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1. SVRHA

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

Postupkom su određene aktivnosti za plaćanje i evidentiranje plaćanja po ponudama, predračunima i ulaznim računima, 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

e-ZABA – Internet bankarstvo Zagrebačke banke.

[bookmark: _Toc524944388]6. ODGOVORNOSTI 

Prema tablici u točki 7.

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


10
Dostavljanje račun, ponude predračuna na plaćanje (prethodi postupak PO-FR-05-1 ili PO-FR-05)



20
Unos podataka u e-ZABU, izrada naloga za plaćanje, stavljanje pečata PLAĆENO na račun, ponudu/predračun


Ne



30
Kontrola ispravnosti podataka naloga za plaćanje i priprema za provođenje



40
Provođenje naloga za plaćanje


50
Ispis potvrde o provedenom plaćanju i kompletiranje u ponudu/predračun, račun




60
Ovjera potvrde o izvršenom plaćanju


71
Da

70
(slijedi postupak PO-FR-05-1) 
Je li plaćanje izvršeno temeljem ponude/predračuna?


80

Skeniranje potvrde o izvršenom plaćanju


90
Definiranje naziva skeniranog dokumenta i njegovo odlaganje u registrator potvrda o izvršenom plaćanju 













7.2. Razrada aktivnosti

	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Nakon svih obavljenih kontrola ulaznih računa i nakon što su uvedeni u knjigu ulaznih računa, kontirani i proknjiženi, računi se dostavljaju na plaćanje. 
(Prethodi Postupak PO-FR-05)
Nakon svih obavljenih kontrola ponuda/predračuna i nakon što su evidentirani u pomoćnoj evidenciji, ponude/predračuni se dostavljaju na plaćanje.
(Prethodi postupak PO-FR-05-1)
	Voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Isti dan po primanju dokumenta.
	Ulazni račun, ponuda, predračun, otpremnica, narudžbenica, zapisnik o preuzimanju.

	20
	U sučelju e-ZABE prvi potpisnik unosi i naloge za plaćanje sa naznakom valute plaćanja.

Na ponudu/predračun, račun za koji je pripremljen nalog za plaćanje stavlja se pečat PLAĆENO sa naznakom datuma kada je plaćanje izvršeno.
	Voditelj blagajne ili voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Istoga ili sljedećeg dana kada su zaprimljeni.
	Ulazni račun, ponuda/predračun, nalozi za plaćanje (e-ZABA).

	30
	Prvi potpisnik potpisuje, ispravnost i točnost pripremljenog naloga za plaćanje prema ulaznim računima ili ponudama/predračunima.

Priprema potpisanog naloga za provođenje u sučelju e-ZABE.

	Dekan, prodekan.
	Istog ili sljedećeg  dana kada su pripremljeni nalozi za plaćanje.
	Ulazni račun, ponuda/predračun,  nalozi za plaćanje (e-ZABA).

	40
	Drugi potpisnik kontrolira ispravnost i točnost pripremljenog naloga za plaćanje prema ulaznim računima ili ponudama/predračunima.

Priprema i provođenje kontroliranog naloga za provođenje u sučelju e-ZABE.

	Dekan, prodekan.

Voditelj blagajne ili  voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Istog ili sljedećeg  dana kada su pripremljeni nalozi za plaćanje.
	Ulazni račun, ponuda/predračun,  nalozi za plaćanje (e-ZABA).

	50
	Potvrde o provedenom plaćanju se ispisuju i prilažu uz odgovarajući ulazni račun ili ponudu/predračun.
	Voditelj blagajne  ili voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Istog dana.
	Potvrda o provedenim nalozima za plaćanje (e-ZABA).

	60
	Ovjera potvrda o provedenom plaćanju uz konačnu kontrolu ispravnosti.
	Dekan, prodekan ili voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove.
	Sljedećeg dana.
	Ulazni račun, ponuda/predračun, nalozi za plaćanje.

	70
	Je li plaćanje izvršeno temeljem ponude/predračuna?
	Voditelj blagajne ili voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Istog dana.
	Ulazni račun, ponuda/predračun, nalozi za plaćanje.

	71
	Ako je plaćanje izvršeno temeljem ponude/predračuna, tada slijedi Postupak PO-FR-05-1 izuzevši korake 40 i 90-130.
	Voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Istog dana.
	Ponuda/predračun, nalozi za plaćanje.

	80
	Skeniraju se potvrde o izvršenom plaćanju.
	Voditelj blagajne  ili voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Do dva dana nakon ovjere potvrda o provedenom plaćanju.
	Potvrde o izvršenim nalozima za plaćanje.

	90
	Skenirani dokument se pregleda i usporedi s računom. Definira se ispravni naziv skeniranog dokumenta.
Potvrde o izvršenom plaćanju odlažu se u registrator ulaznih računa.
	Voditelj blagajne  ili voditelj salda konti dobavljača ili voditelj likvidature računa.
	Istog dana.
	Potvrde o izvršenim nalozima za plaćanje.
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