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Hodogrami za koriStenje
financijskih sredstava programa

Prilikom ispunjavanja Obrasca za prijavu, stavke troskovnika u prora¢unu programa ispunjavaju
se prema Hodogramima za koristenje financijskih sredstava programa

Slucajevi u kojima je moguce navesti pojedinu stavku troskovnika su sljedeci:

1. Troskovi s ponudom

2. Mali troskovi za koje nije moguca ponuda (do 66,36 eur)
3. Putni troskovi do 30 km udaljenosti — loko voznja

4. lznimno putni nalozi, iznad 30 km udaljenosti

Dodatna financijska sredstva dobivena u obliku donacija mogu se primati na karticu programa
dobivenu od PMF-a.

1. Tros$kovi s ponudom
U sluc¢aju vecih troskova za koje je moguce traziti ponudu:

1) Od dobavljaca zatraziti ponudu naslovljenu na:
Sveuciliste u Zagrebu, Prirodoslovno-matematicki fakultet
Horvatovac 102a, 10000 Zagreb
OIB: 28163265527

* Odmah provjeriti s dobavljacéem mogucénost/nemogucnost slanja eRacuna

2) Poslati mail Prodekanici za financije (izv. prof. dr. sc. Ivana Herceg Bulié:
ihercegb@qfz.hr) kojim se trazi odobrenje predmetne nabave
Mail treba sadrzavati:

Izrecenu molbu za odobrenje predmetne nabave
Ime programa pod kojim se vrsi predmetna nabava
Broj kartice pod kojom se vodi navedeni program
Predmet nabave za koji se trazi financiranje
Ukupni iznos naveden na ponudi dobavljaca
Prilozena ponuda dobavlja¢a u privitku

* ok ok % o *
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* U slucaju dostavljanja predmeta nabave na drugu adresu ili osobnog preuzimanja kod
dobavljaca:

i. Napomena o0 navodenju druge adrese prilikom slanja narudzbenice dobavlja¢u ponude
ILI

ii. Napomena o navodenju o0sobnog preuzimanja predmeta nabave kod dobavljaca
prilikom slanja narudzbenice dobavljacu ponude

3) U slucaju suglasnosti Prodekanice za financije, dobivate odgovor mailom da se trosak
odobrava i da se moze napraviti narudzbenica za navedenu stavku
U CC-u maila stavljena je Sluzba za opcée poslove i nabavu (Ured nabave;
nabava@dekanat.pmf.hr) i Voditeljica Sluzbe za financijsko-racunovodstvene poslove
(Racunovodstva; Selmira Se¢ibovi¢: ssecibovic@dekanat.pmf.hr)

4) Narudzbenicu, potpisanu od dekana, salje Ured nabave dobavljac¢u ponude, s Vama u CC-
u. Mail sadrzava broj narudzbenice, broj i datum ponude prema kojoj se izraduje
narudzbenica i predmet nabave. Takoder, sadrzava adresu Ureda nabave na PMF-u.

5) Fakultet placa ponudu.

6) Zamoliti  dobavljaca da  posalje eRacun putem FINA-e na mail:
racunovodstvo@dekanat.pmf.hr te naglasiti da na ra¢unu navedu broj narudzbenice

* U slu¢aju placanja prema eRac¢unu, a ne prema ponudi:

1. Racunovodstvo ¢e Vam poslati mail s pristiglim eRacunom u privitku, sa zahtjevom
za davanje suglasnosti placanja eRac¢una na teret programa navedenim pod brojem
kartice

2. Provjeriti podatke navedene na eRacunu u privitku maila te poslati suglasnost.
Mail treba sadrzavati:

I. a. Izre¢enu suglasnost o pla¢anju
ii. b. Broj dokumenta prilozenog u privitku
iii. c. Broj kartice pod kojom se vodi program

7) Podi¢i predmet nabave u Uredu nabave

* U slucaju dostavljanja predmeta nabave na drugu adresu ili osobnog preuzimanja kod
dobavljac¢a, potpisati otpremnicu i dostaviti je (osobno ili postom) u Ured nabave u sto
kra¢em roku.

*** U slucaju potrebe za potvrdom o placanju ili eRacunom za Izvjesée, zatraziti ih mailom od
Racunovodstva. Mogu se i skupno zatraziti.
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2. Mali troskovi za koje nije moguéa ponuda (do 66,36 eur)

U slu¢aju malih troskova i nemoguénosti izdavanja ponude:

1) Zatraziti R1 racun na blagajni naslovljen na:

OIB: 28163265527
Sveuciliste u Zagrebu, Prirodoslovno-matematicki fakultet
Horvatovac 102a, 10000 Zagreb

* Nije moguce zatraziti refundaciju bez R1 rac¢una

2) Platiti gotovinom ili karticom dobavljacu

3) Sacuvati original ra¢un

4) Preuzeti i ispuniti potrebne podatke u Prilogu zahtjeva za refundaciju (u obliku tablice):

~D OO0 OT®

g.

Ime programa pod kojim se vrsi refundacija za putne troskove
Broj kartice pod kojom se vodi program

Vase ime i prezime

Ime dobavljaca

Predmet nabave

PotroSeni iznos

Vas potpis

5) Preuzeti i ispuniti potrebne podatke u Zahtjevu za refundaciju (u obliku dopisa)
Zahtjev treba sadrzavati:

S ohe o0 T

Vase ime i prezime, kontakt e mail ili telefon

Vas OIB

IBAN Vaseg tekuceg ili Ziro racuna

Predmet nabave

Iznos racuna navedenog za refundaciju

Ime programa pod kojim se vrsi predmetna nabava

Broj kartice pod kojom se vodi program

Naveden prilog tablice obra¢una troskova (u tekstu izbrisati “loko voznje”)
Prilozene originale ra¢una

Vas potpis

6) Isprintati i potpisati Zahtjev za refundaciju i Prilog zahtjevu za refundaciju

7) lIsprintani i potpisani Zahtjev za refundaciju i Prilog s prilozenim originalima racuna
dostaviti preko Urudzbenog ureda u Sluzbu za financijsko-racunovodstvene poslove
(Racunovodstvo)
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* Zahtjev za refundaciju, prilog 1 odgovarajuce originale racuna moguce je dostaviti u bilo koje
doba tijekom odvijanja programa

3. Putni troskovi do 30 km udaljenosti — loko voznja

U slucaju putnih troskova osobnim vozilom za udaljenosti manje od 30 km od pocetne lokacije:

1) Preuzeti tablicu Loko voznja

2) Ispuniti potrebne podatke iznad tablice:

a.
b.
C.

Ime programa pod kojim se vrsi refundacija za putne troskove
Broj kartice pod kojom se vodi program
Vase ime i prezime

3) Biljeziti redovito u svaki red:

o0 o

e.

f.

g.

Datum putovanja

Marku i registracijski broj osobnog vozila

Pocetno i zavr$no stanje brojila za svako putovanje

Relaciju ili redoslijed posjecenih lokacija (npr. Zagreb — Sesvete — lvanja Reka —
Zagreb)

Vrijeme putovanja (od — do koliko sati)

Prijedene kilometre osobnim vozilom

Ukupan iznos refundacije

4) Isprintati i potpisati tablicu Loko voznja

5) Preuzeti i ispuniti potrebne podatke u Zahtjevu za refundaciju (u obliku dopisa)
Zahtjev treba sadrzavati:

T SQ D00 oW

Vase ime i prezime, kontakt e mail ili telefon

Vas OIB

IBAN Vaseg tekuceg ili Ziro racuna

Predmet nabave

Iznos racuna navedenog za refundaciju

Ime programa pod kojim se vrsi predmetna nabava

Broj kartice pod kojom se vodi program

Naveden prilog tablice obra¢una loko vozZnje (u tekstu izbrisati “troSkova”)
PriloZene originale ra¢una

Vas potpis
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6) Isprintati i potpisati Zahtjev za refundaciju

7) Isprintan i potpisan Zahtjev za refundaciju te isprintanu i potpisanu tablicu Loko voznja
dostaviti preko Urudzbenog ureda u Sluzbu za financijsko-racunovodstvene poslove
(Racunovodstvo)

* Refundacija se vr$i mnozenjem prijedene kilometraze s 2,00 kn po prijedenom kilometru

4. Iznimno putni nalozi, iznad 30 km udaljenosti
U iznimnim slu¢ajevima putnih troskova osobnim vozilom za udaljenosti duze od 30 km:

1) Najmanje 7 dana prije putovanja poslati mail Voditeljici Sluzbe za financijsko-
racunovodstvene poslove (Racunovodstva; Selmiri Seéibovié:
ssecibovic@dekanat.pmf.hr) i CC-u maila staviti Prodekanicu za financije (izv. prof. dr.
sc. Ivana Herceg Buli¢: ihercegh@aqfz.hr)

Nasloviti mail ,,Zahtjev za otvaranje putnog naloga - studenti*
Mail treba sadrzavati:

a. ObrazloZenje putovanja

b. Mjesto polaska i odredista

c. Vrijeme polaska (datum i sat)

d. Prijevozno sredstvo (autobus, vlak, osobni automobil...)

2) Nakon povratka napisati  Izvjes¢ce 0 putovanju (u  obliku  dopisa)
Izvjesce treba sadrzavati:

a. Tocno vrijeme polaska i povratka s puta (datum i sat)
b. U slucaju putovanja na vise dana priloziti ra¢un za smjestaj
. U slucaju koristenja osobnog automobila navesti:
I. Pocetno i zavrsno stanje kilometara
ii. Registarsku oznaku
iii. Marku vozila
iv. Priloziti eventualne cestarine
v. Priloziti dokaze putovanja na odrediste u obliku rac¢una iz lokalnih
objekata ili fotografija prepoznatljivih krajolika
d. U slucaju koristenja javnog prijevoza priloziti putne karte

3) Isprintati i potpisati /zvjesce 0 putovanju

4) Potpisano [zvjesé¢e 0 putovanju poslati na mail Voditeljici racunovodstva
(ssecibovic@dekanat.pmf.hr)
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5) Original s eventualnom pratecom dokumentacijom (putne Kkarte, racuni, fotografije)
osobno dostaviti u Racunovodstvo
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