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Ur. br: 540/2016

Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 130/10) i ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(N.N. 78/11) ravnateljca donosi:

PROCEDURU NABAVE ROBE, ZAPRIMANJA I PROVJERE RACUNA, TE
PLACANJA PO RACUNIMA

1. Prije nabave robe, usluga ili radova potrebno je prethodno od mogucih dobavljaca
zatraziti ponudu za iste.

2. Nakon zaprimljene ponude potrebno je ispuniti narudzbenicu prema zaprimljenoj
ponudi. Narudzbenica mora sadrzavati sve trazene elemente ukljuCujuéi jedini¢ne i
ukupne cijene.

3. Za nabave male vrijednosti potrebno je samo ispuniti narudzbenicu koju ovjerava
ravnateljica.

4. Popunjenu narudzbenicu ovjerava ravnateljica.

5. Na temelju narudZbenice se vr8i nabava robe, usluga ili radova, te je potrebno zatraziti
od dobavlja¢a da na zaprimljenom ra¢unu naznac¢i na koju se ponudu, narudzbenicu
odnosno ugovor ra¢un odnosi.

6. Prilikom preuzimanja robe, izvr$enja usluga i radova odgovorna osoba mora utvrditi
dali roba, usluge i radovi vrstom i koli¢inom odgovaraju onoj naznaenoj na
odgovarajuéem dokumentu (racunu — otpremnici, otpremnici, izdatnici, radnom
nalogu i sl.), te navedeno potvrditi vlastoru¢nim potpisom.

7. Racun zaprima tajnik/ca ravnatelja, te ga predaje u raunovodstvo gdje se upisuje u
knjigu ulaznih racuna, sa datumom primitka.

8. Racunovodstvo vrsi provjere racuna kojima se utvrduje:
¢ Da racun ima sve zakonske elemente racuna
¢ Da je ratun matematicki ispravan
e Da racun odgovara ugovorenoj narudzbi

9. Nakon izvrSenih provjera racunovodstvo prosljeduje ra¢un ravnatelju Kazalista koji
svojim potpisom potvrduje da je usluga izvriena, radovi obavljeni ili roba zaprimljena,
dakle da je isprava istinita, te daje suglasnost za evidentiranje raCuna i placanje.
Prilikom nabave roba malih iznosa ravnateljica svojim potpisom odobrava
narudzbenice.
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10. Na osnovu odobrenja ravnateljice, ratunovodstvo vrsi plaéanj% raCuna.




