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Maribor, 08. 11. 2012
Naš znak:  50/2012-KK/ŽK 


Na podlagi 1. odstavka 23. člena in 330. člena Statuta Univerze v Mariboru (Ur. l. RS št. 46/2012 – Statut UM-UPB 10) izdaja dekan Fakultete za kemijo in kemijsko tehnologijo naslednje

ORGANIZACIJSKO NAVODILO
Št. 11/2012 – 50 ŽK

I.

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]S tem organizacijskim navodilom se ureja izvajanje nabave pisarniškega materiala, tonerjev in papirja.

II.

Univerza v Mariboru je za potrebe naročanja pisarniškega materiala z naslednjimi podjetji sklenila okvirni sporazum o dobavi pisarniškega materiala, tonerjev in papirja za vse članice Univerze v Mariboru, za obdobje štirih let:
· pisarniški material: kot najugodnejši ponudnik je bilo izbrano podjetje Biroprodaja d.o.o., Lendavska ulica 1, 9000 Murska Sobota;
· tonerji: kot najugodnejši ponudnik je bilo izbrano podjetje Mladinska knjiga Trgovina d.o.o., Slovenska cesta 29, 1000 Ljubljana;
· papir: kot naugodnejši ponudnik je bilo izbrano podjetje DZS, založništvo in trgovina d.d., Dalmatinova ulica 2, 1538 Ljubljana. 

III.

Za naročanje pisarniškega materiala in papirja za skupne službe je odgovorna Katja Kocuvan, za naročanje tonerjev je odgovoren Samo Simonič oz. tehnični sodelavci/asistenti posameznega laboratorija. 
[bookmark: _GoBack]
Za naročanje znotraj posameznega laboratorija so zadolženi tehnični sodelavci (ali asistenti) in sicer:
- Laboratorij za organsko ter polimerno kemijo in tehnologijo		- Vesna Lahovnik
- Laboratorij za procesno sistemsko tehniko in trajnostni razvoj		- Katja Kocuvan
- Laboratorij za analizno kemijo in industrijsko analizo			- Maša Islamčevič-Razboršek
- Laboratorij za fizikalno kemijo in kemijsko termodinamiko		- Anja Petek
- Laboratorij za toplotno tehniko						- Danijela Doberšek
- Laboratorij za separacijske procese in produktno tehniko			- Mateja Primožič
- Laboratorij za anorgansko kemijo						- Nuša Hojnik
- Laboratorij za biokemijo, molekularno biologijo in genomiko		- Petra Perin


IV.

Pisarniški material se naroča preko spletne trgovine www.prodaja.si z osebnim geslom, ki ga je prejel sodelavec, zadolžen za naročanje.

Tehnični sodelavci (ali asistenti) v spletni trgovini željeno blago dajo v košarico in določijo količino blaga. Seznam željenih artiklov natisnejo in ga skupaj z Zahtevkom za oddajo naročila oddajo v podpis vodji laboratorija. Po potrditvi naročila s strani tajnika fakultete, naročilo potrdijo s pritiskom na ikono »Blagajna« v spletni trgovini. 

V.

Organizacijsko navodilo št. 11/2012 – 50 ŽK se začne uporabljati takoj in velja do izdaje novega navodila.
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