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Uvod

Svi izrazi u ovom dokumentu upotrebljeni u muékom rodu obuhvataju iste
izraze u zenskom rodu.

Finansijske regulative sadrzane u ovom dokumentu ureduju finansijsko upravljanje u
JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢
mogu se izmijeniti putem zvanicne odluke direktora, i usvajanjem iste od Upravnogd

odbora ustanove.

Prema Zakonu o sistemu unutragnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru JU
Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ (u
daljem tekstu direktor) je odgovoran za adekvatno i finansijsko upravljanje koje ce
omoguciti pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj nadin i efektivno izvréenje
funkcija ustanove, ukljuéujucii upravljanje rizikom, radi sprecavanja i utvrdivanja
prevare i korupcije.

Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrolu (lice za FMC) u JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ je Ratko
Raitevié, radnik na pravnim poslovima imenovan od strane direktora i starace se 0
sprovodenju i primjeni finansijske regulative.

Da bi sistem za finansijsko upravljanje i kontrolu u JU Dnevni centar za djecu
sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ efikasno funkcionisao,
pripremljen je set internih pravila i procedura u cilju pravilnog, ekonomicnog,
efikasnog i efektivhog korig¢enja budZetom odobrenih sredstava.

Interni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavljaju skup pravila i
procedura, ukljugujucii opis radnih mjesta zaposlenih u JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ koji objadnjavaju kako
funkcionige finansijsko poslovanje u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksic.

Finansijsko upravljanje i kontrola je najznacajnija oblast Sistema unutrasnjih
kontrola u javnom sektoru, jer ona utice na sve aktivnostiJU Dnevni centar za dijecu
sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksic. Direktor ustanove ima
obavezu sprovodenja finansijske kontrole, kako bi obezbijedio najbolje kori§éenje
resursa, upravljanje i kontrola obuhvataju sve finansijske i nefinansijske procese i
aktivnosti u poslovanju i radu JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i
osobe sa invaliditetom Niksi¢.

Primjena Zakona O sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru i
usvajanje FMC pravilnika predstavlja iskazanu spremnost JU Dnevni centar za djecu
sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ da se prihvate promjene koje
se odnose na vecu finansijsku kontrolu i upravljanje finansijskim pitanjima,
pobolj$anje upravljacke odgovornosti, kao i reviziju poslovanja radi pregleda
uspostavljenih Sistema finansijske kontrole.



Da bi se pobolj$ao sistem unutradnje kontrole potrebno je usvojiti FMC okvir
koje e objediniti sva finansijska pitanja u formiinternih pravila i procedura.

FMC okvir internih pravila i procedura treba da ima odvojena poglavija koja
pruzaju u potpunosti dokumentovano objadnjenje o procesima koji su ukljuéeni u
svaki od ovih Sest poglavlja:

1. Finansijske regulative,

2. Budzetiranje i stratesko planiranje,

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo,

4. Organizacija poslova JJU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢,

2. Finansijsko izvjeStanje i upravljanje neizmirenih obaveza,

6. Finansijsko praéenje.

U svakom poglavlju treba da postoji dovoljino informacija, spisak svih dokumenata,
izvjestaja i propisa koji se primjenjuju u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ u cilju sprovodenja i razvoja finansijskog
upravljanja i kontrole.

RazliCita poglavija internih pravila i procedura omoguéi¢e svim zaposlenim
smernice za sva finansijska pitanja i pruziée FMC za rad JU Dnevni centar za djecu
sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢na formalno propisan nadin.

Koriséenje internih pravila i procedura odobrava Upravni odbor i treba da ih se
pridrZzavaju zaposleni kao osnovu za finansijsko upravijanje i kontrolu.



1. POGLAVLJE 1 FINANSIJSKE REGULATIVE

14. Znagéaj finansijske regulative

U JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju | osobe sa invaliditetom
Nik&i¢ donose se odredena interna pravila, procedure, odluke i uputstva koja se
odnose na definisanje odredenih pitanja, u cilju ekonomi&nijeg i racionalnijeg troSenja
budzetskih sredstava kao i tacno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u

obavljanju poslova koji se odnose na trodenje odobrenih sredstava lizvje$tavanja o
tome.

Utvrdena interna pravila i procedure predstavljaju glavne standardeiinpute za
kontrolu procedura.

o Kvalitet — Posvecéenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksic.

e Fokus zaposlenin — Posveéenost strucnom usavrdavanju nasih zaposlenih,
jer na taj nacin utit¢emo na postizanje veceg nivoa znanja i sposobnosti, kako
pojedinaca tako i JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe
sa invaliditetom NikSi¢ u cjelosti.

e Timski rad — vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i
podsticanja timskog rada i licnog razvoja radi unapredenja strucnostil znanja.

e Integritet — pruZati usluge na eti¢ki, otvoren, ljubazan, pazljiv i brizan nacin,
obezbjedujuci slobodu razmjene ideja.

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

e Komunikacija — komunicirati sa strankama, partnerima, kako bismo upravljali
o&ekivanjima i obezbijedili najvisi nivo zadovoljstva. Aktivho traziti mogucnosti

partnerstva.

1.2. Odgovornost

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Nik&ié rukovodi direktor.

Radnik na pravnim poslovima JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Nik&ié odgovoran je za stalan pregled finansijskih
propisa i njihovo uskladivanje sa zakonodavnim propisima iinoviranje u cilju
unapredenja kontrolnog okvira.

Racunovoda JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ je odgovoran za prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje cjelokupne
finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvjestavanje,
kao i podréku u procesu budzetskog planiranja.



Zaposleni u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ su obavezni da se pridrzavaju ovih propisa u svim finansijskim
transakcijama. Zaposleni su duzni &uvati u tajnosti poverlive informacije o
finansijskom poslovanju JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe
sa invaliditetom Niksi¢

1.3. Finansijski propisi

Finansijski propisi su sredstva pomocu kojih se upravlja finansijskim poslovanjem
JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ i
¢ine dio okvira interne kontrole. Ovi propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih,
nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja. Zakonski okvir finansijskog
upravljanja JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ obuhvata Zakon o socijalnoj i djejoj zastiti, Zakon o budzetu i
fiskalnoj odgovornosti, Zakon o sistemu unutrasnjih i finansijskih kontrola u javnom
sektoru, podzakonska akta donijeta na osnovu ovih zakona, ostala uputstva i
pravilnici, kao iinterni akti ustanove. Neophodno je obezbijediti da svi zaposleni
razumiju relevantne finansijske propise i pravila.

1.4. Obuhvat finansijskih propisa

Sistem finansijskog upravljanja i kontrole u JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ obuhvata sledeée oblasti:

¢ BudzZetiranje i stratesko planiranje:

Finansijsko zakonodavstvo iinterne finansijske procedure;

e Organizaciju JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom NikSi¢ sa opisima radnih mjesta;

* Finansijsko izvje$tavanje;

* Finansijsko pracenije.

Prilikom uspostavljanja Sistema finansijskog upravljanja i kontrole posebna
paznja se posvecuje primjeni sledecih principa:

1. DonoSenje odluka o finansijama na odgovaraju¢em nivou u skladu sa
Zakonom o socijalnoj i djecjoj zastiti, Zakonom o budZetu i fiskalnoj
odgovornosti, Statutom ustanove;

Kontrola nad transakcijama radi minimiziranja zloupotreba;

Jasno definisanje odgovornosti za svaki zadatak i za svaku aktivnost;
Adekvatna edukacija zaposlenih.
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Poglavlje 2

Budzetiranje i stratesko planiranje

2.1. Uvod

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom NikSic je
u svojim planovima i programima razvoja definisala:

o Viziju:demokratsko drustvo u kome ¢e biti ostvarena inkluzija.

o Misiju: socijalizacija iintegracija u sve sfere drustva djece sa smetnjama u
razvoju | promovisanje jednakih moguénostii puna participacija djece sa
smetnjama u razvoju u drustvenu sredinu.

e Cilieve: promovisanje jednakih prava i mogucnostidjece, i omladine
sasmetnjama u razvoju i osoba sa invaliditetom, njihova socijalna inkluzija,
drudtvena integracija, kao i socijalna inkluzija u dru$tvenu sredinu.

Budzetiranje i stratesSko planiranje, kao veoma bitni finansijski procesi, proizilaze
iz postavljenih cilieva i misijeJU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i
osobe sa invaliditetom Niksic. Oni omogudavaju pracenje realizacije postavljenih

ciljeva i preduzimanja mjera u slugaju odstupanja od istih.

2.2. Svrha

BudZet za narednu godinu predstavija plansku projekciju Prihoda i njihove
raspodjele na tekuce rashode.On predstavija referentnu tacku na osnovu koje ¢e JU
Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik8i¢ mjeriti
svoje finansijske rezultate za tu godinu. Takode ¢e biti osnova za potro$nju sredstava
do planiranog limita. Radi budzetske kontrole od strane direktora trogkovi se na nivou
ustanove planiraju po namjenama u skladu sa vazec¢im Pravilnikom o jedinstvenoj
klasifikaciji ratuna za Budzet Crne Gore, budZete vanbudZetskih fondova i budzete

opstina.

2.3. Odgovornost

Krajnju odgovornost za izvréenje budzeta JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju | osobe sa invaliditetom Niksic snosi direktor. Zaposleni na

radnom mjestu racunovoda je budzetski izvsilac nadlezan za namjensko koriscenje
sredstava budzeta u skladu sa dinamikom odobrenom od strane direktora.



Poglavlje 3

Interna uputstva pravila i procedure JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u

razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢

Osim za proces planiranja budZeta, kao za kljuénu aktivnost u finansijskom
upravljanju i kontroli JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ donosi set internih uputstava, pravila i procedura kojima se
regulisu sva bitna finansijska pitanja i olak$ava finansijsko upravljanje i kontrola. JU
Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ je u
prethodnom periodu donijela niz pravila i procedura koje ¢e se primjenjivati nakon
donosenja Odluke o usvajanju Knjige internih procedura - Finansijsko upravijanje i
kontrola od strane Upravnog odbora.

Sva interna uputstva, pravila i procedure ¢ine sastavni dio ovog akta;

BT g 00 Dy e
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Planiranje i pripremanje budzeta;

Interno uputstvo za sprovodenje javnih nabavki roba usluga i radova;

Pravilnik za nabavku roba, usluga i radova neposrednim sporazumom;

Interno uputstvo za evidentiranje, kontrolu i pla¢anje ulaznih faktura;

Interno uputstvo za koriséenje godi$njeg odmora, evidenciju prisutnosti na
poslu i obracun i isplata zarada;

Interno uputstvo o troskovima mobilnih telefona;

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na reprezentaciju;

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadoknadu tro$kova sluzbenih
automobila i normativa za sluzbena vozila;

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na kori§éenje sluzbenih automobila i
normativima za sluzbena vozila;

10.Interno uputstvo za ostvarivanje prava na struéno usavr$avanje;
11.Pravila za upravljanje imovinom JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u

razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢;

12.Interna procedura o blagajnickom poslovanju JU Dnevni centar za djecu sa

smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢;

13.Interna procedura o kori§éenju bazena.



Poglavlje 4

Organizacija poslova u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i

osobe sa invaliditetom Niksic

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢
je javna ustanova za pruzanje usluga socijalne i djecje ~astite kroz usluge podrske za
ivot u zajednici — Dnevni boravak korisnicima sa teritorije opétine Niksic.

U cilju kvalitetnijeg pruzanja usluga korisnicima dnevnog boravka JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ obavlja
sledeée finansijske poslove:

Pripremanje, planiranje, i-rada budzeta JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢;

Izvréavanje budzeta;

Priprema planiranje i pisanje projekata;

Realizacija projekata u skladu sa odobrenim aktivnostima od strane donatora;
Pisanje molbi za donacije i upravljanje odobrenim donacijama;

Izradu bilansa stanja i bilansa uspjeha;

Nadzor nad izvréavanjem izdataka budzeta JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksic, projektima i donacijama;
Predlaganje izmjena i dopuna budzeta i pracenje koriscenja odobrenih
budzetskih sredstava;

|zvrdavanje placanja;

Vodenje radunovodstva ustanove;

Upravljanje dugom;

Vréenje obracuna isplata zarada zaposlenim u JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju | osobe sa invaliditetom Niksi¢;

Pripremu redovnih finansijskih izvjeStaja;

Dostavljanje podataka opétini Niksic o prihodima i izdacima;

Pripremanje izvjeStaja za Skupstinu opstine 0 koriéenju finansijskih
sredstava,

Ugestvovanje u izradi budzeta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢;

Pripremanje informacija za nadlezni sekretarij
nadleZnosti;

Obezbjedivanje potpunog i taénog knjiZzenja u finansijskom sistemu, odnosno
unos svih transakcija koje se odnose na radéunovodstvo | finansijsko
upravljanje;

Efikasno upravljanje gotovinom sa bankarskih racuna na osnovu
odgovarajucih politika procedura;

Prac¢enje stanja ugovorenih obaveza i zahtjeva za gotovinskim isplatama u
odnosu na plan;

Vodenje registra osnovnih sredstava koje su u vlasnistvu JU Dnevni centar za
djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢;

at i Skupstinu opstine iz svoje



Pripremanje informacija i izvje$taja o osnovnim sredstvima;

Donos$enje rieSenja u upravnom postupku u skladu sa Zakonom o slobodnom
pristupu informacijama;

Kao i druge poslove koji su u nadleznosti ustanove.

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta sistematizovana
su slede¢a radna mjesta:

ol

Direktor- Planira, organizuje i rukovodi radom Dnevnog centra; organizuje
racionalno i efikasno sprovodenje djelatnosti Dnevnog centra; priprema
predlog godi$njeg plana rada i odgovoran je za njegovo sprovodenje; vrsi
izbor stru¢nih saradnika i drugih zaposlenih u Dnevnom centru; donosi akt o
unutrasnjoj organizacijii sistematizacij i radnih mjesta; obezbjeduje kvalitetan
rad Dnevnog centra; odlu€uje o pravima i obavezama zaposlenih, u skladu sa
zakonom, kolektivnim ugovorom i op$tim aktima Dnevnog centra; podstite i
omogucava strucno obrazovanje i usavravanje zaposlenih: zastupa i
predstavija Dnevni centar; stara se o zakonitosti rada Dnevnog centra i
odgovara za zakonitost rada istog, izvrSava odluke Upravnog odbora;
predlaze godi$nji finansijski plan Dnevnog centra; podnosi Upravnom odboru
izviestaj o radu, u skladu sa zakonom; saraduje sa korisnicima usluga
Dnevnog centra, roditeljima korisnika i lokalnom zajednicom; daje inicijativu za
sazivanje Upravnog odbora. U okviru svog djelokruga rada direktor donosi
odluke, rjesenja, uputstva, naredbe, vr$i raspodjelu poslova, izdaje naloge i
smjernice za izvréavanje poslova i radnih zadataka, potpisuje finansijsku i
drugu dokumentaciju, putne naloge zaposlenim i drugo. Po potrebi Dnevnog
centra angaZzuje i druga stru€na lica sa posebnim ovlagéenjima i vr$i i druge
poslove utvrdene zakonom, ovim Pravilnikom i drugim propisima.

Racunovoda - administrator- Koordinara poslove i odgovoran je za
zakonitost obavljanja knjigovodstveno- racunovodstvenih poslova; obraéunava
zarade zaposlenima i vrsi internu kontrolu obracdunatih i ispla¢enih zarada;
prati prihode i rashode Dnevnog centra; prati popise o finansijskom poslovanju
| stara se o njihovoj primjeni; obavlja sve knjigovodstveno- rac¢unovodstvene
poslove i vrSi potrebna knjizenja; izraduje zavrdni racun; vodi evidenciju
osnovnih sredstava; prima sve vrste racuna i vr$i njihovu kontrolu; vodi
propisane knjigovodstvene — racunovodstvene i statisticke evidencije; vrSi
gotovinske i virmanske isplate preko raduna Dnevnog centra i raduna radnika
Dnevnog centra i vodi propisane evidencije; radi na profesionalnom i licnom
usavrSavanju i vrSi druge poslove po nalogu direktora.

Radnik na pravnim poslovima — Obavlja poslove zastupanja, pravne
poslove u oblasti rada i radnih odnosa i druge poslove; priprema i izraduje
normativna akta koja donose organ upravljanja i direktor Dnevnog centra;
priprema i izraduje opsta i pojedinacna akta, odluke, riesenja, zakljucke i
sl. u okviru rada Dnevnog centra koja se odnose na rad i radne odnose;
uCestvuje u pripremi sjednica organa upravljanja i pruza struénu pomo¢ u
njihovom radu; vodi personalna dosijea radnika, matiénu i kadrovsku
evidenciju; postupa po zahtjevima za slobodan pristup informacijama koje
se odnose na rad Dnevnog centra u skladu sa Zakonom o slobodnom



pristupu informacijama; stara s€ O primjeni propisa iz oblasti arhivske
djelatnosti i kancelarijskog poslovanja; vodi upravni postupak, kao
ovlagéeno sluzbeno lice, u skladu sa zakonom kojim se ureduje upravni
postupak; prati donosenje novih propisa iz oblasti socijalne i djecje zastite,
radnih odnosa, imovinskih odnosa, upravnog postupanja, slobodnog pristupa
informacijama, kao i drugih propisa koji s& mogu odnositi na postupanje
Dnevnog centra; radi na profesionalnom i licnom usavrdavanju posebno u
dijelu oblasti socijalne i djecje sastite i vréi druge poslove po nalogu

direktora.

. Radnik na administrativno-tehni¢kim poslovima obavlja administrativne
poslove; poslove oko odrzavanja sastanaka iz djelokruga rada ustanove, vodi
zapisnike i evidenciju, poslove vezane Zza telefonske razgovore i prijem
stranaka; prima i $alje poruke putem telefaksa i elektronske poste; vodi
evidenciju odluka i zaklju&aka koje donosi direktor i organi upravljanja; prima
postu za Dnevni centar i nakon pregleda od strane direktora istu zavodi u
djelovodnik i vrsi dostavljanje radnicima Dnevnog centra ligno; pruza podrsku
u administrativnim poslovima struénim radnicima i struénim saradnicima; vodi
arhiveku evidenciju; vodi registar popisa akata, shodno propisima ©
kancelarijskom poslovanju; vrsi kopiranje i Stampanje dokumentacije za
potrebe Dnevnog centra; vrsi dostavu sluzbenih posiliki za podrucje grada,
vréi prijem i predaju sluzbenih posiliki preko poste; obavlja administrativno-
tehniéke poslove za potrebe socijalnih usluga koje Dnevni centar realizuje,
obavlja i druge poslove po nalogu direktora.

_ Defektolog sacinjava Individualni plan rada sa korisnikom; vr$i procjenu
stanja funkcionalnosti i sposobnosti  korisnika; primjenjuje odgovarajuce
defektoloske metode rada sa korisnikom i ugestvuje u njihovoj realizaciji;
formira odgovaraju¢e grupe ha osnovu uzrasta i stepena smetnji korisnika;
vréi individualni i grupni stimulativni rad sa korisnicima; aktivno ucestvuje u
timskom radu; vodi dokumentaciju o korisniku sa redovnim izvjestavanjem
roditelja ili staratelja o ponasanju djeteta i instrukcijama za rad kod kuce; vrsi
edukativni i savjetodavni rad sa roditeljima; radi na profesionalnom i licnom
usavréavnju i vréi druge poslove po nalogu direktora.

. Pedagog vrsi planiranje, praéenje, unapredivanje i prilagodavanje rada sa
korisnicima; saradjuje sa vaspita¢ima i roditeljima; udestvuje u izradi godisnjeg
programa rada; saradjuje sa vaspitacima u izradi Individualnin planova rada
sa korisnikom; ucestvuje u realizaciji planova; prati i podstice rad vaspitaca i
radnookupacionog terapeuta, prati postignué¢a u stepenu osamostaljivanja
korisnika, radi na profesionalnom i licnom usavr$avnju i vrsi druge poslove po
nalogu direktora.

_ Psiholog sacinjava Individualni plan rada sa korisnikom; kreira individualne
programe psiholoske pomodi korisniku; sprovodi individualni i grupni terapijski
rad sa korisnicima; vrsi monitoring psiholoske adekvatnosti ukupnih aktivnosti;
prati psiholoski razvoj i napredovanje korisnika; aktivno ugestvuje u radu tima;



radi na profesionalnom i licnom usavr$avanju i vr§i druge poslove po nalogu
direktora.

Socijalni radnik, sociolog prati stru¢na saznanja iz oblasti socijalne politike i
socijalne zastite; predlaze mjere unapredenja struénog rada sa korisnicima,
starateljima i porodicama korisnika; saraduje sa odgovarajuéim sluZbama od
interesa za unapredenje rada; koncipira planske akcije; udestvuje u izradi
Izvjestaja o radu; na nivou sektora ,A" aZurira podatke o korisnicima usluga sa
svim njegovim karakteristikama i eventualnim promjenama; saraduje sa
odgovarajuc¢im subjektima, stru¢nim i nauc¢nim institucijama radi $to potpunije
primjene analiticko - istraZivackog rada; radi na profesionalnom i licnom
usavrSavanju i vrsi druge poslove po nalogu direktora.

Vaspita¢ vodi brigu o fizickom, psihickom, socijalno-emocionalnom,
kognitivnom i razvoju komunikacije i stvaralastva kod korisnika; sacinjava
Individualni plan rada sa korisnikom, ucestvuje u kulturnim i javnim
aktivnostima, vodi dnevnu evidenciju o aktivnostima vezanim za korisnike;
vodi brigu o fizickom, psihic¢kom, socijalno-emocionalnom, kognitivnom razvoju
korisnika; organizuje priredbe, izlozbe, izlete, obilazake; vodi evidenciju o
korisniku; aktivno uéestvuje u timskom radu, radi na profesionalnom i lidnom
usavrsavnju i vrsi druge poslove po nalogu direktora.

10.Radno-okupacioni terapeut vrsi poslove radno-okupacione, radno-

1%

instruktivne, habilitacione, rehabilitacione, rekreativhe i kulturno zabavne
aktivnosti i podréku u zadovoljavanju svakodnevnih potreba i unapredenju
kvaliteta Zivota korisnicima koji imaju tesSkoce u samostalnom funkcionisanju;
sacCinjava plan radno-okupacione terapije u saradnji sa defektologom,
psihologom i pedagogom; vrsi individualni rad sa korisnicima, uklju¢ivanje u
okolinu i lokalnu zajednicu, rad u sekcijama, osposobljavanje korisnika za
aktivnosti dnevnog Zivota (odijevanje, liéna higijena, samostalno hranjenje) i
po mogucénosti radno osposobljavanje; vodi dnevnu evidenciju o aktivnostima
vezanim za Korisnike, prati postignu¢e stepena osamostaljivanja Zivota
korisnika; saraduje sa stru¢nim saradnicima, vrsi procjenu izvodenja dnevnih
aktivnosti, organizuje okupacione radionice; vodi evidencije o pona$anju
korisnika; aktivno ucestvuje u timskom radu; radi na profesionalnom i licnom
usavrsavnju i vrsi druge poslove po nalogu direktora.

Organizator - okupacije sportom vodi brigu o fizickom, psihickom, socijalno-
emocionalnom, kognitivhom razvoju OSI; osposobljava korisnike za aktivnosti
dnevnog Zivota; organizuje sportske aktivhosti od elementarnih
rehabilitacionih vjezbi do organizacije takmiCenja iz domena Speciojalne
olimpijade; organizuje, izlete, obilaske; ucestvuje u izradi Individualniog plana
rada sa korisnikom, vodi dnevnu evidenciju o aktivhostima vezanim za
korisnike; komunikacira sa roditeljima; aktivno ucestvuje u timskom radu, radi
na profesionalnom i licnom usavr$avnju i vr§i druge poslove po nalogu
direktora.



12_Fizioterapeut sprovodi vjezbe elementarne rehabilitacije i obavlja
elementarne fizikalne tretmane; sprovodi redovni grupni i individualni rad; vrsi
monitoring motorickog ponasanja tokom dnevnih aktivnosti korisnika u
Dnevnom centru uz potrebne korekcije i intervenciju; saraduje sa roditeljima
na sprovodenju postavljenog programa putem pisane i usmene komunikacije;
edukuje roditelje; aktivno uéestvuje u timskom radu; radi na profesionalnom i
licnom usavr$avanju i vrsi druge poslove po nalogu direktora.

13 Medicinski tehniéar vri trijazu korisnika i saraduje sa roditeljima; vodi interni
sdravstveni karton korisnika (osnovni podaci, starost, osnovna i pridruzena
dijagnoza, stalna medikamentozna terapija, eventualne alergije, apetit, san |
sl); pruza svakodnevnu njegu (licna higijena, kupanje po potrebi,
presvlacenje, hranjenje); vrsi brigu o priru¢noj apoteci;vrsi sitne medicinske
intervencije; pruza prvu pomoc u sluéaju urgentnog stanja na licu mjesta, a po
potrebi i na terenu; vréi medicinsko obezbjedenje korisnika prilikom prevoza,

aktivno uéestvuje u timskom radu i vréi druge poslove po nalogu direktora.

14.Njegovatelj vrSi njegu korisnika; pomaze prilikom presvlacenja korisnika;
servira hranu: hrani korisnike; pere i odlaze sude: odrzava higijenu kuhinje i
drugih prostorija, po potrebi asistira medicinskoj sestri i vrsi druge poslove po
nalogu direktora.

15.Vozaé - asistent upravlja putnic¢kim vozilom; odrzava vozilo u ispravnom
stanju; vodi racuna o tehnickoj ispravnosti vozila; uredno vodi evidenciju o
potrodnji goriva i maziva po putnim nalozima; vrsi dostavu sluzbenih posiljki i
posti — kurirski poslovi; stara se 0 odrzavanju objekta i rukuje postrojenjima za
grijanje;asistira prilikom ulaska i izlazka korisnika iz vozila; asistira u ostalim
aktivhostimau radu sa korisnicima u sektoru ,A‘; vréi ispomo¢ vaspitacima u
periodu izmedu vozniji i vréi druge poslove po nalogu direktora.

16.Higijenicar odrzava gistoéu prostorija za rad i opreme, poslovnih prostorija,
prilaza i prostora oko zgrade i inventara; stara se o dezinfekciji prostorija i
opreme u sektoru JA“ i vrdi druge poslove po nalogu direktora.

17.Koordinator za Sektor ,,B* udestvuje u racionalnom i efikasnom sprovodenju
djelatnosti Dnevnog centra, uéestvuje u planiranju rada Dnevnog centra;
pomaze u organizovanju i obezbjeduje kvalitet rada, brine o saradnji ustanove
sa roditeljima (roditeljski sastanci, ¢asovi za razgovor | drugi oblici saradnje),
prisustvuje radu vaspitaca, stru¢nih lica i tehnickog osoblja, prati njihov rad |
daje im savjete za unapredenje i poboljsanje rada, stvara uslove za rad
Savjeta roditelja, obezbjeduje Euvanje dokumentacije i imovine ustanove,
uéestvuje u donos$enju Programa rada ustanove i lzvjestaja o radu; koordinira
organizaciju kulturnih i sportskih aktivnosti; udestvuje u izradi i implementaciji
projekata; koordonira u svakodnevnim aktivnostima Dnevnog centra; prati
primjenu radne okupacije i individualnih tretmana i obavlja druge poslove po

nalogu direktora u skladu sa Zakonom i Satutom.



POGLAVLJE 5

Finansijsko izvjestavanje

5.1. Odgovornost

Upravni odbor i direktor JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe
sa invaliditetom NikSi¢ treba da odluce o finansijskim informacijama koje su im
potrebne radi upravljanja i rukovodenja ustanovom. Ove informacije trebaju da imaju
formu izvjestaja.

5.2. Interno izvjesStavanje

Interno izvjestavanje vr$i se na zahtjev direktora ili Upravnog odbora. Sadrzaj
izvjeStaja zavisi od zahtjevanih informacija.

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

Direktoru ustanove potrebni su interni finansijski izvjestaji za:

e Donosenje odluka o preraspodieli sredstava
» Pracenje realizacije postavljenih ciljeva i
e Finansijsku opravdanost tro$enja budzetskih sredstava.

Korisnost internih finansijskih izvjestaja zavisi od njihovog kvaliteta znacaja i
pravovremenosti. Da bi bili korisni, interni finansijski izvjestaji moraju da budu
relevantni, uporedivi, pouzdani i razumljivi.

5.3. Eksterno izvjestavanje

Eksterno izvjeStavanje obuhvata izvjeStavanje opstini NikS$i¢ u skladu sa
Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podnosenja finansijskih izvjestaja budZeta,
drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 23/14,
7119 1 47/24), kao i izvjeStavanje zainteresovanim licima u skladu sa Zakonom o
slobodnom pristupu informacijama ("Sluzbeni list CG", br. 44/12,30/17 i 66/25).



JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢ saéinjava finansijske izvjestaje u skladu sa Pravilnikom o jedinstvenoj
klasifikaciji racuna za budzet Crne Gore, budzete vanbudzetskih fondova i budzete
opétina ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 72/16, 106/20 i 80/21) u okvirima
Medunarodnih ragunovodstvenih standarda za javni sektor na gotovinskoj i

modifikovanoj gotovinskoj osnovi izvjestavanja o novéanim tokovima.

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama U razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢ dostavlja mjesecne finansijske izvjestaje opétini, najkasnije do 10-0g u prvom
mjesecu harednog kvartala tekuée godine za predhodni kvartal.

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢ dostavlja kvartaine finansijske izvjestaje opétini Niksi¢ najkasnije do 10 u
prvom mjesecu narednog kvartala tekuce godine za predhodni kvartal, na obrascima:

e Obrazac 3 lzvjestaj o nov€anim tokovima ll1.
e Obrazac 5- izvje$taj o neizmirenim obavezama.

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢ dostavlja godisnii finansijski izvjestaj opstini Nik&i¢ do kraja marta tekuce
godine za prethodnu godinu.

5.4. Upravljanje neizmirenim obavezama

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Nikgi¢ redovno izvjestava opstinu Nikéié o neizmirenim obavezama. Pregled
neizmirenih obaveza dostavlja se po budzetskim pozicijama.

Na kraju mjeseca administrator iz knjigovodstvenih evidencija, koje redovno
azurira, spisak neizmirenih obaveza unosi na obrazac i nakon pripreme dostavlja na
uvid direktoru. Kada direktor da saglasnost, odnosno odobri pregled neizmirenih
obaveza isti se uz propratni akt dostavlja opétini NikSic u gtampanom obliku.
Posebna se paZnja posvecuje upravljanju naizmirenih obaveza i gdje je to moguce
treba ih svesti na minimum.



Poglavlje 6

Finansijsko pracenje

6.1. Cilj

Cilj finansijskog pracenja je identifikacija i objasnjavanje odstupanja od
budzetskih cilieva, kako bi se utvrdile promjene u trendovima i zahtjevima za
resursima i ostvarila potpuna kontrola nad upravijanjem budZetom. PIFC je
zasnovan na upravljackoj odgovornostil zbog toga se u JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik§i¢ moraju redovno organizovati
sastanci i sjednice Upravnog odbora na kojima ¢e se razmatrati i informacije o
ostvarivanju budzeta.

6.2. Odgovornost

Sastanci i sjednice Upravnog odbora su prilika gdje treba razmatrati
finansijske izvjeStaje i preduzimati aktivnosti radi rje$avanja problema. Direktor i
Clanovi Upravnog odbora moraju da imaju tacne i aZurirane informacije kako bi
mogli da donose odluke i preduzimaju aktivnosti u slucaju da stvarna potro$nja
prevazilazi planiranu potrognju budzetom.

Krajnju odgovornost za izvje$tanje budzeta JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ snosi direktor. Ra¢unovoda je
budZetski izvrSilac nadlezan za namjensko kori§¢enje sredstava budZeta u skladu sa
dinamikom odobrenom od strane opétine, direktora i donatora.

6.3. Aktivnosti

U JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksic finansijski izvjestaji dostavljaju se direktoru i Upravnom odboru. Finansijski
izvjestaji dostavljaju se i opstini Niksi¢ na njihov zahtjev, donatorima | drugim licima
koja su dodijelila sredstva ustanovi po osnovu projekata.

Finansijske izvjestaje priprema racunovoda i dostavlja ih direktoru na kontrolu i
potpis. Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vr§i se na osnovu pomenutih

izvjestaja. To omogucava poredenje tro$kova za tekuéu godinu u odnosu na
prethodnu, a prati planiranje troSkova za narednu godinu.

Rukovodstvo razmatra trazene izvjeStaje i odluéuje o dalijem djelovanju.
Klju¢ne komponente finansijskog pracenja pregleda su:

* Redovno finansijsko izvjestavanije,



godine sa prethodnim godinama,

e Poredenje uginka i troskova tekuce
jestaja i operativnog udinka koji sprovodi

« nezavistan pregled finansijskih izv
Sluzba za unutradnju reviziju opétine NiksSI¢.




Procedura br. 1

Na osnovu Clana 13. stav 1. taéka 12. Zakona o sistemu unutrasnjih
finansijskih kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i
34/14) i clana 6. stav 1. Alineja 2 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. List CG” br. 37/10), direktor JU
Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢
donosi

Proceduru za planiranje i pripremanje budzeta

1. Upravljanje budZetom je dio sistema finansijskog upravljanja i kontrole. Cilj
ove procedure je da se realnije isplaniraju primanja i da se na oshovu tako
planiranih primanja isplaniraju izdaci u skladu sa Zakonom o budZetu i
fiskalnoj odgovornosti i Uputstvom o pripremanju budZeta dobijenim od
opstine Niksi¢ i statutom ustanove.

2. Proces izrade BudZeta, inicira Sekretarijat za finansije opstine Niksié¢ i
dostavlja dopis sa obrascima, smjernicama i uputstvom.

3. Ovlas¢eno lice za poslove finansija — radunovoda, inicijalno razmatra
postavliena ograni¢enja za budZet, rokove i druge elemente i priprema
informaciju za direktora JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i
osobe sa invaliditetom Niksi¢ .

4. Na osnovu racunovodstvenih podataka, planskih projekcija i projekcija
budZeta Osnivaca direktor JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju
i osobe sa invaliditetom Niksi¢ i raunovoda svake godine vr$e izradu nacrta
budzeta ustanove.

5. Direktor razmatra predlog budZeta i sa odredenim primjedbama vraéa na
doradu. Kada je zahtijevana dorada izvr§ena, Direktor odobrava i potpisuje
predlog budZeta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe
sa invaliditetom Niksi¢ (zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava).

6. Odobreni predlog budZeta i propratni dopis se u §tampanoj formi dostavljaju
Sekretarijatu za finansije op$tine Niksi¢ u roku odredenom u smjernicama.

7. JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢ dostavija zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava koji sadrzi: tekudi
budzet, kapitalni budZet , pregled planiranih programa i projekata, procjenu
izdataka o ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, obrazloZenje procjenjenih
izdataka, viSegodi$nje ugovorene obaveze, izvore finansiranja. Zahtjev se
dostavlja Sekretarijatu za finansije — odeljenju za budZet do 10. septembra
tekuce godine.

8. Sekretarijat za finansije, kada dobije zahtjeve potrosaékih jedinica vrsi
uskladivanje sa sveukupnom politkom ops$tine Niksi¢. Ako dodje do
nesuglasica izmedu opstine i JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ trazi se uskladivanje budZeta.

9. JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Niksi¢, kao i ostali korisnici budzetskih sredstava imaju moguc¢nost da na
javnoj raspravi koja traje mjesec dana do 25 oktobra tekué¢e godine, a koju
organizuje Sekretariajt za finansije nakon usvajanja nacrta budZeta od
Predsjednika opstine iznese predloge i sugestije u pogledu budzeta.



10.Nakon zavréetka javne rasprave Predsjednik organizuje sastanke na kojima
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se razmatraju primjedbe, sugestije i predlozi na osnovu kojih se koriguje nacrt
budzeta u smislu §to 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.

Nakon usvajanja Budzet opstine Niksic, kojii obuhvata budzet JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ se
objavljuje u Sluzbenom listu — Opétinski propisi i njegovo izvr$avanje pocinje
od 01. januara fiskalne godine za koju je donesen.




Procedura br. 2

Na osnovu clana 13. stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutragnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i &lana
6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i sprovodenija
finansijskog upravljanja i kontrole (SlI. List CG br. 37/10), direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik3i¢ donosi

Interno uputstvo za sprovodenje javnih nabavki, roba usluga i radova

Upravljanje javnim nabavkama je dio Sistema finansijskog upravljanja i kontrole.
Propisi koji reguliSu ovu oblast su: Zakon o javnim nabavkama (,Sli list CG*, br.
74719, 3/23, 11/23 i 84/24), Pravilnik o nacinu vodenja i sadrzaju evidencije
postupaka javnih nabavki ( “Sl. List CG” br. 63/11), Pravilnik o obrascima u postupku
javnih nabavki (“Sl. list CG” br. 63/11 i 23/15), Pravilnik o metodologiji iskazivanja
podkriterijuma u odgovarajuci broj bodova, nacéinu ocjene i uporedivanja ponuda (“Sl.
list CG” br. 63/11, 24/14), Zakon o spre¢avanju korupcije (“Sl. list CG” br. 54/24).

Postupak javne nabavke vodi ovlaséeno sluzbeno lice Sluzbenik za javne nabavke.
Osnovni postupci kod upravljanja, kontrole i funkcionalnog postupka javnih nabavki u
JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik3$i¢ su
slededi:

» Utvrdivanje 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,
- lzbor postupaka za javne nabavke u skladu sa sporazumom.
» Upravljanje rizicima kod javnih nabavki
- Posebna ovlasc¢enja i podjela uloga i odgovornosti 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. Pocetak - Postupak javne nabavke inicira direktor u skladu s godignjim
planom rada zakonom o javnim nabavkama a na osnovu usvojenog budzeta
za tekucu godinu i plana javnih nabavki za teku¢u godinu.

2. Plan javnih nabavki - Ovaj plan priprema sluzbenik za javne nabavke na
osnovu usvojenog budZeta, odobrava ga direktor a saglasnost na plan daje
Sekretarijat za drustvene djelatnosti opstine Niksi¢ i dostavlja se najkasnije do
31 januara tekuce godine upravi za javnu nabavke radi objavljivanja na
njihovom portalu.
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14.

Planiranje i osiguranje sredstava - Ragunovoda planira i vr&i rezervaciju
sredstava za potrebe nabavki u skladu sa odobrenim budzetom, kontrolise
realizaciju odobrenih nabavki u skladu sa sistemom finansijskog upravljanja i
kontrole svojim ovlas¢enjima.

Odluke o pokretanju postupka javnih nabavki - Direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢, 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.

Priprema tenderske dokumentacije - Tenderska komisija organizuje i vrsi
pripremu tenderske dokumentacije uz konsultaciju i pomo¢ drugih strucnih lica
a po sadrzaju utvrdenom zakonom o javnim nabavkama i koristeci obrasce za
pripremu tenderske dokumentacije u skladu s pravilnikom o obrascima u
postupku javnih nabavki. Obavezan dio dokumentacije su tehnicke
karakteristike i specifikacije planiranih nabavki a za postupak Sopinga ovaj
posao obavlja sluzbenik 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 sadr¥i elemente u skladu sa zakonom, a posebno
podatke o naruciocu, vrsti postupka javne nabavke, predmetu javne nabavke,
procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, uslove i dokaze koji se prilazu u
skladu sa zakonom, Kriterijume, odnosno podkriterijume za vrednovanje
ponuda, vrijeme i mjesto uvida u tendersku dokumentaciju, jezik ponude,
vrijeme i mjesto podnos$enja i javnog otvaranja ponuda, rok za donosenje
odluke o izboru najpovoljnije ponude, zakljugivanje okvirnog sporazuma, ime

lica odredenog za davanje informacija sa kontakt podacima i druge podatke
od znacéaja za sprovodenje postupka javne nabavke. Tekst poziva za javno
nadmetanje objavljuje se na portalu uprave za javne nabavke.

Pribavijanje prethodne saglasnosti za javne nabavke od nadleznog
organa - Zahtev se podnosi u pisanoj formi i sadrzi: pravni osnov, predmet
javne nabavke, procjenu vrijednosti javne nabavke, poziciju iz Plana javnih
nabavki, izvor, odnosno nacin obezbedivanja finansijskih sredstava razloge za
izbor pojedinog postupka javne nabavke i dokaze o ispunjenosti uslova za
sprovodenje predloZzenog postupka.

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

Zahtjevi za dostavljanje ponuda putem Sopinga - Zahtev se objavljuje na
portalu uprave javne nabavke. Soping priprema | sprovodi sluzbenik za javne
nabavke. Rok za dostavljanje ponuda je najmanje 12 dana.

Tehniéki i administrativni poslovi javnih nabavki - SluZzbenik za javne
nabavke vréi evidentiranje i cuvanje dokumentacije, tehnicke i administrativne
poslove na pripremi, dostavljanju i prijemu dokumentacije o javnim
nabavkama, informisanje i  komunikaciju sa nadleznim organima i
zainteresovanim ponudacima.

Prijem i evidentiranje ponuda - Utvrdivanje vremena i mjesta prijema i
otvaranja ponuda i evidentiranje zainteresovanih lica vrdi sluzbenik za javne
nabavke kao i izdavanje potvrda o prijemu sa datumom i vremenom prijema
ponuda dok cuvanje tajnosti ponuda obezbeduju sva lica ukljucena u proces

javne nabavke.
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Javno komisijsko otvaranje ponuda - Komisija za otvaranje i vrednovanje
ponuda ili sluzbenik za javne nabavke otvaraju primliene ponude za unaprijed
zakazanom javnom otvaranju, o éemu se saCinjava zapisnik, sa sadrzajem
prema Clanu 98 zakona i na obrascu koji je utvrden pravilnikom. Zapis se
predaje i dostavlja svim ponudadima.

Komisijski pregled i vrednovanje ponuda - Komisija za otvaranje i
vrednovanje ponuda obavlja sledeée zadatke: pregled i ocjena ispravnosti
ponuda, vrednovanje ponuda, izbor najpovoljnije ponude, izrada zapisnika o
vrednovanju ponuda i izvestaja o postupku javne nabavke, koji se dostavljaju
starjesini organa sa predlogom odluke o izboru najpovoljnije ponude.

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

Ugovor o javnoj nabavci - Nakon konacnosti odluke o izboru najpovoljnije
ponude zaklju€uje se ugovor o javnoj nabavci sa izabranim ponudagem.
Ugovor potpisuje direktor i on se objavljuje na portalu uprave za javne
nabavke.

Kraj procesa - Sluzbenik za javne nabavke evidentira, arhivira i duva 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.

Pravilnik o na€inu sprovodenja jednostavnih nabavki

("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23, 20/23, 36/23,114/23, 49/24, 114/24)

Ovim pravilnikom propisuje se nacin sprovodenja jednostavnih nabavki i to:

it

2.

3.

roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou do 8.000,00
eura,

roba i usluga procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou jednake ili veée od
8.000,00 eura, a manje od 25.000,00 eura;

Radova procijenjene vrijednosti na godisnjem nivou jednake ili veée od
8.000,00 eura, a manje od 40.000,00 eura.

Postupak jednostavne nabavke sprovodi se ako su za tu nabavku budZetom
obezbijedena finansijska sredstva i sredstva za PDV na procijenjenu vrijednost
predmeta nabavke u skladu sa zakonom.

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godi&njem
nivou do 4.000,00 eura sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog
ponudaca uz prihvatanje predrauna/profakture, fiskalnog raduna 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 zakljuci ugovor O nabavci sa izabranim
ponudacem.

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e 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 40.000,00eura, pokrece se
objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na
elektronskom sistemu javnih nabavki (u daljem tekstu: ESJN).

Zahtjev se sacinjava neposrednim unodenjem na ESJIN i sadrzi podatke o:
naruéiocu, predmetu nabavke,procijenjenoj vrijednosti nabavke, roku za podnosenje
ponuda, vremenu otvaranja ponuda, tehnickim specifikacijama kojima se utvrduju
karakteristike roba, usluga ili radova, zahtjevima u pogledu izvrenja predmeta
nabavke i kriterijumima za izbor najpovoljnije ponude.

Saginjeni zahtjev narucilac preuzima u PDF formi sa ESJN-a i u oznacenom dijelu
dokumenata objavljuje istina ESJN.

Naruéilac moze da:

1. zahtjevom odredi i uslove za uéestvovanje u postupku jednostavne nabavke
(obavezne uslove i uslove sposobnosti privrednog subjekta), koje ponudaci
treba da ispunjavaju,

2. zahtjevom odredi i sredstva finansijskog obezbjedenja ukljuujuéi i rok vazenja

ponude;
3. izvréi izmjene ifili 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.

Narugilac treba da dostavi pojadnjenje zahtjeva iz stava 1 ovog &lana, tokom roka
za dostavljanje ponuda, osim ako je zahtjev dostavljen od strane zainteresovanog
lica posliednjeg dana roka odredenog za dostavljanje ponuda. lzuzetno od stava 1
ovog ¢lana, narucilac moze direktno da uputi zahtjev jednom ili vise ponudada preko
ESJN-a, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narucilac nije mogao
da predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem narucioca | ako je neophodno zbog
posebnih rizika povezanih sa predmetom nabavke.U slugaju iz stava 6 ovog clana
naruéilac 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 tehnicku, tehnologku, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu
i da omoguéava uporedivost ponuda u pogledu zahtijevanih karakteristika i uslova. U
opisu predmeta jednostavne nabavke navode se okolnosti koje su znacajne za
izvréenje ugovora (mjesto izvréenja, rokovi izvréenja, posebni zahtjevi u pogledu
nadina izvréenja predmeta nabavke). Predmet jednostavne nabavke moze da se
podijeli na partije, prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ili vremenu izvréenja
ugovora, pod uslovom da je odreden predmet i vrijednost svake pojedinacne partije,
uzimajuci u obzir moguénost uéesca malih i srednjih privrednih subjekata u postupku
jednostavne nabavke.Za predmet jednostavne nabavke za koji se u skladu sa
posebnim propisima zahtijeva posjedovanje ovlaééenja (dozvola, licenca, odobrenje
ili drugi akt), narucilac treba da zahtjevom Za dostavljanje ponuda odredi
posjedovanje (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt), koje ponudaci treba da



dokazu dostavljanjem traZenog ovlaséenja za obavljanje djelatnosti koje je predmet
nabavke. Ponuda¢ moZe da podnese ponudu za jednu ili vi§e partija. Narugilac treba
da prilkom odredivanja predmeta nabavke koristi nazive i oznake iz jedinstvenog
recnika javnih nabavki.

Procijenjena vrijednost predmeta jednostavne nabavke, ukljudujuéii sve
troskove, utvrduje se u eurima, bez uracunatog poreza na dodatu vrijednost.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabavke na godidnjem nivou odnosi se na
istovjetni predmet nabavke koji predstavlja jedinstvenu tehnitku, tehnologku ili
funkcionalnu cjelinu. Tehni¢kim specifikacijama u zahtjevu za dostavljanje ponuda
utvrduju se karakteristike roba, usluga ili radova. Narugilac treba da tehnicékom
specifikacijom omoguéi jednak pristup svim privrednim subjektima u postupku
nabavke bez ograniCavanja trziSne konkurencije. Tehni¢ka specifikacija, zavisno od
vrste predmeta nabavke, sadrzi opis, odnosno naziv predmeta nabavke u cjelini, po
partijama i po stavkama, bitne karakteristike predmeta nabavke (kvalitet, dimenzija,
oblik, bezbjednost, performansa, oznagavanje, rok upotrebe, jedinica mjere, koligina i
drugo).

Tehnicka specifikacija predmeta nabavke odreduje se:

1. kao zahtjev u vezi sa izvodenjem ili funkcionalni zahtjev, na naéin da traZeni
parametri budu dovoljno precizno definisani da ponudaéi mogu da sadine
odgovarajucu ponudu, a narucilac izvr$i pravilan izbor najpovoljnije ponude;

2. upucivanjem na crnogorske standarde, norme ili srodne dokumente, tehni¢ke
propise i tehniCke specifikacije koje se odnose na projektovanje, izvodenje
radova, upotrebu roba ili pruZanje usluga koje su usagladene sa evropskim
standardima, tehnic¢kim propisima ili zajednickim tehnitkim specifikacijama, uz
navodenije rijeci "ili ekvivalentan", a ako takve norme, tehnicki propisii tehnicke
specifikacije ne postoje u Crnoj Gori,

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

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

Narucilac ne smije u tehnickoj specifikaciji da koristi ili da se poziva na tehnitke
karakteristike, robni znak, patent ili tip, posebno porijeklo ili proizvodnju koje
oznacCavaju robe, usluge ili radove, ako bi takvim oznaCavanjem dao prednost
odredenom ponudacu ili bi mogao neopravdano da iskljuéi drugog ponudaéa.

lzuzetno od stava 7 ovog ¢lana, ako se ne moZe precizno i razumljivo opisati
predmet nabavke mogu se navesti elementi kao 5to je robni znak, patent, tip ili
proizvodac, pod uslovom da takav navod bude pracen rije¢ima "ili ekvivalentno".

U slucaju iz stava 8 ovog &lana naruéilac treba da u zahtjevu za podno$enje 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
izvréenja, kontrole kvaliteta, testiranja i metoda testiranja, garantnog roka,
primopredaje i pustanja u rad, probnog rada | strucnog osposobljavanja,
obiliezavanja ili etiketiranja, pakovanja, uslova i naéina placanja. Zahtjevi u pogledu
izvodenja radova mogu da sadrze i obracun troskova, tehniku i metode gradenja.
Narugilac treba da u zahtjevu za dostavljanje ponuda navede posebne zahtjeve koiji
se odnose na bezbjednost | zastitu javnog Interesa ako je primjenjivo za predmetnu
nabavku. Narugilac moze zahtjevom za dostavljanje ponuda da utvrdi da ponudac
snosi trodkove naknade koridéenja patenata, kao i odgovornost za povredu

sa&tiéenih prava intelektualne svojine trecih lica.

Radi sprovodenja jednostavne nabavke moze se obrazovati komisija za
sprovodenje jednostavne nabavke (udaljem tekstu: komisija) koju obrazuje ovlagéeno
lice narudioca riesenjem. Komisiju gini neparan broj ¢lanova od kojih najmanje jedan
&lan komisije mora da bude zaposlen kod narucioca. Sluzbenik za javne nabavke
narudioca moze biti clan komisije .Narucilac moze da imenuje zamjenika
predsjednika i clana komisije. Komisija priprema zahtjev i izmjene ili dopune zahtjeva
i daje njihova pojasnjenja, vréi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, sacinjava
zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaze ovlas¢enom
licu narudioca obavjedtenje o ishodu postupka jednostavne nabavke. Komisija

prestaje sa radom zaklju¢ivanjem ugovora o jednostavnoj nabavci.

Ponuda je izjava namjere ponudada da ce isporugiti robu, pruziti usluge ili
i-vesti radove za odredenu cijenu i pod odredenim uslovima, u skladu sa zahtjevom.
Ponuda moZe biti samostalna ili zajedni¢ka. Ponudac moze dostaviti samo jednu
ponudu. Tokom realizacije ugovora © jednostavnoj nabavci ugovor se ne moze
mijenjati. Zajednicku ponudu mogu da podnesu dva ili vige privrednih subjekata koji
su zakljucili ugovor 0 zajednickom nastupanju kojim su uredili medusobna prava [
obaveze, nosioca zajednicke ponude, dio predmeta nabavke za koji je zaduzen svaki
od &lanova zajednitke ponude i njihovo procentualno udedée u ukupnoj vrijednosti
ponude koji €ini sastavni dio ponude. Ponudac moze da u ponudi dio predmeta
jednostavne nabavke ustupi podugovaracu i u tom sluéaju 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 podugovaracu (naziv, sjediste, poreski identifikacioni broj, broj
raéuna, ime ovlaséenog lica).

Ako ponudaé dio predmeta nabavke ustupi podugovaracu, podaci iz stava 6 ovog
¢lana moraju da budu navedeni u ugovoru o jednostavnoj nabavci. Ponudaé podnosi
ponudu, kojom nudi predmet nabavke za odredenu cijenu bez uraCunatog 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 sadinjavaju i podnose U elektronskom obliku putem
ESJN. Uz ponudu se dostavlja izjava ponudacCa o ispunjenosti uslova utvrdenih
zahtjevom | nepostojanju sukoba interesa, potpisana od strane ovlaséenog lica



ponudaca, data na Obrascu 2. U slu¢aju podnosenja zajednitke ponude ili ponude
sa podugovaraCem, svaki ¢lan zajedni¢ke ponude i podugovaraé treba da je dostavi
izjavu iz stava 10 ovog €lana. lzuzetno od stava 9 ovog &lana, ako ponudad ne moze
da garanciju ponude podnese u elektronskom obliku, treba da putem ESJN dostavi
kopiju garancije ponude, a da original garancije ponude dostavi, odnosno urudi
naruciocu neposredno ili putem poste preporuéenom posiljkom najkasnije prije isteka
roka za podno$enje ponuda. U sluéaju iz stava 12 ovog é&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 sluaju iz stava 13 ovog &lana
narucilac treba da sacini potvrdu i da je uz zapisnik o otvaranju ponuda priloZi kao
skeniranu kopiju u ESJN, istog dana kada je izvr§eno otvaranje ponuda.

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

1) ekonomiénosti proizvodnog procesa, uslova nabavke, tehnologije pruZanja
usluga i/ili nacina gradenja;

2) tehnickih rieSenja i povoljnosti uslova za isporuku robe, pruZanje usluga ili
izvodenje radova;

3) originalnosti robe, licenciranosti usluga i njihovih proizvoda, tehnike i
tehnologije izvodenja ponudenih radova;

4) uskladenosti obaveza sa podugovaradima;

5) drzavne pomodi i subvencija.

Ako ponudac ne dostavi obrazloZenje nerealno niske ponude u roku iz stava 2 ovog
Clana iskljuCice se iz daljeg postupka jednostavne nabavke. Narudilac treba da
provjeri obrazloZenje nerealne ponude u odnosu na elemente iz stava 2 ovog &lana |
ako utvrdi da razlozi i dokazi za ponudenu cijenu nijesu opravdani, ponudu odbije
kao neispravnu. Narucilac 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, ukljucujuci kolektivhe ugovore,
uskladu sa zakonom j potvrdenim medunarodnim ugovorima.

Garancija ponude je sredstvo zastite naruéioca ako ponudac:

1) Odustane od ponude u roku vaZenja ponude, ifili
2) odbije da zakljuéi ugovor o jednostavnoj nabaveci.

Garancija ponude odreduje se u iznosu od 2% procijenjene vrijednosti predmeta
nabavke, odnosno partije, ako je predmet nabavke podijelien po partijama. Trajanje
garancije ponude odreduje se u skladu sa rokom vazenja ponude ukljuéujuéi i rok za
eventualno aktiviranje koji ne moZe da bude kraci od pet dana, niti duzi od 15 dana
od dana isteka roka vaZenja ponude. U slucaju produZenja roka za podno$enje
ponuda iz ¢lana 12 ovog pravilnika, garancija ponude koja je ispravno sadinjena u
odnosu na prethodni rok vazenja ponude, validna je, ako ponuda¢ nakon otvaranja
ponuda na zahtjev naru€ioca produZi vaZenje garancije do potrebnog roka. Na



zahtjev ponudaca, narudilac treba da ponudacu vrati garanciju ponude u roku od
deset dana od dana zakljucivanja ugovora o jednostavnoj nabavci, a kopiju garancije
treba da Cuva u dokumentaciji jednostavne nabavke.

Rok i nadin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i né moze da bude kraci
od tri dana od dana objavljivanja, odnosno upucivanja zahtjeva, osim u slucaju iz
&lana 4 stav 6 ovog pravilnika. Naruéilac treba da rok za dostavljanje ponuda produZi
u slucaju prekida rada ESJN, za period trajanja prekida. U slu¢aju duzeg prekida
rada ESJN, narudilac treba da postupak jednostavne nabavke sprovede u skladu sa
uputstvom Ministarstva finansija.

Otvaranje ponuda vrsi ESJN u trenutku isteka roka za podno$enje ponuda,
bez prisustva ovlaséenih predstavnika ponudaca. Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN
kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i proslieduje svim ponudacima. Zapisnik
iz stava 2 ovog €lana dat je na Obrascu 3. Nakon otvaranja ponuda sluZbenik za
javne nabavke, odnosno komisija vréi pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda, u
skladu sa uslovima, zahtjevima i kriterijumom utvrdenim zahtjevom.

Pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda Vvrsi se bez prisustva ovlaséenih
predstavnika ponudaca | tajni su do donoZenja obavjestenja o ishodu postupka.
Ponudaé &ija je ponuda izabrana kao ekonomski najpovoljnija ponuda, treba da
dostavi original ili ovijerenu 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 iskljucice 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 | yrednovanja ponuda, sluzbenik za javne
nabavke odnosno komisija moze od ponudaca da zatrazi da dostavi pojasnjenje
ponude preko ESJN-a u roku od tri dana od dana dostavljanja zahtjeva za
pojasnjenje. O pregledu, ispravnosti i vrednovanju ponuda sacinjava s€ zapisnik koji
je dat na Obrascu 4.

Narugilac 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 i obezbjedenja predmeta nabavke po drugom
osnovu), zbog kojih je prestala potreba za predmetom nabavke, s tim sto u
tom sluéaju narucilac predmetnu nabavku ne moze realizovati u tekucoj
godini;

3) ako je koris¢enjem ESJN sproveden postupak jednostavne nabavke na nacin
da su postojale smetnje,ogranicenja | postupanja narugioca koja se ne mogu
naknadno ispraviti ili ponoviti.

Narucilac ¢e iskljuciti privrednog subjekta iz postupka jednostavne nabavke ako
utvrdi da:

1. je vrsio neprimjeren uticaj na ovlascéene predstavnike narucioca;
2. postoji sukob interesa,



3. je netatno prikazivao Einjenice u izjavi u vezi ispunjenosti uslova utvrdenih
zahtjevom:; i/ili
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 ponudada 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 tehniCkom specifikacijom ili su zahtjevi za predmet
nabavke nejasni, a ti nedostaci se ne mogu otkloniti pojadnjenjem ponude;

5. u kojoj je ponudena nerealna cijena, koju ponudaé nije opravdao u skladu sa
¢lanom 10 ovog pravilnika.

U postupku jednostavne nabavke naruéilac vrsi 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, ukljuéujuéi tehnicke, estetske i funkcionalne karakteristike, dostupnost
riesenja za sve korisnike, socijalne, ekoloske | inovativne karakteristike
trgovine i uslova trgovanja;

2. organizaciju, kvalifikacije i iskustvo lica kojima ¢e biti povjereno izvrsenje
predmeta nabavke, kada iskustvo lica moZe da ima znac&ajan uticaj na nivo
uspjesnosti izvrSenja predmeta nabavke; ili

3. uslugu nakon prodaje i tehnicku pomoc¢, uslove isporuke (vrijeme isporuke, rok
isporuke ili rok izvrSenja). 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, ¢ak iako ti faktori
nijesu dio njihovog materijalnog sadrzaja.

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

Clan 19

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



1) relativhog (proporcionalnog) metoda;
2) apsolutnog metoda; ili

3) kombinovanog metoda.
Primjenom relativnog 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 nadin &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 vide to bolje, ponudi
sa ponudenim najvisim iznosom dodjeljuje maksimalno predvideni broj
bodova, a ostale ponude vrednuju na nacin sto 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 dostavljenihu postupku jednostavne nabavke, vet se
ponude vrednuju na nadin &to se za odredeni parametar utvrduje odredenibroj
bodova, koji se primjenjuje na iznose date u ponudama.

Primjenom kombinovanog metoda ponude se vrednuju na nacin $to se, gdje je to
moguée, odredeni dio ilidjelovi predmeta nabavke vrednuju po apsolutnom metodu, a
odredeni dio, odnosno djelovi predmeta nabavkevrednuju po relativnom
(proporcionalnom) metodu i tako dobijeni bodovi zbiraju u konacni broj bodova

ponude.

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

Po kriterijumu cijena ponude se mogu vrednovati na nacin $to 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 vréi se u odnosu na najnizu ponudenu
cijlenu. Ako je ponudena cijena 0,00 EUR-a prilikom vrednovanja te cijene po
Kriterijumu ili po kriterijumu najniZa ponudena cijena uzima se da je ponudena cijena
0,01 EUR.

Po kriterijumu odnos cijene i kvaliteta ponude se vrednuju na nagin &to se
zahtievom 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 oshovu
parametara koji predstavljaju kvalitet predmeta nabavke. Vrednovanje ponuda po
osnovu parametara kvaliteta (tehnicke, estetske i/ili funkcionalne karakteristike,
dostupnost riesenja za sve korisnike, socijalne, ekologke i inovativne karakteristike,
trgovine i uslova trgovine), vr$i se u odnosu na ponudene karakteristike ifili uslove
koji nijesu utvrdeni zahtjevom za dostavljanje ponuda tehnickom 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 ¢e biti povjereno izvréenje predmeta
nabavke, vrsi se na osnovu podatka o uspje$nosti organizacije ponudaca koja se
moZze dokazivati odgovarajuéim sertifikatom nadleznog akreditovanog tijela ili drugim
odgovaraju¢im dokazom o adekvatnoj organizaciji ponudaca koji je primjeren
predmetu nabavke, kao i na osnovu podataka o kvalifikacijama i iskustvu lica kojima
Ce biti povjereno izvrenje predmeta nabavke, §to se dokazuje dokazima nadleznog
organa ifili ovlas¢ene organizacije, odnosno pravnog lica o nivou okvira kvalifikacije
i/ili struéne osposobljenosti lica kojima ée biti povjereno izvrSenje predmeta nabavke,
na nacin sto 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 vr$i samo ako ti
parametri nijesu utvrdeni zahtjevom kao uslov struéne i tehni¢ke osposobljenosti ili
ako je predvideno da ¢e se vrednovanje vr$iti za onudene parametre iznad
predvidenih minimalnih zahtjeva struéne i tehnicke osposobljenosti.

Vrednovanje ponuda po osnovu parametara kvaliteta koji se odnose na usluge nakon
prodaje, tehnicku pomoc i uslove isporuke (vrijeme isporuke, proces isporuke, rok
isporuke, garantni rok ili rok izvr$enja), vri se u odnosu na ponudene uslove koji
nijesu zahtijevani tehnic¢kom specifikacijom ili koji su povoljniji, odnosno bolji od
zahtijevanih uslova, na nadin §to se za svaki predvideni element ovog parametra
utvrdi odredeni broj bodova takoda njihov zbir daje maksimaini broj bodova koiji je
predviden po ovom parametru kvaliteta. Ako je parametar kvaliteta izrazen kao
vrijednost 0, prilikom vrednovanja tog parametra uzima se kao ponudena vrijednost
tog parametra 0,01.



Slusbenik za javne nabavke, odnosno komisija, na osnovu pregleda, ocjene
ispravnostil vrednovanja ponuda, podnosi predlog obavjestenja o ishodu postupka sa
pratecom dokumentacijom, na saglasnost ovlagéenom licu narugioca. Ako su dvije ili
vise ponuda jednako rangirane prema kriterijumima iz ¢lana 18 ovog pravilnika za
i-bor ekonomski najpovoljnije ponude, kao ekonomski najpovoljnija ponuda bice
izabrana ponuda koja je pristigla ranije. Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne
nabavke sacinjava se na Obrascu 5. Obavje$tenje iz stava 1 ovog ¢lana objavljuje na
ESJN-u u roku od tri dana od dana donogenja obavjestenja. Na obavjestenje o

ishodu postupka jednostavne nabavke nije dopustena Zalba.

Naruéilac treba da u roku od tri dana od dana objavijivanja obavjestenja o
ishodu postupka u ESJN, ponudacimana koje se obavjestenje odnosi, na njihov
zahtjev podnesen putem ESJN, omoguéi uvid U kompletnu elektronsku
dokumentaciju postupka jednostavne nabavke, u roku od dva dana od dana
podnosenja zahtjeva, U trajanju odnajmanje 24 &asa, kao i neposredni uvid u
dokumentaciju koja nije podnesena putem ESJN, u roku od dva dana od dana
podnodenja zahtjeva, U trajanju koje ne moze da bude krace od dva casa. O
izvréenom uvidu U dokumentaciju koja nije podnesena putem ESJN, narucilac
sadinjava sluzbenu zabiljedku koja sadrzi podatke o: vremenu vrienja uvida, licu koje
vrdi uvid, licu u cijem je prisustvu vrsen uvid, djelovima dokumentacije u kojim je
izvréen uvid, razloge zbog kojih je lice koje vréi uvid odbilo da potpide sluzbenu
zabiljesku, kao i druge &injenice od znacaja za vjerodostojnost ove radnje.

Narugéilac zaklju€uje ugovor o jednostavnoj nabavci u pisanom ili elektronskom
obliku sa ponudacem gija je ponuda i-abrana kao najpovoljnija. Ugovor o
jednostavnoj nabavci zakljutuje se | realizuje u skladu sa uslovima utvrdenim
zahtjevom za dostavljanje ponuda, izabranom ponudom i obavjestenju o ishodu
postupka. U ugovoru iz stava 1 ovog &lana narugilac treba da iskaze iznos PDV-a.
Ugovor o jednostavnoj nabavci koji je zakljucen uz kréenje antikorupcijskog pravila
nistav je (antikorupcijska klauzula). Narucilac treba da ugovor potpise i dostavi
ponudacu Cija ponuda je izabrana kao najpovoljnija, najkasnije uroku od deset dana
od dana donogenja obavjestenja o ishodu postupka.

Ponudad iz stava 5 ovog clana treba da dostavljeni ugovor potpide i vrati naruciocu
zajedno sa garancijom za dobro izvréenje ugovora ifili drugim sredstvom finansijskog
obezbjedenja ako je trazen zahtjevom, u roku od deset dana od dana dostavijanja
ugovora. Ako ponudac ne postupi na nadin iz stava 6 ovog clana, smatra se da je
odbio da zaklju¢i ugovor 0 jednostavnoj nabavci. U sluéaju iz stava 7 ovog c¢lana,
naruéilac treba da aktivira garanciju ponude ponudaca Cija je ponuda izabrana kao
najpovoljnija. U slugaju iz stava 7 ovog &lana, narudilac moze da zakljuéi 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. Naruéilac treba da ugovor o jednostavnoj nabavci objavi u
ESJN u roku od tri dana od dana dostavljanja zakljuéenog ugovora.

Sredstva finansijskog obezbjedenja ugovora o jednostavnoj nabavci su:

3) garancija za dobro izvrenje ugovora, za slu¢aj povrede ugovorenih
obaveza izazvanih krivicom ponudaca;

4) avansna garancija, ako je predvideno avansno plaéanje;

5) garancija za otklanjanje nedostataka u garantnom roku, za sluéaj da
izabrani ponuda¢ 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 tatka
1 ovog Clana odreduje se u iznosu koji ne moze da bude veéi od 10%
vrijednosti ugovora.

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

U slucaju raskida ugovora narugilac treba da obavjestenje o raskidu ugovora objavi
na ESJN 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 onemogudéi ué¢e$cée privrednog subjekta u postupku jednostavne
nabavke primjenom diskriminatornih uslova i kriterijuma ili mjera kojima se favorizuju
pojedini privredni subjekti.

Narucilac treba da postupke jednostavnih nabavki sprovodi na transparentan
nadin.
Transparentnost iz stava 1 ovog ¢lana ostvaruje se objavijivanjem u ESJN
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. Narudilac 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 ograni¢i slobodu kretanja robe, prema mjestu registracije
privrednog subjekta i mjestu izvodenja radova i pruZanja usluga. Naruéilac ne smije u
postupku jednostavne nabavke pruzati informacije na diskriminatoran nacin kojim bi
se obezbijedila prednost odredenom ucesniku u postupku u odnosu na druge
ucesnike.

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



Narugilac treba da vrSi nabavku roba, usluga Iili radova uz obezbjedivanje
adekvatnog smanjenja potrognje energije, odnosno postovanja principa energetske
efikasnosti.

Naruéilac cuva dokumentaciju jednostavne nabavke pet godina od dana
zaklju€ivanja ugovora o jednostavnoj nabavci.

Narugilac treba da u postupku jednostavne nabavke preduzme odgovarajuce
mjere da efikasno sprijeéi, prepozna | otkloni sukob interesa u vezi sa postupkom

jednostavne nabavke. Sukob interesa izmedu narudioca i privrednog subjekta postoji
ako:

1. ovladéeno lice narucioca, koji djeluje u ime i/ili za radun narucioca, Koji
sprovodi postupak jednostavne nabavke, ima direktno ili indirektno finansijski,
privredni ili drugi liéni interes koji moze da utice na njegovu nepristrasnost |
nezavisnost u sprovodenju postupka jednostavne nabavke, a narotito ako
ucestvuje u upravljanju kod privrednog subjekta ili ima vlasni¢ki udio ili akcije u
i-nosu veéem od 2,5% kapitala ili drugo pravo na osnovu kojeg moze da
uéestvuje u upravijanju poslovanjem privrednim subjektom;

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

Predstavnik narucioca je ovladéeno lice narucioca kao i sluzbenik za javne
nabavke, ¢lan komisije, lice koje utestvuje u pripremi zahtjeva i lice koje ucestvuje u
planiranju nabavke. Odredba stava 2 tacka 1 ovog &lana odnosi se i na srodnike u
pravoj linijii u poboc¢noj liniji do &etvrtog stepena, srodnike po tazbini do drugog
stepena, bracnog ili vanbra&nog druga, bez obzira da li je brak prestao, usvojioca i
usvojenika i predstavnika narudioca iz stava 3 ovog ¢lana.

Odredba stava 2 tacka 2 ovog &lana odnosi se i na ovlasceno lice ponudaca,
glana zajedni¢ke ponude i/ili podugovaraca. Prenos udjela ili akcija u vlasnistvu na
drugo pravno ili fizicko lice u skladu sa propisima o sprjeéavanju sukoba interesa ne
iskljuduje 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 iskljugi lice iz stava 3 ovog ¢lana koje je u sukobu
interesa. O izuzecu lica iz stava 3 ovog ¢lana odlucuje organ koji ga je imenovao,
odnosno izabrao, a o izuzecéu ostalih predstavnika naruéioca odlucuje oviaséeno lice
narutioca, najkasnije u roku od jednog dana, od dana podno3enja 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 sprje¢avanje korupcije.



Procedura br. 4

Na osnovu c¢lana 13 stava 1 taéka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u
javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12, 34/14), i €lana 6 stav 1 alingja 2
Pravilnika o nacinu postupanja uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i
kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i
osobe sa invaliditetom Niksi¢ donosi:

Interno uputstvo za kori$éenje godisnjeg odmora, evidenciju prisutnosti na poslu i
obracun i isplatu zarada

1. Propisi koji reguliSu ovu oblast su Zakon o radu ( "Sl. list CG", br. 74/19, 8/21, 59/21.
68/21,145/21, 77/24, 84/24, 86/24, 122/25), Zakon o zaradama zaposlenih u javnom
sektoru (Zakon je objavljen u "Sluzbenom listu CG", br. 16/16, 83/16, 21/17, 42/17,
12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21, 146/21, 92/22, 152/22, 152/22, 113/23, 48/24,
84/24.), kao i drugi podzakonski akti.

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

3. Direktor vrsi prijem odredenog lica u radni odnos i sa istim zakljuguje ugovor o radu
koje sadrze koeficijent za obratun zarada i minuli radni staz. Ugovor se dostavlja
racunovodi i predstavlja osnov za obraéun zarade, a jedan primjerak ugovora se ¢uva
u dosijeu zaposlenog. Podaci o novozaposlenom radniku se unose uz spisak za
obracun zarada.

Godisnji odmori

4. Direktor je duzan da do 31 januara teku¢e godine donese plan koriééenja godisnjih
odmora i da ih dostavi radniku na pravnim poslovima koji na oshovu uvida u
personalnu dokumentaciju zaposlenog i na osnovu zakona o radu priprema rjiedenje o
koris¢enju godisnjeg odmora. Reéenje potpisuje direktor i uruéuje se zaposlenom koji
svojim potpisom na redenju, koje ostaje u arhivi, potvrduje da je primio resenje.

5. Zaposleni se ne moZe odreci prava na godisnji odmor, niti mu se moze to pravo
uskratiti.

6. Radnik na pravnim poslovima je duZan da dva puta u toku godine do 31.5. i 30.11.
tekuce godine dostavi izvestaj o iskori§éenom godi$njem odmoru za zaposlene
direktoru.

Evidencije prisutnosti na poslu.

7. Radnik na pravnim poslovima je obavezan da provjeri dnevnu evidenciju prisustva na
poslu uz obavezno potpisivanje zaposlenih na pocetku i na kraju radnog vremena na
osnovu koje se na kraju mjeseca dostavlja ovjeren mjesecni izvestaj o strukturi
ostvarenih ¢asova.

8. Uz ovjereni mjesetni izvestaj racunovodi se dostavija uz prilog: izvijestaj o
priviremenoj sprijeCenosti za rad, rjeSenje o placenom odsustvu, rjeSenje o
prekovremenom radu.

9. Podaci za obracun zarada dostavljaju se najkasnije do 5-og tekuéeg mjeseca za
prethodni mjesec (obracunski period od prvog do 30/31).
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Obraéun i isplata zarada

Proces obraduna zarada pocinje dostavljanjem rekapitulacije evidencija prisustva na
posiu u obliku tabelarnog pregleda od strane radnika na pravnim poslovima. Uz ovu
evidenciju dostavlja se | prateca dokumentacija ukoliko je zaposleni bio odsustan po
osnhovu privremene spre¢enosti za rad, placenog odsustva i sligno, izvesta] o
privremenoj spreéenosti za rad, rieSenja o placenom odsustvu.

Kontrolu dostavljene evidencije vrsi raéunovoda i pri kompletiranju svih podataka
raéunovoda unosi podatke u program za obrac¢un plata.

Nakon unosa podataka sa evidencije vr§i se provjera njihovog unosa. Nakon toga
programu se zadaje obrada podataka vezana za krizni porez, beneficirani radni staz,
kredite i obustave. Nakon obrade pojedinacno se provjeravaju sve promjene unesene
pri kreiranju a koje sé nalaze u prethodnoj prispjeloj dokumentaciji za obracun u tom
mjesecu kako bi se moguénost greske svela na minimum.

Nakon obraduna zarada za zaposlene racunovoda obraduje platne liste

Racunovoda nakon svih provjera pristupa $tampanju platnin lista. Platne liste se
dostavljaju direktoru na provjeru a zatim ih on dostavlja zaposlenima.

Ukoliko zaposleni na platnoj listi primjete gresku u obradunu ili gre$ku u odbijanju
plate, obracaju se ratunovodii radi ispravke.

Raéunovoda vréi konaCan obratun zarada i formira naloge za isplatu nakon izvréene
kontrole, nalazi za isplatu se dostavljaju direktoru na potpis-ovlaséenje placanja.
Nalozi za isplatu se dostavijaju bankama na dan isplate. Sva dokumentacija je
vezana za obradun zarada cuva se kod ragunovode.

Ugovori o0 privremenim i povremenim poslovima

Zbog povecanog obima posla ili povremenih potreba moze se angazovati lice
poebnog ugovora o priviemenim | povremenim poslovima.

Direktor i lice koje se angazuje po osnovu ugovora o priviemenim i povremenim
poslovima su duzni potpisani ugovor o privremenim i povremenim poslovima zavesti

u arhivi i dostaviti ra¢unovodi nakon potpisivanja ugovora.
Ugovor o priviemenim i povremenim poslovima mora da sadrzi maticéni broj,
zanimanje, opis poslova, period obavljanja posla, iznos ugovorene naknade i Ziro

racun.
Radnik na pravnim poslovima je zaduzen za obradu ugovora o privremenim ili

povremenim poslovima.
Ra&unovoda priprema naloge za placanje i dostavlja ih direktoru na potpis -

ovlagéivanje placanja.

Direktor,

Razdovan Dragnic¢
7/;/{ 7.2 'gc’;;;fégéfg,é//



Procedura br. 3

Na osnovu &lana 13 stav 1. tacka 12. Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u
javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), &lana 6. stav 1. Alineja
2. Pravilnika o nadinu i postupku uspostavijanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i
kontrole ("Sl. list Crne Gore", br. 37/10), Zakona o rokovima izmirenja novéanih obaveza (Sl.
list CG br. 113/24), direktor JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Nik§i¢ donosi

Interno uputstvo za evidentiranje, kontrolu i pracenje ulaznih faktura

Prijem i kontrola faktura

T

w N

Pod ulaznim fakturama se smatraju sve fakture koje ispostavljaju dobavljaci po

osnovu isporuka robe, izvrenih usluga i izvedenih radova. Fakture se mogu dostaviti

putem poste, licnom dostavom, elektronskim putem ili mogu biti dostavljene uz

primljenu robu.

Prijem fakture vréi racunovoda i iste evidentira u knjigu ulaznih faktura.

Raéunovoda je duzan da izvrsi:

- Kontrolu raéunske ta¢nosti i proveru sadrzaja fakture

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

_ Ukoliko faktura ne odraZava stvarnu isporuku duZan je u $to kraéem roku vratiti
dobavljadu i u saradnji sa njim utvrditi taCne iznose,

- Kompletiranje dokumentacije - ugovor, otpremnica, trebovanje, nadzor.

Racunovoda nakon izvréene proviere dostavlja fakture, na fakturu stavlja svoj potpis

uz naznaku kontrolisano a nakon toga direktor stavlja svoj potpis uz naznaku

odobravam placanje.

Pla¢anje faktura:

b.

Radunovoda priprema obrazac zahtjev za budzetsku potrosnju, isplatu dva ili 2a i
zahtjev za oslugkivanje ugovorene obaveze obrazac Cetiri, koji ovjerava od strane
direktora i dostavlja sekretarijatu za finansije do kraja mjeseca za tekuci mjesec.
Administrator nakon odobrenog plaéanja i uplate sredstava od strane opstine Niksic
popunjava nalog za prenos koji potpisuje direktor i sredstva se prenose ili placaju
dobavljadu, izvodacu ili izvrSiocu.

Ukoliko JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Nikéi¢ realizuje projekte aktivnosti pla¢anje se vrsi na isti nacin, osim sto navedeni
zahtjevi ne $alju opétini, ve¢ se plac¢anje vrsi od sredstava koji je uplatio donator.
Fakture dostavljene putem faksa i elektronskim putem placaju se odmah po prijemu,
a ukoliko se radi o hitnim obavezama kao $to su avionske karte, hotelski smestaj i
sliéno uz obavezu pribavljanja originalnog dokumenta od strane zaposlenih.

Do momenta izmirenja obaveza iz prethodnog perioda placanje evidentiranih
obaveza vréi se po utvrdenoj dinamici i prioritetima koje odreduje direktor i
sekretarijat za finansije opstine NIksic.




Privredni subjekat, odnosno lice koje je izradilo ili utestvovalo u izradi tehnicke
dokumentacije ili vrsilo reviziju tehnicke dokumentacije i privredni subjekat Cije je
ovlaséeno lice ili strudno lice udestvovalo u izradi ili reviziji tehnicke dokumentacije,
koja se koristi za izradu tehnicke specifikacije u zahtjevu po kojoj se realizuje ugovor
o jednostavnoj nabavci za izvodenje radova ifili vréenje struénog nadzora nad
izvodenjem radova i lice koje je udestvovalo u tehniékim konsultacijama ili davanju
tehni¢kih savjeta narugiocu, ne smije da ucestvuje u postupku jednostavne nabavke
za izvodenje radova ifili vréenje strucnog nadzora nad izvodenjem radova kao
ponudag, ¢&lan zajednicke ponude ili podugovara¢ i ne smije da saraduje sa
ponudadem, podnosiocem zajednicke ponude, ili podugovaratem na pripremanju
ponude, osim ako je:

1) predmet nabavke izrada tehnicke dokumentacije | izvodenje radova po
toj tehnickoj dokumentaciji;

2) predmet nabavke izrada glavnog projekta, na osnovu prethodno
izradenog idejnog rjedenja, 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 ovlasceno lice
usukobu interesa u skladu sa ovim Clanom.



Procedura br. 5

U skladu sa odredbama ¢lana 34 Statuta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢, direktor donosi

Odluku o uslovima i nacinu kori$éenja mobilne telefonije u JU Dnevni centar za
djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢

1. Ovom Odlukom utvrduje se pravo na kori§¢enje, nagin i vrijeme koriséenja
sluzbenih mobilnih telefona, zaposlenih u JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢, u cilju blagovremenog ii
efikasnog izvrSavanja sluzbenih poslova iz okvira nadleznosti JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ i
dostupnosti korisnika u svako vrijeme za sluzbene potrebe.

2. Pravo na dodjelu sluzbenog mobilnog broja kao i samog mobilnog telefona je
pravo zaposlenog na koriS¢enje istog a za koje je JU Dnevni centar za djecu
sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ duZna da placa
pretplatu shodno potpisanom ugovoru sa izabranim mobilnim operaterom.

3. Zaposleni se zaduzuju mobilnim telefonskim aparatom i SIM karticom, koji su
u vlasnistvu JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢, po odluci direktora JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksié .

4. Svi sluzbeni mobilni telefoni koje zaduZuju zaposleni utvrdeni ovom odlukom
ukljucuju osnovnu mjesecnu pretplatu u mreZi mobilnog operatera sa kojim JU
Dnevni centar NiksSi¢ ima ugovor, bez dodatnih usluga. U slu¢aju da zaposleni
koji je zaduZen sluzbenim mobilnim telefonom putuje u inostranstvo direktor
JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
NiksSi¢, po povratku sa puta u zemlju , odobriti troskove koris¢enja usluga
rominga.

5. Zaposleni koji se zaduZuju sluzbenim mobilnim telefonima imaju obavezu da
bez ograniéenja i izuzetka budu dostupni za komunikaciju sa drugim
zaposlenim u JU Dnevni centar Niksi¢, u toku i van radnog vremena.

6. Zaposleni koji se zaduZuju sluzbenim mobilnim telefonima imaju pravo i
obavezu da ih koriste u sluzbene svrhe, da ih koriste sa paZnjom i &uvaju od
ostecenja ili kvara i eventualnih zloupotreba.

7. Po prestanku radnog odnosa ili u slu¢aju prelaska zaposlenog na drugo radno
mjesto, zaposleni koji su zaduzili sluzbene mobilne telefone duzni su da ih
vrate sa svom pratecom opremom, u ispravnom stanju koje podrazumijeva
uobicajeno koriscenje u odredenom periodu.

8. Zaposleni odgovara za svu $tetu koju prouzrokuje JU Dnevni centar Niksi¢,
namjerno ili svojim nemarnim ponasanjem u vezi korid¢enja sluzbenog
mobilnog telefona.

9. Eventualnu kradu ili gubitak sluzbenog mobilnog telefona zaposleni je duzan
da bez odlaganja , a najkasnije u roku od 24 &asa prijavi direktoru JU Dnevni
centar Niksi¢, uz kopiju izvrSene prijave nadleznom organu unutradnjih



poslova ukoliko je u pitanju krada. U suprotnom, zaposleni je duzan da snosi

nastalu stetu.

10. Koriééenje sluzbenih mobilnih telefona limitirano je iznosom troSkova na
mjese&nom nivou, u skladu sa ovom Odlukom. Zaposlenima u Dnevnom
centru ograni¢ava se pravo na korigcenje mobilnih telefona u smislu stava 1
ovog &lana 1 ovog ¢lana, do iznosa od 5 eura, bez ukljucene usluge rominga.

11.Na oshovu ¢&lana 7 stav 2 ovo Odluke, direkt

o utvrdivanju limita za S
zaposleni.

luzbene mobilne

or Dnevnog centra donosi odluku

telefone kojima se zaduZuju




Procedura br. 6

Na osnovu ¢lana 13 stav 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru (,SI. List CG* br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), i &lan 6 stav
1 alineja 2 Pravilnika o naginu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog
upravljanja i kontrole (,SI. List CG* br. 37/10), direktor JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik&i¢ donosi

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na reprezentaciju

1. Ovim uputstvom se definisu pitanja u vezi sa trokovima reprezentacije,
posebno Sta se smatra troskovima reprezentacije i pravo kori§éenja
reprezentacije zaposlenih u JU Dnevni centar zg djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Nik&ié.

2. Pravo na reprezentaciju JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i
osobe sa invaliditetom Nik§i¢ imaju predsednica upravnog odbora i direktor.
Sredstva za reprezentaciju su limitirana i planiraju se budzetom za tekucu
godinu.

3. Troskovi reprezentacije su trogkovi koji su nastali : tokom posjeta domacih i
stranih delegacija, zakljugivanje raznih ugovora u medunarodnoj saradniji,
odrZavanje radnih kolegijuma i sastanaka I javnog otvaranja ponuda.

4. TroSkovi reprezentacije obuhvataju trokove hrane | pica nastale u
prostorijama JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ i troskove pruzenih ugostiteljskih usluga izvan JU Dnevni
centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢.

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

6. Radun za reprezentaciju treba da sadrzi sve elemente rauna u skladu sa
zakonom o PDV-u obavezan fiskalni radun sa kase kao prilog uz raéun.

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

\ _ D'a.g}%ic': )




Procedura br. 7

Na oshovu ¢lana 13 stav 1 tadka 12 Zakona 0 sistemu unutradnjin finansijskih kontrola U
javnom sektoru ("S\. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30112, 34/14), i &lana 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o naginu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole
(“sl. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama Uu razvoju i osobe
sa invaliditetom Niksié donosi

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenog putovanja

Ovim uputstvom se regulise ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenog putovanja
zaposlenih u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Nik&i¢ u zemlji i inostranstvu

1 Trodkovi sluzbenog putovanja zaposlenima u javnoj ustanovi nadoknaduju se U
skladu sa uredbom 0 naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru.

5 Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje, zaposlenom u Dnevnom centru daje
se potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje. Nalog za sluzbeno putovanje
direktora potpisuje predsednik ili ¢lan upravnog odbora.

3. Saglasnost za putovanje Uu inostranstvo daje direktor, a direktoru predsednik

upravnog odbora, potpisivanjem naloga za sluzbeno putovanje | odobravanjem

isplate akontacije u visini procenjenih trogkova. Zaposleni je obavezan da u zahtev za
sluzbeno putovanje u inostranstvo, koji je sastavni dio ove procedure, priloZi i pozivno
pismo od organizatora.

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

Zaposleni je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja

podnese raéunovodi:

U o

. Odgovarajuce dokaze 0 visini troskova koji su nastlali na sluzbenom putovanju,
ratun za smestaj, karta za prevoz i drugo.

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

_ lzvjestaj o sluzbenom putovanju koji j& sastavni dio putnog naloga.

6. Dokaze o tro&kovima nastalim na sluzbenom putovanju odobrava direktor, a direktoru
predsednik upravnog odbora.

7. Raéunovoda ili ovlaséeni sluzbenik za obragun trogkova je obavezan da izvrsi
konatan obracun trodkova. Obracun potpisuju: direktor, ratunovoda, ovlaéceni
sluzbenik za obracun troskova i podnosilac racuna.

8 Na oshovu overenog obracuna raéunovoda priprema nalog za podizanje novca sa
raduna, vréi isplatu dnevnica i dokumentaciju dostavlja radunovodi na knjizenja.

9. Nakon zavrsenih knjizenja ratunovoda dostavlja dokumentaciju administratoru radi
arhiviranja.

D

®S



Procedura br.8

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢

Na osnovu élana 13 stava 1 tadka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12, 34/14), i
Clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naginu postupanja uspostavijanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“SI. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nikgié¢ donosi:

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na kori$éenje sluzbenih automobila i
normativi za sluzbena vozila

1. Ovim uputstvom se bliZe utvrduju uslovi i nagin kori§éenja sluzbenih vozila u
svojini JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niksi¢ u cilju ekonomiénijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja
poslova iz djelokruga rada ustanove.

2. Pod sluzbenim vozilom smatra se sluzbeni putnicki automobil koji je steden iz
budzetskih sredstava ili na drugi nadin 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 Dnevni centar za
djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksic.

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

4. Radi zavrSavanje sluzbenih potreba javne ustanove, sluzbena vozila mogu se
koristiti u slede¢im slu¢ajevima:

- Za sluZzbena putovanja u zemlji i inostranstvu,

- Zanabavku i prevoz kancelarijskog materijala, opreme i uredaja,

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

- Za dostavljanje razli¢itih materijala, izvestaja i druge dokumentacije kada
za to se ukaZe potreba,

- Za ucestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima, okruglim
stolovima i sli¢no.

- Za obavljanje drugih poslova iz nadleznosti Dnevnog centra kada je
ekonomicnost, hitnost i efikasnost obavljanja posla nalaze upotrebu vozila.

5. Upotreba sluzbenih automobila za potrebe zaposlenih u javnoj ustanovi a
odobrenje i kontrola upotrebe je u nadleZnosti direktora.

6. Direktor odnosno lice koje je on ovlasti u obavezi je da vodi evidenciju svih
sluzbenih automobila u vlasnis$tvu Dnevnog centra Nik$ic. U njegovoj
nadleznosti je i odobravanje popravke i tehnickog odrzavanja sluzbenih vozila.



2 Sluzbena vozila JU Dnevni centar Za djecu sa smetnjama U razvoju i osobe
sa invaliditetom Nik&i¢ nakon savréetka sluzbenog posla ili drugog zadatka
parkiraju se na prostoru pored ustanove koje koristi dnevni centar za
parkiranje.

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

Vozaé vodi evidenciju za svako vozilo koje sadrzi :

- Registraciju vozila;

. Osiguranje vozila prema zakljuéenim polisama,;

_ Servisiranje i opravku vozila;

. Zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova;

. Utrogak goriva i maziva prema vrsti, koligini i vrijednosti;
_ Evidenciju o predenoj kilometrazi i utro$§ku goriva .

9. Radun potrodnje goriva i maziva za vozila JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama U razvoju i osobe sa invaliditetom NikSi¢ vrsi vozat, na osnovu
osiguravajuce dokumentacije najkasnije do 10-0g u mjesecu za prethodni
mjesec i iste dostavlja ratunovodi.

10.0Obradun potrodnje goriva | maziva vréi se na bazi normativa potrosnja na
predenih 100 km. U zavisnosti od uslova rezima eksploatacije vozila
(vremenske prilike, gradska voznja ili voznja na otvorenom putu, ucestao
re¥im na éekanju, tehnicka ispravnost vozila) predvidene koli¢ine goriva mogu
varirati do plus 10%.

11 Kad to nalaze hitnost obavljanja poslova ili drugi opravdani razlozi zaposleni
uz saglasnost direktora a direktor uz 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.

192 Javna ustanova u vlasnistvu ima vige vozila za koja je duzna da vrsi obracun
potrogénje goriva | maziva, kao i evidenciju popravki i odrzavanja. Vozac je
duzan da vréi obracun potrosnje goriva i maziva kao evidenciju popravke
odrzavanja vozila koje je dato na koriséenje od strane osnivaca ili drugog
donatora a sluzi za prevoz korishika i sluzbene putovanja.




Procedura br. 9

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), i
Clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu postupanja uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niks$i¢ donosi:

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na struéno usavrsavanje

1.

=

Ovim uputstvom se odreduje postupak odobravanja i ostvarivanja prava na
naknadu tro8kova stru¢nog usavravanja zaposlenih u Dnevnom centru. Pod
strucnim usavrSavanjem smatra se organizovano i stalno sticanje i
usavrsavanja struénih znanja zaposlenih.

Oblici struénog usavrsavanja

Oblici i nacin stru€nog usavrSavanja potvrduje se zavisno od vrste i sadrzaja

steCenih znanja u okviru stepena 8kolske spreme koju zaposleni posjeduije,

poslova i zadataka koje obavlja kao i od posebnih potreba i interesa Dnevnog
centra:

- Individualno pracenje i prou¢avanje propisa struénih publikacija i drugih
materijala iz djelokruga rada i nadleznosti Dnevnog centra kao i primjena
novih metoda i savremenih sredstava rada,

- Kursevi i obuke,

Seminari i struéna savjetovanja,

- Stru¢ni sastanci, konsultacije i tematske rasprave o pojedinim struénim
pitanjima,

- Drugi oblici struénog usavr8avanja u skladu sa potrebama organa lokalne
samouprave.

Odobravanje struénog usavrsavanja

Inicijator struénog usavr§avanja moze biti zaposleni ili director.

StruCno usavrSavanje se sprovodi prema planu i programu struénog
usavrsavanja za tekucu godinu koju donosi direktor.

Sredstva za stru€na usavrSavanja moraju biti planirana u budZetu za tekuéu
godinu ili odobrena projektima.

Ako strucno usavrSavanje sprovodi uprava za kadrove, zaposleni je duzan da
popuni propisani obrazac i da se obrati direktoru zahtjevom za struéno
usavrsavanje.

Odobrenje za struéno usavrS8avanje zaposlenog za koje je neophodno
plac¢anje trodkova stru¢nog usavr§avanja daje direktor.



Troskovi i evidencija strucnog usavrsavanja

Zaposleni koji se struéno usavréava obavezan je da radunovodi dostavi
nedvosmislen dokaz o utrodenim sredstvima za struéno usavrsavanje, uz koji
se prilaze odobrenje direktora.
Radnik na pravmm poslovima vodi evidenciju na mjesecnom nivou o struénom
usavréavanju zaposlenih.

O3 1/



Procedura br.10

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tadka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), i
¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu postupanja uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravijanja i kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢, donosi:

Pravila za upravljanje imovinom JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksié

Ovom procedurom definie se koriséenje, upravljanje i raspolaganje stvarima u
skladu sa: Zakon o drzavnoj imovini, Zakon o svojinskopravnim odnosima, Zakon o
lokalnoj samoupravi, Uredba o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih
stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini, Uputstvo o blizem nadinu vrSenja popisa
pokretnih i nepokretnih stvari u drZavnoj svojini. JU Dnevni centar za djecu sa
smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ je u obavezii da jednom
godisnje podnese izvjestaj direkciji za imovinu opstine Niksié kojim ih obavjestava o
stanju imovine pokretnih i nepokretnih stvari.

Pocetna aktivnost je dostavljanje zahteva za dostavu podataka o pokretnim i
nepokretnim stvarima koje koristi JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju
i osobe sa invaliditetom Nik$i¢. Javna ustanova je duZna da trazene podatke dostavi
do kraja januara za prethodnu godinu na propisanim obrascima:

- PS11PS2 za pokretne stvari,
- NS1 NS2 za nepokretne stvari.

Direktor donosi odluku o popisu i imenovanju popisne komisije. Komisija za popis
je duzna da izvrSi popis u obimu i na nagin utvrden odlukom direktora i izvjestaj o
izvréenom popisu sa popisnim listama dostavi direktoru najkasnije do 20 januara
tekuce godine za prethodnu godinu.

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

Kada direktor potpiSe cjelokupnu evidenciju o imovini ista se dostavlja direkciji za
imovinu op&tine Niksi¢ uz potvrdu dostave.



podataka JU Dnevni centar za
ukloni u

U slugaju evidentiranja nepravilnosti u dostavljanju
be sa invaliditetom Niksi¢ duzna je daih

djecu sa smetnjama U razvoju i 0SO
najkra¢em roku i iste dostavi direkgiji za imovinu opstine Niksi¢.




Procedura br.11

Na osnovu ¢lana 13 stava 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih
kontrola u javnom sektoru ("Sl. list Crne Gore", br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), i
Clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu postupanja uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“SI. list CG” br. 37/10), direktor JU Dnevni centar
za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Nik$i¢ donosi:

Internu proceduru o blagajnickom poslovanju

Blaganicko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vrgi isplata
potrazivanja u gotovom novcu. Novéana sredstva u blagajni se koriste u cilju
podmirivanja kontinuiranih finansijskih potreba koje se ne mogu efikasno obavljati
preko uobicajenog sistema placanja.

Blagajnicki poslovi obuhvataju:

- Prijem, izdavanje i ¢uvanje gotovine
- Placanje gotovinom
- Evidentiranje ¢uvanje blagajni¢ke dokumentacije.

Poslovne blagajnika u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa
invaliditetom Niks$i¢ obavlja raéunovoda a ti poslovi se odnose na:

- Rukovanije, prikupljanje i ulaganje drzavnog novca u banke,

- Pripremu obraCunskih lista za obracun plata zaposlenih i drugih liénih
primanja,

- Vodenije knjige blagajne i

- Usaglasavanje stvarnog stanja sa knjigovodstvenim stanjem.

Blagajnik je odgovoran za stanje blagajne, njeno Euvanje, jedino je lice koje ima
pristup novcu blagajne, tako da svoj posao mora da obavlja savjesno, odgovorno,
tacno i azurno.

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

Iz blagajne se vrée naknade troskova za sluzbena putovanja kao i za trogkove koji se
ne mogu realizovati preko uobi€ajenog sistema placanja.

Isplatu akontacije gotovine iz blagajne, blagajnik vr$i na osnovu riesenja kojim
se zaposlenom odobrava sluzbeno putovanje u inostranstvo i putnog naloga za to
sluzbeno putovanje. Po povratku sa sluZbenog putovanja iz inostranstva zaposleni je



duzan da u roku od tri dana dostavi izvestaje sa sluzbenog putovanja iz inostranstva i
putni nalog kako bi se izvrdio konatan obracun tro$kova putovanja.

Ako blagajnik priviemeno prestaje da obavlja blagajnicko poslovanje prilikom
primopredaje blagajne vréi se popis gotovine u blagajni javne ustanove.
Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i sluzbenik koji je preuzima uz prisustvo
radunovode. Prilikom primopredaje blagajne gotovog novca i dokumentacije sastavlja
se zapisnik u koji se upisuju podaci o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju dva lica koja
su izvréila primopredaju.

Zapisnik se sastavija u tri primjerka, po jedan primjerak se uruéuje licima izmedu
kojih je izvrsena primopredaja, a jedan primerak sa arhivira u blagajnicku
dokumentaciju.

Popis blagajne se vréi jednom godisnje za potrebe sastavljanja godidnjeg
finansijskog izvjestaja zavrdnog racuna.
Kada blagajnik izvrsi povracaj gotovine novca iz blagajne na ra¢un javne ustanove i
zakljugi blagajnicki dnevnik za poslednji dan obradunskog perioda, popisna komisija
popisuje gotovinu u blagajni. Popisna komisija vrsi popis na kraju poslednjeg dana
posiovne godine.

/<L Dirgkfon,
dovan Dragnic




U skladu sa odredbom &lana 34 Statuta JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ donosi:

Odluku o blagajnickom maksimumu

Utvrduje se blagajni¢ki maksimum od 2000€ gotovog novca koji JU Dnevni centar za
djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ PIB 02785935 sa
sjedidtem na adresi VI crnogorske bb mozZe drzati u blagajni.

JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom
Nik&ié moze u toku dana koristiti gotov novac do iznosa budZetskog maksimuma.

Gotov novac u iznosu koji prelazi blagajnic¢ki maksimum JU Dnevni centar za
djecu sa smetnjama u razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ duzna je da uplati na
svoj ra¢un do kraja radnog dana, a najkasnije narednog dana do 14:00h.

U koliko dodje do blokade raéuna JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama u
razvoju i osobe sa invaliditetom Niksi¢ u postupku prinudne naplate na nov€anim
sredstvima koja se vode na radunu izvr$nog duznika, u skladu sa zakonom kojim se
ureduje izvréenje i obezbedenje, duzan je da od saznanja za blokadu racuna, gotov
novac u cjelini uplati na svoj racun kod banke.




