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NAPUTAK ZA POSTUPANIJE PRILIKOM NABAVE ROBA | USLUGA

Sukladno Zakonu o javnoj nabavi te izmjenama i dopunama Zakona o javnoj nabavi, a u cilju uspjeSne
organizacije nabave, potrebno je razraditi pravila postupanja koja pokrivaju procese pripreme,
provedbe i ugovaranja nabave kao i odgovornosti uklju¢enih osoba.

U tom smislu, ovim se naputkom odreduje obveza cjelovitog ispunjavanja molbe za odobrenje
nabave za nabavu roba i usluga, na nacin da se predmetna nabava ne¢e moci provesti bez
pravodobno i ¢itko ispunjenih svih predvidenih rubrika molbe za odobrenje nabave, koja mora biti
potpisana od: predsjednika katedre, predstojnika zavoda, rukovoditelja ili voditelja
projekta/studija/sluzbe; dekana ili prodekana, a u skladu s ovim naputkom.

Osim toga, a s ciliem kvalitetnog planiranja, organiziranja i provedbe nabave, te evidentiranja
provedbe, ovim se naputkom odreduje i sljedece:

Molba za odobrenje nabave se ispunjava i dostavlja Uredu za nabavu, za sve nabave roba, usluga i
radova, koje se temelje na donesenom godi$njem planu nabave.

Molba za odobrenje nabave se ispunjava za sve nabave bez obzira na izvor sredstava financiranja
(prorafunska sredstva za redovno poslovanje, sredstva projekata, donacije, vlastita sredstva od
skolarina, tecajevaisl.), kao i svrhu za koju e se nabavljene robe, usluge i radovi koristiti.

Ispunjena i potpisana molba za odobrenje nabave, dostavlja se Uredu za nabavu.

Temeljem dostavljene molbe za odobrenje nabave, Ured za nabavu i Financijsko - raCunovodstvena
sluzba provjeravaju uskladenost zahtjeva za nabavom s planom nabave te provjeravaju financijsko
stanje.

Tako provjerena molba za odobrenje nabave dostavlja se na odobrenje ovlastenoj osobi (dekan ili od
dekana ovlastena osoba).

Po isporuci, zavodi, katedre, voditelji projekata / tecajeva / studija, dostavljaju bez odgode Uredu za
nabavu: otpremnice, racune-otpremnice ili raune.

Molba za odobrenje nabave se ispunjava i za nabave koje se placaju gotovinom.



Za gotovinska placanja iz sredstava Fakulteta, molba za odobrenje nabave se, prije nabave, dostavlja
Uredu za nabavu, na provjeru opravdanosti i na odobrenje zahtjeva.

U molbi za odobrenje nabave obvezno navesti iz kojega se izvora financira traZena nabava.

Prof.dr.sc. Aleksandar Viev

Privitak:

Obrazac ,,Molba za odobrenje nabave”



