
Upute za zaposlenike 

Unutar Sceduly sustava iz izbornika izaberite „Moji Zahtjevi“ 

Prikazat će se svi vaši zahtjevi. Za novi zahtjev kliknite na „Novi Zahtjev“ 

 

 

 

Prvo se otvara prozor u kojem upisujete svrhu nabave (Bitno je da svrha bude što jasnija)  

 

 

Nakon što upišete svrhu, kliknite na „Dalje“ 

 



Kliknite na „dodaj stavku“ kako bi dodali  stavke koje naručujete 

 

 

Otvara Vam se prozor u koji upisujete naziv stavke jedinicu mjere, cijenu bez PDV-a i cijenu s PDV-

om. Ovo je bitno zbog plana nabave i zbog sredstava s kojima se raspolaže. 

Za svaku stavku moguće je odabrati izvor financiranja. 

Osim financiranja nabave iz vlastitih sredstava, moguće je i dijeljenje troškova, odnosno financiranje iz 

sredstava odjela, fakulteta, ili drugih osoba, koristeći opciju „Drugi izvori financiranja“: 

  

 

Nakon dodavanja svih stavki, dodaje se prilog (ponuda). 



 

 

Nakon unosa svih podataka, priloga i stavki potrebno je zahtjev poslati klikom na gumb „Pošalji 

zahtjev“. Sve osobe uključene u postupak dobiti će obavijest emailom i push notifikacijom. 

Kada se (su)financiranje traži od drugih osoba, tada sve navedene osobe odobravaju zahtjev, prije nego 

li zahtjev ode na odobrenje računovodstvu (prema dijagramu toka). Zahtjev je potrebno odobriti kao 

na slici ispod i u slučaju kada se sve stavke financiraju iz vlastitih sredstava: 

 



 

 

 

 

 



Upute za odobravanje zahtjeva 

 

Zahtjeve odobravaju odgovorne osobe (vlasnici izvora sredstava koje je zaposlenik naveo pri slanju 

zahtjeva), te službe kao što su računovodstvo, služba javne nabave i sl. 

Klikom na pojedini zahtjev isti se može pregledati, odobriti (potpisati) ili odbiti. 

 

 

 

  



Upute za izjavu o isporuci 

Nakon što je usluga/oprema isporučena potrebno je popuniti Izjavu o isporuci. Nakon popunjavanja 

izjave istu je potrebno potvrditi kao na slici ispod. Potvrđenu Izjavu nije moguće više uređivati. 

 

 

 


