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COMPUTER SERVICE D.O.O.  

UPUTE ZA RAD S APLIKACIJOM ZA NARUČIVANJE ARTIKALA IZ  

JAVNE NABAVE ZA POTREBE RADNIH JEDINICA 

PREHRAMBENOBIOTEHNOLOŠKOG FAKULTETA  

  
U web preglednik unesite sljedeću adresu:  http://www.computer-service.hr/pbf/narudzbe/  

  
U polja 'ID broj' i 'Lozinka' unesete podatke koje su vam dodijeljeni, klikom na 'Potvrda' otvara se 

sljedeći prozor.  
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Kliknite na prvu opciju 'Pregled i obrada narudžbi – za sklopljene ugovore'.  
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Pod 'Napomena' se može nešto upisati ako je potrebno nešto naglasiti vezano uz narudžbu. Desno od 

toga u padajućem izborniku nalazi se popis ugovorenih evidencijskih brojeva nabave. Nakon odabira 

evidencijskog broja. 

Klikom na naziv mjesta troška, može se jednostavno pretraživati šifarnik mjesta troška unosom ključnih 

riječi, te se tako sužava izbor.  

Gumb |Dodaj novu narudžbu za odabrano troška| prebacuje nas na odabir artikala odabranog 

evidencijskog broja nabave. 



4  

  

Otvara se popis artikala odabranog evidencijskoj broja nabave. Potrebno je pored željenog artikla samo 

brojem unijeti količine, bez zareza i bez decimala, samo cijeli broj. Kratka napomena može se staviti još 

uz artikl. Klikom na 'Potvrdi narudžbu' prelazi se na obrazac za dodavanje ponuda. Klikom na 'Povratak 

na izbornik' odustaje se od unosa.  
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Klikom na 'Odaberi datoteku' otvara se Windowsov prozor u kojem možete odabrati skenirani 

dokument (PDF obavezno). Nakon odabira, kliknite 'Start prijepisa'. Nakon uspješnog dodavanja 

priloga, dobit ćete povratnu informaciju da je privitak dodan.   

Možete privitak još jednom pregledati, klikom na 'Otvori PDF', a možete ga i obrisati klikom na gumb 

desno 'Obriši priloženi PDF'. Nakon toga možete dodati novi dokument ako je prethodni bio krivi. 

Klikom na 'Završi unos' završavate unos narudžbe i vraćate se na početni izbornik.  
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Nakon potvrde narudžbe, vraćamo se na početni izbornik. Klikom na 'Pregled i obrada narudžbi' vidimo 

popis svih naših narudžba. Narudžbe se mogu naknadno obrisati (Brisanje), pregledati (Pregled), a 

mogu se i izmijeniti (Izmjena).   

Na gumbu 'Privitci ponuda' možemo naknadno dodati ili brisati priložene ponude. Veliki X desno od 

toga pokazuje da uz narudžbu nije dodana ponuda, dok kvačica pokazuje da jest dodan PDF.  

Izmjena je ista kao i upis, samo se izmjenjuju upisane količine. Nula ili brisanje količine se stavi ako se 

želi artikl izbrisati s narudžbe. Klikom na 'Potvrdi izmjene' završava se unos izmjena. Ako se trebaju 

izbrisati svi artikli, najbolje je izbrisati cijelu narudžbu (Brisanje). Takvim brisanjem briše se i dodana 

ponuda ako je postojala. Izmjena nije moguća kod narudžbi obrađenih slobodnim unosom. Kod takvih 

je potrebno izbrisati cijelu narudžbu i ponovo je unijeti.  

Dolje postoji legenda statusa koji se dodjeljuju narudžbama, te ih nakon određenih statusa više neće 

biti moguće mijenjati i brisati. Za kraj rada potrebno je samo ugasiti preglednik ili na glavnom izborniku 

(Povratak na izbornik) kliknuti na 'Odjava'.  

  

  
Ako na prozoru nakon autentifikacije odaberemo 'Slobodan unos - bez ugovora', otvara se sljedeći 

prozor:  
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Ovdje prvo moramo upisati artikle za koje ne postoje zaključeni ugovori te samim time nisu definirani 

troškovnikom ponuditelja.   

Pod 'Naziv artikla' upišemo riječima o kojem artiklu ili usluzi se radi. Pod količinu je potrebno upisati 

brojkom željenu količinu. U polje 'Cijena' mora se napisati cijena bez PDV-a, koja je izražena u ponudi. 

U polju 'Porez' potrebno je odabrati odgovarajući porez na taj artikl.  

Mjesta također se mogu jednostavno pretraživati unosom ključnih riječi. Klikom na gumb |Dodaj novu 

narudžbu za odabrano troška|, prelazi se na stranicu za dodavanje ponude.  


