Na temelju ¢lanka 17. Statuta Gradevinskog fakulteta u Rijeci (KLASA: 007-05/23-01/01, URBROJ:
2170-1-40-01-00-23-1 od 13. travnja 2023.), dekan je dana 7.6.2024. godine donio sljedeci

PRAVILNIK

O NACINU KORISTENJA | UPRAVLJANJU SLUZBENIM AUTOMOBILOM

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se ureduju uvjeti, nacin i pravo koristenja sluzbenog automobila za sluzbene potrebe
laboratorija Gradevinskog fakulteta u Rijeci (u daljnjem tekstu: laboratoriji Fakultet), prava i obveze korisnika
laboratorija Fakulteta u svezi s koristenjem sluzbenog automobila, uvjeti, odgovornosti i postupci odrzavanja
sluzbenog automobila, nacin financijskog pracenja izradaka vezanih uz koriStenje sluzbenog automobila i
nacin izvjeStavanja o koridtenju sluzbenog automobila, u cilju namjenskog postupanja, ekonomicnog i
ucinkovitog koristenja i upravljanja sluzbenim automobilom.

Sastavni dio ovog Pravilnika su obrasci Zahtjeva za koriStenje sluzbenog automobila (Prilog 1) i
Evidencije koristenja sluzbenog automobila (Prilog 2).

Clanak 2.

Sluzbeni automobil je osobni automobil u smislu Zakona o sigurnosti prometa na cestama (Narodne
novine, broj 67/08, 48/10, 74/11, 80/13, 158/13, 92/14, 64/15, 108/17 i 70/19, 42/20, 85/22, 114/22, 133/23)
u vlasnistvu Fakulteta Cija se uporaba podmiruje iz stru€nih poslova laboratorija i vlastitih sredstava Fakulteta
te se koristi isklju€ivo za obavljanje sluzbenih zadaéa laboratorija Fakulteta unutar i izvan Republike Hrvatske.

Clanak 3.

Pod sluzbeni prijevoz podrazumijeva se prijevoz djelatnika Fakulteta sluzbenim automobilom za
potrebe obavljanja sluzbene zadace laboratorija Fakulteta.

Dolazak na posao i odlazak s posla ne smatra se sluzbenom zadacom i za ovu vrstu prijevoza nije
namijenjena uporaba sluzbenog automobila.

II. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 4.

Pod sluzbenim potrebama u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se obavljanje poslova i zadaca koji
pripadaju djelokrugu rada laboratorija Fakulteta, a osobito:

- prijevoz korisnika laboratorija Fakulteta radi obavljanja terenskog posla

- prijevoz alata, opreme, uzoraka i drugog materijala radi obavljanja terenskog posla

- prijevoz materijala za potrebe laboratorija Fakulteta uz prethodno odobrenje Pomoc¢nika dekana za
laboratorijske djelatnosti i/ili Voditelja laboratorija

- obavljanje drugih poslova koje su znacajne za rad laboratorija Fakulteta uz prethodno odobrenje
Pomoc¢nika dekana za laboratorijske djelatnosti, Voditelja laboratorija ili dekana.

U slu€aju kada se sluzbeni automobil koristi za odlazak na sluzbeno putovanje u inozemstvo, koristenje
sluzbenog automobila odobrava dekan.



Clanak 5.

Zahtjev za koriStenje sluzbenog automobila podnosi se Pomoéniku dekana za laboratorijske djelatnosti
elektronicki na odgovaraju¢em Obrascu, na adresu elektroniCke poste: paulina.krolo@gradri.uniri.hr.

Zahtjev za koriStenjem sluZbenog automobila djelatnik je duZan uputiti najmanje 2 dana prije odlaska
na obavljanje poslova i zadaca.

Iznimno iz stavka 2. ovog ¢lanka, a na temelju opravdanih razloga, djelatnik mozZe uputiti zahtjev za
koristenje sluzbenog automobila u kra¢em roku od 2 dana prije odlaska na zadacu.

Zahtjev za koriStenje sluzbenog automobila sadrzi: ime i prezime korisnika, vrstu putovanja (lokalna
voznija ili sluzbeni put), pripadnost laboratoriju, mjesto putovanja, datum putovanja, vrijeme polaska, trajanje
putovanja, svrhu putovanja i izvor financiranja (Prilog 1).

Temeljem prikupljenih zahtjeva Pomocénik dekana za laboratorijske djelatnosti planira raspored
koristenja sluzbenog automobila vodeéi raduna o prioritetima, vremenu koristenja, mjestu putovanja i svrsi
putovanja, a temeljem podnesenog zahtjeva.

Koristenje sluzbenog automobila odobrava odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom je Prodekan za poslovanje.

Bez podnesenog zahtjeva iz ovog Clanka, ne moze se rezervirati i dodijeliti koridtenje sluzbenog
automobila.

Clanak 6.

Klju¢ sluzbenog automobila, prometna dozvola, kartica za gorivo i uredaj za elektroni¢ku naplatu
cestarine (ENC uredaj) nalaze se kod Pomo¢nika dekana za laboratorijske djelatnosti i predaju se djelatniku
koji ¢e koristiti sluzbeni automobil odnosno korisniku sluzbenog automobila.

Clanak 7.
Korisnik sluzbenog automobila u smislu ovog Pravilnika je osoba kojoj je odobreno koriStenje

sluzbenog automobila.

Za upravljanje sluzbenim automobilom korisnik mora imati vaze¢u vozacku dozvolu te je duzan prilikom
upravljanja sluzbenim automobilom pridrzavati se svih propisa vezanih uz sigurnost prometa na cestama kao
i odredbi ovog Pravilnika.

Clanak 8.
Sluzbeni automobil mora biti ispravan za voznju, a radi osiguranja istog, korisnik je duzan prilikom

preuzimanja automobila izvrsiti vizualni pregled.

Korisnik sluzbenog automobila je duzan voditi brigu da se u sluzbenom automobilu nalazi sva
propisana potrebna oprema.

UocCena nastala oStecCenja ili tehni¢ke nepravilnosti korisnik je duzan prijaviti odgovornoj osobi za
upravljanje sluzbenim automobilom.

Clanak 9.

Korisnik automobila duZan je postupati u skladu sa svim vaze¢im prometnim propisima.

Korisnik ne smije upravijati sluzbenim automobilom na cesti niti zapoc€eti upravljati vozilom ako je
konzumirao alkohola ili opojne droge, niti zapoCeti voznju u stanju psihicke rastrojenosti i umora, a koje
umanjuje njegove vozacke sposobnosti.


mailto:paulina.krolo@gradri.uniri.hr

Clanak 10.

Gorivo za sluzbeni automobil placa se karticom za gorivo odabranog dobavljaca, temeljem Ugovora
(sporazuma) koji je skloplien s Fakultetom, na njegovim benzinskim postajama, a samo u iznimnim
sluajevima drugim nacinima placanja (gotovina, debitne i kreditne kartice) o ¢emu je potreban dokaz o
pla¢anju (R1 racun, potvrda o pla¢anju).

Za plaéanje cestarine se koristi uredaj za elektroniCku naplatu cestarine (ENC uredaj), a samo u
iznimnim slu€ajevima i drugi nacini placanja (gotovina, debitne i kreditne kartice) o ¢emu je potreban dokaz
o pla¢anju (R1 racun, potvrda o pla¢anju).

Clanak 11.
Pranje sluZzbenog automobila obavlja se u servisima za pranje i €iS¢enje automobila uz prethodno

odobrenje od strane odgovorne osobe za upravljanje sluzbenim automobilom.

Pranje sluzbenog automobila obavlja se najmanje 1 puta mjesecno sto uklju¢uje kompletno unutarnje
i vanjsko CiS¢enje automobila.

Korisnika sluzbenog automobila za pranje ¢ée zaduziti odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim
automobilom.

Korisnik koji je izvrSio plaéanje raCuna za pranje sluzbenog automobila treba &itko potpisati poledinu
racuna te ga predati odgovornoj osobi za upravljanje sluzbenim automobilom.

ll. EVIDENCIJA KORISTENJA SLUZBENOG AUTOMOBILA
Clanak 12.
Evidencija koristenja sluzbenog automobila vodi se putem obrasca Putni radni list (evidencija koristenja
sluzbenog automobila), Prilog 2, koji se vodi na mjesec¢noj razini.
Korisnik sluzbenog automobila duzan je ispuniti Putni radni list koji se nalazi u sluzbenom automobilu.

Korisnik sluzbenog automobila duzan je za svako punjenje goriva na benzinskoj postaji, Pomo¢niku
dekana za laboratorijske djelatnosti dostaviti dokaze o pla¢anju odnosno racune s pe€atom benzinske
postaje do kraja tekuc¢eg mjeseca. Na poledini racuna potrebno je napisati broj kilometara kada je utoceno
gorivo, datum i Citki potpis korisnika.

Svako koristenje sluzbenog automobila suprotno svrsi za koju je izdan Putni radni list smatrat ¢e se
neovlastenim koriStenjem i predstavlja teSku povredu radne obveze.

U slu¢aju da prilikom neovlastenog koriStenja dode do prometne nezgode, ostecenja automobila i/ili
ljudi, korisnik koji je upravljao sluzbenim automobilom duzZan je nadoknaditi svu Stetu u cijelosti.

Clanak 13.

Za koriStenje sluzbenog automobila na udaljenosti ve¢oj od 30 kilometara od adrese Fakulteta, korisnik
kojemu je dodijeljen automobil, uz Putni radni list mora imati i potpisani nalog za sluzbeno putovanje od
dekana (Putni nalog).

Clanak 14.

Po zavrSetku sluzbenog puta i koriStenja sluzbenog automobila, korisnik je obvezan:

- sluzbeni automobil parkirati na predvideno parkiraliSno mjesto u garazi Fakulteta te dokumentaciju i
opremu iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika predati Pomocniku dekana za laboratorijske djelatnosti.
- ispuniti Putni radni list iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika



- Putni radni list za prethodni mjesec predati Pomoc¢niku dekana za laboratorijske djelatnosti ukoliko je
korisnik prvi korisnik sluZzbenog automobila u narednom mjesecu.

U slu€aju da nakon koridtenja sluZzbenog automobila spremnik goriva na minimumu ili ,rezervi“, korisnik
je duzan prije predaje sluzbenog automobila nadopuniti spremnik do punog kapaciteta.

U slucaju nastanka kvara ili neispravnosti na sluzbenom automobilu tijekom njegova koriStenja, korisnik
je duzan obavijestiti odgovornu osobu za upravljanje sluzbenim vozilom kako bi dogovorili daljnje postupanije.

Odgovornost korisnika za sluzbeni automobil traje do potpunog ispunjenja svih obveza iz ovog ¢lanka.

IV. ODGOVORNE OSOBE ZA UPRAVLJANJE SLUZBENIM AUTOMOBILOM
Clanak 15.

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom je Prodekan za poslovanije.
Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom vodi brigu o namjenskom, ekonomic¢nom i
ucinkovitom koristenju sluzbenog automobila i odgovorna je za njegovu ispravnost.
Clanak 16.
Administrativho-tehni¢ke poslove, odnosno evidenciju i kontrolu koristenja sluzbenog automobila vodi
Prodekan za poslovanje, a po njegovom nalogu obavlja korisnik sluzbenog automobila.
Poslovima iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se:

- organiziranje odrzavanja sluzbenog automobila

- vodi brigu o ispravnosti sluzbenog automobila i njegove pripremljenosti za koriStenje, redovito
servisiranje i popravke

- vodi brigu o tehni¢kom pregledu automobila, registraciji te obnavljanju polica auto osiguranja
(obavezno i kasko ako se ugovara)

- vodenje mjesectne evidencije o prijedenoj kilometrazi i utroSku goriva

Odgovorna osoba za upravljanje sluzbenim automobilom vodi brigu da se redoviti servisi obavljaju
pravodobno, prema servisnim intervalima i u ovlastenim servisnim radionicama i/ili drugim servisima vodedi
pri tome racuna o racionalnom i ekonomi¢nom troSenju financijskih sredstava Fakulteta.

Uoc¢ene nepravilnosti na sluzbenom automobilu moraju se otkloniti u §to kraéem roku.

V. FINANCIJSKO PRACENJE TROSKOVA |1ZVJESTAVANJE
Clanak 17.

Svi troSkovi vezani uz koristenje i odrzavanje sluzbenog automobila potrebno je planirati i GodiSnjem
financijskom planu Fakulteta.

Za svrsishodno i namjensko troSenje financijskih sredstava osiguranih za odrzavanje sluzbenog
automobila odgovorna je osoba za upravljanje sluzbenim automobilom.

Clanak 18.

Evidenciju koriStenja sluzbenog automobila Pomocnik dekana za laboratorijske djelatnosti dostavlja
Racunovodstvu i Prodekanu za poslovanje najkasnije 10.-tog u mjesecu za prethodni mjesec (Prilog 2).



VI. ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU
Clanak 19.

Sluzbeni automobil osiguran je kod osiguravajuceg drustva odabranog temeljem ugovora (sporazuma)
prema propisima o obveznom osiguranju od odgovornosti.

Clanak 20.

Ako tijekom koriStenja sluzbenog automobila dode do nesrece, kvara ili oStecenja, korisnik je duzan
bez odgadanja izvijestiti odgovornu osobu za upravljanje sluzbenim automobilom i/ili Pomoénika dekana za
laboratorijske djelatnosti te ukoliko je potrebno, neodloZzno pozvati tehni¢ku pomo¢ odnosno nadlezna
drzavna tijela.

Korisnik je obvezan, najkasnije sljedeci radni dan, sastaviti pisano /zvjeS¢e o dogadaju te ga dostaviti
odgovornoj osobi za upravljanje sluzbenim automobilom. Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponasanjem ili
nemarom Korisnika, pa osiguravatelj otkloni mogucénost isplate naknade za nastalu Stetu na sluzbenom
automobilu Fakulteta i/ili tre¢im automobilima, dekan s korisnikom moze sklopiti sporazum kojim se utvrduje
nacin, iznos i rok u kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu Stete.

Ako korisnik iz stavka 2, ne pristane na sklapanje takvog sporazuma, o pokretanju postupka radi
naknade Stete pred nadlezni sud protiv korisnika, odlu¢uje dekan.

Clanak 21.

NovCane kazne izreCene od strane nadleznih tijela zbog skrivljienog ponasanja u prometu sluzbenim
automobilom (pogresno parkiranje, prekoracenje brzine i dr.) snosi osobno korisnik.

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donoS$enija, a objavljuje se na mreznim stranicama Fakulteta.
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(Prilog 1)

Ime i prezime korisnika

Rijeka, 20

Gradevinski fakultet u Rijeci
Radmile MatejCi¢ 3
51000 Rijeka
Predmet: Zahtjev za koristenje sluzbenog automobila laboratorija
Postovani,

Molim Vas da mi se odobri koriStenje sluzbenog automobila laboratorija.

Obrazlozenje:

[0 Lokalna voznja (do 30 km od Fakulteta)

Vrst t j
rsta putovanja O Sluzbeni put (Putni nalog)

O Laboratorij za konstrukcije
[0 Laboratorij za materijale
[0 Laboratorij za prometnice
[0 Laboratorij za geotehniku
[ Laboratorij za hidrotehniku

Pripadnost
laboratoriju

Mijesto putovanja

Datum putovanja

Vrijeme polaska

Svrha putovanja

Izvor financiranja

Vlastoru€ni potpis korisnika



(Prilog 2)

Maziv organizacije; Gradevinski fakultet u Rijeci
Adresa organizacie: Radmile Matejéic 3, 51000 Rieka
O1B: 92037849504

Reqgistarska cznaka

Marka automobila:

EVIDENCIJA KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA

zamjesec___ 20 _godine
VRIJEME IME | PREZIVE VOZACA 1 | PROJILA BROJ RELACLA OPIS OBAVLIENOG mpngmg POTPIS
DATUM OSTALH puTNIKA |1 Pocetno (km) ;Eg::i:}'q: 1. Adresa polaska POSLA gorivoimaziva, | VOZACA ODOBRIO
Od Do 2. Zavrano (kmj 2. Adresa posla litara)
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2
1 1
2 2

POPUNJAVA OVLASTENA O SOBA

STAMJE BROJILA NA POCETKU MJESECA]
STAMNJE BROJILA NA KRAJU MJESECA:
PRIJEBEMO KILOMETARA U MJESECLE:

Datum obracuna:

UTROSEND GORIVA:
UTROSENO MAZIVA:

Potpis ovlastene osobe:

PROSJECNA POTROSMIA GORIVA NA 100 km:
PROSJECHNA POTROSMIA MAZIVA NA 100 km
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