
REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB
osNovNA Srola TRNJANSKA
Zagreb, Tmj anska cesta 99
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Zagreb, 24. studerro g 2025. godine

Na ternelju odredbi zakona o proradunu ("Narodne ltovine" broj: 144121), odredbi Zakotla o

fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novilte" broj: lll/18, 83123), odredbi Zal<ona o ttstattovatra

("Narodrre novile" broj:76193,2g1g7,47199,35/08, 127119, 151122) a r-r skladr'r s dlankorn 29'

Statuta Osnovne Skole Trnjanska, Nada Simii, prof,', ravnateljica Osllovrle Sl<olc T,rjansl<a'

zagreb,uz prethodnu suglasnost skolskog odbora od 24. studenog 2025 ' goditte donosi:

PROCEDURUoKORISTENJUPOSLOVNEKARTICE

ilanak 1.

ovom procedurom ureduje se na6in ipostupak, uvjetite prava i obveze u svezi koriSten-ia poslovnc

kartice u osnovnoj Skoli Trnjariska (u daljniem tekstu: Skola).

ilanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno zttadenje, koriste se neutraltlo i odtrosc se

iednako na rnuSki i Zenski rod.

tlanak 3.

Ravnateljica Skole sklapa Ugovor o koriStenju poslov'ih kartica (u daljniem tekstLt: Ugovor) s

Bankom sukladno v aLedim prop isima'

Sam postupak izdavanja poslovnih kartica reguliran je Op6im uvjetirna poslovania Banke s l<ojoni

Ravnatelj ica sklaPa Ugovor.

e lanak 4.

pravo i obvezu koriStenja poslovne kartice ima Rav'ateljica Skole i tajnik Skolske ustarlove'

odnosno zaposlenik sr.or" kojeg Ravnateljica ovlasti odnosno kojcm je odobrila koriSterr'ic

poslovne kartice u poslovne svrlre (u datjnjern tekstrr: Korisnici)'

dlanak 5.

Skola ima dvije poslovne kaftice, od kojih jedna glasi .a ir,re i prezittte ravtratcljice Skolskc

ustanove.adruganaimeiprezimetajniceskolsketlstallove.Poslovnakarticajetleprelrosiva.



Uz poslovnu karticu dodjeljuje se PIN, kojije strogo povjerliiv, te se KorisnikLr povjerava lra

orobro drZanje i duvanje prilikom obavljanja transakciia'

dlanak 6.

Korisnik poslovne kartice duZan je:

- redovito provjeravatije likartica u nfcgovon-r posjeilu, ne ostavljati karticLr navidliivonl mjestu ili

otkljudan im prostorima,

- poduzeti sve mjere kako PIN ne bi udinio dostupan treiirn osobama, tre zapisivati PIN uz karticlt'

u novdaniku ili rnobilrron-r uredaju, ne ostavljati karlice u bankomatu trakon izvr5clle transakciie.

- ne davati svoje osobne podatke kao i podatke o kartici u telefonskot-n razgovoru trepozltatirtr

osobama, neprovjerenim web preglednicinla i slidno,

- karticLr drLatina sigurnorn mjestu, zastiienu od mehanidkih oSteienia i rnagnctskih polja,

- poduzeti sve da se priie davanja sigurnosnih obiljeZja na internetskim prodajnirn mjestirna provjcri

autentidnost isigurposna obiljeZja internetskih stranica internetskih prodajnih Ittjcsta na koJirlla

namjerava upotrijebiti karticu,

- izbjegavati koristenje kartice i sigurnosna obiljeZja kartice na neprovjeretrinl ititcrnctskim

stranicama te putem radunala koja su javno dostuptra,

- obavljati integretske transakcije samo putem radunala ili drugog uredaja koji pos.iedLrjLr

odgovarajuiu zaStitu od virusa i drugih Stetnih programa,

- ne dopustiti da kartic a izade iz njegova vidokruga, osigurati da se svi posttlpci s l<articorlr tla

prodajnom rnjestu provode u njegovoj prisutnosti i pod njegovim ttadzorott1, osigurati da

zaposle,ik prodajnog rl.f esta ako mu rnora predati karticu, r-nanipulira karticonl pred njim'

ilanak 7.

prije kori5tenja poslovne kartice Korisnik je duZan obaviti kontrolu raspoloZivosti rrovdarrih

sredstava s voditeljem radunovodstva i o to,re izvijcstiti Ravnateljicu 5kole.

Korisnik poslovne kartice duZan je Ravnateljici Skole podnijeti pri.icdlog za Irabavu potrebrte robe

i/ili usluga s opisom i okvigrom cijenorn te nakon dobivelog pisanog odobrerlja moZe koristiti

poslovnu karticu.

lznimno, u izvanrednim, Zurnim ili lepredvidivinT okolnostirra prijcdlog i odobren-ie za

kori$tenjem poslovne kartice u poslovne svrhe moze biti dan uslllello'

Ako Ravnateljica Skole utvrdi da koristenie poslovne l<artice nije Lr sl<ladu s vazciitl firlancijskirr

planom i planorn nabave, ne6e odobriti koriStenje poslovne kartice .



ilanak 8.

Korisniku poslovne kartice dozvoljeno je koriStenje poslovrre kartice iskljudivo tt poslovne svrltc

(npr. tro5kovi povezani za aktivnosti Skole, za rcdoviti rad i nestnetano obavlianje djelatnosti

St ole;.

poslovna kartica moZe se koristiti iskljudivo u svrhu kupnje roba iiili usluga na prodajninr

mjestirna u zernlji i inozemstvu.

ilanak 9.

Kontrolu koriStcnja poslovnih kartica obavlja radunovodstvo skole.

Ako se prilikom kontrole kori5tenja poslovnih kartica Lrtvrdi da je poslovrra

protivrro dlanku 8. stavku l. ove Procedure, Ravnateljica Skole ce zatral'tli od

pisano obrazloZenje nastalog troSka.

Ako Ravnatetjica Skole utvrdi da je trosak bio neosnovan Korisnik kartice

nastale troSkove.

kartica koriSterra

Korisnika kartice

osobno ie srrositi

ilanak 10.

Korisr-rik kartice duLanje redovito prilagati sve potvrde, radulte odnosno preslike radutta rt

Radunovodstvo skole odmah nakon uporabe poslovne kartice.

tlanak 11.

Korisrrik poslovne kartice u sludaju gubitka ili krade poslovne kartice cluzarr jc odrnah o torllc

obavijestiti Ravnareljicu skole ipredatijoj pisanu izjavu o dogadaju.

u sludaju da Korisrrik kartice ne postupi sukladno stavku 1. ovog dlanka snosit 6e svu Stetu ko.ia

je .astala kao posljedica zlouporabe izgubljene ili ukradene kartice do trenutka kada Banl<a

zaprimi pisanu prijavu gubitka ili krade.

Radunovodstvo Skole i/ili osobe ovla5tene za uvicl u stanje radLtrta, duZIlo su odtlrah po

zaprirnljenom izvatku o prometu i stanju transakcijskog radutra bez odgodc obavi.icstiti

nurnut.tli.u Skole o svakoj neautoriziranoj i/ili neuredno izvrsenoj platnoj transal<ciji'

Korisnik poslovne kartice snosi

zlonamjerno koriStenje kartice'

ilanak 12.

svu materiialnu i kaznenu odgovornost za neovlastetlo i

U sludaju zlouporabe poslovne kartice Ravnatcljica Skole uskratit ie korisrtil<u daljnje koristenjc

poslovne kartice.

ilanak
Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a

13.

objavit 6e se na IrreZIloj stranici Skole'



(oL4)

*n c

5t<otskog orlbora:

hoJrierri

procedura je objavljena na oglasnoj plodi Osnovne Skole 'frnianska dana24. stucle nog 2025. godine

te je stupila na snagu 24. studerlog2025.god.
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Ravnateljica
Skolske ustanove:

imii, prof.


