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1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrđuje tijek aktivnosti prilikom evidentiranja upisnina i školarina na Prehrambeno-biotehnološkom fakultetu Sveučilišta u Zagrebu.
               
[bookmark: _Toc524519839]2. OPSEG

Postupkom su određene aktivnosti evidentiranja upisnine i školarine, odgovornosti i referentni dokumenti. Pravila propisana postupkom i pripadajućim uputama temelje se na organizacijskoj shemi Prehrambeno-biotehnološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu i zahtjevima norme HR EN ISO  9001:2015 te Priručniku kvalitete, točki 7.1.4.4.3. 


[bookmark: _Toc524519840]3. REFERENCE

PK – Priručnik kvalitete; točka 7.1.4.4.3.


[bookmark: _Toc524519841]4. DOKUMENTIRANA INFORMACIJA
Dokumentirane informacije navedene u točki 7.


[bookmark: _Toc524519842]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE
PBF - Prehrambeno-biotehnološki fakultet Sveučilišta u Zagrebu
OB – Obrazac              


[bookmark: _Toc524519843]6. ODGOVORNOSTI 
Prema tablici u točki 7.
[bookmark: _Toc524519844]
7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka
		
Dostavljanje dokaza o uplati u Ured za studente
20
10
Izdavanje uplatnice za upisninu


Upis studenta u akademsku godinu
30

Zaprimanje uplate za upisninu na žiro račun – izvadak banke
40


Prosljeđivanje podataka o studentu Službi za financijske i računovodstvene poslove – evidencija financijsko knjigovodstvo


50



60
Izrada naloga za ispostavu računa za školarinu


70

Ispostava računa za školarinu


Zaprimanje uplate za školarinu na žiro račun – izvadak banke

80


Evidentiranje uplate za školarinu u analitičkom knjigovodstvu po poslovnom partneru

90


100

Zatvaranje potraživanja po osnovi školarine i evidencija prihoda


110

Kontrola podataka s izvatka banke

120
Usklađenje s glavnom knjigom.




7.2. Razrada aktivnosti
	


REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Izdavanje uplatnice za upisninu za naznačenim podacima o [iznosu upisnine, IBAN-u PBF-a, pozivu na broj (šifra konto kartice internog knjigovodstva koja se odnosi na studij kojeg student/doktorand upisuje, odnosno se ispisuje), opisu plaćanja (nazivu konto kartice internog knjigovodstva)]
	Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije ili voditelj ureda za poslijediplomske studije.
	
	

	20
	Dostavljanje dokaza o uplati u Ured za studente.
Provjera na što se uplata odnosi (obvezna naznaka za koji se studij uplata odnosi).
Izdavanje upisnih materijala.
	Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije ili voditelj ureda za poslijediplomske studije.
	Odmah po primitku uplate.
	Potvrda o uplati.

	30
	Upis studenta u narednu akademsku godinu temeljem popunjenih upisnih materijala
	Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije ili voditelj ureda za poslijediplomske studije.
	Po predaji upisnih materijala.
	Popunjeni upisni materijali.

	40
	Zaprimanje uplate za upisninu na žiro račun PBF-a.
	Glavni knjigovođa.
	Po dostupnosti izvatka banke.
	Izvadak banke i potvrda uplate.

	50
	Prosljeđivanje podataka o studentu računovodstvu, odnosno dokumenta iz kojeg je vidljivo ime i prezime studenta/doktoranda, njegov OIB, te njegova adresa stanovanja; temeljem koje se vrši evidencija u financijsko knjigovodstvo.
Otvaranje kartice poslovnog partnera (studenta/doktoranda).
	Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije ili voditelj ureda za poslijediplomske studije.
Glavni knjigovođa.
	Po izvršenom upisu studenta/doktoranda u akademsku godinu.
	Dio upisnih materijala iz kojih su vidljivi traženi podaci.
Kartica poslovnog partnera (studenta/doktoranda).

	60
	Izrada naloga za ispostavu računa za školarinu dostupnog na mrežnim stranicama PBF-a.
Dostava naloga nadležnoj osobi u računovodstvu.
	Voditelj ureda za preddiplomske i diplomske studije ili Voditelj ureda za poslijediplomske studije.
	Po izvršenom upisu studenta/doktoranda u akademsku godinu.

	
Nalog za ispostavu računa.

	70
	Izrada računa (obvezna specifikacija obročnog plaćanja u opisu usluge računa, te obvezna naznaka za koji se studij uplata treba odnositi, odnosno navođenje šifre konto kartice internog knjigovodstva kao nužnog podatka u pozivu na broj platitelja/odobrenja prilikom vršenja navedenog plaćanja).
Dostavljanje primjerka računa studentu/doktorandu, te nadležnoj osobi u uredu za preddiplomske i diplomske studije, odnosno uredu za poslijediplomske studije.
	Voditelj likvidature računa.
	Po primitku navedenog naloga.
	Račun.

	80
	Zaprimanje uplate za školarinu na žiro račun PBF-a
Provjera na što se uplata odnosi, odnosno temeljem kojeg računa je uplata izvršena, te specifikacija o kojoj rati školarine je riječ.

	Glavni knjigovođa.
	Po dostupnosti izvatka banke.
Preddiplomski, diplomski i poslijediplomski studij: 
1. rata do 31.10. tekuće kalendarske godine; 
2. rata do 31.12. tekuće kalendarske godine;
3. rata do 31.3. naredne kalendarske godine; 
4. rata do 30.6. naredne kalendarske godine
	Izvadak banke i potvrda uplate.


	90
	Evidentiranje uplate za školarinu u analitičkom knjigovodstvu po poslovnom partneru, odnosno evidentiranje rata na otvorenom stavkama kartice poslovnog partnera (studenta/doktoranda).

Knjiženje uplata u financijsko knjigovodstvo.

	Glavni knjigovođa.
	Po primitku izvatka banke.
	Kartica poslovnog partnera (studenta/doktoranda).


Računovodstvena temeljnica.

	100
	Zatvaranje potraživanja po osnovi školarine i evidencija prihoda na kontima (16, 96 i 65268)
	Glavni knjigovođa.
	Po primitku izvatka banke sa uplatom zadnje rate školarine.
	Kartica poslovnog partnera (studenta/doktoranda).

	110
	Kontrola podataka sa izvatka banke provodi se jednom tjedno.
	Voditelj Službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Tjedno.
	Izvadak banke.

	120
	Usklađenje u glavnoj knjizi.
	Glavni knjigovođa.
	Mjesečno.
	Knjiženja u glavnoj knjizi.



	NAPOMENA

	U slučaju da je student oslobođen plaćanja školarine tada je postupke od broja 50 do broja 100 moguće zanemariti.
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