Temeljem ¢l. 33 Statuta Gradske knjiznice Umaga (KLASA: 024-02/14-20/02; URBROJ: 2105-
20-01-14-1) od 12. 6. 2014., a u skladu s odredbama Zakona o porezu na dohodak (,,Narodne novine*
br. 177/04, 73/08, 80/10, 114/11, 22/12, 144/12, Odluka USRH - 120/13,125/13, 148/13, Odluka USRH
- 83/14, 143/14, 136/15) i Pravilnika o porezu na dohodak (,,Narodne novine* br. 95/05, 96/06, 68/07,
146/08, 2/09, 9/09 - ispravak, 146/09, 123/10, 137/11, 61/12, 79/13, 160/13, 157/14, 137/15), i temeljem
uputa Upravnog odjela za drustvene djelatnosti, ravnatelj donosi

PRAVILNIK

O UVJETIMA KORISTENJA SLUZBENIH OSOBNIH VOZILA
I SLUZBENIM PUTOVANIJIMA

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom odreduju se osobe koje imaju pravo na koristenje sluzbenih osobnih vozila
te se utvrduju uvjeti i na¢in upucivanja djelatnika na sluzbeni put te obracun i isplata putnih naloga za
Gradsku knjiznicu Umag (u nastavku: ustanova).

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom Pravilniku odnose se jednako na
muski i zenski rod bez obzira jesu li napisani u muskom ili Zenskom rodu.

II. KORISTENJE SLUZBENIH OSOBNIH VOZILA

Koristenje sluzbenih osobnih vozila

Clanak 3.

Sluzbena osobna vozila ustanove su sva vozila koja su kupljena i evidentirana u imovini
ustanove ili dobivena na koristenje od Grada Umaga ili ustanove, odnosno trgovackog drustva Grada
Umaga, a koriste se za obavljanje djelatnosti ustanove ili za potrebe ravnatelja i stru¢nih sluzbi ustanove.

Sluzbena vozila ustanove Koriste se u pravilu unutar radnog vremena ovisno o potrebama
obavljanja poslova i zadaca iz djelokruga rada ustanove, a iznimno izvan navedenog vremena.

Clanak 4.
Popis osobnih vozila, s naznatenom markom vozila, registarskim oznakama te odgovornim
osobama za koriStenje sluzbenih osobnih automobila vodi djelatnik kojega za to ovlasti ravnatel]
ustanove, koji je ujedno odgovoran za to¢nost podataka navedenih u popisu.

Clanak 5.
Osobe odgovorne za koristenje sluzbenih osobnih vozila:

- zaprimaju predbiljezbe za pravo koristenja sluzbenog osobnog vozila u pravilu tri dana
unaprijed,

- Vode evidenciju koristenja sluzbenih osobnih vozila (obrazac evidencije sastavni je
dio Pravilnika),

- vode mjesecnu evidenciju o prijedenoj kilometrazi svakog sluzbenog osobnog vozila
i utrosku goriva,



- dostavljaju ravnatelju ustanove mjese¢no izvje$¢e o Koristenju sluzbenih osobnih
vozila (imena i prezimena osoba koje su koristile sluzbeni automobil, broj prijedenih
kilometara, mjesecna potrosnja goriva),

- izdaju, ¢uvaju i obavljaju kontrolu putnih radnih listova te po potrebi i na zahtjev, o
tome izvjeStavaju nadlezni upravni odjel Grada Umaga.

29.
Ravnatelj ustanove ili osoba koju on za to ovlasti, na zahtjev Grada Umaga dostavlja izvjesce o
koriStenju sluzbenih osobnih vozila nadleznom upravnom odjelu.

Clanak 6.
Pravo na koristenje sluzbenog vozila ostvaruje se ovisno o vaznosti svrhe sluzbenog putovanja,
pravovremenoj predbiljezbi i trenutnoj raspoloZzivosti broja sluzbenih vozila.
Pravo na koristenje sluzbenog vozila od strane djelatnika odobrava ravnatelj ustanove, dok
pravo na koriStenje sluzbenog vozila od strane ravnatelja izvan granica Grada Umaga, odnosno izvan
radnog vremena ustanove odobrava pro¢elnik nadleZznog upravnog odjela Grada Umaga.

Clanak 7.

Prilikom preuzimanja sluzbenog osobnog vozila korisnik osobnog vozila potpisuje preuzimanje
svih potrebnih dokumenata vozila i kljuceve.

Kad zbog vremena polaska na sluzbeni put korisnik nije u moguc¢nosti preuzeti kljuc¢eve vozila
na dan sluzbenog putovanja, iste ¢e preuzeti dan ranije. U takvom slucaju korisnik preuzima samo
kljuéeve vozila, dok sluZzbeno vozilo preuzima isklju¢ivo na dan sluzbenog putovanja.

Osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka obvezna je vratiti sluzbeno osobno vozilo do kraja redovitog
radnog vremena, osim u iznimnim slu¢ajevima kada je odobreno koristenje sluzbenog osobnog vozila
do zavrSetka zapocetih poslova ili do povrata sa sluzbenog putovanja, u kojem slucaju se sluzbeno
osobno vozilo vrata odmah nakon obavljenih poslova i zadaca, odnosno zavrSenog sluzbenog
putovanja.

Clanak 8.
Kada nisu u upotrebi, sluZzbena osobna vozila moraju biti parkirana na parkiralistu koje je
odredeno za parkiranje sluzbenih osobnih vozila ustanove.
Nije dopusteno ravnatelju ustanove sluzbena osobna vozila ustanove voziti izvan redovnog
radnog vremena ustanove, osim u slucaju kada to odobri procelnik nadleznog upravnog odjela Grada
Umaga.

Clanak 9.
Prilikom ostavljanja vozila na parkiralistu korisnik je duzan provjeriti ispravnost vozila te vozilo
zakljucati.
Pri vracanju vozila korisnik je duzan popuniti potrebnu dokumentaciju i vratiti je zajedno s
klju¢evima vozila, prometnom dozvolom i knjizicom vozila te tom prilikom prijaviti svako ostecenje ili
kvar koji su prema njegovom saznanju nastali tijekom razdoblja u kojem je koristio vozilo.

Putni radni list

Clanak 10.

Prilikom svakog koristenja sluzbenog automobila korisnik je duzan ispuniti putni radni list.

Za svaki sluzbeni automobil vodi se posebna knjiga putnih radnih listova koja se, u trenutku dok
sluzbeno vozilo nije u upotrebi, nalazi kod osobe zaduzene za sluzbena vozila, a za vrijeme koriStenja
sluzbenog vozila u vozilu.

Putni radni list sadrzi sljede¢e podatke:



- registarsku oznaku vozila i osnovne podatke o vozilu (vrsta vozila, marka vozila, broj
mjesta za sjedenje),

- datum i vrijeme polaska i dolaska,

- ime i prezime vozaca i ostalih osoba u sluzbenom vozilu,

- relaciju koristenja sluzbenog vozila

- stanje brojila u km (prije i poslije putovanja),

- broj prijedenih kilometara po relaciji,

- Vlastoruc¢ni potpis vozaca

Ako se sluzbeno vozilo koristi u mjestu odnosno naselju (loko-voznja), osoba koja koristi vozilo

obavezna je u rubriku ,relacija“ navesti naziv lokacije (adresa, naziv institucije, pravne ili fizicke osobe
na koje je osoba upucena i sl.).

Kontrola ispravnosti sluzbenih vozila

Clanak 11.

Sluzbeno osobno vozilo mora biti ispravno za voznju te mora sadrzavati sve potrebne
dokumente (prometna dozvola, polica osiguranja, putni radni list i slicno).

Na temelju primjedaba koje se odnose na ispravnost vozila, evidentiranih u putnom radnom
listu, ispravnost vozila utvrduje djelatnik nadlezan za odrzavanje sluzbenih vozila provodenjem
preventivnog tehni¢kog pregleda.

Tijekom koriStenja sluzbenog osobnog vozila u razdoblju duzem od jednog dana, korisnici
vozila duzni su samostalno poduzimati sve radnje neophodne da bi vozilo ispravno funkcioniralo, a o
svim uoc¢enim nedostacima pravodobno i na primjeren nacin izvijestiti djelatnika iz stavka 2. ovog
¢lanka.

Ostecenje sluzbenog vozila i odgovornost

Clanak 12.
U slucaju ostecenja sluzbenog osobnog vozila, bilo uslijed nezgode ili na neki drugi nacin
(ukljucivsi ostecenja na parkiranim sluzbenim osobnim vozilima) vozac ili osoba koja koristi vozilo
duzna je bez odlaganja o dogadaju izvijestiti osobu zaduzenu za sluzbena vozila ustanove.

Clanak 13.
Osobe kojima je sluzbeno vozilo dodijeljeno na koristenje, duzne su s vozilom postupati
paznjom dobrog gospodara te sukladno uobic¢ajenom nacinu upotrebe vozila, u protivnom, odgovorne
su za svaku pocinjenu Stetu.

111. SLUZBENI PUT

Clanak 14.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se djelatnika ustanove ili drugu
osobu upucuje po nalogu ravnatelja, sa svrhom obavljanja u nalogu za sluzbeno putovanje odredenih
poslova radnog mjesta, a u vezi s djelokrugom rada ustanove.

Djelatnik iz prethodnog stavka ima pravo na naknadu troskova za vrijeme sluzbenog putovanja
u zemlji i sluzbenog putovanja u inozemstvu.

Djelatniku upucenom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada pravo na isplatu dnevnice u
iznosu od 150,00 kn, a djelatniku upu¢enom na sluzbeno putovanje u inozemstvo pripada dnevnica u
visini najviseg iznosa na koji se prema poreznim propisima ne placa porez.

Visina dnevnice za sluzbeni put, definirana prethodnim stavkom ovog ¢lanka, umanjuje se za
30% ako je na sluzbenom putovanju osiguran jedan obrok (rucak ili ve€era), odnosno za 60% ako su
osigurana dva obroka (rucak i veCera).



Djelatnik upucen na sluzbeno putovanje mora u izvje$¢u o sluzbenom putu navesti da li je
tijekom puta imao osiguran/e obrok/e te o tome dostaviti dokaz.

Putni nalog

Clanak 15.

Sva sluzbena putovanja iz mjesta rada ili iz mjesta prebivaliSta / uobicajenog boravista
djelatnika ili druge osobe upucene na sluzbeno putovanje u drugo mjesto udaljeno od mjesta rada ili
prebivaliSta / uobic¢ajenog boravista najmanje 30 kilometara odobrava ravnatelj ustanove i to potpisom
na putnom nalogu, dok sva sluzbena putovanja ravnatelja ustanove odobrava procelnik nadleznog
Upravnog odjela Grada Umaga.

Putni nalog za sluzbeno putovanje izdaje se u pravilu najmanje 24 sata prije putovanja.

Clanak 16.

U slucaju nastanka potrebe za sluzbenim putovanjem (odlaska na sastanak, savjetovanje,
seminar ili na neki drugi oblik stru¢nog usavr$avanja), osoba koja se upucuje na sluzbeni put treba uz
putni nalog priloziti poziv, program organizatora ili neki drugi dokaz o tome da je put opravdan.

Zbog racionalizacije troSkova ustanove, prije potpisivanja putnog naloga od strane ravnatelja,
odnosno pro¢elnika nadleZznog Upravnog odjela, potrebno je utvrditi da li je odlazak na sluzbeni put
doista nuzan i postoji li racionalniji nacin rjeSavanja problema, odnosno stjecanja vjestina i znanja
umjesto odlaska na sluzbeni put.

Prije upuc¢ivanja osobe na put i izdavanja putnog naloga, ravnatelj, odnosno pro¢elnik nadleznog
Upravnog odjela Grada Umaga duzan je voditi ratuna o odobrenom na¢inu putovanja na sluzbeni put,
S$to podrazumijeva visinu troskova ali i dostupnosti javnog prijevoza na predmetnoj relaciji.

Clanak 17.
Putni nalog kao vjerodostojna isprava sadrzi osobito sljede¢e podatke:
- datum izdavanja,
- ime i prezime osobe koja se upucuje na sluzbeno putovanje,
- mijesto u koje osoba putuje,
- svrhu putovanja,
- datum i vrijeme kretanja na put
- podatke o prijevoznom sredstvu kojim se putuje (potrebno je navesti marku i
registarsku oznaku vozila, po€etno i zavrsno stanje brojila — kilometar/sat neovisno o
tome da li se koristi sluzbeni automobil ili privatni), voza¢ mora upisati podatke o
kilometrazi, marku vozila i registarsku oznaku
- datum i vrijeme povratka s puta,
- potpis ovlastene osobe i pecat,
- Obracun troskova i likvidaciju obracuna,
- lizvjesce s puta (obrazac izvjesca je sastavni dio Pravilnika).

Clanak 18.

Osoba upucena na sluzbeni put za koji se izdaje putni nalog, duzna je odmah po zavrSetku
sluzbenog puta uredno ispuniti putni nalog te ga podnijeti osobi iz ¢l. 23. Pravilnika radi kontrole i
podnosenja na odobrenje ravnatelju ili osobi koju on za to ovlasti.

Uz putni nalog obavezno se dostavljaju vjerodostojne isprave kojima se dokazuju svrha puta te
nastali izdaci i to osobito:

- poziv na sastanak, seminar, okrugli stol i sl.



- raspored i dnevni red sastanka, seminara i sl.
- racuni za utroseno gorivo,

- racuni cestarine ukoliko ih je bilo,

- putne karte

- racuni za parkiranje vozila

- racuni za smjestaj, nocenje i slicno

- izvjesce o obavljenom sluzbenom putu i dr.

Koristenje privatnih osobnih vozila u sluzbene svrhe

Clanak 19.

Privatno osobno vozilo se moze koristi u sluzbene svrhe temeljem naloga ravnatelja ustanove
ili pro¢elnika nadleznog Upravnog odjela Grada Umaga, ukoliko ustanova nema sluzbenih osobnih
vozila ili su sluzbena osobna vozila zauzeta.

Prije odobrenja koriStenja privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, obveza je ravnatelja
ustanove, s nadleznim Upravnim odjelom Grada Umaga izvidjeti moguénost koristenja sluzbenog vozila
Grada Umaga, kojom prilikom ¢e od strane ustanove Gradu Umagu biti refundirani stvarno nastali
troskovi po predmetnom putovanju.

U slu¢aju dozvoljavanja koristenja privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe na relacijama
duzim od 30 km u jednom smijeru, kada je nuzno izdavanje putnog naloga, isto mora biti navedeno u
samom putnom nalogu.

U slucaju dozvoljavanja koriStenja privatnog osobnog vozila u sluZzbene svrhe na relacijama
manjim od 30 km u jednom smijeru (loko voznja) potrebno je donijeti odluku ravnatelja o odobravanju
koriStenja privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, a korisnik vozila duzan je voditi urednu evidenciju
o prijedenim kilometrima, u skladu s odredbama ¢l. 10. st. 3. ovog Pravilnika.

Ako se odobri koriStenje privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, korisniku ¢e se isplatit
naknada tro§kova u iznosu od 1,00 kn po prijedenom kilometru puta.

Troskovi cestarine

Clanak 20.
U slucaju dozvoljavanja koriStenja privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe, djelatnici
upuceni na sluzbeni put imaju pravo na povrat troskova cestarine u visini stvarno nastalih troskova.
Ravnatelj ustanove, odnosno procelnik nadleznog upravnog odjela, uzimaju¢i u obzir
racionalizaciju troSkova po osnovi sluZzbenog puta, moraju odrediti rutu putovanja koja ¢e stvarati
najmanje optereenje na prora¢un ustanove (put prolaskom preko Slovenije i kKupnja vinjete ili putovanje
kroz Hrvatsku upotrebom ENC uredaja).

Troskovi prijevoza sredstvima javnog prijevoza

Clanak 21.

U slucaju kada se djelatnika upucéuje na sluzbeni put koriStenjem javnog prijevoza, troskovi
prijevoza mogu se nadoknaditi neoporezivo u visini stvarnih izdataka, tj. u visini stvarno placenih karata
za prijevoz autobusom, zrakoplovom, vlakom, brodom te svim ostalim sredstvima javnog prijevoza.

Vjerodostojna isprava kojom se potvrduje nastali troSak je raéun primljen od poduzetnika Koji
je pruzao uslugu. Pri placanju troskova prijevoza moZze se postupati kao i kod podmirivanja troskova
nocenja. Troskove prijevoza moze podmiriti poslodavac, a moze ih podmiriti i radnik (izravno pruzatelju
usluge) iz vlastitih sredstava te zatraziti nadoknadu od poslodavca.

Vjerodostojnom ispravom za priznavanje troSka prijevoza iznimno, u pojedinacnim
izvanrednim okolnostima, moZe se smatrati potvrda o cijeni prijevoznih karata samo onda ukoliko
postoji gubitak izvornog racuna, unistenje i sl.



U slucaju kad je radniku u nalogu za sluZzbeno putovanje odobren prijevoz sredstvom javnog
prometa, a radnik sluzbeni put obavi vlastitim automobilom, putni troSak mu nece biti ispla¢en buduéi
da nije postovao nalog iz naloga za sluzbeno putovanje.

Smjestaj zaposlenih

Clanak 22.

U sluc€aju kada se djelatnicima i ravnatelju ustanove tijekom sluzbenog puta odobrava i smjestaj,
troskovi smjeStaja priznaju se u visini stvarno nastalih izdataka, a potvrduju se vjerodostojnim
ispravama. Vjerodostojnim se ispravama smatraju pla¢eni rauni primljeni od hotela ili drugog
pruzatelja usluge (privatni smjestaj, agencijski apartman i sl.).

Smjestaj djelatnika i ravnatelja upucenih na sluzbeni put moze biti osiguran u smjestajnim
jedinicama kategoriziranim do najvise tri (3) zvjezdice.

Iznimno, ukoliko organizator konferencije, simpozija ili seminara ima ve¢ definiran
odgovarajuéi smjestaj ili ukoliko se smjestaj moze, putem web ponuda koje sadrze popuste, organizirati
u smjestajnim jedinicama vise kategorije po cijeni smjestajnih jedinica kategoriziranih s tri zvjezdice,
nije obvezno primijeniti odredbu prethodnog stavka.

Ukoliko ustanova ima sklopljen ugovor o pruzanju usluga smjestaja s pojedinim pruzateljima
takvih usluga, djelatnici i ravnatelj ustanove duzni su na sluzbenim putovanjima koja uklju¢uju noc¢enje
koristiti smjestajne jedinice sukladno sklopljenom ugovoru.

Kontrola sluzbenih putovanja

Clanak 23.
Kontrolu sluzbenih putovanja obavlja djelatnik kojem je u opisu radnog mjesta vodenje
evidencije o sluzbenim putovanjima.
Osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka nadleZna je za izvrSenje sljedecih poslova:
- zaprima popunjene putne naloge,
- provjerava ispravnost putnih naloga,
- provjerava vjerodostojnost isprava, ra¢una i drugih priloga prilozenih uz putni nalog
na nacin da na njih stavi svoj potpis ili paraf,
- obavlja kontrolu troskova sluzbenog puta,
- prosljeduje ispravno popunjene putne naloge na potpis ravnatelju radi odobrenja
isplate troSkova nastalih putovanjem,
- prosljeduje potpisane putne naloge na isplatu,
- vodi evidenciju putnih naloga.

Obracun putnih naloga

Clanak 24.
Ovjereni i potpisani putni nalog s prilozima predaje se na obracun i likvidaciju ovlastenoj osobi
koja isplacuje nov€ana sredstva temeljem obracuna iz putnog naloga.

Clanak 25.

U pravilu se troskovi dnevnica, smjestaja i drugih predvidivih izdataka isplac¢uju osobi nakon
povratka sa sluzbenog puta, iznimno se moze uplatiti predujam za smjestaj ako ono predstavlja veci
izdatak. Isplata predujma se izvrSava na temelju odobrenja ravnatelja ustanove, odnosno procelnika
nadleznog Upravnog odjela Grada Umaga.

Isplata izdataka nastalih povodom sluzbenog puta izvrSava se na temelju potpisanog i ovjerenog
putnog naloga.



IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i 29. 1. 2016.

Klasa; 024-02/16-20/05
Urbroj: 2105-20-01-16-1
Umag, 29. 1. 2016.

Ravnatelj:

Neven USumovié, prof.



PUTNI NALOG BROJ:

1ZVJESCE | OBRACUN PUTNOG NALOGA

DATUM IZDAVANIJA:

IME | PREZIME

MJESTO PUTOVANIJA

DATUM POLASKA

VRIJEME POLASKA

DATUM POVRATKA

VRIJEME POVRATKA

PODACI O PRIJEVOZU

MARKA AUTOMOBILA / VRSTA PRIJEVOZA

1. SLUZBENO VOZILO

2. PRIVATNO VOZILO

3. PRIJEVOZ S TRECIM

4. JAVNI PRIJEVOZ

STANJE BROJILA

POCETNO STANJE BROJILA

ZAVRSNO STANJE BROJILA

REGISTARSKA OZNAKA

(samo ako je put prijeden
sluzbenim ili osobnim vozilom)

1IZVJESCE:

PREHRANA (oznatiti sa X) OSIGURAN 1. OBROK OSIGURANO VISE OBROKA

PRILOZI ZA NASTALE IZDATKE NA SLUZBENOM PUTOVANJU:

RACUNI ZA CESTARINE -

PUTNE KARTE -

RACUN ZA SMJESTAJ -

PARKIRNA KARTA -

DATUM PRAVDANJA PUTNOG NALOGA

POTPIS DJELATNIKA
ISPLATU ODOBRAVA RAVNATELJ





