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1. SVRHA

Ovim postupkom se utvrđuje tijek aktivnosti za narudžbenice na Prehrambeno-biotehnološkom fakultetu Sveučilišta u Zagrebu.
               
[bookmark: _Toc524944384]2. OPSEG

Postupkom su određene aktivnosti vezane za narudžbenice, odgovornosti i referentni dokumenti. Pravila propisana postupkom i pripadajućim uputama temelje se na organizacijskoj shemi Prehrambeno-biotehnološkog fakulteta Sveučilišta u Zagrebu i zahtjevima norme HR EN ISO  9001:2015, te Priručniku kvalitete, točki 7.1.4.4.3. 

[bookmark: _Toc524944385]3. REFERENCE

PK – Priručnik kvalitete; točka 7.1.4.4.3.

[bookmark: _Toc524944386]4. DOKUMENTIRANA INFORMACIJA

Dokumentirane informacije navedene u točki 7.

[bookmark: _Toc524944387]5. DEFINICIJE I SKRAĆENICE

Nositelj mjesta troška – Nositelj konta kartice zavoda, laboratorija, potpore, projekta itd.
AOJ – administrator organizacijske jedinice 


[bookmark: _Toc524944388]6. ODGOVORNOSTI 

Prema tablici u točki 7.

[bookmark: _Toc524944389]
7. POSTUPAK
7.1. Dijagram tijeka


10
Slanje zahtjevnice za nabavu na odobrenje voditelju projekta/ predstojniku zavoda
Da
Da li je zahtjevnica za nabavu ispravno kreirana?
Ispunjavanje zahtjevnice za nabavu
Kontaktiranje dobavljača i traženje ponude ili predračuna
Naručitelj iskazuje potrebu za nabavom


20




30

Ne


40


Voditelj projekta/ predstojnik zavoda odbija zahtjev za nabavu

Ne




Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove, ili dekan ili prodekan odbija zahtjev za nabavu
50


Ne



60
Je li zahtjevnica za nabavu ispravno kreirana i opravdana?

	

90
80
70
Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove, ili dekan ili prodekan koji kontroliraju izvršenje Plana nabave odobravaju zahtjev
Da
Da li je zahtjevnica za nabavu ispravno kreirana, opravdana i u skladu s Planom nabave za tekuću godinu?
Voditelj projekta/ predstojnik zavoda koji osigurava financiranje odobrava zahtjev
Da

140
132
131
130
120
110
100
Upućivanje ponude/predračuna na plaćanje (slijedi postupak PO-FR-05-1)
Ispis ponude/predračuna i narudžbenice i dostava u pisarnicu
Da
Postoji li potreba za avansnim plaćanjem?
Da
Kontaktiranje naručitelja/ dobavljača koji je naveden na narudžbenici
Ne
Je li e-pošta ispravna?
Slanje narudžbenice dobavljaču e-poštom
Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja kreira narudžbenicu temeljem odobrene zahtjevnice 
















Upućivanje računa na plaćanje (slijedi postupak PO-FR-05-1)









7.2. Razrada aktivnosti

	REDOSLIJED AKTIVNOSTI
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENT

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	10
	Naručitelj iskazuje potrebu za nabavom određene robe ili usluge.
	Naručitelj, AOJ.
	
	

	20
	Naručitelj upućuje upit dobavljaču u kojem ga traži ponudu ili predračun za određenu uslugu ili robu.
	Naručitelj, AOJ.
	
	E-mail.

	30
	Naručitelj ispunjava zahtjevnicu za nabavu, prilaže ponudu/predračun, upisuje datum zahtjeva, upisuje artikle koje naručuje, količinu i cijenu, mjesto isporuke, osobu za kontakt. Radi raspodjelu po dokumentu odnosno tereti sredstva određenog mjesta troška. Ukoliko je plaćanje potrebno izvršiti putem priložene ponude ili predračuna, obavezno se upisuje napomena o avansnom plaćanju.
	Naručitelj, AOJ.
	
	Ponuda, predračun.

	40
	Prije slanja zahtjevnice  na odobrenje nositelju mjesta troška, naručitelj kontrolira je li zahtjevnica ispravno popunjena. Ako postoje greške, ispravlja ih.
	Naručitelj, AOJ.
	Isti dan.
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	50
	Ako je zahtjevnica ispravno upisana, zahtjevnica se šalje na odobrenje nositelju mjesta troška. Ako na terećenom mjestu troška nema dovoljno raspoloživih sredstava, plaćanje je moguće izvršiti tek u trenutku kada sredstva postanu raspoloživa.
	Naručitelj, AOJ.
	Isti dan.
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	60
	Nositelj mjesta troška prije odobravanja kontrolira ispravnost i opravdanost zahtjevnice za nabavu. U slučaju da zahtjevnica nije ispravno upisana ili opravdana, nositelj mjesta troška može odbiti zahtjev sa mogućnošću upisa razloga odbijanja naručiteljeve zahtjevnice.
	Nositelj mjesta troška.
	Isti ili sljedeći dan.
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	70
	Nositelj mjesta troška slaže se sa upisanom zahtjevnicom, njezinom ispravnošću i opravdanošću i odobrava financiranje nabave na teret svog mjesta troška.
	Nositelj mjesta troška.
	Isti ili sljedeći dan.
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	80
	Kontrolira se je li zahtjevnica za nabavu ispravno kreirana, opravdana i u skladu s planom nabave. Može se odbiti zahtjev ukoliko zahtjevnica ne ispunjava navedene kriterije sa mogućnošću upisa razloga odbijanja naručiteljeve zahtjevnice.
	Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove ili dekan ili prodekan.
	Dan nakon odobravanja zahtjevnice od nositelja mjesta troška. (zahtjevnice koje terete zajednička sredstva – Isti ili sljedeći dan po unosu).
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	90
	Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove ili dekan ili prodekan odobrava zahtjev.
	Voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove ili dekan ili prodekan.
	Dan nakon odobravanja zahtjevnice od nositelja mjesta troška. (zahtjevnice koje terete zajednička sredstva – Isti ili sljedeći dan po unosu).
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu.

	100
	Temeljem odobrene zahtjevnice za nabavu odgovorna osoba u službi za nabavu i skladištenje kreira narudžbenicu.
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja.
	Isti dan nakon odobrenja voditelja službe za financijske i računovodstvene poslove, dekana ili prodekana.
	Ponuda, predračun, zahtjevnica za nabavu – odobrenje voditelj službe za financijske i računovodstvene poslove, dekan ili prodekan, narudžbenica.

	110
	Kreirana narudžbenica dostavlja se dobavljaču e-poštom.
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja.
	Isti dan nakon odobrenja voditelja službe za financijske i računovodstvene poslove, dekana ili prodekana.
	Ponuda, predračun, narudžbenica.

	120
	Ako adresa e-pošte dobavljača nije ispravna potrebno je kontaktirati naručitelja ili dobavljača te zatražiti točnu adresu e-poštu
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja.
	Isti ili sljedeći dan po izradi narudžbenice.
	Narudžbenica.

	130
	Nakon što je narudžbenica poslana dobavljaču, utvrđuje se da li postoji postoji potreba avansnog plaćanja. 
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja.
	Isti ili sljedeći dan po izradi narudžbenice.
	Ponuda, predračun, narudžbenica.

	131
	Svi dostupni dokumenti se ispisuju i dostavljaju u pisarnicu.
	Odgovorna osoba u službi nabave i skladištenja.
	Isti ili sljedeći dan po izradi narudžbenice.
	Ponuda, predračun, narudžbenica.

	132
	Dokumenti se prosljeđuju u Službu za financijske i računovodstvene poslove. Slijedi Postupak PO-FR-05.
	Voditelj Pisarnice.
	Isti dan po zaprimanju dokumentacije od odgovorne osobe u službi nabave i skladištenja.
	Ponuda, predračun, narudžbenica.

	140
	Slanjem narudžbenice procedura je završena te se čeka isporuka i primitak računa. Slijedi Postupak PO-FR-05.
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