Temeljem €lanka 18 Statuta SveuciliSta u Zagrebu Tekstilno-tehnoloskog fakulteta (dalje
u tekstu: Fakultet) dekanica prof. dr. sc. Anica Hursa Sajatovié donosi

PROCEDURU KORISTENJA SLUZBENE PLATNE KARTICE
SVEUCILISTA U ZAGREBU TEKSTILNO-TEHNOLOSKOG FAKULTETA

Ovom Procedurom ureduje se nacin koristenja sluzbene platne kartice Fakulteta, prava i
obveze korisnika kartice, postupak odobravanja troSkova, evidentiranje i kontrola
pladanja te odgovornost za namjensko i zakonito koriStenje sredstava Fakulteta.

Rije€i i pojmovni sklopovi koji se koriste u ovoj Proceduri, a koji imaju rodno znacenje,
upotrebljavaju se neutralno i odnose se jednako na osobe svih rodova.

SluZzbena platna kartica dodjeljuje se zaposlenicima koji su ovlasteni za pladanje
sluzbenom karticom Fakulteta, na temelju prethodnog pisanog odobrenja dekana.

Svaki zaposlenik moZe podnijeti zahtjev za pladanje nabave sluZzbenom karticom.
Plaéanje se moZe zahtijevati za nabavu putem internetske stranice dobavljacCa ili za
nabavu predmeta koji je potrebno kupiti neposredno u trgovini.

Fakultet je obveznik provodenja postupaka javne nabave te se plaéanjem sluzbenom
karticom ne smije izbjegavati niti zaobilaziti obveza provodenja postupaka javne
nabave.

SluZzbena kartica moze se koristiti isklju¢ivo namjenski, uz po§tovanje svih internih akata
Fakulteta, vaZecih propisa Republike Hrvatske i odredbi o fiskalnoj odgovornosti.

IV.

Sluzbena kartica moze se koristiti isklju¢ivo za sluzbene potrebe Fakulteta. KoriStenje
sluzbene kartice u privatne svrhe strogo je zabranjeno.

V.

Plac¢anje sluzbenom karticom predstavija izuzetak od uobi¢ajenog nacina ptaéanja te se
koristi isklju€ivo u slu¢ajevima kada:

a) placanje uobic¢ajenim nacinom predstavlja znadajno vedi troSak,



b) je uobiCajeni na€in placanja otezan, usporen ili privremeno nedostupan (npr.
tehnicke, vremenske ili organizacijske okolnosti),

c) uobi¢ajenim nacinom plaéanja nije mogucée izvrsiti transakciju.
Pladanje sluzbenom karticom Fakulteta koristi se za:

- kupnju zrakoplovnih karata ili prema potrebi drugih oblika prijevoza,
- rezervaciju hotelskog smjestaja,

- placéanje kotizacija za konferencije,

- online kupnju programskih licenci,

- hitne manje nabave za potrebe tehnicke sluzbe,

- hitne manje nabave za potrebe reprezentacije,

- druge manje nabave po nalogu dekana.

Hitne manje nabave za potrebe tehnicke sluzbe obuhvaéaju nabave nuzne za osiguranje
funkcionalnosti prostora, opreme i sustava Fakulteta, koje je potrebno izvrSiti odmah kako
bi se sprijecio prekid rada, oSteéenje opreme, nastanak Stete i sl.

Hitne manje nabave za potrebe reprezentacije obuhvacéaju nabave nize vrijednosti koje je
potrebno izvrSiti bez odgode radi provedbe protokolarnih obveza Fakulteta, kada zbog
vremenskih ili organizacijskih okolnosti nije mogudée primijeniti uobi¢ajeni nacin nabave.

VL.

Zahtjev za odobravanje plaéanja sluzbenom karticom podnosi se neposredno dekanu
putem obrasca unutar modula zahtjevnica sustava Fakulteta u skladu s tehniCkim
rieSenjima protoka dokumenata.

Po zaprimanju odobrenog zahtjeva, osoba ovlaStena za plac¢anje sluzbenom karticom
izvrSit e plaéanje putem internetske stranice dobavljaéa ili neposredno u trgovini.

VIL
Zahtjev za odobravanje pla¢anja sluzbenom karticom sadrZzava:

podatke o dobavljadu,
- mjesto troska,
- organizacijska jedinica,
svrhu nabave,
- razlog zbog kojeg se trazi placdanje sluzbenom karticom,
opis robe ili usluge,
procijenjeni ili stvarni iznos.



VIII.
Osoba ovlaStena za plaéanje sluzbenom karticom obvezna je:

- Cuvati tajnost PIN-a i sigurnosnih podataka,

- neustupati karticu drugoj osobi,

- odmah prijaviti gubitak, kradu ili zZloupotrebu kartice dekanu i banci,

- koristiti karticu isklju¢ivo u skladu s odobrenim zahtjevom,

- po izvrSenom plaéanju dostaviti racun, potvrdu o transakciji i svu pratecéu
dokumentaciju Odsjeku za financije i raGunovodstvo.

IX.

Odsjek za financije i raunovodstvo provodi redoviti nadzor koristenja sluZzbene kartice,
najmanje jednom mjesec€no, te o uocenim nepravilnostima odmah obavjestava dekana.

U sludaju tehnickih poteskoca, sumnje u zloupotrebu, pogre$nog terecenja ili drugih
nepravilnosti, ovlaStena osoba duzna je odmah obavijestiti dekana i Odsjek za financije i
racunovodstvo te postupiti prema uputama banke.

X.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama
Fakulteta.
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