SVEUČILIŠTE U SPLITU
FAKULTET ZDRAVSTVENIH ZNANOSTI

[bookmark: _Hlk222308264]
Hodogram postupanja kod nabave roba i usluga

KORAK 1: Ispunite Zahtjev za nabavu
· Preuzmite i ispunite obrazac za nabavu i navedite planirane stavke 
(potrošni materijal za nastavu, kemikalije, reagensi, računalna i uredska oprema,  licence, promotivni materijali, usluga tiska i slično)
· Pošaljite potpisani obrazac na Ured za financijsko-računovodstvene poslove FZZ-a;  
e- mail: financije@fzz.unist.hr ili marica.pavic@fzz.unist.hr


KORAK 2: Planirajte unaprijed
· Zahtjev dostavite najmanje 15 dana prije planirane nabave
· U zahtjevu navedite:
· Naziv dobavljača
· E- mail adresa dobavljača (kontakt osoba)
· Ime i kontakt osobe za preuzimanje nabave i adresa isporuke 

KORAK 3: Komunikacija s dobavljačem

· Voditeljica Odsjeka računovodstvenih poslova kontaktira dobavljača i traži odgovarajuću ponudu, dogovara način plaćanja i isporuku robe, sukladno proceduri nabave Sveučilišta.

· Iznimno, nastavnici traže ponudu za plaćanje znanstvenih radova, predračuna za plaćanje kotizacije i smještaja (kategorija smještaja do 4*)
(Pogledati detaljne upute za objave znanstvenih radova, kotizacija, smještaja)
  
   Potrebni podaci koji se navode na ponudi/predračun su: 
   Sveučilište u Splitu
   Fakultet zdravstvenih znanosti
   Ruđera Boškovića 35.
   21000, Split
   OIB: HR29845096215
   
· Nakon dobivene ponude, voditeljica Odsjeka računovodstvenih poslova u sustavu Konto unosi zahtjevnicu, ponudu/dokumente i šalje na odobrenje ovlaštenih osoba Sveučilišta(voditeljica Odjela za nabavu, glavni tajnik  i rektor Sveučilišta).



· Potom se izrađuje narudžbenica koja se prosljeđuje dobavljaču te slijedi isporuka naručitelju koji je naveden u narudžbenici. Nakon primljene isporuke dostaviti potpisanu otpremnicu na e-mail: financije@fzz.unist.hr ili marica.pavic@fzz.unist.hr.


VAŽNO:

· Robu i usluge nije moguće naručivati bez ishođenja odobrenja kroz sustav Konto s pripadajućim zahtjevom i narudžbenicom (potrebno je odobrenje na razini odgovornih osoba Sveučilišta).

· U sustavu Konto nije moguće retroaktivno popunjavanje i odobravanje zahtjeva za nabavu roba i usluga; zahtjev za nabavu bi trebalo dostaviti najmanje 15 dana prije planirane nabave

· Za nabave veće od 2.650,00 EUR obavezno je prije početka postupka nabave kontaktirati kolegice iz Službe za financijsko-računovodstveno poslovanje.

· Gospodarski subjekt od kojeg se planirata nabaviti predmet nabave mora biti u mogućnosti  izdati e- račun. 

· Ukoliko dobavljač ne izdaje e-račun javite se kontakt osobi u Uredu za financijsko-računovodstvene poslove

· Eventualni računi koji budu poslani ili stignu na Sveučilište u Splitu, a koje ne bude moguće povezati sa pripadajućim Zahtjevom i Narudžbenicom u sustavu Konto neće biti prihvaćeni i samim tim ni plaćeni od strane Sveučilišta u Splitu, te sam naručitelj stječe odgovornost za takve narudžbe
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