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Sveuciliste u Dubrovniku P50 — Iskazivanje potreba za nabavom roba, radova i usluga

1. SVRHA

Svrha postupka je uredenje postupanja i odgovornosti zaposlenika u planiranju nabave, odnosno
iskazivanju potreba za nabavom roba, radova i usluga.

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj postupak primjenjuje se na iskazivanje potreba za nabavom roba, radova i usluga potrebnih
za redovan rad i obavljanje djelatnosti SveuciliSta u Dubrovniku, osim ako posebnim propisom,
Statutom ili drugim op¢im aktom SveuciliSta nije uredeno drukcije.

3. REFERENCE

1. Zakon o javnoj nabavi (NN 90/11, 83/13, 143/13 1 13/14)

2. Statut SveuciliSta u Dubrovniku, 9. ozujka 2012.

3. Pravilnik o provedbi postupaka nabave robe i usluga procijenjene vrijednosti do
200.000,00 kuna, odnosno nabave radova do 500.000,00 kuna na SveuciliStu u
Dubrovniku, 28. sije¢nja 2014.

4. Pravilnik o dopuni Pravilnika o provedbi postupaka nabave robe i usluga procijenjene
vrijednosti do 200.000,00 kuna, odnosno nabave radova do 500.000,00 kuna na Sveucilistu
u Dubrovniku, 30. lipnja 2015.

5. P52 Nabava roba, radova i usluga (2014-03-04).

4. ODGOVORNOSTI

Senat:
— donosi financijski plan kojeg potvrduje SveuciliSni savjet, a ¢iji je sastavni dio plan nabave
— donosi plan nabave 1 njegove izmjene i/ili dopune na temelju prijedloga prorektora za
poslovanje.

Rektor:
— odobrava zbirni popis iskazanih potreba za nabavom roba, radova ili usluga
— donosi internu odluku o poceku pojedinih postupaka nabave sukladno planu nabave i
imenuje ovlaStene predstavnike za provedbu pojedinih postupaka
— odobrava nabavu roba, radova i usluga sukladno op¢im aktima SveuciliSta, a koja nije
obuhvacena planom nabave.

Prorektor za poslovanje:
— provjerava zbirni popis iskazanih potreba
— izraduje konacni prijedlog plana nabave za odnosnu prora¢unsku, odnosno poslovnu godinu
na temelju nacrta prijedloga plana nabave koji dostavlja voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica
(plan 1 analiza)
— organizira sastanke s Celnicima sveuciliSnih sastavnica i voditeljima ostalih organizacijskih
jedinica radi utvrdivanja opravdanosti pojedinih zahtjeva za nabavom roba, radova i usluga.

Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza):
— zaprima iskazane prijedloge za nabavom roba, radova i usluga
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uskladuje planirana sredstava i iskazane prijedloge za nabavom roba, radova i usluga nakon
izrade zbirnog popisa iskazanih potreba

izraunava i iskazuje procijenjenu vrijednost pojedinih stavki nacrta prijedloga plana nabave
za odnosnu proracunsku, odnosno poslovnu godinu

izraCunava 1 iskazuje procijenjenu vrijednost stavki potrebnih za redovan rad (nabava
elektricne energije, goriva, sanitarnog potroSnog materijala, tonera, uredskog materijala,
komunalnih usluga, poStanskih usluga, usluge sistematskog pregleda, usluge interneta, fiksne
i mobilne telefonije, usluge smjeStaja gostujucih nastavnika, usluge studentskog servisa,
usluge oglasavanja natjeCaja za radna mjesta i oglasa za javnu nabavu, premija osiguranja
studenata, usluge platnog prometa i sl.)

dostavlja zbirni popis iskazanih potreba prorektoru za poslovanje

izraduje nacrt prijedloga plana nabave za odnosnu proracunsku, odnosno poslovnu godinu na
temelju odobrenog zbirnog popisa iskazanih potreba

izraduje tabelarni prikaz kojim se odobrene i planirane nabave povezuju s pripadaju¢im
pozicijama financijskog plana.

Celnici sastavnica i voditelji drugih organizacijskih jedinica (sluzbi, ureda i centara)
Sveucilista:

pravovremeno prikupljaju i utvrduju stvarne potrebe i realnu procjenu troSkova nabave za
svaki predmet nabave u okviru svojih organizacijskih jedinica

dostavljaju prijedlog potreba za nabavom roba, radova i usluga za svoje organizacijske
jedinice na propisanim obrascima najkasnije do 1. srpnja tekuce kalendarske odnosno
poslovne godine za iduc¢u godinu.

Strucni suradnik za poslove nabave:

zaprima obrasce iskazanih potreba za nabavom na temelju ¢ega izraduje prijedlog zbirnog
popisa koji dostavlja voditelju ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza)

predlaze objedinjavanje nabava u kooordinaciji sa celnicima sveuciliSnih sastavnica i
voditeljima drugih organizacijskih jedinica

predlaze vrstu postupka nabave i planira pocetak postupaka nabave roba, radova i usluga u
fazi izrade nacrta prijedloga plana nabave

objavljuje plan nabave na internetskim stranicama www.unidu.hr.

Pojmovi koristeni u ovom postupku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u
muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

S. DIJAGRAM TIJEKA

Nema

6. OPIS POSTUPKA

Iskazivanje potreba za nabavom organizacijskih jedinica SveuciliSta u sljedecoj kalendarskoj
godini temelji se na analizi planiranog i izvrSenog iz proSlog razdoblja, koli¢inskog i vrijednosnog
izvrSenja nabave u tekuéoj godini te na temelju analize nastalih promjena zbog nepredvidenih
okolnosti.
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Iskazivanje potreba za nabavom za kalendarsku/proracunsku godinu je podloga za izradu plana
nabave Sveucili§ta u Dubrovniku.

Potrebu za pokretanjem postupaka nabave roba, radova i usluga potrebnih za redovan rad i
obavljanje osnovne djelatnosti SveuciliSta iskazuju Ccelnici sastavnica i voditelji drugih
organizacijskih jedinica (sluzbi, ureda i centara).

U postupku iskazivanja potreba za nabavom cCelnici sastavnica i voditelji drugih organizacijskih
jedinica SveuciliSta duZni su utvrditi stvarne potrebe i realno procijeniti vrijednost nabave za svaki
predmet nabave, te gdje je potrebno specificirati predmet nabave, i po potrebi priloZiti ponude na
kojima se takva procjena temelji. Iznimno, u slu¢ajevima predvidenim ovim postupkom vrijednost
nabave procjenjuje drugi specificirani zaposlenik Sveucilista.

Prilikom iskazivanja potreba za nabavom roba, radova i usluga Celnici sveuciliSnih sastavnica i
voditelji drugih organizacijskih jedinica duzni su procijeniti sve rizike koji bi mogli ugroziti
pravovremenu isporuku roba, radova i usluga, posebno uzimajuci u obzir sloZenost predmeta
nabave, rokove za dostavu ponuda i vrijeme potrebno za provedbu odgovarajuceg postupka
nabave (rizik produZenja roka za dostavu ponude zbog izmjene dokumentacije za nadmetanje 1 sl.)

Pri planiranju svakog pojedinacnog postupka nabave, a u cilju poticanja trZiSnog nadmetanja,
potrebno je procijeniti da li minimalni zakonski rokovi osiguravaju gospodarskim subjektima
dovoljno vremena za izradu i podnoSenje ponuda te ovisno o sloZenosti predmeta nabave utvrditi
duze rokove za dostavu ponude.

6.1. Ispunjavanje obrazaca za iskazivanje potreba za nabavom

Potreba se iskazuje ispunjavanjem prijedloga za nabavu putem odgovarajucih obrazaca (F50-01 —
F50-09) koji €ine sastavni dio ovog postupka. Voditelj organizacijske jedinice kao predlagatel;
ispunjava dio obrasca koji se odnosi na datum, predmete nabave sa specifikacijama i po potrebi
priloZenim ponudama, ocekivani datum nabave te procijenjenu vrijednost predmeta nabave.
Nakon toga voditelj organizacijske jedinice najkasnije do 1. srpnja tekuce godine ispunjeni
obrazac:
— ovjerava potpisom i internom poStom ga zajedno s ponudama i drugim prilozima dostavlja
voditelju ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza)
— elektronskom poStom dostavlja voditelju ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza) i
stru¢nom suradniku za poslove nabave, te na znanje prorektoru za poslovanje.

6.2. SveuciliSne sastavnice i druge organizacijske jedinice
6.2.1. Sveucilisni odjeli

Procelnici sveuciliSnih odjela u suradnji s TajniStvima odjela:
— konzultiraju zaposlenike odjela
— utvrduju stvarne potrebe i realno procjenjuju vrijednost nabave za svaki predmet nabave
— iskazuju potrebu za nabavom roba i usluga potrebnih za obavljanje znanstveno-
istrazivackih, nastavnih i stru¢nih aktivnosti na sveuciliSnom odjelu
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— ispunjavaju obrazac F50-01
— upucuje ispunjeni obrazac sa priloZenim specifikacijama i ponudama u daljnju proceduru
sukladno tocki 6.1.

Prije iskazivanja potreba za knjiznom gradom odnosno za knjigama u knjiznicama i drugom
literaturom (publikacijama, Casopisima, glasilima i sl.) procelnici odjela duZzni su dostaviti
voditelju knjiZznice iz odgovarajuc¢eg znanstvenog podrucja popis knjizne grade sa zamolbom za
procjenu vrijednosti istih na temelju podataka pribavljenih od strane dobavljaca. Nakon Sto
voditelj knjiZznice utvrdi vrijednost knjizne grade, istu dostavlja procelniku odjela koji ih unosi u
obrazac F50-01 te isti upucuje u daljnju proceduru sukladno tocki 6.1.

Odredbe koje se u ovom postupku odnose na procelnike sveuciliSnih odjela na odgovarajuci nacin
se primjenjuju na voditelje struc¢nih studija i studija Povijest Jadrana i Mediterana, te voditelje
poslovno-obrazovnih centara Sveucilista.

6.2.2. Sveu¢iliSni instituti

Ravnatelj instituta:

— konzultira zaposlenike instituta

— utvrduje stvarne potrebe i realno procjenjuju vrijednost nabave za svaki predmet nabave

— iskazuje potrebu za nabavom roba i usluga potrebnih za obavljanje znanstveno-
istrazivackih 1 stru¢nih aktivnosti na sveuciliSnom institutu,

— ispunjava obrazac F50-02,

— upucuje ispunjeni obrazac sa priloZenim specifikacijama i ponudama u daljnju proceduru
sukladno tocki 6.1.

Za predmete nabave koji su u tom obrascu posebno oznaceni ravnatelj instituta u prilogu dostavlja
specifikacije i procjenjuje vrijednost predmeta nabave u suradnji s voditeljima sveuciliSnih sluzbi i
voditeljem Centra za informati¢ku potporu koji pribavljaju ponude gdje je to potrebno.

6.2.3. SveucilisSni zavodi

Predstojnik zavoda:
— konzultira zaposlenike zavoda,
— utvrduje stvarne potrebe i realno procjenjuju vrijednost nabave za svaki predmet nabave,
— iskazuje potrebu za nabavom roba i usluga potrebnih za obavljanje stru¢ne djelatnosti,
— ispunjava obrazac F50-03,
— upucuje ispunjeni obrazac sa priloZenim specifikacijama i ponudama u daljnju proceduru
sukladno tocki 6.1.

Za predmete nabave koji su u tom obrascu posebno oznaceni predstojnik zavoda u prilogu
dostavlja specifikacije i procjenjuje vrijednost predmeta nabave u suradnji s voditeljima
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sveuciliSnih sluzbi i voditeljem Centra za informaticku potporu koji pribavljaju ponude gdje je to
potrebno.

6.2.4. Centar za informati¢ku potporu

Voditelj Centra za informatiCku potporu duzan je jednom godisSnje, najkasnije do 15.
svibnja, svim Celnicima sveuciliSnih sastavnica, voditeljima stru¢nih studija i studija Povijest
Jadrana i Mediterana, voditeljima sluzbi, ureda, i centara elektronskom poStom poslati upit za
iskazivanjem potreba za redovnom nabavom tijekom sljedece kalendarske godine, 1 to:

— racunala i raCunalne opreme
— elektronickih komunikacijskih usluga u pokretnoj mreZi i opreme
— elektronic¢kih komunikacijskih usluga u nepokretnoj mrezi i opreme
— licenci za koriStenjem softvera
— usluga investicijskih odrzavanja u CIP-u
(u daljnjem tekstu zajedno: informaticka oprema i usluge).

Odgovorne osobe kojima je adresiran taj upit su duzne u roku od 15 dana utvrditi stvarne potrebe
za informatiCkom opremom i uslugama dostaviti voditelju Centra za informaticku potporu
elektronskom poStom ispunjeni obrazac s iskazanim potrebama koji sadrzava podatke o koli¢ini i
vrsti opreme i/ili usluga s odgovaraju¢om specifikacijom (ako je poznata), svrhu nabave uz
obrazloZenje o opravdanosti prijedloga.

Voditelj Centra za informati¢ku potporu potom:
— objedinjuje sve zaprimljene potrebe za nabavom informaticke opreme i usluga s
pripadaju¢im podacima
— procjenjuje vrijednost predmeta nabave na temelju podataka dobivenih od dobavljaca
informati¢ke opreme
— upisuje podatke u obrazac F50-05 koji zajedno s prilozima upucuje u daljnju proceduru
sukladno tocki 6.1.

6.2.5. Sluzba za tehni¢ko odrzavanje i osiguranje

Sluzba za tehnicko odrzavanje i osiguranje, na temelju podataka iz prethodnih godina i saznanja o
novim potrebama, utvrduje potrebe za nabavom roba, radova i usluga potrebnih za redovno
izvrSenje djelatnosti (sanitarni potro$ni materijal, redovno tehni¢ko odrZavanje i servisiranje vozila
1 plovila, usluge osiguranja, redovno 1 investicijsko odrZavanje objekata i opreme, investicijski
projekti, materijal 1 alati za vrtlarske djelatnosti, materijal 1 usluge odrzavanja i popravaka,
zastitarske usluge, zastita na radu, zakonski obvezna odrzavanja i servisi, dugotrajna imovina -
osnovna sredstva).

Voditelj Sluzbe za tehni¢ko odrZzavanje i osiguranje duZan je jednom godiSnje, najkasnije do 15.
svibnja, poslati svim celnicima sveuciliSnih sastavnica, voditeljima stru¢nih studija i studija
Povijest Jadrana i Mediterana, voditeljima sluzbi, ureda i centara pisani upit za iskazivanjem
potreba za redovnom nabavom tijekom sljedece kalendarske godine, i to za:

— uredskim namjeStajem
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— tekucim 1 investicijskim odrZavanjem objekata, postrojenja i opreme.

Odgovorne osobe kojima je adresiran taj upit su duzne, na temelju konzultacija sa zaposlenicima
svojih ustrojbenih jedinica, u roku od 15 dana utvrditi stvarne potrebe za predmetnom robom,
radovima i uslugama i dostaviti voditelju Sluzbe za tehnicko odrZavanje i osiguranje elektronskom
posStom ispunjeni obrazac s iskazanim potrebama koji sadrZzava podatke o koli¢ini i vrsti roba i
usluga s odgovaraju¢om specifikacijom, svrhu nabave uz obrazloZenje o opravdanosti prijedloga.

Nadalje, voditelju Sluzbe za tehni¢ko odrzavanje i osiguranje na njegovo trazenje:
— voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i1 analiza) vrsi 1 dostavlja procjenu vrijednosti
nabave sanitarnog potroSnog materijala i sl.,
— struénjak zaStite na radu/zastite od poZara SveuciliSta iskazuje potrebe za nabavom uredaja
1 opreme zaStite na radu i/ili zaStite od pozara koje dostavlja sa specifikacijom 1
procijenjenom vrijedno$¢u predmeta nabave te ponudama gdje je to potrebno.

Voditelj Sluzbe za tehni¢ko odrzavanje i osiguranje potom:
— objedinjuje sve zaprimljene iskazane potrebe za nabavom robe, radova i usluga s
pripadaju¢im podacima
— procjenjuje vrijednost predmeta nabave na temelju podataka dobivenih od dobavljaca roba
i usluga te izvodaca radova
— upisuje podatke u obrazac F50-04 koji upucuje u daljnju proceduru sukladno tocki 6.1.

6.2.6. Sluzba za izdavastvo i marketing

Voditelj Sluzbe za izdavastvo i marketing duzan je jednom godisSnje, najkasnije do 15. svibnja,
poslati svim cCelnicima sveuciliSnih sastavnica, voditeljima strucnih studija i studija Povijest
Jadrana i Mediterana, voditeljima sluzbi, ureda i centara pisani upit za iskazivanjem potreba za
redovnom nabavom tijekom sljedece kalendarske godine, i to:

— materijala za studentske potrebe (tuljci za diplome, komplet zasticenih diploma A3,
podloge za potvrde o zavrSetku studija, indeksi, studentske iskaznice (e-indexi), kape za
diplomirane studente)

— usluga promidzbe i informiranja (tisak, izloZbeni prostor na sajmu/smotri, promidZzbeni
materijali)

— intelektualnih i osobnih usluga (usluge agencija za organizaciju znanstvenih skupova i
konferencija)

— racunalnih usluga

— ostalih usluga (graficke i tiskarske usluge, film i izrada fotografija, videosnimanje),
uredenje prostora (cvijece i sl.)

— reprezentacije (usluge cateringa, restoranske usluge).

Voditelj Izdavastva duZzan je jednom godisSnje, najkasnije do 15. svibnja, poslati svim ¢elnicima
sveuciliSnih sastavnica, voditeljima stru¢nih studija i studija Povijest Jadrana i Mediterana,
voditeljima sluzbi, ureda i centara pisani upit za iskazivanjem potreba za redovnom nabavom
tijekom sljedece kalendarske godine, 1 to za:

— Sveucili$ni godiSnjak

— Casopis Ekonomska misao i praksa, brojevi 112
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— Casopis NasSe more, brojevi 11 2 te special issue

— Casopis Medianali, brojevi 112

— Casopis Punkt, brojevi 11 2

— Zbornik radova SveuciliSta u Dubrovniku

— knjige (prema izdavackom planu)

— ostala tiskanja izdanja (zbornici radova s konferencije, itd.).

Odgovorne osobe kojima je adresiran taj upit su duzne u roku od 15 dana utvrditi stvarne potrebe
za nabavom roba 1 usluga 1 dostaviti voditelju Sluzbe za izdavastvo i marketing odnosno voditelju
izdavaStva elektronskom poStom ispunjeni obrazac s iskazanim potrebama koji sadrzava podatke o
kolicini 1 vrsti roba 1 usluga s odgovaraju¢om specifikacijom gdje je to potrebno, svrhu nabave uz
obrazloZenje o opravdanosti prijedloga.

Voditelj Sluzbe za izdavastvo i marketing i voditelj izdavaStva potom:
— objedinjuju sve zaprimljene iskazane potrebe za nabavom robe i usluga s pripadaju¢im
podacima
— upisuje podatke u obrazac F50-06 koji upucuju u daljnju proceduru sukladno tocki 6.1.

6.2.7. Odnosi s javnostima

Glasnogovornik SveuciliSta u suradnji s ravnateljem instituta 1 voditeljem SluZbe za izdavastvo 1
marketing utvrduje potrebe i procjenjuje vrijednost nabave usluga promidZzbe i informiranja za
narednu kalendarsku godinu, i to za elektronicke medije, tiskane medije, medijsko pracenje
(medijski monitoring i press cliping) i vanjsko oglaSavanje, pri ¢emu je svaku od navedenih
stavki potrebno posebno specificirati.

Glasnogovornik Sveucilista potom objedinjuje sve iskazane potrebe za nabavom, upisuje podatke
u obrazac F50-07 i upucuje u daljnju proceduru sukladno tocki 6.1.

6.2.8. Skolsko-istrazivacki brod ,,Nase more*

Zapovjednik Skolsko-istrazivackog broda ,,NaSe more* (u daljnjem tekstu: Brod):
— konzultira zaposlenike Broda
— utvrduje stvarne potrebe i realno procjenjuje vrijednost nabave za svaki predmet nabave
— iskazuje potrebe za nabavom roba, radova i usluga potrebnih za obavljanje istraZivackih,
nastavnih 1 stru¢nih aktivnosti na Brodu ukljucujuci i nabavu goriva plavi dizel, ispunjava
obrazac F50-08 koji s pripadaju¢im podacima, specifikacijama i ponudama dostavlja na
odobrenje inspektoru Broda.

Inspektor Broda se ocituje o zahtjevima zapovjednika Broda i odobrava iskazane potrebe za
nabavom roba, radova i usluga za Brod, te upucuje ispunjeni obrazac F50-08 s prilozenim
specifikacijama i ponudama u daljnju proceduru sukladno tocki 6.1.
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6.3.

Iskazivanje potreba za nabavom roba, radova i usluga se provodi po sljedecoj proceduri:

REDNI

TKO/

AKTIVNOST KAKO/DOKUMENT KADA /ROK
BROJ INICLJATIVA
Celnici sastavnica i
voditelji drugih Pisanim prijedlogom (ispunjenim obrascem za iskazivanje potreba za Najkasnije
Iskazivanje potreba za Z)Sriz;rsizzfiil:hcj;tf;c)a nabavorvn s popisor.r} i opisom potre?ne.rob.e, radova i.li usluga .te do 1. srpnja
. ’ g obrazloZenjem), koji se s ponudama i prilozima dostavlja voditelju | tekuée
1. |nabavom roba, radova ili liu viasti . . e g . . .
usluea na temelju vlastite ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza) u elektronskom i| godine za
£ procjene i/ili prijedloga | tiskanom obliku, te stru¢nom suradniku za poslove nabave i sljede¢u
i zahtjeva zaposlenika | prorektoru za poslovanje u elektronskom obliku. godinu
u sv0joj
organizacijskoj jedinici
Do 10.
5 |Izrada zbimog popisa Stru¢ni suradnik za Strucni sur.a‘ldnik Vz‘a p(?slo.ve‘: nabave ‘izra}duje. zbirni popis iskazanih srpnja
e . poslove nabave potreba koji sadrzi objedinjene zaprimljene iskazane potrebe za tekuée
iskazanih potreba o o ..
nabavom i njihovu procijenjenu vrijednost. godine
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Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (plan 1 analiza):
— analizira i uskladuje zbirni popis iskazanih potreba s planiranim
sredstvima,
— izraCunava i iskazuje procijenjenu vrijednost pojedinih stavki
nacrta prijedloga plana nabave za odnosnu proracunsku,
odnosno poslovnu godinu,
Uskladivanie zbirnog — izraCunava i iskazuje proci.jf:njenu Vr.iq'ednos.t stavki potrebnih za Do 15.
popisa iskazanih potreba Voditelj ostalih redOVfa.n rad (nabava elfektrlcne energljfi, gorlYa, tonera, uredskog pnia
3. g planiranim sredstvima ustrojstvenih jedinica @aterljala, komunalnih usluga, . postansklh. usluga, usl}lge ot
i dostava istog (plan i analiza) sistematskog pregleda, usluge interneta, fiksne i mobilne i
. telefonije, usluge smjeStaja gostujuéih nastavnika, usluge | 80¢1N€
prorektoru za poslovanje ) . } .
studentskog servisa, usluge oglaSavanja natjeCaja za radna
mjesta 1 oglasa za javnu nabavu, premija osiguranja studenata,
usluge platnog prometa i sl.) prema odabranom kriteriju te ih
unosi u obrazac F50-09 uz obrazloZenje za eventualna
odstupanja
— dostavlja zbirni popis iskazanih potreba prorektoru za
poslovanje.
Analiza zbirnog popisa Prorektor za poslovanje:
iskazanih potreba i — analizira zbirni popis iskazanih potreba, Do 20.
organiziranje sastanaka _ — saziva sastanke s Celnicima sveuciliSnih sastavnica i srpnja
4. |s gelnicima sveugilignih | Prorektor za poslovanje voditeljima drugih organizacijskih jedinica koji su iskazali tekucée
sastavnica 1 voditeljima potrebe radi utvrdivanja opravdanosti iskazanih potreba, godine
drugih organizacijskih — dostavlja zbirni popis iskazanih potreba Rektoru na
jedinica odobrenje.
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Odobravanje zbirnog Do 3_1'
popisa iskazanih potreba |Rektor Rektor odobrava/ne odobrava pojedine stavke zbirnog popisa Stpnja
za nabavom roba, iskazanih potreba (u cijelosti ili djelomic¢no). teku.c'e
radova i usluga godine
Voditelj ostalih ustrojstvenih jedinica (plan i analiza):
— izraduje nacrt prijedloga plana nabave na temelju odobrenog
zbirnog popisa iskazanih potreba,
Voditelj ostalih — uskladuje plan iskazanih potreba s planiranim sredstvima te
Izrada nacrta prijedloga ustrojstvenih jedinica izraduje nacrt prijedloga plana nabave. D(_) 30.
plana nabave za (plan i analiza)/ Stru¢ni rujna,
proratunsku odnosno suradnik za poslove Stru¢ni suradnik za poslove nabave: tekuce
poslovnu godinu nabave: — predlaze objedinjavanje nabava u kooordinaciji sa Celnicima godine
sveuciliSnih sastavnica 1 voditeljima drugih organizacijskih
jedinica,
— predlaze vrstu postupka nabave roba, radova i usluga,
— planira pocetak postupaka nabave.
Analiza i provjera nacrta Prorektor za poslovanje izraduje konacni prijedlog plana nabave za U roku od
prijedloga plana nabave i odnosnu proracunsku, odnosno poslovnu godinu na temelju nacrta
dostava kona¢nog Prorektor za poslovanje | prijedloga plana nabave koji dostavlja voditelj ostalih ustrojstvenih E::)j}irrl: od
prijedloga plana nabave jedinica (plan i analiza). prijedloga

Rektoru
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. o S . Istovremeno
Senat donosi plan nabave i njegove izmjene i/ili dopune na temelju s
8. |DonoSenje plana nabave |Senat konacnog prijedloga prorektora za poslovanje. donosenjem
Plan nabave je sastavni dio financijskog plana kojeg donosi Senat, financijskog
a potvrduje Sveucilis$ni savjet. plana
U roku od 5
Objavljivanje pl Strucni dnik d dd
0. Javijtvamje pland fuchi suradntk za Objavljivanje plana nabave na internetskim stranicama www.unidu.hr anavo ) and
nabave poslove nabave donoSenja
plana nabave
Rektor:
Dono¥enie interne — donosi internu odluku o poceku pojedinih postupaka nabave OVvisno o
10. |odluke o pocetku Rektor sukladno planu nabave i imenuje ovlaStene predstavnike za predmetno;
postupka nabave provedbu pojedinih postupaka, nabavi

— odobrava nabavu roba, radova i usluga sukladno op¢im aktima
SveuciliSta, a koja nije obuhvacena planom nabave.
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7. ZAPISI

Specifikacije robe, radova i usluga

Ponude dobavljaca

Korespondencija s potencijalnim dobavlja¢ima

Zbirni popis iskazanih potreba za nabavom

Korespondencija u svezi slanja iskazanih potreba za nabavom, zbirnog popisa iskazanih
potreba i odobravanja plana nabave

Plan nabave za tekucu kalendarsku godinu

Odluka Senata o donoSenju plana nabave i zapisnik s pripadajuce sjednice Senata.

8. PRILOZI

Nema

9. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

el

10.

F50-01 Iskazivanje potreba za nabavom roba 1 usluga - sveucili$ni odjeli

F50-02 Iskazivanje potreba za nabavom roba, usluga i radova — sveuciliSni instituti
F50-03 Iskazivanje potreba za nabavom roba, usluga i radova - sveuciliSni zavodi

F50-04 Iskazivanje potreba za nabavom roba, usluga i radova - Sluzba za tehnicko
odrZavanje i osiguranje

F50-05 Iskazivanje potreba za nabavom roba, usluga i radova - Centar za informaticku
potporu

F50-06 Iskazivanje potreba za nabavom roba i usluga — Sluzba za izdavastvo i marketing
F50-07 Iskazivanje potreba za nabavom roba i usluga — Odnosi s javnostima

F50-08 Iskazivanje potreba za nabavom roba i usluga — Skolsko-istraZiva¢ki brod ,,Nase
more*

F50-09 Iskazivanje potreba za nabavom roba i1 usluga — Sluzba za financijsko —
knjigovodstvene 1 raCunovodstvene poslove (plan 1 analiza)
F50-10 Plan nabave.
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