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SVEUEILISTE IURIA DOBRILE U PULI TURAI DOBRILA I'NIVERSITY OF PULA

KLASA: 612-10/15-0U01
URBROJ: 380-01-17-2

Pula, 09.01.2017.

Protokol nabave knjiinitne graile na Sveuiilistu Jurja Dobrile u Puli (proiiSdeni tekst)

Odjel nabave knjizniine grade Sveuailista od 1. lipnja 2009. funkcionira kao sluZba preko

koje se vodi nabava knjiznidne grade za sve knjiznice u sastaw Sveudilista (tadainje odjelne

knjiinice danas su ogranci Sveudili5ne knjiZnice). Takva centmlizimna nabava omogucuje

kupnju knjiga (Sto je posebice vazno za strane knjige) po najpovoljnijim cijenama kod

najpovoljnijeg dobavljada. Cilj je nabaviti Sto vise potrebnih knjiga, dasopisa i neknjizne

gmde za Sto manje financijskih sredstava te izbjeii dupliranje fondova.

Osim za potrebe knjiZnica, preko Odjela nabave knj. grade je moguie na isti nadin nabaviti i

knjige potebne djelatnicima Sveudili5ta za nastavq znanstveni rad ili projekte. Sve

mogu6nosti nabave mzmatraju se i realiziraju u dogovoru s knjiZnidarima u ograncima.

Odjelom nabave knj. grade, prorektorom za poslovne odnose i financije, radunovodstvom i

voditeljem Sluzbe nabave SveuiiliSta.

Kako bi se usustavili pojedini segrnenti nabave, potrebno je uspostaviti hodogram koji se

moZe primjenjivati iz godine u godinu, a kako bi knjiZnice Sto efikasnije ispunjavale svoju

zadadu potpore nastavnom i znanstveno-istaZivadkom radu na SveudiliStu:

Redovita eodisnia nabava za kniiznice Sveuailista

- Svi delnici sastavnica,/ voditelji studija dostavljaju syllabuse kolegija u okviru studija

koji se izvode p pojedinoj sastavnici s ispravno popisanom literaturom za sljedeiu

akademsku godinu knjiZnidarima u ograncima do 1. 04. tekuie godine, kako bi oni



mogli izvrSiti kontrolu svojih fondova iutvrditi brojaano stanje svakog pojedinog

naslova. Potrebne naslove, nakon odobrenja ielnika sastavnice/ voditelja studija-

proslijedit 6e Odjelu nabave knj. grade koji ie istraZiti najpovoljnije cijene i do 1.05.

generirati ukupno potrebna sredst\'a za nabavku literatue za svaku sastavnicu./ studij.

Takva procjena potrebnih sredstava za nabavu knjiznidne gr.ade prosljedujc se

KnjiZnianom odboru Sveudilisne knjiznice i delnicima sastavnica,/ voditeljima studija

na odobrenje uvritenja u Financijski plan sastavnice/ Sveudilista. Financijski plan se

izraduje do 15.05. te predaje voditelju SluZbe financija i radunovodstva na daljnju

proceduru donoienja prijedloga Financijskog plana SveudiliSta koji, nakon

razmatranja Odbora za financijsko poslovanje, rektor predlaze Senatu. Po usvajanju

drzavnog promduna, donosi se konaini godiSnji Financijski plan sastavnica i

Sveudilista. U roku od 60 dana od usvajanja Financijskog plana na Senatu, donosi se

godiSnji Plan nabave sastavnica i SveudiliSta s ukljuienom pozicijom nabave

knji2nitne grade. Ova pozicija ukljuduje planirane nabavke knj. grade u okviru

redovite godiSnje kontinuirane nabave za knjiznice. te za projekte i djelatnike. Po

potrcbi se tijekom godine provode izmjene idopune Plana nabave iFinancijskog

plana.

Nabava za proiekte i d-ielatnjke

popise potrebnih krjiga voditelji projekra i djelatnici SveudiliSta dostavljaju

knjiZnidarima u ograncima. a potom ih oni prosljeduju Odjelu nabave knj. grade. Po

primljenoj isponrci. knjige sc evidentiraju u knjiZnici i odmah daju na koriitenje

Hodogram nabave knjiga za projekte i djelarnike:

1. Djelatnik daje pismeni zahtiev (moze se uputiti e-mailom) za nabavu knjigc u svoju

knj iZnicu (odgovarajuii ogranak)

2. KnjiZnidar iz ogranka provjereni zahtjev prosljeduje u Odjel nabave knj. grade

3. Odjel nabave knj. grade prikuplja ponude i utvrduje najpovoljniiju cijenu te zahtjev s

upisanom cijenom vra6a knjiZniiaru u ogranku



4.

5.

6.

KnjiZnidar u ogranku zahtjev salje na odobrenje delniku sastavnice/ voditeljrj

studija,/voditelju projekta te po dobivenom odobrenju temeljem osiguranih sredstava

Odjel za nabavu knjiZniine grade ispostavlja e-narudZbenicu i naruduje knjigu

Pristigla knjiga s dostavnicom zaprima se u ogranku gdje se evidentira, te daje na

kori5tenje (uz potpisani revers korisnika)

Sva dokumentacija o nabavci knjige (narudzbenica, ponuda/ predradun, raaun,

dostavnica) se objedinjuje u knjiZnicama sastavnica (ograncima) te proslijeduje

tajnici sastavnice koja stavlja peaat likvidacije, upisuje poziciju i daje delniku

sastavnice/voditelju studija/voditelju projekta na odobrenje pla6anja i dostaw u

SluZbu financija i radurovodstva gdje se ulazni radun knjizi i izvriava plaianje.

Protokol nabave knjiznidne $ade na Sveudilistu Ju{a Dobrile u Puli (prodisieni tekst) stupa

na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od22.01.2017.
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