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U Splitu, 1. travnja 2020.

Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19),
ravnateljica DrZzavnog arhiva u Splitu donosi:

PRAVILNIK O

o nacinu koristenja sluzbenog automobila Drzavnog arhiva u Splitu

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje vodenje putnih radnih listova, na¢in financijskog pracenja
troskova, korisnici sluzbenog automobila, rezervacija i izdavanje sluZbenog automobila, nacin
plac¢anja goriva, cestarine, parkiranja i ostalih povezanih troskova, uvjeti, odgovornost 1
postupci kod odrZavanja sluZzbenog automobila, koriStenje drugih nacina prijevoza,
odgovornost za nastalu Stetu 1 izvjeStavanje o koristenju sluzbenog automobila.

Clanak 2.

SluZbeni automobil Drzavnog arhiva u Splitu zaposlenici koriste, u pravilu, za vrijeme radnog
vremena od 07:00/08:00 do 15;00/16:00 sati sukladno potrebama obavljanja poslova i radnih
zadataka iz svog djelokruga rada, a u slucaju potrebe i izvan radnog vremena.

Clanak 3.

Zaposlenici Drzavnog arhiva u Splitu duZni su koristiti sluzbeni automobil na u€inkovit i
efikasan nacin i uz pridrZzavanje nacela ekonomicnosti, djelotvornosti i svrhovitosti.
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PUTNI RADNI LIST
Clanak 4.

Za sluzbeni automobil vodi se putni radni list i koriStenje sluZbenog automobila moZe se
ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od strane odgovorne
osobe.

Clanak 5.
Putni radni list sadrzi sljedece podatke:
1. Marku automobila i njegovu registracijsku oznaku,
2. Datum i vrijeme koriStenja automobila,
3. Ime i prezime vozaca i ostalih putnika u vozilu,
4. Datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
5. Datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
6. Ukupan broj prijedenih kilometara,
7. Mjesto-relaciju putovanja,

8. Svrhu voznje.

Clanak 6.

Putni radni list popunjava svaki zaposlenik koji sluzbeni automobil koristi, na odreden datum
i vrijeme, odmah nakon obavljene voznje. U putni radni list unose se podaci koji se odnose na
obavljenu voznju (vrijeme dolaska, stanje brojila po dolasku i tro8kovi za vrijeme putovanja).
Putni radni list uvijek se nalazi u sluzbenom vozilu, a kljuevi automobila, po zavrSenoj
voZnji, predaju se ravnateljici ustanove.

Nakon koristenja sluZbenog automobila sluZbenici i namjeStenici duzni su ga vratiti na
sluzbeno parkiraliste.
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REZERVACIJA I IZDAVANJE SLUZBENIH VOZILA
Clanak 7.

Zahtjev za rezervaciju sluzbenog automobila podnosi se odgovornoj osobi ustanove
(ravnateljici). Zahtjev se podnosi usmeno te se navodi mjesto i svrha sluZzbenog putovanja.

U slucaju da za odredeno vrijeme ima viSe najavljenih rezervacija, sluZzbeni automobil ¢e se
dodijeliti na koriStenje, bez obzira na rezervaciju, onom sluzbeniku i namjesSteniku Cije
obavljanje poslova i radnih zadataka ima prioritet.

Odluku o prioritetnom obavljanju poslova i radnih zadataka zaposlenika donosi ravnateljica
kao odgovorna osoba ustanove.

Clanak 8.

Zaposlenicima se ne mogu izdati kljucevi sluzbenog automobile koji je tehnicki neispravan ili
je neprikladan za sigurnu voZnju.

KORISNICI SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clanak 9.

Korisnici sluZzbenog automobila su zaposlenici u Drzavnom arhivu u Splitu. Zaposlenici,
prilikom kori$tenja sluzbenih automobila DASt-a, duzni su:

-koristiti sluzbeni automobil isklju¢ivo u svrhu obavljanja poslova i radnih zadataka,
-prilikom kori$tenja automobila postupati u skladu s pravilima dobrog gospodara,
-u sluéaju nastanka $tete na automobilu odmabh to prijaviti odgovornoj osobi ustanove,

-za kupnju goriva i cestarine u tuzemstvu Koristiti benzinske crpke odabranog dobavljaca
goriva,

-parking i ostale povezane troskove koriStenja automobila placati gotovinom,
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-po dogadaju ili po povratku s puta odmah prijaviti odgovornoj osobi (ravnateljici) eventualna
nastala oSteCenja i sve uocene kvarove i neispravnosti na automobilu tijekom njegovog
koriStenja,

-uredno popuniti putni radni list i popunjenog, zajedno s kljudevima automobila predati
odgovornoj osobi (ravnateljici),

-raspolagati vazeCom vozackom dozvolom te se pridrzavati svih propisa vezanih za ponaSanje
u prometu,

-postivati odredbe ovoga Pravilnika.

NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRANJA, PRANJA
AUTOMOBILA I OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA

Clanak 10.

Gorivo za sluzbeni automobil i cestarina placaju se sluzbenom bankovnom Kkarticom
Drzavnog arhiva u Splitu ili gotovinom.

Ostali troskovi nastali tijekom koriStenja vozila na sluzbenom putu, kao $to su parkiranje,
pranje automobila, tekuine za pranje stakla, rashladne tekuéine, ulja i sl., placaju se
gotovinom.

UVJETI, POSTUPCI I ODGOVORNOSTI KOD ODRZAVANJA SLUZBENIH
AUTOMOBILA

Clanak 11.

U nedostatku odgovorne osobe za upravljanje voznim parkom, ravnateljica DASt-a odreduje
djelatnika koji vodi brigu o ispravnosti sluZzbenog automobila. Ravnateljica je odgovorna
osoba za ispravnost sluzbenog automobila.

Clanak 12.

Uolene neispravnosti na sluzbenom vozilu moraju se otkloniti u Sto kra¢em roku i u
ovlastenoj auto-mehanickoj radionici.
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Svi popravci na sluzbenom automobilu, u svrhu dovodenja u ispravno stanje, moraju se
obavljati sukladno planiranim i osiguranim sredstvima za tu namjenu.

U nedostatku odgovorne osobe za upravljanje voznim parkom, ravnateljica Drzavnog arhiva u
Splitu odreduje djelatnika koji vodi brigu da se redovni servisi sluZbenog automobila
obavljaju pravodobno, prema servisnim intervalima i u ovlastenim servisima.

U slucaju nastanka kvara ili neispravnosti na sluzbenom automobilu tijekom njegovog
koriStenja, korisnik sluzbenog automobila duzan je odmah obavijestiti odgovornu osobu
(ravnateljicu) o nastalom kvaru i zajedno s njom dogovoriti mjere i postupke kako bi se
sluzbeni automobil $to prije doveo u ispravno stanje.

Za svrsishodno 1 namjensko troSenje financijskih sredstava osiguranih za odrzavanje
sluzbenih automobila, odgovorna je ravnateljica DASt-a.

NACIN FINANCIJSKOG PRACENJA TROSKOVA

Clanak 13.

Financijski troSkovi koriStenja i odrZavanja sluzbenog automobila kontinuirano se prate,
sukladno planiranim 1 osiguranim sredstvima za tu namjenu, i unose u odgovarajucu

evidenciju.

Evidencija financijskog pracenja troskova koriStenja i odrZavanja sluzbenog automobila
sadrzi sljedece podatke o sluzbenom vozilu:

-registraciju i vrstu vozila,
-prijedene kilometre,
-potrosenu koli¢inu i utro$ak goriva,

-troskove KkoriStenja automobila koji sadrze: servise, pranje, potroSni materijal, tehnicki
pregled, cestarinu, parkiranje, obavezno osiguranje i gume.
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KORISTENJE DRUGIH NACINA PRIJEVOZA
Clanak 14.

Osim koriStenja sluzbenog automobila, za prijevoz zaposlenika DASt-a, moZe se Koristiti i
privatni automobil u sluzbene svrhe uz prethodno odobrenje ravnateljice.

Clanak 15.

Ako je zaposleniku odobrena uporaba privatnog automobila u sluzbene svrhe, ispla¢uje mu se
naknada za koriStenje privatnog automobila u iznosu od 2 kune po prijedenom kilometru.

Prilikom koriStenja privatnog automobila u sluZbene svrhe, naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka,
isplacuje se na temelju popunjenog i ovjerenog putnoga naloga.

ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU

Clanak 16.

U svezi nastanaka Stete na sluzbenom ili privatnom automobilu, prilikom njihova koriStenja u
obavljanju poslova i radnih zadataka, kao i za naknadu nastale §tete, primjenjuju se odredbe
zakona kojim se reguliraju obvezni odnosi.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik objavit ée se na oglasnoj plo¢i Drzavnog arhiva u Splitu, a stupa na snagu
osmog dana od dana objave.
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