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Na temelju ¢lanka 19, stavka 1, totke 12. Statuta SVEUCILISTA U ZAGREBU,
PRIRODOSLOVNO-MATEMATICKOG FAKULTETA, KLASA: 003-05/19-01/28, URBROJ: 251-
58-10201-20-6 od 17. prosinca 2020., a u vezi s Uredbom o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti 1 izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 95/19), na prijedlog Fakultetskog
kolegija sa sjednice od 14. lipnja 2022. dekan donosi

ODLUKU O
PROCEDURI ZAPRIMANJA, OBRADEI PLACANJA ULAZNIH RACUNA 1 OSTALIH
ULAZNIH FINANCIJSKIH DOKUMENATA

Clanak 1.
Ovom Odlukom o proceduri zaprimanja, obrade i placanja ulaznih rac¢una 1 ostalih ulaznih
financijskih dokumenata (dalje: Procedura) utvrduje se postupak zaprimanja, obrade i placanja
ulaznih ra¢una te obrada i pla¢anje po ponudama po kojima se vrsi pla¢anje na SVEUCILISTU U
ZAGREBU, PRIRODOSLOVNO-MATEMTICKOM FAKULTETU (dalje: PMF) odnosno nacin,
rokovi 1 zaduZenja pojedinih radnika po radnim mjestima i polozajima u provodenju navedenih
postupaka.

Clanak 2.
Ovom Procedurom ureduju se postupci iz ¢lanka 1. za sve vrste ulaznih financijskih dokumenata
PMF-a po kojima se vrsi placanje.

Clanak 3.

Za sljedece vrste ulaznih financijskih dokumenata, 1 to kunskih koji su vezani uz jednu
ustrojstvenu jedinicu PMF-a, zaprimanje, obrada i placanje vrsi se distribuiranom obradom kroz
poslovni sustav Argosy elektronickim putem:

- ulaznie-ratun,

- ulazniracun,

- ponuda,

- zahtjev za refundaciju sredstava po izvrSenim placanjima u postupku jednostavne

nabave.

Radnici se u poslovni sustav Argosy prijavljuju vlastitim AAI identitetom te time potvrduju
vjerodostojnost identiteta i poduzetog koraka za koji su odgovorni u skladu s ovom Procedurom.
Poduzimanje koraka po ovoj Proceduri prijavom vlastitim AAI identitetom ¢ini se vidljivim na
dokumentu koji se obraduje primjenom skeniranih potpisa radnika pohranjenih u poslovnom
sustavu Argosy.

Postupci zaprimanja, obrade 1 placanja dokumenata iz stavka 1. ovog ¢lanka provode se kako je
opisano u prilozima ovoj Proceduri i to:

- Prilog 1. —ulazni e-ra¢un - kunski - jedna ustrojstvena jedinica,

- Prilog 2. - ulazni ra¢un- kunski - jedna ustrojstvena jedinica,

- Prilog 3. - ponuda - kunska - jedna ustrojstvena jedinica,

- Prilog 4. - zahtjev za refundaciju - kunski - jedna ustrojstvena jedinica.

Ulazni e-ra¢uni obradeni u skladu s odredbama ovoga ¢lanka pohranjuju se u poslovnom
sustavu Argosy u digitalnom obliku 1 ne pohranjuju se u fizickom obliku. Ostali ulazni



financijski doumenti koji se izvorno zaprimaju u fizickom obliku, pohranjuju se u
dokumentaciji ra¢unovodstva u Sluzbi dekanata.

Ako netko od radnika koji sudjeluje u obradi odredenog dokumenta nije pohranio skenirani
potpis u poslovnom sustavu Argosy, dokumentacija se obraduje u skladu s élankom 4.

Clanak 4.

Za ulazne financijske dokumente po kojima se vrsi placanje koji nisu navedeni u ¢lanku 3.,
zaprimanje, obrada i placanje vrsi se postupcima u fizickom obliku u skladu s Odlukom o
donoSenju mape procesa, KLASA: 602-11/14-01/7, URBROJ: 251-58-10205-15-7 od 15. svibnja
2015. te zaduZenjima u skladu s ostalim internim aktima PMF-a i ugovorima o radu po
pojedninim radnim mjestima i poloZajima.

Iznimno od ¢lanka 3., zaprimanje, obrada i placanje ulaznih financijskih dokumenata iz ¢lanka
3. vrdi se u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka ako isto iz tehni¢kih ili nekih drugih opravdanih
razloga privremeno nije moguce izvrsiti kako je predvideno élankom 3.

Clanak 5.
Radnici odgovorni za provedbu pojedinog koraka iste poduzimaju pravovremeno, uzimajuci u
obzir naredne korake koje je potrebno odraditi kako bi knjiZenje predmetnog dokumenta moglo
biti u mjesecu u kojem je dokument izdan (pod uvjetom da je dokument zaprimljen
pravovremeno) odnosno kako bi placanje po predmetnom dokumentu mogo biti izvrieno
najkasnije do roka dospijeca iskazanom na dokumentu.

Clanak 6.
Ova Procedura objavljuje se na oglasnoj ploéi i internetskoj stranici Fakulteta, a primjenjuje se
od 27. lipnja 2022.

Danom primjene ove Procedure, u odnosu na ulazne financijske dokumente iz ¢lanka 3,, prestaje
se primjenjivati Proces likvidacije i placanja racuna iz Odluke o donogenju mape procesa, KLASA:
602-11/14-01/7, URBROJ: 251-58-10205-15-7 od 15. svibnja 2015., osim u slucaju iz ¢lanka 4.,

stavka 2. ove Procedure.

KLASA: 003-05/22-01/ 14
URBROJ: 251-58-10201-22- 1
Zagreb, 14. lipnja 2022,

Odluka se dostavlja:
1. Svim odsjecima PMF-a
2. Sluzba za ra¢unovodstvo i financije PMF-a
3. Pismohrana



PRILOG 1. - ULAZNI E-RACUN - KUNSKI - JEDNA USTROJSTVENA JEDINICA

POCETNI STATUS
ODGOVORNOST /PROMJENA STATUSA U ODOBRAVA NE ODOBRAVA
ARGOSYJU
Administrator Status 113 - pocetni status ulaznog
e-ratuna
Administrator Administrator vr3i promjenu statusa

Administrator vr3i kontrolu ispravnosti i
potpunosti e-ra¢una, povezuje e-rafun s
odgovarajucom
narudzbenicom/ugovorom, unosi
odgovarajuci projekt, prilaze skeniranu
pratecu dokumentaciju uz e-raéun
(otpremnice, zapisnike o primopredaji,
radne naloge, e-mail prijepiske
relevantne za troSak po e-ra¢unuisl.)
Ako je trodak na e-ra¢unu povezan s
putnim nalogom potrebno je isti
povezati s odgovarajuéim putnim
nalogom.

Akoje e-ratun placen po ponudi,
potrebno je povezati e-radun s
odgovarajucom ponudom.

—ovisno o tome ima li projekt
voditelja projekta, odnosno radili se
o odsje¢kom

projektu:

a) 113 — 114 - Poslan na ovjeru
voditelju

projekta.

Kreira se zaduZenje na voditelja
projekta.

b) Za odsjecke projekte ovjeru ne
radi

voditelj projekta, ve¢ procelnik.
113 — 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Kreira se zaduZenje na procelnika.

Administrator

Status 116 — Vra¢eno administratoru.
Radi potrebnu izmjenu.

Salje e-ratun na ovjeru voditelju
projekta.

— status 114 ili pro¢elniku — status
116

Administrator e-raéun moze
vratiti u

racunovodstvo u status 115 (slucaj
kad je dokument kreiran na
pogresnu ustrojstvenu jedinicu)
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Voditelj projekta

Voditelj projekta u statusu 114 dobiva
dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

Voditelj projekta odobravanjem e-ra¢una
potvrduje da su roba/usluga/radovi po e-
racunu isporuceni, da odgovaraju vrsti,
koli¢ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude te da su
sredstva namjenski utroena i u skladu s
planom projekta

Status 114 - Poslan na ovjeru
voditelju
projekta.

Status 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Ako voditelj projekta odobri e-
racun, $alje se dalje na ovjeru
procelniku.

Status 116 — Vrac¢eno
administratoru

E-radun se vraca
administratoru.

Administrator nakon provijere i
potrebne izmjene 3alje e-racun
nazad voditelju projekta, mijenja
e-racun u status 114, radi
promjenu

statusa iz 116 u 114.

Kreira se novo zaduZenje na
voditelja

projekta.

Procelnik

Pro¢elnik odobravanjem e-raéuna
potvrduje da su roba/usluga/radovi po e-
racunu isporuceni, da odgovaraju vrsti,
koli¢ini, kvaliteti 1 ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude te da su
sredstva namjenski utrogena i u skladu s
s financijskim planom te potvrduje daje
e-ratun sadrZajno ispravan za daljnje
odobravanje i placanje

** za dokumente vezane uz Sluzbu
dekanata, procedura se odvija sa svim
navedenim koracima osim onima koji
ukljucuju procelnika

Status 117 - Poslan na ovjeru
procelniku

Procelnik u statusu 114 dobiva
dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

Status 220 - Proslijeden na
kontrolu likvidatoru.
Dokument koji je ovjeren od
stane

procelnika dalje se obraduje u
ra¢unovodstvu u Sluzbi
dekanata.

Status 116 - Vraceno
administratoru
E-ra¢un se vraca
administratoru.
Administrator nakon
provjere i potrebne
izmjene 3alje e-racun na
ovjeru voditelju
projekta (status 114 -
Poslan na ovjeru
voditeljici/voditelju
projekta) ili pro¢elniku
(status 117 - Poslan na
ovjeru
procelnici/procelniku).
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Likwvidator

Likvidator kontrolira vjerodostojnost,
ispravnost i potpunost e-racuna. Radi
formalnu i ra¢unsku kontrolu
dokumenta, odreduje porezni tretman.

** za dokumente vezane uz
organizacijsku jedinicu Sluzbe dekanata
obavlja korake administratora

220 - Proslijeden na kontrolu
likvidatoru

Likvidator bira knjigovodu kojem ¢e
proslijediti e-ra¢un na daljnju
obradu.

Napomenu moZe upisati pod
Biljeske.

223 — Odobravanje knjigovode
Salje e-ra¢un dalje na
obraduknjigovodi.
Biraknjigovodu.

116 - Vraceno administratoru.
Administrator nakon $to
promijeni $to treba 3alje e-ra¢un
na ovjeru voditelju projekta.

Knjigovoda

Mijenja opis na dokumentu. Provjerava i
unosi reference ako je potrebno. Radi
razradu poreza po stavkama usluga.
Mijenja vrstu dokumenta iz ERAC u
odgovarajucu. Radi razradu stavaka po
kontima u skladu sa zadanim kontnim
planom i po odgovaraju¢im izvorima
financiranja. Unosi/mijenja razradu
stavaka.

223 — Odobravanje knjigovode.

322 - Odobravanje rukovoditelja
ra¢unovodstva

222 —Vraceno likvidatoru.

Ako likvidator dokument vraca
administratoru, vraca ga u status
116.

Rukovoditelj racunovodstva 1 financija

Odobravanjem dokumenta odobrava da
se dokument evidentira u poslovni
sustav i poslovne knjige te da se isti plati
(prvi potpisnik).

322 - Odobravanje
rukovoditelja ra¢unovodstva

35 - Odobravanje e-racuna -
prodekan za
financije

224 - Vraceno likvidatoru

Prodekan za financije

Potvrduje evidentiranje dokumentau
poslovni sustav i poslovne knjige
Potvrduje placanje (drugi potpisnik)

35 - Odobravanje racuna - prodekan
za
financije

38 - Odobren e-racun
Spreman za knjiZenje.

322 - Vra¢eno na odobravanje
rukovoditelju ratunovodstva

Procedura zaprimanja, obrade i placanja ulaznih financijskih dokumenata —- PMF — 2022.




KnjiZenje - Raéunovodstvo

38 — Odobren ra¢un

6 - knjizen

KnjiZenje -
Ratunovodstvo

38 — Odobren ra¢un

380 ~ promjena datuma PDV-a
6 - knjizen

Blagajnik- Ra¢unovodstvo-platni promet

Kroz Argosy priprema skupni zbrojni
nalog/virmane proknjizenih i odobrenih
racuna te tako pripremljenu datoteku
ucitava u posebnu dijeljenju mapu za
placanje izvan Argosyja.

Rukovoditelj ratunovodstva i financija
Prodekan za financije

Odobravaju datoteku i ugitavaju u e-
bankarstvo
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PRILOG 2. - ULAZNI RACUN- KUNSKI- JEDNA USTROJSTVENA JEDINICA

POCETNISTATUS
ODGOVORNOST /PROMJENA STATUSA ODOBRAVA NE ODOBRAVA
Administrator Status 1 - pocetni status ulaznog
raCuna
Administrator Administor mijenja status — ovisno o

Administrator vr$i kontrolu
Ispravnosti i potpunosti R1
ratuna, evidentira dokument u
sustav Argosy kao vrstu
dokumenta WURA, povezuje
ratun s odgovarajucom
narudzbenicom/ugovorom,
unosi odgovarajudi projekt,
prilaZe skenirani racun i pratecu
dokumentaciju uz racun
(otpremnice, zapisnike o
primopredaji, radne naloge, e-
mail prijepiske relevantne za
trodak po ratunuisl.)

Ako je trofak na ratunu povezan
s putnim nalogom potrebno je
isti povezati s odgovarajuéim
putnim nalogom.

Ako je racun placen po ponudi,
potrebno je povezati ratun s
odgovarajucom ponudom.

tome 1i1ma li projekt voditelja
projekta, odnosno radi li se o

odsjeckom projektu:

a) 1 — 114 - Poslan na ovjeru
voditelju

projekta.

Kreira se zaduZenje na voditelja
projekta.

b) Za odsjecke projekte ovjeru ne radi
voditelj projekta, ve¢ procelnik.

1 — 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Kreira se zaduZenje na procelnika.

Administrator

Status 116 — Vraceno administratoru.
Radi potrebnu izmjenu.

Salje ratun na ovjeru voditelju
projekta

— status 114 ili pro¢elniku — status
116
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Voditelj projekta

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokument na
odobravanje ili neodobravanje.
Voditelj projekta odobravanjem

Status 114 - Poslan na ovjeru
voditelju

projekta.

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

Status 117 -
procelniku.
Ako voditelj projekta odobri racun,
Salje se dalje na ovjeru procelniku.

Poslan na ovjeru

Status 116 — Vrac¢eno administratoru.
Racun se vraca administratoru.

Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene $alje ra¢un nazad
voditelju projekta, mijenja racun u
status 114, radi promjenu statusa iz

rauna  potvrduje da  su 116 u 114.

roba/usluga/radovi  po radunu Kreira se novo zaduzZenje na voditelja
isporuceni, da odgovaraju vrsti, projekta.

koli¢ini, kvaliteti 1 ostalim

specifikacijama 1z

ugovora/narudzbenice/ponude te

da su sredstva namjenski

utroSena i u skladu s planom

projekta

Procelnik Status 117 - Poslan na ovjeru | Status 220 - Proslijeden na kontrolu | Status 116 - Vraceno administratoru

Procelnik odobravanjem racuna
potvrduje da su
roba/usluga/radovi po ratunu
isporuceni, da odgovaraju vrsti,
koli¢ini, kvaliteti i ostalim
specifikacijama iz
ugovora/narudZbenice/ponude
te da su sredstva namjenski
utroSenaiuskladuss
financijskim planom te
potvrduje da je raun sadrzajno
1spravan za daljnje odobravanje i
placanje

** za dokumente vezane uz
Sluzbu dekanata, procedura se

procelniku

Pro¢elnik u statusu 114 dobiva
dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

likvidatoru.

Dokument koji je ovjeren od strane
protelnika dalje se obraduje u
ra¢unovodstvu u Sluzbi dekanata.

Racun se vraca administratoru.
Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene 3alje rafun na
ovjeru voditelju projekta (status 114
- Poslan na ovjeru voditelju
projekta) ili procelniku (status 117 -
Poslan na ovjeru procelniku)
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odvija sa svim navedenim

koracima osim onima koji

ukljucuju procelnika

Likvidator 220 - Proslijeden na kontrolu | 223 - Odobravanje knjigovode 116 - Vrac¢eno administratoru.
likvidatoru Salje racun dalje na obradu knjigovodi. | Administrator nakon $to promijeni

Likvidator kontrolira Bira knjigovodu. Sto treba 3Zalje racun na ovjeru

vjerodostojnost, ispravnost i
potpunost ra¢una. Radi formalnu
1racunsku kontrolu dokumenta,
odreduje porezni tretman.

** za dokumente vezane uz
organizacijsku jedinicu Sluzbe
dekanata obavlja korake
administratora

voditelju projekta.

Knjigovoda

Mienja opis na dokumentu.
Provjerava i unosi reference ako je
potrebno. Radi razradu poreza po
stavkama usluga. Mijenja vrstu
dokumenta iz WURA u
odgovarajucu. Radi  razradu
stavaka po kontima u skladu sa
zadanim kontnim planom i po

223~ Odobravanje knjigovode.

U statusu 223 moguce su sve izmjene
na dokumentu osim iznosa i
projekta.

322 - Odobravanje rukovoditelja
ra¢unovodstva

222 - Vraceno likvidatoru.

Ako likvidator dokument vraca
administratoru, vraca ga u status 116.

odgovaraju¢im izvorima

financiranja. Unosi/mijenja

razradu stavaka.

Rukovoditelj ra¢unovodstva 1| 322 — Odobravanje rukovoditelja | 35 - Odobravanje ratuna -prodekan za | 224 - Vraceno Likvidatort
financija racunovodstva i financija financije

Odobravanjem dokumenta

odobrava da se dokument

evidentira u poslovni sustav i
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poslovne knjige te da se 1sti plati

(prvi potpisnik).
Prodekan za financije 35 - Odobravanje racuna -prodekan | 38 - Odobren racun 322 - Vraceno na odobravanje
za Spreman za knjiZenje. rukovoditelju  racunovodstva i
Potvrduje evidentiranje financije financija
dokumenta u poslovni sustav i
poslovne knjige
Potvrduje  placanje  (drugi
potpisnik)
KnjiZenje - Raunovodstvo 38 — Odobren racun 6 - knjizen
KnjiZenje - Ratunovodstvo 38 — Odobren ra¢un 380 - promjena datuma PDV-a
6 - knjizen

Blagajnik- Racunovodstvo-platni
promet

Kroz Argosy priprema skupni
zbrojni nalog/virmane
proknjizenih i odobrenih racuna
te tako pripremljenu datoteku
uditava u posebnu dijeljenju
mapu za placanje izvan Argosyja.
Rukovoditelj ratunovodstva i
financija

Prodekan za financije

Odobravaju datoteku i uitavaju u
e-bankarstvo
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Redoslijed statusa kada svi u lancu odobre ra¢un:
Administrator - status 1 — voditelj projekta - status 114 — procelnik — status 117ili 1 — 117

Likvidator - status 220 — odobravanje knjigovode - status 223 — odobravanje rukovoditelja racunovodstva — status 322 — prodekan za financije — status 35
— odobren ra¢un - status 38 —knjiZenje — status 6
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PRILOG 3. - PONUDA - KUNSKA - JEDNA USTROJSTVENA JEDINICA

ODGOVORNOST POCETNI STATUS ODOBRAVA NE ODOBRAVA
/PROMJENA STATUSA
Administrator Status 1 - pocetni

status ponude

Administrator provjerava s
dobavljatem mogucnost slanja e-
ra¢una. Ukoliko je slanje e-racuna
moguce, a nakon izvrene sustinske
kontrole ponude evidentira u
sustav Argosy dokument vrste
WPON, povezuje ga s
narudZbenicom, unosi odgovarajuci
projekt, prilaze skenirani dokumet i
eventualnu pratecu dokumentaciju
uz ponudu.

Ako je ponuda povezana s putnim
nalogom potrebno je isti povezati s
odgovaraju¢im putnim nalogom.
Ukoliko je potrebno pise dodatne
podatke u Biljesku dokumenta

Promjena statusa — ovisno o tome
ima li projekt voditelja
projekta, odnosno radi li se o

odsjeckom projektu:

a) 1 — 114 - Poslan na ovjeru
voditelju projekta.

Kreira se zaduZenje na voditelja
projekta.

b) Za odsjecke projekte ovjeru ne
radi voditelj projekta, ve¢ procelnik.
1 — 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Kreira se zaduZenje na procelnika.

Administrator

Status 116 — Vrac¢eno administratoru.
Radi potrebnu izmjenu.

Salje ponudu na ovjeru voditelju
projekta ili procelniku — status 114
—> status 117.

Voditelj projekta

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokument na odobravanje
ili neodobravanje.

Status 114 - Poslan na ovjeru
voditelju projekta.

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

Status 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.
Ako voditelj] projekta odobri
ponudu, $alje se dalje na ovjeru
procelniku.

Status 116 — Vrac¢eno administratoru
Ponuda se vraca administratoru.

Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene Salje ponudu
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Voditelj projekta odobravanjem
ponude potvrduje da su sredstva
namjenski utrofena i u skladu s
planom projekta

nazad voditelju projekta, mijenja
ponudu u status 114, radi promjenu

statusa iz 116 u 114.
Kreira se novo

voditelja

projekta.

zaduZenje na

Procelnik

Procelnik odobravanjem ponude
potvrduje da su sredstva namjenski

Status 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Procelnik u statusu 114 dobiva
dokument mna odobravanje ili

Status 220 - Proslijeden na

kontrolu likvidatoru.

Dokument koji je ovjeren od stane
procelnika dalje se obraduje u

Status 116 — Vraceno administratoru
Ponuda se vraca administratoru.

Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene 3alje ponudu na

utroSena 1 u skladu s financijskim | neodobravanje. racunovodstvu u Sluzbi dekanata. ovjeru voditelju projekta (status 114

planom - Poslan na ovjeru voditelju
projekta) ili procelniku (status 117 -

** za dokumente vezane uz Sluzbu Poslan na ovjeru procelniku).

dekanata, procedura se odvija sa

svim navedenim koracima osim

onima koji uklju¢uju pro¢elnika

Likvidator 220 - Prosljeden na kontrolu | 223 - Odobravanje platnog prometa | 116 — Vraceno administratoru.

Likvidator kontrolira
vjerodostojnost, ispravnost i
potpunost ponude. Radi formalnu i
racunsku kontrolu dokumenta.

likvidatoru.

Likvidator bira osobu na platnom
prometu kojoj c¢e proslijediti
ponudu na daljnju obradu.
Napomenu moZe wupisati pod
Biljeske.

Ponuda se $alje na obradu u platni
promet.

Administrator nakon $to promijeni
S§to treba 3alje ponudu na ovjeru
voditelju projekta ili procelniku.

Platni promet

Blagajnik- Platni promet mijenja
dokument iz WPON u POND,

223 - Odobravanje platnog prometa.
Platni promet:

evidentira  potrebne  elemente, | Ukoliko na ponudi treba promijeniti

dodatno  kontrolira  ispravnost | iznos dokument se bez promjene

IBAN-a i poziva na broj vrste dokumenta vraca
administratoru (status 116)

** za ponude vezane uz

organizacijsku jedinicu Sluzbe

322 - Odobravanje rukovoditelja
ra¢unovodstva

222 - Vraceno likvidatoru.
-likvidator ponudu moZe vratiti
administratoru, promjenom statusa
u 116 - Vrac¢eno administratoru.
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dekanata obavlja korake
administratora

Rukovoditelj ratunovodstva i
financija

Odobravanjem dokumenta
odobrava da se dokument evidentira
u poslovni sustav i poslovne knjige
te da se isti plati (prvi potpisnik).

322 -~ Odobravanje rukovoditelja
racunovodstva

35 - Odobravanje ponude -prodekan
za financije

224 - Vraceno likvidatoru

Prodekan za financije

Potvrduje evidentiranje dokumenta
u poslovni sustav i poslovne knjige
Potvrduje placanje (drugi potpisnik)

35 - Odobravanje
prodekan za financije

ponude -

38 — Odobrena ponuda od

strane prodekana.

Spreman za odobravanje platnog
prometa i nakon toga za placanje.

322 - Vraceno na odobravanje
rukovoditelju ratunovodstva

Blagajnik-platni promet -
racunovodstvo

Unosi virman, odobrava ponudu,
kreira zbrojni nalog 1 knjizi zbrojni
nalog.

Nakon placanja tj. nakon knjizenja
zbrojnog naloga platni promet
mijenja status ponuda iz 38 u 386 -
Placena ponuda

38 — Odobrena ponuda prodekan za
financije

385 - Odobrena ponuda

Ponuda spremna za placanje.

Nakon knjizenja zbrojnog naloga
platni promet ponudama mijenja
status iz 385 u 386 - Placena ponuda.

322 - Vraceno na odobravanje
rukovoditelju ratunovodstva

Blagajnik- Ra¢unovodstvo-platni
promet

Kroz Argosy priprema skupni
zbrojni nalog/virmane proknjiZzenih
1 odobrenih ratuna te tako
pripremljenu datoteku uéitava u
posebnu dijeljenju mapu za placanje
1zvan Argosyja
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Rukovoditelj ratunovodstva i
financija
Prodekan za financije

Odobravaju datoteku i uéitavaju u e-
bankarstvo

Redoslijed statusa kada sviu lancu odobre ponudu:
Administrator - status 1 — voditelj projekta — status 114 — procelnik ~ status 1171li 1 — 117

Likvidator — status 220 — odobravanje platni promet - status 223 — odobravanje rukovoditelja racunovodstva - status 322 — prodekan za financije - status
35 — odobravanje platni promet - status 38 — odobrena ponuda - status 385 — placena ponuda - status 386.

ok sk

zaduzuju se administratori da najkasnije do kraja mjeseca u kojem je placena ponuda zatraze izdavanje e-racuna. Ako roba/usluga/radovi po ponudi nisu
isporuceni/izvrieni, potrebno je u Biljesku ponude upisati podatak kada se o¢ekuje isporuka
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PRILOG 4. - ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU- KUNSKI- JEDNA USTROJSTVENA JEDINICA

POCETNISTATUS
ODGOVORNOST /PROMJENA STATUSA ODOBRAVA NE ODOBRAVA
Administrator Status 1 - pocetni status ulaznog
rafuna
Administrator Administor mijenja status — ovisno o

Administrator nakon izvriene
suStinske kontrole ratuna
placenih gotovinom/karticom
evidentira u sustav Argosy
dokument vrste WREF, povezuje
ga s narudZbenicom ukoliko je
pojedinacni tro3ak raduna vedi od
500,00 HRK, unosi odgovarajuci
projekt, prilaZe skenirani
dokumet i eventualnu pratecu
dokumentaciju uz raéun.

Ako je troSak na ratunu povezan
s putnim nalogom potrebno je
isti povezati s odgovarajuéim
putnim nalogom.

Ukoliko je potrebno pige dodatne
podatke u Biljesku dokumenta

tome 1ma li projekt voditelja
projekta, odnosno radi li se o

odsjeckom projektu:

a) 1 — 114 - Poslan na ovjeru
voditelju

projekta.

Kreira se zaduZenje na voditelja
projekta.

b) Za odsjecke projekte ovjeru ne radi
voditelj projekta, ve¢ procelnik.

1 — 117 - Poslan na ovjeru
procelniku.

Kreira se zaduZenje na procelnika.

Administrator

Status 116 — Vrac¢eno administratoru.
Radi potrebnu izmjenu.

Salje ratun mna ovjeru voditelju
projekta

— status 114 ili procelniku — status
116
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Voditelj projekta

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokumentna
odobravanje ili neodobravanje.

Voditelj projekta odobravanjem
ratuna potvrduje da su sredstva
namjenski utrofena i u skladu s
planom projekta

Status 114 - Poslan na ovjeru
voditelju

projekta.

Voditelj projekta u statusu 114
dobiva dokument na odobravanje ili
neodobravanje.

Status 117 -
procelniku.
Ako voditelj projekta odobri radun,
Salje se dalje na ovjeru procelniku.

Poslan na ovjeru

Status 116 - Vraceno administratoru.
Racun se vra¢a administratoru.
Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene 3alje ratun nazad
voditelju projekta, mijenja racun u
status 114, radi promjenu statusa iz
116 u 114.

Kreira se novo zaduZzenje na voditelja
projekta.

Procelnik

Procelnik odobravanjem ra¢una
potvrduje da da su sredstva

Status 117 - Poslan na ovjeru
procelniku

ProCelnik u statusu 114 dobiva
dokument na odobravanje ili

Status 220 - Prosljeden na kontrolu
likvidatoru.

Dokument koji je ovjeren od strane
procelnika dalje se obraduje u

Status 116 - Vraceno administratoru
Racun se vrac¢a administratoru.

Administrator nakon provjere i
potrebne izmjene 3alje ratun na

namjenski utrodenaiuskladus | neodobravanje. racunovodstvu u Sluzbi dekanata. ovjeru voditelju projekta (status 114

financijskim planom. - Poslan na ovjeru voditelju
projekta) 1li procelniku (status 117 -

**za dokumente vezane uz Sluzbu Poslan na ovjeru procelniku)

dekanata, procedura se odvija sa

svim navedenim koracima osim

onima koji uklju¢uju procelnika

Likvidator 220 - Proslijeden na kontrolu | 223~ Odobravanje knjigovode 116 - Vra¢eno administratoru.

Likvidator kontrolira
vjerodostojnost, ispravnost i
potpunost ra¢una. Radi formalnu
1 racunsku kontrolu dokumentsa,
odreduje porezni tretman.

** za dokumente vezane uz
organizacijsku jedinicu Sluzbe
dekanata obavlja korake
administratora

likvidatoru

Salje ra¢un dalje na obradu knjigovodi.
Bira knjigovodu.

Administrator nakon §to promijeni
Sto treba 3alje ratun na ovjeru
voditelju projekta.
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Knjigovoda

Mijenja opis na dokumentu.
Provjerava i unosi reference ako je
potrebno. Radi razradu poreza po
stavkama usluga. Mijenja vrstu
dokumenta iz  WREF u
odgovarajucu. Radi  razradu
stavaka po kontima u skladu sa
zadanim kontnim planom i po
odgovaraju¢im 1zvorima
financiranja. Unosi/mijenja
razradu stavaka.

223 - Odobravanje knjigovode.

U statusu 223 moguce su sve izmjene
na dokumentu osim iznosa i
projekta.

322 - Odobravanje rukovoditelja
racunovodstva

222 - Vraéeno likvidatoru.

Ako likvidator dokument vraca
administratoru, vraca gaustatus 116.

Rukovoditel] rafunovodstva 1
financija

Odobravanjem dokumenta
odobrava da se dokument

evidentira u poslovni sustav i
poslovne knjige te da se isti plati
(prvi potpisnik).

322 - Odobravanje rukovoditelja
ratunovodstva i financija

35 - Odobravanje ratuna -prodekan za
financije

224 - Vraceno likvidatoru

Prodekan za financije

** potvrduje evidentiranje
dokumenta u poslovni sustav i
poslovne knjige
Potvrduje placanje
potpisnik)

(drugi

35 - Odobravanje ratuna -prodekan
za
financije

38 - Odobren racun
Spreman za knjiZenje.

322 - Vraceno na odobravanje
rukovoditelju  ratunovodstva i
financija

KnjiZenje - Ra¢unovodstvo

38 — Odobren rac¢un

6 - knjizen

KnjiZenje - Racunovodstvo

38 - Odobren raéun

380 ~ promjena datuma PDV-a
6 - knjizen
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Blagajnik- Ra¢unovodstvo-platni
promet

Kroz Argosy priprema skupni
zbrojni nalog/virmane
proknjiZzenih 1 odobrenih racuna
te tako pripremljenu datoteku
ulitava u posebnu dijeljenju
mapu za placanje izvan Argosyja.
Rukovoditelj ratunovodstva i
financija

Prodekan za financije

Odobravaju datoteku i uéitavajuu
e-bankarstvo

Redoslijed statusa kada sviu lancu odobre zahtjev:
Administrator - status 1 — voditelj projekta — status 114 — procelnik ~ status 1171li 1 — 117

Likvidator - status 220 — odobravanje knjigovode - status 223 — odobravanje rukovoditelja raéunovodstva - status 322 — prodekan za financije ~ status 35
—> odobren racun - status 38 —knjiZenje - status 6
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