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Zagreb, 24. studcno g 2025. godine

Na tenrel.iu odredbi Zakona o proradunu ("Narodne novine" broj: l44l2l), odredbi Zakona o

frskalnoj odgovornosti ("Narodne novinc" broj: lll/18,83123), odredbi 'Zakona o ustatrovalra

("Narodne novine" broj:76193,29197,47199,35/08, l27l19, 151122) a u skladu s dlankorr 29.

Statuta Osnovne Skole Trrrjarrska, Nada Simii, prof., ravnateljica Osnovne Skole Trnjansl<a,

Zagreb, uz prethodnu suglasnost Skolskog odbora od24. studenog 2025, godin e donosi:

I'ITOCEDI]RU O KORISTENJU POST,OVNE KARTICE

ilanak 1.

Ovom procedurom uredu.ie se nadin ipostupal<, uvjeti te prava i obveze u svczi kori5tenja poslovtlc

kartice u Osnovrro.i Skoli Trnjanska (u daljnjerr tekstu: Sfota).

ilanak 2.

lzrazikoji se koriste u ovoj Proceduri, a irnaju rodtro zna(enie, koriste se neutralrto iodnosc se

jednako na mu5ki i Zenski rod.

ilanak 3.

Ravnateljica Skolc sklapa Ugovor o kori5tenju poslovnih karlica (u daljnicm tekstu: Ugovor) s

Bankom sukladno v aLecim propisirna.

Sarn postupak izdavarria poslovnih kartica reguliran je Opiim uvjetirna poslovanja Banke s kojorn

Ravnateljica sklapa Ugovor.

dlanak 4.

pravo iobvezu koriStenia poslovne kartice ima Ravnatcljica Skole itajnik Skolsl<e ustattovc,

odposno zaposlenik Skolc kojeg Ravnateliica ovlasti odnosno kojcrn je odobrila l<ori5tenic

poslovne kartice u poslovne svrhe (u daljnjern tekstu: Korisnici).

dlanak 5.

Skola irna dvije poslovne kartice, od kojih jedna glasi na ime i prczitne ravnateliice Skolsl<e

ustanove, a druga rra ime i prezirne tainice Skolske ustatrove. Poslovrta kartica jc neprcnosiva.



/

Uz poslovnu karticu dodjeljuje se PIN, koji je strogo povjerljiv, te se Korisniku povjerava na

osobno drLanje i duvanje prilikom obavljanja transakcija.

ilanak 6.
Korisnik poslovne kartice duZan je:

- redovito provjeravatije Ii kartica u njegovom posjedu, ne ostavljati karticu na vidljivom mjestu ili
otkljudanim prostorima,

- poduzeti sve mjere kako PIN ne bi udinio dostupan treiim osobama, ne zapisivati PIN uz karticu,

u novdaniku ili mobilnom uredaju, ne ostavljati kartice u bankomatu nakon izvr5ene transakcije,

- ne davati svoje osobne podatke kao i podatke o kartici u telefonskom razgovoru ncpoznatinr

osobanla, neprovjerenim web preglednicima i slidno,

- karticu drLxi na sigurnom mjestu, zaitilenu od mehanidkih o5tedenja i magnetskih polja,

- poduzeti sve da se prije davanja sigurnosnih obiljelja na internetskim prodajnim mjestima provjeri

autentidnost isigurnosna obiljeZja internetskih stranica internetskih prodajnih mjesta na kojirna

namj erava upotrijeb iti karticu,

- izbjegavati kori5tenje kartice i sigurnosna obiljeZja kartice na neprovjerenim internetskirn

stranicama te putem radunala koja su javno dostupna,

- obavljati internetske transakcije samo putem radunala ili drugog uredaja koji posjeduju

odgovarajuiu za5titu od virusa i drugih Stetnih programa,

- ne dopustiti da kartica izade iz njegova vidokruga, osigurati da se svi postupci s karticom na

prodajnom mjestu provode u njegovoj prisutnosti i pod njegovim nadzorom, osigurati da

zaposlenik prodajnog mjesta ako mu mora predati karticu, manipulira karticom pred njim.

dlanak 7.

Prije koriStenja'poslovne kartice Korisnik je duZan obaviti kontrolu raspoloZivosti novdanih

sredstava s voditeljem radunovodstva i o tome izvijestiti Ravnateljicu Skole.

Korisnik poslovne kartipe duLanje Ravnateljici Skole podnijeti prijedlog zanabavu potrebne robe

i/ili usluga s opisom i okvirnom cijenom te nakon dobivenog pisanog odobrenja moZe l<oristiti

poslovnu karticu.

Iznimno, u izvanrednirn, Zurnim ili nepredvidivirn okolnostima prijedlog i odobrenje za

kori5tenjem poslovne kartice u poslovne svrhe moZe biti dan usmeno.

Ako Ravnateljica Skole utvrdi da kori5tenje poslovne kartice nije u skladu s vaZe6im financijskirn

planom i planom nabave, ne6e odobriti koriStenje poslovne kartice.



ilanak 8.

Korisniku poslovne karticc clozvoljeno jc kori5tcnje poslovne karticc isl<l.iLrdivo t-t poslori-..- : -

(npr. tro5kovi povczani za aktivnosti Skolc, za rcdoviti rad incsttrctano obavlianic d.]ci"-

St<ote;.

poslovna kartica moZe se koristiti isl<ljudivo u svrhu l<upnje roba i/ili uslttga na proda.lni;:

mjestima u zernlji i inozetnstvtt.

dlanak 9.

Kontrolu koristenja poslovnih kartica obavlja radunovodstvo skole.

Ako se prilikom kontrole koristenja poslovnih kartica utvrdi da je poslovna kartica kori5tena

protivno dlanku 8.'stavku l. ove Procedure, Ravnateljica Skole 6ezatraliti od Korisnika kartice

pisano obrazloLenie nastalog tro5ka.

Ako Ravnateljica Skole utvrdi da je tro5ak bio neosnovan Korisnik kartice osobno 6e snositi

nastale tro5kove.

dlanak 10.

Korisnik kartice duZan je redovito prilagati sve potvrde, radune odnosno preslike raduna u

Radunovodstvo Skole odmah nakon uporabe poslovne kartice.

dlanak 11.

Korisnik poslovne kartice u sludaju gubitka ili krade poslovne kartice duLan je odmah o tome

obavijestiti Ravnateljicu Skole i predatijoj pisanu iziavu o dogadaju.

U sludaju da Korisnik kartice ne postupi sukladno stavku 1. ovog dlarrka snosit 6e svu Stetu koja

je nastala kao posljedica zlouporabe izgubljene ili ukradene kartice do trenutka kada Banka

zaprimi pisanu prijavu gubitka ili krade.

Radunovodstvo' Skole i/ili osobe ovla5tene za uvid u stanje raduna, duZno su odmah po

zaprimljenom izvatku o prometu i stanju transakcijskog raduna bez odgode obavijestiti

Ravnateljicu Skole o svakoj neautoriziranoj i/ili neuredno izvr5enoj platnoj transakciji.

ilanak 12.

Korisnik poslovle kartice snosi svu materijalnu i kaznenu odgovornost za trcovlasteno i

zlonamierno koriStenje kartice.

U sludaju zlouporabe poslovrre kartice Ravnateljica Skole uskratit 6e korisniku dalinje koristcnic

poslovne kartice.

ilanak 13.

Ova procedura stupa na snagu danorn dono5enja, a objavit ie se na rnreZrroj stranici Skole.
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M.P. (
ho

Procedura je objavljena na oglasnoj plodi Osnovne Skole'lrttiansl<a dana24. studenog 202-i. S..: -

te je stupila na stlagu 24. studenog2025'god.

M.P.
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