UCENICKI DOM DORA PEJACEVIC

i Trg].F. Kennedyja 3, 10 000 Zagreb
' % tel: 01/2334-880 & fax: 01/2303-063 D< e-mail:

INTERNA PROCEDURA O KORISTENJU POSLOVNIH KARTICA

Ovom internom procedurom utvrduju se pravila, odgovornosti i postupci vezani uz koristenje
poslovnih kartica U¢eni¢kog doma Dora Pejacevi¢ (u daljnjem tekstu: Ustanova).

1. Pravo koris$tenja
Pravo koristenja poslovne kartice ima isklju¢ivo ravnatelj/ica Ucenickog doma Dora Pejacevié

(dalje u tektsu: Korisnik kartice), koja je odgovorna za pravilno i zakonito korisStenje poslovne
kartice. '

2. Namjena koristenja
Poslovne kartice koriste se isklju¢ivo u sluzbene svrhe u situacijama koje su jasno i nedvojbeno
propisane.

3. Odgovornost korisnika
Osoba iz Toc¢ke 1. duZna je ¢uvati karticu i dodijeljeni PIN tako da ih ne daje na koriStenje drugim
osobama.

4, Nacin koriStenja
Poslovne kartice koriste se za pla¢anje robe i usluga preko POS ureda]a Podizanje gotovine na
bankomatima i $alterima banke i FINA-e nije omoguceno.

5. Izvjestavanje o koriStenju

Mjeseéna izvje$ca sadrZe podatke o izvr$enim pojedina¢nim transakcijama i svrsi koriStenja
poslovne kartice.

Ravnatelj svojim potpisom na dostavljenom mjese¢nom izvje$¢u potvrduje da je izvjeSce
pregledao i prihvatio.

6. Dokumentacija i evidencija

Korisnik poslovne kartice duZan je dostaviti u ratunovodstvo sve ratune dobavljaca, koji moraju
glasiti na ustanovu, zajedno s transakcijskim slipovima o izvrSenom plaanju poslovnom
karticom.

Ra¢uni moraju biti kopirani, a izvornik ra¢una i kopija ra¢una s potpisom korisnika posiovne
kartice ¢uvaju se do isteka rokova propisanih za ¢uvanje knjigovodstvenih isprava.

7. Evidentiranje troskova

U poslovnim knjigama evidentiraju se svi podaci o tro$kovima koji su podmireni poslovnim
karticama (naziv dobavljaa, vrsta troSka, datum i iznos).
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8. Kontrola i nadzor

Ravnatelj je ugovorio s poslovnom bankom kod koje ustanova ima otvoren racun, dostavu
pregleda podataka o mjese¢nom prometu po poslovnim karticama u digitalnom obliku i
mogucnost dobivanja podataka o prometu po poslovnom racunu na zahtjev.

9. Arhiviranje podataka
Podaci o mjese¢nom prometu po poslovnim karticama i podaci o prometu po poslovnom racunu

¢uvaju se na nacin i u rokovima propisanim za ¢uvanje knjigovodstvenih isprava.

Zavrsna odredba
Ova interna procedura stupa na snagu danom dono$enja.

KLASA: 011-02/25-02/02

URBROJ: 251-487/03-25-1

U Zagrebu2.3.294godine

Ravnateljica U¢eni¢kog doma Do



