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PROCEDURA
O NACINU UPORABE SLUZBENOG VOZlLA

OSNOVNE SKOLE ZVONIMIRA FRANKA,KUTINA



Na temelju dlanka 34. Zakota o frskalnoj odgovornosti Q.{arodne novine, br. 111/18.), dlanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o frskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95119.)
i dlanka 102. statuta osnorne 5ko1e Zvonimira Franka, Kutina, ravnatelj osnovne ikole
Zvonimira Franka, Kutina, Dario Duda dana15.12.2020. godine donosi:

PROCEDURU
O NACINU UPORABE SLUZBENOG VOZILA

I. OPEEODREDBE
Ctanat t.

Procedurom o nadinu uporabe sluibenog vozila (u daljnjem tekstu: Procedura) ureduju uvjeti
i nadin uporabe sluZbenog vozila Osnor.ne Skoie Zvonimira Franka (u daljnjem tekstu: Skola),
Kutin4 S. S. Kranjdevi6a, prava i obveze rarmatelja i zaposlenika Skole iu daljnjem tekstu:
korisnici sluZbenih vozila) u vezi s kori5tenjem sluZbenih vozila u funkciji obavljanja poslova
iz zakonom utwdenog djelokruga rada; te druga pitanja od nataja za njihovo kori5tenje.
Ovom se Procedruom uretluju i uvjeti i nadin uporabe osobnih vozila u sluZbene svrhe.

dlanak 2.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u mu5kom rodu su neutralni i odnose se na

mu5ke i Zenske osobe.

itarrat 3.

Vozilom za sluZbene potrebe, u smislu ove Procedure, smatra se vozilo koje je u vlasni5tvu

Skole.

dtanat +.

SluZbeno vozilo Skole moZe se koristiti pod uvjetima utwdenim ovom Procedurom u mjestu

i izvan mjesta rada.

Mjestom rada smatra se Sire podrudje grada Kutina.

II. PRAVO I UVJETI UPORABE SLUZBENIH YOZILA

Clanak S.

Vozilo za sluZbene potrebe Skole koriste osobe iz dlanka 1. - rarmatelj i zaposlenici Skoie.

Pravo na uporabu sluZbenog vozila iz dl. f . imaju iznimno i trede osobe po pismenom odobrenju

ravnatelja ili osobe koju on ovlasti.

itanat< O.

Za uporabu sluZbenog vozila, korisnici moraju imati vaie t vozadku dozvolu, te su duZni

pridrZavati se odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigumost prometa na cestama,

kao i odredbi ovoga akta.



eunat z.

Korisnici sluZbenog vozila 6e koristiti vozilo za obavljanje poslova i zadataka koji pripadaju
djelokrugu rada Skole, pri 6emu se za dodjelu vozila na kori5tenje, prioritet uwrcluje sukladno
usmenoj odluci ravnatelja.

Ctanat S.

Pravo na uporabu sluZbenog vozila imaju svi zaposlenici Skole ti.lekom radnog vremena, a po

potrebi i izvan radnog wemena, za potrebe obavljanja poslova iz zakonom utvrdenog
djelokruga rada i to za:

1. nabavku i prijevoz materijala za potrebe poslovanja Skole : uredskog materijala,
materijala za diSdenje i odrZavanje, materijala za odrZavanje nastave i drugih odgojno-
obrazovnih aktivnosti, Skolske opreme u sjedi5tu Skole;

2. nabavku i prijevoz namimica za Skolsku hrhinju u sjediStu Skole;
3. prijevoz raznih vrijednosnih dokumenata te paketa za uredsko poslovanje na po5tu i s

PoSte;
4. prijevoz zaposlenika Skole u obavljanju sluZbenih putovanja, savjetovanja, strudnih

skupova, seminara, radionica i sl.;

5. prijevoz udenika i uditelja u pratnji udenika na razne odgojno-obrazovne aktivnosti,
natjecanja, manifestacije i sl. uz prethodno pribavljenu suglasnost roditelja;

6. prijevoz Skolskih uredaja na popravke i redovite servise;

7 . prijevoz u drugim prigodama i sludajevima kada je za obavljanje poslova ekonomidnije
upotrijebiti sluZbeno vozilo ili priroda i hitnost poslova nalaZe uporabu istog
(primjerice: pomoii u izvanrednim obiteljskim situacijam4 posjete bolesnim

zaposlenicim4 posjete prigodom rodenj4 vjendanja, smrti i dr.).

Clanak 9.

Pravo na uporabu sluZbenog vozila u sluZbene svrhe iz dlanka 8. ovog Pravilnika imaju svi

zaposlenici Skole, u pravilu po nalogu i uputama ravnateqa Stole ili osobe koje on ovlasti.

U redovitom obavljanju poslova za potrebe Skole, zaposlenici koje ovlasti ravnatelj, ne trebaju

poseban nalog rar.rratelja za uporabu sluZbenog vozila na udaljenostima u krugu 30 kilometara,

radunaju6i od sjedi5ta Skole.

Za sluZbena putovanja sluZbeno vozilo mogu koristiti zaposlenici Skole temeljem putnog

naloga kojeg potpisuje ravnatelj.

Nadin izdavanja, obraduna i isplate putnih naloga, uredeni su Procedurom izdavanja i
obradunavanja naloga za sluZbeno putovanje Osnovne Skole Zvonimira Franka, Kutina.

III. PRAVILA UPORABE SLUZBENIH YOZILA

Clanak 10.

SluZbeno vozilo mora biti ispravno za voLnjq Sto se utvrduje preventivnim tehnidkim

pregledima koje obavlja zaposlenik Skole po ovlaStenju ravnatelja Skole.

Preventivni pregled sastoji se od:

1. provjere razine ulja u motoru (min - max);

2. provjere razine teku6ine za hladenje (min max);



3. provjere razine ulja za kodnice (min - max);
4. provjere razine tekuiine za vjetrobranska stakla;
5. provjere opreme za skidanje leda i magle sa stakala te diS6enje snijega.

Preventivni pregled obuhvada i provjeru zakonom propisane opreme:
6. prva pomo6;
7. sigumosni trokut;
8. reflektirajuii prsluk;
9. vatrogasni aparat;
10. set zamjenskih sijalica;
1 1 . rezervni kotad s potrebnim alatom za rnontai:u;
12. zimska oprema, zimske gume.

Radi osiguranja redovite uporabe vozila, korisnik sluZbenog vozila je duZan prilikom
preuzimanja vozila izvrSiti vizualni pregled istog.

Vizualnim pregledom vozila utvrduje se:

l. stanje kotada;

2. pritisak u pneumaticimal
3. funkcioniranjesvjetlosnihelemenata;
4. provjera postoje li tragovi ispuStanja teku6ine i oSteienja na karoseriji;
5. urednost vozila i slidno.

Korisnik je duZan voditi raduna da ukupan broj putnika i teZina tereta ne prelaze dozvoljene

katalo5ke osobine vozila.
Korisnik sluZbenog vozilaje svoje primjedbe o tehnidkom stanju vozila i urednosti dttlan bez

odgode prenijeti ravnatelju ili tajniku Skole i osobi zadtLenoj za odrZavanje i tehnidku

ispravnost sluZbenog automobila iz stavka 1. ovoga dlanka.

Prilikom uporabe sluZbenog automobila, zaposlenik kojem je isti odobren, obvezan je

pridrZavati se sljede6eg:

f. imati kod sebe vaZe6u vozadku dozvolu, te se pridrZavati svih propisa vezanih uz

ponaianje u prometu i u mirovanju automobila;

2. koristiti sluZbeni automobil iskljudivo u svrhu obavljanj a mArih zadataka;

3. voditi evidenciju uporabe putem ovjerenog obrasca Putnog radnog lista za putnidko

motorao vozilo;
4. za kupnju goriva u tuzemstvu koristiti karticu odabranog dobavljada goriva;

5. naplatu cestarine vrSiti karticom odabranog dobavljada kojom je vozilo opremljeno;

6. prijaviti sve prometne nezgode, o5teienja i kvarove na sluZbenom automobilu odmah

po dogadaju;
7. voditi brigu o urednosti unutraSnjosti sluZbenog automobila (pokupiti otpatke, sme6e i

sl.);
8. po3tivati sve ostale odredbe iz intemog akta o nadinu kori5tenja sluZbenog automobila.

Ukoliko korisnik sluZbenog vozila koristi vozilo dulje od 24 sata, duZan je samostalno

poduzimati sve radqje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo, te o svim uodenim

nedostacima pravodobno izvijestiti ravnatelja ili tajnika i zaposlenika zadtLenog za brigu o

vozilima.



ehnak tt.

Uporaba sluZbenog vozlla za sluZbene potrebe obavlja se u pravilu na osnovu naloga izdanog
od ovla5tene osobe.

Zaposlenici su obvezni vratiti sluzbeno vozilo do kraja radnog vremena, osim u sludajevima
kadaje odobrena uporaba sluZbenog vozila izvan radnog vremena.
Svaku neispravnost ili o5teienje nastalo tijekom uporabe vozila korisnikje duZan prijaviti kod
predaje kljudeva usmeno ili pisanom izjavom.
Kljudevi sluZbenih vozila preuzimaju se u uredu ra'"natelja ili tajni5tva u odsutnosti ravnatelja,
te se po zavr5etku kori5tenja isti dan vra6aju.

Clanak 12.

Za svaki sluZbeni put izvan mjesta rada potrebno je imati putni radni list, osim u sludaju iz dl.
9. stavak 2.

Knjiga Putni radni list za putnidko motomo vozilo nalazi se u sluZbenom automobilu.
Vozad je duZan popuniti sve traZene podatke u putnom radnom listu.
Poslodavac ovjerava putni radni list u kojem se navodi ime i prezime vozada, imena korisnika

osoba koje se prevoze, te pravac kretanj a vozila - mjesto polaska, zadrLavanja, krajnja todka
i povratak.

ehnak ll.

U sludaju potrebe za todenjem goriva u vozilo, vozat, je duZan od isporuditelja goriva zatraLiti
Rl radun koji glasi na Osnornru Skolu Zvonimira Franka, Kutina, OIB: 87858338852, te u putni

radni list upisati kolidinu kupljenog goriva i iznos raduna.

ilanak 14.

Po zavrSetku sluZbenog puta i kori5tenja sluZbenog vozila, osoba kojoj je izdan putni nalog,

predaje uredno popunjen putni nalog u radunovodstvo Skole.

Rl ra6un o punjenju spremnika gorivom s upisanom registarskom oznakom vozila i brojem
prijedenih kilometara predaje se u radunovodstvo Skole.

dlanak 15.

Zaposlenicima koje oviasti ravnatelj, za redovito obavljanje poslova za potrebe Sko1" oii"
potreban putni nalog za uporabu sluZbenog vozila, kao ni ispunjavanje putnog radnog lista pod

uvjetima iz dl. 9. stavka2. ove Procedure.

Zaposlenici iz stavka 1. ovog dlanka moraju ispunjavati dnevnu Evidenciju koriitenja

sluZbenog vozila Skole u sluZbene svrhe (dalje: Evidencija), akoja se nalazi u sluZbenom vozilu
Skole.



Ukoliko u jednom danu viSe osoba koristi sluZbeno vozilo - svaka 6e za sebe upisati podatke

na dnevnoj bazi. Nije potrebno evidentirati svaku pojedinu vohrju tij ekom radnog dana u
uvjetima iz dl. 9., stavak 2. ove procedure.

Evidencija sadrZi sljede6e podatle:

1. nadnevak kori5tenja sluZbenog vozila,2.
2. stanje brojila: podetno i zavr5no,
3. kilometraZu,
4. relaciju,
5. razlog koriStenja sluZbenog vozila ( opis obavljanog posla),
6. ime, prezime i poBis osobe,
7. podatak o todenom goriw.
Ispunjene evidencije predaju se na kraju mjeseca u radunovodstvo Skole.

Na osobe iz stavka 1. ovog dlanka primjenjuju se sve ostale odredbe ove Procedure.

Clanak 16.

Prilikom uporabe sluZbenih vozila korisnici su obvezni postupati paZnjom dobrog gospodara

te u skladu s uobidajenim nadinom uporabe.

IV. ODGOVORNOST I NAKNADA STTTT

ilanuk t z.

Osoba koja upravlja sluibenim vozilom Skole u sluZbene svrhe duZna je upoznati se s
odredbama ove Procedure, po5tivati propise u prometu i duvati sluZbeno vozilo.

ilanak 18.

SluZbena vozila moraju biti ispravna za voZnju.

Za odriavanje sluZbenog vozila odgovoran je domar.

Za ispra-,nost sluZbenog vozila odgovoranje ravnatelj Skole.

U sluZbenim vozilima Skole strogo je zabranjeno pu5enje.

Korisnici sluZbenih vozila obvezni su prigodom koriStenia sluZbenih vozila postupati s paZnjom

dobrog gospodarstvenika te u skladu s uobidajenim nadinom uporabe.

ilanak 19.

Ravnatelj moZe zabraniti kori5tenje sluZbenog vozila osobi za koju se utvrdi daje:
- svojom krir.niom prouzrokovala prometnu nezgodu ili na drugi nadin svojorn

krivnjom oltetila vozilo;
- da je nemi no ili suprotno tehnidkim normativima rukovala vozilom.

ilanak 20.

U sludaju prometne nezgode ili o5teienja na vozilu osobaje duZna obavijestiti ravnatelja Skole

ili tajnika u odsustvu ravnatelja.



Osoba koja u voZnji sluZbenog vozila, namjemo ili iz krajnje nepaZnje uzrokuje Stetu tre6oj
osobi kao i Stetu na sluZbenom vozilu, a Stetu je naknadio poslodavac, duZna je poslodavcu

naknaditi imos natnade ispladene tre6oj osobi i popravak sluZbenog vozila.

Poslodavac ne6e biti odgovoran za onu Stetu koju je zaposlenik pretrpio uslijed obavljanja
poslova za koje nije imao nalog poslodavca i koje nisu povezane s njegovim obvezama u
procesu rada.

Novdanu kaz;rrt za prometri prekr5aj duZan je platiti vozad koji je u trenutku podinjenja
prometnog prekr5aja upravljao sluZbenim vozilom.
Na Stetu prouzrodenu treiima i odgovomosti poslodavca prema treiima na odgovarajuii nadin
primjenjuju se odredbe Zakona o obveznim odnosima i Zakona o radu.

dta"at Z t.

OdrZavanje siuZbenih vozila, servis i svi popravci, obavljaju se kod ovla5tenih servisera za

pojedine vrste vozila.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNT OONNOST

Clallak 23

0va Proccdura sipana snagu dallom ouavc na oglasnq ploё i SkOlc

U甘ntte se daje ova Proccdura o n“ in■l uporabe sl磁bcnih Юzila Osnot■■eおlc Zvo」 mira

Fralllca,Kutina obiavJCna na OglasnoJ p10ё i Sk。lc dana 15.12.2020 godillc.

Prilog 1. - Evidencija uporabe sluZbenog vozila



EVIDENCIJA UPORABE SLUZBENOG VOZILA

MJESEC: GODINA: MARKA VOZILA:OPEL MER:VA   Registarska oznaka:KT 667 CR
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