URIHO-ZAGREB
Ustanova za profesionalnu rehabilitaciju i zaposljavanje osoba s invaliditetom
Avenija Marina Drzi¢a 1, Zagreb

UPRAVNO VIJECE

Ur.broj:__ 848 13

Zagreb, ! 9.06.2023.

Na temelju ¢lanka 20. Statuta URIHO-a Ustanove za profesionalnu rehabilitaciju i za@po?!javanje osoba
s invaliditetom, Upravno vijeée URIHO-ZAGREB-a, na 22, sjednici odrsanoj 13- 6. 23, donijelo je
PRAVILNIK O ODRZAVANJU
I

KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA USTANOVE

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

1. Ovim Pravilnikom propisuje se nadin koristenja i odrzavanja sluzbenih vozila Ustanove, prava i
obveze radnika zaposlenih na radnom mjestu voza¢a u voznom parku i radnika koji ih koriste za
sluzbene potrebe.

2. Ovim Pravilnikom utvrduje se namjensko koristenje i upravljanje voznim parkom, ekonomi¢no i
uginkovito trodenje financijskih sredstava, standardizacija postupanja u upravljanju voznim parkom,
kori3tenje sluzbenih vozila kao i nadzor i izvje$tavanje o koristenju istih.

Clanak 2.
1. SluZbeno vozilo u smislu ovog Pravilnika su osobna i teretna vozila, terenska i kombi vozila u
vlasnidtvu Ustanove, koja se koriste iskljugivo za potrebe Ustanove.
2. Korisnik sluzbenog vozila je osoba koja je ugovorom o radu rasporedena na radno mjesto vozaa kao i
osoba kojoj je temeljem izvrSenja konkretnog radnog zadatka odobreno koristenje sluzbenog vozila.

Clanak 3.
1. Za obavljanje sluzbenih poslova i zadataka, Ustanova koristi sluzbena vozila.
2. Svavozila Ustanove &ine jedinstveni vozni park.

Clanak 4.
1. Vozila Ustanove kao i osobe u njima mogu se osigurati kod osiguravajuéih druitava po propisima o
kasko osiguranju o ¢emu odluku donosi ravnatelj.
2. Voditelj referade voznog parka brine o osiguranju vozila koja su evidentirana u voznom parku kao i
naknadi $tete od osiguravajucih drustava.

Clanak 5.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna&enje, bez obzira jesu li koristeni u muskom ili
Zenskom rodu, odnose se na jednak nadin na muski i Zenski rod.



II. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 6.
1. Vozilima Ustanove upravljaju radnici Ustanove koji su u sklady s tUgovorom o radu zaposlen; na
radnom mjestu vozaga i drugi radnici, a za izvrienje konkretnog radnog zadatka yz valjanu vozagky

Clanak 8.
1. Korisnik ne smije upravljati sluzbenim vozilom na cesti niti zapogeti upravljati ako u organizmu ima

alkohola il opojnih droga, niti zapoCeti voZnju u stanju psihitke rastrojenosti i umora, a koje stanje
Smanjuje njegove vozagke sposobnosti,

3. Korisnici su duznj sa sluzbenim vozilom upravljati paZnjom dobrog gospodarstvenika u smisy kupnje
i potrosnje goriva, ispravnosti, urednostj j Cistode istih.

dan (ponedjeljak-petak), prije podetka i nakon zavr3etka radnog vremena, budu parkirana na Jjednoj od
lokacija poslovanja Ustanove.
6. Koristenje sluzbenih vozila, osim u sluéajevima iz st. 1. ovog Clanka, moguée Jje samo uz odobrenje



natjecanja, pojedinaéni ili organizirani (grupni) prijevoz radnika Ustanove na sindikalne aktivnosti,
na temelju svakog pojedinaénog zahtjeva.

2. Sluzbeno vozilo moZe se ustupiti radnicima na besplatno koriitenje u odredenim slu¢ajevima (selidba,
prijevoz stvari, prijevoz na rehabilitaciju i sl.) o éemu u svakom pojedinanom slu¢aju odluku donosi
ravnatelj Ustanove

3. Sluzbeno vozilo moZe se koristiti uz naknadu ili odredenu protuinidbu i za druge organizirane
aktivnosti, npr. prijevoz osoba s invaliditetom na sportska natjecanja, rehabilitaciju i sl. o ¢emu u
svakom pojedina&nom sluéaju odluku donosi ravnatelj Ustanove.

Clanak 11.

1. SluZbena vozila mogu se koristiti i za sluzbeno putovanje u inozemstvo na temelju prethodno izdanog
putnog naloga za put u inozemstvo, potpisanog od strane ravnatelja Ustanove ili osobe koja ima
njegovo ovladtenje.

2. Zaravnatelja Ustanove putni nalog potpisuje predsjednik Upravnog vijeéa.

Clanak 12.

1. Sluzbeno vozilo mora biti ispravno za voZznju, a radi osiguranja istog, korisnik je prilikom preuzimanja
duzan izvrsiti vizualni pregled i popuniti evidencijuw'tablicu (Tablica 1. — Tjedni pregled vozila-u
privitku Pravilnika), koja se nalazi u svakom sluzbenom vozilu Ustanove, te svojim potpisom (punim
imenom i prezimenom) potvrditi tonost unesenih podataka.

Clanak 13.
Voditelj referade voznog parka duZzan je voditi ratuna da se u sluzbenom vozilu nalazi propisana oprema
(kutija prve pomoéi, rezervni kotag s priborom, trokut, rezervne Zarulje, vatrogasni aparat, reflektirajuci
prsluk).

Clanak 14.

1. Ukoliko korisnik koristi sluzbeno vozilo dulje od 24 sata, duZan je samostalno poduzimati sve radnje
koje su neophodne da bi sluzbeno vozilo ispravno radilo i o svim eventualno uo€enim nedostacima
pravovremeno izvijestiti voditelja referade voznog parka.

2. Prilikom parkiranja sluzbenog vozila i njegovog napustanja, korisnik je duZan poduzeti sve mjere
osiguranja vozila od njegove neovlastene uporabe ili otudenja (zakljuavanje vozila, zatvaranje svih
prozora, stavljanje alarma u funkciju, uporaba multilock-a ako je ugraden ili drugih protuprovalnih
sredstava koji spadaju u redovitu opremu dotiénog vozila).

III. EVIDENCIJA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanak 15.

1. Svako vozilo Ustanove mora imati odgovarajuéi putni radni list koji izdaje voditelj referade voznog
parka ili drugi ovlasteni radnik.

Primjer putnog radnog lista nalazi se u privitku ovog pravilnika.

3. Voditelj referade voznog parka ili druga zaduZzena, ovlaStena osoba duZna je Cuvati ispunjene putne
radne listove i kontrolirati to&nost unesenih podataka na mjese¢noj bazi i isto potvrditi svojim
potpisom.

4. Korisnici vozila su duZni to&no i uredno ispunjavati putni radni list i predati ga ovladtenoj osobi koja
im ga je izdala po izvrienju naloga.



Sukladno &1. 9. Pravilnika korisnici vozila duZni su svojim potpisom (&itko napisanim punim imenom i
prezimenom) potvrditi to&nost unesenih podataka prilikom svakog koriStenja vozila.

Clanak 16.
. Voditelj referade voznog parka ili druga ovlastena osoba duzna je za svako sluzbeno vozilo voditi i
dnevnu evidenciju dodjele sluzbenog vozila i voZnje korisnika:
- datum koristenja sluzbenog vozila
- sati (poCetak i zavrietak putovanja)
- ime i prezime vozaca i ostalih osoba u vozilu
- napomena vozata
- potpis vozata.
. Primjer dnevne evidencije nalazi se u privitku ovog pravilnika.

Clanak 17.

. Sukladno ¢&l. 12. ovog pravilnika, svaki korisnik vozila duzan je prije koridtenja vozila popuniti
evidenciju/tablicu (Tablica 1. — tjedni pregled vozila-u privitku Pravilnika), koja se nalazi i u svakom
sluzbenom vozilu Ustanove te svojim potpisom (&itko napisanim punim imenom i prezimenom)
potvrditi to¢nost unesenih podataka.

. Radnici koji koriste sluzbena vozila obvezni su neposredno prije i neposredno poslije koristenja,
kljugeve, prometnu dozvolu i kartice (za gorivo i cestarinu) zaduZiti i razduZiti, upisom u
odgovarajuéu dnevnu evidenciju te uredno popuniti putni radni list koji se nalazi u sluzbenom vozilu.

Clanak 18.
Voditelj referade voznog parka duzan je za svako sluzbeno vozilo zakljuéno s posljednjim danom u
kalendarskom mjesecu, evidentirati prijedenu udaljenost i utroSak goriva.

Clanak 19.

Za svako vozilo Ustanove voditelj referade voznog parka vodi i posebnu evidenciju koja obvezno
sadrzi sljedece podatke:

- o izvrienim tehni¢kim pregledima,

- o izvrSenim servisima i popravcima u vanjskim autoservisima,

- o prijavljenim i otklonjenim kvarovima,

- o opremi, auto gumama i akumulatorima,

- o utrodku goriva,

- o prijedenim kilometrima,

- onastalim Stetama.

Clanak 20.

. Svako koristenje sluzbenog vozila suprotno svrsi za koju je popunjen Putni radni list, smatrat e se
neovlastenim koristenjem i predstavlja te$ku povredu radne obveze.

. Ukoliko za vrijeme neovlastenog koristenja sluzbenog vozila dode do prometne nezgode ili nastane
odteéenje vozila ili osoba, korisnik je duZan nadoknaditi svu Stetu u cijelosti i o istom odmah
obavijestiti neposredno nadredenu osobu i voditelja referade voznog parka.



. ODRZAVANJE I UPRAVLJANJE SLUZBENIM VOZILIMA

Clanak 21.

. Vozila Ustanove odrZavaju se u skladu s uvjetima njihove eksploatacije i namjene kao i tehni¢kim
uputstvima proizvodaga.

. Popravci vozila, kao i redoviti servisi obavljaju se u, za Ustanovu cijenom i kvalitetom najpovoljnijim,
servisima, prema pribavljenim ponudama, a uz prethodnu suglasnost voditelja referade voznog parka.

Clanak 22.
Radnik rasporeden na radno mjesto voza¢a koji upravlja sluzbenim vozilom Ustanove odgovoran je za
odrzavanje i ispravnost vozila i opreme s kojom je zaduzen, moze obavljati manje popravke vozila za
koje je zaduZen, te pere i odrzava vozilo u urednom i ispravnom stanju.

Clanak 23.
Za izvr3enje sluzbenog zadatka i posla voditelj referade voznog parka ne smije dati na uporabu ono
vozilo koje po svojim tehniZkim i drugim svojstvima ne odgovara za izvrienje odredenog sluzbenog
posla i zadatka ili koje nije tehni¢ki ispravno ili nema propisanu opremu ili nije uredno registrirano ili
na drugi nacin nije spremno za uporabu.

Clanak 24.
Vozilo koje je osteceno ili tehnicki neispravno izdvaja se na poseban prostor te Je voditelj referade
voznog parka duZan brinuti se da se takva vozila §to prije poprave i osposobe za koristenje, a prijavu
Stete duZzan je Zurno dostaviti nadleznom osiguravajuéem drustvu ili ovlatenoj osobi u Ustanovi koja
koordinira aktivnosti osiguranja imovine Ustanove.

Clanak 25.

. Korisnik sluZbenog vozila koji sam upravlja vozilom zaduZuje se vozilom i opremom prilikom
preuzimanja istog i sukladno svemu prethodno navedenom u ovom pravilniku, te je duzan u sve
evidencije unijeti sve potrebne podatke i svojim potpisom (&itko napisanim punim imenom i
prezimenom) potvrditi toZnost unesenih podataka.

Clanak 26.

- Korisnik sluzbenog vozila koji pogini prometni prekriaj upravljajuéi vozilom Ustanove duzan je platiti
izre¢enu kaznu iz vlastitih sredstava.

. U slu¢aju da prekriajna prijava pristigne na adresu Ustanove bez podataka o poéinitelju ili se od
Ustanove zatraZi da navede ime pocinitelja prekriaja voditelj referade voznog parka ili druga ovlastena
osoba ¢e zatraZene podatke dostaviti sluzbenim tijelima na osnovi podataka iz putnog radnog lista
dotiénog vozila.

Clanak 27.

. Korisnik je duzan voditelju referade voznog parka i neposredno nadredenom odmah po dogadaju
prijaviti sve prometne nezgode, kvarove i oteéenja na sluzbenom vozilu te u roku od 24 sata dostaviti
pisano izvjedée. U slu€aju opravdane sprijegenosti rok prijave moZe se produZiti za vrijeme trajanja
sprije€enosti.

. Voditelj referade voznog parka ili druga ovlastena osoba du¥an je o okolnostima iz st. 1. ovog ¢lanka
pismeno obavijestiti ravnatelja Ustanove i rukovoditelja Sluzbe za pravne, kadrovske i opce poslove.



Clanak 28.
Kada se vozila Ustanove ne koriste u sluzbene svrhe, bit ¢e parkirana na parkiralidtu poslovnih
lokacija Ustanove.

Clanak 29.

. Vezano uz koristenje vozila sukladno odredbama ovog Pravilnika, korisnik sluzbenog vozila
odgovoran je za pravilno koristenje kreditne kartice za kupnju goriva.

- Ukoliko se radniku zaduZenom za vozilo ne moZe dati kreditna kartica za kupnju goriva ili na pravcu
sluzbenog puta nema postaje izdavata kartice, moZe mu se odobriti akontacija za gorivo do visine 130
eura koji je isti duzan pravdati do podizanja nove akontacije.

. Zahtjev za podizanje akontacije potpisuje ravnatelj Ustanove.

- Korisnik sluzbenog vozila moze gorivo kupiti i svojim sredstvima s time da mu Ustanova nakon
predaje ovjerenog raduna refundira ta sredstva.

. Prije podnoSenja ratuna na naplatu, isti ovjerava voditelj referade voznog parka ili druga ovlastena
osoba.

Clanak 30.

- Iznimno, radnik moze koristiti vlastiti osobni automobil za izvrSenje sluzbenih poslova i zadataka
izvan sjedi$ta Ustanove.

. Nalog za koristenje vlastitog osobnog vozila moze dati ravnatelj ukoliko za izvrienje zadatka iz
opravdanih razloga nije moguée koristiti slu¥beno vozilo i ako su osigurana sredstva za naknadu
trodkova.

. O koristenju osobnih automobila za izvrSenje sluzbenih poslova i zadataka izvan sjedi$ta Ustanove i o
vodenju evidencije o istom, ravnatelj ¢e donijeti posebnu odluku.

V.  PRAVA I OBVEZE VODITELJA REFERADE VOZNOG PARKA

Clanak 31.

- Obvezan je brinuti o tome da sva sluzbena vozila Ustanove svaki radni dan (ponedjeljak-petak), prije
poletka i nakon zavrietka radnog vremena, budu parkirana na jednoj od lokacija poslovanja Ustanove.
. Obvezan je voditi ra¢una da se u sluzbenom automobilu nalazi propisana oprema (kutija prve pomodi,
rezervni kota¢ s priborom, trokut, rezervne aru lie, vatrogasni aparat, reflektirajuéi prsluk).

. Vodi brigu o §to brzem popravku i osposobljavanju za koriStenje o3teéenih ili tehnitki neispravnih
vozila,

- Duzan je o prometnoj nezgodi, otecenju ili zloupotrebi vozila pismeno obavijestiti ravnatelja
Ustanove i voditelja Odjela opéih poslova,

. Duzan je &uvati ispunjene putne radne listove i kontrolirati to&nost unesenih podataka.

- Duzan je za svako sluzbeno vozilo voditi i dnevnu evidenciju dodjele sluzbenog automobila i voZnje
korisnika ili zaduziti drugu osobu za vodenje dnevne evidencije.

- DuZan je za svaki sluzbeni automobil zaklju¢no s posljednjim danom u kalendarskom mjesecu,
evidentirati prijedenu udaljenost i utrogak goriva,

. Za svako vozilo Ustanove vodi posebnu evidenciju iz &l. 19. ovog pravilnika.

- Daje suglasnost za popravke vozila i redovite servise, a prije podnosenja raduna na naplatu, isti
ovjerava sam.



Clanak 33,
Ovaj pravilnik se objavljuje na oglasnim plogama Ustanove, a Stupa na snagu osmog (8.) dana od dana
objave na oglasnim plo¢ama,

Clanak 34,
Stupanjem na Snagu ovog Pravilnika, prestaje vaziti Pravilnik o odrZavanju i koristenju vozila
Ustanove (URBR: 822/2008, od dana 20. listopada 2008, godine).

U privitku: - Tablica 1.
- Putni radni list za s]. vozilo
- Dnevna zaduZenja sl. vozila

Za URIHO-ZAGREB:
~ Upravno vijece

; Prqs)j/ﬁnica

- Davorka Mosla ¢ Forjan

!
Péavilnik je objavljen na oglasnim plogama Ustanove dana ZG G. 23, i stupa na snagu dana
. 222%
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Ravnateljica URIHO- GREB:
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