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REPUBLIKA HRVATSKA
SISACKO-MOSLAVACKA ZUPANIIA
OPCINA HRVATSKA DUBICA

Op¢inska nacelnica

KLASA: 022-01/20-01/03
URBROJ: 2176/10-01-20-01
Hrvatska Dubica, 27. listopada 2020.

Na temelju ¢lanka 48. Zakona o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(«Narodne novine», broj: 33/01, 60/01- vjerodostojno tumacenje, 129/05, 109/07, 125/08,
36/09, 150/11, 144/12, 19/13 — procisceni tekst, 137/15- ispr., 123/17 i 98/19) i ¢lanka 35.
Statuta Opéine Hrvatska Dubica («Sluzbeni vjesnik«, broj: 21/18 i 17/20) op¢inska nacelnica
Op¢ine Hrvatska Dubica donosi

PRAVILNIK
o kori$tenju sluzbenih vozila i sluzbenih mobitela

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuju se uvjeti 1 nacin koristenja sluzbenih vozila i sluZbenih
mobitela Opc¢ine Hrvatska Dubica, te iznimno privatnih vozila u sluzbene svrhe, kao i
procedure povezane sa sluzbenim putovanjima duZnosnika, sluzbenika i namjestenika Opcine
Hrvatska Dubica 1 drugih ovlastenth osoba izvan opc¢inske uprave upucenih na sluzbeno
putovanje, a u svezi s koriStenjem vozila u sluzbene svrhe.

Pod sluzbenom svrhom u smislu ovoga Pravilnika podrazumijeva se obavljanje
poslova i zadataka koji pripadaju djelokrugu rada op¢inske uprave Opcéine Hrvatska Dubica, a
osobito:

- za obavljanje redovnih poslova na podru¢ju Op¢ine Hrvatska Dubica i izvan njezina sjediSta
- za sluzbeno putovanje u inozemstvo

- za protokolarne obveze, kao i obavljanje drugih poslova po ovlastenju op¢inskog nacelnika
Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Sluzbena vozila za sluzbene potrebe Opcine Hrvatska Dubica koriste duznosnici
Opc¢ine Hrvatska Dubica: opcinski nacelnik, zamjenici opcinskog nacelnika, predsjednik
Op¢inskog vijeca, te procelnik, sluZbenici i namjeStenici Jedinstvenog upravnog odjela
Opc¢ine Hrvatska Dubica (u nastavku: Korisnici), a iznimno i tre¢e osobe izvan opcinske
uprave upucene na sluzbeno putovanje po odobrenju opcinskog nacelnika Opcine Hrvatska
Dubica.

Za upravljanje dodijeljenim sluzbenim vozilom osobe, iz stavka 3. ovoga ¢lanka,
moraju imati vaze¢u vozacku dozvolu.



Clanak 2.

Koristenje sluzbenog vozila od strane op¢inskog nacelnika Opc¢ine Hrvatska Dubica
propisano je posebnom odlukom Op¢inskog vijeca.

Clanak 3.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste u muskom ili Zenskom rodu, neutralni su i
odnose se jednako na sve osobe, neovisno o tome u kome su rodu koristeni.

Clanak 4.

Op¢ina Hrvatska Dubica za obavljanje poslova iz svoga djelokruga posjeduje sluzbena
vozila i to: osobni automobil i motocikl.

Clanaks.

Sluzbena vozila moraju biti uredno osigurana 1 registrirana, tehnicki ispravna, Cista i
uredna.

Sluzbena vozila redovito se odrzavaju i servisiraju, a servis i odrZavanje vozila
obavljaju pruzatelji usluga s kojim Op¢ina Hrvatska Dubica ugovori tu vrstu usluge.

Clanak 6.

Tijekom koriStenja sluzbenog vozila korisnik je obvezan voditi sve propisane
evidencije — izvrSeni zadaci i poslovi, prijedeni kilometri i dr. na obrascima koje zaduzuje
sluzbeno vozilo.

1. KORISTENJE SLUZBENOG VOZILA
Clanak 7.

Sluzbeno vozilo Op¢ine Hrvatska Dubica koristi se tijekom radnoga vremena op¢inske
uprave, a po potrebi i izvan toga radnoga vremena, na temelju uredno ispunjenoga putnog
naloga, odnosno u slucaju loko voznje, ispunjavanjem evidencije.

Loko voZznjom smatra se upotreba sluzbenog vozila, za potrebe obavljanja poslova iz
djelokruga Op¢ine Hrvatska Dubica, do dvadeset (20) kilometara u jednom smjeru od sjedista
Opc¢ine Hrvatska Dubica.

Pravo na kori$tenje sluzbenog automobila 24 sata dnevno ima op¢inski nacelnik, Koji
profesionalno obavlja svoju duznost, a sukladno posebnoj odluci Op¢inskog vijeca.

KoriStenje sluzbenog automobila iz stavka 3. ovoga ¢lanka, smatra se koriStenjem u
sluZzbene svrhe.

Clanak 8.

Korisnik sluzbenog vozila vodi evidenciju koriStenja sluzbenog vozila u sluzbene
svrhe na propisanomu obrascu — Putni radni list.



Clanak 9.

Korisnici sluzbenih vozila Op¢ine Hrvatska Dubica moraju imati poloZen vozacki ispit
za kategoriju vozila koje koriste, te su obvezni prema vozilima postupati s paznjom dobrog
gospodara.

Radi osiguranja normalnog koriStenja sluzbenog vozila prilikom preuzimanja
sluzbenog vozila i prilikom povrata sluzbenog vozila, korisnik vozila je duzan izvrsiti vizualni
pregled vozila, te u slu¢aju uocavanja odredenih nedostataka o tome bez odgode obavijestiti
op¢inskog nacelnika.

Preuzimanjem kljuceva vozila korisnik vozila preuzima odgovornost za vozilo do
povrata vozila i predaje kljuc¢eva opéinskom nacelniku.

Ako korisnik sluzbeno vozilo koristi dulje od 24 sata, duzan je samostalno poduzimati
sve radnje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo, a o svim uoc¢enim nedostacima bez
odgode izvijestiti Ovlastenika.

Clanak 10.

Korisnik sluzbenog vozila, tijekom koriStenja istoga, duzan se pridrZzavati Zakona o
sigurnosti prometa na cestama, obvezan je voditi brigu o vozilu i odgovoran je za isto.

U slucaju prometne nezgode, oStecenja ili kvara vozila, korisnik je obvezan odmah
obavijestiti Jedinstveni upravni odjel Op¢ine Hrvatska Dubica.

Stetu na vozilu, odnosno popravak kvara vozila, prouzroéene krivicom korisnika,
duzan je snositi korisnik vozila.

Clanak 11.

U slucaju uocavanja odredenih nedostataka i oSteé¢enja sluzbenog osobnog vozila, bilo
uslijed nezgode ili na neki drugi nacin (ukljucivsi oSteCenja na parkiranim sluzbenim
vozilima) korisnik sluzbenog vozila duzan je bez odlaganja o dogadaju izvijestiti nadlezne
sluzbe radi izvrSenja o€evida, odnosno opc¢inskog nacelnika, o ¢emu se sastavlja sluzbena
zabiljeSka.

Ukoliko je Steta nastala namjernim djelovanjem ili nemarom korisnika, nakon cega
osiguratelj otkloni moguénost isplate naknade za nastalu Stetu, s korisnikom ¢e se zakljuciti
sporazum kojim ¢e se utvrditi nacin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan naknaditi Stetu
nastalu na sluzbenom vozilu Op¢ine Hrvatska Dubica.

Ako korisnik ne pristane na zaklju€ivanje sporazuma, protiv njega ¢e se postupiti u
skladu s odredbama posebnih propisa o odgovornosti radnika za nastalu Stetu.

Clanak 12.

U slucaju da je tijekom koriStenja sluzbenog vozila izvan podrucja Opcine Hrvatska
Dubica doSlo do kvara sluzbenog vozila, korisnik vozila duzan je o tome obavijestiti
op¢inskog nacelnika, koji ¢e odluciti o daljnjim radnjama na otklanjanju kvara.

U slucaju da se korisnik vozila, u slucaju iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, mora
samostalno pobrinuti za otklanjanje kvara, duZan je o ucinjenim radnjama dostaviti
odgovarajuce dokaze (radni nalog, racun i sl.).



Clanak 13.

U slucaju da tijekom koriStenja sluzbenog vozila pocini prometni prekrsaj (pogresno
parkiranje, prekoracenje brzine i dr.), nov€anu kaznu za pocinjeni prekrSaj izrecenu od
nadleznih sluzbi, snosi sam korisnik.

Clanak 14.

U iznimnim slucajevima kada sluzbeno vozilo Opéine Hrvatska Dubica nije
raspolozivo za sluzbeno putovanje se koristi javni prijevoz, uvazavaju¢i vremenski
najprihvatljiviju varijantu i racionalnost troskova.

Ako koriStenje javnog prijevoza nije odgovarajuce (velika udaljenost, loSa povezanost
i sl.), za sluzbeno putovanje moze se odobriti koristenje privatnoga osobnog vozila.

KoriStenje privatnoga osobnog vozila za sluzbeno putovanje odobrava Op¢inski nacelnik.

U tom slucaju korisnik ostvaruje pravo na naknadu troSkova u visini neoporezivog
iznosa naknade za koristenje privatnog automobila u sluzbene svrhe, sukladno odredbama
Zakona o porezu na dohodak ili Pravilnika o porezu na dohodak, a osoba kojoj je odobreno
koriStenje privatnoga osobnog vozila u sluzbene svrhe ostvaruje i pravo na nadoknadu
izdataka nastalih tijekom sluzbenog puta (cestarina, mostarina i sl.), a na temelju uredno
popunjenog i potpisanog naloga.

Isplatu naknade troSkova nastalih koriStenje privatnog automobila u sluzbene svrhe
odobrava op¢inski nacelnik potpisom na nalogu.

Clanak 15.

Nakon obavljenih poslova i zadada, korisnik je obvezan sluzbeno vozilo parkirati na
sluzbenom parkiraliStu, vozilo pregledati 1 zakljucati, a kljuceve vratiti OvlaSteniku.

Ako potreba za sluzbenim vozilom prestane nakon zavrSetka radnog vremena, sluzbeno
vozilo se obvezno parkira na sluzbenom parkiraliStu istog dana, a kljucevi vozila se Voditelju
vracaju pocetkom sljedeceg radnog dana.

Kad zbog pocetka koristenja vozila korisnik nije u moguénosti preuzeti kljueve vozila na dan
kada mu je ono potrebno, iste ¢e preuzeti krajem prethodnog radnog dana.

IV. UPUCIVANJE NA SLUZBENO PUTOVANJE I NALOG ZA SLUZBENO
PUTOVANJE

Clanak 16.

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje u mjesto udaljeno vise od
trideset (30) kilometara od mjesta rada ili mjesta prebivaliSta/uobicajenog boravista korisnika
koji se, upucuje na sluzbeno putovanje sa svrhom obavljanja poslova iz djelokruga Opcine
Hrvatska Dubica.

Clanak 17.
Potrebu za upucivanjem korisnika na sluzbeno putovanje i eventualnu isplatu

predujma troSkova za sluzbeno putovanje odobrava opéinski nacelnik, ovjeravanjem naloga
za sluzbeno putovanje.



Na sluzbeno putovanje mogu se uputiti i osobe koje nisu duznosnici niti sluzbenici i
namjeStenici Opc¢ine Hrvatska Dubica (¢lanovi Opéinskog vije¢a Opéine Hrvatska Dubica,
¢lanovi komisija ili povjerenstava osnovanih od nadleznih tijela Op¢ine Hrvatska Dubica).

Clanak 18.

Izdavanje naloga za sluzbeno putovanje korisnika obavlja referent za ra¢unovodstvo-
financijski knjigovoda, te vodi evidenciju o izdanim putnim nalozima.
Nacin izdavanja i obracuna putnih naloga za sluzbeno putovanje propisan je posebnim
aktom op¢inske nacelnice.
Clanak 19.

Korisnici upuceni na sluzbeno putovanje imaju pravo na pokrivanje troskova nastalih
sluzbenim putovanjem.

Troskovima za sluzbeno putovanje smatraju se:
- trosSkovi za smjestaj,
- troskovi za prijevoz,
- dnevnice u zemlji i inozemstvu,
- ostali troskovi u skladu s ovim Pravilnikom i drugim aktima Opc¢ine Hrvatska Dubica,
nastali u vezi sluzbenog putovanja.

Clanak 20.

Troskovima za smjestaj podrazumijevaju se izdatci za nocenje na sluzbenom putu, a
priznaju se u visini cijene no¢enja s doruckom S§to se potvrduje vjerodostojnim ispravama
(hotelski racun ili racun pruzatelja usluge noc¢enja), ukoliko isti nije osiguran od strane Op¢ine
Hrvatska Dubica.

Clanak 21.

TroSkovi za prijevoz obracunavaju u visini stvarno nastalih troskova prijevoza koji su
nastali od sjediSta Op¢ine Hrvatska Dubica odnosno mjesta stanovanja, do mjesta na koje je
osoba upucena radi obavljanja poslova.

Troskovi za prijevoz mogu se priznati iskljuivo uz posjedovanje vjerodostojnih
isprava kojima se dokazuje nastanak troska, prvenstveno:

- dokaz o placanju cestarina (ispis ENC),
- dokaz o pla¢anju javnog prijevoza,
- dokaz o pla¢anju smjestaja 1 dr.

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

Kada se za prijevoz na sluzbenom 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 joS najvise jedan sat

Kada se na sluzbenom putovanju koristi sluZzbeni automobil, kao vrijeme polaska
uzima se vrijeme odlaska iz sjediSta Opc¢ine Hrvatska Dubica, a kao vrijeme zavrSetka
sluzbenog putovanja uzima se vrijeme dolaska u sjediSte Op¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 22.

Iznimno, u slu¢aju da niti jedno sluzbeno vozilo Op¢ine Hrvatska Dubica, prikladno za
sluzbeno putovanje, nije raspolozivo, osobi koja je upucena na sluzbeni put, moze se za
sluzbeno putovanje odobriti koriStenje vlastitog vozila, uz uvjet da se troskovi putovanja



obracunavaju sukladno maksimalnom neoporezivom iznosu naknade za koriStenje privatnog
automobila u sluzbene svrhe, prema vaze¢im poreznim propisima za svaki kilometar
prijedenoga puta.

Udaljenost od mjesta polaska do mjesta putovanja izraCunava se temeljem sluzbene
interaktivne karte HAK-a.

Kada se na sluzbenom putovanju koristi vlastiti automobil kao vrijeme polaska uzima
se vrijeme odlaska iz mjesta stanovanja korisnika, a kao vrijeme zavrSetka sluzbenog
putovanja uzima se vrijeme dolaska u mjesto njegova stanovanja.

Clanak 23.

Troskovi dnevnice za sluzbeno putovanje obraCunavaju se sukladno posebnim aktima
Op¢inskog vijeca.

Clanak 24.

Ovlastene osobe izvan opcinske uprave upucene na sluzbeno putovanje, a koje za
Op¢inu Hrvatska Dubica obavljaju poslove iz djelokruga rada opcinske uprave ili
protokolarnih obveza Opc¢ine Hrvatska Dubica, imaju pravo na pokrivanje troskova nastalih
sluZzbenim putovanjem, pod istim uvjetima kao 1 duZnosnici i sluzbenici i namjeStenici Op¢ine
Hrvatska Dubica, uz uvjet da racuni o obavljenim uslugama prijevoza i noéenja glase na
Opc¢inu Hrvatska Dubica.

Obveza referenta za raCunovodstvo-financijskog knjigovode je korisnicima sluzbenog
vozila obracunati 1 uplatiti sve obveze po osnovi poreza i doprinosa, ukoliko postoje, sukladno
vazec¢im poreznim propisima koja ureduju pitanje poreza na dohodak, najkasnije u roku od 15
dana od zaprimanja putnog naloga.

Clanak 25.

Po povratku sa sluzbenog puta, osoba upucena na sluzbeni put duzna je ispuniti
izvjes¢e o provedenom putu te priloziti sve potrebne dokumente kojima se pravda nastanak
troska.

U slucaju odlaska na sastanak, savjetovanje, seminar ili na neki drugi oblik stru¢nog
usavrSavanja, osoba koja se upucuje na sluzbeni put, uz putni nalog mora priloZiti svu
dostupnu dokumentaciju kojom se potkrjepljuju navodi iz detaljnog izvjes¢a s puta.

Clanak 26.

Ovjereni 1 potpisani nalog za sluzbeno putovanje s prilozima predaje se na obracun i
likvidaciju referentu za racunovodstvo-financijskom knjigovodi, najkasnije u roku od deset
(10) dana od povratka sa sluzbenog puta.

Referent za racunovodstvo-financijski knjigovoda ima obvezu izvrsiti detaljnu
kontrolu predanoga naloga, te temeljem utvrdenog Cinjeni¢nog stanja, umanjiti ili uvecati
trosak sluzbenog putovanja.

Obracun putnih troSkova nastalih sluzbenim putem svojim potpisom odobrava
op¢inski nacelnik.

Obracun troskova i1 dnevnica za sluzbeno putovanje u inozemstvo, izrazenih u stranoj
valuti, preracunat ¢e se u kune po srednjem tecaju Hrvatske narodne banke (HNB) vazecem
na dan obracuna, o ¢emu se prilaze dokaz.



V. KORISTENJE SLUZBENIH MOBITELA
Clanak 27.

Pod sluzbenim mobilnim telefonom, u smislu odredbi ove Odluke, smatraju se mobilni
telekomunikacijski uredaj, bez obzira na njegovu opremljenost, s pripadajuéom SIM -
karticom.

Clanak 28.

Sluzbenicima Opc¢ine Hrvatska Dubica, za potrebe obavljanja poslova iz njihova
djelokruga, osigurava se 24-satna uporaba sluzbenih mobilnih telefona.

Korisnici sluzbenih mobilnih telefona, iz stavka 1. ovoga ¢lanka, obvezni su iste imati
neprekidno ukljucene.

Clanak 29.

Popis korisnika mobilnih telefona iz ¢lanka 28. ove Odluke, uklju¢ivo njihove brojeve
i interne brojeve uredaja, vodi administrativni referent.

Clanak 30.

Korisnicima sluzbenih mobilnih telefona, iz ¢lanka 28 ove Odluke, ukljucivo i
pretplatu, odobrava se mjesecni troSak telefoniranja putem istih u iznosima kako slijedi:
- procelniku u iznosu od 300,00 kuna,
- ostalim sluzbenicima u iznosu od 200,00 kuna.
Iznos odobrenih troskova telefoniranja, iz stavka 1. ovoga ¢lanka, podmiruje se iz
sredstava Proracuna Op¢ine Hrvatska Dubica.

Clanak 31.

Evidenciju o troSkovima uporabe sluzbenih mobilnih telefona, a na temelju
dostavljenih mjese¢nih racuna tvrtke — operatera, isporucitelja telekomunikacijske usluge
telefoniranja, vodi referent za racunovodstvo — financijski knjigovoda.

Ukoliko, na temelju evidencije iz stavka 1. ovoga ¢lanka, referent za ra¢unovodstvo —
financijski knjigovoda utvrdi da je korisnik sluZbenog mobilnog telefona prekoracio odobreni
mjesecni iznos za uporabu sluzbenog mobilnog telefona, utvrden ¢lankom 30. ove Odluke,
istomu ¢e iz prve sljedece place odnosno naknade obustaviti prekoraceni iznos troSkova
telefoniranja, te isti uplatiti u korist Prora¢una Op¢ine Hrvatska Dubica.

Eventualni manji troSak telefoniranja, od odobrenog mjese¢nog iznosa utvrdenog
clankom 30. ove Odluke, ne priznaje se korisniku za mozebitna prekoracenja mjesecnih
troSkova u sljedeCem/im mjesecu/ima.

Nepostupanje po odredbama ove odluke predstavlja tezu povredu sluzbene duZnosti.



Clanak 32.

U slucaju Stete na sluzbenom mobilnom telefonu, nastale nepravilnim koriStenjem,
namjernom ili krajnjom nepaznjom, troskove popravka odnosno zamjene snosi Korisnik
istoga.

Po prestanku sluzbe sluzbenik i namjestenik duzan je vratiti sluzbeni mobilni uredaj, u
ispravnomu i uporabljivom stanju.

Clanak 33.
Koristenje sluzbenog mobitela od strane op¢inskog nacelnika Opc¢ine Hrvatska Dubica
propisano je posebnom odlukom Op¢inskog vijeca.
Clanak 34.

Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Odluka o koriStenju mobilnih
telefona («SluZbeni vjesnik» broj 13/10).

Clanak 35.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku®,
sluzbenom glasilu Op¢ine Hrvatska Dubica.
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Vica Kardgié, dipl.oec.



