HRVATSKI PRIRODOSLOVNI MUZE)

DEMETROVA 1., Zagreb

KLASA: 011-04/24-01/01
URBROJ: 677-24-10
Zagreb, 6.12.2024.

Temeljem Clanka 33. Statuta Hrvatskog prirodoslovnog muzeja u Zagrebu, ravnatelj donosi

PROCEDURU O KORISTENJU POSLOVNIH KARTICA
U HRVATSKOM PRIRODOSLOVNOM MUZEJU U ZAGREBU

Clanak 1.

Ovom Procedurom se ureduje kori$tenje poslovnih kartica u Hrvatskom prirodoslovhom muzeju
u Zagrebu (u daljnjem tekstu: Muzej).

Clanak 2.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba
spola.

Clanak 3.

Muzej posjeduje 3 (tri) poslovne kartice koje se koriste za redovno poslovanje Muzeja.
Clanak 4.

Korisnici kartice poslovne kartice mogu koristiti u opsegu, odnosno do iznosa kako slijedi:

e kartica 1 (ravnatelj) — 2.654,00 eura dnevni limit na POS-u

e kartica 2 (djelatnik) — 6.000,00 eura dnevni limit na POS-u
—2.654,00 eura dnevni limit na bankomatu

e Kartica 3 (djelatnik) — 2.654,00 eura dnevni limit na POS-u

—2.654,00 eura dnevni limit na bankomatu

Clanak 5.

Korisnik kartice je duZan ¢uvati karticu i dodijeljeni PIN na nacin da je ne daje na koristenje drugim
osobama.

Clanak 6.

Poslovne kartice se koriste za plaéanje robe i usluga preko POS uredaja, a kartice 2 i 3 koriste se
i za podizanje/polaganje gotovine na bankomatima i Salterima banke i/ili FINA-e.

Clanak 7.

Poslovna kreditna kartica moze se koristiti u Republici Hrvatskoj i inozemstvu iskljugivo za
odobrene svrhe, u skladu s odredbama ¢lanka 4. ovog pravilnika.



Koridtenje poslovne kreditne kartice suprotno odredbama ovog pravilnika smatra se
neovlaStenim koriStenjem.

Prilikom urucenja poslovne kreditne kartice korisnik potpisuje Izjavu o preuzimanju kojom
istodobno potvrduje da je upoznat s pravima i obvezama iz ovog pravilnika.

U slu¢aju nestanka, gubitka ili krade poslovne kreditne kartice, korisnik je duZzan bez odgadanja
obavijestiti banku koja je poslovnu kreditnu karticu izdala te dati pisanu izjavu o dogadaju
ravnatelju.

Djelatnici - korisnici poslovnih kreditnih kartica duzni su na zahtjev ravnatelja vratiti poslovnu
kreditnu karticu.

Svi korisnici duzni su vratiti poslovnu kreditnu karticu danom prestanka sluzbe odnosno danom
prestanka obna8anja duznosti.

Clanak 8.
Muzej zadrzava pravo povudéi poslovnu karticu u bilo kojem trenutku, sa ili bez razloga.

Kartica Muzeja smije se koristiti samo za troSkove povezane s Muzejom i u svrhe povezane s
poslovnim obvezama Muzeja.

Svim korisnicima poslovne kartice zabranjeno je davanje kartice neovlastenim osobamaidrugim
djelatnicima koji nisu ovlasteni za koriStenje poslovne kartice.

Poslovna kartica ne smije se koristiti za osobne troskove.

Clanak 9.

Korisnik kartice dostavlja u raéunovodstvo Muzeja sve racune dobavljaca, a koji moraju glasiti na
Muzej, o izvrS§enom plaéanju poslovnom karticom, najkasnije u roku od 7 (sedam) dana od
nastanka trodka. lzvornik ra6una s potpisom Korisnika kartice i ravnatelja Muzeja se €uva do
isteka rokova propisanih za ¢uvanje knjigovodstvenih isprava zajedno s izvodom poslovnog
raéuna.

U poslovnim knjigama se evidentiraju podaci o troSkovima koji su podmireni poslovnim
karticama (naziv dobavljaCa, vrsta troSkai dr.).

Clanak 10.

Sve troskove napravljene poslovnom karticom svojim potpisom na poledini priloZenog racuna
odobrava ravnatel].

Clanak 11.

U sludaju da se karticom treba platiti iznos veéi od 2.650,00 eura, a manji od 9.290,00 eura
podnosi se zahtjev za nabavu uz prilaganje 1 (jedne) ponude ako je procijenjena vrijednost



nabave do 2.650,00 eura, odnosno potrebno je priloZiti 3 (tri) ponude ako je procijenjena
vrijednost nabave vec¢a od 2.650,00 eura, a manja od 9.290,00 eura.

U slu€aju izuzeca (ako postoji samo jedan gospodarski subjekt koji moze isporuditi robu ili izvrsiti
uslugu traZenih karakteristika) podnosi se samo zahtjev uz obrazlozenje.

Clanak 12.

Ova Procedura ¢e biti objavljena na Oglasnoj plo¢i Muzeja dana 6.12.2024. i stupa na snagu
prvog sljedeéeg dana od dana objave.

Prof.dr.sc. Tatjana Vlahovi¢

Ravnateljica=+3;,



