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1. ПРЕДМЕТ И ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Поступак има за циљ да дефинише начин снабдевања свих радних места и процеса на
факултетима Мегатренд универзитета, као и радних места и процеса на самом Универзитету.

Поступак се примењује на свим чланицама Мегатренд универзитета, тј. сви запослени се у
спровођењу било које фазе набавке морају придржавати овог поступка.

2. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА

ISO 9001:2008                   7.6.    Набавка

Документа система за менаџмент квалитетом Мегатренд универзитета:
- Пословник квалитета, ознаке: К.1.00.

3. ТЕРМИНИ И ДЕФИНИЦИЈЕ

Усаглашеност: испуњавање утврђених захтева који се односе на производ, процес или услугу

Добављач:      испоручилац који услужна организација снабдева материјалом, производима
или услугом у ситуацији предвиђеној уговором.

Подуговарач: организација која у име Мегатренд универзитета врши одређену услугу или
испоручује производ по коме ће корисници касније вредновати Мегатренд
универзитет.

Испоручилац: организација која снабдева купца производом или услугом.

4. ПОСТУПАК РАДА

4.1. Уводне напомене

Мегатренд универзитет и његове чланице немају законску обавезу спровођења поступка
јавних набавки. На универзитету се набављају следеће категорије материјала:

 Резервни делови и средства за рад за одржавање зграде и вентилационог и видео
система

 Канцеларијски материјал
 Рачунарска опрема
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 Литература
 Кетеринг и пиће за потребе клуба
 Услуге штампања књига и маркетиншког материјала
 Услуге одржавања зграде
 Услуге одржавања возног парка
 Маркетиншке услуге
 Простор за одржавање прослава и свечаности

Маркетиншке услуге, услуге одржавања возног парка, као и кетеринг и пиће се не набављају
преко службе набавке Мегатренд универзитета, при чему се не користе требовања и
поруџбенице, те ове категорије набавке не подлежу Поступку набавке.

При избору добављача, подуговарача или испоручиоца Мегатренд универзитет се придржава
следећих критеријума:

 Најповољније цене (при чему овај критеријум може донети највише 20 бодова)
 Најбољи или гарантован квалитет производа или услуге (при чему овај критеријум

може донети највише 15 бодова)
 Најповољнији рок испоруке (при чему овај критеријум може донети највише 15

бодова)
 Препорука власника Универзитета која доноси увек 50 бодова уколико постоји

При оцени добављача, подуговарача или испоручиоца по критеријуму најповољније цене
сагледава се висина цене и начин плаћања.

При оцени добављача, подуговарача или испоручиоца по критеријуму најбољег или
гарантованог квалитета сагледава се усаглашеност понуђених карактеристика производа или
услуге са планираним карактеристикама, могућност или повољност сервисирања, гарантни
рок и атести или сертификати квалитета које добављач, подуговарач или испоручилац
поседује.

При оцени добављача, подуговарача или испоручиоца по критеријуму најповољнијег рока
испоруке производа сагледава се динамика или континуитет испоруке код трајних набавка,
брзина испоруке у хитним набавкама или се код набавка за даљи датум узимају у обзир
могућност складиштења са нижим трошковима. У случају услуге под роком испоруке
подразумева се усаглашеност понуђеног завршетака пружања услуге са захтеваним
завршетком као и усаглашеност захтеваног времена трајања услуге са понуђеним.

4.2. Алгоритам процеса рада
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Оцена добављачаа

Отпремница

Требовање

Потребе

Покретање набавке

АПР 10

ПОЧЕТАК

Запослени

Нема на лагеру

Оцена добављача

Понуде

Требовање

Прикупљање понуда

АПР 20

Комерцијални
директор

Поруџбеница

Понуда

Избор понуде у
уговарање/наручивање

АПР 30

Комерцијални
директор

Поруџбеница

Контрола испоруке

АПР 40

АПР 60

ДА

НЕ

Комерцијални
директор

АПР 60

ДА

НЕ

Испоручено није усаглашено са
порученим

Одлука

Поруџбеница

Рекламација и решавање
спорних ситуација

АПР 50

Комерцијални
директор

1
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4.3. Опис процеса рада

АПР 10 Покретање набавке

Запослени коме је неопходно одређено средство или материјал попуњава Требовање, ознаке:
Н.2.01 или у случају неопходне набавке литературе Дезидерат, ознаке: С.3.01-01 који је
саставни део Упутства за рад библиотеке. Требовање мора бити образложено сврхом и
одобрено од стране надређеног.

Попуњено Требовање запослени предаје Комерцијалном директору. Уколико постоји
потребна количина ставки наведених Требовањем прелази се на АПР 60 Издавање
робе/материјала запосленом.

АПР 20 Прикупљање понуда

Уколико не постоји нешто од ставки наведених Требовањем Комерцијални директор
приступа прикупљању понуда тако што контактира телефоном или електронском поштом
добављаче, подуговараче или испоручиоце са списка Оцена добављача за претходну годину

Рекламације

1

Требовање

Издавање робе/материјала
запосленом

АПР 60

Комерцијални
директор

Оцена добављача

Отпремнице

Оцена добављача

АПР 70

Комерцијални
директор

КРАЈ

Запослени
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која се односи на добављаче за ту категорију набавке. Уколико не постоје подаци о
добављачима у Оцени добављача Комерцијални директор истражује тржиште користећи
Интернет и контактира оне које је пронашао. Затим отвара нову Оцену добављача за ту
категорију набавке и у овај запис уноси податке о контактираним добављачима.

АПР 30 Избор понуде у уговарање/наручивање

Добављачи, подуговарачи или испоручиоци шаљу своје понуде, а Комерцијални директор
бира најповољнију понуду на основу цене, испоруке и квалитета при чему узима у обзир
препоруку власника уколико иста постоји. Уколико је у питању набавка за материјал или
средства са којима Комерцијални директор до сада није имао искуства у набавци потражиће
савет и мишљење компетентне особе на Универзитету (Заменика ректора, Финансијског
директора, Директора маркетинга, Директора издавачке делатности или ИТ службе). По
избору добављача, подуговарача или испоручиоца Комерцијални директор саставља
Поруџбеницу, ознаке: Н.2.01-3 у којој наводи ставке потребне за набавку код истог
добављача, подуговарача или испоручиоца.

Поруџбеница се може састављати на основу више Требовања, а такође, уколико се све ставке
за набавку не могу набавити код истог добављача, подуговарача или испоручиоца или
уколико обједињена набавка није повољна по универзитет, на основу једног или више
Требовања могу се израдити више Поруџбеница. Све састављене Поруџбенице се шаљу
маилом или факсом.

АПР 40 Контрола испоруке

По испоруци Комерцијални директор врши контролу испорученог материјала у односу на
Поруџбеницу и то тако што контролише квалитет и количину.

У случају да је оно што се набавља сложеније категорије за чију контролу је неопходно
специјализовано знање, Комерцијални директор јавља одређеном запосленом са
специјализованим знањима (маркетиншка, ИТ, електронска, грађевинска, механичка и друга
знања) да у име универзитета изврши контролу испоручене робе, материјала, средства или
извршене услуге и да га обавести о резултату контроле.

Уколико постоји одступање (материјал или роба нису договореног квалитета, фали део,
истекао је рок или је количина мања) прелази се на АПР 50 Рекламација и решавање спорних
ситуација. У супротном Комерцијални директор потписује Отпремницу добављачу,
подуговарачу или испоручиоцу и преузима материјал или робу, а процес прелази на АПР 60
Издавање робе/ материјала запосленом .

АПР 50 Рекламација и решавање спорних ситуација

У случају спорне ситуације Комерцијални директор контактира телефоном или маилом
добављача који је испоручио неадекватну робу, материјал, средство или услугу и са њиме
договара решавање спорне ситуације. За добављача, подуговарача или испоручиоца који је
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извршио спорну испоруку уноси у Оцену добављача негативне бодове у максималном износу
за критеријум који је нарушен.

АПР 60 Издавање робе/материјала запосленом

По пристизању робе, материјала или средстава Комерцијални директор обавештава
запосленог да може преузети ставке из Требовања.

АПР 70 Оцена добављача

На крају године, у децембру, на основу анализе свих извршених набавки у тој години кроз
увид у отпремнице, поруџбенице и рекламације, Комерцијални директор врши оцену
добављача, подуговарача и испоручилаца. За сваку категорију набавке води засебан запис
Оцена добављача, ознаке Н.2.01-2 у који уноси добављаче, подуговараче и испоручиоце са
којима је сарађивао Универзитет током године. Сваког добављача бодује у односу на набавке
које је вршио током године по критеријумима датим у образцу. Оцена добављача представља
водиљу у наредној години за сарадњу у набавкама и то тако што предност увек имају
добављачи са највећим збиром бодова, при чему се никада не набавља од оних добављача
који имају мање од 30 бодова у збиру.

5. ОДГОВОРНОСТИ И ОВЛАШЋЕЊА

Све особе које учествују у реализацији овог поступка морају да га се доследно придржавају.

Свако од запослених одговоран је за тачност, комплетност података у Требовању, као и за
истинитост образложења сврхе требовања. Такође, уколико уочи било какву деградацију
квалитета при преузимању материјала или у току његовог коришћења дужан је да о истом
обавести Комерцијалног директора.

Комерцијални директор је одговоран за спровођење набавке и снабдевања Универзитета
средствима планираног квалитета у дефинисаним роковима, за рационално и сврсисходно
трошење финансијских средстава планираних за спровођење набавке. Комерцијални
директор је овлашћен да донесе одлуку о избору добављача, подуговарача или испоручиоца
и да у име Универзитета договара услове набавке.

6. ПРИЛОЗИ

Редни
број

прилога
Назив прилога Ознака

6.1. Требовање Н.2.01-1
6.2. Оцена добављача Н.2.01-2
6.3. Поруџбеница Н.2.01-3
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ТРЕБОВАЊЕ

За потребе    __________________________
Потребно је извршити набавку / извршити услуге

Ред.бр. Врста артикла Јед. мере Количина Напомена

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Образложење*:

______________________________________________________
*У образложењу навести у које сврхе и за које потребе се планира набавка, да ли се средства - услуга врши први пут и
уколико постоји претходна анализа тржишта предложити потенцијалне добављаче. У образложењу навести крајњи рок за
извршење набавке. У колони напомена навести тип - врсту средства или њихову алтернативу

ТРЕБУЈЕ:
(требовање потписује декан, директор, руководилац сектора - службе)

__________________________________
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Оцена добављача за категорију набавке за годину

Редни
број Назив добављача Предмет набавке

Оцена
добављача за

цену

(максимално 20)

Оцена
добављача за

квалитет

(максимално 15)

Оцена
добављача за
рок испоруке

(максимално 15)

Оцена
добављача за

препоруку
власника

(максимално 50)

Збир

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Сви добављачи који имају испод 30 бодова у збиру сматрају се неподобнима за даље пословање са њима.
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За потребе Мегатренд универзитета, Гоце Делчева 8 молим Вас да нам пошаљете понуду за
следеће:

Редни
број Врста артикла Јединица

мере Количина Напомена

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Понуду можете послати на е-маил адресу или факсом
на број телефона:

Датум: Комерцијални директор
Мегатренд универзитета


