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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)

	2.
	1.10.2019.
	T. Vrdoljak
	D. Ježek (prodekan za financije)
	J. Frece (dekanica)
	[bookmark: _GoBack]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 evidentiranje plaćanja (po izlaznim računima) 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
Ostale dokumentirane informacije navedene u točki 7.


[bookmark: _Toc524519842]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE
-


[bookmark: _Toc524519843]6. ODGOVORNOSTI
Prema tablici u točki 7.

















[bookmark: _Toc524519844]7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka

11
10


Zaprimanje bankovnog izvoda i dokaza o izvršenoj uplati
Skeniranje izvoda i dokaza o izvršenoj uplati




12
Definiranje naziva skeniranog izvoda i potvrde o izvršenoj uplati i  njegovo odlaganje u registrator izvoda





20
Ne

Postoji li izlazni račun?

Vraćanje na proceduru PO-FR-03


Da



30

Upisivanje šifre projekta i broja izlaznog računa na izvodu
   Ne



40

   Ne
Razvrstavanje prihoda prema kontima i mjestu troška



50

   Ne
Knjiženje u Glavnoj knjizi


60

Provjera ispravnosti kontiranja i knjiženja



Da



70
Odlaganje bankovnog izvoda u registrator izvoda










7.2. Razrada aktivnosti

	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Zaprimanje bankovnog izvoda i dokaza o izvršenoj uplati.
	Voditelj blagajne ili glavni knjigovođa ilivoditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	
	Bankovni izvod, dokaz o uplati.

	11
	Skeniranje bankovnog izvoda i dokaza o izvršenoj uplati.
Kontrolira se skenirani dokument s originalom.
	Voditelj blagajne iliglavni knjigovođa.
	Po primitku bankovnog izvoda i potvrde o izvršenoj uplati.
	Bankovni izvod, dokaz o uplati i svi ostali popratni dokumenti.

	12
	Definira se ispravni naziv skeniranog dokumenta (bankovni izvod, potvrde o izvršenoj uplati i ostali popratni dokumenti).
	Voditelj blagajne ili glavni knjigovođa.
	Po primitku bankovnog izvoda i potvrde o izvršenoj uplati.
	Bankovni izvod, dokaz o uplati i svi ostali popratni dokumenti.

	20
	Kontrolira se postoji li račun za primljeni iznos?
	Glavni knjigovođa.
	Po primljenom bankovnom izvodu.
	Bankovni izvod, dokaz o uplati, izlazni račun.

	30
	Na izvodu se uz prihode upisuju odgovarajuće šifre projekata, prilaže se dokument koji opravdava primitak.
	Glavni knjigovođa, voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Po primljenom bankovnom izvodu.
	Bankovni izvod, ugovor, izlazni račun.

	40
	Prihod se razvrstava na odgovarajuća konta.
	Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog dana po primljenom bankovnom izvodu.
	Bankovni izvod, dokaz o uplati, izlazni račun, ugovor, sporazum, rješenja.

	50
	Provodi se knjiženje na kontima glavne knjige i na projekte ili fondove.
	Glavni knjigovođa.
	Istog dana po primljenom bankovnom izvodu.
	Bankovni izvod, dokaz o uplati, izlazni račun, ugovor, sporazum, rješenja, računski plan, glavna knjiga.

	60
	Provjerava se je li ispravno kontirano i proknjiženo.
	Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog ili sljedećeg dana.
	Glavna knjiga, bankovni izvod.

	70
	Bankovni izvodi,  kopije naloga o izvršenom plaćanju i popratni dokumenti odlažu se u registrator bankovnih izvoda.
	Voditelj blagajne ili glavni knjigovođa.
	Istog ili sljedećeg dana kada je primljen dokaz o uplati.
	Bankovni izvod, potvrde o izvršenom plaćanju.



8. PRILOZI
OB-FR-05 Zahtjev za ispostavu računa
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