NARODNO SVEUCILISTE , SESVETE”
TRG D.DOMJANICA 6, 10360 SESVETE

Ur.broj:1-293/11
Sesvete, 30.12.2011.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 130/10), ravnateljica Narodnog sveucilista ,Sesvete”
(u daljnjem tekstu Sveuciliste) donosi:

PROCEDURU POPUNJAVANJA NARUDZBENICA ZA NABAVU
ROBA, USLUGA ILI RADOVA OD DOBAVUACA

1. Ovom Odlukom utvrduje se postupak popunjavanja narudzbenice za nabavu roba,
usluga ili radova od dobavljaca.

2. Nabavu roba, usluga ili radova pokrece zaposlenik Sveucilista popunjavanjem
narudzbenice, osim u slu¢aju kad se takva nabava provodi prema sklopljenom ugovoru.
Podaci se u narudzbenicu unose na temelju ponude ili telefonskog razgovora.

3. U narudzbenicu se upisuje broj i datum izdavanja narudzbenice, podaci o nazivu i sjedistu
kupca i dobavlja¢a s pripadaju¢im OIB-om, naziv robe, radova ili usluge, jediniénu mjeru,
koli¢inu i cijenu bez PDV-a.

4. NarudZbenicu potpisuju zaposlenik koji inicira nabavu i ravnateljica Sveudilista koja ju
odobrava, $to se ovjerava Zigom ustanove.

5. NarudZba se moiZe izvrsiti i telefonskim putem $to se navodi na racunu dobavljaca, a uz
ratun se moze priloZiti rukom napisana narudzba potpisana od strane zaposlenika koji je
obavio narudzbu, ovjerena potpisom ravnateljice.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plo¢i Sveucilista dana 30. prosinca 2011. i
Stupila je na snagu danom objave, a primjenjuje se od 01. sije¢nja 2012. godine.
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