$KOLA ZA CESTOVNI PROMET
ZAGREB
TRG J. F. KENNEDYJA 8

Zagreb, 28. studenog 2012.

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N,, br. 130/10.) i ¢lanka 1. Uredbe o sastavijanju
| predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (N.N., br. 78/11) ravnatelj Skole za cestovni promet iz Zagreba, Trg J. F.
Kennedyja 8 (u daljnjem tekstu: Skola), donosi

PROCEDURU

ZAPRIMANJA | PROVJERE RACUNA TE PLAGANJE PO RACUNIMA
U SKOLI ZA CESTOVNI PROMET

Clanak 1.

Ovim aktom propisuje se procedura zaprimanja i provjere te placanja po ratunima u Skoli za cestovni
promet, osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugacije.

Clanak 2.

Postupak zaprimanja i provjere racuna, te placanja po racunima u Skoli, izvodi se po sljedecoj proceduri
osim ako posebnim propisom ili Statutom Skole nije uredeno drugatie:

)

lzvréenje
oy Tijek - Aktivhost =

f —| Popratni dokument-i
Zaduzena osoba Rok

1, Zaprimanje i urudzbiranje ratuna u knjigu
ulaznih raguna;

- stavlja se prijamni $tambilj s datumom
primitka

- kompletiranje ratun s kontrolnim listama, e
zapisnikom o isporuéenoj robi ifi izvréenoj administrativni referent | istoga dana g?;?:;ﬁziacn;ﬁa;iugovor,
usluzi )

- provjera pravovaljanosti raéuna (potpis,
pecat ili druga oznaka koja jam¢i istinitost
isprave)

- ovjeravanje raduna potpisom zaduzene
osobe

e



Red.
br.

Tijek - Aktivnost

lzvréenje

Prosljedivanje rauna likvidatoru:

- provodenje formalne provjere svih
elemenata racuna i matematicka kontrola

- provjera; sadrzi li radun referencu na broj
narudzbenice/ugovora na temelju kojega su
robalusluge/radovi isporucenifizvréani

- provjera: sadrZi li ratun detaljpu
specifikaciju roba/usluga/radova iz
narudzbenice/ugovora:

- dodjeljivanje oznake aktivnosti kojoj raéun
pripada, ekonomske klasifikacije i izvor
financiranja

- ovjeravanje potpisom

ratunovodstveni referent

voditeljica
radunovodstva

ZaduZena osoba

Rok

Popratni dokument-i

5 dana od dana
zaprimanja raduna

narudzbenica, ugovor,
ofpremnicai sl,

Potpisivanje ovjerenog rafuna (od strane
likvidatora) od strane ravnatelja:

- nakon svih obavljenih kontrola i
kompletiranja raéuna dobavljata s
popratnim dokumentima, daje nalog za
isplatu

ravnatelj

isti dan (najkasnije u
roku 2 dana)

Trajno vra¢anje ratuna dobavijaca
odobrenih za isplatu u raunovodstvo Skole

radunovodstveni referent
voditeljica
radunovodstva

prema potrebi, odnosno
prema zakonskim
odredbama

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plogi Skole dana 29. studenog 2012. godine i stupila je na snagu
danom objave, a primjenjuje se od dana objave.
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"3\ Ravnatelj Skole
Zokan Orescanin, dipl. ing.

1060,




N

SKOLA ZA CESTOVNI PROMET
ZAGREB
TRG J.F. KENNEDYJA 8

KLASA: 602-03/15-01/415
URBROIJ: 251-96-01-15-1
Zagreb, 30. prosinca 2015. godine

Temeljem ¢lanka 56. Statuta Skole za cestovni promet, ravnateljica Skole donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Skole za cestovni promet iz Zagreba (u
nastavku: Skola) te propisuje procedura odnosno nagin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka
Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, obrazovanja odraslih,

autoSkole i drugih vlastitih prihoda.

drugacije odredeno:

Clanak 2.

Procedura iz élanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije

Rbid' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
| Dostavq podgtaka Ra'éunovodstvu Administracija Ug(v)vor,_ Tijekom godine
potrebnih za izdavanje rauna narudZbenica
2 Izdavanje/izrada rauna Radunovodstvo Radun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis ratuna Ravnatelj Ragun B dansid iz
raduna
4 Slanje izlaznog rafuna Administracija Knjiga izlazne 2 dana. gkon
poste ovjere
g Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
5 Unos Podataka I ses (ki izene Radunovodstvo racuna, Glavna koji se ratun
izlaznih ra¢una) » ;
knjiga odnosi
Knjiga ulaznih
6 | Evidentiranje naplacenih prihoda Racdunovodstvo raduna, Glavna Tjedno
knjiga
Izvadak po
Pracenje naplate prihoda poslovnom .
¢ (analitika) RATUTOROUSLG ra¢unu/blagajnicki Tjedno
izvjestaj-uplatnice
8 Utvrdwanjt? stanja Elpspjgllh i s sdstiG Izvod otvqremh Mjesetno
nenaplacenih potraZivanja/prihoda stavki
Upozoravanje i izdavanje opomena Opomiené | i ;
9 ; Ragunovodstvo opomene pred Tijekom godine
i opomena pred tuZzbu tu¥bu
10 Don0§'enje osl_luke.o prisilnoj Ravnatelj Odlu!lca 0 pr}’S.I]HO_‘] Tijekom godine
naplati potraZivanja naplati potraZivanja
1 Ovrha-prisilna naplata potraZivanja Tainittvo Ovﬁi‘é‘ .I; (‘);tgprak 15 dana nakon
u skladu s Ovr§nim zakonom J biljiinikag donosenja Odluke




Skoli.

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema

Tijekom narednih 30 dana racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovréni
postupak kod javnog biljeZnika.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijede¢em postupku:

Rl:”d' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog . .
1 stanja duznika/prikupljanje Racunovodstvo Knjlgovo.dstvene Prije za star.e
kartice potraZivanja
podataka o poslovnom radunu
Knjigovodstvena
kartica ili raduni/ Prife zastare
2 Prikupljanje dokumentacije za Radunovodstvo obra¢un Je zasar
; potraZivanja
ovrini postupak kamata/opomena s
povratnicom
Nacrt prijedloga za | Najkasnije osam
3 Izrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo/tajnistvo ovthu Op N inskom (8)dana qd
. sudu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
Ovjera i potpis prijedloga za ' EHijedlegza ovihu
4 J POIPIS pryjedios Ravnatelj Opéinskom sudu ili
ovrhu : G
javnom biljeZniku
Dostava prijedloga za ovrhu Kniioa i Najkasnije dva (2)
= S s o % njiga izlazne :
5 Op¢inskom sud ili javnom Administracija dana izrade
Geane poste s
biljeZzniku prijedloga
Najkasnije dva (2)
6 Dostava pravon.noémh rjeSenja o REsiEEEE Prayomqéno dana od pr;m1}:aka
ovrsi FINI rjeSenje pravomocénih
rje§enja
Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

‘Ravnateljica:
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Renata Helji¢, dipling.




