Na temelju ¢l. 6. Zakona o proracunu (NN 144/21), ¢l. 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN 111/18, 83/23), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti, Zakona
o sprjetavanju sukoba interesa (NN br.143/21, 36/24), ¢l. 38. Zakona o ustanovama (NN
76/93,29/97,47/99, 35/08, 127/19, 151/22), ¢l. 33. Statuta Muzeja Prigorja, ravnateljica
Morena Zelja Zelle donosi sljede¢u

PROCEDURU

koristenja poslovne Kkartice

Clanak 1.
Ovom Procedurom ureduju se prava, obveze i odgovornosti korisnika poslovne kartice
Muzeja Prigorja (u daljnjem tekstu: Muzej), opseg koriStenja poslovne kartice te naéin
kontrole koriStenja poslovne kartice Muzeja.

Izrazi koriSteni u ovoj Proceduri odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Pravo na koriStenje poslovne kartice ima osoba koju za to zaduZi ravnatelj Muzeja. Korisnik
poslovne kartice (osoba na ¢ije ime glasi kartica) ¢uva karticu i dodijeljeni PIN te karticu ne
daje na koriStenje drugim osobama.

Clanak 3.
Poslovna kartica Muzeja smije se koristiti isklju¢ivo u sluZbene svrhe povezane s djelatno$éu
Muzeja, za placanje troSkova roba i usluga preko POS uredaja, i to za:

e troSkove potrosnog materijala za potrebe muzejskih programa (izlozZbe, dogadanja,
edukativni programi i dr.), a koji su potrebni za obavljanje redovne djelatnosti Muzeja

e troSkove sitnog inventara ¢ija pojedinacna vrijednost ne prelazi prag za dugotrajnu
imovinu, a koji su potrebni za obavljanje djelatnosti Muzeja

e troSkove goriva i tekuceg odrZavanja sluzbenih vozila (npr. autopraonica, tekucine,
manji servisi)

e troSkove sluzbenih putovanja u zemlji i inozemstvu, ukljucujuéi kotizaciju, smjestaj i
prijevoz, cestarine i parking, tijekom sluzbenih putovanja, sastanaka i struénih
usavriavanja

e troSkove reprezentacije prilikom organizacije javnih dogadanja (otvorenja izlozbi,
edukativnih aktivnosti, konferencija, sluzbenih sastanaka, stru¢nih usavr$avanja)
koje Muzej provodi ili na kojima sudjeluje kao suorganizator u okviru svoje
djelatnosti



e drugih opravdanih, dokumentiranih i prethodno odobrenih tro$kova, koji proizlaze
iz redovnog djelokruga rada Muzeja, kada se poslovna kartica koristi kao praktican i
transparentan nacin placanja

Clanak 4.
Gornja granica tro$ka ostvarena poslovnom karticom iznosi 4.000,00 eura mjesecno.

Svaku kupnju na muzejsku karticu moraju odobriti ravnatelj i voditelj racunovodstva.

Podizanje gotovine kori$tenjem poslovnih kartica na bankomatima i na Salterima banaka i
FINA-e nije dopuSteno.

Clanak 5.
Korisnik poslovne kartice mjesetno izvjeStava ravnatelja o koriStenju poslovne kartice.
Mjeselna izvjeScta sadrZe podatke o izvr§enim pojedinatnim transakcijama i svrsi koristenja
poslovne kartice. Ravnatelj svojim potpisom na dostavljenom mjesecnom izvje$¢u potvrduje
da je izvijeSCe pregledao i prihvatio.

Korisnik poslovne kartice dostavlja u tajnistvo sve racune dobavljaca, koji moraju glasiti na
ustanovu, zajedno s transakcijskim slipovima o izvrSenom pla¢anju poslovnom karticom.
Racuni su kopirani, a izvornik ratuna i kopija ra¢una s potpisom korisnika poslovne kartice i
ravnatelj ustanove ¢uvaju se do isteka rokova propisanih za Cuvanje knjigovodstvenih
isprava.

Clanak 6.
U poslovnim knjigama evidentirani su podatci o troSkovima koji su podmireni poslovnim
karticama (naziv dobavljata, vrsta troska i dr.).

Clanak 7.
Ravnatelj ugovara s poslovnom bankom kod koje ustanova ima otvoren racun, dostavu
pregleda podataka o mjesecnom prometu po poslovnim karticama u digitalnom obliku i
mogucnost dobivanja podataka o prometu po poslovnim karticama rafuna na zahtjev.
IzvjeS¢a banke o mjesetnom prometu po poslovnim karticama i prometu po poslovnom
ractunu dostavljaju se ravnatelju.

Clanak 9.
Podaci 0 mjesetnom prometu po poslovnim karticama, podaci o prometu po poslovnom
ratunu ¢uvaju se na nacin i u rokovima propisanim za ¢uvanje knjigovodstvenih isprava.



Clanak 10.
Povreda obveze radnog odnosa je koristenje kartice u osobne ili neovlaStene svrhe, davanje
kartice ili PIN-a drugima te nedostavljanje dokumentacije. Korisnik snosi odgovornost prema
zakonima i internim aktima.

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja.
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U Zagrebu, 23. sijeénja 2026. f. TN



