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Na temelju clanka 36. Zakona o ustanovama (Narodne novine 76/93, 29/97, 47/99, 35/08,127/19 i
151/22), clanka 11. stavka 1. tocke 3. te ¢lanak 33. Statuta Ustanove Zooloski vrt Grada Zagreba Upravno
vijece Ustanove Zoolo3ki vrt Grada Zagreba na 8. sjednici odrzanoj 21. srpnja 2023. donijelo je:

Pravilnik
o koriStenju sluZbenih vozila

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom ureduje koriStenje sluzbenih vozila, vodenje putnih radnih listova, , Korisnici
sluzbenih vozila, rezervacija i izdavanje sluZzbenih vozila, odgovorna osoba za upravljanje voznim
parkom, vodenje evidencije o koristenju sluzbenih vozila, nacin plac¢anja goriva, cestarine, parkiranja i
ostalih povezanih troSkova, uvjeti, odgovornosti i postupci kod odrzavanja sluzbenih vozila, koristenje
drugih nacina prijevoza, odgovornost za nastalu Stetu i izvjeStavanje o kori$tenju sluzbenih vozila.
Sluzbenim vozilom (dalje: vozilo) smatraju se sva motorna vozila ¢iji je vlasnik Ustanova Zooloski vrt
Grada Zagreba (dalje: ustanova) i motorna vozila koja ustanova koristi na temelju ugovora o leasingu ili
na temelju druge pravne osnove.

Sluzbena vozila koriste radnici u pravilu za vrijeme radnog vremena, odnosno sluzbenog puta u skladu
s potrebama obavljanja poslova i radnih zadataka iz svog djelokruga rada, a u slucaju potrebe i izvan
navedenog vremena (dalje: korisnici).

Za koriStenje sluzbenih vozila, korisnici moraju imati vaze¢u vozacku dozvolu te su duzni pridrzavati se
odredbi zakona i drugih propisa kojima se ureduje sigurnost prometa na cestama, kao i odredbi ovog
Pravilnika.

KORISNICI VOZILA
Clanak 2.

Korisnici sluzbenih vozila su radnici ustanove.

Korisnici su duzni koristiti vozilo:
a) isklju¢ivo u svrhu obavljanja poslova i radnih zadataka,
b) paZnjom prosjecnog korisnika,
c) uskladu odredbama ovog Pravilnika.

Ponasanje korisnika suprotno ovom Pravilniku predstavlja teZzu povredu radne obveze.

Korisniku koji je koristio sluZbeno vozilo suprotno ovom Pravilniku ili za kojeg se utvrdi da je namjerno
ili krajnjom nepaznjom prouzrocio prometnu nesrecu, upravljao vozilom protivno prometnim pravilima
ili na drugi nacin ostetio vozilo ili uzrokovao troskove nai u svezi vozila, moZe se na prijedlog odgovorne
osobe zabraniti koriStenje vozila te naplatiti Steta koju je takvim pona$anjem pocinio.

Novéane kazne i troSkove prouzroceni ponasanjem u prometu kao npr. kazne za pogresno parkiranje,
prekoracdenje brzine i dr., duZan je platiti korisnik koji je upravljao vozilom.



VOZNI PARK

Clanak 3.
Vozni park ¢ine sva vozila ustanove.

Vozni park organizira i njegovim radom upravlja, voditelj voznog parka, odnosno osoba koju umjesto
voditelja voznog parka zaduzi ravnatelj.

Ravnatelj moZe za voditelja organizacije i upravljanja voznim parkom imenovati vi§e osoba, posebno u
ZooloSkom vrtu, posebno u Skloni$tu u Dumovcu

Mjesto voznog parka Ustanove se nalazi na dvije lokacije:
a) Zagreb, Fakultetsko dobro 1
b) Dumovec, Franjceviceva 43

Poslovi upravljanja voznim parkom Ustanove su:

1. osnivanje i vodenje evidencije o koriStenju i odrZavanju vozila, kao i Stetama odnosno
oStec¢enjima na vozilima,

2. rasporedivanje vozila prema najavljenim rezervacijama,

3. organiziranje provjere i provedbe aktivnosti bitnih za tehnic¢ku ispravnost vozila,

4. organiziranje servisa, obavljanje tehnickih pregleda i registraciju vozila te brine o rokovima
obnavljanja polica auto osiguranja,

5. pripremanje i podnoSenje izvjeSca o koriStenju vozila,

6. sudjelovanje u pripremi godi$njih planova nabave za vozni park,

7. provodenje nabavu opreme i odrzavanja vozila u dogovoru sa sluzbama zaduZenim za poslove
racunovodstva, financija i nabave

8. nadziranje koristenja vozila,
9. obavljanje poslove odjave i rashodovanja vozila.
ODRZAVANJE VOZILA
Clanak 4.

Redovno odrzavanje te kvarove i oStecenja vozila koji su prouzroceni redovnom uporabom vozila
organizira i pla¢a Ustanova.

Kvarovii oStec¢enja vozila otklonit ¢e se u razumnom roku u ovlastenim servisnim ili automehanicarskim
radionicama s kojima Ustanova ima sklopljen ugovor o odrZavanju i servisiranju vozila ili s njima ima
na drugi nacin ugovorenu poslovnu suradnju.

Voditelj voznog parka kontinuirano prati da se redovni servisi vozila obavljaju pravodobno, prema
servisnim intervalima i u ovlastenim servisima ili automehanicarskim radionicama.

O kvaru ili oSte¢enju vozila koje nastane tijekom njegovog koristenja, korisnik vozila duzan je prijaviti
upravitelju voznog parka.

TroSkove popravka kvarova i oStec¢enja vozila koji su prouzroceni krajnjom nepaZnjom ili namjerom
korisnika duZan je platiti korisnik.

PUTNI RADNI LIST
Clanak 5.

Putni radni list se vodi za svako vozilo. Vozilo je dopusteno koristiti na temelju putnog radnog lista kojeg
popunjava i potpisuje korisnik vozila. Putni radni list mora vlastorucno potpisati osoba koja je ovlastena
odobravati korisStenje vozila.



Putni radni list sadrzi:

Redni broj putnog radnog lista,

Marku vozila,

Registarsku oznaku vozila,

Datum i vrijeme koriStenja vozila,

Ime i prezime te potpis vozaca,

Ime i prezime te potpis osobe koja odobrava koriStenje vozila,
Datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,

Datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,

Mjesto/relacija putovanja,

Svrhu putovanja (ili poveznica na broj naloga za sluzbeni put),
TroSkove nastale za vrijeme putovanja (gorivo, cestarina, pranje, parking itd.)
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Clanak 6.
Putni radni list voZnji izdaje se i popunjava na odgovaraju¢em obrascu u pisanom ili u elektronskom
obliku.

Voditelj voznog parka ovlastit ¢e osobe koje ¢e ovjeravat putne radne listove za vrijeme njegove
odsutnosti.

Putni radni list voZnje koji nije uredno popunjen potrebno je ispraviti i dopuniti nakon ¢ega se predaje
na daljnju obradu i pohranu.

Clanak 7.
Korisnik vozila duZan je prilikom preuzimanja vozila pregledati ispravnost vozila, ispuniti obrazac

putnog radnog lista i svaku nepravilnost prijaviti odgovornoj osobi.

Nakon obavljene voznje korisnik vozila je duzan odmah po povratku popuniti putni radni list te ga
zajedno sa vozilom predati odgovornoj osobi ili osobi koja ju mijenja.

Nakon koristenja sluzbenih vozila, korisnici sluzbenih vozila su duzni vratiti vozilo neosteceno, o¢iséeno
i punog rezervoara na sluzbeno parkiralite ili u garazu Ustanove.

Clanak 8.
Voditelj voznog parka prima i ¢uva sve putne radne listove te iz njih aZurno unosi podatke u
odgovarajucu evidenciju i registre.
REZERVACIJA 1 IZDAVANJE SLUZBENIH VOZILA
Clanak 9.
Zahtjev za rezervaciju vozila podnosi se voditelju voznog parka, odnosno osobi zaduzZenoj za upravljanje

voznim parkom u Zoolodkom vrtu odnosno Sluzbi udomljavanja napu$tenih Zivotinja-Dumovec.

Zahtjev za rezervaciju vozila sadrzi: ime i prezime korisnika, dan i sat putovanja, vrijeme trajanja
koriStenja vozila, mjesto i svrhu putovanja.
Clanak 10.

Voditelj voznog parka na temelju zaprimljenih zahtjeva za rezervaciju vozila, planira raspored
koriStenja vozila rukovodeci se vremenom koristenja vozila te mjestu i svrsi putovanja.

Raspored koristenja vozila u Sluzbi udomljavanja napustenih Zivotinja-Dumovec (Sklonista), radi
predradnik timaritelja.



U slucaju da se viSe zahtjeva za rezervaciju odnosi na isto vozilo i na isto vrijeme vozilo e biti
rasporedeno na kori$tenje korisniku ¢ije obavljanje poslova i radnih zadataka ima prednost.

Odluku o radnim zadacima i prednost u njihovom obavljanju donosi Rukovoditelj Tehnicke sluzbe, a za
Sluzbu udomljavanja napustenih Zivotinja-Dumovec voditeljica Sklonista.

TROSKOVI POVEZANI S KORISTENJEM VOZILA
Clanak 11.

Troskovi povezani s koriStenjem vozila su troskovi goriva, cestarine, parkiranja, pranja vozila te ostali
troSkovi koji se uobicajeno mogu povezati s redovnim korisStenjem vozila.
Gorivo za vozila se place karticom na benzinskim postajama, a samo iznimno gotovinom.

Ostali troskovi nastali tijekom koriStenja vozila kao Sto su cestarine, parkiranje, pranje automobila i
slicno placaju se gotovinom.

Troskovi koje je korisnik platio vlastitim sredstvima, nadoknaduju se korisniku nakon povratka sa
sluzbenog puta i po obrac¢unu na putnom radnom listu s priloZenim ra¢unima.

EVIDENCIJA TROSKOVA KORISTEN]JA I ODRZAVANJA VOZILA
Clanak 12.

Troskovi koriStenja i odrzavanja vozila kontinuirano se prate i unose u evidenciju troskova koristenja i
odrzavanja vozila (dalje: evidencija troSkova).

Evidencija troSkova se vodi u elektronskom obliku.

U evidencija tro$kova, za svako vozilo, upisuju se sljedeci podaci:
a) registracija i vrsta vozila,
b) prijedeni kilometri,
c) potroSena koli€ina i trosak goriva,
d) ostali troSkovi: servis, pranje, potro$ni materijal, tehnic¢ki pregled, cestarina, parkiranje,
obvezno osiguranje i gume.

Evidenciju troSkova osniva i azurira voditelj voznog parka odnosno radnik kojeg je ravnatelj ovlastio da
obavlja poslove vodenja, organizacije i upravljanja voznim parkom.

EVIDENCIJA KORISTENJA VOZILA
Clanak 13.

Voditelj voznog parka odnosno radnik kojeg je ravnatelj ovlastio da obavlja poslove vodenja,
organizacije i upravljanja voznim parkom, osniva i aZurira evidenciju o koriStenju vozila (dalje:
evidencija vozila).

Evidencija vozila se vodi se u elektronskom obliku.

U evidencija vozila, za svako vozilo, upisuju se sljede¢i podaci::
a) marku vozila i njegovu registarsku oznaku,
b) datum i vrijeme koristenja vozila,
c) imeiprezime vozaca,
d) datum, vrijeme i stanje brojila kod polaska,
e) datum, vrijeme i stanje brojila kod povratka,
f) ukupan broj prijedenih kilometara.
g) mjesto-relaciju putovanja,
h) svrhuvoznje.




IZVJESTAVANJE O KORISTEN]JU VOZILA
Clanak 14.

Voditelj voznog parka, odnosno radnik kojeg je ravnatelj ovlastio da obavlja poslove vodenja,

organizacije i upravljanja voznim parkom priprema godi$nja izvjescaili izvjeS¢a za odredeno vremensko
razdoblje o koriStenju vozila i uspjesnosti upravljanja voznim parkom.

IzvjeSc¢a iz stavka 1. ovog ¢lanka voditelj voznog parka odnosno radnik kojeg je ravnatelj ovlastio da
obavlja poslove vodenja, organizacije i upravljanja voznim parkom dostavlja ravnatelju ustanove.

PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 15.

Ova Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploci ustanove.

Predsjednik Upravnog vijeca
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prof. dr. Damir Baki¢

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci dana 21. 07. 2023. godine.

Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se od dana 29. 07. 2023. godine.
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