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ZAHTEVA za izdajo E-NAROČILNICE
	Za naročanje
· blaga
· storitev 
	







	Številka ponudbe / predračuna
	

	Število prilog 
	Kliknite ali tapnite tukaj, če želite vnesti besedilo.

	Pri gostinskih storitvah priložite imenski seznam udeležencev (dijaki / zaposleni).



	Ocenjena vrednost nakupa BREZ DDV v EUR
	


    
PODATKI O IZBRANEM PONUDNIKU 
	Ime / naziv, ulica, kraj
	

	E-naslov 
	

	Davčna številka 
	


                            
	Ime in priimek delavca 
	



IZPOLNI VODSTVO                                                                                                                                                                       
	Stroškovno mesto
	☐GB       ☐MŠ       ☐ŠS       ☐TEL      ☐PZ

	Nahajališče
	☐OS       ☐ DI 



Navodila za izpolnitev zahteve so na drugi strani.


NAVODILA za izpolnitev zahteve:
· Za vsako naročanje je potrebno po predhodni odobritvi vodstva izdati e-naročilnico. 
· Pri ponudniku pridobite ponudbo za nakup blaga ali storitve v e-obliki brez DDV (nad skupno vrednostjo od 500 € brez DDV, morate pridobiti vsaj dve ponudbi). Na ponudbi mora biti napisan  naziv, naslov, e-naslov in davčna številka ponudnika. 
· Za izbranega ponudnika pošljite obr. »Zahteva za izdajo e-naročilnice« na e-naslov  narocilnica@gimb.org. V priponki priložite vse priloge (vse ponudbe, izjave….).
· Zahtevo oddajte vsaj 2 delovna dneva prej, v primeru večjega števila zahtevkov pa 4 delovne dni prej.
· Pri gostinskih storitvah morate priložiti imenski seznam udeležencev.
· Znesek na računu se mora ujemati z zneskom na e-naročilnici.
· Napačno ali pomanjkljivo izpolnjeni zahtevki bodo zavrnjeni. 

POMEMBNO – navodila za oddajo dobavnice v tajništvo. 
Ko prejmete blago, dobavnico takoj prinesete v tajništvo. Dobavnica je obvezen dokument. 
Pri nakupu vstopnic (npr. za gledališče), ne prejmete dobavnice. V tem primeru napišete poročilo, ki vsebuje podatke o dogodku ter imenski seznam udeležencev. 

Za dodatna pojasnila se obrnite na tajništvo šole. 
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