Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 111/18, 83/23), odredbi Zakona o proračunu („Narodne novine“, br. 144/21), članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“, br. 95/19) te Upute Gradskog ureda za obrazovanje, sport i mlade (KLASA: 401-01/25-001/155 od 18. srpnja 2025.), ravnatelj Industrijske strojarske škole, Zagreb, Avenija Marina Držića 14, dana  03.11.2025. donosi sljedeću

PROCEDURU
ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLAĆANJA RAČUNA


1. 
NAČELA FINANCIJSKE KONTROLE

Ustanova je dužna osigurati zakonito, namjensko, svrhovito, učinkovito i transparentno korištenje financijskih sredstava u skladu s propisima i dobrim praksama financijskog upravljanja.

Financijska kontrola obuhvaća:

· sprječavanje nepravilnosti, pogrešaka i zlouporaba,
· uredno evidentiranje i sljedivost svih zaprimljenih računa i dokumentacije,
· dvostruku digitalnu ovjeru naloga za plaćanje,
· osiguranje potpunosti dokumentacije uz svaki račun,
· pravodobnu obradu i izvršenje obveza.

U provedbi ove Procedure primjenjuju se sljedeća načela:

• Načelo dvostruke kontrole i sljedivosti – svaki račun mora imati vidljivo evidentiran datum zaprimanja, kontrolu, odobrenje i knjiženje.
• Načelo odvojenosti funkcija – zaprimanje, kontrola ispravnosti računa (suštinska i računovodstvena kontrola), odobrenje i plaćanje ne mogu biti u nadležnosti iste osobe.
• Načelo dvostruke digitalne ovjere – nalozi za plaćanje moraju imati Potpis 1 (računovodstvo) i Potpis 2 (ravnatelj).
• Načelo uredne i potpune dokumentacije – uz račun se obvezno prilažu: otpremnica, radni nalog, ugovor, narudžbenica ili drugi dokaz izvršenja.
• Načelo pravodobnosti – svi koraci imaju propisane rokove i provode se bez odgode.

	Korak
	Opis aktivnosti
	Odgovornost
	Rok

	Zaprimanje računa
	Fizičko zaprimanje računa: evidentira se datum zaprimanja 
Putem sustava eRačuna: preuzima se iz sustava 
Račun se isti dan prosljeđuje na suštinsku i računovodstvenu kontrolu.

	Računovodstveni radnik
+
Voditelj računovodstva
	1-2 dana 

	
Kontrola ispravnosti računa

(suštinska i računovodstvvena kontrola)
	Provjera isporuke (otpremnica), ugovora/narudžbenice, količina, izvršenja usluge i tehničke ispravnosti. 

Provjera formalne ispravnosti: OIB, IBAN, datumi, dospijeće, matematička točnost, klasifikacija rashoda, uklopljenost u planirana sredstva.

Neispravni računi se odbijaju u aplikaciji e-računa / vraćaju se dobavljaču.
	Računovodstveni radnik
+
Voditelj računovodstva
	1-2 dana od zaprimanja

	Odobrenje računa
	Ravnatelj odobrava račun za plaćanje i evidentiranje. Odobriti se mogu samo potpuno i ispravno kontrolirani računi.
	Ravnatelj
	Najkasnije 2 dana

	Knjigovodstveno evidentiranje računa
	Upis računa u knjigu ulaznih računa, dodjela broja i knjiženje po kontima, aktivnostima i izvorima financiranja.
	Voditelj računovodstva
	1 dan

	Priprema naloga za plaćanje
	Izrada naloga za plaćanje prema dospijeću i provjera raspoloživih proračunskih sredstava.
	Voditelj računovodstva
	Do tjedan dana od zaprimanja ili prema dospijeću plaćanja

	Plaćanje
	Obvezna ovjera naloga: Potpis 1 (računovodstvo) + Potpis 2 (ravnatelj) kao dodatna ovjera Potpisa 1. Tek nakon dvostruke ovjere naloga isti se provodi.
	Ravnatelj
	Isti dan po pripremi naloga od strane voditelja računovodstva




[bookmark: _GoBack]2.
DODATNE MJERE RAČUNOVODSTVENOG I UNUTARNJEG NADZORA

Radi osiguranja fiskalne odgovornosti i zakonitog postupanja, ustanova provodi:

· redovitu kontrolu otvorenih stavki i dospijeća obveza,
· kvartalne interne kontrole i provjere dokumentacije,
· redovito praćenje izvršenja financijskog plana 
· usklađivanje postupanja sa Zakonom o proračunu, računovodstvenim standardima i uputama nadležnog Ureda,
· dokumentiranje i arhiviranje svih dokaza o provedenim kontrolama.


3.
ZABRANA RASPOLAGANJA GOTOVIM NOVCEM

Sva plaćanja provode se preko poslovnih računa Škole. 
Isplate u gotovini nisu dopuštene. 
Podizanje gotovine poslovnom karticom na bankomatima ili šalterima nije dopušteno. 
U slučaju potrebe za izradom blagajničkih izvještaja, blagajnik i osoba za kontrolu blagajne moraju biti različite osobe.

4.
STUPANJE NA SNAGU

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja.
Stupanjem na snagu ove procedure stavljaju se van snage Procedura o blagajničkom poslovanju od 30.10.2019., KLASA: 602-03/19-01/1, URBROJ: 251-287-19-01-124, i Procedura o zaprimanju i kontroli računa od 3010.2019., KLASA: 602-03/19-01/1, URBROJ: 251-287-19-01-126.

Ova Procedura objavit će se na mrežnim stranicama ustanove te će se primjenjivati u svakodnevnom radu svih nadležnih službi.



KLASA: 602-03/25-01/14
URBROJ: 251-287-25/01-4
U Zagrebu, dana 03.11.2025. godine 



RAVNATELJ
							          Nenad.Pavlinić, prof.










