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PROCEDURA ZA KORISTENJE POSLOVNE KARTICE

1. Ustanova koristi poslovne kartice iskljucivo u sluzbene svrhe. Poslovne kartice koriste
se za polaganje gotovine od naplacene privatne usluge transporta materijala u
laboratorij { Sifra PZ041po cjeniku za privatne usluge Ustanove) korisnika putem
bankomata na poslovni racun.

2. Zaposlenik Ustanove naplati transport materijala u laboratorij u gotovom novcu od
korisnika usluge te donosi novac u Ra¢unovodstveno-financijsku sluzbu i isti dan
djelatnik racunovodstva ( Voditelj SluZbe ili Voditelj raCunovodstva) koristeéi poslovnu
karticu na svoje ime, polaZze gotovinu na poslovni ra¢un Ustanove.

3. Korisnik poslovne kartice prilikom polaganja gotovine, transakcijski slip o izvrSenoj
uplati poslovnom karticom dostavlja u Racunovodstveno-financijsku sluzbu.

4. Korisnik poslovne kartice ( osoba na Cije ime glasi kartica) ¢uva karticu i dodijeljeni
PIN u sefu Ustanove i ne daje na koristenje drugima.

5. Korisnik poslovne kartice mjeseéno izvjestava ravnatelja o koristenju poslovne kartice.
Mjesecna izvje$¢a sadrie podatke o izvrSenim pojedinaénim transakcijama i svrsi
koriStenja poslovne kartice. Ravnatelj se potpisuje na izvje$¢e nakon pregleda

izvjestaja. Fra
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