: Komercijalna i trgovacka skola Bjelovar
; Bjelovar, Poljana dr. Franje Tudmana 9

KLASA: 400-01/19-01/06
URBROJ: 2103-68-01-19-7
U Bjelovaru, 30. listopada 2019.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine", br. 111/18 ) i odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ( Narodne novine 95/19) i ¢lanka 95. Statuta Komercijalne i trgovacke $kole
Bjelovar (Klasa: 003-05/19-01/01; Urbroj: 2103-68-04-19-11 od 30. svibnja 2019.godine), ravnateljca dana 30. listopada 2019. godine donosi

; PROCEDURU 5 §
KORISTENJA OPREME | UREPAJA KOMERCIJALNE | TRGOVACKE SKOLE BJELOVAR

L
Ovom Procedurom propisuju se uvjeti i nadini kori$tenja, te prava i obveze radnika u vezi s koristenjem opreme i uredaja koji su
vlasniétvo Komercijalne i trgovacke $kole Bjelovar (u daljnjem tekstu: Skola), a dani su na koristenje radnicima Skole.
Opremom i uredajem iz stavka 1. ovog ¢lanka smatraju se: informati¢ka oprema (prijenosno racunalo, tablet, token i sli¢no), mobilni
telekomunikacijski uredaji, te ostala oprema i uredaiji Skole.

i
Ravnateljica Skole odluéuje, na vlastitu inicijativu ili prijedlog zaposlenika, o potrebi pojedinog zaposlenika za koristenjem opreme i
uredaja Skole.
Oprema i uredaji iz ¢lanka 1. ove Procedure mogu se koristiti u prostoru Skole i/ili izvan Skole sukladno uputi ravnateljice o njihovu
koristenju.

1.
Radnik kojemu ravnateljica odobri ili naloZi koristenje opreme i uredaja Skole potpisuje zaduZenje opreme i uredaja.

V.
Naé&in i zaduZenje, te povrat opreme i uredaja Skole od strane zaposlenika odreduje se kako slijedi:

1



Aktivnost

| Opis aktivnosti

| Odgovorna osoba

Dokument

TRok

U pravilu'3 |

Zahtjev radnika/ce Radnik iskazuje ravnateljici potrebu Radnik/ca, ravnateljica Zahtjev radnika/ce
za zaduzenje zaduZenja opremom i/ili uredajima (ako se postupak dana od
opreme i uredajaili | Skole. pokrece na njegov zaprimanja
samoinicijativna Ravnateljica moze i bez zahtjeva zahtjev) zahtjeva ili
odluka ravnateljice radnika/ce pokrenuti postupak nastanka
zaduzenja pojedinog radnika/ce ili potrebe za
skupine radnika opremom i uredajima zaduzenjem
Skole ako je to potrebno za obavljanje
djelatnosti poslodavca.
Zaduzenje Nakon §to je utvrdena opravdanost Ravnateljica/administrativha | Evidencija o U pravilu 3
radnika7ce potrebe za zaduzenje odredene opreme | referentica/ tajnica preuzimanju/revers dana od
opremom i/ili i/ili uredaja te je ravnateljica odobrila odobrenja
uredajima Skole isto radnik/ca svojim potpisom zaduzenja
potvrduje preuzimanje opreme ifili opreme ifili

uredaja

uredaja Skole

Odrzavanje i U trenutku potrebe za odrzavanjem i/ili Radnik/ca Obavijest radnika/ce U pravilu 3
popravak zaduzene | popravkom zaduzene opreme i uredaja dana od
opreme i uredaja radnik/ca o tome obavjestava ravnatelja nastanka
Skole. potrebe
popravka ifili
odrzavanja
Naknada stete ili Ravnateljica odobrava odrzavanje i Ravnateljica/Radnik/ca/ Odobrenje ili nalog U roku

nastalih troskova

popravak na trosak Skole ili utvrduje
obvezu radnika/ce da ucini isto na
vlastiti troak.

Zaposlenik je duzan nadoknaditi Stetu ili
troSkove nastale njegovom krivnjom
odnosno namijerno ili iz krajnje
nepaznje.

Administrativna referentica

(usmeni ili pismeni) za
popravak na teret
Skole /

Odluka ravnatelja o
naknadi stete i
troskova od strane
radnika/ce

odredenom u
odluci
ravnatelja o
naknadi Stete ili
troskova




6. Povrat opreme ifili
uredaja Skole

Kad je utvrden prestanak potrebe
koridtenja opreme i/ili uredaja Skole ili iz
drugih opravdanih razloga ravnateljica
uskrati daljnje koristenje radniku/ci
dodijeljene opreme i/ili uredaja,
radnik/ca Skole vraéa opremu ifili
uredaj.

Povrat zaduzene opreme i/ili uredaja
evidentira se na obrascu na kojem je
evidentirano i preuzimanje opreme i/ili
uredaja.

Ravnateljica / tajnica /
Administrativna referentica

Odluka ili nalog
ravnhateljice — usmeno
ili pismeno

U pravilu 3
dana od
prestanka
potrebe
koristenja,
nastanka
razloga za
uskratu
koristenja ili
zaprimanja
odluke ili
naloga o
povratu.

Opremom i/ili uredajima Skole radnici su se duzni koristiti u skladu sa sigurnosnim i tehni¢kim uputama, te ju uvati paznjom dobrog

gospodarstvenika.

Kad se oprema i uredaj koristi na nacin protivan odredbama ove Procedure ili uputama ravnateljice, ravnateljica moze radniku/ci uskratiti

ovlastenje koristenja opreme i uredaja pojedinaénom odlukom.
Oprema i uredaiji iz &lanka 1. ove Procedure odrzavaju se na racun i teret Skole.

Kad vige ne postoji poslovno uvjetovani razlog za koridtenje opreme i uredaja (npr. prestanak radnog odnosa, duze bolovanje, rodiljni
dopust, promjena opisa poslova, prestanak odredenog zaduZenja i sliéno) ili je to potrebno zbog drugacije organizacije i potreba posla
ravnateljica ili druga ovlastena osoba obavijestiti ¢e radnika/cu o uskrati daljnjeg koristenja dodijeliene opreme ifili uredaja i obvezi povrata

zaduzene opreme i uredaja Skole.

Zamijena se evidentira u obrascima Evidencije iz ove Procedure.

VIL.
O zamjeni zaduZene opreme i uredaja novijom odlucuje ravnateljica Skole .

Radnici koji su preuzeli sluzbeni mobilni telefon obvezni su odgovarati na pozive za vrijeme i izvan radnog vremena ukoliko imaju
ovlastenje koristenja mobilnih telefona i izvan radnog vremena.




XI.
Sva pitanja vezana za zaduZivanje, koristenje i povrat opreme i uredaja Skole od strane radnika, a koja nisu uredena ovom Procedurom
ili drugim op¢im aktom Skole moze urediti ravnateljica svojom Odlukom.

XIl.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja, a objaviti ¢e se na Oglasnoj ploci i mreznoj stranici Skole.

T
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