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METALURSKI FAKULTET

OPIS AKTIVNOSTI

U slu€aju potrebe za nabavom
zahtjev zaposlenika voditelj
nadlezne ustrojstvene jedinice
dostavlja osobi odgovornoj za
nabavu

Provjera jesu li raspoloziva
sredstva za predmetnu nabavu

Uspostavljanje kontakta s
gospodarskim subjektima €iji
proizvodni ili usluzni asortiman
odgovara zahtjevu (telefonski ili
dopisom)

Zaprimanje ponude
gospodarskog subjekta

Odgovara li ponuda trazenome

Priprema se i sastavlja
narudzbenica i dostavlja
gospodarskom subjektu

Preuzimanje naruc¢enih predmeta
nabave (usluga, radova)

Provjera jesu li zaprimljeni
predmeti istovjetni ponudi,
odnosno onome $to je
dogovoreno

ODGOVORNOST

Voditelj
ustrojstvene
jedinice i osoba
odgovorna za
nabavu/tajnik

Osoba odgovorna
za nabavu i voditel;j
racunovodstva

Osoba imenovana
od dekana

Osoba imenovana
od dekana

Osoba imenovana
od dekana

Voditeljica Ureda
dekana

Zaposlenik,
odnosno voditelj
jedinice koji je
zatrazio nabavu

Voditelj
ustrojstvene
jedinice koiji je
zatrazio nabavu
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IZVRSENJE

ROK

Istoga dana kada
je zaprimljen
zahtjev

U roku tri dana
od zaprimljenog
zahtjeva

U dogovorenom
roku

Istoga dana kada
je pristigla
ponuda

U roku tri dana
od pristigle
ponude

Istoga dana kada
je roba preuzeta

POPRATNI
DOKUMENT

Zahtjev voditelja
ustrojstvene jedinice
(katedre, zavoda,
sluzbi) u pisanom
obliku

Zahtjev za nabavu,

raspoloziva sredstva

prema financijskom
planu

Dopis

Ponuda

Ponuda

Narudzbenica iz Knjige

narudzbenica

Dostavnica

Ponuda, narudzbenica,

dostavnica

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

U dijagramu tijeka nisu koriStene skracenice.
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