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PROCEDURA O POSTUPANJU U SVEZI FISKALNE ODGOVORNOSTI

1. Nabavu roba/usluga/radova obavljati prema planu nabave putem: ugovora, narudZbenice, radnog
naloga, putnog naloga, trZnog nakupa, na temelju usmenog ili pisanog zahtjeva zaposlenika, ...

2. Ugovor potpisuje ravnatelj.

3. NarudZbenicu potpisuje osoba koja je inicirala nabavu roba/usluga , osoba koja je odobrila i
ravnatelj.

4. Radninalog, izdatnice, otpremnice idruge dokumente o preuzimanju robe/usluge potpisuje
zaposlenik kojije zaprimio robu ili bio nazodan izvrSenju usluge.

5. Putni nalog - 4 potpisa:

1. Korisnik putnog naloga
2. Tajnica - likvidator (pi5e nalog, obratluje ga i provjerava opravdanost navoda)
3. Ravnatelj - odobrava isplatu
4. Radunovocla - provjerava matematidku ispravnost te obavlja isplatu

5. TrZni nakup - 3 potpisa:

1. Zaposlenik Mirko Bako - nabavio robu
2. Inicijator - osoba koja je inicirala narudZbu
3. Ravnatelj - odobrava isplatu

7. Raiun za naruEenu robu ili uslugu potpisuje:
1. ravnatelj - potvrctuje narudZbu s isporudenom robom te daje nalog ra6unovodstvu za isplatu
2. radunovotta - potvrttuje matematidku ispravnost na raEunu te poduzima radnje za isplatu ratuna
3. osoba koja je upotr'rjebila, spremila ili proslijedila narudenu robu zaposlenicima.

Na raiunu su dovoljna dva potpisa, ravnatelj i radunovoda tj. bez tredeg potpisa ako je na drugi
nadin poznato i ovjereno potpisom osoba koj! je zaprimljenu robu proslijedila zaposlenicima
(knjiga izdane robe - zaposlenik Mirko Bako).

8. lsplate na blagajni - 4 potpisa:
1. Primatelj - osoba kojoj se ispladuje
2. Radunovoda - provjerava matematidku ispravnost te obavlja isplatu
3. Likvidator - provjera opravdanost navoda
4. Ravnatelj - odobrava isPlatu


