GORNJOGRADSKA GIMNAZIJA
Trg Katarine Zrinske 5
10000 ZAGREB

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 111/18, 83/23),
Preporuka za poboljSanje djelotvornosti upravljanja financijskim poslovanjem i
koristenjem novc€anih sredstava, Grad Zagreb (KLASA: 560-02/5-008/1, URBROJ:
251-03-20/001-25-10) od 15.9.2025. godine i Clanka 56. Statuta Gornjogradske
gimnazije, Trg Katarine Zrinske 5, Zagreb, ravnateljica Anita PeriSi¢ donosi:

PROTOKOL KORISTENJA POSLOVNIH KARTICA
GORNJOGRADSKE GIMNAZIJE
l.

Ovim Protokolom koriStenja poslovnih kartica Gornjogradske gimnazije osigurava se
zakonito i namjensko koristenje proracunskih sredstava i sredstava iz programa EU
fondova (Erasmus+) te jaCa sustav kontrole i nadzora odnosno osigurava se
uCinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava unutarnjin kontrola radi osiguranja
fiskalne odgovornosti u Gornjogradskoj gimnaziji (dalje u tekstu: Skola).

Poslovne kartice Skole koriste se iskljugivo u sluzbene svrhe u situacijama koje su
jasno i nedvojbeno propisane.

Poslovne kartice Skole namijenjene su za plaéanja manijih i srednjih troskova koiji se
odnose na poslovanje Skole te program Erasmus-+.

Zbog financijskiih implikacija i rizika povezanih s poslovnim karticama Skola ovim
Protokolom utvrduje ogranicenja i uvjete koristenja istih.

Svrha ovog Protokola je utvrditi postupke za ispunjavaje uvjeta i autorizacije,
ogranienja i iznimke kori$tenja poslovnih kartica Skole te stegovnog postupka u
slu€aju krsenja odredbi ove procedure vezane uz njihovo koristenje.

V.

Poslovne kartice Skole dostupne su samo ovlastenim osobama, odnosno ravnateljici
Skole i ovlastenoj radnici (u sklopu koristenja sredstava za program Erasmus +).



V.

Ravnateljica Skole odobrava trokove koji mogu nastati koristenjem poslovne kartice
Skole usmenim dogovorom s ovlastenom radnicom.

VI.
Uvjeti koristenja poslovnih kartica Skole:

Poslovne Kkartice Skole koriste se samo za troskove povezane sa radom Skole te
troSkovima povezanim sa programom Erasmus +.

Skola zadrzava pravo povuéi poslovne kartice Skole u bilo kojem trenutku, bez obzira
postoji li opravdani razlog za to ili ne.

VII.

Ravnateljica Skole i ovlastena radnica, koje glase kao ovlastene osobe za koritenje
poslovnih kartica Skole, moraju preuzeti punu odgovornost za sve kupnje izvrSene
poslovnim karticama Skole.

VIIIL.

Ravnateljici Skole i ovlastenoj radnici zabranjeno je davanje poslovnih kartica Skole
neovlastenim osobama i drugim zaposlenicima koji nisu ovlasteni za koriStenje istih.

Ravnateljica Skole i ovlastena radnica za potrebe poslovnih putovanja, smiju koristiit
poslovne kartice Skole za pla¢anje trodkova smjestaja, prijevoza, obroka i ostale
troSkove vezane za poslovni put.

Poslovne kartice Skole ne smiju se koristiti za osobne troskove.

Svaka transakcija izvrSena poslovnim karticama Skole mora se prijaviti voditelju
radunovodstva Skole u roku od sedam (7) dana od obavljenje transkacije te priloZiti
valjani racun.

U sluéaju da valjani ragun iz prethodnog stavka nije prilozen, Skola ima pravo traziti
od zaposlenika/ce nadoknadu potroSenog iznosa.

IX.

Skola prepoznaje da se svaki sluéaj razlikuje, pa stoga ovlastena radnica moze
zahtjevati dodatna plaéanja poslovnom karticom Skole, za koju je ovlastena, ovisno o
okolnostima specificnim za slucaj.

Svaku kupnju iz prethodnog stavka ovlastenoj radnici mora prethodno odobriti
ravnateljica Skole.



X.

Placanja (novCane transakcije) u sustavu digitalnog bankarstva

Implementirano je najmanje dvostruko digitalno odobravanje/autorizaciju
naloga za placanje. To znac€i da nalog za pla¢anje unesen u sustavu digitalnog
bankarstva mora biti odobren/autoriziran od dva ili vise ovlastenih supotpisnika
da bi se isplata izvrsila.

Ravnateljica Skole je krajnji supotpisnik koji svojim digitalnim potpisom
posljednji odobrava naloge za pla¢anje. Samo u slu€aju odsutnosti ravnateljice
Skole za to moze biti ovlastena druga osoba.

Ravnateljica Skole je zaduzila jednu osobu Skole koja ¢e, u procesu izrade
financijskih izvjestaja i izvjeStaja o izvrSenju proracuna, pregledati osnovanost
isplata s poslovnih racuna u izvjeStajnom razdoblju, vodeci raCuna da ista
osoba ne moze biti zaduzena za pregled i ovlastena za provedbu naloga za
placanje. Rezultate pregleda potrebno je dokumentirati i o njima izvijestiti
ravnateljicu Skole.

XI.

Korisnik poslovne kartice Skole (osoba na &ije ime glasi kartica: ravnateljica
Skole i ovlastena radnica) éuva karticu i dodijeljeni PIN tako da je ne daje na
koriStenje drugim osobama.

Ovlastena radnica mjeseéno izvjestava ravnateljicu Skole o koritenju poslovne
kartice Skole. Mjese&na izvje$éa sadrze podatke o izvrenim pojedina¢nim
transakcijama i svrsi koritenja poslovne kartice. Ravnateljica Skole svojim
potpisom na dostavlenom mjeseénom izvjeS€u potvrduje da je izvjesce
pregledao i prihvatio.

Ovlastena radnica dostavlja u radunovodstvo Skole sve radune dobavljaéa, koji
moraju glasiti na Skolu, zajedno s transakcijskim slipovima o izvr§enom
pla¢anju poslovhom karticom. Racuni su kopirani, a izvornik ra¢una i kopija
raduna s potpisom korisnika poslovne Kartice i ravnateljice Skole uvaju se do
isteka rokova propisanih za Cuvanje knjigovodstvenih isprava.

U poslovnim knjigama evidentirani su podatci o troSkovima koji su podmireni
poslovnim karticama (naziv dobavljac¢a, vrsta troska)

Skola ima ugovoreno s Bankom, kod koje Skola ima otvoren ragun, dostavu
pregleda podataka o mjeseCnom prometu po poslovnim karticama u digitalnom
obliku i moguénost dobivanja podataka o prometu po poslovhom racunu na



zahtjev. lzvjeSCa banke o mjeseCnom prometu po poslovnim karticama i
prometu po poslovnom ra¢unu dostupni su digitalno (bankovni izvadak)

» Podatci o mjeseénom prometu po poslovnim karticama Skole i podaci o
prometu po poslovnom racunu €uvaju se na nacin i u rokovima propisanim za
cuvanje knjigovodstvenih isprava.

KLASA: 401-05/25-01/01
URBROJ: 251-108-25-19
U Zagrebu, dana 06. listopada 2025. godine

Ravnateljica Gornjogradske gimnazije:

Anita Perisi¢, prof., v.r.



