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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)
	Odluka dekanice od 4. studenoga 2019. (KLASA: 602-04/19-01/01, URBROJ: 251-69-01-19-174)

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	





[bookmark: _Toc524944383]
1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrđuje tijek aktivnosti za evidentiranje avansnog plaćanja na Prehrambeno-biotehnološkom fakultetu Sveučilišta u Zagrebu.
               
[bookmark: _Toc524944384]2. OPSEG

Postupkom su određene aktivnosti evidentiranja avansnog plaćanja, 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: _Toc524944385]3. REFERENCE

PK – Priručnik kvalitete; točka 7.1.4.4.3.

[bookmark: _Toc524944386]4. DOKUMENTIRANA INFORMACIJA

Dokumentirane informacije navedene u točki 7.

[bookmark: _Toc524944387]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE

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

[bookmark: _Toc524944388]6. ODGOVORNOSTI 

Prema tablici u točki 7.

[bookmark: _Toc524944389]
7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka


Zaprimanje ponude/predračuna u Pisarnici (racuni@pbf.hr)

10



20
Stavljanje prijemnog pečata sa naznakom datuma




Upućivanje ponude/predračuna nositelju mjesta troška kojeg ponuda/predračun tereti kako bi popunio zahtjevnicu


30





Dostavljanje ponude/predračuna na odobrenje plaćanja (postupak PO-FR-02)
40





Kontaktiranje naručitelja koji je podnio zahtjev za nabavu i povratak na postupak PO-FR-02 (korak 110) 
Ne
Provjera ispravnosti ponude/predračuna i matematička provjera istog

50




Popunjavanje pečata MT ovjera voditelja Službe za financijske i računovodstvene poslove

60




70
Dokument ovjerava dekan i prodekan



80
Evidentiranje u pomoćnoj evidenciji



90
Dostavljanje ponude/predračuna na plaćanje






100
Unos naloga za plaćanje u e-Zabu, stavljanje pečata PLAĆENO na ponudu/predračun





110
Kontrola ispravnosti unesenog naloga i priprema za provođenje



120

Provođenje naloga za plaćanje


140
130
Ispis potvrde o provedenom plaćanju



7.2. Razrada aktivnostiSkeniranje ponude/predračuna, definiranje naziva, odlaganje u registrator U-RA


Kontiranje ponude/predračuna preko bankovnog izvatka

Kompletiranje dokumentacije uz ponudu/predračun

Upućivanje plaćene ponude/ predračun u Službu za nabavu i skladištenje kako bi se izradila narudžbenica

150
160
170


	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Ponuda/predračun se zaprima u Pisarnicu.
	Voditelj Pisarnice.
	
	Ponuda, predračun,

	20
	Na ponudu/predračun se stavlja prijemni pečat s naznakom datuma prijama ponude/predračuna i evidentira se u urudžbenom zapisniku.
	Voditelj Pisarnice.
	Istoga dana kada su zaprimljeni.
	Ponude/predračun, urudžbeni zapisnik.

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

	40
	Budući da postoji potreba za avansnim plaćanjem, ponude/predračuni se dostavljaju u računovodstvo na ovjeru zahtjevnice za nabavu i odobrenje plaćanja. (Prethodi Postupak PO-FR-02)
	Voditelj Pisarnice, Naručitelj, AOJ.
	Istoga dana kada su zaprimljeni.
	Ponuda, predračun.

	50
	Provjerava se ispravnost ponude/predračuna: na što se odnosi, je li ispravan, sadrži li sve potrebne podatke.
Matematička provjera stavaka na ponudi/predračunu, ovjera potpisom
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog dana kada su zaprimljeni.
	Ponuda, predračun.

	60
	Oznaka ponude/predračuna pečatom MT te popunjavanje stavki 1, 2, 3 i 4. Potpisom u polju 6 šef računovodstva ovjerava da je ponuda/predračun ispravan, da sadrži sve potrebne podatke i pravovaljane dokumente u prilogu.
	Voditelj Službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog dana kada su zaprimljeni.
	Ponuda, predračun.

	70
	Ovjera ponude/predračuna čime se odobrava njegovo evidentiranje i plaćanje.
	Dekan, prodekan ili druga ovlaštena osoba.
	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun.

	80
	Ponuda/predračun se evidentira u pomoćnoj evidenciji i dodjeljuje mu se broj ulaznog predračuna.
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun, pomoćna evidencija.

	90
	Ponuda/predračun se dostavlja na plaćanje. (Slijedi Postupak PO-FR-06)
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun.

	100
	Temeljem zaprimljene dokumentacije vrši se unos naloga za plaćanje u e-Zabu, a na ponudu/predračun stavlja sa pečat PLAĆENO 
	Voditelj blagajne. Voditelj likvidature računa ili voditelj salda konti dobavljača.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun.

	110
	Kontrolira se ispravnost unesenog naloga i potpisuju ga dva ovlaštena potpisnika

	Dekan, prodekan. 

Voditelj blagajne ili
voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun, pripremljeni nalog za plaćanje.

	120
	Potpisani i kontrolirani nalog se šalje na provođenje.
	Voditelj blagajne ili
voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun, potpisani i kontrolirani nalog za plaćanje.

	130
	Ispisuje se potvrda kao dokaz o provedenom plaćanju i primjerak se dostavlja naručitelju.
	Voditelj blagajne ili voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog ili sljedećeg dana.
	Ponuda, predračun, potvrda o provedenom plaćanju.

	140
	Omogućava li specifikacija zahtjevnice i ponude/predračuna izradu narudžbenice.
Narudžbenica se zatvara s priloženom ponudom/preračunom ovisno o dostavljenim artiklima.
Je li ponuda/predračun ispostavljen za odgovarajući obavljenu uslugu/opremu/pribor; li je isporučena usluga/oprema/pribor u skladu s ugovorom/narudžbenicom; i je li naručitelj potpisom ovjerio zapisnik o preuzimanju u slučaju da on i postoji.
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja; Naručitelj, AOJ.
	Po primitku dokumentacije i dokaza o izvršenom plaćanju od odgovoren osobe u računovodstvu. 
	Ponuda, predračun, zahtjevnica, potvrda o provedenom plaćanju.

	150
	Kompletiranje dokumentacije uz ponude/predračuna.
	Voditelj likvidature računa.
Naručitelj; AOJ.
	Po primitku od odgovorne osoba u službi nabave i skladištenja; naručitelja, AOJ.
	Ponuda/predračun, zahtjev, narudžbenica, primka, zapisnik.

	160
	Razvrstavanje stavaka na ulaznom računu prema računskom planu, kontiranje (stavka 1; pečat MT).
	Voditelj likvidature računa, voditelj salda konti dobavljača.

	Istog dana kada obavlja i kontrolu računa ili sljedećeg dana.
	Ponuda/predračun, narudžbenica i računski plan.

	170
	Skeniranje ponude/predračuna.
Kontrolira se skenirani dokument sa originalom.
Definira se ispravni naziv skeniranog dokumenta, a ponuda/predračun 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.
	Ponuda/predračun, narudžbenica, primka, zapisnik.
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