PROCEDURA NABAVE

NABAVA  UREDSKOG  MATERIJALA I PRIBORA, POTROŠNOG MATERIJALA, KNJIGA TE SREDSTAVA ZA ČIŠĆENJE

1. Služba za nabavu je centralizirano mjesto nabave i nalazi se u Dekanatu, u sklopu Odjeljka za nastavnu i izdavačku djelatnost i plansko-analitičke poslove 

2. [bookmark: _GoBack]Osoba zadužena za prikupljanje i obradu zahtjeva za nabavu je Martine Sudac, bacc. oec.  odnosno Dijana Đerđa, voditeljica odjeljka. 
3. Nabavu materijala može pokrenuti svaki djelatnik u službi ekonomata i ostalim službama, odnosno djelatnik može uputiti zahtjev na e-mail osobama zaduženima za postupak nabave na lokacijama:
u   Rijeci,   Trpimirova 2/V
   –    Jasna   Vastelica,   viši   stručni   referent jasna.vlastelica@veleri.hr

u Rijeci, Vukovarska 58
 - dr. sc.  Marijana Jakopič Ganić, dipl. oec. –  mjakopic@veleri.hr
·  dr. sc. Sanja Grakalić Plenković, dipl. knjižničar (za nabavku knjižnične građe na razini Veleučilišta) – sgrakal@veleri.hr
· Vedrana Divković, dipl. inf. (za nabavku informatičke i komunikacijske opreme i računalnih programa na razini Veleučilišta) - vdivkovic@veleri.hr>

u Pazinu
 –  Patricija Sergović, viši stručni referent – psergov@veleri.hr

u Poreču
 – Petar Šegon, viši stručni referent - psegon@veleri.hr
 - Silvija Deković-Starčić, viši stručni referent sdekovics@veleri.hr

4. Objedinjeni zahtjevi službi i ekonomata dostavljaju se Službi za nabavu putem e-mail-a: nabava@veleri.hr u pravilu jednom mjesečno, osim ukoliko se ne radni o žurnim nabavama.

5. Služba za nabavu zaprima zahtjeve te ih uspoređuju s ugovorenim stavkama i ispisuje narudžbenice koju odobrava dekan odnosno prodekan za poslovne odnose.
 Po odobravanju,  narudžbenice se dostavljaju ugovorenim odnosno izabranim ponuditeljima koji dostavljaju naručenu robu na lokacije.

6.  Naručenu robu zaprimaju osobe zadužene za vođenje ekonomata na lokacijama (navedene u točki 3., osim sredstava za čišćenje na lokaciji Rijeka – Ida Majstorović, spremačica) i potpisom otpremnice/dostavnice potvrđuju zaprimljenu količinu i vrstu robe. Potpisanu otpremnicu/dostavnicu zaprimljene robe dostavljaju Službi za nabavu 
e-mail-om.

7. Izdavanje uredskog materijala, tonera, sredstava za čišćenje i laboratorijskog potrošnog materijala iz ekonomata evidentira se putem UTROŠKA kojeg potpisuje djelatnik koji preuzima robu i time potvrđuje vrstu i količinu preuzete robe. Osobe koje su preuzele naručenu robu dužne su voditi evidenciju o utrošku i stanju materijala na zalihi.


NABAVA ROBE, USLUGA I RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI DO 10.000 EURA PUTEM NARUDŽBENICA

1. Djelatnik Veleučilišta u Rijeci može inicirati nabavu robe, usluga i radova u vrijednosti do 10.000,00€ uz obrazloženje i uz suglasnost voditelja ili pročelnika odjela. Navedeni predmeti nabave trebaju biti predviđeni u planu nabave za tekuću kalendarsku godinnu. 

2. Zahtjev za nabavu se kao original dostavlja internom poštom ili skeniran putem mail-a: nabava@veleri.hr. Uz Zahtjev se dostavlja i ponuda jednog gospodarskog subjekta ili ponude tri gospodarska subjekta na odobrenje dekana ili prodekana za poslovne odnose, posebice ukoliko se radi o većoj vrijednosti predmeta nabave. Tekst Zahtjeva za nabavu dostupan je u word dokumentu na web-stranici www.veleri.hr pod „Korisni dokumenti“.

3. Po odobrenju dekana ili prodekana za poslovne odnose  Služba za nabavu ispisuje narudžbenicu i dostavlja je gospodarskom subjektu ili obavještava inicijatora narudžbe ako je zahtjev odbijen.

4. Roba se isporučuje na lokacije i zaprima je osoba za vođenje ekonomata u dogovoru s osobom koja je inicirala narudžbu te utvrđuju ispravnost i istovjetnost tehničkih zahtjeva kao i količinu dostavljene robe. Potvrdu zaprimljene količine i vrste robe dostavljaju Službi za nabavu poštom ili e-mail-om (kopija primke s navedenim datumom i potpisom izvršenja usluge/primitka robe).

5. Po dostavljenoj primki i računu Služba za nabavu uspoređuje primljene i fakturirane količine predmeta nabave i cijene s ponudom/ugovorom.


NABAVA ROBE, USLUGA I RADOVA PROCIJENJENE VRIJEDNOSTI IZNAD 10.000,00 EURA

 1. Nabava robe, usluga i radova procijenjene vrijednosti iznad 10.000,00 € mora biti predviđena u Planu nabave za tekuću godinu. Plan nabave izrađuje se do početka rujna za sljedeću godinu, a na temelju prijedloga pročelnika odjela odnosno voditelja studija, ureda, odjeljka, centara i drugih službi  koji prikupljaju prijedloge i potrebe nastavnika/djelatnika i dostavljaju Službi za nabavu.

2. Pročelnik odjela/djelatnik sukladno potrebama Odjela/studija/stručnih službi  tijekom godine dostavlja zahtjev za nabavu koji je prethodno predviđen Planom nabave.

 3. Dekan, sukladno financijskim mogućnostima, zahtjev može odobriti donoseći Odluku o početku postupka nabave ili odbiti o čemu Služba za nabavu  o tome obavještava osobu koja je inicirala nabavu.

4. Ovisno o procijenjenoj vrijednosti predmeta nabave provodi se postupak nabave sukladno Pravilniku o provedbi postupka jednostavne nabave robe, usluga i radova ili Zakonu o javnoj nabavi NN.120/2016.



