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OBITELJSKI CENTAR
SREDISNJA SLUZBA

Zagreb, Ulica Sv. Preobrazenja 4

KLASA: 012-01/23-01/2
URBROJ: 251-783-01-03/01-23-2
Zagreb, 25. listopada 2023. godine

Temeljem ¢lanka 192. stavak 1. Zakona o socijalnoj skrbi (,,Narodne novine" RH, broj: 18/22, 46/22,
119/22,71/23 ), ¢lanka 10. i 19. Statuta Obiteljskog centra KI.LASA: 012-01/22-01/1, URBROJ: 534-
123-01-1/22-3 od 16. studenog 2022. godine te ¢l. 7. i 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine* RH broj 95/2019),
ravnateljica Obiteljskog centra, Ivana Seso, donosi:

PROCEDURU UPRAVLJANJA SLUZBENIM VOZILIMA OBITELJSKOG CENTRA

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduje se naéin koristenja, odrzavanje i ¢uvanje sluzbenih vozila Obiteljskog
centra, na¢in vodenja Evidencije o koriStenju sluzbenih vozila, nadin placanja goriva, postupci kod
izvanrednih situacija te duznosti zaposlenika vezano uz koristenje sluzbenih vozila.

Clanak 2.
Sluzbenim vozilima, u smislu ove Procedure, smatraju se vozila u vlasnistvu Obiteljskog centra i
vozila koja se koriste na temelju ugovora o zakupw/leasingu ili po nekoj drugoj pravnoj osnovi.

Clanak 3.
Sluzbena vozila Obiteljskog centra koriste se za:
- terenski dio rada,
- sluzbena putovanja u svrhu sudjelovanja na sastancima, seminarima, edukacijama i struénim
skupovima,
- obavljanje drugih sluzbenih poslova po nalogu ravnatelja.

Clanak 4.
Pravo na koristenje sluzbenih automobila imaju zaposlenici koji imaju vazeéu voza¢ku dozvolu B
kategorije i odobrenje ravnatelja.

Navedene osobe duzne su pridrzavati se svih odredbi Zakona o sigurnosti prometa na cestama i ove
Procedure.

Clanak 5.
Odobrenje za koristenje sluzbenog vozila daje ravnatelj Obiteljskog centra. U sludaju odsutnosti
ravnatelja, odobrenje daje osoba koju za to ovlasti ravnatelj.

Clanak 6.
Prilikom koristenja sluzbenog vozila vodi se Putni radni list za putni¢ko motorno vozilo .

Osoba navedena u Putnom radnom listu kao vozac, zaduzena je za kljuceve tijekom koristenja, INA
karticu, Prometnu dozvolu te je zaduZena za vracanje kljuéeva i Putnog radnog lista, odmah po
povratku s putovanja.



Clanak 7.
Osoba koja ima odobrenje za koristenje sluzbenog vozila duzna je uz Putni radni list uz sebe imati
zakonom propisane dokumente (valjanu vozacku dozvolu, prometnu dozvolu).
Osoba kojoj je odobreno koristenje sluzbenog vozila duzna je u Putnom radnom listu sluzbenog vozila
na pocetku i kraju koriStenja upisati datum, podatke o vozacu i korisnicima, stanje brojila, pravac
kretanja vozila, datum i vrijeme odlaska i povratka, marku vozila, broj sjedista, oznaku i registarski
broj te vlastoruéni potpis.

Clanak 8.
Osoba kojoj je odobreno koristenje sluzbenog vozila zaduzena je za punjenje sluZzbenog automobila
gorivom na benzinskoj crpki, kada je u rezervoaru goriva preostala 1/3 rezervoara. Pri pla¢anju goriva
koristi sluzbenu INA-karticu, uz obavezno trazenje ra¢una koji ¢e priloziti i predati raéunovodstvu
odmah po povratku s putovanja.

Gorivo i cestarina za sluzbena vozila placa se karticom na benzinskim postajama odabranog
dobavljaca goriva, a samo u iznimnim slu¢ajevima i gotovinom.

Ostali neophodni troskovi nastali tijekom koristenja vozila: parkiranje, pranje automobila, tekué¢ine za
pranje stakla, ulja i sli¢no placaju se gotovinom.

Svi raCuni dostavljaju se u ra¢unovodstvo, a ukoliko je korisnik sluzbenog vozila platio vlastitim
sredstvima, ostvaruje pravo na refundaciju tro$ka uz predo¢enje racuna.

Clanak 9.
Odrzavanjem vozila smatraju se svakodnevni postupci provjere prilikom koristenja i po potrebi radnje
kojima ¢e biti uklonjeni manyji ili veci nedostaci koji bi isto mogli u¢initi neupotrebljivim.

U sklopu odrzavanja posebnu paznju treba pokloniti vanjskoj i unutarnjoj ¢istoéi vozila. Ovisno o
potrebi sluzbeno vozilo pere i Cisti ovlastena autopraonica.

Sve uoCene greske koje bi utjecale na sigurnost putnika u prometu ili bilo kakva $teta na vozilu odmah
se prijavljuju ravnatelju.

Clanak 10.
Odjel za racunovodstvene i financijske poslove, informatiku i statistiku Obiteljskog centra vodi brigu
o tehni¢kim pregledima automobila te o redovnom i izvanrednom servisiranju sluzbenih vozila te o
tome izvjeScuje ravnatelja.

Clanak 11.
Cuvanjem sluzbenog vozila smatra se poStivanje mjera i postupaka u vrijeme voZnje i stajanja,
poStivanjem propisanih odredbi Zakona o sigurnosti prometa na cestama i osobnim odnosom spram
vozila u tijeku koriStenja, kako bi bilo §to manje kvarova izazvanih okolnostima subjektivne prirode.

Clanak 12.
Osoba koja upravlja sluzbenim vozilom odgovorna je za prometne prekriaje podinjene tijekom
upravljanja sluzbenim vozilom te snosi sankcije pred nadleZznim tijelima sukladno posebnim
propisima.

Clanak 13.
U slu¢aju izvanrednog dogadaja prilikom koristenja sluzbenog vozila, primarno je sebi i drugima
pruziti prvu pomo¢, zatim pozvati policiju, ako je potrebno i hitnu pomo¢, obiljeziti trokutom mjesto
prometne nezgode te obavijestiti ravnatelja Obiteljskog centra. Daljnji postupak je u nadleznosti
sluZbenih osoba policije uz postivanje prioriteta zdravstvenog zbrinjavanja eventualno povrijedenih.

Sluzbeno vozilo, ako nije u voznom stanju, nakon izvrienog uvidaja mora biti transportirano na
najblize sigurno mjesto ili direktno u automehaniéarsku radionicu, gdje ¢e nakon izvrene procjene
eventualno biti popravljano.



Nakon zavrenog postupka sudionik izvanrednog dogadaja, ako je zdravstveno sposoban, mora u
najkrac¢em roku podnijeti prvo usmeni, a potom i pismeni izvjestaj ravnatelju Obiteljskog centra.

Clanak 14,
Vozat sluzbenog vozila i suputnici u vozilu, u sluéaju prometne nezgode s posljedicom povrede,
invaliditeta ili smrti, imaju pravo na naknadu Stete isklju¢ivo na temelju osiguranja kojim je sluzbeno
vozilo osigurano.

v

Clanak 15.
Troskove odrzavanja i koristenja sluzbenih automobila snosi Obiteljski centar.

Clanak 16.
Nepridrzavanje odredbi ove Procedure predstavlja povredu radne obveze.
Ravnatelj Obiteljskog centra donosi odluku u slu¢aju postupanja suprotno ovoj Proceduri.

Clanak 17.
Popis sluzbenih vozila kojima Obiteljski centar upravlja i raspolaze ¢ini sastavni dio ove procedure.

Svaku promjenu unutar popisa sluzbenih vozila Obiteljskog centra, Sektor opéih pravnih i financijskih
poslova duZan je azurirati u roku od 30 dana od dana nastanka promjene.

Clanak 18.
Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja.
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