USTANOVA-ISTITUZIONE “Kuća o batani - Casa della batana”
Obala-Riva Pina Budicina 2
ROVINJ-ROVIGNO      

Urbroj: 7/2026	
Rovinj-Rovigno, 02. sijećnja 2026. 

[bookmark: _Hlk33631883][bookmark: _GoBack]Na temelju čl. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i čl. 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) te čl. 40. Statuta Ustanove “Kuća o batani - Casa della batana” Rovinj – Rovigno ravnateljica Ustanove, Nives Giuricin, donosi:



PROCEDURU KORIŠTENJA SLUŽBENOG VOZILA 
USTANOVE-ISTITUZIONE “KUĆA O BATANI - CASA DELLA BATANA”
ROVINJ - ROVIGNO


Članak 1.

Svrha sastavljanja ove procedure je u definiranju osoba koje smiju koristiti službeno vozilo Ustanove “Kuća o batani - Casa della batana” Rovinj – Rovigno (dalje u tekstu Ustanova), način financijskog praćenje troškova te način izvještavanja o korištenju službenog vozila 

Članak 2.

Izrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe.


Članak 3.

Ustanova raspolaže samo s jednim službenim vozilom i isto se smije koristiti isključivo u službene svrhe. Svi zaposlenici Ustanove koji imaju važeću vozačku dozvolu mogu u slučaju postojanja službene potrebe koristiti vozilo, a najavu službenog putovanja upisuju u kalendar korištenja službenog vozila. Odobrenje za korištenje vozila daje ravnatelj Ustanove te isto potvrđuje stavljanjem potpisa na Putni radni list. 


Članak 4.

Radi osiguravanja normalnog korištenja službenog vozila, vozač je dužan prilikom preuzimanja vozila izvršiti vizualni pregled istog. Svoje primjedbe dužan je bez odgode prenijeti ravnatelju ustanove.



Članak 5.

Vođenje evidencije o korištenju službenih automobila obavlja se Putnim radnim listovima.
Putni radni list sadržava: 
· redni broj putnog radnog lista, 
· marku automobila,
· registarsku oznaku automobila,
· mjesec i godinu korištenja automobila,
· ime i prezime te potpis vozača,
· ime i prezime te potpis odgovorne osobe koja odobrava korištenje,
· datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
· datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
· mjesto/relaciju putovanja,
· svrhu putovanja ili poveznicu na broj naloga za službeni put,
· troškove nastale u vremenu putovanja (gorivo, cestarine, pranje, ostalo), 
· ime i prezime te potpis likvidatora.

Članak 6.

Po završetku službenog puta i korištenja službenog vozila, vozač je obavezan: 
· službeno vozilo parkirati na primjereno parkirno mjesto, 
· uz prometnu dozvolu upisati točno mjesto na kojem je parkirao službeno vozilo,
· po završetku korištenja službenog vozila dužan je predati pravilno ispunjen putni radni list likvidatoru,
· u slučaju preuzimanja kartice za nabavku goriva ili plaćanja cestarine, istu po završetku korištenja vozila vratiti likvidatoru,
· po završetku korištenja službenog vozila ključeve odložiti na predviđeno mjesto.


Članak 7.

Za redovite troškove povezane s korištenjem službenog vozila, a to su punjenje gorivom i plaćanje cestarina, vozač koristi karticu za nabavku goriva i plaćanje cestarine. Potrebno je koristiti gorivo predviđeno javnom nabavom.
Za neredovite troškove povezane s korištenjem vozila (pranje vozila, kupovina tekućine za pranje vjetrobranskog stakla, popravak guma i sl.) ili s njegovim održavanjem (redovni servisi vozila, tehnički pregled, registracija i sl.) potrebno je da vozač ispuni Zahtjevnicu s kojom se odobravaju takvi planirani troškovi. 
U izvanrednim okolnostima koje je potrebno žurno otkloniti kako bi se moglo nastaviti sigurno koristiti vozilo a zahtijeva hitne financijske izdatke, vozač poduzima potrebne radnje kako bi se isto realiziralo a naknadno ispunjava Zahtjevnicu i obrazlaže potrebu provedenog postupka.
    



Članak 8.

Vozač je dužan vozilo koristiti na način da vodi računa o pravilnom rukovanju vozilom i poštivanju odredbi zakona i drugih propisa kojima se uređuje sigurnost prometa na cestama, kao i odredbi ovog akta. 
U slučaju kada se vozilo nepropisno parkira te u slučaju kršenja prometnih propisa ili izazivanja prometnih nezgoda u kojoj sudjeluje službeno vozilo, vozač je za isto osobno odgovoran te u slučaju izricanja novčane kazne isto podmiruje iz svojih sredstava. 


Članak 9.

Kako bi se pravilno provodilo financijsko praćenje rashoda službenog vozila obvezno je kontinuirano praćenje i evidentiranje istog zaključno s posljednjim danom u kalendarskom mjesecu a navedena evidencija mora sadržavati sljedeće podatke o službenom vozilu: 
· registraciju i vrstu automobila, 
· prijeđene kilometre,
· utrošak goriva (količinski i cjenovno),
· troškove korištenja (servisi, pranje, potrošni materijal, tehnički pregledi, cestarine, obvezno osiguranje, gume i ostali troškovi vezani uz službeni automobil).


Članak 10.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donošenja a biti će objavljena na oglasnoj ploči Ustanove. 



RAVNATELJICA
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