SPECIJALNA BOLNICA ZA MEDICINSKU
REHABILITACIJU STUBICKE TOPLICE
PARK MATIJE GUPCA 1

49244 STUBICKE TOPLICE

Ur.broj: 03-775/1

Stubicke Toplice, 30.04.2024,

Na temelju To¢ke V. stavka 2. Odluke o uvjetima koristenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona ,
redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nacinu
odobravanja sluzbenih putovanja ( Narodne Novine broj 37/2016.), temeljem ¢lanka 42. Statuta
Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Stubicke Toplice od 28. lipnja 2021. godine, a u vezis
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti ( Narodne Novine broj 111/2018. i Elanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjetaja o primjeni fiskalnih pravila { Narodne
Novine broj 95/2019. ) ravnateljica Bolnice donosi:

PROCEDURU
O KORISTENJU SLUZBENIH VOZILA SPECIJALNE BOLNICE ZA

MEDICINSKU REHABILITACIJU STUBICKE TOPLICE

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovom se procedurom propisuje koristenje sluzbenih vozila Specijalne bolnice za medicinsku
rehabilitaciju Stubi¢ke Toplice ( u daljnjem tekstu : Bolnica ), za sluzbene potrebe, te prava i obveze
ravnateljice i zaposlenika Bolnice ( u daljnjem tekstu : korisnici sluzbenih vozila ), u vezi s koristenjem
sluzbenih vozila u funkciji obavljanja poslova iz zakona utvrdenog djelokruga rada.

Clanak 2.

lzrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na Zenske i
muske osobe.

Clanak 3.

Vozila za sluzbene potrebe u smislu ove Procedure, smatraju se vozila u vlasnistvu Bolnice.
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il. PRAVO | UVJETI KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA
Clanak 4.

Vozila za sluzbene potrebe Bolnice koriste osobe iz €lanka 1., a iznimno i trece osobe po
odobrenju ravnateljice.
Clanak 5.

Sluzbena vozila koriste se , u pravilu, u radnom vremenu od 08:00 do 16:00 sati, ovisno
o potrebama obavljanja poslova, a u slu¢aju potrebe zavrsavanja zapocetih dnevnih
poslova, kao i za slufbena putovanja koja nisu mogla biti dovréena u radnom vremenu,
iznimno i izvan radnog vremena.

Clanak 6.

Za korittenje slufbenih vozila, korisnici moraju imati vaZecu vozacku dozvoluy, te su
du?ni pridriavati se odredbi zakona i drugih propisa kojim se ureduje sigurnost prometa
na cestama, kao i odredbi ovog dokumenta.

Clanak 7.

Korisnici sluibenih vozila ¢e koristiti vozila za obavljanje poslova i zadataka koji
pripadaju djelokrugu rada Bolnice, pri temu se za dodjelu vozila za koristenje, prioritet
utvrduje sukladno usmenoj odluci ravnateljice.

Clanak 8.

Voditelj odsjeka za tehni&ko — usluZne poslove odgovoran je za odredivanje marke vozila
koja ¢e korisniku sluzbenog vozila biti dodijeljena.

Clanak 9.

Svoje sluzbeno putovanje, korisnici sluzbenih vozila su obvezni najaviti najkasnije do
kraja radnog dana za sljedeéi radni dan ravnateljici i voditelju odsjeka za tehni¢ko —usluZne
poslove.

Iznimno , ukoliko se za odredeni posao saznalo tijekom dana i potrebno ga je hitno i
neodloZno obaviti taj dan, moguée je dobiti nalog i vozilo istog dana.

Pri davanju odobrenja koridtenja sluzbenog vozila , ravnateljica istovremeno odlucuje o
pravu na predujam troskova puta korisniku, odnosno o visini istog, koji podatak se
dostavlja raéunovodstvu u svrhu isplate predujma.

Clanak 10.
Iznimno, ravnateljica moZe odobriti koristenje privatnog osobnog vozila u sluzbene svrhe

, ako ni jedno sluzbeno vozilo nije raspoloZivo ili je trenutacno tehnicki neispravno.
Naknada za koriétenje osobnog vozila se isplacuje sukladno vaZecim propisima.



. PRAVILA KORISTENJA SLUZBENIH VOZILA

Clanka 11.

Sluzbena vozila moraju biti ispravna za voinju, $to se utvrduje preventivnim tehnickim
pregledom za §to je odgovoran voditelj odsjeka za tehnicko — usluZne poslove.

Prilikom koriétenja slufbenog automobila, zaposlenik kojemu je isti odobren , obavezan je pridriavati
se sljededeg:

e Raspolagati vaze¢om vozatkom dozvolom te se pridrZavati svih propisa vezanih za ponasanje
u prometu i mirovanju automobila.

e Koristiti sluzbeno vozilo iskljucivo u svrhu obavljanja radnih zadataka.

e Voditi evidenciju koritenja ovjerenog obrasca Putnog radnog lista za putnicko motorno vozilo.

e Ukoliko u vrijeme trajanja slufbenog putovanja nastane potreba za toenjem goriva u vozilo,
plaéanje cestarine , mostarine , tunelarine i sli¢no, te garaziranjem ili parkiranjem vozila ,
korisnik sluzbenog vozila moZe nastale troskove platiti INA karticom za koristeno sluzbeno
vozilo ili se zaposleniku nadoknaduju trodkovi u visini stvarnih izdataka koji se dokazuju
prilozenim raéunima, te iskazuju i obraéunavaju na putnom racunu.

e Prijaviti sve prometne nezgode, ostecenja i kvarove na sluzbenom automobilu odmah po
dogadaniju.

e Voditi brigu o urednosti unutradnjosti sluzbenih automobila.

e Pottivati sve ostale odredbe iz internog akta o naginu koristenja sluzbenih automobila.

Radi osiguranja redovnog kori$tenja vozila, korisnik sluzbenog vozila je duZan prilikom preuzimanja
vozila izvrsiti vizualni pregled istog.

Preventivni pregled sastoji se od:

- Provjere razine ulja u motoru ( min—max )

- Provjere razine tekucine za hladenje ( min- max)

- Provjere razine ulja za ko€enje ( min —max )

- Provjere razine tekuéine za vjetrobranska stakla

- Provjere opreme za skidanje leda i magle sa stakala te Ci3¢enje snijega.

Preventivni pregled obuhvaca i provjeru zakonom propisane opreme:

- Prva pomo¢

- Sigurnosti trokut

- Reflektirajuci prsluk

- Vatrogasni aparat

- Set zamjenskih sijalica

- Rezervni kotaé s potrebnim alatom za montazu
Zimska oprema, zimske gume.



Korisnik sluzbenog vozila je svoje primjedbe duZan bez odgode prenijeti Voditelju odsjeka za tehnicko
- usluzne poslove.

Ukoliko korisnik sluzbenog vozila koristi vozilo duZe od 24 sata, duZan je samostalno poduzimati sve
radnje koje su neophodne da bi vozilo ispravno radilo, te o svim uocenim nedostacima pravodobno
izvijestiti Voditelja odsjeka za tehnicko — usluzne poslove.

S obzirom na uoéene nedostatke i vrijeme polaska na put, uoéeni nedostaci ¢e se otkloniti ili radnik
dobiva pravo za koristenje vlastitog automobila za sluzbeni put.

Clanak 12.

Prilikom korigtenja sluibenog vozila za prijevoz korisnici su duZni voditi dnevnu evidenciju na
Putnom radnom listu za putniéko motorno vozilo. Svako sluzbeno vozilo ima svoj Putni radni list na
kojem su navedeni osnovni podaci o vozilo, registracijski broj, vrsta i marka vozila, broj mjesta za
sjedenje.

Evidencija sadri: redni broj evidencije, datum i vrijeme koridtenja vozila, prezime i ime vozala, imena
i prezimena osoba koje se prevoze, pravac kretanja vozila, datum i vrijeme odlaska, datum i vrijeme
povratka, stanje brojila u odlasku, stanje brojila u povratku, podatak o nabavljenom gorivu ( stanje
brojila u trenutku tocenja, koli¢ina litara koje je toceno i cijena ) , stanje brojila u km prije i poslije
putovanja, prijedena kilometraZa , potpis vozaca.

Po zavrietku koristenja vozila korisnik je dutan vozilo vratiti u stanju u kojem ga je zaduZio.

Clanak 13.

Za kontrolu ispravnosti sluzbenih vozila , pranje, punjenje spremnika sluZbenih vozila gorivom,
servisne preglede, obvezne tehnitke preglede vozila, zamjenu guma i druge sliéne poslove na
sluzbenim vozilima odgovoran je voditelj odsjeka za tehnitko — usluzne poslove.

Trotkovi goriva vozila placaju se INA karticom koja se nalazi u svakom sluzbenom vozila . Ina kartica
ima registraciju vozila za kojeg se koristi.

Voditelj odsjeka za tehnitko — usluine poslove duZan je evidentirati prijedenu udaljenost , te
obracunati utrofak goriva s posljednjim danom u kalendarskom mjesecu za svako sluzbeno vozilo. Za
navedeno se podnosi mjese&ni obraéun i izvjestaj, a istom se prilazu rafuni od kupovine goriva. Na
svakom ragunu za kupljeno gorivo , njegovoj poledini voditelj odsjeka za tehnitko — usluzne poslove
upisuje registarsku oznaku na koje se ra¢un odnosi te se potpisuje i kao prilog mjeseénom izvjestaju
dostavlja u racunovodstvo.

Posao evidentiranja koriétenja sluzbenih automobila, primanje obavijesti u vezi tehnicke ispravnosti i
eventualno potrebnih popravaka vodi voditelj odsjeka za tehni¢ko —usluzne poslove.



Clanak 14.

Tijekom koridtenja sluzbenog vozila obavezno je pravodobno popunjavati i obrasce putnog naloga.
Prvu stranicu putnog naloga ispunjava tajnica ravnateljice, poledinu putnog naloga ispunjava korisnik
upuéen na sluzbeni put. Putni nalog mora obavezno sadravati : broj putnog naloga, datum izdavanja
putnog naloga, ime i prezime te radno mjesto odnosno svojstvo korisnika, datum koristenja sluzbenog
vozila, predvideno trajanje putovanja, potpis ravnateljice ili zamjenika ravnateljice koji odobrava
koriétenje , peéat ustanove, svrhu koristenja sluzbenog vozila i opis poslova, odrediSe putovanja.

U izvje$¢u obavezno treba navesti vrijeme pocetka i zavrdetka putovanja , opis poslova , registarsku
oznaku kori¥tenog sluzbenog vozila, podetna i zavrine kilometraza, potpis zaposlenika , te priloZiti sve
ratunu vezane za putovanje ( popunjava zaposlenik upuéen na sluzbeno putovanje ). Ako je korisnik
slufbenog vozila tijekom koridtenja vozila platio parkiranje, cestarinu, vinjetu vlastitim sredstvima ,
ostvaruje pravo na refundaciju troskova uz predo&enje ra¢una kao prilog putnom nalogu. Po zavrSetku
koriétenja sluibenog vozila korisnik je duzan popunjeni putni nalog o roku od tri dana dostaviti u
racunovodstvo.

Clanak 15.

Za slutbene potrebe bolnice (loko voznja ), koja nije udaljena vise od 30 km od sjedista Bolnice
ne izdaje se putni nalog za sluzbeno putovanje.

Clanak 16.

Prilikom koristenja slufbenog vozila korisnici su obvezni postupati paZnjom dobrog gospodarateu
skladu s uobi&ajenim nacinom uporabe.

Clanak 17.

Ako tijekom koristenja sluzbenog vozila dode do nesrece, kvara ili ostedenja vozila, korisnik
sluzbenog vozila duzan je bez odgode o tome izvijestiti voditelja odsjeka za tehnicko ~ usluzne poslove,
te ukoliko je potrebno , bez odgode pozvati tehnitku pomo¢ odnosno nadleina driavna tijela.

U slu¢ajevima iz stavka 1. ovog &lanka ocijenit ¢e se pojedinatna odgovornost osobe koja je
prouzrotila nesrecu , kvar ili oSteéenje vozila. Ukoliko je Steta nastala skrivljenim ponasanjem ili
nemarom korisnika , pa osiguratelj otkloni moguénost isplate naknade za nastalu Stetu na vozilu
Bolnice i/ili tre¢im vozilima, ravnateljica s korisnikom moZe zakljugiti sporazum kojim se utvrduje nacin,
iznos i rok u kojem je korisnik obvezan isplatiti naknadu 3tete nastale na vozilima u vlasnistvu Bolnice.

Ako korisnik sluzbenog vozila iz stavka 2. ne pristane na zaklju¢enje takvog sporazuma, o pokretanju
postupka radi naknade $tete pred nadleznim sudom sukladno odredbama Zakona obveznim odnosima
protiv korisnika, odlucuje ravnateljica.

Ukoliko dode do otudenja vozila, otudenja dijelova vozila, gubitak klju¢eva vozila, prometne dozvole,
knjitice vozila ili registarskih oznaka, korisnik sluzbenog vozila je duZan isto bez odgadanja prijaviti
nadlenoj policijskoj postaji, te o dogadaju obavijestiti ravnateljicu i voditelja odsjeka za tehnicko —
usiuzne poslove.



Clanak 18.

Novéane kazne izre¢ene od strane nadle#nih tijela zbog skrivijenog ponasanja u prometu sluzbenim

vozilom ( pogreéno parkiranje, prekoraéenje brzine, ne stavljane pojasa, koristenje mobilnog uredaja i
dr. ) snosi sam korisnik sluzbenog vozila.

Clanak 19.

Po zavréetku kori§tenja sluzbenog vozila , korisnik sluzbenog vozila obvezan je :

Sluzbeno vozilo parkirati na parkirno mjesto ispred ili iza zgrade sjediSta Bolnica, ukoliko se

koristi sluzbeno vozilo.

e Uredno ispuniti evidenciju voZnje ( prvi listi ) predati voditelju odsjeka za tehni¢ko — usluzne
poslove, zaduzenom za vodenje evidencije i utroska goriva iz ¢lanka 12. stavak 3. ovog
Procedure.

e U radunovodstvo u roku od tri dana dostaviti popunjeni putni nalog.

e Kljuteve sluzbenog vozila predati portiru Bolnice.

Clanak 20.

Na temelju podataka iz evidencije , voditelj odsjeka za tehnitko — usluZne poslove, zaduZen je za
brigu o vozilima te vodenje evidencije o potronji goriva i prijedenoj kilometraZi, izvje$¢a za prethodni
mjesec dostavlja do 5 dana u tekucem mijesecu za prethodni mjesec u raéunovodstvo o ukupno
prijedenim kilometrima i potro$nji goriva za sva sluzbena vozila Bolnice. 1zvjestaj izraduje i potpisuje
voditelj odsjeka za tehni¢ko — usluZne poslove. Navedeno se dostavlja i ravnateljici , na njezin zahtjev.

Clanak 21.

Slusbena vozila vlasnitvo su Bolnice i osigurana su kod osiguravajuceg drudtva po propisima o

obveznom osiguranju od odgovornosti , dok su vozaC i putnici u vozilu osigurani od posljedica
nesretnog slu¢aja ( nezgode ).

Servis i popravci sluzbenog vozila obavljaju se kod ovlastenih servisa.



V. POSTUPANIE U SLUCAJU PROEMTNE NEZGODE | DRUGIH OSTECENJA

Clanak 22.

U slutaju odtecenja vozila zbog stanja kolnika i sliénih situacija, korisnik sluzbenog vozila je duZan
ostati na mjestu gdje je do$lo do o3tecenja, zaustaviti se na siguran nacin tako da ne ugrozava sigurnost
prometa, obavijestiti ravnateljicu i voditelja odsjeka za tehni¢ko — usluine poslove te pozvati policiju
radi ofevida i izrade zapisnika.

Clanak 23.

Sudionik u prometnoj nesredi duan je ostati na mjestu prometne nesrece , te poduzeti sve §to je
u njegovoj modi da se otklone nove opasnosti koje mogu nastati na mjestu prometne nesrece i da se
omogudi normalni tok prometa te nastojati da se satuvaju postojeci tragovi, uz uvjet da poduzimanje
tih mjera ne ugroZava sigurnost prometa. O prometnoj nesreci duzan je obavijestiti najblizu policijsku
upravu , pri¢ekati dolazak ovladtene osobe koja obavlja olevid te obavijestiti ravnateljicu i voditelja
odsjeka za tehni¢ko — usluZne poslove o prometnoj nesreci.

Clanak 24.

Sudionik u prometnoj nesreéi u kojoj je netko izgubio Zivot ili je ozlijeden, duian je ostati na mjestu
prometne nesrece. Priviemeno se moze udaljiti samo radi pruzanja pomoci osobama ozlijedenim u
prometnoj nesreci ili ako mu je samome potrebna lijecnicka pomo¢. Potrebno je poduzeti sve $to je u
njegovoj modi da se otklone nove opasnosti koje mogu nastati na mjestu prometne nesrece, te
nastojati da se saCuvaju postojedi tragovi, uz uvjet da poduzimanje tih mjera ne ugroZava sigurnost
prometa.

O prometnoj nesreéi duzan je obavijestiti najblizu policijsku upravu, vratiti se na mjesto prometne
nesrece i pri¢ekati dolazak ovla$tene osobe koja obavlja oCevid te obavijestiti ravnateljicu i voditelja
odsjeka za tehni¢ko — usluZne poslove o prometnoj nezgodi.

Clanak 25.

Ako se dogodi prometna nesreéa samo s materijalnom 3tetom, kad na mjestu nesree nema
vlasnika vozila ili vlasnika druge ostecene stvari, voza¢ je duzan vlasniku vozila ili druge ostecene stvari
ostaviti podatke o sebi i vozilu kojim je uzrokovao prometnu nesrecu.

Vozat koji se zatekne ili naide na mjesto prometne nesrece duZan je na zahtjev ovlastene osobe
prevesti osobu ozlijedenu u prometnoj nesreci do najblize zdravstvene ustanove.



V. PRIJELAZNE | ZAVRSEN ODREDBE

Clanak 26.
Sastavni dio ove procedure &ini evidencija popisa vozila u vlasnidtvu Bolnice.

Clanak 27.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja , a objavit ¢e se na sluzbenim mreZnim
stranicama Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju Stubicke Toplice i Oglasnoj ploci bolnice.

Ravnateljica :

Zorica Capar, dipl.oec.

Prilog:

. . e . . ~ . SPECIJALNA BOLNICA ZA
1. Evidencija sluzbenih vozila u vlasnistvu Bolnice MEDICINSKU REHABILITACIJU

. 8 STUBICKE TOPLICE
Dostaviti:

Zamjenik ravnateljice,

Voditelj odsjeka za tehnitko — usluzne poslove,
Odjel ratunovodstveno — financijskih poslova,
Oglasna ploca,

Sluzbene mreZne stranice bolnice,
Pismohrana.
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