
 

 

(rev.2019.) 
 

Dijagram postupanja prilikom nabave roba, radova i usluga  
(prilog Pravilniku o provedbi postupaka jednostavne nabave Kineziološkog fakulteta u Splitu ) 

 

 
 
 
 
 

      

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PODNOSITELJ ZAHTJEVA ZA 

NABAVU 

Popunjava i potpisuje obrazac „Zahtjev 

za nabavu roba, radova i usluga“ 

(Zahtjev za nabavu)  uz  detaljan opis 

predmeta nabave  i svrhe nabave. 

SLUŽBA NABAVE I ANALITIKE/ 

SLUŽBA ZA FINANCIJE I 

RAČUNOVODSTVO 

SLUŽBA NABAVE I ANALITIKE 

provjerava usklađenost Zahtjeva s 

planom nabave, a SLUŽBA ZA 

FINANCIJE I RAČUNOVODSTVO 

provjerava raspoloživost financijskih 

sredstava po pozicijama i izvorima 

financiranja. Obje službe svojim 

potpisom na obrascu Zahtjeva za 

nabavu odobravaju nastavak 

procedure nabave. 

 

A. Ukoliko „Zahtjev za nabavu“ nije pravilno 

ispunjen ili potpisan  ili  predmet nabave nije 

dobro opisan ili svrha nabave nije jasno 

navedena, Služba nabave i analitike 

obavještava podnositelja Zahtjeva o potrebi 

dopune ili ispravka obrasca Zahtjeva za 

nabavu.  

SLUŽBA NABAVE I ANALITIKE 

Kada dekan ili druga ovlaštena osoba 

svojim potpisom na Zahtjevu odobre 

nabavu, Služba nabave i analitike 

nastavlja s procedurom nabave 

sukladno Pravilniku o provedbi 

postupaka jednostavne nabave 

Kineziološkog fakulteta, odnosno 

sukladno Zakonu o javnoj nabavi, 

ovisno o procijenjenoj vrijednosti 

nabave. 

O svemu obavještava podnositelja 

Zahtjeva za nabavu usmeno ili putem 

e-pošte. 

 Zahtjev za nabavu se uz sve 

popratne priloge dostavlja u 

Službu nabave i analitike. Sva 

dokumentacija može biti 

dostavljena u  papirnatom ili 

digitalnom obliku.  

 

 

DEKAN ILI DRUGA OVLAŠTENA OSOBA 

(prodekani) 

Temeljem dostavljene dokumentacije dekan ili druga 

ovlaštena osoba svojim potpisom na obrascu Zahtjeva 

za nabavu odobravaju predmetnu nabavu. 

 Ukoliko je sva procedura zadovoljena, a nabava ipak 

nije odobrena, dekan ili druga ovlaštena osoba su 

dužni  podnositelju zahtjeva dati pojašnjenje. 

  

SLUŽBA NABAVE I ANALITIKE 

Kada je procedura zadovoljena, nabava planirana, a financijska 

sredstva osigurana, Služba nabave određuje vrstu postupka nabave 

te Zahtjev za nabavu uz popratnu dokumentaciju i sva eventualna 

dodatna pojašnjenja upućuje dekanu ili drugoj ovlaštenoj osobi na 

odobrenje nabave. 

B. Ukoliko nabava nije planirana ili ukoliko ne 

postoje osigurana financijska sredstva,  

nabava se odgađa do donošenja rebalansa 

plana nabave, a po potrebi i rebalansa 

financijskog plana o čemu  Služba nabave 

obavještava podnositelja Zahtjeva kao i 

prodekana za poslovanje. 

 

PODNOSITELJ 

ZAHTJEVA 

Podnositelj zahtjeva ( u slučaju 

opisanom pod A.) dopunjava ili 

ispravlja Zahtjev za nabavu, 

prilaže potrebnu dokumentaciju 

i ponovno ga vraća Službi 

nabave i analitike. 

U slučaju da nabava nije 

planirana ili ne postoje za nju 

osigurana financijska sredstva 

(opisano pod B.), podnositelj  

Zahtjeva za nabavu može 

sačekati rebalans plana ili 

odustati od nabave. 



 

 

 


