
UPUTA ZA IZRADU NARUDŽBENICA  

1. Nakon ulaska u Infinity idite na Ugovaranje potom Narudžbenice i konačno Nova narudžba. 

 

2. U polje Naziv (gdje piše Predmet narudžbe) unesite predmet narudžbe svojim riječima uz napomenu kako bi svaki 

nazim morao započeti s Nabava… (npr. Nabava uredskog materijala). 

 

 

 



 

3. U polju Tvrtka iz padajućeg izbornika izaberite dobavljača.  

Ako u izborniku ne postoji dobavljač kontaktirajte računovodstvo da otvore novog dobavljača tako da računovodstvu 

pošaljete podatke o istom. Obvezni podaci su: Naziv, Sjedište-adresa, OIB I IBAN. Nakon unosa dobavljača od strane 

računovodstva izaberite dobavljača iz izbornika. 

4. Unošenje stavki narudžbenice - kliknite na dodaj stavku za otvaranje forme (novog prozorčića) za unos stavki 

narudžbenice. 

 

Forma za unos stavke izgleda kao na slici ispod. 

 

5.1. Iz padajućeg izbornika izaberite jedan od navedena četiri proizvoda u skladu s poreznom stopom.  

Napomena - Za kreiranje stavki narudžbenice kreirana su četiri nova proizvoda koje odabirete po imenu ili šifri kako slijedi 

PROIZVOD 0% (šifra 9990); PROIZVOD 13% (šifra 9991), PROIZVOD 25% (šifra 9992) i PROIZVOD 5% (šifra 9993). Specifične 

artikle nije potrebno tražiti već se isključivo koriste odgovarajući prethodno navedeni PROIZVODI za sve artikle. 



 

Nakon što je izabran Proizvod popunjavaju se ostala polja i to redom kako je niže navedeno.  

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

5.3. Upišite količinu. 

5.4. Upišite cijenu.  

5.5. Kliknite spremi. 

 

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

7. Nakon završetka unosa svih stavki idite na tab DETALJI u kojem je iz padajućeg izbornika potrebno izabrati Projekt. 



 

 

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

8. Nakon odabira Projekta kliknite na spremi. 

 

 

9. U pregledu narudžbenica kliknite na kreiranu narudžbenicu 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 niže.  



 

 

 

 

 



 

 

Konačan izgled dodane ponude u DMS. 

 

10. Ovjeravanje i odobravanje (Potpisivanje) narudžbenice provodi se kako slijedi. Idite na tab POTPISIVANJE, izaberite 

NOVO POTPISIVANJE i kliknite Spremi čime je kreiran novi entitet za potpisivanje kojem treba pridodati potpisnike 

neovisno jesu li ovjeravatelji i odobravatelj.  

 



 

 

11. Za unos potpisnika narudžbenice kliknite na kreirani entitet za potpisivanje (na slici je to 2022-002110000000) i unesite 

potpisnike (obvezno minimalno: voditelja projekta-odgovorna osoba za mjesto troška koje se tereti, šefa računovodstva i 

dekana, a za iznad 20.000 HRK i Anđelka Šegvića i sl.) jednog po jednog. Pritom se izabire zaposlenik, a potom se obvezno 

pod Tip potpisa odabire Aplikacijski potpis. 

 



 

 

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

12. Nakon unosa svih potpisnika kliknite na POŠALJI NA POTPIS 

 

13. Nakon što je narudžbenica potpisana od strane svih potpisnika kliknite na GENERIRAJ DOKUMENT čime nastaje pdf 

narudžbenice i pošaljite narudžbenicu dobavljaču s OBVEZNOM NAPOMENOM da se na e-računu navedu broj 

narudžbenice te broj i naziv projekta.  

 



14. Ako dobavljač zahtjeva avansno plaćanje tj. ako je narudžbu potrebno platiti po ponudi, kontaktirajte računovodstvo 

na način da u dijelu narudžbenice pod nazivom KOLABORACIJA napišete napomenu da se plati po odobrenju i izdavanju 

narudžbenice čiji je sastavni dio ponuda. U suprotnom će se plaćanje izvršiti tek po dostavljenom e-računu kao i u svim 

ostalim slučajevima. 

 

REFUNDACIJA RAČUNA (R1) do 3000 HRK + PDV 

U slučaju stvaranja financijske obveze gotovinskim plaćanjem od strane zaposlenika do iznosa od 3000 HRK + PDV, a 

sukladno „Proceduri stvaranja ugovornih obveza FGAG Split“ izrada narudžbenice se provodi na isti način kako je 

prethodno objašnjeno uz mogućnost pojednostavljenja na način kako slijedi.  

1. Naziv narudžbenice mora započeti s Refundacija – Naziv stvarne narudžbe, npr. Refundacija – Reprezentacija projekta 

XY. 

2. Sve stavke iz R1 računa koje su oporezovane istom poreznom stopom moguće je unijeti kao jedan proizvod s tim da se 

za vrijednost tog jednog proizvoda unosi suma vrijednosti svih stavki koje taj proizvod objedinjuje (obično 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, Piće i sl. 

3. Postupak iz točke 2. ponoviti za sve skupine proizvoda s istom poreznom stopom iskazanom na R1.  

4. Učitati pdf R1 računa u DMS narudžbenice. 

5. Ovakvu narudžbenicu nije potrebno slati dobavljaču jer je internog karaktera i odnosi se na refundaciju. 

5. Original računa obvezno dostaviti u računovodstvo po primitku kojeg, a nakon ovjera i odobrenja će računovodstvo 

moći izvršiti isplatu na tekući račun zaposlenika. 

  

 


