog vozila namjemo ili iz ktajnje nepainle uzrokuje Stetu
tre6oj osobi kao i Stetu na slui-benom vozilu, a Stctuje nadoknadio poslodavac duZnaje
poslodavcu nadoknaditi iznos naknade ispladene tre6oj osobi i popravak sluZbenog vozila.
(3) Poslodavac ne6e biti odgovoran za onu Stetu koju je radnik pretrpio uslijed obavljanja
poslova za koje nije imao nalog poslodavca i koji nemaju veze s njegovim obvezama u
procesu rada.
(4) Na Stetu prouzrodenu tre6ima i odgovomost poslodavca prema tre6ima na odgovaraju6i
nadin pnmjenjuju se odredbe Zakona o obvemim odnosima i Zakona o radu.



(5)Kaznu za promctni prekriaj drri.anje platiti vozaE kojije u trenutku podinjenja prometnog
prela5aja upravljao sluZbenim vozilom.

CUneI< rl.
(l) odrfuvanje sluzb€nih vozila, servis i wi popravci, obavltjaju se kod ovlajte,nih sertrisera.

V. PRIJELAZNEIZAVRSNEODREDBE

dtenat t4.
(l) Primjerak ove proced,re nalazi se u pretincu sluZbenog vonla i vozal ga je du&n
pokazAi sluibi inspekciie i radnicima na njihov zahtjev.

Cunet ts.
(l) ova procedura objavit de se na web stranici Skole, a stupa na snagu daf,om donos€nja.

Klasa: 003{5/2041/06
U rbroj: 23 8l I 5 42-20-0 I
U KmSicu, 30.06.2020. godine
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