Na temelju ¢l. 14. i 24. Statuta Akademije primijenjenih umjetnosti SveudiliSta u Rijeci (dalje u

tekstu: Akademija), na prijedlog dekana Akademije, Vijece Akademije dana 30. sije¢nja 2018. godine
donosi slijedete

ODLUKA O IZMJENAMA | DOPUNAMA
UPUTE

O PROCEDURAMA 1 SMJERNICAMA ZA ODOBRAVANIE FINANCISKIH SREDSTAVA AKADEMIJE

Clanak 1.

Ovom se Odlukom mijenja i dopunjuje Uputa o procedurama i smjernicama za odobravanje
financijskih sredstava Akademije na naéin da se mijenja €lanak 2. tako da glasi:

IZDAVANIE | OBRACUN NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upucuje po nalogu
ovlastene osobe Akademije (dekan) sa svrhom izvrienja zadatka izvan sjediSta Akademije tj. na
udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada.

Procedura postupanja kod sluzbenih putovanja je sljedeca:

1.

Zaposlenik upucuje dopis dekanu Akademije u vidu zamolbe za odobravanjem sluZbenog puta

te ga dostavlja tajnici dekana najmanje sedam radnih dana prije planiranog putovanja. U

dopisu je potrebno specificirati sljedece: opis putovanja, predvideni putni troskovi, predvideni

troskovi smjestaja te predvidene dnevnice.

Dopisu/zamolbi prilaZe se poziv, pozivno pismo, plan, program puta/stru¢nog usavrsavanja ili

drugi sluzbeni dokument o odrzavanju skupa ili prijave na skup

Po primanju zamolbe tajnica dekana otvara putni nalog te ga daje na potpis dekanu.

Otvaranje putnog naloga potrebno je izvr3iti najmanje pet radnih dana prije polaska na put.

U sluéaju trazenja akontacije, racunovodstvo uplacuje akontaciju najmanje dva dana prije

polaska na put, ukoliko je dekan Akademije akontaciju odobrio.

Po zavrsetku putnog naloga zaposlenik je duZan ispuniti putni nalog: na 2. stranici putnog

naloga zaposlenik treba napisati izvje$taj o sluzbenim aktivnostima te se obavezno potpisuje

na crti ispod koje pide ,podnositelj raduna”.

Ako je prilikom putovanja zaposlenik boravio u inozemstvu tada u izvjes$taju putnog naloga

obvezno treba navesti datum i sat prelaska hrvatske drZzavne granice prilikom izlaska iz

Republike Hrvatske , kao i prilikom povratka.

Uz ispunjeni putni nalog obvezno potrebno priloZiti:

- putne karte ovlastenih prijevoznika (original), te original raune za smjestaj na ime
zaposlenika ili R1 na ime Akademije*

- usludaju kada je odobreno putovanje osobnim automobilom obavezno navesti marku i
registarsku oznaku vozila, pocetno i zavrsno stanje brojila — stvarno prijedeni km,
prijedeni kilometri u sluzbene svrhe ili prema interaktivnoj karti HAK-a od mjesta
polaska ili stanovanja do mjesta odrediSta te se obavezno prilaZu isprave kojima se
dokazuju nastali izdaci — radun za cestarine, tunelarine, mostarine, ra¢uni za parking

- ratune za smjestaj koji moraju glasiti na ime zaposlenika ili R1 na Akademiju* (original)

U roku od pet dana nakon povratka s putovanja zaposlenik predaje ispunjeni putni nalog tajnici
dekana.

10. Tajnica dekana, nakon provjere da li su popunjeni svi traZzeni podaci i priloZeni svi dokumenti,

prosljeduje putni nalog raunovodstvu Akademije po odobrenju od strane dekana.



11. Nakon toga racunovodstvo vrii obradun putnog naloga i isplatu.

* Podaci za Akademiju za izdavanje ra¢una R1:
Akademija primijenjenih umjetnosti Sveucilista u Rijeci

Rijeka, S. Krautzeka 83, OIB: 55704161999

Clanak 2.

Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Akademije.

Dekan

prof. art. Letricija Linardic¢
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Klasa: 003-05/18-01/01
Ur.broj: 2170-24-01-18-01
Rijeka, 30. sije¢nja 2018.

Odluka je objavljena na oglasnoj plo¢i Akademije dana 31. sije¢nja 2018. te je stupila na snagu dana
08. veljate 2018. godine.
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Zvjezdana Nikoli¢, mag.i
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Na temelju &l. 14, i 24, Statuta Akademije primijenjenih umjetnosti Sveudiliéta u Rijeci (dalje u

tekstu: Akademija), na prijedlog dekana Akademije, Vijece Akademije dana 31, sijeCnja 2017. godine
donosi slijedeéu

UPUTU
O PROCEDURAMA | SMJERNICAMA ZA ODOBRAVANJE FINANCISKIH SREDSTAVA AKADEMIJE

€lanak 1.

Ovom se Odlukom propisuju procedure i Smjernice za sve zaposlenike/vanjske suradnike
Akademije vezano za koristenje fina ncijskih sredstava Akademije te se propisuju poslovni procesi koji
za posljedicu imaju odobrenje placanja, odnosno trofenje sredstava Akademije, a sve na temelju
zakonskih propisa o financijsko-raéunovodstvenom poslovanju, fiskalnim pravilima o fiskalnoj
odgovornosti, te sukladno aktima Akademije: Pravilniku Akademije o nadinu ostvarivanja prihoda na
trZiStu, nacinu raspodjele prihoda i placanja rada od 23. svibnja 2012., » Odluci Akademije o proceduri

zaprimanja, provijeri i pla¢anju raéuna od 10. travnja 2013., te Odluci Akademije o proceduri stvaranja
ugovornih obveza od 10. travnja 2013. godine.

Clanak 2.
IZDAVANJE | OBRACUN NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se putovanje na koje se zaposlenik upuéuje po nalogu
ovladtene osobe Akademije (dekan) sa svrhom izvréenja zadatka izvan sjediSta Akademije tj. na
udaljenosti najmanje 30 km od mjesta rada.

Procedura postupanja kod sluzbenih putovanja je sljedeca:

1. Zaposlenik upuéuje dopis dekanu Akademije u vidu zamolbe za odobravanjem sluZbenog puta
te je dostavlja tajnici dekana najmanje pet radnih dana prije planiranog putovanja. U dopisu
je potrebno specificirati sljedece: opis putovanja, predvideni putni trodkovi, predvideni
trodkovi smjestaja te predvidene dnevnice.

2. Dopisu/zamolbi prilaZe se poziv, pozivno pismo, plan, program puta/stru¢nog usavrSavanja ili
drugi sluzbeni dokument o odrZavanju skupa ili prijave na skup

3. Po primanju zamolbe tajnica dekana otvara putni nalog te ga daje na potpis dekanu.

4. Otvaranje putnog naloga potrebno je izvr3iti najmanje tri radna dana prije polaska na put.

5. U slucaju trazenja akontacije, ra¢unovodstvo uplacuje akontaciju najmanje jedan dan prije
polaska na put, ukoliko je dekan Akademije akontaciju odobrio.

6. Pozavrietku putnog naloga zaposlenik je duZan ispuniti putni nalog: na poledini putnog naloga
zaposlenik treba napisati izvjestaj o sluzbenim aktivnostima te se obavezno potpisuje na crti
ispod koje piSe ,podnositelj ratuna.

7. Ako je prilikom putovanja zaposlenik boravio u inozemstvu tada u izvjeStaju na poledini putnog

naloga obvezno treba navesti datum i sat prelaska hrvatske drzavne granice prilikom izlaska iz
Republike Hrvatske , kao i prilikom povratka.

8. Uzispunjeni putni nalog obvezno potrebno priloziti:



- putne karte ovlatenih prijevoznika (original), te original ratune za smjestaj na ime
zaposlenika ili R1 na ime Akademije*.

- U sluéaju putovanja osobnim automobilom obvezno naznatditi podetnu i zavrinu
kilometraZu i priloziti isprave kojima se dokazuju nastali izdaci — cestarine,

- racune za smjestaj koji moraju glasiti na ime zaposlenika ili R1 na Akademiju* (original).

9. Nakon povratka s putovanja zaposlenik predaje ispunjeni putni nalog tajnici dekana.

10. Tajnica dekana, nakon provjere da li su popunjeni svi trafeni podaci i prilo¥eni svi dokumenti,
prosljeduje putni nalog Raéunovodstvy Akademije po odobrenju od strane dekana.

11. Nakon toga Raéunovodstvo vréi obraéun putnog naloga i isplatu.

* Podaci za Akademiju za izdavanje rac¢una R1
Akademija primijenjenih umjetnosti Sveucilista u Rijeci

adresa Rijeka, S. Krautzeka 83, OIB 55704161999

Clanak 3.
NABAVA LITERATURE

Procedura postupanja pri nabavi literature potrebne za nastavu je sljedeca:

1. Zaposlenik dekanu Akademije upuéuje dopis u kojem je izrazena namjera nabave potrebne
literature za izvodenje nastave sa sliede¢im podacima: naslov knjige, autor, izdava¢ i godinom
izdavanja.

2. Nakon odobrenog dopisa od strane dekana Akademije potrebno je u Dekanat predati
ponudu/radun kao vjerodostojnu knjigovodstvenu ispravu kojom se dokazuje obveza plaé¢anja
i koja sadrZi sve elemente ratuna/ponude,

3. Nakon ovjerenog i odobrenog raduna/ponude od strane dekana Akademije i zaprimljenog u
Dekanatu ratun se daje na pladanje u Racunovodstvo Akademije.

4. Nakon izvrienog placanja zaposlenik preuzima knjige i donosi ih u Dekanat te se knjige
evidentiraju u Inventar knjiga za literaturuy sa pripadaju¢im peéatima.

5. Nakon toga se zaposlenik zaduZuje za koristenje nabavljenih knjiga te se to upisuje u Inventar
knjige.

Clanak 4.
ANGAZMAN GOSTUJUCIH PREDAVACA

Procedura odobravanja GOSTUJUCIH PREDAVACA/UMJETNIKA IL| ZNANSTVENIKA na Akademiji je
slijededa:

1. Nastavnik dekanu Akademije upucuje dopis s prijedlogom za angasman gosta predavaca u
kojem mora navesti sljedece stavke: '

-Ime i prezime, titulu i kratki Zivotopis gosta predavaca, temuy predavanja s navodenjem u
sklopu kojeg kolegija ¢e se odrsati predavanje sukladno izvedbenom planu.



- honorar za navedenog gostujuceg predavada, trodkove smjestaja te putne tro$kove kako je

prethodno navedeno uz navodenje svih podataka potrebnih za sklapanje ugovora o djelu radi isplate
honorara (adresa, OIB, %iro ratun)

2.

Tajnica dekana zaprima dopis te proslieduje dekanu Akademije te nakon odobravanja
angaZmana od strane dekana Akademije poziva se gost predava& na predavanje u sklopu
kolegija sukladno izvedbenom planu.

Nakon odrZanog predavanja gostujueg predavaca, nastavnik koji je podnio prijedlog
angaZmana podnosi izvie$ée dekanu Akademije o izvr§enom predavanju gosta predavaca radi
isplate honorara, troskova smjeitaja i putnih trodkova gostu predavadu uz ovjeravanje svih
navedenih dokumenata od strane dekana Akademije.

Clanak 5.

PRUAVA | PROVEDBA PROJEKATA AKADEMIJE

Procedura prijavljivanja i provedbe projekata Akademije je slijedeéa:

1

U svim postupcima prijavljivanja na natjecaje za financijsko podupiranje projekata i programa
iz razliCitih domacéih i medunarodnih izvora svi zaposlenici Akademije koji se natjeéu za
financijsku potporu projekata i programa, neovisno o tome je li za prijavu na natjecaj potrebna
institucijska ovjera dokumentacije (potpis dekana) i je li u prediozenom projektu Akademija u
ulozi koordinatora, suradnitke ustanove ili podugovarada projekta duni su prije podnosenja
bilo kakve prijave na natjedaje za financijsku potporu, ishoditi suglasnost dekana za prijavu na
projektni prijedlog koji se predaje u pisanom obliku i koji treba sadrzavati:

- ime, prezime i kontakt voditelja projekta, naziv projekta, odnosno informacije o
projektu/natjetaju, rokovima, svim aktivhostima i akterima koji Ce biti uklju€eni u projekt

- financijski prora¢un, odnosno financijska sredstva koja se dobivaju od financijera,
financijski iznos koji se trazi od Akademije i oblik sufinanciranja ukoliko se u projektnom
pozivu traZi sufinanciranje Akademije te udjele financiranja, odnosno financijsku strukturu
troskova-tro$kovnik projekta.
Suglasnost za prijavu potrebno je zatra¥iti minimalno 8 dana prije isteka roka za prijavu.

Po dobivenom pisanom odobrenju prijedloga za prijavu projekta od strane dekana Akademije,
voditelj projekta kompletira svu dokumentaciju i daje prijavu na potpis dekanu minimaino 3
dana prije isteka roka za prijavu.

Prijava se obavezno urudzbira i peatira u Uredu dekana prije slanja potom ili ukoliko se Salje
u e-obliku voditelj projekta zadrfava primjerak podnesene prijave.

Ukoliko je prijava prihvacena, voditelj projekta o tome odmah po primitku obavijesti
izvjeStava dekana i Pravnu sluZbu/tajnicu Akademije te dostavlja Ugovor na provjeru i
dekanu na potpis. Jedan primjerak Ugovora zadrfava voditelj projekta, jedan Pravna
sluZba/tajnica Akademije radi evidentiranja u Registar Ugovora o projektima, a jedan se
dostavlja Financijsko-radunovodstvenoj sluzbi radi financijskog pracenja projekta, uvrstenja u
plan rada i otvaranja kartice projekta.

S voditeljem projekta Akademija sklapa poseban Ugovor o djelu s navodenjem obveza o
izvrienju temeljem potpisanog Ugovora o projektu, rokovima za izvrienje, obvezi podnosenja



izvje$¢a o izvr§enim obvezama, te o naknadi za izvr§ene obvez
predloZenoj financijskoj strukturi tro&kova-trogkovniku projekta.

e u neto iznosu prema

6. Za specifi¢ne potrebe pojedinih odobrenih projekata moZe se donijeti posebne Smjernice za
trodenje sredstava projekta.

Clanak 6.

Ova Uputa stupa na snagu danom donoienja, a objavit ¢e se na Internet stranici Akademije.

Klasa: 003-05/17-01/01
Ur.broj: 2170-24-01-17-01

Rijeka, 31. sijeénja 2017,



