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Na temelju Odluke Vlade RH o uvjetima koristenja sluzbenih automobila, mobilnih telefona,
redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih kreditnih kartica, sredstava reprezentacije te nacinu
odobravanja sluzbenih putovanja (Narodne novine 37/16) u daljnjem tekstu: Odluke Vlade
RH i ¢lanka 26. Statuta Poljoprivrednog instituta Osijek (proti¥teni tekst-2014) Upravno
vijece Poljoprivrednog instituta Osijek na sjednici odr#anoj dana 23.06.2020. godine donosi

PRAVILNIK
O KORISTENJU MOBILNIH TELEFONA, REDOVNIH ZRAKOPLOVNIH LINUJA,
POSLOVNIH KREDITNIH KARTICA | SREDSTAVA REPREZENTACIJE
POLJOPRIVREDNOG INSTITUTA OSIJEK

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o koristenju mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih linija, poslovnih
kreditnih kartica i sredstava reprezentacije (u daljnjem tekstu: Pravilnikom) ureduju se prava,
uvjeti i nacin koristenja, namjena i svrha koristenja, obveze i odgovornosti.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje koriste se neutralno i odnose
jednako na muski i Zenski rod.

I. MOBILNI TELEFONI
Clanak 3.

(1) Sluzbeni mobilni telefoni (u daljnjem tekstu: mobiteli) koriste se za sluibene svrhe, uz
mogucnost ogranicenih nuZnih privatnih razgovora.

(2) Pravo na koristenje mobitela imaju radnici Poljoprivrednog instituta Osijek (u daljnjem
tekstu: Institut) u skladu s potrebama radnog mjesta, potrebama suradnje s poslovnim
partnerima te suradnje na realizaciji projekata.

(3) Korisnici mobitela obvezni su odgovarati na pozive za vrijeme i izvan radnog vremena, za
vrijeme blagdana, neradnih dana, vikenda, koriStenja godiinjeg odmora i sli¢no.

(4) Korisnik mobitela duzan je Cuvati i koristi se mobitelom na nacin da uredaj bude ispravno
koristen, a svaku promjenu, gubitak ili otudenje duZan je odmah prijaviti neposredno
nadredenom (u daljnjem tekstu: predstojniku Odjela/rukovoditelju Sluzbe/RJ) pismenim
putem s obrazloZenjem nastalog dogadaja.

(5) Samo u slu¢aju da je korisnik mobitela postupio po prethodnom stavku, isti ima pravo na
drugi mobitel na prijedlog predstojnika Qdjela/rukovoditelja Sluzbe/RJ.



(6) Ako korisnik nije postupio po stavku 4. ovog ¢lanka, duzan je sam kupiti mobilni uredaj, a
Institut ce osigurati SIM karticu.

Clanak 4.

(1) Odgovorna osoba Instituta (u daljnjem tekstu: ravnatelj Instituta) koristi mobitel bez
ogranitenja.

(2) Korisnici mobitela ostvaraju pravo na pokri¢e troskova koristenja mobitela sukladno tarifi
ugovorenoj s odabranim teleoperaterom odobrenoj od strane ravnatelja Instituta.

(3) Nov€ani iznos koji prelazi iznos utvrden tarifom/limitom za pojedinog korisnika obustaviti
¢e se od place korisnika mobitela, o ¢emu ¢e korisnici potpisati posebnu izjavu.

(4) Korisnik mobitela je duzan potpisati pisanu lzjavu za ustegu s place za svaki pojedinaéni
iznos koji mu se usteZe s place.

(5) Korisnik koji ne Zeli potpisati izjavu za ustegu s plaée, duZan je u roku od dva radna dana
vratiti mobitel s opremom predstojniku Odjela/rukovoditelju Sluzbe/Rl.

(6) Samo u posebno opravdanim slutajevima, ravnatelj Instituta u dogovoru s predstojnikom
Odjela/rukovoditeljem Sluzbe/R) moze odlutit da mobitel ostaje kod korisnika samo za
razgovore unutar mreze,

Clanak 5.

(1) Financijska sluZba Instituta (u daljnjem tekstu: Financijska sluzba) po primitku ra¢una za
mobitele provodi kontrolu nastalih troskova.

(2) U slucaju da korisnik mobitela prekorai tarifu/limit Financijska sluiba je duina
obavijestiti predstojnika Odjela/rukovoditelja Sluzbe/RJ.

(3) Predstojnik Odjela/rukovoditelj Sluzbe/RJ duZzan je u najkracem moguéem roku pozvati
korisnika da ga obavijesti o prekoracenju tarife/limita odnosno nastalom trosku te traZiti
informaciju zbog Cega je trosak nastao.

(4) Ako predstojnik Odjela/rukovoditelj Sluzbe/RJ ocijeni da je trosak nastao opravdano i u
sluzbene svrhe dostaviti ¢e pisano obrazloienje (potpisano i uz supotpis korisnika)
rukovoditelju Financijske sluibe te se samo u tom sluaju troskovi nece podmiriti od
neposrednog korisnika.

(5) U izuzetnom slu¢aju da na obavijest Financijske sluzbe, predstojnik Odjela/rukovoditel;j
Sluzbe/R] o prekoracenju nastalih troSkova ne dostavi pisano obrazloZenje, Financijska
sluzba ima pravo pozvati neposrednog korisnika da se pismeno odituje o nastalom troku.

(6) Ako korisnik u roku od tri dana ne dostavi pisano obrazloZenje uz supotpis predstojnika
Odjela/rukovoditelja Sluzbe/RJ, Financijska sluzba ¢e obustaviti nastali tro$ak od korisnika na



temelju pisane ,lzjave za ustegu s place” koja se nalazi u Prilogu 2. ovog Pravilnika i &ini
njegov sastavni dio.

(7) Ravnatelj Instituta moe za pojedine radnike pisanom odlukom odobriti troskove
koridtenja mobitela u vecem ili manjem iznosu od utvrdene tarife/limita, a sukladno
sluzbenim potrebama i obavljanju radnih zadataka.

Clanak 6.

(1) Troskovi koristenja nastali za vrijeme sluzbenog putovanja u inozemstvo priznaju se
korisniku u cijelosti.

(2) Ako Financijska sluzba utvrdi nesrazmjer/preveliki trogak, nastao za vrijeme sluZbenog
puta u inozemstvo, raéun se mora dati na uvid predstojniku Odjela/rukovoditelju Sluzbe/Rl i
ravnatelju Instituta radi o¢itovanja o nastalom trogku.

Clanak 7.
(1) Trokovi mobitela uklju€uju i trogkove mobilnog interneta.
(2) Mobiteli moraju biti medusobno umreseni.
(3) Razgovori unutar matiéne mreje su besplatni, tj. ukljueni su u cijenu pretplate,

Clanak 8.
(1) Korisnici mobitela zadufuju se za koridtenje mobitela na temelju posebnog obrasca
»Potvrde o preuzimanju sluzbenog mobitela” koja se nalazi u Prilogu 1. ovog Pravilnika i &ini

njegov sastavni dio.

(2) Na Potvrdu o preuzimanju mobitela korisniku ¢e se upisati tarifa/limit do kojeg korisnik
mozZe mjesetno koristiti mobilni telefon.

(3) Utvrdena tarifa/limit podlijefe promjenama zbog promjene teleoperatera/pruzatelja
usluge.

Clanak 9.

Nabavu i odriavanje mobitela obavlja Sluzba opcih poslova, na prijedlog predstojnika
Odjela/Sluzbe/R) i uz odobrenje ravnatelja Instituta.

Clanak 10.

Za mehanitke kvarove i kvarove nastale nepainjom, nemarom ili nepravilnim koritenjem
korisnika, troskove popravka snosi korisnik mobitela na temelju pisane lzjave za ustegu s
place (Prilog 2. ovog FPravilnika) za 1znos popravka i1l korisnik sam moze popraviti mobitel o
vlastitom trosku.



Clanak 11.

(1) O =zamjeni mobitela odluCuje ravnatel] Instituta na prijedlog  predstojnika
Odjela/rukovoditelja Sluzbe/R).

(2) Korisnik kojem je odobrena zamjena mobitela dufan je prethodno zaprimljeni (isti)
mobitel s pripadajuéom opremom vratiti u Slusbu opcih poslova i to odmah prilikom
zaprimanja novog mobitela, te potpisati ,Potvrdu o vraéanju sluzbenog mobitela” koja se
nalazi u Prilogu 3. ovog Pravilnika i &ini njegov sastavni dio.

Clanak 12.

(1) Pravo na kori$tenje mobitela prestaje:
= prestankom radnog odnosa (izuzetak — znanstveni savjetnik u trajnom zvanju do
maksimalno 3 godine),

- odlaskom na duie bolovanje (na prijedlog predstojnika Odjela/rukovoditelja
Sluzbe/RJ),
- uskratom prava na koristenje,

- ako se mobitel koristi na na&in protivno odredbama ovog Pravilnika.

(2) Po prestanku radnog odnosa, korisnik mobitela je duZan zadnji radni dan, odnosno u roku
od 3 radna dana isti/zaprimljeni mobitel s pripadajucom opremom vratiti u Sluzbu optih
poslova te potpisati Potvrdu o vraéanju sluZbenog mobitela (Prilog 3. ovog Pravilnika).

(3) Ako korisnik mobitela ne postupi po prethodnom stavku na prijedlog predstojnika
Odjela/rukovoditelja Sluzbe/Rl/ravnatelja, korisniku ¢e se na zadnjoj pladi odnosno naknadi
place uskratiti procijenjena vrijednost mobitela bez pisane suglasnosti korisnika.

(4) Uskrata prava na koritenje mobitela moze se izre¢i korisniku, na prijedlog predstojnika
Odjela/rukovoditelja SluZbe/RJ i ravnatelja Instituta u slu¢aju kad korisnik ucestalo
premasuje tarifu/limit.

(5) U slu¢aju iz prethodnog stavka ako je korisniku mobitel nujan za obavljanje poslova
radnog mjesta korisniku ¢e se omoguciti razgovori samo unutar mati¢ne mrese.
ll. REDOVNE ZRAKOPLOVNE LINIJE

€lanak 13.

(1) Pravo na koristenje zrakoplovne putniéke karte imaju radnici Instituta iskljudivo za
sluZbene potrebe.

(2) Ravnatelj Instituta ima pravo na koristenje zrakoplovne putnicke karte poslovnog razreda

i/ili koristenje putnitke karte viseg razreda, bez ogranitenja za sluZbena putovanja u zemlji i
inozemstvu.



(3) Ostali radnici Instituta imaju pravo na koriitenje zrakoplovne putnicke karte ekonomskog
razreda za sluZbena putovanja u inozemstvo.

(4) Koristenje redovne zrakoplovne linije odobrava ravnatelj Instituta na prijedlog
predstojnika Odjela/rukovoditelja Sluzbe/RJ.

(5) U slutaju odlaska radnika Instituta na sluZbeno putovanje u inozemstvo radi
prisustvovanja seminarima/kongresima/radionicama i sl. te strunog usavriavanja,
koridtenje zrakoplovne linije odobrava Znanstveno vije¢e Instituta temeljem podnesene
zamolbe za odobrenje prisustvovanja.

Ill. POSLOVNE KREDITNE KARTICE

Clanak 14.

(1) Poslovne kreditne kartice mogu imati ravnatelj Instituta i osobe/radnici Instituta kojima
ravnatelj Instituta odobri otvaranje poslovne kreditne kartice.

(2) Radnici Instituta mogu koristiti poslovne kreditne kartice osoba iz stavka 1. ovog &lanka u
narotito opravdanim sluajevima na usmeno i/ili pismeno odobrenje ravnatelja Instituta i
osoba iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(3) Poslovne kreditne kartice mogu se koristiti isklju€ivo za sluibene potrebe za placanje
trodkova obuhvaéenih putnim nalozima za putovanja u zemlji i inozemstvu, pla¢anje drugih
troskova na koje osoba na koju glasi kreditna kartica i/ili druga osoba ima pravo, placanje
troskova ugosicavanja, poklona, reprezentacije i sli¢no.

(4) Poslovna kreditna kartica moze se koristiti u slu€aju iz prethodnog stavka te isto
koridtenje mora biti povezano s djelokrugom rada Instituta i prilozenom vjerodostojnom
dokumentacijom.

(5) Korisnici su duZni redovito prilagati ratune, odnosno kopije ratuna kartice uz slip i
predavati u Financijsku sluzbu.

(6) U slutaju gubitka poslovne kreditne kartice ili slipa korisnik je obvezan bez odlaganja
obavijestiti Financijsku slufbu i ravnatelja Instituta s pisanim obrazloZenjem nastalog
dogadaja.

(7) Kontrolu kori$tenja poslovnih kreditnih kartica obavlja Financijska sluzba.

(8) U slu¢aju da Financijska sluzba uo&i nepravilnosti u koriStenju poslovne kreditne kartice
duZna je obavijestiti ravnatelja Instituta.

(9) Ravnatelj Instituta ¢e pozvati korisnika poslovne kreditne kartice radi obrazlozenja
koriftenja poslovne kreditne kartice suprotne stavku 3, ovog Clanka i nastalog troska.



(10) Ako ravnatelj Instituta ocijeni da je koridtenje poslovne kreditne kartice bilo
neopravdano, zatraZiti ¢e od korisnika kartice pisanu Izjavu za ustegu s place (Prilog 2. ovog
Pravilnika) radi podmirenja nastalog neopravdanog trotka.

IV. SREDSTVA REPREZENTACIJE

Clanak 15.

(1) Pod reprezentacijom se podrazumijevaju izdaci koji se javljaju u toku redovnog
poslovanja Instituta, s ciliem ostvarivanja i odrZavanja poslovnih odnosa te obiljeZavanja
drugih znacajnih dogadanja.

(2) Pod izdacima za reprezentaciju smatraju se ugo3éenja (konzumacije jela i pi¢a, smjestaja i
sl.), darivanja prigodnim poklonima poslovnih i drugih partnera i prijatelja Instituta, njihovih
zastupnika i drugih fizi¢kih i pravnih osoba od znacaja za Institut.

Clanak 16.

Reprezentacija se moze koristiti za sljedece namjere:

= za ugostiteljske usluge koje su u neposrednoj vezi s izvréenjem odredenog posla,

= za nabavu prigodnih poklona za osobe koje imaju poseban znataj za rad i poslovanje
Instituta,

- za nabavu namirnica koje su potrebne za protokolarna dogadanja, svetane prigode,
odrZavanje raznih dogadanja u svrhu popularizacije znanstvene i struéne djelatnosti
Instituta, ugo3cavanje poslovnih partnera i sl. na Instituty i izvan Instituta (npr.
sajmovi).

Clanak 17,

(1) Reprezentacija se iskljutivo koristi za sluzbene potrebe i sluZbene svrhe.

(2) Reprezentacija se ne moZe nabavljati i koristiti za potrebe radnika Instituta.
Clanak 18.

Reprezentacija za ugostiteljske usluge koristi se za pokrice troékova jela, pica i osvjeZenja,
smjedtaja i sl., odnosno koktel posluZivanja (catering) u ugostiteljskom objektu, koji je
organiziran za:
- sudionike sastanaka/kongresa/seminara/radionica i sl. koji imaju znadaj za rad i
poslovanje Instituta,
- uzvanike na prigodnom obiljezavanju obljetnica, blagdana i drugih vaZnih dogadanja,
kao 3to su ,Dani polja“, medunarodni posjeti, potpisivanje znaéajnijih ugovora,
dogadanja u cilju popularizacije znanosti i sl.,

- ¢lanove i sudionike na sjednicama/sastancima/poslovnim razgovorima i sl. prilikom
obavijanja poslova iz djelatnosti Instituta.



Clanak 19.

Reprezentacija za nabavu prigodnih poklona koristi se za nabavu:

= boZi¢nih i novogodidnjih poklona,

- poklona za darivanje poslovnih partnera/pravnih i fizikih osoba povodom
obiljeZavanja obljetnica i drugih poslovnih i raznih dogadanja,
prigodnih poklona povodom dolazaka, posjeta poslovnih partnera i znanstvenika i sl.,

- poklona za darivanje poslovnih partnera/kupaca/pravnih i fizickih osoba
promidZbenim predmetima.

Clanak 20.

Reprezentacija se moZe koristiti za nabavu namirnica potrebnih za odriavanje raznih
dogadanja (sastanaka, radionica, konferencija, skupova, sajmova, posjeta, obilazaka i sl.),
protokolarnih obveza, svetanih prigoda i ugo3cavanja poslovnih partnera/gostiju/posjetitelja

i sl. koja se odrzavaju i organiziraju u posfovnim prostorijama Instituta (izuzetak - odrzavanje
sajmova),

Clanak 21.

(1) Pravo na nabavu reprezentacije imaju radnici Instituta na temelju prethodnog odobrenja
predstojnika Odjela/rukovoditelja Sluzbe/RJ.

(2) Ravnatelj Instituta koristi sredstva reprezentacije bez ogranicenja u zemlji i inozemstvu.

(3) Ravnatelj Instituta moZe posebnom pismenom ili usmenom odlukom, pod odredenim
uvjetima i u posebno opravdanim slu¢ajevima odobriti koriStenje reprezentacije i drugim

radnicima Instituta s obzirom na djelokrug i vrstu poslova koje obavljaju te zbog potrebe
izvrienja odredenog posla.

(4) Radnici Instituta koji imaju pravo koriStenja reprezentacije iz ovog €lanka duZni su
prethodno obavijestiti ravnatelja Instituta o namjeri ugo$¢avanja poslovnog partnera (ako je

primjenjivo prethodno zatraiiti narudzbenicu), a samo u izuzetnim sluéajevima isto mogu
uciniti i naknadno.

Clanak 22.
(1) Korisnik reprezentacije odgovoran je za ekonomiéno i svrsishodno troSenje sredstava.
(2) Koridtenje reprezentacije mora biti razumno i primjereno, vodeci ratuna o uvjetima i

prilikama te statusu osobe koja se ugod¢uje i/ili daruje te raspolofivim sredstvima za
reprezentaciju.

Clanak 23.

(1) Koricnik raprezentacije dufan je radunec koji se odnose na reprezentaciju potpisati te
navesti podatke o osobama/tvrtki koja se ugostila te s prate¢om dokumentacijom proslijediti
Financijskoj sluzbi na kontrolu i plac¢anje.



(2) U slutaju da rukovoditelj Financijske sluzbe primijeti nepravilnosti i/ili nesrazmjerno
trodenje ili koridtenje sredstava reprezentacije suprotno odredbama ovog Pravilnika, duZan
je zatraZiti pismeno otitovanje korisnika, na osnovu kojeg ¢e ravnatelj Instituta procijeniti da
li je koristenje bilo opravdano ili nije.
(3) Ukoliko ravnatelj Instituta, u smislu prethodnog stavka, ocjeni da je kori§tenje sredstava
bilo neopravdano, ima pravo donijeti odluku o obustavi na placi nastalog trodka uz pisanu
Izjavu korisnika (u Prilogu 2. ovog Pravilnika) ili upozoriti korisnika reprezentacije na propust
ili zabraniti buduce koriStenje reprezentacije.
PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 24.
Primjena ovog Pravilnika je obvezna u funkeiji financijskog upravljanja i kontrole.

NepridrZavanje odredbi iz ovog Pravilnika predstavlja povredu radne obveze.

Radnici Instituta ne oslobadaju se odgovornosti zbog neznanja ili nepoznavanja odredbi iz
ovog Pravilnika.

Clanak 25.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika donese se na istovjetan natin na koji je donesen ovaj
Pravilnik.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plo¢ama Instituta.
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Predsjednik Upravnog vijeca
- Poljoprivretinog instituta Osijek

! N .
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnim plo€ama Instituta dana 21?(/ é] 2020. godine a
stupio je na snagudana h. 0% - 2020. godine.

Nakon stupanja na snagu, ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na mreinoj stranici Instituta
https://www.poljinos.hr/ .

Poljoprivredni institut Osijek

Ravnatelj
Frof. dr. sc. Zvonimir Zdunic, EMBA




PRILOG 1.
Poljoprivredni institut Osijek
Juino predgrade 17

31000 Osijek

POTVRDA

O PREUZIMANJU SLUZBENOG MOBITELA

Korisnik ima pravo na koristenje mobitela po tarifi , limit kn mjeseéno.

|Izjavljujem da sam suglasan/na i da ¢u potpisati pisanu Izjavu za ustegu s plaée za svaki pojedinaéni
iznos koji mi se usteZe s place u slu€aju prekoraéenja tarife/limita za kalendarski mjesec.

Ova Potvrda natinjena je u 3 (tri) istovjetna primjerka, 1 (jedan) za korisnika, 1 (jedan) za
Odjel/Sluzbu/RJ i 1 (jedan) za Financijsku sluzbu,

Potpis korisnika




PRILOG 2.
Poljoprivredni institut Osijek

Juino predgrade 17

31000 Osijek

1ZJAVA

ZA USTEGU S PLACE

Temeljem ¢lanka 96. Zakona o radu (N/N 93/14; 127/17; 98/19) dajem suglasnost Poljoprivrednom
institutu Osijek, JuZno predgrade 17, 31000 Osijek, OIB: 03665720049, da svoje potraZivanje koje ima

prema meni po osnovi Elanka Pravilnika o koristenju mobilnih telefona, redovnih zrakoplovnih
linija, poslovnih kreditnih kartica i sredstava reprezentacije za mjesec u iznosu od kn

naplatiti uskratom dijela isplate pla¢e odnosno naknade place za mjesec godine.

U Osijeku, 2020. godine

Radnik

OIB:




PRILOG 3.

Poljoprivredni institut Osijek
JuZno predgrade 17

31000 Osijek

POTVRDA

O VRACANJU SLUZBENOG MOBITELA

Potpis korisnika




