Na temelju &lanka 20. Statuta Instituta za poljoprivredu i turizam (Proci$ceni tekst) Upravno
vijeée Instituta je na sjednici odrZanoj dana 20. srpnja 2022. godine donijelo

PRAVILNIK
O UVJETIMA KORISTENJA SLUZBENOG VOZILA, USLUGA POKRETNE TELEFONIJE, PRUENOSNE
INFORMATICKE OPREME | SREDSTAVA REPREZENTACIE

I. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduju se prava i obveze koriStenja sluzbenih vozila, usluga pokretne
telefonije, prijenosne informaticke opreme i sredstava reprezentacije.

Clanak 2.
Rijeci i pojmovi koji imaju rodno znacenje koris$teni u ovom Pravilniku odnose se jednako
na muski i Zenski rod bez obzira jesu li napisani u muskom ili Zenskom rodu.

Il. SLUZBENA VOZILA

Clanak 3.

Utvrduju se poslovi i postupci prilikom koriStenja, odrzavanja i upravljanja sluzbenim
vozilom Instituta za poljoprivredu i turizam, Porec (dalje u tekstu: Institut), odnosno mjere i radnje
koje treba provoditi u cilju pra¢enja i optimiziranja troskova koristenja sluzbenog/ih vozila u
vlasniStvu Instituta.

Sluzbenim vozilom/ima mogu se koristiti iskljuéivo zaposlenici Instituta. Posebnom
odlukom ravnatelja, sluzbenim vozilom/ima moze se koristiti i treéa osoba (koja nije zaposlenik
Instituta) a koja temeljem navedenog i snosi potencijalnu odgovornost za eventualnu $tetu.

Clanak 4.

Ekonom - domar odgovorna je osoba zaduiena za odriavanje i brigu o sluZzbenom
(teretnom vozilu, osim ako posebnom odlukom ravnatelja nije drugaéije odredeno.

Poslodavac je duZan osigurati tehni¢ku ispravnost svih sluibenih vozila u vlasni$tvu
Instituta, dok je odgovorna osoba zaduZena voditi brigu o tehnic¢koj ispravnosti svih sluzbenog/ih
vozila u vlasnistvu Instituta, te pisano periodi¢no obavjestavati poslodavca o nastalim tehni¢kim
nedostacima i/ili potrebnom servisu ili servisima.

Clanak 5.
Sluzbeno vozilo moze se koristiti samo u sluzbene svrhe, a duznosti korisnika su:
- pravilno tehnicki upotrebljavati vozilo,
- posjedovati valjanu vozacku dozvolu potrebne kategorije,
- voditi evidenciju koristenja vozila i ovjeriti koritenje svojim potpisom (upisati u biljeznicu
za evidenciju kilometraze pocetnu i zavr$nu kilometraZu te se potpisati prilikom vraéanje
vozila),
- otvoriti putni nalog sukladno Pravilniku o sluzbenim putovanjima URBROJ: 010147-16-
297 od 03.05.2016.
- ispuniti Putni radni list pri svakom kori$tenju sluzbenog (teretnog) vozila a koji se nalazi u
vozilu, a evidenciju vodi odgovorna osoba iz élanka 4. ovog Pravilnika,
- 0 eventualnim odtecenjima ili nepravilnostima koje se ustanove prije i tijekom kori$tenja,
odmah usmeni i pisanim putem obavijestiti ekonoma — domara,



- u slu€aju sumnje na tehni¢ku nepravilnost ili detektiranja tehni¢ke nepravilnosti prije
koridtenja sluzbenog/ih vozila, zaposlenik ne smije koristiti isto ve¢ je duzan obavijestiti
ekonoma-domara o nepravilnosti i ravnatelja Instituta,

- voditi raéuna da dokumenti o vozilu ostaju vozilu (u slu€aju nestanka odmah treba
obavijestiti ekonoma — domara),

-ne vriiti nikakve preinake na sluzbenom (teretnom) vozilu bez prethodnog odobrenja
ravnatelja,

- drzati vozilo urednim,

- postupati sukladno odredbama ugovorenih polica auto odgovornosti, a pogotovo vezano
za obvezu obavjes$tavanja policije u slu€aju prometne nezgode (sukladno zakonskoj
regulativi i odredba kasko police).

Pocetna i zavr$na kilometraZa aZurira se svaki radni dan na kraju radnog dana i za svaki
radni dan otvara se novi radni list vozila, za $to je zaduzen ekonom — domar.

Svi korisnici sluzbenog vozila koji su punili gorivo o svom trosku duzni su obavijestiti
racunovodstvo i priloziti racun, temeljem ¢ega ¢e im troskovi biti refundirani.

Radunovodstvo je duzno voditi tablicu potrosnje goriva sluzbenog vozila i istom se voditi
prilikom planiranja troska u financijskom planu instituta.

Svi koji imaju potrebu koristiti sluzbeno (teretno) vozilo duzni su se prije samog koristenja
javiti osobi odgovornoj za sluzbena vozila iz ¢lanka 4. Ovog Pravilnika, a kada je ista odsutna javiti
se Voditelju odsjeka I. vrste — voditelju odjela op¢ih, pravnih i kadrovskih poslova.

Clanak 6.

Osim navedenog prethodnim ¢lankom, korisnici kojima je vozilo dodijeljeno za koristenje
u sluzbene svrhe, imaju obavezu:

- nakon koristenja vratiti vozilo uredno, ¢isto i bez ostataka otpada i radnog materijala u

unutrasnjosti vozila,

- nakon koristenja vratiti klju¢ vozila zaduZenoj osobi za sluZbena (teretna) vozila Instituta

(ekonomu — domaru),

- do kraja radnog vremena vozilo vratiti na predvideno parkirno mjesto (garaza), osim ako

je odobren putni nalog prema kojem vraéaju vozilo izvan radnog vremena.

Clanak 7.

Sluzbeno (teretno) vozilo svih kategorija i razina mora posjedovati zakonom propisanu
opremu. Ekonom - domar duZzan je navedenu opremu predati korisniku prilikom primopredaje
vozila, $to se evidentira u primopredajnom zapisnika za vozilo.

Nakon preuzimanja opreme, za njezinu kompletnosti i ispravnost odgovoran je korisnik
sluzbenog vozila.

U slu¢aju nedostataka ili uniStenja opreme, korisnik sluzbenog vozila duzan je nadoknaditi
nastalu Stetu poslodavcu.

Clanak 8.

Svako sluzbeno vozilo poslodavac je duZan osigurati, napraviti kasko osiguranje.

U slu¢aju nastanka Stete na sluzbenom vozilu, gubitka bonusa na policama obveznog
osiguranja vozila, korisnici namiruju razliku do iznosa bonusa koji je vrijedio prije nego je nastao
Stetni dogadaj. Korisnik sluzbenog vozila u &ijem kori$tenju je nastala $teta u cjelokupnom iznosu
namiruje nastalu Stetu. O nainu i roku namirenja odluéuje Povjerenstvo koje je imenovao
ravnatelj a kojemu korisnik u ¢ijem koriStenju je nastala $teta podnosi pisani izvje$taj o nastaloj
Steti.



Visina tro$ka namirenja definira se tehni¢kom procjenom ovlastenog sudskog vjestaka i/ili
ekvivalentom procijene $tete izraéunatim od strane ovlastenog servisera za marku sluzbenog
vozila.

Vozaé koji u€ini prometni prekrsaj, snosi troskove kazne i eventualnog sudskog postupka.

U sluéajevima kada je doslo do prometnog udesa s ozbiljnim posljedicama a nedvojbeno
je utvrdeno na temelju policijskog zapisnika da je voza¢ bio u alkoholiziranom stanju i/ili pod
utjecajem drugih nedozvoljenih sredstava (droge i/ili jaki lijekovi), sva u€injena teta i odgovornost
prenosi se na teret vozaca.

IIl. USLUGE POKRETNE TELEFONUE

Clanak 9.

Uslugu pokretne telefonije unutar mobilne telefonske mreze Instituta za poljoprivredu i
turizam (dalje u tekstu: Usluge) imaju pravo koristiti ravnatelj, pomocnici ravnatelja, predstojnici
zavoda, visi struéni savjetnik za poslovne odnose - voditelj TRC-a, voditelj odsjeka I. vrste — voditelj
odjela opéih, pravnih i kadrovskih poslova, voditelj odsjeka Il. vrste — sistem inZenjer, voditelj
raunovodstva Il. vrste, voditelj Pokusno poljoprivrednog imanja, ekonom - domar,
administrativni referent, te iznimno zaposlenici koje odredi ravnatelj, ako to zahtijevaju tekuce
potrebe poslovanja.

Voditelji projekata koji ostvaruju godisnji prihod najmanje 300.000,00 kn i iz projekta
izdvajaju postotak za reiijske troSkove imaju pravo koristiti Usluge na nacin propisan ovim
Pravilnikom.

Potrebama poslovanja smatraju se:

1. Povedan obujam poslovnih aktivnosti koji zahtijevaju komunikaciju s krajnjim
korisnicima usluga Instituta (laboratorijske analize za korisnike i marketinska priprema
prodaje usluga),

2. Povecdan obujam poslovnih aktivnosti koji obuhvaéaju prodaju roba i poljoprivrednih

proizvoda Instituta,

Povecan obujam poslovanja na aktivnostima obrazovanja odraslih

4. Povedan obujam poslovanja na koordinaciji istrazivatékom skupinom veéom od 10
osoba u istrazivatkom timu.

%

Usluga pokretne telefonije obuhvaéa koriStenje u paketu sluzbenog mobilnog telefona i
SIM kartice sa sluzbenim brojem.

Clanak 10.
Odluku o dodjeli Usluge za Institut donosi ravnatelj.
Voditelj Odsjeka II. vrste — sistem inZenjer odgovorna je osoba za kontrolu i evidenciju
upotrebe usluge pokretne telefonije i sva postupanja iz to¢ke Ill. ovog Pravilnika.

Clanak 11.
Djelatnici iz €lanka 9. ovog Pravilnika imaju pravo na koristenje usluge na teret materijalnih
troSkova Instituta sukladno Tablici 1. iz priloga koja €ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Clanak 12.

Ukljuéene usluge se pokrivaju do iznosa utvrdenih u Tablici 1. U sluéaju potro3nje koja
prelazi navedeni iznos, troSak ostvaren iznad te granice tereti privatni raun korisnika. Tro$kove
mjesecno kontrolira Voditelj ratunovodstva Il. vrste i ukoliko dode do dozvoljenih prekoraéenja
pisanim putem obavjestava ravnatelja.



Iznimno, ako dode do opravdanog prekoraéenja manjeg od 25% od ugovorene tarife, moze
se priznati dodatno potrosSeni iznos.

Korisnik koji se nade u takvoj situaciji obvezan je predati pisani zahtjev za priznavanje
dodatno uéinjenih troskova Povjerenstvu koje je imenovao ravnatelj Instituta, a koje dostavlja
pisano lzvjesée ravnatelju s prijedlogom Odluke o obustavi dugovanja prema poslodavcu.

Clanak 13.
Korisnik ostvaruje pravo na kupnju uredaja u vrijednosti, a kako slijedi:
. Kategorija: do 8.000,00 kn sa PDV-om
. Kategorija: do 5.000,00 kn sa PDV-om
1. Kategorija: do 2.000,00 kn sa PDV-om

Uredaji za potrebe korisnika nabavljaju se kroz sluzbenu ponudu za koju je zaduzen
Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjer, a sukladno Tablici 1.
Za nabavu uredaja terete se sredstva iz kojih se pokriva i trosak Usluge pokretne telefonije.

Clanak 14.

Zahtjev zaposlenika za uslugom zaprima Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjer, koji ga
potom prosljeduje ravnatelju.

Osobe koje se ne nalaze na radnim mjestima iz Tablice 1. mogu postaviti pisani zahtjev
Povjerenstvu za nabavu paketa (uredaj + SIM kartica). Ukoliko Povjerenstvo utvrdi da je nabava
cjelokupne Usluge korisniku neophodna za obavljanje redovnih poslova unutar Instituta,
Povjerenstvo dostavlja pisano lzvjeS¢e ravnatelju s prijedlogom odluke o odobrenju privremenog
koriStenja sluzbenog mobilnog telefona i sluzbenog broja.

Privremenim koriStenjem sluZzbenog mobilnog telefona i sluibenog broja smatra se
koriStenje usluge tijekom:

- Provedbe medunarodnog znanstveno istraZiva¢kog projekta,

- Provedbe znadajnog znanstveno istraZivaékog projekta ugovorenog s gospodarskim

subjektima,

- Provedbe zna¢ajnog poslovnog procesa bitnog za razvoj i prepoznatljivost Instituta.

Clanak 15.

Prilikom preuzimanja mobitela, korisnik je duZan potpisati Izjavu o zaduzenju/razduzenju
opreme (Obrazac MOB 1 (lzjava)), kojom daje suglasnost da ¢e podmiriti troskove popravka
uredaja oSte¢enog nepravilnim koristenjem, namjerno ili iz krajnje nepaznje te troskove koristenja
mobitela iznad iznosa utvrdenih €lancima 12., 13. i 14. ovog Pravilnika. Vrstu osteéenje utvrduje
Povjerenstvo.

Izjava iz prethodnog stavka prilog je ovom Pravilniku i éini njegov sastavni dio.

Clanak 16.
Zaposlenik je duzan:
- Cuvati i koristiti se mobitelom u skladu sa sigurnosnim i tehni¢kim uputama te
- naknaditi Stetu nastalu nepravilnim koridtenjem uredaja, namjerno ili iz krajnje
nepainje.

Zaposlenici koji koriste Uslugu (sluzbeni mobilni telefon + SIM kartica) obvezni su
odgovarati na pozive za vrijeme radnog vremena. lzvan radnog vremena zaposlenici koji nisu
zaposleni na znanstvenim radnim mjestima duZni su odgovarati na pozive ukoliko priroda njihovog
posla u dogovoru s poslodavcem to zahtjeva.

Navedeno Ce biti regulirano posebnom izjavom.



U tom sluéaju poslodavac je dufan postupati po odredbama odredenim zakonom o radu,
kolektivnim ugovorom, pravilnikom o radu ili ugovorom o radu.

Zaposlenici koji ne koriste Uslugu duZni su pisanim putem dati suglasnost s brojem
privatnog mobitela Poslodavcu te da se slaiu da se njihov privatni broj proslijedi svim
zaposlenicima Instituta za potrebe obavljanja posla i kontaktiranja sa zaposlenikom. Zaposlenici
koji ne daju suglasnost za koriStenje privatnog broja u poslovne svrhe nisu duzni odgovarati na
pozive u domeni poslovnih obaveza.

Mobilne brojeve zaposlenika koji ne koriste uslugu ili nemaju pravo na istu, zabranjeno je
prosljedivati, od strane Instituta i zaposlenika Instituta, daljnjim strankama (vanjskim suradnicima
ili korisnicima usluga Instituta) a koji nisu zaposlenici Instituta (stranke, poslovni subjekti itd.) osim
ako nije drugacije definirano posebnom izjavom.

Clanak 17.

Narudibu SIM kartica te nabavu i odrZavanje sluzbenih mobilnih uredaja, za sve
zaposlenike Instituta ukljuéene u mreZu, organizira Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjer.

Za mehanicke kvarove i kvarove nastale nepaznjom korisnika troskove popravka snosi
korisnik. Nestanak (gubljenje ili krada) prijavljuje se Voditelju Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjeru
pisanim putem (pisani izvjestaj o dogadaju koji je prethodio i/ili sluZzbeni zapisnik prijave krade i/ili
gubitka nadleZnoj instituciji), a koriStenje uredaja od neovlastenih osoba nije dopusteno.

Clanak 18.
Evidenciju o korisnicima Usluge i mobilnim uredajima vodi Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem
inZenjer (Obrazac MOB 2 (Evidencija sluZbenih mobilnih telefona)).
Obrazac MOB 2 - Evidencija sluzbenih mobitela iz prethodnog stavka prilog je ovom
Pravilniku i ¢ini njegov sastavni dio.

Clanak 19.

Pravo koriStenja Usluge prestaje:

* po isteku obnadanja funkcije, te pravo na koritenje Usluge pripada novom nositelju

funkcije. Novi nositelj funkcije preuzima mobilni uredaj od svojeg prethodnika, ako je isti

kupljen sredstvima Instituta. Ako je prethodnik imao na kori$tenje Uslugu bez mobilnog

uredaja tada se postupa prema €lancima 14. i 15. ovog Pravilnika.

¢ prestankom radnog odnosa,

¢ odlaskom na duZe bolovanije ili rodiljni dopust, osim u sluajevima kad postoji opravdani

razlog za nastavak koristenja Usluge,

¢ koridtenjem placenih dopusta duZim od 15 tjedana, osim u sludajevima kad postoji

opravdani razlog za nastavak koristenja Usluge.

* koridtenjem neplacenih dopusta duzim od 5 tjedana, osim u sluéajevima kad postoji

opravdani razlog za nastavak koriStenja Usluge.

e prilikom zavrSetka rada na nekom od tri definirane kategorije prava za privremeno

koriStenje Usluge uz uvjet da nije zadovoljeno pravo produZenja privremenog prava

koridtenja temeljem kontinuiranih vodenja projekata i vaznih poslovnih aktivnosti.

Prilikom predaje Usluge novom nositelju funkcije, prethodni korisnik moze predati pisani
Zahtjev Povjerenstvu za iznoSenje sluzbenog broja mobitela iz mreZe te ga nastaviti koristiti u
privatne svrhe. U tom sluéaju Povjerenstvo nakon razmatranja zahtjeva predaje pisani lzvjestaj
ravnatelju s prijedlogom odluke.

Ukoliko je promjenu odnosno izno$enje broja potrebno platiti davatelju Usluge pokretne
telefonije, sveukupne nastale troskove podmiruje korisnik sam u cjelokupnom iznosu na naéin da
mu Institut dostavi raéun s iznosom kojega je potrebno namiriti.



Kod nastupanja razloga za prestanak koristenja Usluge korisnik je duZan predati SIM
karticu (s uredajem) prilikom razduzivanja.

Zaposlenik Instituta ima pravo na novi uredaj nakon proteka 4 godine od zaduzenja do tada
koritenog uredaja. Zaposlenik je duian do tada koriSteni uredaj razduziti i zaduZiti novi kod
Voditelja Odsjeka Il. vrste - sistem inenjera. Ako dode do oStecenja ili gubitka/krade, zaposlenik
je duzan postupati prema élanku 17. ovog Pravilnika i moZe dobiti novi telefon i SIM karticu o éemu
odluéuje Povjerenstvo. Ukoliko bi do mehanickih kvarova do$lo zbog dotrajalosti uredaja tada se
isti razduZuje kod Voditelja Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjera i predaje zahtjev za novi uredaj
prema ovom Pravilniku.

Mobilni telefonski uredaji koji ne spadaju u kategoriju sluzbenih mobilnih uredaja ne mogu
biti kupljeni niti iz jednog drugog izvora Instituta ukljuCujuci i kartice zaposlenika.

Zaposlenici koji nemaju pravo na sluzbeni mobilni uredaj definiran ovim Pravilnikom, ne
mogu kupiti mobilni uredaj niti iz jednog izvora Instituta uklju€ujuci i kartice zaposlenika.

Clanak 20.
Sluzba radunovodstva pristigle racune za koriStenje Usluge dostavlja korisnicima na uvid
prema osobnom zahtjevu korisnika.

IV. PRIJENOSNA INFORMATICKA OPREMA

Clanak 21.

Prijenosna informati¢ka oprema i internetske/podatkovne kartice u vlasnistvu Instituta
imaju pravo koristiti zaposlenici i vanjski suradnici angaZirani na projektu, ako to zahtijevaju
potrebe poslovanja.

Prijenosna informati¢ka oprema u smislu ovog Pravilniku je:

e laptop (prijenosno racunalo)
e notebook,
e tablet.

Internetske/podatkovne kartice u smislu ovog Pravilnika su SIM — kartice koje se ugraduju
u prijenosna ra€unala, tablete, i ostale uredaje iz prethodnog stavka ovog &lanka u svrhu razmjene
podataka putem Interneta.

Svaki zaposlenik za nabavu prijenosne informati¢ke opreme ima pravo predati zahtjev za
uvrstenje u Plan nabave (jedan komad po zaposleniku po predmetu nabave).

Internetske/podatkovne kartice nabaviti e se na razini Instituta a za potrebe kori$tenja
zaposlenicima ¢e se davati kada Povjerenstvo i Voditelj Odsjeka Il. vrste — sistem inZenjer utvrde
da postoji potreba za istim te predloZe ravnatelju nabavu i dono$enje upute o nadinu upotrebe i
ostalim uvjetima za internetske/podatkovne kartice i/ili kartica.

Postupanja sa svim ostalim uredajima i opremom koju korisnik moZe preuzeti i koristiti iz
poslovno uvjetovanih razloga, takoder su odredena ovim Pravilnikom.

Voditelj Odsjeka Il. vrste — sistem inZenjer odgovorna je osoba za kontrolu i evidenciju
prijenosne informatitke opreme i internetske/podatkovne kartice kao i sva postupanja iz ove
tocke Pravilnika.

Clanak 22.
Obveze korisnika:
Prilikom preuzimanja opreme, korisnik je duZan potpisati Izjavu o zaduZenju/razduZenju
opreme (Obrazac INFO 1 (lIzjava - Informati¢ka oprema)). Izjava je prilog ovom Pravilniku i €ini
njegov sastavni dio.



Korisnik je duzan Cuvati i koristiti se preuzetom opremom u skladu sa sigurnosnim i
tehnickim uputama.

Korisnik moZe vratiti opremu ako ista prestane imati uporabnu vrijednost u sljede¢im
okolnostima:

- prilikom zamjene stare opreme drugom ili novom opremom nakon proteka 4 godine od

zaduZenja do tada koriStene opreme (zaposlenik je duian do tada kori$tenu opremu

razduziti i zaduziti novu kod Voditelja Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjera),

- danom prestanka sluzbe ili obnasanja duZnosti ili stavljanja radnog odnosa u mirovanje

na rok duZi od 3 mjeseca te je tom prilikom duzan potpisati Izjavu o zaduZenju/razduzenju

opreme (Obrazac INFO 1 (Izjava — Informati¢ka oprema)).

Voditelj projekta zadriava pravo na koristenje pohranjene prijenosne informatic¢ke
opreme na Institutu i zadrZava pravo odlucivanja kojeg zaposlenika, a s kojim poslovno suraduje,
se moze zaduziti za vrijeme suradnje za rad na projektu, pohranjenu prijenosna informati¢ka
oprema.

Sva opreme bez iznimke pohranjuje se kod Voditelja Odsjeka Il vrste - sistem inZenjera.

Korisnik informati¢ke opreme duZan je prijaviti sigurnosne incidente zaposleniku
odgovornom za poslove informatike i komunikacije (Voditelju Odsjeka II. vrste - sistem inZenjeru),
a osobito: prestanak rada informatic¢ke opreme, nemoguénost pristupa mreznim resursima, kradu,
gubitak ili kvar informati¢ke opreme, gubitak odnosno neovlastenu izmjenu podataka, te pojavu
ra¢unalnog virusa i druge nedostatke na informatiékoj opremi koji utje¢u na redovno i sigurno
obavljanje poslova; tijekom provjere sigurnosnih incidenata, ovlasteni zaposlenik ima pravo
pristupa svim podacima pohranjenim u prijenosnim i osobnim ra¢unalima korisnika.

Korisnik je duZan podmiriti troSkove popravka uredaja o$teé¢enog nepravilnim koriétenim,
odnosno namjerno ili iz krajnje nepainje.

Sva prijenosna informati¢ka oprema, kupljena za potrebe rada na projektima, dodijeljena
privcemeno zaposlenim korisnicima, nakon zavr3etak rada na projektu vreéa se na pohranu kod
Voditelja Odsjeka Il. vrste — sistem inZenjera. Nova prijenosna informati¢ka oprema neée biti
kupovana do isteka uporabne vrijednosti postojeé¢e opreme.

Dronovi, fotografski aparat i pripadaju¢a dodatna oprema za fotografiranje ne smatra se
ovom kategorijom opreme, ali koriStenje iste se regulira na nacin da Voditelj Odsjeka II. vrste —
sistem inZenjer zaduZi korisnike temeljem Obrasca INFO - 3.

Voditelj Odsjeka Il. vrste — sistem inZenjer duzan je brinuti o ostalim posebnim uvjetima za
rad s dronovima i prije koritenja osigurati da korisnik bude upoznat s zakonskom regulativom koja
obuhvada koristenje bespilotnih letjelica.

Dozvoljava se nabava samo jednog profesionalnog fotoaparata po ustrojstvenoj jedinici.

Clanak 23.

Postupanje u slu€aju o3tecenja ili krade uredaja, opreme odreduje ravnatelj na prethodni
prijedlog Povjerenstva koje je zaduZeno da prouéi pojedini sluéaj i pisano podnese lzvjesée s
prijedlogom odluke ovisno o pojedinom sluéaju.

Korisnik treba pisano svoj sluaj opisati i obrazlozit te potpisan zapis dostaviti
Povjerenstvu.

Ako za daljnje koritenje opreme vide ne postaji poslovno uvjetovani razlog ili se oprema
koristi na nacin protivan odredbama ovog Pravilnika, Povjerenstvo ili Voditelj Odsjeka Il. vrste -
sistem inZenjer a koji su utvrdili jedan od prethodno navedenih sluajeva, podnose pisanu uputu
ravnatelju da se korisniku uskrati ovlastenje koridtenja opreme.



Clanak 24.
Provjera koriStenja vrsit ¢e se po potrebi, temeljem naloga Povjerenstva ili u iznimnim

sluéajevima ravnatelja. Provjeru ¢e provoditi Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjer.

Clanak 25.
Evidenciju o opremi, kao i primopredaju vodi Voditelj Odsjeka Il. vrste - sistem inZenjer

(Obrazac INFO 2).

Obrazac INFO 2. prilog je ovom Pravilniku i €ini njegov sastavni dio.

V. SREDSTVA REPREZENTACIJE
Clanak 26.
Sredstva za reprezentaciju osiguravaju se u Financijskom planu Instituta za tekucu godinu.
Clanak 27.
Pravo na koriStenje sredstava za reprezentaciju (dalje u tekstu: korisnik reprezentacije)
imaju:
- ravnatelj Instituta,
- pomocnici ravnatelja,
- predstojnik zavoda Instituta i voditelj sluzbi,
- svaki zaposlenik u iznimnim situacijama po odobrenju ravnatelja Instituta.
Svaki zaposlenik koji Zeli koristiti sredstva reprezentacije mora podnijeti pisani zahtjev
ravnatelju.

Clanak 28.
Sredstva za reprezentaciju u smislu ovog Pravilnika mogu se koristiti:
- u svrhu nabave prigodnih poklona,
- za nabavu namirnica koje se pripremaju u ¢ajnoj kuhinji (kava, ¢aj i drugi napitci)
- za poslovne sastanke s poslovnim partnerima i gostima Instituta koji se organiziraju u
poslovnim prostorijama Instituta,
- za nabavu ugostiteljskih i hotelskih usluga, prigodnih poklona i namirnica za obavljanje
protokolarnih aktivnosti Instituta.

Clanak 29.
Iznos sredstava za reprezentaciju utvrduje se u Financijskom planu Instituta kao rashod

reprezentacije na razini razdjela te pripadajuéeg programa/projekta/aktivnosti, za svaku tekuéu

godinu.

ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 30.
Institut moze provjeravati pozive i poruke upucivane sa sluzbenog broja i/ili prijenosne

informaticke opreme, preuzimanje i slanje (dijeljenje) dokumentacije na sluZzbenim uredajima
(mobitel, prijenosna informati¢ka oprema) iskljuéivo u iznimnim okolnostima i to ako vrijednost
dobra koje se Zeli zastititi nadzorom i stupanj ugroze koji mu prijeti prevladava nad potrebom
zastite privatnosti, a posebice ako postoji opravdana sumnja u:

- odavanje poslovnih tajni Instituta



- odavanje osobnih podataka drugih radnika

- krSenje zabrane konkurencije Institutu

- naruSavanje ugleda Instituta, izno3enje kleveta i neistina o Institutu

- korespondenciju u vezi drugih radnika koja moze predstavljati vrijedanje, uznemiravanje,

spolno uznemiravanje ili diskriminacije

- opasnosti po Stetne posljedice za Institut

- sigurnosne incidente

- mobbing

- i druge povrede radne duznosti.

Institut provjeru sadrzaja moze uciniti i bez pristanka zaposlenika i kada je zaposlenik
odsutan, ako se radi o nuznoj kontroli bitnoj za poslovanje.

Clanak 31.

Prilikom prikupljanja, pohranjivanja, ¢uvanja i kori$tenja podataka prikupljenih nadzorom,
Institut je duzan zastiti podatke sukladno zakonskim i podzakonskim aktima kojima se regulira
zastita osobnih podataka, kao i drugim vaZeéim propisima kojima se ureduje to podrudje.

Pristup podacima dobivenim nadzorom obavljenim na temelju ovog Pravilnika te
ovladtenje za obradu osobnih podataka imaju ravnatelj Instituta i osoba ili osobe koje on
posebnom odlukom na to ovlasti.

Podaci dobiveni nadzorom smiju se koristiti iskljuéivo za svrhe za koje je nadzor odreden
te se podaci 0 osobama prikupljeni nadzorom ne smiju koristiti izvan njihove odredene i zakonske
namjene, dok je raspolaganje podacima dopusteno samo ravnatelju odnosno osobi koju on za to
ovlasti.

Osobe iz prethodnih stavaka ovog ¢lanka, kao i Voditelj Odsjeka II. vrste - sistem inZenjer,
ukoliko je prisustvovao nadzoru, pisanom izjavom obvezat ée se na povjerljivost osobnih podataka
do kojih dodu prilikom provodenja nadzora.

Svi podaci dobiveni iznimnim nadzorom &uvaju se najdulje 30 dana, nakon éega se trajno
bridu, a iznimno se mogu ¢uvati duze, koliko je to nuZno za potrebe sudskog ili drugog postupka.
Kontrolu nad nadzorom i obradom podataka ima osoba odredena sukladno &lanku 29. stavak 6.
Zakonu o radu i Sluzbenik za zastitu osobnih podataka imenovan od poslodavca sukladno Odluci o
progladenju Zakona o provedbi opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18).

Radnici i druge osobe ¢iji se osobni podaci prikupe temeljem nadzora iz ovog Pravilnika,
mogu sve informacije o provodenju nadzora dobiti od osoba iz st. 2. i 6. ovog &lanka, mogu od tih
osoba traZiti pristup osobnim podacima i ispravak, brisanje ili prijenos osobnih podataka, ili
ograni¢avanje obrade koji se na njih odnose te imaju i pravo na ulaganje prigovora na nadzor i
obradu podataka.

Osoba koja smatra da joj je povrijedeno neko pravo zajaméeno propisima o zastiti osobnih
podataka, moZe podnijeti prigovor Institutu koji kao voditelj obrade ima duznost donijeti odluku
u roku od mjesec dana. Prigovor se podnosi sluzbeniku za zadtitu osobnih podataka. U slucaju
neslaganja s odlukom Instituta, osoba moze Agenciji za zastitu osobnih podataka podnijeti zahtjev
za utvrdenje povrede prava.

Clanak 32.

Nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika osoba odgovorna za kontrolu i evidenciju Usluge
pokretne telefonije i prijenosne informatitke opreme i internetske/podatkovne kartice duzna je u
roku od 60 dana napraviti kontrolu i evidenciju postoje¢ih korisnika Usluge pokretne telefonije i
prijenosne informati¢ke opreme i internetske/podatkovne kartice, dostaviti pisano izviesée s
prilozima Povjerenstvu koje ¢e imenovati ravnatelj Instituta i koje ée dostaviti pisano izvjesce o
provedenoj kontroli i evidenciji sa prijedlogom odluke o daljnjem postupanju ravnatelju Instituta.



Sve prijedloge odluka koje Povjerenstva predlazu ravnatelju Instituta, ravnatelj moze i ne
mora prihvatiti.

Clanak 33.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Instituta.

URBROJ: 0147-22- So°
Pored, 20 02 20 27.

Utvrdujem da je Pravilnik o uvjetima koriStenja sluzbenog vozila, usluga pokretne telefonije,
prijenosne informaticke opreme i sredstava reprezentacije objavljen na oglasnoj plo¢i 20.07.2022.
te je stupio na snagu 28.07.2022.




Obrazac INFO - 1 (Izjava - informaticka oprema)

IZJAVA

’

(ime i prezime) (radno mjesto, ustrojstvena jedinica u kojoj je djelatnik

zaposlen / naziv projekta u okviru kojeg djelatnik radi)

(oznaka i datum ovlastenja za koriStenje prijenosnog racunala)

ovim potvrdujem da sam dana

1)

2)

3) vratio/la prijenosno rac¢unalo

preuzeo/la prijenosno racunalo

(vrsta i model racunala)
bez internetske kartice / s internetskom karticom broj
(zaokruZziti / upisati broj)

zamijenio/la prijenosno racunalo
(vrsta i model racunala)

bez internetske kartice / s internetskom karticom broj
(zaokruziti / upisati broj)

za uredaj

(vrsta i model racunala)
bez internetske kartice / s internetskom karticom broj
(zaokruziti / upisati broj)

(vrsta i model racunala)
bez internetske kartice / s internetskom karticom broj
(zaokruziti / upisati broj)

Suglasan/na sam da troSkove izazvane nepravilnim koristenjem, odnosno troskove nastale o$te¢enjem
preuzetog prijenosnog racunala / internetske kartice namjerno ili iz krajnje nepaznje sukladno odredbi
¢lanka 24. Pravilnika o uvjetima koriStenju sluzbenog vozila, usluga poktrene telefonije, informaticke i
ostale opreme i sredstava reprezentacije Instituta za poljoprivredu i turizam, podmirujem osobno u
roku od 8 dana od dana dostave obavijesti o troskovima oSteéenja, odnosno placdanjem racuna
dostavljenog izravno na moju kuénu adresu sa strane Odjela racunovodstva Instituta.

U Porecu,

Potpis korisnika



Obrazac INFO 2 (Evidencija prijenosne informaticke opreme)

STR. BR.

EVIDENCIA PRIJENOSNIH RACUNALA | INTERNETSKIH KARTICA U VLASNISTVU INSTITUTA

INVENTURNI
BROJ (osa)

KORISNIK

DUZNOST /
NAZIV
RADNOG
MIJESTA

USTROJBENA
JEDINICA /
NAZIV
PROJEKTA

VRSTA | MODEL
PRIJENOSNOG
RACUNALA

DATUM
PREUZIMANIJA /
ZAMIJENE /
VRACANJA




Obrazac INFO 3 (Evidencija dronova, fotografski aparat i pripadajuée dodatne opreme za fotografiranje)

STR. BR.
EVIDENCIJA PRIJENOSNIH RACUNALA | INTERNETSKIH KARTICA U VLASNISTVU INSTITUTA
INVENTURNI | KORISNIK DUZNOST / DATUM VRSTA | MODEL POTPIS DATUM PPOTPIS
BROJ (osa) NAZIV RADNOG | ZADUZENJA - | POSUDENE KORISNIKA RAZDUZENJA — | KORISNIKA
MJESTA POSUDBE OPREME PRILIKOM VRACANJA PRILOKOM
ZADUZENIJA - POSUDENE RAZDUZENJA -

POSUDBE OPREME VRACANJA




Obrazac MOB 1 (Izjava)

IZJAVA

(ime i prezime) (adresa prebivalista) (01B)

(radno mijesto, ustrojstvena jedinica u kojoj je djelatnik zaposlen / naziv projekta u okviru kojeg
djelatnik radi)

po ovlastenju

(oznaka i datum ovlastenja za koristenje sluzb. mob. telefona / SIM kartice)

ovim potvrdujem da sam dana

1) preuzeo/la mobilni telefonski uredaj sa SIM karticom

(vrsta i model sluzbenog mobilnog telefona te broj SIM kartice)

2) zamijenio/la mobilni telefonski uredaj / SIM karticu

(vrsta i model sluzbenog mobilnog telefona / broj SIM kartice)

3) vratio/la mobilni telefonski uredaj sa SIM karticom

(vrsta i model sluzbenog mobilnog telefona / broj SIM kartice)

Suglasan/na sam da troSkove izazvane nepravilnim koristenjem, odnosno troskove nastale oste¢enjem
zaduzenog sluzbenog mobilnog telefona / SIM kartice namjerno ili iz krajnje nepaznje, troskove
koristenja mobitela iznad iznosa utvrdenih ¢lancima 12., 13. i 14. pravilnika o uvjetima koriStenju
sluzbenog vozila, usluga pokretne telefonije, informaticke i ostale opreme i sredstava reprezentacije
Instituta za poljoprivredu i turizam, podmirujem osobno u roku od 8 dana od dana dostave obavijesti
o trosku popravka odnosno pla¢anjem racuna za razliku u potrosnji iznad utvrdenog iznosa ogranicenja
(financijski limit), dostavljenog izravno na moju kuénu adresu od strane Odjela racunovodstva Instituta.

U Porecu,

Potpis korisnika



Obrazac MOB 2 (Evidencija sluzbenih mobilnih telefona)

STR. BR.
EVIDENCIJA SLUZBENIH MOBILNIH TELEFONA U VLASNISTVU INSTITUTA
INVENTURNI | KORISNIK | DUZNOST | USTROJBENA | BROJ VRSTA | DATUM
BROJ (osa) / NAZIV JEDINICA / MOB. MODEL PREUZIMANIJA
RADNOG NAZIV TELEFONA | MOB. / ZAMIJENE /

MJESTA PROJEKTA TELEFONA | VRACANJA




PRILOG: USLUGE POKRETNE TELEFONIJE

TABLICA 1.
USLUGE KOJE U
KATEGORIJA POTPUNOSTI
POLOZAJ/RADNO | ZAKUPNJU MAKSIMALNI UKUUCENE TERETE PRIVATNI
MJESTO UREDAJA IZNOS USLUGE RACUN
Kategorija I.
RAVNATELJ
| POMOCNICI Sr? Sséopo[()a\,/(?o 250,00
RAVNATELJA VAS usluge
om ) . Hot spot
Glasovni pozivi MMS
SMS -
PREDSTOINICI Kategorija Il. roaming usage fimits
ZAVODA [ VODITELI | do 5.000,00 200,00 podatkovni SMS vas
SLUZBI kn sa PDV- promet >MS prijevoz
) SMS vending i sve
om SMS parking .
ostale usluge koje
SLUZBENICI | Kategorija Ill. nisu pokrivene
< sklopljenim
NAMJESTENICIS | do 2.000,00 150,00 el
OBZIROMNA | kn sa PDV- 8
PRIRODU POSLA | om




