Upute za rad u SOM sustavu za pravdanje sredstava

Kada dobijete mail [SOM Udruge] Registracija novog korisnickog racuna molimo da pohranite te podatke.
U njima ce te dobiti link na sustav i korisnicke podatke za prijavu u sam sustav.

Link sustava (aplikacije): https://som-udruge.com
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Korisnik sredstava(uuid)

Email
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Polie nije zadovoljavajuce!

Zaboravili ste lozinku
Nemate racun? Pekrenite probnu versijul

Upute Onama Kontakt

Sustav mozete poceti koristiti nakon zaprimanja drugog maila s potvrdom da su vam sredstva dodijeljena u
samom sustavu.



Prvi korak za pravdanje sredstava unos je Dobavlja¢a/Kupaca, te nakon toga unos ra¢una za
pravdanje.

Klikom na "Registar" u izborniku s lijeve strane otvaramo padajuci izbornik registra koji se sastoji od
"Sportasa", "Clanova" i "Dobavlja¢a/Kupaca".
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Klikom na opciju Dobavlja¢i/Kupci, otvara se stranica Dobavljaci/Kupci.

Ovdje moZemo vidjeti sve Dobavljace/kupce koje smo ranije upisali u aplikaciju i dodavati nove
klikom na plavu tipku "+Dodaj novog dobavljac¢a/kupca".
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Sustav nas vodi na upis podataka o novom dobavljacu/kupcu. Nakon upisa podataka klikom na
"Spremi' na dnu stranice dodaje naseg Dobavlja¢a/kupca u registar. Uz polje "OIB" nalazi se tipka
dohvati podatke. Klikom na tu tipku aplikacija ¢e sama upisati ostale podatke koji su joj dostupni
internetski putem. U slucaju da nakon klikna na "Dohvati podatke" aplikacija ne popuni ostala polja,
moramo ruéno upisati iste.
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- Novi dobavlja¢/kupac
Novi dobavljaé/kupac
Registar l p
8] Clanovi Info
R Predstavnici o
W Dobavljaci/Kupci 87607151174 Dohvati podatke
Naziv Pravna osoba:
Adresa Grad Drzava
Vrbani 31 Zagreb Hrvatska
[ Notifikacije
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oja udruga
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IBAN
& Registar
& Clanovi Interna napomena
R Predstavnici "
a
W Dobavljaci/Kupci
Vlastiti rok dospijeca:
15
Kontakti + Novi kontakt
Naziv E-mail Telefon Zadani Aktivan
Luka luka@Iluka.com 09123456789 Da Da

Nakon upisa Dobavljaca u registra, slijedi unos racuna za pravdanje.

Klikom na "Pravdanje" otvara nam se padajudi izbornik s opcijama "Redovno" i "'Projektno". Klikom
na ""Redovno" otvara se podmeni u kojem su opcije "Rashodi" i "Prihodi".
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B Dokumenti

Klikom na opciju "Rashodi" ulazimo u dio aplikacije u kojem unosimo racune za pravdanje.
Klikom na plavu tipku "+Kreiraj racun" otvara se prozor za izradu racuna.

Izrada raéuna - sredstva za pravdanje

Broj: Automatska dodjela

Dobavlja¢/Kupac: Poziv na broj:

Usluge/proizvodi

Opis:

Koliéina: Cijena:

0

U ovom djelu upisujemo podatke koje apliakcija od nas trazi. Prvo biramo Labelu u polju "Dodaj
labelu". Klikom na polje u padajuéem izborniku pojavit ¢e se popis ponudenih labela. Biramo onu uz
koju veZzemo nastali trosak.



lzrada raéuna - sredstva za pravdanje

Broj: Automatska dodjela

Skov

e

Opis:

Koli¢ina: Cijena: Popust: P. stopa:

0 0% 5%

Iduce polje je Dobavlja¢/Kupac. Klikom na to polje otvara se popis ranije upisanih Dobavljac¢a/Kupaca
iz naseg registra.

Broj: Automatska dodjela

Poziv na broj:

Koli¢ina: Cijena: Popust: P. stopa:

Nakon toga slijedi dio "Usluge/proizvodi". U polje "Opis'" upisujemo o kakvom se trosku radi (npr. 30
majica kratkih rukava). U polje "Koli¢ina" upisujemo koli¢inu prozvoda/usluge, a u polje "Cijena"
dodajemo iznos za jedan takav prizvod/uslugu. Upisujemo "Popust" i ""Stopu PDV-a", a aplikacija ¢e
sama izraCunati iznos prema upisanim podacima i prikazati ga ispod tih polja s desne strane. lznos
koji se prikaze mora odgovarati iznosu koji Saljete na pravdanje i nemora biti isti kao iznos na
originalnom racun (moZze biti manji, npr. 30 majica je ukupno kostalo 1500kn(originalni racun), ali vi
pravdate samo 1000kn).



Dobavlja¢/Kupac: Poziv na broj:

Customer LTD

Usluge/proizvodi

Opis:

Koliina: Cijena:

30 30

1.012,50 HRK

"n n

Nakon toga slijed podaci o racunu: "datum placanja", "ukupno plaéeno" "datum dokumenta" tj.
datum kada je racun izdan, "'rok pla¢anja', "nacin plaé¢anja", "mjesto isporuke", "vrijeme isporuke' i
"napomena' —vasa interna napomena ako je potrebna. Svi ti podaci su podaci koji se prepisuju s

originalnog racuna.

Datum placanja: Ukupno placeno:

04.03.2022 11:51:21 0

Datum dokumenta: Rok placanja:

03.03.2022 11:47:51 18 022 11:47:51

Nacin placanja:

Transakcijsko

Mjesto isporuke: Vrijeme isporuke:

Av. Dubrovnik 17.05.2022 11:47:51

Napomena:

Nakon upisa tih podatak slijedi nam "Opis pravdanja'" gdje piSemo sto je kupljeno i sa kojom svrhom,
te polja ""Dodaj racun" i "Dodaj potvrdu" gdje s naseg uredaja ucitavamo
racun(fotografiran/skeniran), te dodajemo potvrdu o placanju (bankovni izvdaka/izvdaka iz blagajne i
slicno). Klikom na kreiraj, zavrSavamo proces kreacije racuna.



Opis pravdanja:

Maijice za smotru

1L Dodaj ra¢un

racun_2020-200_SOM _1.pdf W Izbrii

racun_2020-413_SOM_1.pdf @ 1zbrisi

Odustani m

U Rashodima mozemo vidjeti "Otvorene racune' — to su oni koje smo upisali, ali ih jos nismo poslali
na pravdanje(na pravdanje ih Saljemo na nacin da oznac¢imo kucicu ispred njih te kliknemo na opciju
"Pravdanje" koja se pojavi) ili racun koji su ranije poslani na pravdanje ali su odbijeni (prepozant
¢emo ih po Zutom kruZicu s bijelim uskli¢nikom, klikom na taj kruzié prikazat ¢e nam se razlog
odbijanja".
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Svi revizori
ashoai : 3 15.625,00 0,00
Otvoreni Cekaju na odobrenje Prihvacen Sv Pregled sredstava

+ Kreiraj pravdanje/racun 1, Uvoz bankovnog izvatka 2022

@ Pravdanja

Racun 2 Poziv na broj 2 Dobavlja¢/Kupac Labela 3 Kreirano Dospijece

Redovno

a
Rashodi 16/web som/1 160-23-5 Customer LTD Oprema i roba 17.05.2022. 09:53 01.06.202
a

160-22-5 fortis labor d.o.o Ostali troskovi 1705.2022.09:52  01.06.202 ) g

] 17/web som/1 160-24-5 Customer LTD Oprema i roba 03.03.2022. 11:47 18.03.202

160-10-5 Testni revizor Materijaln skov 25.01.2022. 15:17 09.02.202

Razlog odbijanja

1znos raguna ne odgovara sreds




Takoder, mozemo vidjeti racune koji ""Cekaju na odobrenje" — to su ra¢uni koje smo poslali i na
pregledu su i mozemo vidjeti "Prihvacene racune' — prihvaéeni kao valjani za pravdanje, sve racune i
"Pregled sredstava" gdje mozemo vidjeti financije prema labelama i vrsti.
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Rashodi S s n 30.625,00 30.625,00
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+ Kreiraj pravdanje/racun I, Uvoz ovnog izvatka 2022
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O Raéun 2 Poziv na broj 2 Dobavljaé¢/Kupac 2 Labela 2 Kreirano 2 Dospijeée 2

@ Redovno S

A [ 14/web som/1  160-21-5 Customer LTD Oprema i roba 06.04.2022. 1205  21.04.2022. 1 B

Prihodi O 13/web som/1 160-20-5 Customer LTD Oprema i roba 06.04.2022. 12:05 21.04.2022. 1 B

@ Projektno

O 12/web som/1  160-19-5 Fortis Labor Ostali trogkovi 06042022 1107 21042022 1 B @

@ Dokumenti
O 11/web som/1  160-18-5 Fortis Labor Oprema i roba 06.042022.10:52  21.04.2022. 1 2
O 10/web som/1 160-17-5 Fortis Labor Ostali troskovi 06.04.2022. 10:12 21.042022.1 [
= hr Q@ (-]
Rashodi
" Broj dokumenata Ukupno Plaéeno
T E T
Rashodi i n 30.625,00 30.625,00
Otvoren Cekaju na odobrenje Svi Pregled sredstava
+ Kreiraj pravdanje/racun 2022
Pravdanja
Red Labela Dodjeljeno Isplaceno Otvoreno Na odobrenju Opravdano
E Redovno
Oprema i roba 6.000,00 HRK 0,00 HRK 4.512,50 HRK 7.500,00 HRK 500,00 HRK
Materijalni troskovi 45.000,00 HRK 5.000,00 HRK 5.000,00 HRK 11.375,00 HRK 0,00 HRK
Ostali troskov 2.050,00 HRK 0,00 HRK 7.125,00 HRK 11.750,00 HRK 0,00 HRK
Dokumant Oprema 10.000,00 HRK 0,00 HRK 0,00 HRK 0,00 HRK 1.250,00 HRK

=

Copyright © 2022 SOM Udruge

U opciji "Dokumenti' potrebno je priloZiti pojedinim Ugovorima o sufinanciranju projekata propisani
obrasci zahtjeva i izvje$éa.

Klikom na "Dokumenti' u glavnom izborniku otvara se opcija za uvoz dokumenata. Klikom na "Uvoz
dokumenta" otvara se prozor u kojem biramo radi li se o dokumentu ili izvjeStaju. Nakon toga
biramo status dokumenta, a ispod toga nalazi se prostor za upis opisa dokumenta.



Klikom na tipku "Uvezi" s naSeg ra¢unala ucitavamo datoteku.
Klikom na "Spremi" datoteku Saljemo na pregled.
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