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Protokol nabave knjiZni¢ne grade na SveudiliStu Jurja Dobrile u Puli (pro¢i§éeni tekst)

.....

.....

knjiznice danas su ogranci SveuciliSne knjiZnice). Takva centralizirana nabava omoguéuje
kupnju knjiga (Sto je posebice vazno za strane knjige) po najpovoljnijim cijenama kod
najpovoljnijeg dobavljaca. Cilj je nabaviti §to vise potrebnih knjiga, ¢asopisa i neknjizne

grade za Sto manje financijskih sredstava te izbje¢i dupliranje fondova.

Osim za potrebe knjiznica, preko Odjela nabave knj. grade je mogude na isti na¢in nabaviti i
knjige potrebne djelatnicima SveuciliSta za nastavu, znanstveni rad ili projekte. Sve
Odjelom nabave knj. grade, prorektorom za poslovne odnose i financije, ra¢unovodstvom i

voditeljem Sluzbe nabave Sveucilista.
Kako bi se usustavili pojedini segmenti nabave, potrebno je uspostaviti hodogram koji se
moZe primjenjivati iz godine u godinu, a kako bi knjiznice $to efikasnije ispunjavale svoju

zadacu potpore nastavnom i znanstveno-istrazivatkom radu na Sveucilistu:

Redovita godisnja nabava za knjiznice Sveudilista

- Svi Celnici sastavnica/ voditelji studija dostavljaju syllabuse kolegija u okviru studija
koji se izvode pri pojedinoj sastavnici s ispravno popisanom literaturom za sljede¢u

akademsku godinu knjizni¢arima u ograncima do 1. 04. tekude godine, kako bi oni



mogli izvrSiti kontrolu svojih fondova i utvrditi brojéano stanje svakog pojedinog
naslova. Potrebne naslove, nakon odobrenja celnika sastavnice/ voditelja studija.
proslijedit ¢e Odjelu nabave knj. grade koji ¢e istraziti najpovoljnije cijene i do 1.05.

generirati ukupno potrebna sredstva za nabavku literature za svaku sastavnicu/ studij.

.....

na odobrenje uvrstenja u Financijski plan sastavnice/ Sveucilista. Financijski plan se
izraduje do 15.05. te predaje voditelju Sluzbe financija i ra¢unovodstva na daljnju
proceduru donoSenja prijedloga Financijskog plana Sveucilista koji, nakon
razmatranja Odbora za financijsko poslovanje, rektor predlaze Senatu. Po usvajanju
drzavnog proracuna, donosi se kona¢ni godi$nji Financijski plan sastavnica i
Sveutilista. U roku od 60 dana od usvajanja Financijskog plana na Senatu, donosi se
godiSnji  Plan nabave sastavnica i Sveu¢ilista s uklju¢enom pozicijom nabave
knjizni¢ne grade. Ova pozicija ukljuuje planirane nabavke knj. grade u okviru
redovite godiS$nje kontinuirane nabave za knjiznice, te za projekte i djelatnike. Po
potrebi se tijekom godine provode izmjene i dopune Plana nabave i Financijskog

plana.

Nabava za projekte i djelatnike
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popise potrebnih knjiga voditelji projekta 1 djelatnici Sveucilista dostavljaju
knjizni¢arima u ograncima. a potom ih oni prosljeduju Odjelu nabave knj. grade. Po

primljenoj isporuci, knjige se evidentiraju u knjiznici i odmah daju na koristenje

Hodogram nabave knjiga za projekte i djelatnike:

Djelatnik daje pismeni zahtjev (moZe se uputiti e-mailom) za nabavu knjige u svoju
knjiznicu (odgovarajué¢i ogranak)
Knjizni¢ar iz ogranka provjereni zahtjev prosljeduje u Odjel nabave knj. grade

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

.....



wn

Prorektorica za poslovne odnose Voditeljica knjiznice:

i financije (voditeljica FMC):

T

Pristigla knjiga s dostavnicom zaprima se u ogranku gdje se evidentira, te daje na
koristenje (uz potpisani revers korisnika)

Sva dokumentacija o nabavel knjige (narudZbenica, ponuda/ predracun, racun,
dostavnica) se objedinjuje u knjiznicama sastavnica (ograncima) te proslijeduje

tajnici sastavnice koja stavlja pecat likvidacije, upisuje poziciju i daje Celniku
sastavnice/voditelju studija/voditelju projekta na odobrenje pla¢anja 1 dostavu u

Sluzbu financija i ra¢unovodstva gdje se ulazni raéun knjizi i izvrSava plaéanje.

Protokol nabave knjizni¢ne grade na Sveucilistu Jurja Dobrile u Puli (pro¢iséeni tekst) stupa

na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se od 22.01.2017.
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mr.sc. Tijana Barbi¢-Domazet




