prehrambeno faculty of

biotehnologki food technology
fakultet and biotechnology
Sveucilidte u Zagrebu w University of Zagreb

Na temelju ¢lanka 23. stavka 11. Statuta Sveucilista u Zagrebu Prehrambeno-biotehnoloskog fakulteta
(KLASA: 007-01/23-01/01, URBROJ: 215-69-01-23-1), Fakultetsko vije¢e Prehrambeno-biotehnoloskog
fakulteta na 2. redovitoj sjednici u akademskoj godini 2023./2024. odrzanoj 15. studenog 2023. godine,
donijelo je

PRAVILNIK
o koriStenju sluzbenog vozila

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o koristenju sluzbenog vozila (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se uvjeti i nacin
koristenja sluzbenog vozila, ovlastenici koristenja sluzbenog vozila, odgovornost ovlastenika koristenja
sluzbenog vozila, vodenje evidencije i izvjeStavanje o koristenju sluzbenog vozila, odrzavanje sluzbenog
vozila, nadin financijskog praéenja troskova te odgovornost za Stetu nastalu u vezi s koriStenjem
sluzbenog vozila na Prehrambeno-biotehnoloskom fakultetu Sveudilista u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Fakultet).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

1. UVJETI | NACIN KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA

Clanak 3.
(1) Sluzbeno vozilo je motorno vozilo u smislu Zakona o sigurnosti prometa na cestama (NN 67/08,
48/10, 74/11, 80/13, 158/13, 92/14, 64/15, 108/17, 70/19, 42/20, 85/22, 114/22) u vlasnistvu
Fakulteta.

(2) Sluzbeno vozilo koristi se iskljucivo u sluzbene svrhe Fakulteta.
(3) Sluzbena svrha Fakulteta je svako obavljanje poslova i zadataka iz djelatnosti Fakulteta, a osobito:

- odrzavanje poslovnih sastanaka s kupcima usluga Centra za kontrolu namirnica (u daljnjem
tekstu: CKN),

- prikupljanje uzorka za kemijska i mikrobioloSka ispitivanja hrane i predmeta opce uporabe za
potrebe CKN-a,

- preuzimanje i raznoSenje poste i raznih materijala za potrebe CKN-a.

Clanak 4.
Koristenje sluzbenog vozila odobrava predstojnik CKN-a ili dekan.

Clanak 5.
Sluzbeno vozilo koristi se unutar i izvan podrucja Republike Hrvatske, u pravilu tijekom radnog
vremena, a u slucaju potrebe i izvan radnog vremena.

Clanak 6.
Sluzbeno vozilo treba se koristit sukladno nacelima ekonomicnosti, ucinkovitosti i djelotvornosti.

I1l. OVLASTENICI KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA

Clanak 7.
(1) Pravo na koristenje sluzbenog vozila Fakulteta imaju predstojnik CKN-a i tehnicki suradnik na
poslovima uzorkovanja u CKN-u.
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(2) Pravo na koriStenje sluzbenog vozila Fakulteta ima i svaki drugi zaposlenik kojeg predstojnik CKN-a
ili dekan za to posebno ovlasti.

(3) Ovlastenici koristenja sluzbenog vozila iz prethodnog stavka ovog ¢lanka duzni su podnijeti molbu
za koristenje vozila Fakulteta najkasnije tri (3) radna dana prije pocetka koristenja. Molba se podnosi
visem administratoru u CKN-a.

(4) Ovlastenici koristenja sluzbenog vozila moraju imati vazecu vozacku dozvolu te se moraju
pridrzavati odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama.

(5) Ovlastenici koristenja sluzbenog vozila obvezni su prilikom koristenja sluzbenog vozila Fakulteta
postupati s paznjom dobrog gospodara.

IV. ODGOVORNOSTI OVLASTENIKA KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA

Clanak 8.
Ovlastenici koristenja sluZzbenog vozila duzni su:

- prilikom preuzimanja sluzbenog osobnog vozila izvrsiti uobicajeni vizualni pregled vozila te o
uocenim nedostacima bez odlaganja obavijestiti predstojnika CKN-a,

- bez odlaganja, a najkasnije u roku od 48 sati od saznanja za osSteéenje osobnog vorzila,
predstojnika CKN-a obavijestiti o svim okolnostima ostecenja,

- do kraja radnog vremena vratiti sluzbeno vozilo Fakulteta na odredeno mjesto parkiralista
Fakulteta, osim u slucaju kada je odobreno koristenje sluzbenog osobnog vozila izvan radnog
vremena,

- nakon obavljene voZnje bez odlaganja popuniti putni radni list s podacima koji se odnose na
izvrSenu voznju te ga dostaviti viSem administratoru u CKN-u,

- po zavrSetku koriStenja sluzbenog osobnog vozila Fakulteta predati kljuéeve vozila
predstojniku CKN-a ili osobi koja ga mijenja u njegovoj odsutnosti,

- najkasnije u roku od 48 sati od dostave putnog radnog lista viSem administratoru u CKN-u, u
Sluzbu za financijske i racunovodstvene poslove dostaviti sve racune u vezi s koristenjem
sluzbenog vozila.

Clanak 9.
(1) Za sluzbeno vozilo Fakulteta vodi se putni radni list i koristenje sluZzbenog vozila moZe se ostvariti
samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od strane osobe koja je koristila sluzbeno
vozilo, odnosno osobe koja odobrava koristenje sluzbenih vozila.

(2) Putni radni list izdaje se i popunjava na odgovaraju¢em obrascu, a moZe se popunjavati i izdavati u
elektronskom obliku.

(3) Putni radni list ovjerava predstojnik CKN-a ili prodekan za organizaciju i poslovanje.
(4) Putni radni list sadrZi sljedeée podatke:

- redni broj putnog radnog lista,

- marka vozila,

- registarska oznaka vozila,

- datum i vrijeme koriStenja vozila,

- ime i prezime te potpis ovlastenika koristenja vozila,

- imeiprezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava koristenje vozila,
- datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,

- datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,

- mjesto/relacija putovanija,
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svrha putovanja (ili poveznica na broj naloga za sluzbeni put),
troskovi nastali za vrijeme putovanja (gorivo, cestarina, pranje, parking i slicno),
ime i prezime te potpis odgovorne osobe.

Clanak 10.

(1) Visi administrator u CKN-u je odgovorna osoba za administrativno-tehnicke poslove u vezi s
evidentiranjem i kontrolom koristenja sluzbenog vozila.

(2) Obveze viseg administratora u CKN-u su sljedece:

brinuti o koristenju kartice za pla¢anje goriva,

zaprimati i Cuvati preslike svih putnih radnih listova te iz njih aZurno unositi podatke u
odgovarajuéu evidenciju i registre te originale dostavljati na obradu Sluzbi za financijske i
racunovodstvene poslove,

voditi mjese¢nu evidenciju o koristenju osobnog vozila te istu dostavljati Sluzbi za financijske i
racunovodstvene poslove najkasnije do petog dana u mjesecu za prethodni mjesec,

voditi mjesecnu evidenciju o financijskim troSkovima koristenja i odrzavanja osobnog vozila te
istu dostavljati Sluzbi za financijske i ra¢unovodstvene poslove najkasnije do petog dana u
mjesecu za prethodni mjesec.

(3) Tehnicki suradnik na poslovima uzorkovanja u CKN-u je odgovorna osoba za tehnicke poslove u vezi
s koristenjem sluzbenog vozila.

(4) Obveze tehnickog suradnika na poslovima uzorkovanja u CKN-u su sljedece:

brinuti o pravodobnom tehni¢kom pregledu vozila, redovnom servisiranju te popravcima
vozila,

brinuti o pravodobnom registriranju te osiguranju vozila,

sudjelovati u izradi godisnjih planova nabave i rashoda vezano uz sluzbeno vozilo te obavljati
nabave vezane uz opremanje i odrzavanje sluzbenog vozila,

obavljati poslove odjave i rashodovanja sluzbenog vozila,

voditi brigu o moguéim najavama koristenja sluzbenog vozila od strane drugih ovlastenika te o
njegovoj dostupnosti,

evidentirati sve Stetne dogadaje na sluzbenom vozilu i prijavljivati ih nadleznim tijelima.

V. VODENJE EVIDENCIJE | IZVJESTAVANJE O KORISTENJU SLUZBENOG VOZILA

Clanak 11.

(1) Visi administrator u CKN-u duzan je azZurno, u elektronskom obliku voditi evidenciju o koriStenju
sluzbenog vozila.

(2) Evidencija iz stavka 1 . ovog ¢lanka sadrZi sljedecée podatke:

marka vozila,

registarska oznaka vozila,

datum i vrijeme koristenja vozila,

ime i prezime vozaca i ostalih putnika u vozilu,
datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
ukupan broj prijedenih kilometara,
mjesto/relacija putovanja,

svrha vozZnje.
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Clanak 12.
(1) TroSkove goriva za sluzbeno vozilo podmiruje Fakultet karticom na benzinskim postajama
odabranog dobavljaca goriva, a samo u iznimnim slucajevima i gotovinom.

(2) Troskovi pranja vozila, troSkovi nabave sredstava za odrZavanje vozila (tekuéina za pranje stakla,
rashladna tekudine, ulje i sl.) pla¢aju se po ispostavljenom racunu od strane odabranog pruzatelja
usluga, temeljem izdane narudzbenice ili gotovinom.

(3) Ostali troskovi nastali tijekom koristenja vozila na sluzbenom putu, kao Sto su cestarine, troskovi
parkiranja, troskovi vuéne sluzbe i sl. plac¢aju se gotovinom.

(4) Troskovi iz ovog ¢lanka, koje je ovlastenik koristenja sluzbenog vozila podmirio osobnim sredstvima,
namiruju se zaposleniku nakon koriStenja sluzbenog vozila, temeljem priloZenih racuna.

VI. ODRZAVANIJE SLUZBENOG VOZILA

Clanak 13.
(1) Tehnicki suradnik na poslovima uzorkovanja u CKN-u vodi brigu o ispravnosti sluzbenog vozila.

(2) Uocene neispravnosti na sluzbenom vozilu moraju se otkloniti u Sto kra¢em roku i u ovlastenim
servisnim ili automehanicarskim radionicama s kojima Fakultet ima sklopljen ugovor o odrZavanju i
servisiranju sluzbenog vozila ili s njima ima na drugi nacin ugovorenu poslovnu suradnju.

(3) U slucaju nastanka kvara i/ili neispravnosti na sluzbenom vozilu tijekom njegovog koristenja,
korisnik sluZzbenog vozila duzan je odmah obavijestiti tehni¢kog suradnika na poslovima uzorkovanja u
CKN-u o nastalom kvaru i zajedno s njim dogovoriti mjere i postupke kako bi se sluzbeno vozilo sto prije
dovelo u ispravno stanje.

VII. FINANCIISKO PRACENJE TROSKOVA U VEZI S KORISTENJEM SLUZBENOG VOZILA

Clanak 14.
(1) Visi administrator u CKN-u duZan je azurno, u elektronickom obliku voditi evidenciju financijskih
troskova koristenja i odrzavanja sluzbenog vozila.

(2) Evidencija iz prethodnog stavka ovog ¢lanka sadrzi sljedece podatke:

- registarska oznaka i marka vozila,

- prijedeni kilometri,

- potrosena koli¢ina i troSak goriva,

- troskovi koriStenja vozila koji sadrZe: servise, pranje, potroSni materijal, tehnicki pregled,
cestarinu, parkiranje, obvezno osiguranje i gume.

VIIl. ODGOVORNOST ZA STETU NASTALU U VEZI S KORISTENJEM SLUZBENOG VOZILA

Clanak 15.
(1) Korisnik sluzbenog vozila koji sudjeluje u prometnoj nesreci krseci vazece propise o sigurnosti
prometa na cestama, odgovoran je za posljedice prometne nesrece sukladno vazeéim propisima.

(2) Sva sSteta koja nastavne kao posljedica koristenja sluzbenog vozila nadoknaduje se prema uvjetima
automobilskog osiguranja.

Clanak 16.
Povjerenstvo za popis utvrduje stanje na dan 31. prosinca tako da u popisne liste prema vjerodostojnoj
dokumentaciji pribroji ili oduzme nabavljenu ili otudenu imovinu od dana obavljenog fizickog popisa
do dana 31. prosinca.
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IX. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreznim stranicama Fakulteta.

o; d."/DEKANICE

2 \]’\U"!\,
prof. dr. sc. Branka Levaj

KLASA: 007-01/23-01/02
URBROJ: 251-69-01-23-1
U Zagrebu, 15. studenoga 2023.

Ovaj Pravilnik je objavljen na mreznim stranicama Fakulteta dana 16. studenoga 2023. godine, te stupa
na snagu 24. studenoga 2023. godine.
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