
Na temelju dlanka 29. Statuta oS Gracani, Gaa€ui 4 A,Zagcb. a u skladr-r s or-lrecltrar tu7-akone
o fiskalnoj odgovomosti (NN 118/18, 53123) te {.lredbe o sastavljanju i predaji llaveo fiskalloj
odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila OrN 9511g),ravnatelj osnovne Skole
Gradani uprethodnu suglasnost Skohkog odboraod dara 9. vetjaieZcIze. godine donosi

PROCEDURU O KORISTENJTI POSLOVNE KARTICE

Clanak 1.

Ovom procedurom ureduje se nadin i postupak, uvjeti te prava i obveze u svezi kori5tenja
poslovne kartice u OS Gradani (u daljnjern tekstu: St<ola;.

ilanak 2.

lztazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znad,enje,koriste se neutralno i odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

ilanak 3.

Ravnatelj Skole sklapa Ugovor o kori5tenju poslovnih kartica (u daljnjern tekstu: Ugovor) s
Bankom sukladno v alecim propisima.

Sarn postupak izdavanja poslovnih kaftica reguliran je Opiirn uv.ietima poslovanja Banke s
kojorn Ravnatelj sklapa Ugovor.

ilanak 4.

Pravo i obvezu koriStenja poslovne kartice imaju Ravnatelj i zaposlenici Skole koje Ravnateli
ovlasti posebnom odlukorn odnosno kojima je odobrio koriStenje poslovne kartice u poslovne
svrhe (u daljnjem tekstu: Korisnici).

ilanak 5.

Poslovna kaftica glasi ,a ime i prezime rav,atelia i ,eprenosiva je.

Ravnatelju se uz poslovnu kafticu dodjeljuje i PIN, koii.ie strogo povjerljiv, te se Korisliku
povjerava na osobno drzanje i duvanje prilikom obavljarf a transakcija.

elanak 6.

Korisnik poslovne kaftice 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 trecim osobama, ne zapisivati plN uz
kafticu, u novdaniku ili mobilnom uredaju, ne ostavljati kartice u bankomatu nakon izvrSene
transakcije

- ne davati svoje osobne podatke kao i podatke o karlici u telefonskom razgovoru nepoznatim



osobama, neprovjerenirn web preglednicima i slidno

- karlicu drLatina signrnom mjestu, zaStidenu od mehanidkih o5tedenja i magnetskih polja

- poduzeti sve cla se prije clavanja sigurnosnih obiljeZja na internetskim prodajnim mjestima

provjeri autentidnost i sigurnosna obiljeZ.ia internetskih stranica internetskih prodajnih mjesta

na kojima namjerava upotriiebiti karticu

- izbjegavati koriStenje kartice i sigurnosna obilje4a karlice na neprovjerenim internetskim

stranicama te putem radunala koja su javno dostupna

- obavljati ilternetske tralsakcile samo putem radunala ili drugog uredaja koji posjeduju

odgovaraju6u za5titu od virttsa i drugih Stetnih programa

- osigurati c1a se svi postupci s kartioom na prodainom mjestu provode paZljivo i odgovorno.

ilanak 7.

prif e koriStenja poslovne kartice Korisnik je duLan obaviti kontrolu raspoloZivosti novdanih

sredstava s voditeljern radunovodstva i o ton-re izvijestiti Ravnatelja Skole.

Korisnik poslovne kartice duLan.ie Ravnatelju Skole podnijeti prijedlog zanabavu potrebne

robe i /ili usluga s opisom i okvirnom cijenom te nakon dobivenog pisanog odobrenja moLe

koristiti poslovnu karticu.

Iznimno. u izvanrednirn, Zurnim ili nepredvidivirn okolnostima priiedlog i Odobrenje za

koriStenjern poslovne kartice u poslovne svrhe moZe biti clan usmeno.

Ako Ravlatelj Skole utvrdi da koriStenje poslovne karlice nije r.r skladu s vaZe6im financijskim

planom i planonl nabave, neie odobriti koriStenje poslovne karlice.

Clanak 8.

Korisnikr.r poslovne karlice clozvoljeno je kori5tenje poslovne kartice iskljudivo t"t poslovne

svrhe (npr. tro5kovi vezani za aktivr.rosti Skole, za redoviti rad i nesmetano obavljanje

djelatnosti St ote;.

poslovna karlica moZe se koristiti iskljudivo u svrhtt kupnje roba i/ili usluga na prodajnim

mjestima u zemlii i inozemstvtt.

elanak 9.

Kontrolu koristenja poslovnih karlica obavlja radunovodstvo sko1e.

Ako se prilikom kontrole koriStenja poslovnih kartica utvrdi da je poslovna karlica koriStena

protivno dlanku 8. stavku l. ove Procedure, Ravnatelj Skole cezatraLiti od Korisnika kartice

pisano obrazloLenje nastalog tro5ka.

Ako Ravnatelj Skole r.rtvrdi da je tro5ak bio neosnovan Korisnik karlice osobno 6e snositi

nastale troSkove.



Clanak 10.

Korisnikkartice duZan je redovito prilagati sve potvrde, radune odnosno preslike raduna u
radunovodstvo Skole odmah nakon uporabe poslovne kar-tice.

ilanak 1 1.

Korisnik poslovne kartice u sludaju gubitka ili krade poslovne kartice duZan je odlrah o tome
obavijestiti Ravnatelja Skole i predati mu pisanu iziavuo dogadaju.

U sludaiu da Korisnik kartice ne postupi sukladno stavku 1. ovog dlanka snosit ie svu Stet* 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 ovlastene za uvid u stanje raduna, duZni su odrnah po
zaprimanju Izvatka o prometu i stanju transakcijskog raduna bez odgode obavijestiti Itavlatelja
Skole o svakoj neautoriziranoj i/ili neuredno izvrsenoj platnoj transakciji.

elanak 12.

Korisnik poslovne kaftice snosi svu materijalnu i kaznenu odgovornost za neovla5teno i
zlonamjerno kori5tenje kartice.

U sludaju zlouporabe poslovne kaftice Ravnatelj Skole uskratit ie korisniku dalinje koriStenje
poslovne karlice.

ilanak 13.

ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja, a ob.iavit ie se na rnreZnoj stralici Skole.

KLASA: 011-03126-01fi
URBROJ: 251-150-26-l
Zagreb,9.2.2026.

VNATELJ:

prof.




