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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: _Toc524942656]
1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrđuje tijek aktivnosti za zaprimanje i evidentiranje ulaznih računa na Prehrambeno-biotehnološkom fakultetu Sveučilišta u Zagrebu.

[bookmark: _Toc524942657]2. OPSEG

Postupkom su određene aktivnosti zaprimanja i evidentiranja ulaznih 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: _Toc524942658]3. REFERENCE

PK – Priručnik kvalitete; točka 7.1.4.4.3.

[bookmark: _Toc524942659]4. DOKUMENTIRANA INFORMACIJA

Ostale dokumentirane informacije navedene u točki 7.

[bookmark: _Toc524942660]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE

Naručitelj – nositelj konta kartice zavoda, laboratorija, projekta, potpore i sl.
AOJ – administrator organizacijske jedinice.
URA – ulazni račun. 


[bookmark: _Toc524942661]6. ODGOVORNOSTI

Prema tablici u točki 7.

[bookmark: _Toc524942662]

7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka



 (
Zaprimanje računa u P
isarnici
 (racuni@pbf.hr)
) (
10
)



 (
20
) (
Stavljanje prijemnog pečata sa naznakom datuma
)


 (
Upućivanje računa 
nositelju
 
mjesta troška kojeg
 račun tereti kako bi popunio zahtjevnicu
)
 (
Kontaktiranje dobavljača
) (
Ne
) (
50
) (
Račun ovjerava dekan i još jedan prodekan 
) (
30
) (
Popunjavanje pečata MT i potpis ovjere voditelja službe za financijske i računovodstvene poslove
) (
90
) (
Provjera ispravnosti 
računa
) (
80
) (
70
) (
60
) (
Kompletiranje dokumentacije uz račun
) (
Kontaktiranje dobavljača
) (
Ne
) (
Je li
 račun u skladu s ugovorom/ narudžbenicom
?
) (
Upućivanje popunjene zahtjevnice i račun u 
Službu nabave i skladištenja da 
bi se izradila narudžb
e
nica
) (
40
)

 (
1
4
0
) (
Ne
) (
Upućivanje ulaznog računa na plaćanje
 (Postupak 
PO-FR-0
6)
) (
Je li
 proknjiženi 
ulazni 
račun plaćen
?
) (
1
3
2
) (
Definiranje naziva skeniranog ulaznog računa
 i 
 njegovo 
odlaganje u registrator U-RA
) (
1
3
1
) (
Skeniranje ulaznog računa
) (
Da
) (
130
) (
12
0
) (
Kontiranje računa
) (
Dodjeljivanje broja U-RA i knjiženje računa
) (
100
) (
110
) (
Ne
) (
Da
) (
Kontrola ispravnosti primjene dokumentacije i matematička provjera računa
) (
Je li
 račun plaćen po ponudi/ predračunu?
) (
91
) (
92
) (
Vraćanje dokumenta
 na korak 90
) (
Stavljane i popunjavanje pečata PLAĆENO PO PREDRAČUNU
)

7.2. Razrada aktivnosti

	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Računi se zaprimaju u pisarnici.
	Voditelj Pisarnice.
	
	Račun.

	20
	Na račun se stavlja prijemni pečat s naznakom datuma prijama računa i evidentira se u urudžbenom zapisniku.
	Voditelj Pisarnice.
	Istoga dana kada su zaprimljeni.
	Račun, urudžbeni zapisnik.

	30
	Upućivanje računa na ovjeru naručitelju/osobi koja je inicirala narudžbu u zavode ili ostale službe.
	Voditelj Pisarnice, Naručitelj, AOJ.
	Istoga dana kada su zaprimljeni.
	Račun.

	40
	Prosljeđivanje računa i zahtjevnice voditelju Službe za financijske i računovodstvene poslove. 
Oznaka računa pečatom MT te popunjavanje stavki 1, 2, 3 i 4. Potpisom u polju 6 voditelj Službe za financijske i računovodstvene poslove ovjerava da je račun ispravan, da sadrži sve potrebne podatke i pravovaljane dokumente u prilogu.
	Voditelj Službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	50
	Ovjera računa čime se odobrava njegovo knjiženje i plaćanje. (stavka 7; pečat MT).
	Dekan, prodekan.
	
Istog ili sljedećeg dana.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.


	60
	Omogućava li specifikacija zahtjevnice i računa izradu narudžbenice.
Priložena narudžbenica se zatvara sa računom ovisno o dostavljenim artiklima.

	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja; Naručitelj, AOJ.
	Po primitku od voditelja službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	70
	Je li račun ispostavljen za odgovarajući obavljenu uslugu/opremu/pribor; je li isporučena usluga/oprema/pribor u skladu s ugovorom/narudžbenicom; i je li naručitelj potpisom ovjerio zapisnik o preuzimanju u slučaju da on i postoji.

U slučaju da navedeno u cijelosti nije zadovoljeno postupak se vraća na korak 10.
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja; Naručitelj, AOJ.

Voditelj Službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog ili sljedećeg dana.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik, ponuda ili predračun.

	80
	Kompletiranje dokumentacije uz račun.
	Voditelj likvidature računa.
Naručitelj; AOJ.
	Po primitku od odgovorne osoba u službi nabave i skladištenja; naručitelja, AOJ.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	90
	Kontrola zaprimljenog računa; na što se odnosi, je li ispravan, sadrži li sve potrebne podatke, je li ispostavljen prema priloženoj dokumentaciji, je li datum izdavanja i dospijeća ispravan?

U slučaju da navedeno u cijelosti nije zadovoljeno postupak se vraća na korak 10.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog dana kada obavlja i kompletiranje računa.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	91
	Je li plaćen po primljenoj ponudi ili predračunu?
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa.
	Račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	92
	Ako je plaćen po predračunu, na račun se stavlja pečat PLAĆENO PO PREDRAČUNU, popunjavaju se stavke 1 i 3 te se prilaže ponuda/predračun po kojoj je dokument avansno plaćen. (Nastavak na korak 50).
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa.
	Ulazni račun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik, ponuda ili predračun.

	100
	Kontrolira se ispravnost primljene dokumentacije (je li račun/ponuda/predračun odobren od strane oba potpisnika, matematička provjera stavaka na računu, ovjera potpisom.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Račun.

	110
	Računu se dodjeljuje redni broj URA i knjiži se u računovodstvenom programu.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun, ponuda, predračun, narudžbenica.

	120
	Razvrstavanje stavaka na ulaznom računu prema računskom planu, kontiranje (stavka 5; pečat MT).
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun i računski plan.

	130
	Je li proknjiženi račun plaćen?
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun,  ponuda, predračun, narudžbenica, primka, zapisnik.

	131
	Skeniranje računa.
Kontrolira se skenirani dokument sa originalom.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun,  ponuda, predračun, narudžbenica, primka, zapisnik.

	132
	Definira se ispravni naziv skeniranog dokumenta, a ulazni račun i popratni dokumenti se odlažu u registrator ulaznih računa.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun,  ponuda, predračun, narudžbenica, primka, zapisnik.

	140
	Ulazni račun se upućuje na plaćanje. 
(Slijedi Postupak PO-FR-06).
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.
	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ulazni račun,  ponuda, predračun, narudžbenica, primka, zapisnik.



[bookmark: _Toc524942663]8. PRILOZI
Obrasci navedeni u točki 4.
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