
ffi
l,HI;ITi

REPUBLIKA HRVATSKA
GRAD ZAGREB
osNo\rNA Sror,q, JABUKOvAC zAGREB
Jabukovac 30, 10000 Zagreb
KLASA: 0l l-03 126-01 I 02
URBROJ : 25t-120-0 1 -26-0 1

U ZAGREBU,26,03,2026

Na temelju dlanka 29. Statuta Osnovne Skole Jabukovac Zagreb, a u skladu s
odredbama Zakona o fiskalnoj odgovomosti NN 118/18, 83123 te Uredbe o

sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o primjeni
fiskalnih pravila NN 95/19, ravnateljica Osnovne Skole Jabukovac-, Zagreb, uz
prethodnu suglasnost Skolskog odbora od 26.03 .2026.. godine donosi :

PROCEDURU O KORISTENJU POSLOYNE KARTICE

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se nadin i postupak, uvjeti te prava i obveze u svezi
kori5tenja poslovne kartice u Osnovnoj Skoli Jabukovac-Zagreb, Jabukovac 30,
Zagreb (dalje u tekstu Stota;.

Ctanat z.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znadenje, koriste se

neutralno i odnose se jednako na mu5ki i Zenski rod.

Ctanak:.

Ravnateljica Skole sklapa Ugovor o koriBtenju poslovnih kartica (u daljnjem
tekstu: Ugovor) s Bankom sukladno va1edim propisima. Sam postupak
izdavanja poslovnih kartica reguliran je Op6im uvjetima poslovanja Banke s
kojom Ravnateljica sklapa Ugovor.

Clanak 4.

Pravo i obvezu kori5tenja poslovne kartice ima Ravnatellica Skole. Ravnatedica

Skole moipovlastiti posebnom pisanom Odlukom zaposlenike Skole da koriste
poslovnu karticu uposlovne svrhe (u daljnjem tekstu: Korisnici).



Ctanat< S.

poslovna kartica glasi na ime i prezime ravnateljice i neprenosiva je. Ravnateljici

se uz poslovnu karticu dodjeljuje i PIN, koji je strogo povjerljiv, .1..!. Korisniku

povjeiava na osobno drLanle i duvanje prilikom obavljanja transakcija.

Ctanat< O.

Korisnik poslovne kartice duZan je:

redovito provjeravati je li 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

nepoznatim osobama, neprovjerenim web preglednicima i slidno,

- karticu dr2ati na sigurnom mjestu, zalti6enu od mehanidkih o5tedenja i

magnetskih polja,

- poduzeti sve da se prlje davanja sigurnosnih obiljeZj a na internetskim

prodajnim mjestima provjeri autentidnost i sigurnosna obilj ehia intemetskih

stranica internetskih prodajnih mjesta na kojima namjerava upotrijebiti karticu,

- lzbjegavati kori5tenje kartice i sigurnosna obiljeLiakartice na neprovjerenim

internetskim stranic amateputem radunala koja su javno dostupna,

- obavljati internetske transakcije samo putem tadunalaili drugog uredajakoji

posjeduju odgovaraju6u za5titu od virusa i drugih Stetnih programa,

- ne dopustiti da kartica bude imanposjeda i vidokruga korisnika, osigurati da

se svi postupci s karticom na prodajnom mjestu provode u njegovoj prisutnosti

i pod njegwim nadzorom, osiguratl da zaposlenik prodajnog mjesta ako mu

mora predati karticu, manipulira karticom pred njim'

ClanakT.

Prije kori$tenja poslovne kartice Korisnik je duilan obaviti kontrolu

raspoloZivosti novdanih sredstava s voditeljem radunovodstva i o tome

izvij estiti Ravnatelj icu Skole.



Korisnik poslovne kartice dulanje Ravnateljici Skole podnijeti pijedlog za

nabavu potrebne robe i /ili usluga s opisom i okvirnom cijenom te nakon
dobivenog pisanog odobrenja moile koristiti poslovnu karticu.

Iznimno, u irvanrednim, iumim ili nepredvidivim okolnostima prijedlog i
Odobrenje za kori5tenjem poslovne kartice u poslovne svrhe moZe biti dan
usmeno te 6e se nakon provedene transakcije napraviti Zapisnik o obavljenim
radnjama i priloZiti uz rudr;n,

Ako Ravnateljica Skole utvrdi da kori5teqie poslovne kartice nije u skladu s

vaielimfinancijskimplanom i planom nabave, neie odobriti kori5tenje poslovne
kartice.

Ctanak 8.

Korisniku poslovne kartice dozvoljeno je kori5tenje poslovne kartice iskljudivo
u poslovne svrhe, za potrebe Skole i po nalogu Ravnateljice (npr. tro5kovi
povezanizaal<tivnosti Skole, zarcdovitirad,nesmetano obavljanje djelatnosti
Skole i druge tro5kove koje su povezanes radom i potrebama Skole, godi5njim
planom i programom.) Poslovna kartica moile se koristiti iskljudivo u svrhu
kupnje roba i/ili usluga na prodajnim mjestima u zemlji i inozemstvu.

Ctanat< g.

Konffolu kori5tenja poslovnih kartica obavlja radunovodstvo Skole. Ako se
prilikom kontrole kori5tenja poslovnih kartica utvrdi da je poslovna kartica
kori5tena protivno dlanku 8. stavku 1. ove Procedure, Ravnateljica Skole ie
zatraliti od Korisnika kartice pisano obrazloi,enje nastalog tro5ka.

Ako Ravnateljica Skole utvrdi da je tro5ak bio neosnovan Korisnik kartice
osobno ie snositi nastale tro5kove.

dlanak 10.

Korisnik kartice dulan je redovito priloZiti sve potvrde, radune odnosno
preslike raduna u Radunovodstvo Skole odmah nakon uporabe poslovne kartice.

Clanak 11.

Korisnik poslovne kartice u sludaju gubitka ili krade poslovne kartice dulan je
odmah o tome obavijestiti Banku i Ravnateljicu Skole, i predati joj pisanu
izjavu o dogadaju.

U sludaju daKorisnikkartice ne postupi sukladno stavku 1. ovog dlanka snosit ie
svu Stetu koja je nastala kao posljedica zlouporabe izgubljene ili ukradene



kartice do trenutkakadaBanka zaprimipisanu prijavu gubitka ili krade'

Radunovodstvo Skole i/ili osobe ovla5tene za uvid u stanje raduna, duZni su

odmah po zapsffranlulzvatkao prometu i stanju transakcijskog raduna bez odgode

obavijestiti Ravnateljicu Skole o svakoj neautoriziranoj i/ili neuredno izvr5enoj

platnoj transakciji.

(lanak 12,

Korisnik poslovne kartice snosi svu materijalnu i kaznenu odgovornost za

neovla5teno i zlonamj erno kori5tenje kartice'

U sludaju zlouporabe poslovne kartice Ravnateljica Skole uskratit 6e korisniku

daljnj e kori5tenj e poslovne kartice.

dtanak t:.

OvaProcedura stupa na snagu danom dono5enja, a objavit 6e se namrelnoj

stranici Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:
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Ravnateljica Skole:

muni6 Cvrtila, Prof.
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