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Lista izmjena

	R.br.
	Datum
	Izradio:
	Kontrolirao:
	Odobrio:
	Dokument

	1.
	30.01.2019.
	T. Vrdoljak
	D. Ježek (dekan)
	FV PBF-a
	Odluka FV od 30. siječnja 2019. (KLASA: 602-04/19-01/02; URBROJ: 251-69-10-19-4)

	[bookmark: _GoBack]2.
	1.10.2019.
	T. Vrdoljak
	D. Ježek (prodekan za financije)
	J. Frece (dekanica)
	Odluka dekanice od 4. studenoga 2019. (KLASA: 602-04/19-01/01, URBROJ: 251-69-01-19-174)

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc524519838]
1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrđuje tijek aktivnosti za sastavljanje (izradu) i evidentiranje izlaznih računa na Prehrambeno-biotehnološkom fakultetu Sveučilišta u Zagrebu.

[bookmark: _Toc524519839]2. OPSEG

Postupkom su određene aktivnosti sastavljanja i evidentiranja izlaznih računa, 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
OB-FR-05 Zahtjev za ispostavu računa
Dokumentirane informacije navedene u točki 7 (popratni dokumenti).


[bookmark: _Toc524519842]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE
PBF - Prehrambeno-biotehnološki fakultet Sveučilišta u Zagrebu
OB – Obrazac
Nositelj mjesta troška – Nositelj konto kartice zavoda, laboratorija, potpore, projekta itd.
IRA – izlazni račun. 


[bookmark: _Toc524519843]6. ODGOVORNOSTI
Prema tablici u točki 7.
[bookmark: _Toc524519844]
7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka
Dokumenti - podloga za izradu izlaznog računa (nalog za ispostavu računa)
Sastavljanje izlaznog računa, dodjela broja i unos u knjigu I-RA

Provjera sadrži li izlazni račun sve zakonske elemente, te ovjera istog
Provjera je li izlazni račun sadržajno i ispravno sastavljen
Potpisivanje izlaznog računa.
Upisivanje izlaznog računa u knjigu pošte i otpremanje poštom.
Prijenos izlaznog računa u financijsko knjigovodstvo i knjiženje izlaznog računa u salda konti kupaca.
Odlaganje izlaznog računa u odgovarajući registrator izlaznih računa.
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7.2. Razrada aktivnosti
	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Dokumenti - podloga za izradu izlaznog računa (nalog dekana, prodekana, tajnika, referade ili drugog nositelja konto kartice u korist koje treba doznačiti sredstva).
	Naručitelj (nositelj mjesta troška u korist koje treba doznačiti sredstava).

Voditelj likvidature računa ili glavni knjigovođa.
	U roku naznačenom na dokumentu.
	Ugovor, izdatnica, nalog, narudžbenica i drugo.

	20
	Sastavljanje izlaznog računa, dodjela broja i unos u knjigu I-RA i arhiviranje njegovog primjerka u elektroničkom obliku.
	Voditelj likvidature računa.
	U roku naznačenom na dokumentu.
	Izlazni račun.

	30
	Provjera odgovara li izlazni račun dokumentu na temelju kojeg se ispostavlja, sadrži li sve zakonske elemente, te je li u nalogu za njegovu ispostavu navedena adresa e-pošte na koji je potrebno poslati račun u svom elektroničkom obliku; ovjerava voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove potpisom.
	Voditelj likvidature računa; 
Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Odmah po sastavljenom računu.
	Izlazni račun, ugovor, izdatnica, nalog, narudžbenica i drugo.

	40
	Dostava računa na potpis dekanu, prodekanu ili drugoj ovlaštenoj osobi.
	Voditelj likvidature računa.
	Istog ili sljedećeg dana kada je račun sastavljen.
	Izlazni račun.

	50
	Provjera da li je izlazni račun sadržajno i ispravno sastavljen.
	Naručitelj (nositelj mjesta troška u korist koje treba doznačiti sredstava).
	Istog ili sljedećeg dana kada je račun sastavljen.
	Izlazni račun.

	60
	Potpisivanje izlaznog računa.
	Dekan, prodekan ili druga ovlaštena osoba.
	Istog ili sljedećeg dana kada je račun sastavljen.
	Izlazni račun.

	70
	Slanje primjerka računa putem elektroničke pošte.

Upisivanje izlaznog računa u knjigu pošte i njegovo otpremanje poštom.
	Voditelj likvidature računa.

Voditelj pisarnice.
	Istog ili sljedećeg dana nakon što je račun potpisan.
	Izlazni račun, knjiga pošte.

	80
	Prijenos izlaznog računa u financijsko knjigovodstvo što uključuje automatsko kontiranje, prema unaprijed zadanoj shemi, i knjiženje izlaznog računa.
	Voditelj likvidature računa ili glavni knjigovođa.
	Istog ili sljedećeg dana nakon što je račun potpisan.
	Izlazni račun.

	90
	Odlaganje izlaznog računa zajedno sa dokumentima za izradu izlaznog računa u odgovarajući registrator izlaznih računa, te arhiviranje računa i svih njegovih priloga u elektroničkom obliku.
	Voditelj likvidature računa ili glavni knjigovođa.
	Istog ili sljedećeg dana nakon što je račun proknjižen.
	Izlazni račun, ugovor, izdatnica, nalog, narudžbenica i drugo; Registrator izlaznih računa.



[bookmark: _Toc524519845]8. PRILOZI
OB-FR-05 Zahtjev za ispostavu računa
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