b o - WV

.y

g smetnjama u razvoju “Tisa”
Primljeno: 20.03.2029
Organiz. | Jed.kias. | Rednibroi | Prilog | Vrijednos!
jedinica znak Reun broj g ¥+

ol-{12/

OPSTINA BIJELO POLIE

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa"

Adresa:Medanovi¢i bb; e-mail:dctisa@t-com.me; www.dnevnicentartisa.me

telefon:+382-(0)50-486-248 Ziro racun: 510-23581-10 kod CKB

Br: 02—~4¥2/4 Bijelo Polje 20.03.2024

FINANSIJSKO UPRAVLIANJE | KONTROLA KNJIGA INTERNIH

PROCEDURA

JU CENTAR ZA DJECU | MLADE SA SMETNJAMA U RAZVOJU “TISA”

Mart 2024. Bodina



Contents

L T e S 4
1. POGLAVLIE 1 FINANSISKE REGULATIVE ....ctitiiieriiieeeriesrirtesaess e tesees st snesssseetsesssesnecaeneesneseeeesnes 6
1.1, Znacaj finansijske rEGUIATIVE ......c..ccvioieieee e ettt es e ee e es e eeaes 6
Tl COAMONRITTVIONR isiunensnesssoss e msssos v s i et 4 i s AT D AR R SRR AV 6
1.3, FiN@NSISKI PrOPIST...ciiiviititiitiieieetie ettt ettt ettt et et ettt e e e s e e ereeaeaes 6
1.4. Obuhvat finansifsKih BroPiSaaeiseisiisiissmeisiissississs st issiisissssiissiimsismomamssnnesensssnsssesssnessansss 7
Poglavlje 2 — BudZetiranje i StrateSko Planif@nje .........cccoeeieiiiieuiieeeiicce ettt ev e eee s et e s eee e e seeness e eaaen 8
LLo UV o ccnvesmminnenssssvomsunsssssesssmsmmsvossanss vissipassisssssin oo ipss A Mo S s s s s R e TV s 8
1 8
B T O Lo F- {01V o ¢ o 1 OO TSRS PT SRS 8
Poglavlje 3 - Interna upustva pravila i procedure JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
BT OO OSSOSO UTOTRORTN 9
POREEVIIO B cccmwonsinsossnas s iov i s E9 5 o 55 4009 T A EH S T8 6340 A Ao 50 B RS A AR AR A4 K SRR AR 10
Organizacija poslova u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” .......c.ccccvcvevevvvereerennn. 10
POGLAVLIE (Siviusisvmsmsvvimosmivtvessssmssms s iaimssisesss sy i i i s b Tas s im0 w5 s 0o nmeesnnsnsmnsasns 15
FINANSTISKO 1ZVJ@ETAVANTE ...v ettt ettt ettt ettt et et et e et e et et et e e e ereeseesseeseesseesanes 15
5.1, OABOVOINOST ..ttt ettt ettt ettt ettt eae e e et e e e e e e e et et et e s eses s enessenes s eee e 15
5.2 INOTTIO VIR BVEIIIR cuiusiiiiiisiiniisiiiiimsssmonnrsnsssssnrnssass sosmpessssasasssssssssssnn summssssesmssmsns ers s Ebrea bR AR b SS5E3 15
5.3 EKSTEINO 1ZVJBSEAVANJE....ceiuiiieiiiiiieit ettt ettt ettt et ese et ee e enere e e e e e ete e 15
5.4. Upravljanje neizmirenim ODaVEZAMA ......c..ovvueevirieiiniieiiirieeireeeeeese e s eeeeseesseeseseseeseseseesssessssssssesssas 16
PORIBVIIE B.issiiiisnsisisisnssssasnronensrssssnensssesnnsssnongsnnmns sonsnsnesnsnsnsnas seene b o vassass b e s sonssessa s sys ssssass i sfada sseisns 17
FIRBITSTISK. PIMEBINE: vuvuvssasiscunsssiosssssnzssissves o s s s s voes 5o U s s S SR A S o ath o s maeymseemmamnaes 17
Bils Cliiaunimsiunsmsmisiiiiiimens ssnssaserasessnsssnnnsnosns punnn snmssmne st s o RS AN TS SRR 17
LT O L T~ (o 1Yo T T OSSR 17
o R 17
PrOCEAUIA B, oottt sttt e ee et et e ee et et e e eeeeee e e s e e ereeene 18
Proceduru za planiranje i pripremanje BUAZEta .........c.c.oveeviiieeiieeeeeee et e e s e ees s 18
PYOUBREIB BRI B .ciivniivisniinssinsmsmenssnsammrssersrsssmnesssssssenssmssnensramnensssssasnss bsvebs sbes srsea s i sma sesmissssassavessbssiomsess 20
Interno upustvo za sprovodenje javnih nabavki, roba usluga i radova .......cccocveeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeren, 20
O nacinu sprovodenja jednostavnii NEDAVKI.........c..ooviieie oot 22
PrOCRAUIE DI 4 ...ttt et et s et et et et e et et et e e s et en e e eeeeeses e e ens oo 31
Interno upustvo za evidentiranje, kontrolu i pracenje ulaznih faktura .........coocoeeeeeeeeeeee e, 31
BROCEAUEE DI 5 ciiiiiiiiisiinrimsinr rrrssmmnssasesssassenssenssnasuns sansnaesuns e A A SRR 32



Interno upustvo za koris¢enje godisnjeg odmora, evidenciju prisutnosti na poslu i obragun i isplatu

=L Lo - OSSOSO 32
PPOCRRIEIEE BB 8. v saonmasiwosssoosvsossy s by a0 oNS 55 0 AN TR AN A1 5595 s e SRS SRS KA LA ES 34
Odluku uslovima i nacinu koris¢enja mobilne telefonije u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u

N . S 34
PROGBIIETE DI: T iiiiismsmmranennrsaracnssnus xomsnssosnssnssensnsansanvsss seasisbe veas s dssverss sivesiss dossstadnssonsisssess svoimiss sabiesisne 35
Interno upustvo za ostvarivanje prava Na rePreZeNtaCiU ..........cveveeeveeeeeseeeeeseeeee e eeee e ees oo 35
D B T U0 o s sS4 53 e A e RO A R R S S AOT B L 36
Interno upustustvo za ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenoh putovanja..................... 36
PEOCREE BT e s sesn e oA R34 BS54 s Senas A AR Rt R e A A MBS 37
Interno uputstvo za ostvarivanje prava na koris¢enje sluzbenih automobila i normativi za slufbena
NPETEE B mann s R AR R A 0T A3 S e 8 A4 e A A B S 37
PrOCEAUIA DI 10 .ottt ettt e ee et et e et 39
Interno upustvo za ostvarivanje prava na Strucno USAVIEAVANIE ........oveveeeeeeeeeeeeee oo e 39
PROCEOAUIE DF.11 siiiiiierincrsenomsssmarssssasssoissasasnsnssnsnsensnsuonssssssnenssassasssssssesssnberssesssnssssss ssss sotis esssseisssssesasanins 40

Pravila za upravljanje imovinom JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” ..............40

PEOCBEIIIE B LD oo namiin s i suniins soxss asnas ssnmes s onasns dHassints s omkmmss wEE TS A S OSSO S 41
Internu procedure o blagajni€kom POSIOVAN U ........oouiiiieieeee e 41
Odluku 0 blagajnickom MaKSIMUMU...........c.coiiriiieeiieeeeeeeeee e e e 43

L



Uvod

Svi izrazi u ovom dokumentu upotrebljeni u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom rodu
Finansijske regulative sadriane u ovom dokumentu ureduju finansijsko upravljanje u JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” i mogu se izmijeniti putem zvani¢ne odluke direktora, i usvajanjem
iste od Upravnog odbora ustanove.

Prema Zakonu o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u javhom sektoru JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”.( u daljem tekstu direktor) je odgovoran za adekvatno i finansijsko
upravljanje koje ¢e omoguciti pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj nacin i efektivno izvrenje
funkcija ustanove, uklju€ujuéi i upravljanje rizikom, radi sprecavanja i utvrdivana prevare i korupcije.

Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrolu (lice za FMC) u JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa” je Bojan Joti¢, ratunovoda imenovan od strane direktora i starace se o
sprovodenju i primjeni finansijske regulative.

Da bi sistem za finansijsko upravljanje i kontrolu u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju “Tisa”efikasno funkcionisao, pripremljen je set internih pravila i procedura u cilju pravilnog,
ekonomiénog, efikasnog i efektivnog koris¢enja budzetom odobrenih sredstava.

Interni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavljaju skup pravila i procedura, ukljuujuci
i opis radnih mjesta zaposlenih u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” koji
objasnjavaju kako funkcionise finansijsko poslovanje u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa”.

Finansijsko upravljanje i kontrola je najznacajnija oblast Sistema unutradnjih kontrola u javnom
sektoru, jer ona uti¢e na sve aktivnosti JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”. Direktor
ustanove ima obavezu sprovodenija finansijske kontrole, kako bi obezbijedio najbolje koris¢enje resursa,
upravljanje i kontrola obuhvataju sve finansijske i nefinansijske procese i aktivnosti u poslovanju i radu JU
Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”.

Primjena Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru i usvajanje FMC
pravilnika predstavlja iskazanu spremnost JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” da se
private promjene koje se odnose na vecu finansijsku kontrolu i upravljanje finansijskim pitanjima,
poboljsanje upravljatke odgovornosti, kao i reviziju poslovanja radi pregleda uspostavljenih Sistema
finansijske kontrole.

Da bi se poboljsao sistem unutrainje kontrole potrebno je usvojiti FMC okvir koje ¢e objediniti sva
finansijska pitanja u formi internih pravila i procedura.

FMC okvir internih pravila i procedura treba da ima odvojena poglavlja koja pruZaju u potpunosti
dokumentovano objasnjenje o procesima koji su ukljuceni u svaki od ovih $est poglavlja:

1. Finansijske regulative,

2. BudzZetiranje i strate$ko planiranje,

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo,

4. Organizacija poslova JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”,

5. Finansijsko izveStanje i upravljanje neizmirenih obaveza,

6. Finansijsko pracenje.
U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno informacija , spisak svih dokumenata, izvjestaja i propisa koji
se primjenjuju u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” u cilju sprovodenja i razvoja
finansijskog upravljanja i kontrole.



. Razli¢ita poglavlja internih pravila i procedura omogudi¢e svim zaposlenim smernice za sva
finansijska pitanja i pruZice FMC za rad JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa"na

formalno propisan nacin.
Kori¢enje internih pravila i procedura odobrava Upravni odbor i treba da ih se pridrzavaju

zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje | kontrolu.



1.-POGLAVLIE 1 FINANSIJSKE REGULATIVE

1.1. Znacaj finansijske regulative

U JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”donose se odredena interna pravila ,
procedure odluke i upustva koja se odnose na definisanje odredenih pitanja, u cilju ekonomichijeg |
racionalnijeg trodenja budZetskih sredstava kao i tatno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u
obavljanju poslova koji se odnose na tro3enje odobrenih sredstava | izveStavanja o tome.

Utvrdena interna pravila i procedure predstavljaju glavne standard i inpute za kontrolu procedura.

e Kvalitet — Posveéenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa”.

e Fokus zaposlenih — Posveéenost struénom usavrsavanju nasih zaposlenih, jer na taj nacin uticemo
na postizanje veceg nivoa znanja i sposobnosti, kako pojedinaca tako i JU Centar za djecu i mlade
sa smetnjama u razvoju “Tisa”u cjelosti.

e Timski rad — vredrovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanja timskog rada i
licnog razvoja radi unapredenja strucnosti | znanja.

e Integritet — pruzati usluge na eticki, otvoren, ljubazan, pailjiv | brizan natin, obezjedujuci slobodu
razmjene ideja.

e Upravljanje — primenjivati pouzdano finansijsko upravljanje i biti posvecen obezbedenju
efikasnog | efektivnog koris¢enja sredstava.

e Komunikacija — komunicirati sa strankama, partnerijama, kako bismo upravljali ocekivanjima i
obezbijedili najvisi vino zadovoljstva. Aktivno traZiti mogucnosti partnerstva.

1.2. Odgovornost

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” rukovodi direktor i pomocnik direktora.

Sekretar JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” odgovoran je za stalan pregled
finansiskih propisa i njihovo uskladivanje sa zakonodavnim propisima i inoviranje u cilju unapredenja
kontrolnog okvira .

Ratunovoda JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” je odgovoran za prijem,
obradu pla¢anje i arhiviranje cjelokupne finansijske | druge dokumentacije, pruza sve finansijske
informacije za izvjeétavanje, kao i podriku u procesu budZetskog planiranja.

Zaposleni u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” su obavezni da se pridrzavaju
ovih propisa u svim finansijskim transakcijama . Zaposleni su duzni ¢uvati u tajnosti poverljive informacije
JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” i njenim finansijama.

1.3. Finansijski propisi

Finansijski propisi su sredstva pomocu kojih se upravlja finansiskim poslovanjem JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” i &ine dio okvira interne kontrole. Ovi propisi obezbeduju raspodjelu
jasnih nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja. Zakonski okvir finansijskog upravljanja JU
Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”obuhvata Zakon o socijalnoj | djecijoj zastiti, Zakon
o budetu i fiskalnoj odgovornosti , Zakon o sistemu unutrasnjih i finansijskih kontrola u javnom sektoru,
podzakonska akta donijeta na osnovu ovih zakona, oszala upustva i pravilnici, kao | interni akti ustanove.
Neophodno je obezbijediti da svi zaposleni razumoju releyantne finansijske propise i pravila.



1.4,

Obuhvat finansijskih propisa

Sistem finansijskog upravljanja i kontrole u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”
obuhvata sledece oblasti:

BudZetiranje i stratesko planiranje;

Finansijsko zakonodavstvo | interne finansijske procedure;

Organizaciju JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” sa opisima radnih
mjesta; -
Finansijsko izvjestavanje;

Finansijsko pracenje.

Prilikom uspostavljanja Sistema finansijskog upravljanja | kontrole posebna painja se posvecuje
primjeni sledecih principa:

1.

%

Donosenje odluka o finansijama na odgovarajucem nivou u skladu sa Zakonom o socijalnoj |
djedijoj zastiti, Zakonom o budzetu i fiskalnoj odgovornosti, Statutom ustanove;

Kontrola nad transakcijama radi minimiziranja zloupotreba;

Jasno definisanje odgovornosti za svaki zadatak | za svaku aktivnost;

Adekvatna edukacija zaposlenih.



Poglavlje 2
BudZetiranje i stratesko planiranje

2.1. Uvod

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” je u svojim planovima i programima razvoja
definisala: )
e Viziju: demokratsko drustvo u kome ¢e biti ostvarena inkluzija
e Misiju: socijalizacija i integracija u sve svere druétva djece sa smetnjama u razvoju i promovisanje
jednakih mogucnosti i puna participacija djece sa smetnjama u razvoju u drustvenu sredinu.
e Ciljeve: promovisanje jednakih prava | mogucnosti djece | omladine sa smethjama u razvoju,
njihova socijalna inkluzija, druttvena integracija, kao i socijalna inkluzija u drugtvenu sredinu.
Budzetiranije i strate3ko planiranje, kao veoma bitni finansijski procesi, proizilaze iz postavljenih ciljeva
| misije JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”. Oni omogucavaju pracenje realizacije
postavljenih ciljeva preduzimanja mjera u slucaju odstupanja od istih.

2.2.Svrha

BudZet za narednu godinu predstavlja plansku projekciju Prihoda i njihove raspodjele na tekuce
rashode.On predstavlja referentnu tacku na osnovu koje ¢e JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju “Tisa” mjeriti svoje finansijske rezultate za tu godinu. Takode ¢e biti osnova za potrosnju sredstava
do planiranog limita. Radi budZetske kontrole od strane direktora troskovi se na nivou ustanove planiraju
po namjenama u skladu sa va¥edim Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji racuna za Budzet Crne Gore,
bud3ete vanbudietskih fondova | budiete opstina.

2.3. Odgovornost

Krajnju odgovornost za izvrsenje budjeta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa”snosi direktor. Zaposleni na radnom mjestu raéunovoda je budZetski izvsilac nadlezan za namjensko
korié¢enje sredstava budieta u skladu sa dinamikom odobrenom od strane direktora.



Poglavlje 3

Interna upustva pravila i procedure JU Centar za djecu i mlade sa

smetnjama u razvoju “Tisa”

Osim za proces planiranja budzeta, kao za kljucnu aktivnost u finansijskom upravljanju | kontroli JU Centar
za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”donosi set internih upustava, pravila i procedura Kojima se
regulidu sva bitna finansijska pitanja | olaksava finansijsko upravljanje | kontrola. JU Centar za djecui mlade
sa smetnjama u razvoju “Tisa”je u predhodnom periodu donijela niz pravila i procedura koje ce se
primenjivati nakon donosenja Odluke o usvajanju Knjige internih procedura -Finansijsko upravljanje |
kontrola od strane Upravnog odbora.

Sva interna upustva, pravila i procedure Cine sastavni dio ovog akta;

1.

LAl

N

10.
11.
12.

13.

Planiranje i pripremanije budZeta

Interno upustvo za sporvodenje javnih nabavki roba usluga i radova

Pravilnik za nabavku roba, usluga | radova neposrednih sporazumom

Interno upustvo za evidentiranje, kontrolu i placanje ulaznih faktura

Interno upustvo za koriiéenje godidnjeg odmora, evidenciju prisutnosti na poslu | obraéun iisplata
zarada.

Interno upustvo o troskovima mobilnih telefona

Interno upustvo za ostvarivanje prava na reprezentaciju

Interno upustvo za ostvarivanje prava na nadoknadu troékova sluzbenih automobila i normativa
za sluZbena vozila

Interno upustvo za ostvarivanje prava na koriscenje sluzbenih automobila | normativima za
sluzbena vozila

Interno upustvo za ostvarivanje prava na struéno usavrsavanje

Pravila za upravljanje imovinom JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”
Interna procedura o blagajnickom poslovanju JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa”

Interna procedura o korid¢enju bazena



Poglavlje 4

Organizacija poslova u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u

razvoju “Tisa”

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” je javna ustanova za pruzanje usluga
socijalne i djetije zastite kroz usluge podrike za Zivot u zajednici— Dnevni boravak korisnicima sa teritorije
Bijelog Polja.

U cilju kvalitetnijeg pruzanja usluga korisnicima dnevnog boravka JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa” obavlja sledece finansijske poslove:

Pripremanje, planiranje, izrada budzeta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa"
lzvréavanje budzeta

Priprema planiranje i pisanje projekata;

Realizacija projekata u skladu sa odobrenim aktivhostima od strane donatora;

Pisanje molbi za donacije i upravljanje odobrenim donacijama ;

Izradu bilansa stanja | bilansa uspjeha ;

Nadzor nad izvréavanjem izdataka budzeta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa”, projektima i donacijama;

Predlaganje izmjena | dopuna budzeta i pracenje koriscenja odobrenih budietskih sredstava;
lzvréavanje placanja ;

Vodenje ratunovodstva budzeta ustanove

Upravljanje dugom;

Vréenje obratuna isplata zarada zaposlenim u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa”

Pripremu redovnih finansijskih izvjestaja

Dostavljanje podataka opstini Bijelo Polje o prihodima | izdacima;

Pripremanje izvjestaja za Skupstinu opstine o korisc¢enju finansijskih sredstava;

Uéestvovanje u izradi budZeta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”
Pripremanje informacija za nadleni sekretarijat i Skupstinu opstine iz svoje nadleZnosti.
Obezbedivanje potpunog i tacnog knjizenja u finansijskom sistemu, odnosno unos svih transakcija
koje se odnose na racunovodstvo i finansijsko upravljanje ;

Efikasno upravljanje gotovinom sa bankarskih rauna na osnovu odgovarajucih na osnovu
odgovarajuéih politika procedura;

Pracenje stanja ugovorenih obaveza i zahtjeva za gotovinskim isplatama u odnosu na plan
Vodenije registra osnovnih sredstava koje su u vlasnistvu JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa”

Pripremanje informacija | izvjestaja o osnovnim sredstvima;

Dono$enje rjeSenja u upravnhom postupku u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama

Kao i druge poslove koji su u nadleznosti ustanove.

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sistematizovana su sledeca radna

mjesta:
1.

Direktor - Planira, organizuje i rukovodi radom Centra “Tisa”; organizuje racionalno i efikasno

sprovodenje djelatnosti Centra “Tisa”; priprem% predlog godidnjeg plana rada i odgovoran je za
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. njegovo sprovodenije; vrii izbor strucnih saradnika i drugih zaposlenih u Centru “Tisa”; donosi akt
o0 unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta; obezbjeduje kvalitetan rad Centra “Tisa”;
U okviru svog djelokruga rada direktor donosi odluke, rjedenja, uputstva, naredbe, vrSi raspodijelu
poslova, izdaje naloge i smjernice za izvréavanje poslova i radnih zadataka, potpisuje finansijsku i
drugu dokumentaciju, putne naloge zaposlenim i drugo. Po potrebi Centra “Tisa”, angazuje i druga
struéna lica sa posebnim ovladéenjima i vrsii druge poslove utvrdene zakonom, ovim Pravilnikom
i drugim propisima.

Pomoénik direktora - U¢estvuje u racionalnomi efikasnom sprovodenju djelatnosti Centra “Tisa”;
u€estvuje u izradi godisnjih planova i izvjestaja Centra “Tisa”; pomaie u radu direktoru i
zamjenjuje ga u slucaju odsutnosti ili sprije¢enosti; sprovodi konrolu rada druge smjene za
korisnike preko 27 godina; obavlja i druge poslove po nalogu direktora u skladu sa Zakonom i
Satutom.

Sekretar - Zastupa Centar “Tisa” u postupcima pred sudovima i drugim drZavnim organima;
obavlja imovinsko-pravne poslove vezane za rad Centra “Tisa”; vrii sloZene upravno pravne
poslove i u¢estvuje u izradi opétih akata koje donose organi upravljanja Centra “Tisa” iakata koje
donosi direktor; daje struéna misljenja o odredjenim pravnim pitanjima; izraduje opste i druge
akte iz oblasti radnih odnosa; po ovlasc¢enju direktora vodi disciplinski postupak za povredu radnih
obaveza, vréi poslove javnih nabavki, vodi upisnik predmeta prvostepenog postupka, vodi registar
upravnog predmeta i prepisaka, uéestvuje u radu pojedinih stru¢nih timova po nalogu direktora;
prati propise iz oblasti socijalne i djetije zadtite i signalizira saradnicima izmjene propisa iz
njegovog djelokruga; prati propise iz radnih odnosa i druge propise vezane za rad Centra “Tisa"”;
pruza potrebnu strucnu pomo¢ saradnicima u obavljanju odredjenih pravnih poslova; radi na
profesionalnom licnom usavrsavanju, vréi i druge poslove iz svog djelokruga.

Rukovodilac struéne sluibe - pracenje, usmjeravanje i pruza podrsku strucnim radnicima,
saradnicima volonterima, odnosno licima koja se struéno osposobljavaju bez zasnivanja radnog
odnosa a koja se angaZuju u neposrednom radu sa korisnicima, kao i studentima na profesionalnoj
praksi, vrii poslove informisanja javnosti, brine o blagovremenom informisanju javnosti o
aktivnostima Centra “Tisa”, organizuje prezentaciju i okrugle stolove, intervjue, razgovore
direktora i druge dogadaje, organizuje se i stara o blagovremenoj pripremi podataka, informacija
i drugih materijala i po potrebi ucestvuje u njihovoj pripremi za istupanje direktora u javnost,
ucestvuje u izradi prijedloga projekata za konkurse kod medunarodnih i drugih organizacija kao i
u realizaciji istih, vréi druge poslove iz svog djelokruga.

Ratunovoda - Organizuje i koordinira rad i izvrsavanje poslova i radnih zadataka ratunovodstva;
prati propise zadataka finansijsko-knjigovodstvene poslove; planira rad, vodenje evidencije i
izradu obracuna i izvjestaja iz oblasti materijalno-finansijskog poslovanja; odgovoran je za
primjenu propisa; prati promjene na osnovu knjigovostevene dokumentacije u glavnoj knjizi i
pomoénim knjigama uz primjenu kontnog plana; organizuje usaglasavanje obaveza i potrazivanja
sredstava i izvora sredstava; sastavlja periodicne obracune i zavréni racun; stara se o
bagovremenoj naplati potrazivanja; prati stanje zaliha roba u magacinima i usaglasava ga sa
potrebama i finansijskim mogucnostima Centra; vréi analize utrosaka sredstavaio tome izvjestava
direktora; vodi i ¢uva dokumentaciju iz djelokruga svog rada; organizuje i rukovodi; vri obracun
plata i naknada zaposlenih u Centru; godisnjim popisom imovine; ostvaruje kontakt i neposrednu
saradnju sa fondovima, bankama, korisnicima usluga i drugim subjektima; obavlja sve strucne
poslove vezane za ostvarivanje i realizaciju investicija; vréi kontiranje kompletne finansijske
dokumentacije; radi finansijske planove, izvjestaje i druge materijale iz djelokruga svog rada;
obavlja i druge poslove po nalogu direktora kome je neposredno odgovoran za rad.

Struéni saradnik na opitim poslovima - Organizovanje rada sektora opétih poslova, planiranje
investicija prema raspoloZivom budzetu, reali‘iacija nabavke potrebnog potrosnog materijala
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10.

11.

12.

13.

prema raspolozivom budZetu, nabavka potrebnih uredaja u skladu sa propisima i standardima
kvaliteta, vodi evidencije iz djelokruga rada i izvjeStava o preduzetim aktivnostima, vréi placanje
racuna i drugih obaveza centra, vrii i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u zadatak,
za svoj rad odgovoran je direktoru.

Poslovni sekretar - Vrii prijem stranaka i zakazuje razgovor kod direktora; obavlja poslove
komunikacije za potrebe direktora, pomocnika direktora i ostalih zaposlenih; prikuplja podatke i
satinjava statisti¢ke izvjestaje za potrebe sluzbi u ustanovi: zaduZen je sa stambiljom i odgovoran
je za njegovu upotrebu; obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojem je odgovorana za svoj
rad.

Administrativno — tehnicki radnik - Obavlja administrativno-tehnicke poslove; obavlja sve
daktilografske poslove, prima postu za Centar “Tisa” i nakon njenog pregleda od strane direktora
zavodi je u djelovodnik i vrii dostavljanje iste radnicima Centra “Tisa” preko interne dostavne
knjige, otprema postanske posiljke i vodi sve potrebne knjige za po3tu; vodi djelovodni protokol i
kompletnu arhivu ustanove; obavlja i druge poslove po nalogu direktora kojem je odgovorana za
svoj rad.

Psiholog - Vrii individualno psiholo3ko testiranje djece dva puta godisnje; kreiranje individualnog
programa psiholoske pomoci djetetu; sprovodenje individualnog i grupnog terapijskog rada sa
djecom; monitoring psiholodke adekvatnosti ukupnih aktivnosti Centra; grupnu psiholosku
podriku roditeljima; aktivno ucestvuje u radu tima; radi na profesionalnom licnom usavr3avanju;
vri i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u zadatak.

Defektolog - Vréi individualno testiranje svakog djeteta na potetku i na kraju polugodista;
pravljenje individualnog plana stimulacije za naredno polugodiste; pravljenje odgovarajucih grupa
na osnovu rezultata individualnog plana aktivnosti za grupe; kreiranje i sprovodenje mjesecnog i
individualnog plana aktivnosti za grupe; individualni i grupni stimulativni rad sa djecom; aktivno
u€estvuje u timskog radu; vodenje dokumentacije o djetetu sa redovnim izvjestavanjem roditelja
o ponaganju djeteta i instrukcijama za rad kod kuce; edukativni i savjetodavni rad sa roditeljima;
radi na profesionalnom liénom usavrsavanju; vrsi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se
stave u zadatak.

Logoped - Vr3i individualno testiranje svakog djeteta na pocetku i na kraju polugodista; pravljenje
individualnog plana stimulacije za naredno polugodiste; pravljenje odgovarajucih grupa na osnovu
rezultata individualnog plana aktivnosti za grupe; kreiranje mjesecnog i individualnog plana
aktivnosti za grupe; individualni i grupni stimulativni rad sa djecom; aktivno ucesce u timskom
radu; vodenje dokumentacije o djetetu sa redovnim izvjeStavanjem roditelja o ponasanju djeteta
i instrukcijama za rad kod kuce; edukativni i savjetodavni rad sa roditeljima; radi na
profesionalnom liénom usavriavanju; vri i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u
zadatak.

Pedagog - Vréi planiranje mjesetnog i sedmitnog rada sa djecom; grupni rad sa djecom;
osposobljava djecu za aktivnosti dnevnog Zivota (odijevanje, licna higijena, samostalno hranjenje);
organizuje priredbe, izloibe, izlete, obilazake; vodi evidenciju o ponasanju i sposobnostima
korisnika; ostvaruje komunikaciju sa roditeljima; aktivno ucestvuje u timskom radu; radi na
profesionalnom liénom usavriavanju; vréi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u
zadatak.

Socijalni radnik - Koordinira rad strucnog tima koji se odnosi na prijem i otpustanje korisnika
usluga i o tome vodi potrebne zapisnike i evidencije; odgovoran je za personalna dosijea korisnika
i njihovu popunjenost potrebnim dokumentima; odgovoran je za bagovremeno postupanje po
prijemu zahtjeva za prijem korisnika, njihov adekvatan smjestaj i racionalno koris¢enje kapaciteta
ustanove; priprema korisnike za dolazak u ustagnovu; uspostavlja i odrzava kontakte sa rodbinom
korisnika, zdrastvenim i socijalnim ustanovama, drugim organima i organizacijama; sprovodi
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". grupne i individualne aktivnosti sa korisnicima; organizuje kulturno zabavni Zivot korisnika u

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

cenrtu i van njega; radi sa zaposlenim radnicima na planu uspostavljanja 5to povoljnih odnosa
izmedu njih i korisnika; sacinjava potrebne izvjestaje; stara se o socijalnim problemima zaposlenih;
obavljai i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

Fizioterapeut - Vrii testiranje i dokumentiranje potetnog motorickog statusa djeteta; kontrolno
testiranje svakih $est mjeseci i vodjenje dokumentacije; postavljanje programa u saradnji sa
liekarom fizijatrom; sprovodjenje redovnog grupnog i individualnog rada; monitoring motorickog
ponasanja tokom dnevnih aktivnosti djeteta u Centru uz potrebne korekcije i intervencije;
saradnju sa roditeljima na sprovodenju postavljenog programa putem pismene i usmene
komunikacije; edukaciju roditelja; aktivno ucesce u timskom radu; radi na profesionalnom liénom
usavréavanju; rad sa djecom u hidromasaZnom bazenu; vréii druge poslove iz svog djelokruga koje
mu se stave u zadatak.

Animator za djecu - Organizacija i sprovode edukativnih programa, radionica vezanih za sadrZaje
i programsku djelatnost centra, organizacija | sprovodenje edukativnih sadrzaja prilagodenih za
djecu i mlade sasmetnjama u razvoju, briga o prostoru i opremi te posjetilaca unutar prostora
centra, struéno usavréavanje na podrucju rada sa djecom i mladima sa smetnjama u razvoju,
kreiranje sadriaja za ukljucivanje u lokalne i driavne manifestacije, sprovodenje ispitivanja
zadovoljstva posjetilaca,izrada analize i prezentacija direktoru, saradnja sa ostalim zaposlenima u
cilju poboljanja kvaliteta usluga, primjene novih tehnologija u obrazovanju i prenosu informcija
kreativnog izraZavanja. Vr3iidruge poslove po nalogu pretpostavljenog.

saradnik na poslovima hidrorelaksacije i radnookupacionih radionica - Organizacija i sprovode
radnookupacionih radionica, radionica vezanih za sadrzaje i programsku djelatnost centra,
organizacija i sprovodenje hidrorelaksacije za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju, briga o
prostoru i opremi hidromasaZnog bazena i radnookupacione prostorije, strucno usavrsavanje na
podruéju rada sa djecom i mladima sa smetnjama u razvoju, saradnja sa ostalim zaposlenima u
cilju pobolj$anja kvaliteta usluga, primjene novih tehnologija u obrazovanju i prenosu informcija
kreativnog izrazavanja. Vrsiidruge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Medicinska sestra/tehniéar - Vodenje internog zdravstvenog kartona djeteta (osnovni podaci,
starost, osnovna i pridruzene dijagnoze, tjelesna tezina, tjelesna visina, stalna medikamentozna
terapija, eventualne alergije, preboljele djetije zarazne bolesti, apetit, san i sl.); pruianje
svakodnevne njege (li¢na higijena, presvlacenje, hranjenje); zaduzenje i brigu o priru¢noj apoteci;
sitne medicinske intervencije; pruzanje prve pomodi u slucaju urgentnog stanja na licu mjesta, a
po potrebi i na terenu; komunikaciju sa roditeljima; aktivno ucesce i timskom radu; radi na
profesionalnom li€nom usavrdavanju; vrsi i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u
zadatak.

Njegovateljica - Vrii njegu djeteta; pomoc prilikom presvlacenja djece; pomoc u zadovoljavanju
fiziologkih potreba; kupanje djece po potrebi; nadgledanje i odrzavanje Cistoce tijela i odjece
djece; hranjenje djece; serviranje hrane; pranje | odlaganje suda; odrzavanje higijene kuhinje; vrsi
i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Vozaé- Upravlja putni¢kim kombi vozilom; odrzava vozila u ispravnom stanju; popravlja vozilo
kojim je zaduzen i vodi ratuna o tehnickoj ispravnosti; uredno vodi evidenciju o potroénji goriva i
maziva po putnim nalozima; vrii i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u zadatak.
Saradnik na tehnickim poslovima zaduZen - je za investiciono-tehni¢ko odriavanje objekta i
opreme. Stara se o ispravnosti i redovnom odriavanju instalacija, uredaja, aparata i drugih
tehnickih  sredstava. Neposredno brine o odriavanju dvorista objekta JU Centar “Tisa”.
Blagovremeno konstatuje nastale kvarove i oéte¢enja na objektu i opremi i preuzima mjere na
njihovom otklanjanju. Neposredno saradujes sa drugim zaposlenim u cilju obezbedivanja
optimalnih uslova za boravak djece, mladih i osoba sa invaliditetom u objektu. Prati eventualno
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*_izodenje investiocionih radova na objektu. Vrsi poslove redovnog obilaska i odrZavanja objekta i

21,

22.

23.

24,

sitne popravke uredaja i opreme, koji spadaju u domen stolarske, bravarske, elektro, masinske i
vodoinstalateske struke. Vrii popravke na kolicima i drugim pomagalima korisnika. Obavlja manje
farbarske radove za potrebe objekta. Po potrebi vr3i prevoz djece i zaposlenih vozilom “B”
kategorije u JU Centar “Tisa”. Odgovara za alate i potor$ni material sa kojim je zaduZen i vodi
evidenciju o utrosku istog. Za svoj rad neposredno je odgovoran rukovodiocu i direktoru.Vrsi i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

Struéni radnik/saradnik za poludnevni boravak za osobe starije od 27 godina - Vrsi individualno
testiranje svakog korisnika na pocetku i na kraju polugodista; pravijenje individualnog plana
stimulacije za naredno polugodiste; pravljenje odgovarajucih grupa na osnovu rezultata
individualnog plana aktivnosti za grupe; kreiranje mjesecnog i individualnog plana aktivnosti za
grupe; individualni i grupni stimulativni rad sa korisnicima; aktivno uceSce u timskom radu;
vodenje dokumentacije o korisniku sa redovnim izvjestavanjem roditelja o ponasanju korisnika i
instrukcijama za rad kod kuée; edukativni i savjetodavni rad sa roditeljima; radi na profesionalnom
liEnom usavréavanju; vréi i druge poslove iz svog djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Saradnik za poludnevni boravak za osobe starije od 27 godina- Vrsi njegu korisnika; pomoc
prilikom presvlacenja korisnika; pomo¢ u zadovoljavanju fizioloskih potreba; kupanje korisnika po
potrebi; nadgledanje i odrzavanje ¢istoce tijela i odjece korisnika; hranjenje korisnika; serviranje
hrane; pranje i odlaganje posuda; odrZavanje higijene kuhinje; vr3i i druge poslove iz svog
djelokruga koje mu se stave u zadatak.

Vozat - asistent za poludnevni boravak za osobe starije od 27 godina - Upravlja putnickim kombi
vozilom; odrzava vozila u ispravnom stanju; popravlja vozilo kojim je zaduZen i vodi racuna o
tehni¢koj ispravnosti; uredno vodi evidenciju o potrosnji goriva i maziva po putnim nalozima; vrsi
i druge poslove iz svog djelokruga koji mu se stave u zadatak.

Higijenicar/ka - Odrzava &isto¢u prostorija za rad i opreme, poslovnih prostorija, prilaza i prostora
oko zgrade i inventara; stara se o dezinfekciji prostorija i opreme; vrii i druge poslove iz svog
djelokruga koje mu se stave u zadatak.
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POGLAVUE 5

Finansijsko izvjeStavanje

5.1. Odgovornost

Upravni odbor i direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” treba da odluce o
finansijskim informacijama koje sui m potrebne radi upravljanja | rukovodenja ustanovom. Ove
informacije trebaju da imaju formu izvjestaja.

5.2. Interno izvjestavanje

Interno izvjedtavanje vrsi se na zahtjev direktora ili Upravnog odbora. Sadrzaj izvjestaja zavisi od
zahtijevanih informacija.

Priprema i obezbedivanje internih finansijskih izvjestaja ima za cilj da pruzi finansijske informacije
rukovodstvu ustanove, kaje su neophodne za donoienje odluka | uvjerenje da se odobrena sredstva
ustanove koriste na efikasan, efektivan | ekonomiéan nacin.

Direktoru ustanove potrebni su interni finansijski izvjestaji za:

e Donoéenje odluka o preraspodjeli sredstava

e Pracenje realizacije postavljenih ciljeva i

e Finansijsku opravdanost trosenja budZetskih sredstava.
Korisnost internih finansijskih izvjestaja zavisi od njihovog kvaliteta znacaja | pravovremenosti. Da bi bili
korisni, interni finansijski izvjestaji moraju da budu relevantni, uporedivi, pouzdani i razumljivi.

5.3. Eksterno izvjeStavanje

Eksterno izvjestavanje obuhvata izvjeStavanje opétini Bijelo Polje u skladu sa Pravilnikom o nacinu
satinjavanja | podnosenja finansijskih izvjestaja budZeta, drzavnih fondova | jediniva lokalne samouprave
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 23/14 i 71/19), kao i izvjeStavanje zaintresovanim licima u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list CG", br. 44/2012 i 30/2017).

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” satinjava finansijske izvjestaje u skladu
sa Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji racuna za budiet Crne Gore, budzete vanbudzetskih fondova |
budiete opsitina ("SluZbeni list Crne Gore", br. 72/16 i 106/20) u okvirima Medunarodnih
ratunovodstvenih standarda za javni sektor na gotovinskoj i modifikovanoj gotovinskoj osnovi
izvjestavanja o novéanim tokovima.

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”dostavlja mjeseéne finansijske izvjestaje
opstini, najkasnije do 10-og u prvom mjesecu narednog kvartala tekuce godine za predhodni kvartal.

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” dostavlja kvartalne finansijske izvjestaje
opétini Bijelo Polje najkasnije do 10 u prvom mijesecu narednog kvartala tekuce godine za predhodni
kvartal, na obrascima:

e Obrazac 3 lzvjeétaj o novéanim tokovima lll.

e Obrazac 5- izvjestaj o neizmirenim obavezama.
s
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JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” dostavlja godi$nji finansijski izvjestaj
opstini Bijelo Polje do kraja marta tekuée godine za predhodnu godinu .

5.4. Upravljanje neizmirenim obavezama

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” redovno izvjeitava opétinu Bijelo Polje
0 neizmirenim obavezama. Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budzetskim pozicijama.

Na kraju mijeseca administrator iz knjigovodstvenih evidencija, koje redovno azurira skisak
neizmirenih obaveza unosi na obrazac | nakon pripreme dostavlja na uvid direktoru. Kada direktor da
saglasnost, odnosno odobri pregled neizmirenih obaveza isti se uz propratni akt dostavlja opstini Bijelo
Polje u Stampanom obliku. Posebna se paZnja posvecuje upravljanju naizmirenih obaveza | gdje je to
moguce treba ih svesti na minimum.
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Poglavlje 6
Finansijsko pracenje

6.1. Cilj

Cilj finansijskog pracenja je identifikacija i objasnjavanje odstupanja od budzetskih ciljeva; kako bi
se utvrdile promjene u trendovima i zahtjevima za resursima i ostvarila potpuna kontrola nad
upravljanjem budZetom. PIFC je zasnovan na upravljagkoj odgovornosti | zbog toga se JU Centar za djecu
i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”moraju redovno organizovati sastanci i sjednice Upravnog odbora
na kojima ce se rasmatrati i informacije o ostvarivanju budzeta.

6.2. Odgovornost

Sastanci i sjednice Upravnog odbora su prilika gdje treba razmatrati finansijske izvjestaje |
preduzimati aktivnosti radi rje$avanja problema. Direktor i tlanovi Upravnog odbora moraju da imaju
taéne i azurirane informacije kako bi mogli da donose odluke i preduzimaju aktivnosti u slucaju da stvarna
potro$nja prevazilazi planiranu potro$nju budzetom.

Krajnju odgovornost za izvjestanje budseta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju
“Tisa” snosi direktor. Ratunovoda je budZetski izvréilac nadleian za namjensko koris¢enje sredstava
budieta u skladu sa dinamikom odobrenom od strane opétine, direktora i donatora.

6.3. Aktivnosti

U JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” finansijski izvjestaji dostavljaju se
direktoru | Upravnom odboru. Finansijski izvjedtaji dostavljaju se i optini Bijelo Polje na njihov zahtjev,
donatorima | drugim licima koja su dodijelila sredstva ustanovi po osnovu projekata.

Finansijske izvjeStaje priprema ratunovoda i dostavlja ih direktoru na kontrolu i potpis. Pregled
poslovanja svih finansijskih pitanja vréi se na osnhovu pomenutih izvjestaja. To omogucava poredenje
trotkova za tekuéu godinu u odnosu na predhodnu, a prati planiranje troSkova za narednu godinu.

Rukovodstvo razmatra trazene izvjedtaje | odlucuje o daljem djelovanju. Kljuéne komponente
finansijskog pracenja pregleda su:

e Redovno finansijsko izvjestavanje,
e Poredenje u¢inka | troskova tekuce godine sa predhodnim godinama,
e nezavistan pregled finansijskih izvjestaja | operativnog utinka koji sprovodi Sluzba za unutrasnju
reviziju opitine Bijelo Polje. )
Direktof, /.
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Procedura br. 1

Na osnovu £lana 13. Stav 1. Tacka 12. Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom

sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14
od 08.08.2014) i ¢lana 6. stav 1. Alineja 2 Pravilnika o nadinu | postupku uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. List CG” br. 37/10), direktor JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa” donosi

Proceduru za planiranje i pripremanje budzeta

10.

Upravljanje budZetom je dio sistema finansijskog upravljanja i kontrole. Cilj ove procedure je da
se ralnije isplaniraju primanja | da se na osnovu tako planiranih primanja isplaniraju izdaci u skladu
sa Zakonom o budzetu | fiskalnoj odgovornosti | Upustvom o pripremanju bud?eta dobijenim od
opstine Bijelo Polje i statutom ustanove.
Proces izrade BudZeta, inicira Sekretarijat za finansije opstine Bijelo Polje i dostvlja dopis sa
obrascima, smjernicama | upustvom .
Ovlaééeno lice za poslove finansija — ratunovoda, inicijalno razmatra postavljena ogranic¢enja za
budzet, rokove | druge elemente i priprema informaciju za direktora JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa”
Konsultacije i instrukcije Direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” i
ratunovoda razmatraju :

e Uslove i elemente za izradu novog budzeta , svake tekuce godine;

e Stavke tekuceg budieta | poredenje kljuénih stavki prodlogodisnjeg budieta, tekuceg

budzeta | inicijalno projektovanih potreba za novi budiet.

e Utvrduju se stavovi za pristup izradi novog budZeta.
Direktor razmatra predlog budieta i sa odredenim primjedbama vraca na dorado. Kada je
zahtijevana dorada izvréena, Direktor odobrava | potpisuje predlog budZeta JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”( zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava)
Odobreni predlog budzeta i propratni dopis se u $tampanoj formi dostavljaju Sekretarijatu za
finansije opétine Bijelo Polje u roku odredenom u smjernicama.
JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” dostavlja zahtjev za dodjelu budZetskih
sredstava koji sadrzi: tekuéi budzet, kapitalni budZet , pregled prlaniranih programa | projekata,
procjenu izdataka oi ejinomskoj | funkcionalnoj klasifikaciji, obrazloZenje procjenjenih izdataka,
viegodiinje ugovorene obaveze, izvore finansiranja . Zahtjev se dostavlja Sekretarijatu za
finansije — odeljenju za budZet do 10. Septembra tekuce godine.
Sekretarijat za finansije, kada dobije zahtjeve potrosackih jedinica vrdi uskladivanje sa
sveukupnom politikom opstine Bijelo Polje. Ako dodje do nesuglasica izmedu opstine | JU Centar
za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”traZi se uskladivanje budZeta.
JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”, kao | ostali korisnici budZetskih
sredstava imaju mogucénost da na javnoj raspravi koja traje mjesec dana do 25 oktobra tekuce
godine, a koju organizuje Sekretariajt za finansije nakon osvajanja Nacrta BudZeta od Presjednika
opitine iznese predloge i sugestije u pogledu budzieta.
Nakon zavrietka javne rasprave Presjednik organizuje sastanke na kojima se razmatraju
primjedbe, sugestije i predlozi na osnovu kojih se koriguje nacrt budZeta u smislu ito se neki
predlozi prihvataju, a neki se odbiju zbog nedostataka finansijskih sredstava ili zato $to nemaju
prioritet. Predlog budZeta se dostavlja Ministarstvu finansija na misljenje.
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11. Nakon usvajanja BudZet opstine Bijelo Polje, koji i obuhvata budZet JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa”se objavljuje u Sluzbenom listu — Opstinski propisi | njegovo izvrsavanje
pocinje od 01. januara fiskalne godine za koju je donesen.

irektor,/ %" )"
/O & -
sad Omerovic
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Procedura br. 2

Na osnovu ¢lana 13. Stav 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutraénjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o natinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (SI. List CG br. 37/10), direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa” donosi

Interno upustvo za sprovodenje javnih nabavki, roba usluga i radova

Upravljanje javnim nabavkama je dio Sistema finansijskog upravljanja i kontrole. Propisi koji regulisu ovu
oblast su: Zakonom o javnim nabavkama (,,Slutbeni list CG“, br. 42/11, 57/14, 28/15 i 42/17)Pravilnik 0
natinu vodenja i sadriaju evidencije postupaka javnih nabavki ( “g| List CG” br. 63/11), Pravilnik 0
obrascima u postupku javnih nabavki (“Sl. list CG” br. 63/11,23/15) Pravilnik 0 metodologiji iskazivanja
podkriterijuma u odgovarajudi broj bodova, na¢inu ocjene | uporedivanja ponuda(“Sl. list CG” br. 63/11,
24/14), Zakon o sprecavanju korupcije (“sl. list CG" br. 53/14)

Postupak javne nabavke void ovlas¢eno sluzbeno lice Sluzbenik za javne nabavke. Osnovni postupci kod
upravljanja, kontrole | funkcionalnog postupka javnih nabavki u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa” su sledeci:

» Utvrdivanije ciljeva javnih nabavki
- Utvrdivanje potreba za nabavkama za narednu godinu
- Planiranje i obezbedivanje sredstava u budZetu.

» Primjena zakonom definisanog postupka javnih nabavki
- Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke,

- Izbor postupaka za javne nabevke u skladu sa sporazumom,

» Upravljanje rizicima kod javnih nabavki
_ posebna ovlaéenja i podjela uloga i odgovornosti i u procesu javne nabavke
- Razdvajanje duZnosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki (iniciranje i odobravanje

kupovine, narucivanje robe, prijem robe, odobravanje placanja)
Opis postupka

1. Potetak - Postupak javne nabavke inicira direktor u skladu s godisnjim planom rada zakonom o
javnim nabavkama a na osnovu usvojenog budzeta za tekucu godinu i plana javnih nabavki za
tekucu godinu.

2. Plan javnih nabavki - Ovaj plan priprema sluibenik za javne nabavke na osnovu usvojenog
budieta odobrava ga direktor a saglasnost na plan daje sekretarijat za drustvene djelatnosti
opétine Bijelo Polje i dostavlja se najkasnije do 31 januara tekuce godine upravi za javhu nabavke
radi objavljivanja na njihovom portalu.

3. Planiranje i osiguranje sredstava - Ratunovoda planira i vrsi rezervaciju sredstava za potrebe
nabavki u skladu sa odobrenim budietom, kontrolide realizaciju odobrenih nabavki u skladu sa
sistemom finansijskog upravljanja i kontrole svojim ovlad¢enjima.

4. Odluke o pokretanju postupka javnih nabavki - Direktor JU Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa” donosi odluku o pokretanju postupka javne nabavke i resenje o
formiranju komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda i njen sastav je propisan zakonom o javnim
nabavkama.

5. Priprema tenderske dokumentacije. Tenderska komisija organizuje i vréi pripremu tenderske
dokumentacije uz konsultaciju i pomo¢ drugih struénih lica a po sadrzaju utvrdeno zakonom 0
javnim nabavkama i koriste¢i obrasce za pripremu tenderske dokumentacije u skladu s
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pravilnikom o obrascima u postupku javnih nabavki obavezan deo dokumentacije su tehnicke

. karakteristike i specifikacije planiranih nabavki . za postupak opinga ovaj posao obavlja sluzbenik

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

za javne nabavke.

Tekst javnog poziva za javne nabavke. Poziv za javno nadmetanje dostavlja se upravi za javne
nabavke, na obrascima utvrdenim pravilnikom. Poziv za javno nadmetanje sadrzi elemente u
skladu sa zakonom, a posebno podatke o naruciocu, vrsti postupka javne nabavke, predmet u
javne nabavke, procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, uslove i dokaze koji se prilazu u skladu sa
zakonom, kriterijume, odnosno pod kriterijume za vrednovanje ponuda, vrijeme i mjesto uvida u
tendersku dokumentaciju, jezik ponude, vrijeme i mjesto podnoienija i javnog otvaranja ponuda,
rok za donogenje odluke o izboru najpovoljnije ponude, zakljuéavanje okvirnog sporazuma ime
lica odredenog za davanje informacija sa kontakt podacima i druge podatke od znacaja za
sprovodenje postupka javne nabavke. Tekst poziva za javno nadmetanje objavio se na portalu
uprave za javne nabavke.

Pribavljanje prethodne saglasnosti za javne nabavke od nadleinog organa. Zahtev se podnosi u
pisanoj formi i sadrii: pravni osnov, predmet javne nabavke, procjenu vrijednosti javne nabavke,
poziciju iz Plana javnih nabavki, izvor, odnosno natin obezbedivanja finansijskih sredstava razloge
za izbor pojedinog postupka javne nabavke i dokaze o ispunjenosti uslova za sprovodenje
predloZenog postupka.

Kompletna tenderska dokumentacija se postavlja na sajt uprave za javne nabavke.

Zahtjevi za dostavljanje ponuda putem fopinga. Zahtev se objavljuje na portalu uprave javne
nabavke. Shopping priprema i sprovodi sluzbenik za javne nabavke. Rok za dostavljanje ponuda je
najmanje 12 dana.

Tehnitki i administrativni poslovi javnih nabavki. Sluzbenik za javne nabavke vréi evidentiranje i
¢uvanje dokumentacije tehnicke i administrativne poslove na pripremi, dostavljanju i prijemu
dokumentacije o javnim nabavkama, informisanje i komunikaciju sa nadleinim organima i
zainteresovanim ponudacima.

Prijem i evidentiranje ponuda. Utvrdivanje vremena i mjesta prijema i otvaranja ponuda i
evidentiranje zainteresovanih lica vrsi sluzbenik za javne nabavke kao i izdavanje potvrda o
prijemu sa datumom i vremenom prijema ponuda dok €uvanje tajnosti ponuda obezbeduju sva
lica uklju¢ena u proces javne nabavke.

Javno komisijsko otvaranje ponuda. Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda ili sluzbenik za
javne nabavke otvaraju primljene ponude za unaprijed zakazanom javnom otvaranju, o ¢emu se
satinjava zapisnik, sa sadrzajem prema clanu 98 zakona i na obrascu koji je utvrden pravilnikom.
Zapis se predaje i dostavlja svim ponudacima.

Komisijski pregled i vrednovanje ponuda. Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda obavlja
sledece zadatke: pregled i ocena ispravnosti ponuda, vrednovanje ponuda, izbor najpovoljnije
ponude, izrada zapisnika o vrednovanju ponuda i izve$taja o postupku javne nabavke, koji se
dostavljaju staresini organa sa predlogom odluke o izboru najpovoljnije ponude.

Odluka o izboru najpovoljnije ponude. Odluku o izboru najpovoljnije ponude donosi direktor na
predlog komisije ili sluzbenika za javne nabavke. O odluci se izvestavaju svi ponudaci i odluka se
objavljuje na portalu uprave za javne nabavke.

Ugovor o javnoj nabavci. Nakon konacnosti odluke o izboru najpovoljnije ponude zakljucuje se
ugovor o javnoj nabavci sa izabranim ponudacem. Ugovor potpisuje direktorion se objavljuje
na portalu uprave za javne nabavke.

Kraj procesa. SluZbenik za javne nabavke evidentira, arhivira i ¢uva svu dokumentaciju. Zaduzen
je i za pripremanije izvestaja na zakonom propisanim obrascima koje dostavlja upravi za javne
nabavke do 28 februara tekuce godine za prethodnu godinu.

s

21



O nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 016/23 od 10.02.2023, 020/23 od 22.02.2023, 036/23 od 29.03.2023)

Ovim pravilnikom propisuje se nacin sprovodenja jednostavnih nabavki i to:

1. roba, uslugairadova procijenjene vrijednosti na godisnjem nivou do 8.000,00 eura;

2. roba i usluga procijenjene vrijednosti na godidnjem nivou jednake ili vece od 8.000,00 eura, a

manije od 25.000,00 eura;

3. Radova procijenjene vrijednosti na godignjem nivou jednake ili vece od 8.000,00 eura, a manje od

40.000,00 eura.

Postupak jednostavne nabavke sprovodi se ako su za tu nabavku bud?etom obezbijedena finansijska
sredstva | sredstva za PDV na procijenjenu vrijednost predmeta nabavke u skladu sa zakonom.

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godisnjem nivou do 4.000,00
eura sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudaca uz prihvatanje
predraguna/profakture, fiskalnog racuna ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.

Za nabavke roba, usluga i radova iz stava 1 ovog ¢lana koje nijesu jednokratne, odnosno koje su
procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 4.000,00 eura, a manje od 8.000,00 eura narucilac treba da
zaklju¢i ugovor o nabavci sa izabranim ponudacem.

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 8.000,00 eura, a manje
od 25.000,00 eura, odnosno radova procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 8.000,00 eura, a manje od
40.000,00 eura, pokreée se objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na
elektronskom sistemu javnih nabavki (u daljem tekstu: ESJN).

Zahtjev salinjava se neposrednim unogenjem na ESIN i sadrZi podatke o: naruciocu, predmetu
nabavke, procijenjenoj vrijednosti nabavke, roku za podno3enje ponuda, vremenu otvaranja ponuda,
tehni¢kim specifikacijama kojima se utvrduju karakteristike roba, usluga ili radova, zahtjevima u pogledu
izvréenja predmeta nabavke i kriterijumima za izbor najpovoljnije ponude.

Satinjeni zahtjev narucilac preuzima u PDF formi sa ESIN-a i u oznaéenom dijelu dokumenata
objavljuje isti na ESIN.

Narudilac moze da:

1. zahtjevom odredi i uslove za ucestvovanje u postupku jednostavne nabavke (obavezne uslove i

uslove sposobnosti privrednog subjekta), koje ponudacti treba da ispunjavaju;

2. zahtjevom odredi i sredstva finansijskog obezbjedenja ukljuéujuci i rok vazenja ponude;

3. izvréi izmjene i/ili dopune zahtjeva, s tim da novi rok za dostavljanje ponuda ne moZe da bude

kraéi od tri dana od dana izmjene i/ili dopune zahtjeva.

Narudilac treba da dostavi pojaénjenje zahtjeva iz stava 1 ovog ¢lana, tokom roka za dostavljanje
ponuda, osim ako je zahtjev dostavljen od strane zainteresovanog lica posljednjeg dana roka odredenog
za dostavljanje ponuda. |zuzetno od stava 1 ovog ¢lana, narutilac moZe direktno da uputi zahtjev jednom
ili vig¢e ponudaca preko ESIN- a, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narucilac nije mogao
da predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem narucioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika
povezanih sa predmetom nabavke. U sluéaju iz stava 6 ovog ¢lana narucilac treba da u zahtjevu obrazloZi
razloge hitnosti. Zahtjev se sacinjava na Obrascu 1.

Predmet jednostavne nabavke treba da bude jasno i potpuno odreden, na nacin da predstavlja
tehnitku, tehnolosku, funkcionalnu ili drugu objektivho odredivu cjelinu i da omogucava uporedivost
ponuda u pogledu zahtijevanih karakteristika i uslova. U opisu predmeta jednostavne nabavke navode se
okolnosti koje su znaajne za izvrSenje ugovora (mjesto izvréenja, rokovi izvrsenja, posebni zahtjevi u
pogledu natina izvrienja predmeta nabavke). Predmet jednostavne nabavke moze da se podijeli na
partije, prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vremenu izvrienja ugovora, pod uslovom da je odreden
predmet i vrijednost svake pojedinacne partije, uzimajuci u obzir moguénost uéedéa malih i srednjih
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privrednih subjekata u postupku jednostavne nabavke. Za predmet jednostavne nabavke za koji se u
skladu sa posebnim propisima zahtijeva posjedovanje ovlas¢enja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt)
narucilac treba da zahtjevom za dostavljanje ponuda odredi posjedovanje (dozvola, licenca, odobrenje ili
drugi akt), koje ponudati treba da dokazu dostavljanjem trazenog ovlas¢enja za obavljanje djelatnosti koje
je predmet nabavke. Ponuda¢ moZe da podnese ponudu za jednu ili vise partija. Narucilac treba da
prilikom odredivanja predmeta nabavke koristi nazive i oznake iz jedinstvenog riecnika

javnih nabavki.

Procijenjena vrijednost predmeta jednostavne nabavke, ukljucujuci i sve troskove, utvrduje se u
eurima, bez urac¢unatog poreza na dodatu vrijednost. -
Procijenjena vrijednost jednostavne nabavke na godisnjem nivou odnosi se na istovjetni predmet nabavke
koji predstavlja jedinstvenu tehni¢ku, tehnolosku ili funkcionalnu cjelinu. Tehnic¢kim specifikacijama u
zahtjevu za dostavljanje ponuda utvrduju se karakteristike roba, usluga ili radova. Narucilac treba da
tehni¢kom specifikacijom omoguci jednak pristup svim privrednim subjektima u postupku nabavke bez
ogranitavanja tr#isne konkurencije. Tehnicka specifikacija, zavisno od vrste predmeta nabavke, sadrii
opis, odnosno naziv predmeta nabavke u cjelini, po partijamai po stavkama, bitne karakteristike predmeta
nabavke (kvalitet, dimenzija, oblik, bezbjednost, performansa, oznacavanje, rok upotrebe, jedinica mjere,
koli¢ina i drugo).

Tehnicka specifikacija predmeta nabavke odreduje se:

1. kao zahtjev u vezi sa izvodenjem ili funkcionalni zahtjev, na nacin da traZeni parametri budu
dovoljno precizno definisani da ponudaci mogu da sacine odgovarajucu ponudu, a narucilac izvrsi
pravilan izbor najpovoljnije ponude;

2. upudivanjem na crnogorske standarde, norme ili srodne dokumente, tehnicke propise i tehnicke
specifikacije koje se odnose na projektovanje, izvodenje radova, upotrebu roba ili pruzanje usluga
koje su usaglasene sa evropskim standardima, tehnickim propisima ili zajednickim tehnickim
specifikacijama, uz navodenje rije¢i "ili ekvivalentan”, a ako takve norme, tehnicki propisi i
tehnicke specifikacije ne postoje u Crnoj Gori,

3. upuéivanjem na evropske standarde, tehnicke propise, zajednicke tehnicke specifikacije,
medunarodne norme i druge tehnicke referentne sisteme koje su utvrdila evropska tijela za
normiranje.

Ako se, zbog specifi¢nosti predmeta jednostavne nabavke, ne mozZe odrediti tatna koli¢ina predmeta
nabavke, predmet nabavke se odreduje po jedinici mjere u odnosu na koju se daje ponuda, uzimajéi u
obzir ukupnu procijenjenu vrijednost nabavke. Opis i bitne karakteristike predmeta nabavke ne smiju da
se prilagodavaju odredenom privrednom subjektu ili odredenom predmetu.

Naru&ilac ne smije u tehni¢koj specifikaciji da koristi ili da se poziva na tehnicke karakteristike, robni znak,
patent ili tip, posebno porijeklo ili proizvodnju koje oznacavaju robe, usluge ili radove, ako bi takvim
oznacavanjem dao prednost odredenom ponudacu ili bi mogao neopravdano da iskljuci drugog ponudaca.
lzuzetno od stava 7 ovog ¢lana, ako se ne moZe precizno i razumljivo opisati predmet nabavke mogu se
navesti elementi kao §to je robni znak, patent, tip ili proizvoda¢, pod uslovom da takav navod bude pracen
rijecima "ili ekvivalentno".

U sluéaju iz stava 8 ovog ¢lana narucilac treba da u zahtjevu za podnodenje ponuda navede
kriterijume za utvrdivanje ekvivalentnosti predmeta nabavke ili da navede standard koji treba da
ispunjava predmet nabavke.

Zahtjevi u pogledu izvréenja predmeta nabavke su zahtjevi u pogledu: roka i mjesta izvrienja,
kontrole kvaliteta, testiranja i metoda testiranja, garantnog roka, primopredaje i pustanja u rad, probnog
rada i struénog osposobljavanja, obiljeZavanja ili etiketiranja, pakovanja, uslova i nacina placanja. Zahtjevi
u pogledu izvodenja radova mogu da sadrie i obracun troskova, tehniku i metode gradenja. Narucilac
treba da u zahtjevu za dostavljanje ponuda navede p(asebne zahtjeve koji se odnose na bezbjednost i
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zadtitu javnog interesa ako je primjenjivo za predmetnu nabavku. Narudilac moZe zahtjevom za
dostavljanje ponuda da utvrdi da ponudac snosi troskove naknade kori§¢enja patenata, kao i odgovornost
za povredu zasti¢enih prava intelektualne svojine trecih lica.

Radi sprovodenja jednostavne nabavke moze se obrazovati komisija za sprovodenje jednostavne
nabavke (u daljem tekstu: komisija) koju obrazuje ovlaééeno lice narucioca rjesenjem. Komisiju cini
neparan broj ¢lanova od kojih najmanje jedan ¢lan komisije mora da bude zaposlen kod narucioca.
Sluzbenik za javne nabavke narudioca moze biti ¢lan komisije. Narucilac moze da imenuje zamjenika
predsjednika i ¢lana komisije. Komisija priprema zahtjev i izmjene ili dopune zahtjeva i daje njihova
pojagnjenja, vri pregled, ocjenu | vrednovanje ponuda, satinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju
ponuda, priprema i predlaie ovlad¢enom licu narucioca obavjeitenje o ishodu postupka jednostavne
nabavke. Komisija prestaje sa radom zakljucivanjem ugovora o jednostavnoj nabavci.

Ponuda je izjava namjere ponudaca da ce isporuciti robu, pruziti usluge ili izvesti radove za
odredenu cijenu i pod odredenim uslovima, u skladu sa zahtjevom. Ponuda moze biti samostalna ili
zajednitka. Ponuda¢ moZe dostaviti samo jednu ponudu. Tokom realizacije ugovora o jednostavnoj
nabavci ugovor se ne moZe mijenjati. Zajednicku ponudu mogu da podnesu dva ili vide privrednih
subjekata koji su zakljucili ugovor o zajednickom nastupanju kojim su uredili medusobna prava i obaveze,
nosioca zajednicke ponude, dio predmeta nabavke za koji je zaduzen svaki od ¢lanova zajednicke ponude
i njihovo procentualno uéesée u ukupnoj vrijednosti ponude koji &ini sastavni dio ponude. Ponudac moze
da u ponudi dio predmeta jednostavne nabavke ustupi podugovaracu i u tom slucaju treba da u ponudi:

1) navede dio predmeta nabavke, koji namjerava da ustupi, sa podacima o nazivu i opisu dijela

predmeta nabavke i da precizira procentualni udio u predmetu nabavke, i

2) podatke o podugovaratu (naziv, sjediste, poreski identifikacioni broj, broj racuna, ime ovlai¢enog

lica).

Ako ponudat dio predmeta nabavke ustupi podugovaracu, podaci iz stava 6 ovog ¢lana moraju da budu
navedeni u ugovoru o jednostavnoj nabavci. Ponudac podnosi ponudu, kojom nudi predmet nabavke za
odredenu cijenu bez urac¢unatog poreza na dodatu vrijednost sa svim troskovima i popustima za
cjelokupan predmet nabavke, u skladu sa uslovima i zahtjevima predvidenim zahtjevom za dostavljanje
ponuda. Ponuda i garancija ponude se sacinjavaju i podnose u elektronskom obliku putem ESIN. Uz
ponudu se dostavlja izjava ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i nepostojanju sukoba
interesa, potpisana od strane ovlas¢enog lica ponudaca, data na Obrascu 2. U slucaju podnosenja
zajednitke ponude ili ponude sa podugovaracem, svaki clan zajednicke ponude | podugovarac treba da je
dostavi izjavu iz stava 10 ovog &lana. lzuzetno od stava 9 ovog ¢lana, ako ponudac ne moze da garanciju
ponude podnese u elektronskom obliku, treba da putem ESIN dostavi kopiju garancije ponude, a da
original garancije ponude dostavi, odnosno uruci naru¢iocu neposredno ili putem poste preporucenom
pogiljkom najkasnije prije isteka roka za podno3enje ponuda. U slu¢aju iz stava 12 ovog ¢lana, original
garancije ponude u pisanom obliku dostavlja se u koverti, na kojoj se navodi: naziv i sjediste narucioca,
broj zahtjeva za dostavljanje ponuda za koji se podnosi garancija, naziv, sjediste i adresa ponudaca i
naznake "garancija ponude" i "ne otvaraj prije roka za otvaranje ponuda". O dostavljanju garancije
ponude, u slu¢aju iz stava 13 ovog ¢lana narucilac treba da satini potvrdu i da je uz zapisnik o otvaranju
ponuda priloZi kao skeniranu kopiju u ESIN, istog dana kada je izvréeno otvaranje ponuda.

Ponuda u kojoj je ponudena cijena za najmanje 30% niza od prosjecne cijene svih ispravnih
ponuda, u koju je ukljuéena i ta ponuda je nerealna ponuda. Naruéilac treba da od ponudaca koji je podnio
nerealnu ponudu zahtijeva da u roku od tri dana, od dan dostavljanja zahtjeva, dostavi obrazloZenje
ponudene cijene u pogledu:

1) ekonomiénosti proizvodnog procesa, uslova nabavke, tehnologije pruzanja usluga i/ili nacina
gradenja;
2) tehnigkih rje$enja i povoljnosti uslova za isporuﬁu robe, pruzanje usluga ili izvodenje radova;
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3) originalnosti robe, licenciranosti usluga i njihovih proizvoda, tehnike i tehnologije izvodenja

ponudenih radova;

'4) uskladenosti obaveza sa podugovaracima;

5) drzavne pomoci i subvencija.

Ako ponudaé ne dostavi obrazloZenje nerealno niske ponude u roku iz stava 2 ovog ¢lana iskljucice se iz
daljeg postupka jednostavne nabavke. Narucilac treba da provjeri obrazloZenje nerealne ponude u odnosu
na elemente iz stava 2 ovog &lana i ako utvrdi da razlozi i dokazi za ponudenu cijenu nijesu opravdani,
ponudu odbije kao neispravnu. Naru¢ilac treba da odbije nerealnu ponudu ako utvrdi da je ponudena
cijena izuzetno niska iz razloga $to nije u skladu sa obavezama u dijelu zastite Zivotne sredine, socijalnog i
radnog prava, ukljucujuéi kolektivne ugovore, u skladu sa zakonom ] potvrdenim medunarodnim
ugovorima.

Garancija ponude je sredstvo zastite narucioca ako ponudac:

1) Odustane od ponude u roku vazenja ponude, i/ili

2) odbije da zakljuci ugovor o jednostavnoj nabavci.

Garancija ponude odreduje se u iznosu od 2% procijenjene vrijednosti predmeta nabavke, odnosno
partije, ako je predmet nabavke podijeljen po partijama. Trajanje garancije ponude odreduje se u skladu
sa rokom vazenja ponude ukljuujudi i rok za eventualno aktiviranje koji ne moZe da bude kraci od pet
dana, niti du?i od 15 dana od dana isteka roka vazenja ponude. U slu¢aju produZenja roka za podnosenje
ponuda iz ¢lana 12 ovog pravilnika, garancija ponude koja je ispravno safinjena u odnosu na prethodni
rok vafenja ponude, validna je, ako ponuda¢ nakon otvaranja ponuda na zahtjev narucioca produzi
vajenje garancije do potrebnog roka. Na zahtjev ponudaca, narucilac treba da ponudacu vrati garanciju
ponude u roku od deset dana od dana zaklju¢ivanja ugovora o jednostavnoj nabavci, a kopiju garancije
treba da ¢uva u dokumentaciji jednostavne nabavke.

Rok i natin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i ne moze da bude kraci od tri dana od dana
objavljivanja, odnosno upucivanja zahtjeva, osim u slucaju iz ¢lana 4 stav 6 ovog pravilnika. Narucilac treba
da rok za dostavljanje ponuda produzi u sluéaju prekida rada ESIN, za period trajanja prekida. U slucaju
duieg prekida rada ESIN, naruéilac treba da postupak jednostavne nabavke sprovede u skladu sa
uputstvom Ministarstva finansija.

Otvaranje ponuda vrii ESIN u trenutku isteka roka za podno3enje ponuda, bez prisustva
ovladc¢enih predstavnika ponudaca. Zapisnik o otvaranju ponuda ESIN kreira neposredno nakon otvaranja
ponuda i prosljeduje svim ponudacima. Zapisnik iz stava 2 ovog ¢lana dat je na Obrascu 3. Nakon otvaranja
ponuda sluibenik za javne nabavke, odnosno komisija vrii pregled, ispravnost i vrednovanje
ponuda, u skladu sa uslovima, zahtjevima i kriterijumom utvrdenim zahtjevom. _

Pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda vréi se bez prisustva ovlasé¢enih predstavnika ponudaca i tajni
su do donoéenja obavjeitenja o ishodu postupka. Ponuda¢ ¢ija je ponuda izabrana kao ekonomski
najpovoljnija ponuda, treba da dostavi original ili ovjerenu kopiju dokaza kojima se dokazuju uslovi za
uéestvovanje u postupku, a koji su utvrdeni zahtjevom najkasnije u roku od osam dana. Ako ponudac ne
postupi u roku iz stava 3 ovog ¢lana isklju¢ice se iz postupka jednostavne nabavke. Dokazi koji se odnose
na vrednovanje ponuda koji su utvrdeni zahtjevom u postupku jednostavne nabavke ne mogu se
naknadno mijenjati i dostavljati. Prilikom pregleda, ispravnosti i vrednovanja ponuda, sluzbenik za javne
nabavke odnosno komisija moze od ponudaca da zatraZi da dostavi pojasnjenje ponude preko ESIN-a u
roku od tri dana od dana dostavljanja zahtjeva za pojasnjenje. O pregledu, ispravnosti i vrednovanju
ponuda sacinjava se zapisnik koji je dat na Obrascu 4.

Narutilac treba da ponisti postupak jednostavne nabavke ako:

1) nije podnijeta nijedna ili nijedna ispravna ponuda ili su ponudaci iskljuceni iz postupka;
2) prije odlu¢ivanja o ponudama, nastupe objektivne okolnosti (organizacione promjene,
racionalizacija ili obezbjedenja predmeta na‘tb}avke po drugom osnovu), zbog kojih je prestala
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potreba za predmetom nabavke, s tim $to u tom sluéaju narucilac predmetnu nabavku ne moze
~realizovati u tekucoj godini;
3) ako je kori¢enjem ESIN sproveden postupak jednostavne nabavke na nacin da su postojale
smetnje, ograni¢enja i postupanja naruéioca koja se ne mogu naknadno ispraviti ili ponoviti.
Narudilac ¢e iskljuéiti privrednog subjekta iz postupka jednostavne nabavke ako utvrdi da:
1. je vrio neprimjeren uticaj na ovlai¢ene predstavnike narucioca;
2. postoji sukob interesa;
3. je netatno prikazivao ¢injenice u izjavi u vezi ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom; ifili
4. postoji drugi razlog propisan ovim pravilnikom. ’
Neispravna ponuda je ponuda:
1. koja nije sacinjena u skladu sa zahtjevom;
2. uz koju nije dostavljena izjava ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i
nepostojanju sukoba interesa iz ¢lana 9 stav 10 ovog pravilnika;
3. uz koju nije dostavljena garancija ponude ili je garancija ponude dostavljena na manji iznos od
trazenog, u skladu sa zahtjevom;
4. ako nije data u skladu sa tehni¢kom specifikacijom ili su zahtjevi za predmet nabavke nejasni, a ti
nedostaci se ne mogu otkloniti pojasnjenjem ponude;
5. u kojoj je ponudena nerealna cijena, koju ponudac nije opravdao u skladu sa ¢lanom 10 ovog
pravilnika.
U postupku jednostavne nabavke narutilac vrii izbor ekonomski najpovoljnije ponude, po osnovu
kriterijuma:
1. najnize cijene ili
2. odnosa cijene i kvaliteta.
Odnos cijene i kvaliteta utvrduje se na osnovu parametara koji mogu da obuhvataju:
1. kvalitet, uklju¢ujuéi tehnicke, estetske i funkcionalne karakteristike, dostupnost rjeSenja za sve
korisnike, socijalne, ekoloske i inovativne karakteristike trgovine i uslova trgovanja;
2. organizaciju, kvalifikacije i iskustvo lica kojima ¢e biti povjereno izvrienje predmeta nabavke, kada
iskustvo lica moZe da ima znacajan uticaj na nivo uspjesnosti izvrienja predmeta nabavke; ili
3. uslugu nakon prodaje i tehni¢ku pomoé, uslove isporuke (vrijeme isporuke, rok isporuke ili rok
izvrenja). Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude treba da bude opisan, bodovno odreden,
povezan sa predmetom nabavke i ne smije biti diskriminatorski.

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude je povezan sa predmetom nabavke ako se njegovi parametri
odnose na zahtjeve predmeta nabavke u bilo kom pogledu i u bilo kojoj fazi njegovog Zivotnog ciklusa
uklju€ujuci faktore koji se odnose na odredeni proces proizvodnje, izvodenje radova, isporuku ili trgovanje
roba ili usluga ili na odredeni proces neke druge faze njihovog Zivotnog ciklusa, cak iako ti faktori nijesu
dio njihovog materijalnog sadrzaja.

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude nije diskriminatorski ako su svi njegovi parametri dostupni
ponudacdima pod jednakim uslovima.

Clan 19

Naruéilac, radi izbora ekonomski najpovoljnije ponude vrsi vrednovanje ponuda po jednom od kriterijuma
primjenom odgovarajuceg metoda vrednovanja, i to:

1) relativnog (proporcionalnog) metoda;

2) apsolutnog metoda; ili

3) kombinovanog metoda.
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Primjenom relativhog metoda ponude se vrednuju:

1) ako je traZeni parametar zahtijevan u iznosu $to manje to bolje, ponudi sa ponudenim
najnizim iznosom dodjeljuje maksimalno predvideni broj bodova, a ostale ponude
vrednuju na nacin $to se najnizi ponudeni iznos podijeli sa ponudenim iznosom i dobijeni
rezultat pomnozi sa predvidenim maksimalnim brojem bodova, ili

2) ako je traZeni parametar zahtijevan u iznosu $to vise to bolje, ponudi sa ponudenim
najvisim iznosom dodjeljuje maksimalno predvideni broj bodova, a ostale ponude
vrednuju na nacin éto se ponudeni iznos podijeli sa najvis§im ponudenim iznosom i
dobijeni rezultat pomnoZi sa predvidenim maksimalnim brojem bodova.

Primjena apsolutnog metoda podrazumijeva da ocjena pojedine ponude ne zavisi od ostalih

ponuda dostavljenih u postupku jednostavne nabavke, vec se ponude vrednuju na nacin $to se za odredeni
parametar utvrduje odredeni broj bodova, koji se primjenjuje na iznose date u ponudama.
Primjenom kombinovanog metoda ponude se vrednuju na nacin 3to se, gdje je to moguce, odredeni dio
ili djelovi predmeta nabavke vrednuju po apsolutnom metodu, a odredeni dio, odnosno djelovi predmeta
nabavke vrednuju po relativhom (proporcionalnom) metodu i tako dobijeni bodovi zbiraju u konacni broj
bodova ponude.

Narucilac opisuje kriterijum za izbor najpovoljnije ponude na jasan i razumljiv nacin, tako da
ponudaci mogu da znaju $ta se po predvidenom kriterijumu vrednuje i koje dokaze za to treba da dostave
u ponudi. Kriterijum se bodovno odreduje na nacin da je maksimalni broj bodova po istom 100, a ako se
vrednovanje vrii po parametrima kriterijuma, zbir maksimalnih iznosa po predvidenim parametrima daje
iznos 100 bodova.

Po kriterijumu cijena ponude se mogu vrednovati na nacin 5to se po utvrdenom metodu vrednuje
(boduje) ukupni iznos ponudene cijene za predmet nabavke u cjelosti, odnosno ukupni iznos ponudene
cijene za predmet nabavke po odredenoj partiji, ako je predmet nabavke podijeljen na partije ili da se
vrednuje (boduje) iznos ponudenih cijena po stavkama, ako je predmet nabavke opisan po stavkama.
Vrednovanje ponuda po kriterijumu cijena vrsi se u odnosu na najnizu ponudenu cijenu. Ako je ponudena
cijena 0,00 EUR-a prilikom vrednovanja te cijene po kriterijumu ili podkriterijumu najniza
ponudena cijena uzima se da je ponudena cijena 0,01 EUR.

Po kriterijumu odnos cijene i kvaliteta ponude se vrednuju na nacin Sto se zahtjevom za
dostavljanje ponuda utvrdi maksimalni iznos bodova za ponudenu najnizu cijenu i maksimalni iznos
bodova za ponudene iznose traZenih vrijednosti koje predstavljaju parametre kvaliteta predmeta
jednostavne nabavke, a zatim utvrdi metod nacina vrednovanja ponuda po osnovu ponudene cijene i po
osnovu parametara koji predstavljaju kvalitet predmeta nabavke. Vrednovanje ponuda po osnovu
parametara kvaliteta (tehnicke, estetske i/ili funkcionalne karakteristike,
dostupnost rjeSenja za sve korisnike, socijalne, ekoloske i inovativhekarakteristike, trgovine i uslova
trgovine), vréi se u odnosu na ponudene karakteristike i/ili uslove koji nijesu utvrdeni zahtjevom za
dostavljanje ponuda tehni¢kom specifikacijom ili koji su iznad karakteristika zahtijevanih standarda ili
karakteristika zahtijevanih oznaka, na nacin $to se za svaki predvideni element ovog parametra utvrdi
odredeni broj bodova tako da njihov zbir daje maksimalni broj bodova koji je predviden po ovom
parametru kvalitet.

Vrednovanje ponuda po osnovu parametara kvaliteta koji se odnose na organizaciju, kvalifikacije
i iskustvo lica kojima ce biti povjereno izvrienje predmeta nabavke, vrsi se na osnovu podatka o
uspjesnosti organizacije ponudaca koja se moZe dokazivati odgovaraju¢im sertifikatom nadleznog
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akreditovanog tijela ili drugim odgovarajucim dokazom o adekvatnoj organizaciji ponudaca koji je
primjeren predmetu nabavke, kao i na osnovu podataka o kvalifikacijama i iskustvu lica kojima ce biti
povjereno izvrienje predmeta nabavke, $to se dokazuje dokazima nadleinog organa i/ili ovlascene
organizacije, odnosno pravnog lica o nivou okvira kvalifikacije i/ili stru¢ne osposobljenosti lica kojima ce
biti povjereno izvrienje predmeta nabavke, na nacin 5to se za svaki od navedenih elemenata ovog
parametra utvrdi odredeni broj bodova tako da njihov zbir daje maksimalni broj bodova koji je predviden
po ovom parametru kvalitet. :

Vrednovanje ponuda po osnovu parametara kvaliteta moze da se vrsi samo ako ti parametri nijesu
utvrdeni zahtjevom kao uslov stru¢ne i tehnicke osposobljenostiili ako je predvideno da ée se vrednovanje
vriiti za ponudene parametre iznad predvidenih minimalnih zahtjeva strucne i tehnicke osposobljenosti.
Vrednovanje ponuda po osnovu parametara kvaliteta koji se odnose na usluge nakon prodaje, tehnicku
pomac | uslove isporuke (vrijeme isporuke, proces isporuke, rok isporuke, garantni rok ili rok izvrienja),
vrii se u odnosu na ponudene uslove koji nijesu zahtijevani tehnickom specifikacijom ili koji su povoljniji,
odnosno bolji od zahtijevanih uslova, na nacin $to se za svaki predvideni element ovog parametra utvrdi
odredeni broj bodova tako da njihov zbir daje maksimalni broj bodova koji je predviden po ovom
parametru kvaliteta. Ako je parametar kvaliteta izraZzen kao vrijednost 0, prilikom vrednovanja tog
parametra uzima se kao ponudena vrijednost tog parametra 0,01.

SluZzbenik za javne nabavke, odnosno komisija, na osnovu pregleda, ocjene ispravnosti i
vrednovanja ponuda, podnosi predlog obavjestenja o ishodu postupka sa pratecom dokumentacijom, na
saglasnost ovlas¢enom licu narucioca. Ako su dvije ili vise ponuda jednako rangirane prema kriterijumima
iz tlana 18 ovog pravilnika za izbor ekonomski najpovoljnije ponude, kao ekonomski najpovoljnija ponuda
bi¢e izabrana ponuda koja je pristigla ranije. Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke
sacinjava se na Obrascu 5. Obavjestenje iz stava 1 ovog ¢lana objavljuje na ESIN-u u roku od tri dana od
dana donosenja obavjestenja. Na obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke nije dopustena
Zalba.

Narucilac treba da u roku od tri dana od dana objavljivanja obavjestenja o ishodu postupka u ESIN,
ponudacima na koje se obavjestenje odnosi, na njihov zahtjev podnesen putem ESIN, omogudi uvid u
kompletnu elektronsku dokumentaciju postupka jednostavne nabavke, u roku od dva dana od dana
podnosenja zahtjeva, u trajanju od najmanje 24 casa, kao i neposredni uvid u dokumentaciju koja nije
podnesena putem ESIN, u roku od dva dana od dana podnosenja zahtjeva, u trajanju koje ne moze da
bude krace od dva ¢asa. O izvrSenom uvidu u dokumentaciju koja nije podnesena putem ESIN, narucilac
sacinjava sluzbenu zabiljesku koja sadrzi podatke o: vremenu vrienja uvida, licu koje vrsi uvid, licu u ¢ijem
je prisustvu vrien uvid, djelovima dokumentacije u kojim je izvrsen uvid, razloge zbog kojih je lice koje vrsi
uvid odbilo da potpise sluzbenu zabiljesku, kao i druge ¢injenice od znacaja za vjerodostojnost ove radnje.

Narucilac zakljuCuje ugovor o jednostavnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku sa
ponudacem cija je ponuda izabrana kao najpovoljnija. Ugovor o jednostavnoj nabavci zakljucuje se i
realizuje u skladu sa uslovima utvrdenim zahtjevom za dostavljanje ponuda, izabranom ponudom i
obavjestenju o ishodu postupka. U ugovoru iz stava 1 ovog ¢lana naruéilac treba da iskaZe iznos PDV-a.
Ugovor o jednostavnoj nabavci koji je zakljucen uz krienje antikorupcijskog pravila nistav je
(antikorupcijska klauzula).Naruéilac treba da ugovor potpise i dostavi ponudacu ¢ija ponuda je izabrana
kao najpovoljnija, najkasnije u roku od deset dana od dana donosenja obavjestenja o ishodu postupka.
Ponudac iz stava 5 ovog ¢lana treba da dostavljeni ugovor potpise i vrati narudiocu zajedno sa garancijom
za dobro izvrenje ugovora i/ili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja ako je trazen zahtjevom, u
roku od deset dana od dana dostavljanja ugovora. Ako ponudac ne postupi na nacin iz stava 6 ovog ¢lana,
smatra se da je odbio da zakljuci ugovor o jednostavnaj nabavci. U slucaju iz stava 7 ovog clana, narucilac

28



treba da aktivira garanciju ponude ponudaca cija je ponuda izabrana kao najpovoljnija. U slucaju iz stava
7 ovog ¢lana, narucilac moze da zakljudi ugovor sa drugorangiranim ponudacem, pod uslovom da cijena
njegove ponude nije veca od 10% u odnosu na prvobitno izabranu ponudu ili moze da ponisti
postupak jednostavne nabavke. Narucilac treba da ugovor o jednostavnoj nabavci objavi u ESIN u roku od
tri dana od dana dostavljanja zakljucenog ugovora.

Sredstva finansijskog obezbjedenja ugovora o jednostavnoj nabavci su:

3) garancija za dobro izvrSenje ugovora, za slucaj povrede ugovorenih obaveza izazvanih
krivicom ponudaca;

4) avansna garancija, ako je predvideno avansno placanje;

5) garancija za otklanjanje nedostataka u garantnom roku, za slucaj da izabrani ponudac u
garantnom roku ne ispuni obaveze na koje se garancija odnosi;

6) polisa osiguranja od profesionalne odgovornosti u skladu sa zakonom;

7) druge vrste garancija u skladu sa zakonom. Garancija iz stava 1 tacka 1 ovog ¢lana
odreduje se uiznosu koji ne moZe da bude veci od 10% vrijednosti ugovora.

Narucilac moZe da raskine ugovor o jednostavnoj nabavci ako ponudac ne izvrSava ugovorene
obaveze.

U slucaju raskida ugovora narucilac treba da obavjestenje o raskidu ugovora objavi na ESIN u roku od pet
dana od dana raskida ugovora.

Narucilac ne smije da ogranici ili sprijeci konkurenciju izmedu privrednih subjekata, a narocito ne smije da
onemoguci ucesce privrednog subjekta u postupku jednostavne nabavke primjenom diskriminatornih
uslova | kriterijuma ili mjera kojima se favorizuju pojedini privredni subjekti.

Narucilac treba da postupke jednostavnih nabavki sprovodi na transparentan nacin.

Transparentnost iz stava 1 ovog ¢lana ostvaruje se objavljivanjem u ESIN dokumentacije za sprovodenje i
realizaciju postupka jednostavne nabavke, u skladu sa ovim pravilnikom. Narucilac treba da obezbijedi da
svi privredni subjekti u postupku jednostavne nabavke imaju ravnopravan
tretman. Narucilac ne smije da odreduje uslove kojima se vrsi nacionalna ili teritorijalna diskriminacija po
predmetu nabavke ili druga diskriminacija privrednih subjekata, ni diskriminacija koja proizilazi iz
klasifikacije djelatnosti koju obavlja privredni subjekat.
Narucilac ne smije da ogranici slobodu kretanja robe, prema mjestu registracije privrednog subjekta i
mjestu izvodenja radova i pruzanja usluga. Narucilac ne smije u postupku jednostavne nabavke pruzati
informacije na diskriminatoran nacin kojim bi se obezbijedila prednost odredenom ucesniku u postupku
u odnosu na druge uéesnike.

Narucilac treba u postupku jednostavne nabavke obezbijedi da svi privredni subjekti postuju
utvrdene obaveze u dijelu zastite Zivotne sredine, socijalnog i radnog prava, uklju¢ujuéi kolektivne ugovore
i potvrdene medunarodne konvencije o zastiti Zivotne sredine i socijalnog i radnog prava.

Narucilac treba da vrsi nabavku roba, usluga ili radova uz obezbjedivanje adekvatnog smanjenja potro$nje
energije, odnosno poStovanja principa energetske efikasnosti.

Narucilac ¢uva dokumentaciju jednostavne nabavke pet godina od dana zaklju¢ivanja ugovora o
jednostavnoj nabavci.

Narucilac treba da u postupku jednostavne nabavke preduzme odgovarajuce mjere da efikasno
sprijeci, prepozna i otkloni sukob interesa u vezi sa postupkom jednostavne nabavke. Sukob interesa
izmedu narucioca i privrednog subjekta postoji ako:

1. ovlas¢eno lice narucioca, koji djeluje u ime i/ili za racun narucioca, koji sprovodi postupak
jednostavne nabavke, ima direktno ili indirektnasfinansijski, privredni ili drugi licni interes koji
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moZe da utite na njegovu nepristrasnost i nezavisnost u sprovodenju postupka jednostavne
. nabavke, a naroéito ako uéestvuje u upravljanju kod privrednog subjekta ili ima vlasnicki udio ili
‘akcije u iznosu vecem od 2,5% kapitala ili drugo pravo na osnovu kojeg moZe da ucestvuje u
upravljanju poslovanjem privrednim subjektom;

2. ovladceno lice privrednog subjekta ima vlasnicki udio ili akcije narucioca u iznosu vecem od 2,5%
vrijednosti kapitala ili je sa predstavnikom narucioca bracni ili vanbraéni drug, bez obzira da li
zajednica i dalje postoji, srodnik u pravoj liniji ili u pobocnoj liniji do cetvrtog stepena, tazbinskoj
do drugog stepena ili kao usvojilac ili usvojenik.

Predstavnik narucioca iz je ovlai¢eno lice narucioca kao i sluzbenik za javne nabavke, clan komisije,
lice koje u€estvuje u pripremi zahtjeva i lice koje uestvuje u planiranju nabavke. Odredba stava 2 tacka 1
ovog ¢lana odnosi se i na srodnike u pravoj liniji i u pobo¢noj liniji do Cetvrtog stepena,
srodnike po tazbini do drugog stepena, bra¢nog ili vanbracnog druga, bez obzira da li je brak prestao,
usvojioca | usvojenika i predstavnika narucioca iz stava 3 ovog clana.

Odredba stava 2 tacka 2 ovog ¢lana odnosi se i na ovlaséeno lice ponudaca, clana zajednicke
ponude i/ili podugovaraéa. Prenos udjela ili akcija u vlasnistvu na drugo pravno ili fizicko lice u skladu sa
propisima o spriec¢avanju sukoba interesa ne iskljucuje postojanje sukoba interesa dok prenos udjela traje.
Privredni subjekat koji namjerava da ugestvuje u postupku jednostavne nabavke moZe da u roku od dva
dana od objave zahtjeva da zahtijeva od narucioca da iz postupka jednostavne nabavke iskljuci lice iz stava
3 ovog ¢lana koje je u sukobu interesa. O izuzecu lica iz stava 3 ovog ¢lana odlu¢uje organ koji ga je
imenovao, odnosno izabrao, a o izuze¢u ostalih predstavnika naruéioca odlucuje ovlaiceno lice narucioca,
najkasnije u roku od jednog dana, od dana podnosenja zahtjeva za izuzece.

Narutilac treba da podnijete zahtjeve za izuzeée zbog sukoba interesa unese u evidenciju o sukobu
interesa i da o tome, bez odlaganja, obavijesti Ministarstvo finansija i organ nadleZan za sprjecavanje
korupcije.

Privredni subjekat, odnosno lice koje je izradilo ili uéestvovalo u izradi tehni¢ke dokumentacije ili
vréilo reviziju tehni¢ke dokumentacije i privredni subjekat ¢ije je ovlad¢eno lice ili struéno lice ucestvovalo
u izradi ili reviziji tehni¢ke dokumentacije, koja se koristi za izradu tehnicke specifikacije u zahtjevu po
kojoj se realizuje ugovor o jednostavnoj nabavci za izvodenje radova i/ili vrienje strucnog nadzora nad
izvodenjem radova i lice koje je u¢estvovalo u tehni¢kim konsultacijama ili davanju tehnickih savjeta
narudiocu, ne smije da ulestvuje upostupku jednostavne nabavke za izvodenje radova i/ili vrienje
struénog nadzora nad izvodenjem radova kaoponudac, ¢lan zajednicke ponude ili podugovarac i ne smije
da saraduje sa ponudacem, podnosiocem zajednicke ponude, ili podugovaracem na pripremanju ponude,
osim ako je:

1) predmet nabavke izrada tehni¢ke dokumentacije i izvodenje radova po toj tehnickoj
dokumentaciji;

2) predmet nabavke izrada glavnog projekta, na osnovu prethodno izradenog idejnog
rie$enja, odnosno idejnog projekta ili pojedinih dokumenata koji se odnose na tehnicku
dokumentaciju u skladu sa zakonom;

3) Privredni subjekat koji ucestvuje u postupku jednostavne nabavke treba da je da u izjavi
ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i nepostojanju sukoba interesa
navede da li je njegovo ovlascéeno lice u sukobu interesa u skladu sa ovim clanom.
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Procedura br. 4

Na osnovu ¢lana 13 stav 1. tacka 12. Zakon o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) , ¢lana 6. stav 1. Alineja 2. Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("SI list Crne Gore", br. 37/10 od 09.07.2010. godine), Zakon o
rokovima izmirenja novéanih obaveza (SI. list CG br. 28/14), direktor JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa” donosi )

Interno upustvo za evidentiranje, kontrolu i pracenje ulaznih faktura

Prijem i kontrola faktura

1.

4.

Pod ulaznim fakturama se smatraju sve faktura koje ispostavljaju dobavljaci po osnovu isporuka

robe, izvréenih usluga i izvedenih radova. Fakture se mogu dostaviti putem poste,licnom

dostavom, elektronskim putem ili mogu biti dostavljene uz primljenu robu.

Prijem fakture vrii ratunovoda iste evidentira u knjigu ulaznih faktura.

Racunovoda je duZan da izvrsi:

- Kontrolu ratunske ta¢nosti i proveru sadriaja facture

- Uporedivanje fakture sa narudzbenicom otprevnicom ili zapisnikom o prijemu roba i usluga,

- Koliko faktura ne odrzava stvarnu isporuku duZan je u $to kracem roku vratiti dobavljacu i u
saradnji sa njim utvrditi tacne iznose,

- Kompletiranje dokumentacije ugovor, otpremnica, trebovanje, nadzor.

Raéunovoda nakon izvréene provjere dostavlja fakture na fakturu stavlja svoj potpis uz naznaku

kontrolisano a nakon toga direktor stavlja svoj potpis uz naznaku odobravam placanje.

Plaéanje faktura:

5.

Ratunovoda priprema obrazac zahtjev za budzetsku potroénju isplatu dva ili 2a i zahtjev za
osluéivanje ugovorene obaveze obrazac Cetiri, koji ovjerava od strane direktora i dostavlja
sekretarijatu za finansije do kraja meseca za tekuci mesec.

Administrator nakon odobrenog placanja i uplate sredstava od strane opstine Bijelo Polje
popunjava nalog za prenos koji potpisuje direktor i sredstva se prenose ili placaju dobavljacu,
izvodacu ili izvrSiocu.

UKoliko JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa" realizuje projekte aktivnosti
placanje se vrii na isti nacin, osim $to navedeni zahtjevi ne 3alju opstini, ve¢ se placanje vrsi od
sredstava koji je uplatio donator.

Fakture dostavljene faksa i elektronskim putem placaju se odmah po prijemu, U koliko se radi o
hitnim obavezama kao &to su avionske karte, hotelski smestaj i sli¢no uz obavezu pribavljanja
originalnog dokumenta od strane zaposlenih.

Do momenta izmirenja obaveza iz prethodnog perioda placanje evidentiranih obaveza vrsi se po
utvrdenoj dinamici i prioritetima koje odreduje direktor i sekretarijat za finansije ogstine Bijelo
Polje.

DirekfoF/" |-
sad Omerovig
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Procedura br. 5

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("Sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu postupanja uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10)direktor JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa”donosi:

Interno upustvo za koris¢enje godisnjeg odmora, evidenciju prisutnosti na poslu i
obracuniisplatu zarada

10.

Propisi koji regulisu ovu oblast su Zakon o radu ( "Sl. list CG", br. 74/2019, 8/2021, 59/2021,
68/2021i145/2021) , Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru (Zakon je objavljen u
"Sluzbenom listu CG", br. 16/2016, 83/2016, 21/2017, 42/2017, 12/2018, 39/2018 - Odluka US
CGi 42/2018.) kao | drugi podzakonski akti.

Pod pojmom zaposleni u smislu ovog uputstva, podrazumevaju se svi zaposleni koji su u radnom
odnosu u javhom centru na odredeno ili neodredeno vrijeme, pripravnici ili lica koja obavljaju
poslove po osnovu ugovora o privremenim ili povremenim poslovima.

Direktor vrdi prijem odredenog lica u radni odnos i sa istim zaklju¢uje ugovor o radu koje sadrie
koeficijent za obracun zarada i minuli radni staz. Ugovor se dostavlja racunovode i predstavlja
oshov za obracun zarade, a jedan primerak ugovora se ¢uva u dosiju zaposlenog. Podaci o
novozaposlenom radniku se unose uz spisak za obracun zarada.

Godisnji odmori

Direktore je duzan da do 31 januara tekuce do godine donese plan koris¢enja godisnjih odmora i
da ih dostavi sekretaru koji na osnovu uvida u personalnu dokumentaciju zaposlenog i na osnovu
zakona o radu priprema resenje o koris¢enju godisnjeg odmora. ReSenje potpisuje direktor i
urucuje se zaposlenom koji svojim potpisom na resenju, koje ostaje u arhivi, potvrduje da je primio
resenje.

Zaposleni se ne moze odreci prava na godi$nji odmor, niti mu se moZe to pravo uskratiti.
Sekretar je duzan da dva puta u toku godine do 31.5. i 30.11. tekuce godine dostavi izvestaj
iskoris¢enom godiSnjem odmoru za zaposlene direktoru.

Evidencije prisutnosti na poslu.

Sekretar je obavezan da proveri dnevnu evidenciju prisustva na poslu uz obavezno potpisivanje
zaposlenih na pocetku i na kraju radnog vremena na osnovu koje se na kraju meseca dostavlja
ovjere mesecni izvestaj o strukturi ostvarenih ¢asova.

Uz ovjereni mjesecni izvestaj racunovode se dostavlja uz prilog: izvestaj o privremenoj sprec¢enosti
za rad, reSenje placenom odsustvu, resenje o prekovremenom radu.

Podaci za obracun zarada dostavi se najkasnije do 5 tekudeg meseca za prethodni mesec
(obracunski period od prvog do 30/31).

Obracun i isplata zarada
Proces obracuna zarada pocinje dostavljanjem rekupulacije evidencija prisustva na poslu u obliku

tabelarnog pregleda od strane sekretara. Uz ovu evidenciju dostavlja se i pratec¢a dokumentacija
A
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11.

12.

13.
14.

15,
16.

17.

18.

19.

20.

21,
22;

ukoliko je zaposleni bio odsustan po osnovu privremene sprecenosti za rad, placenog odsustva i
sliéno izvestaj o privremenoj sprecenosti za rad resenja o placenom odsustvu.

Kontrolu dostavljanje evidencije vrsi racunovoda i pri kompletiranju svih podataka racunovoda
unosi podatke u program za obracun plata.

Nakon unosa podataka sa evidencije vrsi se provera njihovog unosa. Nakon toga programu se
zadaje obrada podataka vezana za krizni porez, beneficirani radni staz, kredite i obustave. Nakon
obrade pojedinacno se proveravaju sve promjene uneSene pri kreiranju a koje se nalaze u
prispjeloj dokumentaciji prethodnoj za obracun u tom mjesecu kako bi se mogucénost greske svela
na minimum. ’

Nakon obracuna zarada za zaposlene racunovoda racunovoda obraduje platne liste

Racunovoda nakon svih provjera pristupa Stampanju platnih lista. Platne liste se dostavljaju
direktoru na provjeru a zatim i on dostavljao zaposlenima.

Ukoliko zaposleni na platnom listu primete gresku u obracunu ili gresku odbijanju plate, obracaju
se racunovodi i vrse se ispravke.

Radunovoda vrsi konacan obracun zarada i formira naloge za isplatu nakon izvrsene kontrole,
nalazi za isplatu se dostavljaju direktoru na potpis-ovlaécenje placanja.

Nalozi za isplatu se dostavljaju bankama na dan isplate. Sva dokumentacija je vezana za obracun
zarada ¢uva se kod racunovode.

Ugovori o privriemenim i povremenim poslovima

Zbog povecanog obima posla ili povremenih potreba moZe se angaZovati lice posnog ugovora o
privremenim i povremenim poslovima.

Direktore lice koje se angaZuje po osnovu ugovora o priviemenim i povremenim poslovima su
duine potpisani ugovor o privremenim i povremenim poslovima zavesti u arhivi i dostaviti
racunovodi nakon potpisivanja ugovora.

Ugovor o privriemenim i povremenim poslovima mora da sadrzi; mati¢ni broj, zanimanje, opis
poslova, period od obavljanja posla, iznos ugovorene naknade i Ziroracun.

Sekretar je zaduZen za obradu ugovora o privremenim ili povremenim poslovima.

Racunovoda priprema naloge za plac¢anje i dostavlja ih direktoru na potpis ovlascivanje placanja.

Direktor,”// “f
nsad Omeroyic
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Procedura br. 6

U skladu sa odredbama €lana 32 Statuta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa" Bijelo
Polje, direktor donosi

Odluku uslovima i naéinu koriééenja mobilne telefonije u JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju ,Tisa"”

10.

11.

Ovom Odlukom utvrduje se pravo na koridéenje, nacin i vrijeme korid¢enja sluzbenih mobilnih
telefona, zaposlenih u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa“ u cilju
blagovremenog i i efikasnog izvravanja sluzbenih poslova iz okvira nadleZnosti JU Centar LTisa” i
dostupnosti korisnika u svako vrijeme za sluzbene potrebe.

Pravo na dodjelu sluzbenog mobilnog broja kao i samog mobilnog telefona je pravo zaposlenog
na koriééenije istog a za koje je JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa" duZna da
placa pretplatu shodno potpisanom ugovoru sa izabranim mobilnim operaterom.

Zaposleni se zaduZuju mobilnim telefonskim aparatom i SIM karticom, koji su u vlasnistvu JU
Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa“, po odlucu direktora JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa“.

Svi sluzbeni mobilni telefoni koji zaduZuju zaposleni utvrdeni ovom odlukom ukljucuju osnovnu
mjeseénu pretplatu u mreZi mobilnog operatera sa kojim JU Centar ,Tisa” ima ugovor , bez
dodatnih usluga. U sluéaju da zaposleni koji je zaduZen sluzbenim mobilnim telefonom putuje u
inostranstvo direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa”, po povratku sa
puta u zemlju , odobriti trSkove korisc¢enja usluga rominga.

Zaposleni koji se zaduzuju sluzbenim mobilnim telefonima imaju obavezu da bez ogranicenja i
izuzetka budu dostupni za komunikaciju sa drugim zaposlenim u JU Centar ,Tisa“, u toku i van
radnog vremena

Zaposleni koji se zaduZuju sluzbenim mobilnim telefonima imaju pravo i obavezu da ih koriste u
sluibene svrhe , da ih koriste sa paznjom i ¢uvaju od ostecéenja ili kvara i eventualnih zloupotreba.
Po prestanku radnog odnosa ili u slu¢aju prelaska zaposlenog na drugo radno mjesto, zaposleni
koji su zadufzili sluzbene mobilne telefone duzni su da ih vrate sa svom pratecom opremom, u
ispravnom stanju koje podrazumijeva uoicjeno kori$¢enje u odredenom periodu.

Zaposleni odgovara za svu stetu koju prouzrokuje JU Centr ,Tisa“, namjerno ili svojim nemarnim
ponasanjem u vezi koris¢enja sluzbenog mobilnog telefona.

Eventualnu kradu ili gubitak sluzbenog mobilnog telefona zaposleni je duzan da bez odlaganja , a
najkasnije u roku od 24 ¢asa prijavi direktoru JU Centar ,Tisa” , uz kopiju izvriene prijave
nadleznom organu unutradnjih poslova ukoliko je u pitanju krada. U suprotnom , zaposleni je
duZan da snosi nastalu stetu.

Korié¢enje sluzbenih mobilnih telefona limitirano je iznosom tro3kova na mjesecnom nivou , u
skladu sa ovom Odlukom. Zaposlenima u JU Centar ,Tisa” ograni¢ava se pravo na koriscenje
mobilnih telefona u smislu stava 1 ovog ¢lana , do ----------- eura, bez ukljucene usluge rominga.
Na osnovu ¢lana 7 stav 2 ovo Odluke, direktor JU Centar , Tisa” donosi odluku o utvrdivanju limita
za sluzbene mobilne telefone kojima se zaduZuju zaposleni.
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Procedura br. 7

Na osnovu €lana 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnji finansijskih kontrola u javhom sektoru
(,SI. List CG” br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i ¢lan 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,SI. List CG” br. 37/10), direktor JU
Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,, Tisa” donosi

Interno upustvo za ostvarivanje prava na reprezentaciju

1. Ovim uputstvom se definiSu pitanja u vezi sa troSkovima reprezentacije, posebno 3ta se smatra
troSkovima reprezentacije i pravo koris¢enja reprezentacije zaposlenih u JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa".

2. Pravo na reprezentaciju JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa” imaju
predsedniku upravnog odbora i direktor. Sredstva za reprezentaciju su limitirana i planiraju se
budietom za tekucu godinu.

3. TroSkovi reprezentacije su troskovi koji su nastali : tokom posjeta domacih i stranih delegacija,
zaklju€enje raznih ugovora u medunarodnoj saradnji, odrzavanje radnih kolegijuma i sastanaka i
javnog otvaranja ponuda.

4. Troskovi reprezentacije obuhvataju troskove hrane i pi¢a nastale JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju ,Tisa” i troskove pruzenih ugostiteljskih usluga izvan JU Centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa"”.

5. Korisnik reprezentacije ili lice koje ga je ovlastilo za istu treba na raéunu da istakne namjenu
reprezentacije

6. Racun za reprezentaciju treba da sadrii sve elemente racuna u skladu sa zakonom o PDV-u
obavezan fiskalni racun sa kase kao prilog uz racun

7. Korisnik reprezentacije overava racun i prosleduje ga na naplatu u skladu sa internim uputstvom
za evidentiranje kontrolu i placanje ulaznih faktura .

/ Direktor,. "/ =
Ehsad Omerovj¢

(e
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Procedura br. 8

Na osnovu ¢lana 13 stav 1 ta¢ka 12 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu | postupku uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10), direktor JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju , Tisa” donosi

Interno upustustvo za ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenoh putovanja

Ovim uputstvom se regulide ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenog putovanja za poslenih
u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa” u zemlji i inostranstvu

1.

Troékovi slufbenog putovanja nezaposlenima u javnoj ustanovi nadoknaduju se u skladu sa
uredbom o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru

Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje, zaposlenom u JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju ,Tisa” daje se potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje. Novak za
sluzbeno putovanje direktor potpisuje predsednik ili ¢lan upravnog odbora.

Saglasnost za putovanje u inostranstvo da je direktor, a direktoru Predsedniku upravnog odbora,
potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje i odobravanjem isplate akontacije u visini
procenjenih troskova. Zaposleni obavezan da u zahtev za sluzbena putovanje u inostranstvo, koji
je sastavni dio ove procedure, priloZi i pozitivno pismo od organizatora.

Popunjen nalog za sluzbeno putovanje se zavodi i pecatira u arhivi.

Zaposleni je dufan da u roku od tri dana od povratka sa sluzbeno putovanja podnese racunovodi:

- Odgovarajuce dokaze o visini troskova nastao je na sluzbenom putovanju racun za smestaj
karta za prevoz i drugo.

- Kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno sluzbeniku i

- lzvestaj o sluzbenom putovanju koji je sastavni dio putnog naloga.

Dokaze o troskovima nastalim na sluzbenom putovanju odobrava direktor, a direktoru

predsedniku upravnog odbora.

Racunovoda ali ovlaéc¢ene sluzbenik za obracun troskova je obavezan da izvr3i konacan obracun

trotkova. Obradun potpisuju: direktor racunovoda ovlasceni sluibenik za obracun troskova i

podnosilac racuna.

Na oshovu overenog obracuna ratunovoda priprema nalog za podizanje novca sa racuna vrsi

isplatu dnevnica i dokumentaciju dostavlja racunovodena knjizenja.

Nakon zavréenih knjizenja racunovoda dostavlja dokumentaciju administratoru radi arhiviranja.

Direktor
sad Omerovic
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Procedura br.9
JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa”

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutraénjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naginu postupanja uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“S. list CG” br. 37/10)direktor JU Centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju “Tisa”donosi:

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na koriééenje sluzbenih automobila i normativi za
sluzbena vozila

1. Ovim uputstvom se blize utvrduju uslovi nacin koriséenja sluzbenih vozila usvojini JU Centar za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa” u cilju ekonomitnijeg efikasnijeg i sigurnijeg
obavljanja poslova iz delokruga rada ustanove.

2. Pod sluzbenim vozilom smatra se sluzbeni putnicki automobil koji je stecen iz sredstava
budsetskih sredstava ili na drugi nacin i koji je u skladu sa zakonom o drZavnoj imovini
evidentiran u knjigovodstvu kao osnovno sredstvo a koristi se za obavljanje sluzbenih i drugih
potreba iz nadleznosti JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa"

3. Pod sluibenim prevoznim sredstvom smatra se i vozilo koje ustanova dobila na koris¢enje od
osnivaca ili drugog donatora radi obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz nadleZnosti ustanove.

4. Zavréavanje sluibenih potreba javna ustanova sluzbena vozila mogu se koristiti u sledec¢im
slucajevima:

- Zasluibena putovanja u zemlji inostranstvu,

- Zanabavku i prevoz kancelarijskog materijala, opreme i uredaja,

- Za dostavu poste (otpremanja akata i podnesaka preuzimanje posiljke i slicno)

- Zadostavljanje razli¢itih materijala izvedtaje druge dokumentacije Kada za to se ukaZe potreba

- Za utestvovanje na seminarima savjetovanjima kursevima okruglim stolovima i slicno.

- Zaobavljanje drugih poslova iz nadlesnosti direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju , Tisa” kada je ekonomicnost hitnost i efikasnost obavljanja posla nalaze upotrebu
vozila.

5. Upotreba sluibenih automobila za potrebe zaposlenih u javnoj ustanovi, odobrenje i kontrola
upotrebe je u nadleznosti direktora.

6. Direktor odnosno lice koje je on ovlasti u obavezi je da vodi evidenciju svi sluzbenih automobila u
vlasniétvu JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa”. U njegovoj nadleZnosti je i
odobravanje popravke i tehnickog odr#avanja sluzbenih vozila.

7 Sluibena vozila JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa” nakon zavrietka
sluzbenog posla ili drugog zadatka parkiraju se na prostoru pored ustanove i koje koristi dnevni
centar za parkiranje.

8. Za svako vozilo void se posebna knjiga putnih naloga.

Vozat void evidenciju za svako vozilo koje sadrZi :

- Registraciju vozila;

- Osiguranje vozila prema zaklju¢enim polisama;

- Servisiranje i opravku vozila;

- Zamjenu guma, akumulatora | drugih djelova, °
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10.

11.

12,

Utrosak goriva i maziva prema vrsti, kolicini i vrijednosti.
Evidenciju o predenoj kilometrazi | utrosak goriva .

Racun potrosnje goriva i maziva za vozila JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju , Tisa”
vriivozac, na osnovu osiguravajuce dokumentacije najkasnije do 10 u mesecu za prethodni mesec
i iz te dostavlja racunovode.

Obraéun potrosnja vozila i maziva vrsi se na bazi normativa potrosnja na predenih 100 km. U
zavisnosti od uslova reZima eksploatacije vozila (vremenske prilike, gradska vozinja ili voinja na
otvorenom putu uéestao rezim na ¢ekanju, tehnicka ispravnost vozila) predvidene koli¢ine goriva
mogu varirati do plus 10%.

Ko to nalaiu nalazi hitnost i obavljanje poslova ili drugi opravdani razlozi zaposleni u saglasnost
direktora a direktor u saglasnost Predsednika upravnog odbora moze koristiti privatni automobil
u sluzbene svrhe. U ovom slucaju zaposlenom pripada nadoknada troskova u skladu sa uredbom
o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru.

Javna ustanova u viasnistvu ima vozilo Za koji je duZzan da vrsi obracun potrosnje
goriva i maziva, kao i evidenciju popravki i odrzavanja. Vozac je duZan da vrsi obracun potro3nje
goriva i maziva kao evidenciju popravke odrzavanja vozila koje je dato na koris¢enje od strane
osnivaca ili drugog donatora a sluZi za prevoz korisnika i sluzbene putovanja.

\ / Direktor |/
sad Omerovjt

e
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Procedura br. 10

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("SI. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu postupanja uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“SI. list CG” br. 37/10)direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa”donosi:

Interno upustvo za ostvarivanje prava na stru¢no usavrsavanje

1. Ovim uputstvom se odreduje postupak odobravanja i ostvarivanja prava na naknadu troskova
strucnog usavriavanja zaposleni u dnevnom centru. Pod stru¢nim usavriavanjem smatra se
organizovano i stalno sticanje usavrdavanja strucnih znanja zaposlenih.

Oblici struénog usavrsavanja
2. Oblici nacin struénog usavriavanja potvrduje se zavisno od vrste i sadrZaja stecenih znanja u

okviru stepena skolske spreme koju zaposleni poseduje, poslovao je zadataka koje obavlja kao od

posebnih potreba interesa dnevnog centra

- Individualno pracenje i proucavanje propisa strucnih publikacija je drugi materijala iz
delokruga rada i nadleznosti direktno od dnevnog centra kao i primena novih metoda i
savremenih sredstava rada,

- Kurseviiobuke,

- Seminari stru¢na savetovanja,

- Struéni sastanci konsultacije i tematske rasprave o pojedinim stru¢nim pitanjima,

- Drugi oblici struénog usavrsavanja u skladu sa potrebama organa lokalne samouprave.

Odobravanje stru¢nog usavrSavanja

3. Inicijator stru¢nog usavrsavanja moze biti zaposleni ili direktor

4. Strucno usavrsavanje se sprovodi prema planu i programu struénog usavriavanja za tekucu godinu
koju donosi direktor.

5. Sredstvo za stru¢no usavriavanje moraju biti planirana u budZetu za tekucéu godinu ili odobrena
projektima.

6. Ako strucno usavrsavanje sprovodi uprava za kadrove, zaposlen je duZan da popuni propisani
obrazac i da se obrati direktoru zahtjevom za stru¢no usavrsavanje.

7. Odobrenje za struc¢no usavrsavanje zaposlenog za koje je neophodno pla¢anje troskova struénog
usavrsavanja daje direktor.

Troskovi i evidencija stru¢nog usavrsavanja
8. Zaposleni koji se strucno usavriava obavezan je da racunovode dostavi nedvosmislen dokaz o

utroSenim sredstvima za stru¢no usavrsavanje, uz koji se prilaze odobrenje direktora.
9. Sekretar vodi evidenciju na meseénom nivou o strué¢nom usavr$avanju zaposlenih.

Direktor, > e
sad Omerovi /| ..
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Procedura br.11

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("Sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu postupanja uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10)direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa”donosi:

Pravila za upravljanje imovinom JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”

Prilikom izrade pravila koriscenja za sledeci zakoni i podzakonski akti Zakon o drzavama imovini zakon o
svojinskopravnim odnosima, Zakon o lokalnoj samoupravi, Uredba o nacinu vodenja evidencije pokretnih
nepokretni stari i 0 popisu stvari u drZzavnoj svojini, Statut JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju “Tisa” zakonska obaveza JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” promjena na
istoj. JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” je u obavezi i da jednom godisnje podnese
izvestaj direkciji za imovinu opstine Bijelo Polje kojim ih obavestava o stanju imovine pokretnih i
nepokretnih stvari.

Pocetna aktivnost je dostavljena zahteva za dostavu podataka o pokretnim i nepokretnim stvarima
koje koriste JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa”. Javna ustanova je duina da trazene
podatke dostave do kraja januara za prethodnu godinu na propisanim obrascima:

- PS1iPS2 za pokretne stvari

- Nsl ns2 za nepokretne stvari

Direktor donosi odluku o popisu i imenovanje popisne komisije. Komisija za popis je duina da izvrsi
popis u obimu i na nacin utvrden odlukom direktora i izvestaj o izvrienom popisu za popisnim listama
dostavi direktoru najkasnije do 20 januara tekuce godine za prethodnu godinu.

Direktor donosi odluku o prihvatanju po popisa i eventualno otpisu stvari. Sekretar podatke o
izvréenom popisu iz izvestaja i popisnih lista evidentira elektronskoj formi na CD-u na propisanim
obrascima Stampanoj formi i iste dostavlja direktoru na potpis.

Kada direktor potpise celokupnu evidenciju imovini ista se dostavlja direkciji za imovinu opstine Bijelo
Polje uz potvrdu dostave.

U slu€aju evidentiranja nepravilnosti u dostavljanju podacima JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa” duina je da ih ukloni u najkracem roku i iste dostavi direkciji za imovinu opstine Bijelo
Polje

Direkt@r, : /,
sad Omerovig |
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Procedura br.12

Na osnovu &lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru
("sl. list Crne Gore", br. 73/08 od 02.12.2008, 20/11 od 15.04.2011, 30/12 od 08.06.2012, 34/14 od
08.08.2014) i ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu postupanja uspostavljanja | sprovodenja
finansijskog upravljanja | kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10)direktor JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju “Tisa”donosi:

Internu procedure o blagajnickom poslovanju

Blaganitko poslovanje sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vréi isplata potraZivanja u gotovom
novcu. Novéana sredstva u blagajni se koriste u cilju podmirivanja kontinuiranih finansijskih potreba koje
se ne mogu efikasno obavljati preko uobi¢ajenog sistema placanja.

Blagajnicki poslovi obuhvataju:

- Prijem, izdavanje i cuvanje gotovine

- Placanje gotovinom

- Evidentiranje ¢uvanje blagajnicke dokumentacije.
Poslovne blagajnika u JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju “Tisa” obavlja racunovoda a ti
poslovi se odnose na:

- Rukovanje, prikupljanje i ulaganje drzavnog novca u banke

- Pripremu obracunskih lista za obragun plata zaposleni i drugi licnih primanja

- Vodenje knjige blagajna i

- Usaglaavanje stvarnog stana sa knjigovodstvenim stanjem
Blagajnik je odgovoran za stanje blagajne, njeno cuvanje jedno je lice koje ima pristup novcu blagajni, tako
da svoj posao mora da obavlja savjesno, odgovorno, tatno i azurno.

Blagajnik vrii evidenciju blagajne za svaki dan kada su nastale promene u blagajni. Ovo lice vodi
dnevnik blagajne. Dnevnik blagajna je knjiga koju blagajnik dnevno biljeZi sve pojedinacne isplate i na kraju
radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni-saldo.

Iz blagajne se vrie naknadne troskova za sluzbena putovanja kao i za troskove koje se ne mogu realizovati
preko uobicajenog sistema placanja.

Isplata akontacije gotovine iz blagajne, blagajnik vrii na osnovu resenja kojim je zaposlenom
odobrava slufbeno putovanje u inostranstvo i putnog naloga za to sluzbeno putovanje. Po povratku sa
sluzbenog putovanja u inostranstvo zaposlen je duzan da u roku od tri dana dostavi izvestaja sa sluzbenog
putovanja u inostranstvo i putnu nauku kako bi se izvrsio konacan obracun troskova putovanja.

Ako blagajnik priviemeno definisano prestaje da obavlja blagajnicko poslovanje prilikom
primopredaje blagajne vrsi se popis gotovine u blagajni javne ustanove.

Popis obavlja blagajni koji predaje blagajnu i sluZbeniku i preuzima uz prisustvo sekretara.prilikom
primopredaje blagajne gotovog novca i dokumentacije sastavlja se zapisniku koji se upisuje podatke o
stanju gotovine. Zapisnik potpisuju dva lica koja su izvrila primopredaju.
Zapisnik se sastavlja u tri primerka po jedan primerak se uruCuje licima izmedu kojih se izvriena
primopredaja, a jedan primerak sa arhivira u blagajnicku dokumentaciju.

Popis blagajne vrste jednom godiénje za potrebe sastavljanja godiSnjeg finansijskog izvestaja

zavrsnog racuna.
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Kada blagaj nek izvrsi povracaj gotovine novca iz blagajne na racun javne ustanove i zakljuci blagajnicki
dnevnik za poslednji dan obrafunskog perioda, popisna komisija popisuje gotovinu u blagajni. Popisna
komisija vrsi popis na kraju poslednjeg dana poslovne godine.
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U sktadu sa odredbom €lana 32 Statuta JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa” Bijelo
Polje direktor donosi:

Odluku o blagajni¢kom maksimumu

Utvrduje se blagajnicki maksimum od 2000€ gotovog novca koji JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju ,Tisa” PIB 02741091 sa sjeditem na adresi Medanovi¢i bb mo?e driati u blagajni.

JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama urazvoju , Tisa” moze u toku dana koristit gotov novac
do iznosa budzetskog maksimuma.

Gotov novac u iznosu koji prelazi blagajnicki maksimum JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama
urazvoju ,Tisa“ duZna je da uplati na svoj raéun do kraja radnog dana, a najkasnije narednog dana do
14:00h.

U koliko dodje do blo kade racuna JU Centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju ,Tisa” u
postupku prinudne naplate na novéanim sredstvima koja se vode na racunu izvrénog duznika, u skladu sa
zakonom kojim se ureduje izvrienje | obezbedenje, duzan je da od saznanja za blokadu ratuna , gotov
novac u cjelini uplati na svoj ra¢un kod banke.

Direkit’Ji‘E,. i
sad Omergvig =4~
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