
 

 

 

REPUBLIKA HRVATSKA  

SISAĈKO-MOSLAVAĈKA ŢUPANIJA 

OPĆINA HRVATSKA DUBICA 

Općinska naĉelnica 

 

KLASA: 022-01/20-01/03 

URBROJ: 2176/10-01-20-01 

Hrvatska Dubica, 27. listopada 2020.  

 

        

 Na temelju ĉlanka 48. Zakona o lokalnoj i podruĉnoj (regionalnoj) samoupravi 

(«Narodne novine», broj: 33/01, 60/01- vjerodostojno tumaĉenje, 129/05, 109/07, 125/08, 

36/09, 150/11, 144/12, 19/13 – proĉišćeni tekst, 137/15- ispr., 123/17 i 98/19) i ĉlanka 35. 

Statuta Općine Hrvatska Dubica («Sluţbeni vjesnik«, broj: 21/18 i 17/20) općinska naĉelnica 

Općine Hrvatska Dubica donosi 

 

 

PRAVILNIK 

o korištenju sluţbenih vozila i sluţbenih mobitela 

 

 

 

I. OPĆE ODREDBE 

 

Ĉlanak 1. 

 

 Ovim Pravilnikom propisuju se uvjeti i naĉin korištenja sluţbenih vozila i sluţbenih 

mobitela Općine Hrvatska Dubica, te iznimno privatnih vozila u sluţbene svrhe, kao i 

procedure povezane sa sluţbenim putovanjima duţnosnika, sluţbenika i namještenika Općine 

Hrvatska Dubica i drugih ovlaštenih osoba izvan općinske uprave upućenih na sluţbeno 

putovanje, a u svezi s korištenjem vozila u sluţbene svrhe.  

 Pod sluţbenom svrhom u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se obavljanje 

poslova i zadataka koji pripadaju djelokrugu rada općinske uprave Općine Hrvatska Dubica, a 

osobito:  

- za obavljanje redovnih poslova na podruĉju Općine Hrvatska Dubica i izvan njezina sjedišta 

- za sluţbeno putovanje u inozemstvo  

- za protokolarne obveze, kao i obavljanje drugih poslova po ovlaštenju općinskog naĉelnika 

Općine Hrvatska Dubica.  

 Sluţbena vozila za sluţbene potrebe Općine Hrvatska Dubica koriste duţnosnici 

Općine Hrvatska Dubica: općinski naĉelnik, zamjenici općinskog naĉelnika, predsjednik 

Općinskog vijeća, te proĉelnik, sluţbenici i namještenici Jedinstvenog upravnog odjela 

Općine Hrvatska Dubica (u nastavku: Korisnici), a iznimno i treće osobe izvan općinske 

uprave upućene na sluţbeno putovanje po odobrenju općinskog naĉelnika Općine Hrvatska 

Dubica. 

 Za upravljanje dodijeljenim sluţbenim vozilom osobe, iz stavka 3. ovoga ĉlanka, 

moraju imati vaţeću vozaĉku dozvolu. 

 



Ĉlanak 2. 

 

 Korištenje sluţbenog vozila od strane općinskog naĉelnika Općine Hrvatska Dubica 

propisano je posebnom odlukom Općinskog vijeća. 

 

Ĉlanak 3. 

 

 Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muškom ili ţenskom rodu, neutralni su i 

odnose se jednako na sve osobe, neovisno o tome u kome su rodu korišteni.  

 

Ĉlanak 4. 

 

 Općina Hrvatska Dubica za obavljanje poslova iz svoga djelokruga posjeduje sluţbena 

vozila i to: osobni automobil i motocikl. 

 

Ĉlanak5. 

 

 Sluţbena vozila moraju biti uredno osigurana i registrirana, tehniĉki ispravna, ĉista i 

uredna.  

 Sluţbena vozila redovito se odrţavaju i servisiraju, a servis i odrţavanje vozila 

obavljaju pruţatelji usluga s kojim Općina Hrvatska Dubica ugovori tu vrstu usluge.  

  

Ĉlanak 6. 

 

 Tijekom korištenja sluţbenog vozila korisnik je obvezan voditi sve propisane 

evidencije – izvršeni zadaci i poslovi, prijeĊeni kilometri i dr. na obrascima koje zaduţuje 

sluţbeno vozilo.  

 

 

II. KORIŠTENJE SLUŢBENOG VOZILA  

 

Ĉlanak 7. 

 

 Sluţbeno vozilo Općine Hrvatska Dubica koristi se tijekom radnoga vremena općinske 

uprave, a po potrebi i izvan toga radnoga vremena, na temelju uredno ispunjenoga putnog 

naloga, odnosno u sluĉaju loko voţnje, ispunjavanjem evidencije.  

 Loko voţnjom smatra se upotreba sluţbenog vozila, za potrebe obavljanja poslova iz 

djelokruga Općine Hrvatska Dubica, do dvadeset (20) kilometara u jednom smjeru od sjedišta 

Općine Hrvatska Dubica.  

 Pravo na korištenje sluţbenog automobila 24 sata dnevno ima općinski naĉelnik, koji 

profesionalno obavlja svoju duţnost, a sukladno posebnoj odluci Općinskog vijeća.  

 Korištenje sluţbenog automobila iz stavka 3. ovoga ĉlanka, smatra se korištenjem u 

sluţbene svrhe.  

 

Ĉlanak 8. 

 

 Korisnik sluţbenog vozila vodi evidenciju korištenja sluţbenog vozila u sluţbene 

svrhe na propisanomu obrascu – Putni radni list.  

 

 



Ĉlanak 9. 

 

 Korisnici sluţbenih vozila Općine Hrvatska Dubica moraju imati poloţen vozaĉki ispit 

za kategoriju vozila koje koriste, te su obvezni prema vozilima postupati s paţnjom dobrog 

gospodara.  

 Radi osiguranja normalnog korištenja sluţbenog vozila prilikom preuzimanja 

sluţbenog vozila i prilikom povrata sluţbenog vozila, korisnik vozila je duţan izvršiti vizualni 

pregled vozila, te u sluĉaju uoĉavanja odreĊenih nedostataka o tome bez odgode obavijestiti 

općinskog naĉelnika. 

 Preuzimanjem kljuĉeva vozila korisnik vozila preuzima odgovornost za vozilo do 

povrata vozila i predaje kljuĉeva općinskom naĉelniku. 

 Ako korisnik sluţbeno vozilo koristi dulje od 24 sata, duţan je samostalno poduzimati 

sve radnje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo, a o svim uoĉenim nedostacima bez 

odgode izvijestiti Ovlaštenika.  

 

Ĉlanak 10. 

 

 Korisnik sluţbenog vozila, tijekom korištenja istoga, duţan se pridrţavati Zakona o 

sigurnosti prometa na cestama, obvezan je voditi brigu o vozilu i odgovoran je za isto. 

 U sluĉaju prometne nezgode, oštećenja ili kvara vozila, korisnik je obvezan odmah 

obavijestiti Jedinstveni upravni odjel Općine Hrvatska Dubica.  

 Štetu na vozilu, odnosno popravak kvara vozila, prouzroĉene krivicom korisnika, 

duţan je snositi korisnik vozila.  

  

Ĉlanak 11. 

 

 U sluĉaju uoĉavanja odreĊenih nedostataka i oštećenja sluţbenog osobnog vozila, bilo 

uslijed nezgode ili na neki drugi naĉin (ukljuĉivši oštećenja na parkiranim sluţbenim 

vozilima) korisnik sluţbenog vozila duţan je bez odlaganja o dogaĊaju izvijestiti nadleţne 

sluţbe radi izvršenja oĉevida, odnosno općinskog naĉelnika, o ĉemu se sastavlja sluţbena 

zabilješka.  

 Ukoliko je šteta nastala namjernim djelovanjem ili nemarom korisnika, nakon ĉega 

osiguratelj otkloni mogućnost isplate naknade za nastalu štetu, s korisnikom će se zakljuĉiti 

sporazum kojim će se utvrditi naĉin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan naknaditi štetu 

nastalu na sluţbenom vozilu Općine Hrvatska Dubica. 

 Ako korisnik ne pristane na zakljuĉivanje sporazuma, protiv njega će se postupiti u 

skladu s odredbama posebnih propisa o odgovornosti radnika za nastalu štetu. 

 

Ĉlanak 12. 

 

 U sluĉaju da je tijekom korištenja sluţbenog vozila izvan podruĉja Općine Hrvatska 

Dubica došlo do kvara sluţbenog vozila, korisnik vozila duţan je o tome obavijestiti 

općinskog naĉelnika, koji će odluĉiti o daljnjim radnjama na otklanjanju kvara.  

 U sluĉaju da se korisnik vozila, u sluĉaju iz prethodnog stavka ovog ĉlanka, mora 

samostalno pobrinuti za otklanjanje kvara, duţan je o uĉinjenim radnjama dostaviti 

odgovarajuće dokaze (radni nalog, raĉun i sl.).  

 

 

 

 



Ĉlanak 13. 

 

 U sluĉaju da tijekom korištenja sluţbenog vozila poĉini prometni prekršaj (pogrešno 

parkiranje, prekoraĉenje brzine i dr.), novĉanu kaznu za poĉinjeni prekršaj izreĉenu od 

nadleţnih sluţbi, snosi sam korisnik.  

 

Ĉlanak 14. 

 

 U iznimnim sluĉajevima kada sluţbeno vozilo Općine Hrvatska Dubica nije 

raspoloţivo za sluţbeno putovanje se koristi javni prijevoz, uvaţavajući vremenski 

najprihvatljiviju varijantu i racionalnost troškova.  

 Ako korištenje javnog prijevoza nije odgovarajuće (velika udaljenost, loša povezanost 

i sl.), za sluţbeno putovanje moţe se odobriti korištenje privatnoga osobnog vozila.  

Korištenje privatnoga osobnog vozila za sluţbeno putovanje odobrava Općinski naĉelnik. 

 U tom sluĉaju korisnik ostvaruje pravo na naknadu troškova u visini neoporezivog 

iznosa naknade za korištenje privatnog automobila u sluţbene svrhe, sukladno odredbama 

Zakona o porezu na dohodak ili Pravilnika o porezu na dohodak, a osoba kojoj je odobreno 

korištenje privatnoga osobnog vozila u sluţbene svrhe ostvaruje i pravo na nadoknadu 

izdataka nastalih tijekom sluţbenog puta (cestarina, mostarina i sl.), a na temelju uredno 

popunjenog i potpisanog naloga.  

 Isplatu naknade troškova nastalih korištenje privatnog automobila u sluţbene svrhe 

odobrava općinski naĉelnik potpisom na nalogu.  

  

 

Ĉlanak 15. 

 

Nakon obavljenih poslova i zadaća, korisnik je obvezan sluţbeno vozilo parkirati na 

sluţbenom parkiralištu, vozilo pregledati i zakljuĉati, a kljuĉeve vratiti Ovlašteniku.  

Ako potreba za sluţbenim vozilom prestane nakon završetka radnog vremena, sluţbeno 

vozilo se obvezno parkira na sluţbenom parkiralištu istog dana, a kljuĉevi vozila se Voditelju 

vraćaju poĉetkom sljedećeg radnog dana.  

Kad zbog poĉetka korištenja vozila korisnik nije u mogućnosti preuzeti kljuĉeve vozila na dan 

kada mu je ono potrebno, iste će preuzeti krajem prethodnog radnog dana.  

 

 

IV. UPUĆIVANJE NA SLUŢBENO PUTOVANJE I NALOG ZA SLUŢBENO   

PUTOVANJE  

 

Ĉlanak 16. 

 

 Pod sluţbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u mjesto udaljeno više od 

trideset (30) kilometara od mjesta rada ili mjesta prebivališta/uobiĉajenog boravišta korisnika 

koji se, upućuje na sluţbeno putovanje sa svrhom obavljanja poslova iz djelokruga Općine 

Hrvatska Dubica. 

 

Ĉlanak 17. 

 

 Potrebu za upućivanjem korisnika na sluţbeno putovanje i eventualnu isplatu 

predujma troškova za sluţbeno putovanje odobrava općinski naĉelnik, ovjeravanjem naloga 

za sluţbeno putovanje.  



 Na sluţbeno putovanje mogu se uputiti i osobe koje nisu duţnosnici niti sluţbenici i 

namještenici Općine Hrvatska Dubica (ĉlanovi Općinskog vijeća Općine Hrvatska Dubica, 

ĉlanovi komisija ili povjerenstava osnovanih od nadleţnih tijela Općine Hrvatska Dubica).  

 

Ĉlanak 18. 

 

 Izdavanje naloga za sluţbeno putovanje korisnika obavlja referent za raĉunovodstvo-

financijski knjigovoĊa, te vodi evidenciju o izdanim putnim nalozima. 

 Naĉin izdavanja i obraĉuna putnih naloga za sluţbeno putovanje propisan je posebnim 

aktom općinske naĉelnice. 

Ĉlanak 19. 

 

 Korisnici upućeni na sluţbeno putovanje imaju pravo na pokrivanje troškova nastalih 

sluţbenim putovanjem.  

 Troškovima za sluţbeno putovanje smatraju se: 

 - troškovi za smještaj,  

- troškovi za prijevoz,  

- dnevnice u zemlji i inozemstvu,  

- ostali troškovi u skladu s ovim Pravilnikom i drugim aktima Općine Hrvatska Dubica, 

nastali u vezi sluţbenog putovanja.  

 

Ĉlanak 20. 

 

 Troškovima za smještaj podrazumijevaju se izdatci za noćenje na sluţbenom putu, a 

priznaju se u visini cijene noćenja s doruĉkom što se potvrĊuje vjerodostojnim ispravama 

(hotelski raĉun ili raĉun pruţatelja usluge noćenja), ukoliko isti nije osiguran od strane Općine 

Hrvatska Dubica.  

Ĉlanak 21. 

 

 Troškovi za prijevoz obraĉunavaju u visini stvarno nastalih troškova prijevoza koji su 

nastali od sjedišta Općine Hrvatska Dubica odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je 

osoba upućena radi obavljanja poslova.  

 Troškovi za prijevoz mogu se priznati iskljuĉivo uz posjedovanje vjerodostojnih 

isprava kojima se dokazuje nastanak troška, prvenstveno:  

- dokaz o plaćanju cestarina (ispis ENC),  

- dokaz o plaćanju javnog prijevoza,  

- dokaz o plaćanju smještaja i dr.  

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

 Kada se za prijevoz na sluţbenom putovanju u zemlji koristi vlak ili autobus, kao 

vrijeme polaska/dolaska uzima se vrijeme polaska/dolaska vlaka ili autobusa sa/na stanicu, a 

tome se dodaje još najviše jedan sat 

 Kada se na sluţbenom putovanju koristi sluţbeni automobil, kao vrijeme polaska 

uzima se vrijeme odlaska iz sjedišta Općine Hrvatska Dubica, a kao vrijeme završetka 

sluţbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska u sjedište Općine Hrvatska Dubica.  

   

Ĉlanak 22. 

 

 Iznimno, u sluĉaju da niti jedno sluţbeno vozilo Općine Hrvatska Dubica, prikladno za 

sluţbeno putovanje, nije raspoloţivo, osobi koja je upućena na sluţbeni put, moţe se za 

sluţbeno putovanje odobriti korištenje vlastitog vozila, uz uvjet da se troškovi putovanja 



obraĉunavaju sukladno maksimalnom neoporezivom iznosu naknade za korištenje privatnog 

automobila u sluţbene svrhe, prema vaţećim poreznim propisima za svaki kilometar 

prijeĊenoga puta.  

 Udaljenost od mjesta polaska do mjesta putovanja izraĉunava se temeljem sluţbene 

interaktivne karte HAK-a.  

 Kada se na sluţbenom putovanju koristi vlastiti automobil kao vrijeme polaska uzima 

se vrijeme odlaska iz mjesta stanovanja korisnika, a kao vrijeme završetka sluţbenog 

putovanja uzima se vrijeme dolaska u mjesto njegova stanovanja.  

  

Ĉlanak 23. 

 

 Troškovi dnevnice za sluţbeno putovanje obraĉunavaju se sukladno posebnim aktima 

Općinskog vijeća.  

 

Ĉlanak 24. 

 

 Ovlaštene osobe izvan općinske uprave upućene na sluţbeno putovanje, a koje za 

Općinu Hrvatska Dubica obavljaju poslove iz djelokruga rada općinske uprave ili 

protokolarnih obveza Općine Hrvatska Dubica, imaju pravo na pokrivanje troškova nastalih 

sluţbenim putovanjem, pod istim uvjetima kao i duţnosnici i sluţbenici i namještenici Općine 

Hrvatska Dubica, uz uvjet da raĉuni o obavljenim uslugama prijevoza i noćenja glase na 

Općinu Hrvatska Dubica.  

 Obveza referenta za raĉunovodstvo-financijskog knjigovoĊe je korisnicima sluţbenog 

vozila obraĉunati i uplatiti sve obveze po osnovi poreza i doprinosa, ukoliko postoje, sukladno 

vaţećim poreznim propisima koja ureĊuju pitanje poreza na dohodak, najkasnije u roku od 15 

dana od zaprimanja putnog naloga.  

 

Ĉlanak 25. 

 

 Po povratku sa sluţbenog puta, osoba upućena na sluţbeni put duţna je ispuniti 

izvješće o provedenom putu te priloţiti sve potrebne dokumente kojima se pravda nastanak 

troška.  

 U sluĉaju odlaska na sastanak, savjetovanje, seminar ili na neki drugi oblik struĉnog 

usavršavanja, osoba koja se upućuje na sluţbeni put, uz putni nalog mora priloţiti svu 

dostupnu dokumentaciju kojom se potkrjepljuju navodi iz detaljnog izvješća s puta.  

 

Ĉlanak 26. 

 

 Ovjereni i potpisani nalog za sluţbeno putovanje s prilozima predaje se na obraĉun i 

likvidaciju referentu za raĉunovodstvo-financijskom knjigovoĊi, najkasnije u roku od deset 

(10) dana od povratka sa sluţbenog puta.  

 Referent za raĉunovodstvo-financijski knjigovoĊa ima obvezu izvršiti detaljnu 

kontrolu predanoga naloga, te temeljem utvrĊenog ĉinjeniĉnog stanja, umanjiti ili uvećati 

trošak sluţbenog putovanja.  

 Obraĉun putnih troškova nastalih sluţbenim putem svojim potpisom odobrava 

općinski naĉelnik. 

 Obraĉun troškova i dnevnica za sluţbeno putovanje u inozemstvo, izraţenih u stranoj 

valuti, preraĉunat će se u kune po srednjem teĉaju Hrvatske narodne banke (HNB) vaţećem 

na dan obraĉuna, o ĉemu se prilaţe dokaz. 

  



V. KORIŠTENJE SLUŢBENIH MOBITELA 

 

Ĉlanak 27. 

 

 Pod sluţbenim mobilnim telefonom, u smislu odredbi ove Odluke, smatraju se mobilni 

telekomunikacijski ureĊaj, bez obzira na njegovu opremljenost, s pripadajućom SIM -

karticom. 

Ĉlanak 28. 

 

 Sluţbenicima Općine Hrvatska Dubica, za potrebe obavljanja poslova iz njihova 

djelokruga, osigurava se 24-satna uporaba sluţbenih mobilnih telefona. 

 Korisnici sluţbenih mobilnih telefona, iz stavka 1. ovoga ĉlanka, obvezni su iste imati 

neprekidno ukljuĉene. 

 

Ĉlanak 29. 

  

 Popis korisnika mobilnih telefona iz ĉlanka 28. ove Odluke, ukljuĉivo njihove brojeve 

i interne brojeve ureĊaja, vodi administrativni referent. 

 

 

Ĉlanak 30. 

 

 Korisnicima sluţbenih mobilnih telefona, iz ĉlanka 28 ove Odluke, ukljuĉivo i 

pretplatu, odobrava se mjeseĉni trošak  telefoniranja putem istih u iznosima kako slijedi: 

- proĉelniku u iznosu od 300,00 kuna, 

- ostalim sluţbenicima u iznosu od 200,00 kuna. 

Iznos odobrenih troškova telefoniranja, iz stavka 1. ovoga ĉlanka, podmiruje se iz 

sredstava Proraĉuna Općine Hrvatska Dubica. 

 

 

Ĉlanak 31. 

 

 Evidenciju o troškovima uporabe sluţbenih mobilnih telefona, a na temelju 

dostavljenih mjeseĉnih raĉuna tvrtke – operatera, isporuĉitelja telekomunikacijske usluge 

telefoniranja, vodi referent za raĉunovodstvo – financijski knjigovoĊa. 

 Ukoliko, na temelju evidencije iz stavka 1. ovoga ĉlanka, referent za raĉunovodstvo – 

financijski knjigovoĊa utvrdi da je korisnik sluţbenog mobilnog telefona prekoraĉio odobreni 

mjeseĉni iznos za uporabu sluţbenog mobilnog telefona, utvrĊen ĉlankom 30. ove Odluke, 

istomu će iz prve sljedeće plaće odnosno naknade obustaviti prekoraĉeni iznos troškova 

telefoniranja, te isti uplatiti u korist Proraĉuna Općine Hrvatska Dubica. 

 Eventualni manji trošak telefoniranja, od odobrenog mjeseĉnog iznosa utvrĊenog 

ĉlankom 30. ove Odluke, ne priznaje se korisniku za moţebitna prekoraĉenja mjeseĉnih 

troškova u sljedećem/im mjesecu/ima. 

 Nepostupanje po odredbama ove odluke predstavlja teţu povredu sluţbene duţnosti. 

 

 

 

 

 

 



Ĉlanak 32. 

 

 U sluĉaju  štete na sluţbenom mobilnom telefonu, nastale nepravilnim korištenjem, 

namjernom ili krajnjom nepaţnjom, troškove popravka odnosno zamjene snosi korisnik 

istoga. 

 Po prestanku sluţbe sluţbenik i namještenik duţan je vratiti sluţbeni mobilni ureĊaj, u 

ispravnomu i uporabljivom stanju. 

 

Ĉlanak 33. 

 

 Korištenje sluţbenog mobitela od strane općinskog naĉelnika Općine Hrvatska Dubica 

propisano je posebnom odlukom Općinskog vijeća. 

 

 

Ĉlanak 34. 

 

 Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaţiti Odluka o korištenju mobilnih 

telefona («Sluţbeni vjesnik» broj 13/10). 

 

Ĉlanak 35. 

 

 Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u „Sluţbenom vjesniku“, 

sluţbenom glasilu Općine Hrvatska Dubica. 

 

 

 

 

 


