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Pravilnik o dodjeli službenih računala,

mobitela, kreditne kartice i ostale opreme Društva
5.2.2026.g.
Temeljem članka 10. Izjave o osnivanju društva s ograničenom odgovornošću Mlinar pekarska industrija d.o.o. (dalje: Društvo), Uprava Društva, dana 5.2.2026 godine donosi slijedeći

PRAVILNIK 

o dodjeli službenih računala, mobitela, kreditne kartice i ostale opreme Društva

I.  OPĆE ODREDBE
Članak 1.

Ovim Pravilnikom uređuju se pravila dodjele, korištenja i nadzora službene IT opreme Društva, u cilju zaštite informacijske i kibernetičke sigurnosti te osiguranja kontinuiteta poslovanja, sukladno Zakonu o kibernetičkoj sigurnosti.
Ovim Pravilnikom utvrđuju se standardi za dodjelu i korištenje službenih računala i ostale informatičke opreme (tableti), mobitela i kreditne kartice Društva (sve zajedno dalje u tekstu: Oprema).

Uz obrazloženje neposrednog rukovoditelja, Uprava Društva može odobriti dodjelu i korištenje opreme koja nije navedena u prethodnom stavku ovog članka, izuzev službenog vozila i korporativne iskaznice koji su predmet posebnih pravilnika, te će se odredbe ovog Pravilnika smisleno primjenjivati i na takvu opremu.
Članak 2.

Oprema je u vlasništvu Društva, a daje se na korištenje radnicima Društva sukladno odredbama ovog Pravilnika.
Dodjela na korištenje Opreme radnicima Društva ne umanjuje, isključuje ili ograničava mogućnost Društva da njome slobodno raspolaže, po bilo kojoj osnovi i u bilo koje vrijeme.
II.  DODJELA I KORIŠTENJE SLUŽBENIH RAČUNALA I OSTALE INFORMATIČKE OPREME

Članak 3.

Pravo korištenja službenog mobilnog telefona i ostalih informatičko komunikacijskih uređaja imaju zaposlenici društva u skladu s procjenom potrebe radnog mjesta po važećoj sistematizaciji, prema potrebi suradnje sa poslovnim partnerima i potrebama međusobne komunikacije unutar društva, te radnicima koji obavljaju karakteristične poslove čije izvršavanje bi bilo znatno otežano bez upotrebe navedene opreme, odnosno temeljem Ugovora od posebnog značaja za društvo.
Članak 4.

Obveze korisnika službenog računala i ostale informatičke opreme su sljedeće:

· da će opremu koristiti naročitom brižljivošću (naročito dobar gospodar)

· da opremu neće dati na upotrebu niti omogućiti korištenje trećim osobama

· vratiti opremu na prvi poziv 
III.  KORIŠTENJE MOBITELA DRUŠTVA I SLUŽBENE E-MAIL ADRESE
Članak 5.

Radnici su dužni sa punom odgovornošću raspolagati službenim mobitelom i službene e-mail adrese za potrebe obavljanja redovitih radnih dužnosti, te poduzimati sve radnje koje osiguravaju nesmetanu komunikaciju u manirama ekonomičnosti i savjesnog raspolaganja istim.
Zaposlenik je odgovoran za korištenje dodijeljene opreme na siguran način, sprječavanje neovlaštenog pristupa te postupanje sukladno važećim sigurnosnim politikama i procedurama Društva.

Članak 6.

Radnici će se suzdržati od bilo kakvih objava (društvene mreže, sredstava javnog priopćavanja i slično) u privatne svrhe za radnog vremena ili na radnom mjestu odnosno onih koje se na drugi način povezuju s Društvom (prikazuju njegov brand; spominju Poslodavca; prikazuju prostore ili drugu imovinu Društva). 

Oprema i uređaji Društva, dani radniku na korištenje, služe i imaju se koristiti za poslovne potrebe odnosno potrebe Društva. Kako bi omogućio uredno funkcioniranje te potrebni stupanj zaštite, Društvo ima mogućnost provjere i nadzora takve opreme, uređaja, kao i sadržaja koji se na njima nalazi. U slučaju da radnik koristi istu opremu i uređaje i za privatne svrhe (onda kada mu je to dozvoljeno), dužan je svoju privatnu komunikaciju, kao i ostali privatan sadržaj uredno označiti kao takav. 

Članak 7.
Nakon prestanka radnog odnosa radnika, službena e-mail adresa bit će aktivna još najmanje tri mjeseca, a u svrhu zaštite poslovnih interesa kompanije.

Članak 8.

Uporaba privatnog mobilnog uređaja i druge informatičke opreme u službene svrhe nije dozvoljena.
Članak 9.
Korisnicima službenih mobilnih telefona prema kategoriji tarife Prilog 6 priznaju se troškovi korištenja do utvrđenog ograničenja za kalendarski mjesec (limit) iz tablice u Prilogu 6, a koji iznos ne obuhvaća porez na dodanu vrijednost i naknadu za radijsku frekvenciju.

Korisnici kojima je utvrđeno mjesečno financijsko ograničenje snose razliku troškova korištenja službenih mobilnih telefona iznad propisanih iznosa, mjesečne pretplate ili odobrenog iznosa.

Razlika troškova korisniku mobilnog telefona biti će naplaćena putem obustave na plaću.

Iznimno od prethodne odredbe po izvršenom uvidu u strukturu poziva na ispostavljenom računu, Uprava ili osoba ovlaštena od Uprave može za pojedini slučaj odobriti da se razlika troškova iz tog stavka podmiri na teret Društva, ako je ista nastala radi obavljanja poslova Društva.

Članak 10.

Društvo ima pravo na kontrolu računa službenog mobitela.

Ukoliko je radnik upućen na službeni put u inozemstvo i očekuje dodatne troškove, obavezan je zatražiti aktivaciju dodatnih roaming opcija, u protivnom mu se troškovi iznad limita, nastali u inozemstvu neće smatrati poslovno opravdanim.  

Nadređeni putem e-maila upućuje zahtjev IT službi.
Društvo zadržava pravo nadzora korištenja službene opreme u svrhu zaštite sigurnosti informacijskog sustava, sukladno važećim propisima i internim aktima.
Članak 11.

Neposredno nadređena osoba dužna je, u slučaju prekoračenja odobrenog limita, utvrditi je li takvo prekoračenje poslovno opravdano, te ukoliko ne postoji poslovno opravdanje prekoračeni iznos limita  će se obustaviti radniku na prvoj sljedećoj plaći, temeljem Izjave radnika o suglasnosti za obustavu na plaći.

IV. KORIŠTENJE PRIJENOSNIH MEDIJA

Članak 12.

Korištenje prijenosnih medija (USB stick, CD, DVD, vanjski HDD…) nije moguć, osim po pisanom odobrenju Uprave Društva.

V.  DODJELA I KORIŠTENJE KREDITNE KARTICE DRUŠTVA
Članak 13.

Osobama koje temeljem Ugovora od posebnog značaja za društvo 

ili druge posebne Odluke Društva, ostvaruju pravo na korištenje kreditne kartice Društva, dodjeljuje se kreditna kartica za vremensko razdoblje trajanja spomenutog Ugovora.

Članak 14.

Kreditna kartice Društva koristi se prvenstveno u svrhu podmirenja troškova nastalih po osnovi službenog puta, te ostalih troškova nastalih iz opravdanih poslovnih potreba.

Članak 15.

Korisnik kreditne kartice društva obvezan je do 05. u mjesecu, za prethodni mjesec izvijestiti neposredno nadređenu osobu o troškovima nastalim korištenjem kreditne kartice.
Korisnik kreditne kartice društva obvezan je odjelu financija dostaviti slip, te sam račun koji je plaćen karticom, osim kada se isti dostavljaju kao prilog obračunu putnog naloga. 

Neposredno nadređena osoba ima pravo i obvezu, u slučaju nastanka poslovno neopravdanog troška po osnovi korištenja kreditne kartice, odnosno nedokumentiranja nastalog troška slipom i računom, proslijediti nalog odjelu obračuna plaća za obustavu neopravdanog dijela nastalih troškova zajedno s izjavom radnika o suglasnosti za obustavu na plaći.

VI.  ZAMJENA, POVRAT I EVIDENCIJA DODJELJENE OPREME

Članak 16.
U slučaju krađe Opreme, radnik mora bez odlaganja, krađu prijaviti i Policijskoj upravi i dužan priložiti zapisnik ili presliku o krađi Policijske uprave.

Ovisno o vrsti kvara ili oštećenja, Oprema će se dati na popravak ili će se rashodovati, a radniku će se osigurati zamjenska Oprema prema raspoloživosti. 

U slučaju krađe ili gubitka uređaja, radniku će se osigurati zamjenska Oprema prema raspoloživosti.

U slučaju gubitka, krađe, sumnje na kompromitaciju ili sigurnosnog incidenta vezanog uz službenu opremu, zaposlenik je dužan bez odgode obavijestiti nadležnu službu Društva.

Članak 17.

U slučaju mehaničkog oštećenja/otuđenja prijenosnog računala ili tableta, radniku će biti naplaćena naknada u visini koju odredi Uprava društva, imajući u vidu kriterije vrijednosti i starosti uređaja.

Članak 18.
Zamjena mobilnog uređaja i informatičke opreme odobrava se isključivo za uređaje koje nije moguće popraviti u garantnom roku. Kod informatičke opreme i mobitela, IT odjel će predložiti neposredno nadređenoj osobi zamjenu navedene opreme radnicima zbog zastarjelosti funkcija, vodeći pri tome računa o opravdanosti zamjene, potrebama adekvatnosti opreme za pojedino radno mjesto i troškovima zamjene. 

Ukoliko je uređaj u garantnom roku, na korištenje se daje privremeni zamjenski uređaj za vrijeme servisa. Uređaje na servis dostavlja informatička služba i prati statuse popravaka. Garantni listovi se čuvaju u informatičkoj službi te se evidencija izdavanja mobilnih uređaja upisuje u sharepoint portal.

Članak 19.
Korištenje službenih mobilnih uređaja nije vremenski ograničeno na određeni period. Pravo zamjene mobilnog uređaja za novi uređaj se stječe kada uređaj ne bude funkcionalan, a da je pritom isti izvan garantnog roka i nije mehanički oštećen. Procjenu nefunkcionalnosti vrši informatička služba.

Dodjela Opreme može se opozvati u svako doba temeljem odluke Uprave Društva ili neposredno nadređene osobe, bez navođenja razloga za to, a opozvati će se uvijek kada se ne poštuju odredbe ovog Pravilnika, ugovora o radu i/ili drugih akata Društva kao i u slučajevima nesavjesnog raspolaganja istim. 
Članak 20.

Kod zaduživanja novog mobilnog uređaja stari mobilni uređaj se obavezno razdužuje zajedno sa 

originalnim punjačem (slušalice nije potrebno vraćati) u informatičkoj službi. Ispuniti Izjavu koja se nalazi u Prilogu 2 ovog pravilnika.
Ovo vrijedi i za zamjene oštećenih mobilnih uređaja s naplaćenom naknadom i za uređaje koje su pokvareni te su zamijenjeni za nove bez naplate. Ukoliko se pokvareni uređaj ne razduži u informatičku službu, u slučaju mehanički oštećenih uređaja naknada se naplaćuje u dvostrukom iznosu, dok se kod pokvarenih uređaja čija je zamjena opravdana novi uređaj ne izdaje na korištenje prije vraćanja neispravnog. 
Neplaćanje naknade za mehanički oštećen mobilni uređaj je moguće zatražiti pismenim putem  direktora sektora, odnosno službi prema Upravi, te ukoliko Uprava odobri izdaje se novi uređaj bez naplate naknade. Oštećen uređaj sa pripadajućim punjačem se mora razdužiti u informatičku službu.
Članak 21.

Oprema se mora se vratiti u slučaju prestanka radnog odnosa iz bilo kojeg razloga, uključujući i u slučaju prestanka radnog odnosa u Društvu zbog zasnivanja radnog odnosa u povezanome društvu, kao i u slučaju opoziva iz prethodnog članka ovog Pravilnika.

Podatak o danu povrata te napomene u vezi vraćenog službenog mobilnog telefona  i druge opreme upisuje Informatička služba u vidu službene zabilješke Prilog 2 i Prilog 1 ovog pravilnika.
Pravo korištenja službenog mobilnog telefona također privremeno može prestati:

• odlaskom na duže bolovanje, osim u slučajevima kad postoji opravdani razlog za nastavak korištenja službenog mobitela

• odlaskom na rodiljni i/ili roditeljski dopust

• korištenjem plaćenih i neplaćenih dopusta dužih od 30 dana.

Kod nastupanja razloga za prestanak korištenja službenog mobitela korisnik je dužan predati uređaj u Ured informatike u roku od 3 dana od dana nastupanja razloga.
Članak 22.
Dodijeljena Oprema može se na zahtjev radnika i prijedlog odjela ljudskih resursa prodati radnicima Društva, po odobrenju Uprave Društva, uz prethodno mišljenje neposredno nadređene osobe i nadležnog odjela za pojedinu Opremu, po tržišnim uvjetima.

U slučaju iz prethodnog stavka prije predaje opreme u vlasništvo radnika, odjel nadležan za konkretnu Opremu, poduzeti će odgovarajuće sigurnosne mjere radi zaštite podataka sadržanih na samoj Opremi.
Članak 23.

Po odobrenju neposredno nadređene osobe, odnosno potpisu Ugovora o radu kao i Ugovora od posebnog značaja za Društvo, odjel ljudskih resursa dostavlja obavijest nadležnom odjelu za pojedinu Opremu,  koji organizira nabavu i predaju dodijeljene Opreme.

O predaji, odnosno o povratu dodijeljene Opreme, nadležan odjel dužan je obavijestiti odjel ljudskih resursa koji vodi evidenciju dodjele, zamjene i povrata Opreme. Predložak obrasca za evidenciju Opreme prilaže se kao Prilog 1. ovome Pravilniku.
VII. ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 24.

Prilikom preuzimanja mobitela korisnik je dužan potpisati:

1. Potvrdu o preuzimanju službenog mobilnog uređaja

2. Izjavu da je upoznat s odredbama ovog pravilnika.

Za svako ne postupanje po ovom Pravilniku ili za postupanje suprotno odredbama iste primijeniti će se odredbe internih akata o povredama radnih obveza.

Operativni postupci vezani uz tehničku pripremu, uvođenje, održavanje i povlačenje IT opreme provode se sukladno važećim internim procedurama Društva.
Članak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja. 

_____________________
Prilog  1.  Lista razduženja i zaduženja za zaposlenike u zajedničkim službama i na ključnim pozicijama
	LISTA ZADUŽENJA I RAZDUŽENJA



	Ime i prezime korisnika
	

	Tvrtka
	

	Radno mjesto
	

	Datum početka rada:              
	Datum prestanka rada: 



	1.
	Telekomunikacije
	Broj/ tip/iznos
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	Mobilni uređaj
	
	
	
	
	

	
	Tarifa
	
	
	
	
	

	
	Mjesečni limit troškova
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Informatička oprema
	Inv.broj
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	Stolno računalo
	
	
	
	
	

	
	Prijenosno računalo
	
	
	
	
	

	
	Monitor
	
	
	
	
	

	
	Docking Station
	
	
	
	
	

	
	Pisač
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Pristup poslovnim aplikacijama
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	JUPITER
	
	
	
	

	
	EVIDENCIJA RADNOG VREMENA
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4.
	Vozilo
	Broj/ ser.broj/tip
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	Automobil
	
	
	
	
	

	
	Kartica za gorivo
	
	
	
	
	

	
	ENC
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Corporate
	Broj/tip
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	Korporativna ID kartica
	
	
	
	
	

	
	Business kreditne kartice
	
	
	
	
	

	
	Korporativni e-mail
	
	
	
	
	

	
	Token, Stick
	
	
	
	
	

	6.
	Ostalo
	Broj/tip
	Datum zaduženja
	Datum razduženja
	Osoba kojoj je oprema vraćena
	Razlog vraćanja

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Napomene: 




Potvrđujem da:

· sam u potpunosti upoznat sa svojim pravima i obvezama, koja proizlaze temeljem dodijeljene mi opreme sukladno Pravilniku o dodjeli službenih računala, mobitela, kreditne kartice i ostale opreme Društva, te ostalim relevantnim aktima Društva,

· prihvaćam osobno snositi troškove u slučajevima definiranim Pravilnikom o dodjeli službenih računala, mobitela, kreditne kartice i ostale opreme Društva 

· preuzetu opremu, obvezujem se odmah vratiti Društvu u trenutku kada mi bude utvrđen prestanak mogućnosti daljnjeg korištenja iste, odnosno, u slučaju prestanka radnog odnosa u Društvu, najkasnije do datuma prestanka radnog odnosa.

Datum:






Potpis Korisnika:

Prilog 2  Potvrda o preuzimanju/zamjeni službenog mobilnog uređaja i Izjava
          M L I N A R

 pekarska industrija d.o.o.

Zagreb, Radnička cesta 228c

1. Potvrda

o preuzimanju/zamjeni službenog mobilnog uređaja

Ja, ________________________, zaposlen/a u Mlinar pekarska industrija d.o.o., potvrđujem da sam preuzeo/la službeni mobilni uređaj / mobilnu SIM karticu: 



	Model uređaja:
	

	IMEI uređaja:
	

	Broj mobilne linije:
	

	Skraćeni broj (VPN):
	

	Serijski broj SIM kartice:
	

	Kategorija uređaja:
	


(u slučaju zamjene za neispravan ili oštećen uređaj potrebno je popuniti slijedeću tablicu):

	Model uređaja:
	

	IMEI uređaja:
	

	Originalni punjač vraćen:
	        DA ☐                NE ☐

	Serijski broj SIM kartice:
	

	Razlog zamjene:
	

	Kategorija uređaja:
	

	Ustegnuti:  DA ☐   NE ☐
	100kn ☐ 200kn ☐ 400kn ☐ 800kn ☐ 1000kn ☐


2. Izjava

Svojim potpisom potvrđujem da sam upoznat/a sa svim odredbama Pravilnika o dodjeli opreme i uređaja poslodavca Mlinar pekarska industrija d.o.o., te da ću se pridržavati njegovih odredbi.

U _________, datuma: ___________

	Predao:


	Primio:

	_________________________
	_________________________


Prilog 3 Kategorije GSM uređaja po pojedinim razinama
[image: image1.emf]Oznaka 

Kategorije

Naziv 

kategorije

Funkcija KATEGORIJA UREĐAJA

1

MASTER USER

Uprava SMARTPHONE VISOKE KATEGORIJE

2

PREMIUM USER

Izvršni direktori, Direktori SMARTPHONE VIŠE KATEGORIJE

3

LEADER USER

Voditelji, rukovoditelji, menadžeri, pomoćnici direktora SMARTPHONE SREDNJE KATEGORIJE

4

STANDARD USER

Administratori, referneti, tehnolozi, koordinatori, administrtori i dr. SMARTPHONE NIŽE KATEGORIJE

5

START USER

Prodavaonici, skladišta i dr. BAZNI UREĐAJ Nokia, Cat

UREĐAJI

MOBITELI

iPhone, Samsung Sx, Huawei Pxx PRO

Samsung A7x, Huawei Pxx 

Samsung A5x, Huawei Pxx Lite

Samsung A1x, A2x, Huawei Yx


Prilog 4 Kategorije računala po pojedinim razinama
[image: image2.emf]Oznaka 

Kategorije

Naziv 

kategorije

Funkcija TIP RAČUNALA Procesor HDD RAM Ekran OS Vrijednost Garancija Vrijeme trajanja Monitor

1

PREMIUM USER

Uprava, Izvšni direktori Prijenosno i7 512GB SSD - 1TB SSD 16GB 14" - 15" FHD WIN 10 PRO do 10.500,00 kn + PDV 3 godine do 5 godina Dell 27" P2719H

2

KEY USER

Direktori, ključni sektorski korisnici Prijenosno i7 256GB SSD - 512GB SSD 8GB - 16GB 15" FHD WIN 10 PRO do 7.500,00 kn + PDV 3 godine do 5 godina 24" - 27"

3

LEADER USER

Voditelji, rukovoditelji, menadžeri, pomoćnici direktora Prijenosno i5 256GB SSD 8GB 15" FHD WIN 10 PRO do 5.500,00 + PDV 3 godine minimalno 5 godina 24"

4

STANDARD USER

Administratori, referneti, tehnolozi, koordinatori, administrotri i dr. Prijenosno i3 256GB SSD 8GB 15" FHD WIN 10 PRO do 3.500,00 + PDV 3 godine minimalno 5 godina 24"

5

START USER

Skladištari, porta, statična računala (zebra), djeljena računala i dr. Stolno i3 500GB SATA / 256 SSD 4GB - WIN 10 PRO do 3.000,00 + PDV 3 godine minimalno 5 godina 24"

RAČUNALA


Prilog 5 Uređaji koji su uslijed radnji korisnika mehanički oštećeni (razbijeni) ili otuđeni te kao takvi nisu više funkcionalni korisnik je dužan platiti po niže navedenim cijenama:
	a)
	Kategorija uređaja 1
	Bazni modeli
	100 kn uvećano za PDV

	b)
	Kategorija uređaja 2
	Smartphone niže vrijednosti
	200 kn uvećano za PDV

	c)
	Kategorija uređaja 3
	Smartphone srednje vrijednosti
	400 kn uvećano za PDV

	d)
	Kategorija uređaja 4
	Smartphone više vrijednosti
	800 kn uvećano za PDV

	e)
	Kategorija uređaja 5
	Smartphone visoke vrijednosti
	1000 kn uvećano za PDV


Prilog 6 Korisnici službenih mobilnih telefona razvrstavaju se u kategorije tarifa kako slijedi
	a)
	Kategorija tarife 1
	Trošak Društva
	12,00

	b)
	Kategorija tarife 2
	Trošak Društva
	20,00

	c)
	Kategorija tarife 3
	Trošak Društva
	40,00

	d)
	Kategorija tarife 4
	Trošak Društva
	80,00

	e)
	Kategorija tarife 5
	Trošak Društva
	105,00

	f)
	Kategorija tarife 6
	Trošak Društva
	170,00

	g)
	Kategorija tarife 7
	Trošak Društva
	321,00


�Hm, mislim da ima slučajeva kada kreditna kartica nije kao pravo dodijeljena radniku Ugovorom već naknadno – ne znam postoji li odluka društva o tome?


�Nema Odluke koliko mi je poznato, pa predlažem dodatak da obuhvatimo sve mogućnosti.


�Ostaje li ovo ovako


�Ovo je OK. Ili na dvije godine?


I što unutar dvije godine ako se dogodi – 70% vrijednosti novog uređaja.





__________________________________________________________________________________Pravilnik o dodjeli službenih računala, mobitela, kreditne kartice i ostale opreme Društva


