Na temelju ¢lanka 28. Statuta Instituta za turizam, ravnatelj Instituta za turizam, dana
12.09.2005. godine donosi

ODLUKU

o koristenju sluzbenih i privatnih osobnih automobila, fiksnih i

mobilnih telefona te poslovnih kreditnih kartica

Ovom Odlukom se odreduju pravila koris$tenja sluzbenih osobnih automobila, privatnih
osobnih automobila u sluZbene svrhe, sluzbenih fiksnih i mobilnih telefona te poslovnih
kreditnih kartica na teret Instituta za turizam (u daljnjem tekstu: IT).

VOZILA

SluZzbeni osobni automobili

1.
2.

Sluzbeni osobni automobili koriste se iskljucivo u sluzbene svrhe.

Pravo na koriStenje sluzbenog osobnog automobila u vlasnistvu/posjedu IT-a,
imaju, ovisno o potrebama posla, svi djelatnici IT-a.

Koristenje sluzbenog osobnog automobila sukladno tocki 2. ove Odluke mora biti
popraceno putnim radnim listom za motorna vozila (locco voZnja) ili putnim
radnim listom za motorna vozila i putnim nalogom (sluzbeno putovanje).
Troskovi i obra¢un Koristenja sluZzbenih osobnih automobila vrsit ¢e se sukladno
vaZe¢im propisima o porezno priznatim rashodima.

Svaki djelatnik koji koristi sluzbeni osobni automobil duZan je zapisati pocetnu i
zavr$nu kilometrazu.

Svaki djelatnik koji se vraca sa sluzbenog putovanja za koje je koristio sluzbeni
osobni automobil, duZzan je napuniti spremnik goriva te po potrebi vodu za pranje
stakla, kako bi sluzbeno vozilo bilo spremno za sljedece koristenje, a 0 eventualnim
uocCenim pote$kocama ili greSkama na automobilu obavijestiti tajnistvo IT-a.

U slucaju da sluzbeni osobni automobil nije bio duZe na sluzbenom putovanju, a
koristio se u sluZbene svrhe u locco voZnji, potrebno je postupiti kao u tocki 6. ove
Odluke.

O ostalim poslovima vezanima uz sluZbene osobne automobile (kao npr.
osiguranja, tehnicki pregledi, servisi, popravci, promjene guma i sl.) vodit ¢e brigu
djelatnici Opce sluzbe.



Privatni osohni automobili u sluzbene svrhe

C@ KoriStenje privatnog osobnog automobila za sluzbeno putovanje ravnatelj
odobrava ovisno o poslovnoj situaciji te raspolozivosti sluzbenih osobnih
automobila.

10. Nadoknada troSkova takvog putovanja kao i koriStenja privatnog automobila za
mjesnu gradsku (locco) voZnju obavlja se sukladno propisima o porezno priznatim
rashodima na snazi u vrijeme sluzbenog putovanja, a moze se dogovoriti i samo
kao trosak goriva, ali o tome odluc¢uje ravnatelj IT-a.

11. TroSkovi koriStenja privatnog automobila za sluZbeno putovanje evidentiraju se
putem putnog naloga.

12. TroSkovi koriStenja privatnog automobila za mjesnu gradsku (locco) voZnju
evidentiraju se putem obrasca koji minimalno sadrzi datum kori$tenja, relaciju,
utro$eno vrijeme i prijedene kilometre.

FIKSN OBILNI TELEFONI

13. Radnici IT-a duZni su koristiti fiksne sluZzbene telefone na nacin da vode racuna o
troskovima poziva te da im ukupni mjesecni troskovi ne predu granicu od 200,00
kn mjesecno, osim u slucaju kada su u pitanju istraZivanja, telefonske ankete ili
slicno potrebno za izradu projekata ili redovno poslovanje IT-a. Rac¢uni iznad gore
navedenih iznosa, u sluc¢aju da nisu opravdani, o ¢emu odlucuje ravnatelj IT-a,
ispostavljat ¢e se na adresu zaposlenika koji su obvezni iste platiti i potvrdu o
izvrSenom pla¢anju dostaviti u Ra¢unovodstvo.

14. Radnici IT-a su duZni koristiti sluzbene mobilne telefone na nac¢in da vode ra¢una
o troSkovima poziva. Sluzbeni mobilni telefoni koriste se u pravilu na sluzbenim
putovanjima, ali i lokalno, ukoliko to posao zahtijeva.

15. Radnici IT-a mogu koristiti sluzbene mobilne telefone za placanje parkiranja ako
su navedeni troSkovi vezani uz radni zadatak odnosno odobreno sluzbeno
putovanje.

16. Radnici IT-a ne mogu Koristiti mobilne telefone za nagradne igre i sl. niti ako suu
okviru dopusStenog limita iz prethodne tocke.

17.Ravnatelj ¢e u slucaju ozbiljnih prekoraenja mjeseénih troSkova mobilne
telefonije ravnomjerno rasporediti prekoraCeni troSak na radnike Kkoji su u
odredenom razdoblju u kojem se dogodilo prekoraenje troskova, koristili isti, te
¢e od njih potrazivati nadoknadu ozbiljno prekora¢enog iznosa na racun IT-a.

18.Ravnatelj, s obzirom na posao koji obavlja, koristi se mobilnim sluzbenim
telefonom bez limita.



POSLOVNE KREDITNE KARTICE

19. Koristenje, tj. izdavanje poslovnih kreditnih kartica IT-a na ime radnika odobrava
ravnatelj. Poslovne Kkartice Koriste se za pla¢anje kotizacija, nabavke literature i
sitne opreme, tro§kova putovanja (smjestaja i prijevoza), reprezentacije te za
iznimne i hitne opravdane poslovne tro$kove.

20. Svaka poslovna kreditna kartica ima svoj odredeni limit troSenja i ne smije se
koristiti za podizanje gotovinskog novca bez odluke ravnatelja.

Danom donosenja ove Odluke prestaje vaziti Odluka o koriStenju automobila u sluZbene
svrhe i obracun kilometraze od 15.04.2002.
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Dr. sc. Sanda Corak

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj plo¢i IT-a dana 12.09.2005. godine i stupa na snagu
danom donoSenja.



