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Sveuciliste u Dubrovniku P55 — Narudzba, zaprimanje, uporaba, rashodovanje materijala i opreme

1. SVRHA

Svrha postupka je odrediti radnje prikupljanja ponuda, narudzbe, zaprimanja, Cuvanja, uporabe,
rashodovanja materijala i opreme kako bi se osigurao neprekidan i kvalitetan proces rada Sveucilista u
Dubrovniku.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Primjenjuje se na ¢itavom prostoru Sveucilista u Dubrovniku sa svim sastavnicama.

3. REFERENCE

a) Nema.

4. ODGOVORNOSTI

Autor dokumenta odgovoran je za izradu dokumenta.

5. DIJAGRAM TIJEKA

Nema.

6. OPIS POSTUPKA

6.1. Definicije

Oprema u tekstu oznacava svu opremu koja se trajno koristi unutar i izvan objekata osim elektroni¢ke
opreme.

Materijal u tekstu oznaava potro$ne materijale neophodne za provedbu radnih procesa.

6.2. Zaprimanje opreme i materijala

Zaprimanje opreme i materijala vrie voditelj sluzbe i/ili djelatnik koji je naru€io opremu i/ili materijal. Za
svu opremu SluZba za financijsko-knjigovodstvene i ratunovodstvene poslove izdaje inventarske brojeve.
Rasporedivanje opreme po prostorijama oznaava se na obrascu koji se nalazi na zidu u svakoj prostoriji.
Sef ratunovodstva je odgovoran da se podaci upitu u knjigu osnovnih sredstava.

6.3. Popis lista osnovnih materijala

Popisna lista osnovnih sredstava je evidencija opreme po pojedinoj prostoriji koja je izvjeSena u prostoriji
na uocljivom mjestu. Ako je opremu potrebno premjestiti na drugu lokaciju valja izvijestiti voditelja Sluzbe
za tehnitko odrZavanje i osiguranje i voditelja SluZbe za financijsko-radunovodstvene i knjigovodstvene
poslove u pisanoj formi putem e-mail-a, a zatim ¢e se promjena unjeti u knjigu osnovnih sredstava.

6.4. Rashodovanje opreme

Rashodovanj_e opreme vrsi Povjerenstvo za rashod kojeg imenuje Rektor kada je to potrebno. Povjerenstvo
za rashod ocjenjuje .da li je predlozena oprema ne prihvatljiva za daljnju uporabu, upisiva inventarski broj u
listu za rashod i potisanu listu predaje u Sluzbu za financijsko-ra¢unovodstvene i knjigovodstvene poslove.
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7. ZAPISI

a) ponude
b) narudzbenice
c¢) dostavnice, otpremnice i rauni

d) knjiga osnovnih sredstava
e) popisne liste osnovnih sredstava

f) lista za rashod

8. PRILOZI

Nema.

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI
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