REPUBLIKA HRVATSKA
SIBENSKO-KNINSKA ZUPANIJA

GRAD DRNIS
GRADONACELNIK

Na temelju ¢lanka 35. Zakona o lokalnoj 1 podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
(V,,Narodne novine*, broj 33/01 do 19/13) ¢lanka 70. Statuta Grada Drnisa (,,Sluzbeni vjesnik
Sibensko-kninske zupanije*, broj 15/09 i 4/13), gradonacelnik Grada Drnisa, donosi

PRAVILNIK

0 pravu i nacinu KkoriStenja sluZbenih osobnih automobila,
sluzbenih mobilnih telefona, sluzbene informati¢ke opreme,
sredstava reprezentacije te potpisivanja
narudzbi i putnih naloga

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se pravo i nac¢in korisStenja sluzbenih osobnih automobila,
sluzbenih mobilnih telefona (dalje u tekstu: mobilni telefoni), sluzbene informaticke opreme,
sredstava reprezentacije, potpisivanje narudzbi i putnih naloga za sluzbene potrebe.

Sluzbene potrebe u smislu ovog Pravilnika podrazumijevaju poslove iz nadleznosti
Gradskog vijeca, gradonacelnika i upravnih tijela gradske uprave Grada Drnisa.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku za osobe u muskom rodu uporabljeni su
neutralno i odnose se na muske i1 Zenske osobe.

Clanak 2.
Sluzbeni osobni automobili koriste se prema dnevnom ili tjednom rasporedu
utvrdenom zadnji radni dan u tekué¢em tjednu za naredni tjedan u cilju racionalnog koristenja.
SluZzbeni osobni automobili mogu se koristiti za sluzbene potrebe prema sljede¢em
rasporedu:
1. PASSAT SI 950 DN - gradonacelnik i zamjenik gradonagelnika,
2. RENAULT MEGAN SI 840 FG — gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika i
zaposlenici upravnih tijela Gradske uprave Grada DrniSa
3. RENAULT CLIO SI 993 BT - zaposlenici upravnih tijela Gradske uprave Grada
Drnisa.
Sluzbene automobile: RENAULT MEGAN i RENAULT CLIO po potrebi mogu
koristiti za sluzbene potrebe ¢lanovi Gradskog vijeca Grada Drnisa, te djelatnici prorac¢unskih
korisnika kojima je Grad Drni$ osnivac, prema odobrenju gradonacelnika.



Clanak 3.
Sluzbene automobile iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika po potrebi moze koristiti za
sluzbene potrebe predsjednik Gradskog vijeta Grada Drnisa, prema odobrenju
gradonacelnika.

Clanak 4.

Sluzbeni osobni automobili koriste se u pravilu za vrijeme radnog vremena, a ako to
zahtijevaju potrebe sluzbenog putovanja ili zbog obavljanja sluzbenog posla, tada se sluzbeni
automobili mogu koristiti i izvan radnog vremena uz prethodno odobrenje gradonacelnika.

Sluzbeni osobni automobil gradonadelnik moze koristiti 24 sata dnevno za potrebe
obavljanja sluzbenog posla.

Clanak 5.

Sluzbenim osobnim automobilima mogu upravljati osobe iz ¢lanka 2. ovog Pravilnika
ili osoba na cCije ime je izdan Putni nalog kojeg je potpisao gradonacelnik.

Korisnici iz stavka 1. ovog ¢lanka duzni su obavljati opskrbu vozila gorivom
upotrebom kartice odabranog ponuditelja ili gotovinom, te ra¢une za gorivo predavati nakon
sluzbenoga puta nadleznoj osobi — vozacu gradonacelnika.

Nakon obavljene kontrole pojedinacnih racuna, nadlezna osoba ¢e racun ovjeriti
svojim potpisom i dostaviti ga u roku od tri dana gradonacelniku na odobravanje, a potom
upravnom odjelu nadleznom za financije, radi evidencije i obavljanja racunovodstvenih
poslova u vezi utroska goriva i placanja.

Clanak 6.
O odrzavanju, servisiranju te registriranju sluZzbenih vozila brine se vozac
gradonacelnika o ¢emu isti vodi pisanu evidenciju.
Svi korisnici sluzbenih osobnih automobila duzni su brinuti se o tehni¢koj ispravnosti
osobnih vozila, te sve uoCene nedostatke na vozilima pravodobno prijaviti vozacu
gradonacelnika, radi otklanjanja.

Clanak 7.

Sluzbena putovanja u tuzemstvu i inozemstvu odobrava gradonacelnik.

Korisnici prava na sluzbena putovanja obvezni su prije sluzbenog putovanja i
ispostavljanja naloga za sluzbena putovanja (putnog naloga), a zbog odobravanja sluzbenog
putovanja, gradonacelniku pisano obrazloziti svrhu putovanja ili priloziti poziv ili drugi dokaz
po kojem je potrebno odobriti sluzbeno putovanje.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, nositelj naloga za sluzbeno putovanje (putnog
naloga), obvezan je saciniti pisano izvjesée o sluzbenom putovanju sa slijede¢im sadrzajem:
vrijeme polaska na put, podatke o prijevoznom sredstvu (ako je osobni automobil tada marku
I registarski broj vozila), razlog putovanja te vrijeme povratka s putovanja.

Preslike poziva i programa seminara i savjetovanja u vezi sa stru¢nim usavr$avanjem,
s potpisom gradonacelnika kao znakom odobrenja dostavljaju se tajnici Grada, kao upravnom
tijelu nadlezan za sluzbeni¢ke odnose i kadrovske poslove.

Struc¢na literatura (knjige, prirucnici, zbornici radova i dr.), dobivena na seminaru ili
savjetovanju, po povratku se dostavlja gradonacelniku radi ovjere te se ista evidentira kao
stru¢na literatura u cilju dostupnosti iste i drugim sluzbenicima po potrebi.

Clanak 8.
Pravo koriStenja mobilnih telefona imaju gradski duznosnici i procelnici gradskih
upravnih tijela.



Pravo koriStenja mobilnih telefona imaju i sluzbenici/namjestenici gradskih upravnih
tijela kojima to koriStenje odobri gradonac¢elnik na prijedlog procelnika gradskoga upravnog
tijela u kojemu su zaposleni (u nastavku teksta: korisnik).

Popis sluzbenika/namjestenika iz prethodnog stavka sastavni je dio ovoga Pravilnika,
koji se ne objavljuje.

Pocetak koriStenja ovisi o tehnickim i drugim moguénostima.

Pod mobilnim telefonom, u smislu ovog pravilnika, podrazumijeva se mobilni uredaj i
SIM Kartica.

Clanak 9.
Koristenje mobilnih telefona utvrduje se na slijede¢i nacin:
1. gradonacelnik neograni¢eno Kuna.

Pravo na naknadu troSkova koriStenja mobilnog telefona u pausalnom iznosu
mjesecno, prema utvrdenom limitu kako slijedi imaju:

1. zamjenik gradonacelnika 200,00 kn,

2. predsjednik Gradskog vijec¢a 200,00 kn,

3. procelnici upravnih tijela/tajnik Grada 200,00 kn.

Za sluzbenike/namjestenike iz ¢lanka 7. stavka 2. ovog Pravilnika utvrduje se limit u
iznosu od 100,00 kn do 200,00 kn sukladno pojedinaénim odlukama gradonacelnika.

Korisnicima pretplatnickih linija (mobilnih telefona) priznaju se troskovi koristenja do
pojedinac¢no navedenih iznosa bez poreza na dodanu vrijednost.

TroSkove pretplatnickoga tarifnog modela za sve pretplatnicke linije snosi Grad Drnis.

Razliku troskova koriStenja pretplatnicke linije (mobilnih telefona) iznad iznosa iz
stavka 1. ovog ¢lanka podmiruje korisnik.

Clanak 10.

Korisnik je duzan, prilikom preuzimanja mobilnoga telefona ispuniti i potpisati izjavu
kojom se obvezuje pravilno koristiti i cuvati mobilni telefon i podmirivati troskove koristenja
mobilnoga telefona iznad iznosa iz ¢lanka 8. ovoga Pravilnika.

Zamjenu mobilnoga telefona odobrava gradonacelnik na prijedlog procelnika
gradskoga upravnog tijela u kojemu je korisnik mobilnoga telefona zaposlen, odnosno na
prijedlog zamjenika gradonacelnika za njihove potrebe.

U slucaju Stete na mobilnom telefonu, nastaloj nepravilnim koristenjem, namjerom ili
krajnjom nepaznjom, troskove popravka, odnosno zamjene snosi korisnik.

Korisnik je duzan vratiti mobilni telefon danom prestanka sluzbe ili obnaSanja
duznosti, odnosno danom gubitka prava na koristenje mobilnoga telefona.

Clanak 11.

Pravo potpisivanja narudzbi ima gradonacelnik.

Gradonacelnik moze ovlastiti svog zamjenika za potpisivanje odredenih vrsta
narudzbi.

Zahtjev gradonacelniku za odobrenje narudzbe roba, usluga ili radova, u skladu s
posebnim propisima, u ime upravnih tijela mogu podnijeti isklju¢ivo procelnici, a ako hema
procelnika tada zahtjev mogu dati sluzbenici i namjestenici tog upravnog tijela.

Zamjenik gradonacelnika podnosi zahtjev gradonacéelniku u svoje ime.

Prije svake narudzbe svaki procelnik ili od njega ovlastena osoba ili ako nema
procelnika tada sluzbenik doticnog upravnog odjela, duzan je provjeriti i dobiti odobrenje,



nadleznog upravnog tijela za prorac¢un i financije, za svoje upravno tijelo i ovisno o
planiranim i raspolozivim sredstvima za pojedine robe ili usluge.

Ako su ispunjeni uvjeti iz prethodnoga stavka, narudzbenicu popunjava upravno tijelo
nadlezno za proracun i financije, a na temelju podnesene popunjene zahtjevnice ovlaStenoga
narucitelja.

Procelnik Kkoji je parafirao zahtjevnicu ili osobe koje su zahtijevale odobrenu
narudzbu, odnosno zamjenik gradonacCelnika koji je podnio zahtjev gradonacelniku,
ovjeravaju racun prije gradonacelnika na za to predvideno mjesto za likvidiranje rac¢una ili na
drugom mjestu na racunu.

Posebnim aktom gradonadelnika moze se propisati detaljnije postupanje u nabavi
odredenih roba, usluga i radova.

Clanak 12.

Pravo odobrenja troSenja sredstava za reprezentaciju ima gradonacelnik.

Racun za konzumaciju jela i pica, te za druge trosSkove reprezentacije mora sadrzavati
potpis ovlaStene osobe, podatke o korisniku i broju osoba, te specifikaciju jela i pica
potpisanu od strane narucitelja koja ¢ini prilog racuna.

Racuni za konzumaciju jela i pi¢a ili druge trosSkove reprezentacije kao i racuni za
nocenje na sluzbenom putu, cestarina 1 gorivo mogu se placati gotovinom ili sluzbenom
karticom.

Pravo koriStenja sluzbene kartice ima gradonacelnik.

Gradonacelnik moze u slucaju potrebe sluzbenu karticu za placanja iz st. 3. ovog
¢lanka dati svom zamjeniku ili drugom zaposleniku gradske uprave.

Osoba iz prethodnoga stavka duzna je ovjeriti racun koji je nastao koriStenjem
sluzbene Kkartice i dostaviti ga gradonacelniku na odobrenje, a potom nadleZznom upravnom
odjelu radi placanja.

Clanak 13.

Pravo koriStenja sluZzbene informati¢ke opreme imaju gradski duZnosnici, procelnici
gradskih upravnih tijela, tajnik te sluzbenici/namjestenici gradskih upravnih tijela (dalje u
tekstu: korisnici) za koje to koriStenje odobri gradonacelnik, a pocetak koriStenja ovisi 0
tehnickim i drugim moguénostima.

Svaki korisnik informaticke opreme potpisuje revers (zaduzenje) informatickom
opremom.

Popis osoba iz prethodnoga stavka sastavni je dio ovog Pravilnika 1 nece se
objavljivati.

Clanak 14.

Korisnik je duzan prijaviti sigurnosne incidente tajniku Grada, a osobito: prestanak
rada ili usporenost rada informati¢kog sustava, nemogucnost pristupa mreznim resursima,
gubitak ili kvar informati¢ke opreme, gubitak ili neovlastenu izmjenu podataka, pojavu
racunalnog virusa i druge nedostatke na informati¢koj opremi koji utjeCu na redovno i sigurno
obavljanje poslova.

Tajnik Grada duzan je u roku od 24 sata nakon zaprimljene prijave, pismeno o
nastalim sigurnosnim incidentima izvijestiti gradonacelnika.

Clanak 15.
Korisnik je duzan, prilikom preuzimanja informaticke opreme ispuniti i potpisati
izjavu kojom se obvezuje pravilno koristiti i Cuvati sluzbenu informaticku opremu.



Korisnik ne smije sluzbenu informaticku opremu koristiti za privatne potrebe niti
smije privatne prijenosne uredaje (stikove, CD, DVD i sl.), prikljucivati na sluzbenu
informati¢ku opremu.

U slucaju stete na informatickoj opremi, nastaloj nepravilnim koriStenjem, namjernom
ili krajnjom nepaznjom (prijenosom racunalnog virusa), troskove popravka, odnosno zamjene
snosi korisnik.

Nepridrzavanje korisnika odredbi iz st. 2. i 3. ovog ¢lanka, smatra se tezom povredom
radnih duznosti.

Clanak 16.
Korisnik je duzan vratiti sluzbeni informaticku opremu danom prestanka sluzbe ili
obnasanja duznosti odnosno danom gubitka prava na koristenje informaticke opreme.

Clanak 17.
Korisnik je duzan cuvati i koristiti se informatickom opremom u skladu sa
sigurnosnim 1 tehni¢kim uputama proizvodaca.
Korisnik je duzan programska rjeSenja cuvati 1 koristiti samo za potrebe informaticke
opreme Grada, te samo i iskljucivo u sluzbene svrhe.

Clanak 18.

Pravo koriStenja uredaja za mobilni Internet (dalje u tekstu: podatkovni USB stick) i
prijenosnog racunala imaju gradonacelnik, zamjenik gradonacelnika.

Procelnici gradskih upravnih tijela te tajnik prava iz st. 1. ovog ¢lanka imaju sukladno
pisanoj odluci gradonacelnika.

Pravo koriStenja podatkovnog USB sticka 1 prijenosnog racunala imaju i
sluZzbenici/namjestenici gradskih upravnih tijela kojima to koriStenje odobri gradonacelnik.

Pocetak koriStenja opreme iz prethodnog stavka ovisi o tehnickim i drugim
moguénostima.

Popis osoba iz prethodnoga stavka sastavni je dio ovog Pravilnika 1 nece se
objavljivati.

Pod podatkovnim stickom, podrazumijeva se USB uredaj i podatkovna kartica.

Troskove podatkovne tarife s jedinstvenom mjese¢nom pretplatom snosi Grad Drnis.

Clanak 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o pravu i nacinu
koriStenja sluzbenih osobnih automobila, sluzbenih mobilnih telefona, sluzbene informaticke
opreme, sredstava reprezentacije te potpisivanja narudzbi i putnih naloga (,,Sluzbeni vjesnik
Sibensko-kninske Zzupanije®, broj 4/13).

Clanak 20.
) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u ,,Sluzbenom vjesniku
Sibensko-kninske zupanije®.
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