Na temelju Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona, redovnih
zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te na¢inu odobravanja
sluzbenih putovanja (,,Narodne novine* br. 37/16) i ¢l. 15. Statuta Pomorskog fakulteta Rijeka
(dalje u tekstu: Fakultet), dekan donosi

5 PRAVILNIK
O NACINU KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA, POSLOVNIH KREDITNIH
KARTICA I SREDSTAVA REPREZENTACIJE

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom ureduju uvjeti i nacin koristenja sluzbenih vozila Fakulteta, te prava i
obveze zaposlenika u vezi s koriStenjem sluzbenih vozila, poslovnih kreditnih kartica i
sredstava reprezentacije na teret Fakulteta.

KORISTENJE SLUZBENIH VOZILA

Clanak 2.
SluZzbena vozila koriste se za obavljanje poslova i zadataka iz djelatnosti Fakulteta unutar i
izvan podru¢ja Republike Hrvatske, u pravilu tijekom radnog vremena, a u slu¢aju potrebe i
1zvan navedenog vremena.

Po odobrenju dekana ili osobe koju on ovlasti, korisnici mogu koristiti sluzbeno vozilo radi:
- prijevoza studenata i polaznika tecajeva,
- obilaska izdvojenih lokacija Fakulteta,
- sudjelovanja na sastancima i edukacijama,
- obavljanja drugih poslova po odobrenju dekana.

Korisnik sluzbenog vozila u smislu ovog Pravilnika je osoba kojoj je odobreno koristenje
sluzbenog vozila.

UPRAVLJANJE SLUZBENIM VOZILIMA

Clanak 3.
Dekan ¢e posebnom odlukom odrediti odgovornu osobu za upravljanje sluzbenim vozilima,
koja ¢e voditi brigu o namjenskom, ekonomi¢nom i u¢inkovitom koristenju sluzbenih vozila,
njihovoj ispravnosti i pravodobnom servisu.

Za korisStenje sluzbenih vozila, korisnici moraju imati vazecu vozacku dozvolu, te su duzni
pridrzavati se odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama.
Novc¢ane kazne izrecene od strane nadleznih tijela ili troskovi naplaceni od strane pravnih osoba
zbog skrivljenog ponaSanja u prometu sluzbenim vozilom (pogresno parkiranje, prekoracenje
brzine 1 dr.) snosi voza¢, odnosno osoba koja je upravljala sluZzbenim vozilom.

Uocena nastala oStecenja ili tehnicke neispravnosti, kao i svaki kvar i nedostatak na sluzbenom
vozilu korisnik je duzan odmah prijaviti odgovornoj sobi poslodavca za upravljanje sluzbenim
vozilom.



EVIDENCIJA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 4.
Za svako sluzbeno vozilo posebno se vodi putni radni list (Prilog 1.), a koristenje sluzbenog
vozila moZe se ostvariti samo na temelju popunjenog i ovjerenog putnog radnog lista od strane
odgovorne osobe, odnosno osobe koja odobrava koristenje sluzbenog vozila.

Clanak 5.
Putni radni list obvezno sadrzi:
. Marku vozila,
.Registarsku oznaku,
. Datum koristenja sluzbenog vozila
. Sati pocetak i zavrietak koriStenja
. Ime 1 prezime vozaca i svih ostalih osoba u vozilu
. Relacija (pravac kretanja)
. Stanje brojila u kilometrima (prije i nakon putovanja)
. Potpis odgovorne osobe
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Nakon obavljene voznje, korisnik je duzan odmah popuniti putni radni list s podacima koji se
odnose na izvrSenu voznju (vrijeme dolaska, stanje brojila po dolasku i trodkovi za vrijeme
putovanja) te isti zajedno s kljucevima vozila, predati odgovornoj osobi za upravljanje
sluZzbenim vozilima ili osobi koja ga mijenja u njegovoj odsutnosti. Nakon koristenja sluzbenih
vozila, korisnici su duzni iste vratiti na sluzbeno parkiraliste.

Korisnik sluzbenog vozila duzan je za svako punjenje sluzbenog vozila gorivom na benzinskoj
postaji dostaviti Racunovodstvu urednu dokumentaciju, odnosno radun.

Svako koristenje sluzbenog vozila suprotno svrsi za koju je izdan putni radni list smatrat ¢e se
neovlastenim koristenjem i predstavlja tesku povredu radne obveze.

U slu¢aju da nakon koristenja sluZbenog vozila postoji potreba za dopunu spremnika goriva,
korisnik je duzan prije predaje napuniti spremnik odgovaraju¢im gorivom.

Odgovorna osoba za upravljanje voznim parkom ili osoba koja ga mijenja, prima i ¢uva sve
putne radne listove te iz njih azurno unosi podatke u odgovarajucu evidenciju i registre. Putni
radni list, koji nije popunjen svim trazenim podacima iz obrasca, ne moze se predati na pohranu
1 daljnju obradu odgovornoj osobi sve dok se isti ne popuni prema trazenom.

NACIN PLACANJA GORIVA, CESTARINE, PARKIRANJA, PRANJA VOZILA I
OSTALIH POVEZANIH TROSKOVA

Clanak 6.
Gorivo za sluzbena vozila placa se karticom na benzinskim postajama odabranog dobavljaca
goriva, dok se cestarina placa ENC uredajem. Samo u iznimnim slu¢ajevima dozvoljeno je
placanje i gotovinom.
Ostali troSkovi nastali tijekom koriStenja vozila na sluzbenom putu, kao $to su parkiranje, pranje
vozila, tekucine za pranje stakla, rashladne tekuéine, ulja i sli¢no placaju se gotovinom.



Clanak 7.
TroSkovi iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika, koje je korisnik podmirio osobnim sredstvima, namiruju
se korisniku nakon povratka sa sluzbenog puta i po obraéunu na putnom nalogu i s prilozenim
ratunima.

NACIN FINANCIJSKOG PRACENJA TROSKOVA

Clanak 8.

Financijski troskovi koristenja i odrzavanja sluZbenih vozila kontinuirano se prate i unose u
odgovarajucu evidenciju.
Evidencija financijskog pracenja troskova Koristenja i odrzavanja sluzbenih vozila sadrzi
slijedece podatke o svakom sluzbenom vozilu:

- registraciju i vrstu vozila,

- broj bezgotovinske kartice odabranog dobavljaca

- prijedene kilometre,

- potroSenu koli¢inu i trosak goriva,

- utroSak goriva u kunama

- te troSkove koriStenja vozila koji sadrZe: servise, pranje, potro$ni materijal, tehnicki

pregled, cestarinu, parkiranje, obvezno osiguranje i gume.

TroSkove koriStenja i odrzavanja sluzbenih vozila unosi u evidenciju iz stavka 1. ovog u
raCunovodstvu temeljem podataka dostavljanih od strane odgovorne osobe zaduZene za
upravljanje vozilom.

ODGOVORNOST ZA NASTALU STETU

Clanak 9.
U svezi nastanaka $tete na sluzbenom ili privatnom vozilu prilikom koristenja istih u obavljanju
poslova i radnih zadataka te naknada iste primjenjuju se odredbe zakona koji se odnosi na
drzavne sluzbenike te zakona kojim se reguliraju obvezni odnosi.

TROSKOVI REPREZENTACIJE

Clanak 10.
Pod reprezentacijom u smislu ovog Pravilnika smatraju se ugos¢avanja (konzumacija jela i pica
i sl.) za potrebe sastanaka sa sluzbenim osobama tijela drzavne i javne uprave te poslovnim
partnerima, kao i drugim fizickim i pravnim osobama od znacaja za Fakultet i inozemnih
sluzbenih izaslanstava.

Pod reprezentacijom se smatra i nabava namirnica i pi¢a potrebnih za odrZavanje raznih
dogadanja (sastanaka, radionica, konferencija i sl. ) koja se odrZavaju i organiziraju u prostoru
Fakulteta (izuzetak odrZavanje sajmova i festivala na drugom mjestu).

Reprezentacija za nabavu prigodnih poklona koristi se za nabavu:
- boziénih i novogodisnjih poklona,
- poklona za darivanje poslovnih partnera povodom obiljezavanja raznih obljetnica,
posjeta 1 dolazaka poslovnih partnera i znanstvenika.

Koristenje sredstava reprezentacije odobrava dekan i to za protokolarne, sluzbene, svecane i
druge prigode sukladno raspolozivim sredstvima Fakulteta.



Uz priloZen racun za troSkove reprezentacije, potrebno je ispuniti Zahtjev za refundaciju
troSkova reprezentacije u Ra¢unovodstvu koji odobrava dekan.

KORISTENJE POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA

Clanak 11.
Poslovne kreditne kartice mogu imati dekan Fakulteta i voditelj Ra¢unovodstva te druge osobe
kojima dekan odobri otvaranje poslovne kreditne kartice.

Zaposlenici Fakulteta mogu koristiti poslovne kreditne kartice osoba iz stav. 1 ovog ¢lanka u
naroc€ito opravdanim slu¢ajevima na njihovo usmeno i/ili pismeno odobrenje.

Poslovne kreditne kartice mogu se koristiti isklju¢ivo za sluzbene potrebe za plaéanje troskova
sluZbenih putovanja u zemlji i inozemstvu, troskova ugos¢avanja, poklona, reprezentacije i
sli¢no.

Voditelj Ratunovodstva koristi poslovnu kreditnu karticu za placanje troskova odobrenih od
strane dekana, za koje je moguce isklju¢ivo karti¢no placanje (dostava namirnica za
protokolarna dogadanja, nabava usluga i dobara za zaposlenike u zemlji i inozemstvu), kao i za
ad hoc platanje troSkova vezanih za sluzbena putovanja (avionske karte i smjestaj za
zaposlenike).

Kontrolu koridtenja poslovnih kreditnih kartica obavlja Ra¢unovodstvo. Kontrolu koristenja
poslovne kreditne kartice voditelja Ra¢unovodstva obavlja prodekan za poslovne odnose.

Dekan ¢e pozvati korisnika poslovne kreditne kartice radi obrazloZenja koristenja poslovne
kartice suprotno stavk. 3. i 4. ovog ¢lanka i nastalog troska.

Ako dekan ocijeni da je koristenje poslovne kreditne kartice bilo neopravdano, zatraZit ¢e od
korisnika pisanu Izjavu za ustegu s place radi podmirenja neopravdanog troska.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

KLASA: 119-01/21-01/123
URBROIJ: 2170-57-01-21-1

U Riject, 25. studenog 2021. godine

SVEUCILISTE U RIJEC! .
POMORSKI FAKULTET Dekan:
RIVEKA, Studentska ulica 2
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