UPUTA ZA IZRADU NARUDZBENICA

1. Nakon ulaska u Infinity idite na Ugovaranje potom Narudzbenice i kona¢no Nova narudzba.

|I‘Ifil‘lity ECM ) Precaci

FGAG - Sveuciliste u Splitu

Pregled narudzbenica

T Filter
Datum narudZb 3 Oznaka
19.5.2022. 2022-00215

2022-00214

2022-002132

2022-00212

2022-00211

2022-00210

2022-00206

2022-00205

2022-00204

2022-00203

2022-00202

2022-00201

2022-00200

2022-00199

2842022, 2022-00198

11.53.2022. 2022-00197F

2. U polje Naziv (gdje pise Predmet narudzbe) unesite predmet narudzbe svojim rijeCima uz napomenu kako bi svaki
nazim morao zapoceti s Nabava... (npr. Nabava uredskog materijala).

Nova narudzbenica

OSNOVNO

Oznaka: 2022-00218 Datum narudZbenice: 19.5.2022.
Naziv: Predmet marud:’be{
Smjer: | sdobavljacem S Kategorija: = Standardna kategorija
Tip: Samostalna narudzibenica 5. Valuta: Hrvatska kuna
Poslovna godina: 2022 A Nacin pla¢anja: Transakcijski ragun
Interna tvrtka:  Fakultet gradevinarstva, arhitekture i geodezije Datum isporuke:
Porezni obracun: 311 - PRIMLJENI RACUNI ZA DOBRA | USLUGE - RL v
Dodijeljeno: A Vanjska oznaka:

Opis kategorije:

Razina tajnosti: Bez tajnosti... -

Status: U pripremi

[T

8]



3. U polju Tvrtka iz padajuceg izbornika izaberite dobavljaca.

Ako u izborniku ne postoji dobavlja¢ kontaktirajte racunovodstvo da otvore novog dobavljaca tako da racunovodstvu
posaljete podatke o istom. Obvezni podaci su: Naziv, Sjediste-adresa, OIB | IBAN. Nakon unosa dobavlja¢a od strane
racunovodstva izaberite dobavljaca iz izbornika.

4. Unosenje stavki narudzbenice - kliknite na dodaj stavku za otvaranje forme (novog prozorciéa) za unos stavki
narudzbenice.

Tvrtka: 123 Tehnika d.o.0. X | ¥
Ispostava: v
hé Mjerna jedi... ¥ = - v
Naziv i | Koligina i | Mjernajedinica i | Jediniéna cijena i | Stopa popusta i | Osnovica i | Porezna STOPT

Nema pronadenih zapisa

25 ¥ | items per page Noitemsto display
Iznos bez popusta 0,00 kn
Ukupan popust 0,00 kn
Osnovica 0,00 kn
Porez 0,00 kn
Sveukupno 0,00 kn

Forma za unos stavke izgleda kao na slici ispod.

Nova stavka narudZbenice

Qsnovno Opis Popusti Isporuka Dodatni podaci

Oznaka:

Naziv:

Proizvod/usluga: v
Imovina

Financijski podaci

Porezni obragun: | 311- PRIMLJENI RACUNI ZA DOBRA | USLUGE - R1 v

Porezna grupa:

Jedinica: | komad v Ukupan iznos (kn): | 0,00
Koli€ina: 0,00 - Popust (kn): 0,00
Cijena (kn): | 0,00 - Osnovica (kn}: | 0,00

Popust (%): 0,00 Porez (kn): 0,00

o

5.1. Iz padajuceg izbornika izaberite jedan od navedena Cetiri proizvoda u skladu s poreznom stopom.

Napomena - Za kreiranje stavki narudZbenice kreirana su Cetiri nova proizvoda koje odabirete po imenu ili Sifri kako slijedi
PROIZVOD 0% (Sifra 9990); PROIZVOD 13% (sifra 9991), PROIZVOD 25% (sifra 9992) i PROIZVOD 5% (sifra 9993). Specifi¢ne
artikle nije potrebno traZiti vec se iskljucivo koriste odgovarajuci prethodno navedeni PROIZVODI za sve artikle.



Proizvod/usluga: 9951 x| ¥
PROIZVOD PDV 0% -

Imovina: 95330 - Usluga (Dobavljaci)

. o . PROIZVOD PDV 12%
inancijski podaci

9331 - Usluga (Dobavljadi)

Porezni obracun: PROIZVOD PDV 25%

9352 - Usluga (Dobavljadi) -
Q, Napredna pretraga =+ Dodaj

Nakon Sto je izabran Proizvod popunjavaju se ostala polja i to redom kako je nize navedeno.

Porezna grupa:

5.2. Polje NAZIV preimenujte tako da unesete naziv proizvoda prema nazivu proizvoda s ponude.
5.3. Upisite kolicinu.

5.4. Upisite cijenu.

5.5. Kliknite spremi.

Nova stavka narudZbenice

Osnovno Opis Popusti Isporuka Dodatni podaci

Oznaka: 9992

2. | Naziv: Naziv proizvoda iz ponude | [

~
1.] Proizvod/usluga: PROIZVOD PDV 25% | v
Imovina: Zapocnite upis za pretraZivanje ili pritisnite razmaknicu v

Financijski podaci

Porezni obracun: 311 - PRIMLJENI RACUNI ZA DOBRA | USLUGE - R1 v
Porezna grupa: PDV25% v
Jedinica: komad A Ukupan iznos (kn): 300,00
s.l Kolicina: | 3,00 | m Popust(kn): | 0,00
4 : Osnovica (kn): 300,00
Popust (%): d : Porez (kn): 75,00
Porezna stopa (%): PDV (25,00%) v Sveukupno (kn): 375,00

—_— Kreiraj jo3 Odustani m

6. Za svaku stavku s ponude potrebno je ponoviti korake od 4. do 5.5.

7. Nakon zavrSetka unosa svih stavki idite na tab DETALI u kojem je iz padajuéeg izbornika potrebno izabrati Projekt.



Nova narudzbenica

OSNOVNO

Oznaka:

Naziv:

Smijer:

Tip:

Poslovna godinat

Interna tvrtka:

Porezni obracun:

Daodijeljena:

Opis kategorije:

Nova narudzbenica

DETALJI

Detalji

2022-00216

Predmet narudzbe

s dobavljacem

Samostalna narudzbenica

2022

Fakultet gradevinarstva, arhitekture i geodezije

311 - PRIMLJENI RACUNI ZA DOBRA | USLUGE - R1

projekt: | |

Org. jedinica:

Odgovorna osoba:

Placeno (HRK):

Ako projekt nije kreiran javite se Uredu za projekte da vam isti unesu.

a

8. Nakon odabira Projekta kliknite na spremi.

Nova narudzbenica

DETALJI
Detalji
Projekt:
Org. jedinica:

QOdgovorna osoba:

9. U pregledu narudzbenica kliknite na kreiranu narudzbenicu i odaberite tab DMS POHRANA i dodajte ponudu (ponuda
obvezno mora biti u pdf formatu i to jedna ili tri ovisno o iznosu nabave) kako je prikazano na slikama nize.

200900009 - Projekt digitalne transform acud




OSNOVNO STAVKE POTPISIVANJE SUDIONICI UGOVORA SERVISN
OSNOVNI PODACI OSNOVNO
Smjer: s dobavljatem
Osnovno
Status:
Status potpisivanja: Oznaka:
Dodijeljeno: .Valentina Kuzmanié Datum narudi:
Datum kreiranja: ~ 18.5.2022. 11:44 Naziv:
Kreirao: °Marlo Parat Poslovna godina:
Datum aZuriranja:  18.5.2022, 13:47 Tip:
AZurirac: °AnteToIJ Projekt:
Pratitelji: o Prati Kategorija:
Kreirano u0J:  Informaticka sluzba Smijer:
Vanjska referenca: - Interna tvrtka:
Datum isporuke:
Dodijeljeno:
HEAU R Vanjska oznaka:
Potrofeno (bez poreza) &l
0,00 € Opis kategorije:
Potrogeno (s porezom) zvor cjenika:
0,00€ Cjenik:
Potrodeno (bez poreza) (%) Status:
0%
Status potpisivanja:
DMS POHRAMA
DMS pohrana
| +00dej ||| B || Vriter |
Naziv dokumenta i | Naziv datoteke i | Veli€ina

Upload privitaka

25 ¥ | items per page

DMS pohrana

| + Dodaj |

X Povucite datoteke ovdje ili kliknite na upload

Zatvori

NALOZ

VEZANI RAGUNI

2022-00211

18.5.2022.

0000000

2022

Samostalna narudZbenica
Studentski zbor

Standardna kategorija

s dobavljacem

Fakultet gradevinarstva, arhitekture i

° Valentina Kuzmanic

BEZ POTPISA



Upload privitaka

DMS pohrana ‘L‘

Naziv dokumenta:

test

(1]

Datoteka:
test.pdf

Sadrzi osobne podatke
Vanjski pristup / Portal

0Opis dokumenta/Meta tagovi:

Multi DMS dodatak: Netwark Disk Plugin v

&, Povucite datoteke ovdje li kliknite na upload

DMS POHRANA
DMS pohrana
| + Dodaj ‘ | (8 lzvoz u Excel ‘ | Y Filter ‘
Maziv dokumenta : | Naziv datoteke : | Velicina H
W P test test.pdf 756 KB

F “ o > > 25 ¥ | items per page

Konacan izgled dodane ponude u DMS.

10. Ovjeravanje i odobravanje (Potpisivanje) narudzbenice provodi se kako slijedi. Idite na tab POTPISIVANIE, izaberite
NOVO POTPISIVANIJE i kliknite Spremi Cime je kreiran novi entitet za potpisivanje kojem treba pridodati potpisnike
neovisno jesu li ovjeravatelji i odobravatelj.



0000000

OSNOVNMO STAVKE POTPISIVANJE SUDIONICI UGOVORA

+ Novo potpisivanje £ 1zvoz u Excel | | Y Filter |

Naziv i Opis i Rok i | Nagziv privitka
4 4 o > » 25 ¥ | items per page

Novo potpisivanje

Osnovno

Nazivi | 2022-00211 0000000
Glavnipotpis: | Da
Rok: [
Dokument za potpis
Tip entiteta:
Naziventiteta:  2022-00211 - 0000000

Privitak:

11. Za unos potpisnika narudzbenice kliknite na kreirani entitet za potpisivanje (na slici je to 2022-002110000000) i unesite
potpisnike (obvezno minimalno: voditelja projekta-odgovorna osoba za mjesto troska koje se tereti, Sefa raCcunovodstva i
dekana, a za iznad 20.000 HRK i Andelka Segvica i sl.) jednog po jednog. Pritom se izabire zaposlenik, a potom se obvezno
pod Tip potpisa odabire Aplikacijski potpis.

0000000

‘o

OSNOVNO STAVKE POTPISIVANJE

+ Novo potpisivanje || @) lzvoz u Excel H Y Filter |

Naziv i Opis i | Rok

2022-00211 0000000 -
1

] 4 o 2 > 25 ¥ | items per page



2022-00211 0000000

OSNOVNO POTPISNICI
+ Dodaj (8 1zvoz u Exce || Y Filter |
Potpisnik : | Tip potpisa

4 4 o » » 25 ¥ | items per page

Novi potpisnik

0snovno

Zaposlenik: | Ante Tolj |

Tippotpisa; | Aplikacijski potpis - |

Punomo¢:

Upute potpisniku

Napomena

o

4

Radnja se ponavlja za svakog potpisnika dok se svi ne unesu te se prelazi na naredni korak kojim se 3alje na potpisivanje.

12. Nakon unosa svih potpisnika kliknite na POSALJI NA POTPIS

2022-00211 0000000

OSNOVNO POTPISNICI
+ Dodaj H - || T Filter
Potpisnik : | Tip potpisa

Mario Lipovac Aplikacijski potpis
Nika Jajac Aplikacijski potpis

Ante Tolj Aplikacijski potpis

] « o » » 25 ¥ items per page

Datum potpisa

Punomoé

Punomoc vrijedi do

Max. iznos

- Po3alji na potpis Uredi Obrisi

Status
(ST 24 POTPISIVANIE |
Neograniceno [N EAEEICIT)
Meograniéeno

1-30f3items ‘m & & O

13. Nakon $to je narudZbenica potpisana od strane svih potpisnika kliknite na GENERIRAJ DOKUMENT ¢ime nastaje pdf
narudzbenice i posaljite narudzbenicu dobavljacu s OBVEZNOM NAPOMENOM da se na e-racunu navedu broj

narudzbenice te broj i naziv projekta.

-turisticke usluge

SUDIONICI UGOVORA SERVISNI NALOZ

OSNOVNO

Osnovno

© 2022-00214

18.5.2022.

: 2022

:  Samostalna narudzbenica

Studentski zbor

:  Standardna kategorija

Smier: s dobavljaéem

DR3KA STA

Kotizacija za sudjelovanje na Arhitekturijadi 2022 turisticke usluge

VKE PLANA NABAVE

Na pregledu

Obrii ‘ av |

B Ulazni racun: sve stavke

©F Generiraj dokument



14. Ako dobavljac¢ zahtjeva avansno plaéanje tj. ako je narudzbu potrebno platiti po ponudi, kontaktirajte racunovodstvo
na nacin da u dijelu narudzbenice pod nazivom KOLABORACIJA napiSete napomenu da se plati po odobrenju i izdavanju

narudzbenice ciji je sastavni dio ponuda. U suprotnom ¢e se placanje izvrsiti tek po dostavljenom e-racunu kao i u svim
ostalim slucajevima.

REFUNDACIJA RACUNA (R1) do 3000 HRK + PDV

U slucaju stvaranja financijske obveze gotovinskim plaéanjem od strane zaposlenika do iznosa od 3000 HRK + PDV, a
sukladno ,,Proceduri stvaranja ugovornih obveza FGAG Split“ izrada narudZbenice se provodi na isti nacin kako je
prethodno objasnjeno uz moguénost pojednostavljenja na nacin kako slijedi.

1. Naziv narudzbenice mora zapoceti s Refundacija — Naziv stvarne narudzbe, npr. Refundacija — Reprezentacija projekta
XY.

2. Sve stavke iz R1 racuna koje su oporezovane istom poreznom stopom mogudée je unijeti kao jedan proizvod s tim da se
za vrijednost tog jednog proizvoda unosi suma vrijednosti svih stavki koje taj proizvod objedinjuje (obi¢no je sumiranje
vrijednosti proizvoda na koje se primjenjuje ista stopa poreza iskazano na samom R1). Za naziv tog proizvoda unijeti
pojednostavljeni naziv koji objedinjuje sve stavke na koje se odnosi npr. Hrana, Piée i sl.

3. Postupak iz tocke 2. ponoviti za sve skupine proizvoda s istom poreznom stopom iskazanom na R1.
4. U¢itati pdf R1 ra€una u DMS narudZbenice.
5. Ovakvu narudzbenicu nije potrebno slati dobavljacu jer je internog karaktera i odnosi se na refundaciju.

5. Original ra¢una obvezno dostaviti u racunovodstvo po primitku kojeg, a nakon ovjera i odobrenja ¢e racunovodstvo
modi izvrsiti isplatu na tekudi racun zaposlenika.



