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Uvod

Interni pravilnik predstavlja skup pravila i procedura koji objadnjavaju rad u JU
Centar za socijalni rad za opétine Niksi¢, PluZine i Savnik.

Cilj dono3enja ovog pravilnika je da se definisanjem pravila i procedura kojima ée se
uspostaviti detaljan sistem upravljanja, interne kontrole, odgovornosti, kako bi se dodatno
unaprijedilo obavljanje poslova u Centru.

Interna pravila i procedure treba da budu ,.Zivi“ dokumenti koji se mogu objavljivati u
fazama i aZurirati, pa se ista u narednom periodu mogu mijenjati i dopunjavati.

Organizaciom:l strukturu JU Centar za socijalni rad za opstine Niksié, PluZine i Savnik
ine:

- Direktor;

- SluZba za djecu i mlade;

- SluZba za odrasla i stara lica;

- Slu¥ba za materijalna davanja i pravne poslove;

- Sluba za finansijsko-administrativne i tehnitke poslove;
- Podruéne jedinica PluZine i

- Podru&na jedinica Savnik.

U 1 fazi izrade ovog pravilnika planirano je da se najprije utvrde interna pravila
kuénog reda, kao i pravila i procedure koja se primjenjuju u ShuZbi za materijalna davanja i
pravne poslove i Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove.

VaZeéim aktom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta utvrdeni su opisi za
svako radno mjesto i isti su sastavni dio ovog Pravilnika, a internim pravilima se dodatno
daju smjernice zaposlenima u pogledu njihovih obaveza i funkcionisanja u svakodnevnom
izvr$avanju radnih obaveza.

Ovaj pravilnik je svojevrsno uputstvo kojim se daju odgovori na pitanja oko
organizacije i procedura u radu, dime se doprinosi efikasnijem i brZem izvravanju zadataka,
sa posebnim osvrtom na izvravanje zadataka u SWIS-u - Informacionom sistemu socijalnog
staranja kod prava za koja se postupak sprovodi kroz sistem.

Za nepostupanje po internim pravilima i procedurama zaposleni su odgovorni u
skladu sa zakonom.
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Interno pravilo o kuénom redu
Opste odredbe

Kuénim redom propisuju se pravila za odrZavanje reda u sluZzbenim prostorijama JU
Centar za socijalni rad za op3tine Nik3i¢, PluZine i Savnik.

Pravila o kuénom redu obavezujuéa su za sve zaposlene, korisnike i druga lica (u
daljem tekstu korisnici) koja se bilo kojim povodom nadu u sluZbenim prostorijama.

O odrZzavanju reda prilikom prijema korisnika stara se radnik rasporeden na
poslovima portira.

Kori$¢enje sluZbenog prostora

Zaposleni su duZni da sluzbeni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da
savjesno i odgovorno Suvaju kancelarijski namjestaj i ostalu opremu.

Sluzbeni prostor-kancelarije moraju biti uredne i bez dokumentacije na stolovima,
koja se trenutno ne Koristi.

U sluzbenom prostoru nije dozvoljeno stvaranje buke, galama, dovikivanje, preglasan
razgovor i smijeh koji bi ometali rad zaposlenih.

U skladu sa Zakonom o ograniavanju upotrebe duvanskih proizvoda, zabranjuje se
njihova upotreba u prostorijama Centra, kao i ispred ulaznih vrata.

Za prostor za puade odreduje se dvoriste u okviru objekta.

ZadrZavanje u sluZbenom prostorn

Prilikom ulaska korisnika u sluzbeni prostor, portir je duzan da ih uputi u prijemnu
kancelariju, a ukoliko je korisnik zakazao razgovor sa direktorom, rukovodiocem sluZbe,
struénim radnikom ili struénim saradnikom, portir je duZan predhodno da provjeri da li je
istom odobren prijem.

Zaposleni su duZni da se pridrZavaju rasporeda radnog vremena (08-16 h) - dolaska na
posao, rada sa kKorisnicima, korii¢enja pauze i odlaska sa posla.

Sve sluzbene izlaske u toku rada duZni su da prijave portiru, radi vodenja evidencije, a
u sluéaju privatnih izlazaka moraju se javiti pretpostavljenom.

Ulazak .u shuzbeni prostor van radnog vremena nije dozvoljen bez predhodne
saglasnosti direktora.
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Obezbjedenje sluZbenog prostora

Poslije radnog vremena, sluZbeni predmeti i materijal, pe¢at, $tambilji, kancelarijski
materijal i sredstva vece vrijednosti se zaklju¢avaju.

Takode po isteku radnog vremena, zaposleni su duZni da provjere da li su u njihovim
radnim prostorijama zatvoreni prozori, ugadena svijetla, elektri¢ni uredaji i aparati.

Kljugeve od ulaznih vrata zaduZuju zaposleni koje direktor odredi i koji su odgovorni
za njihovo Cuvanje.

Posebne odredbe — Pravila odijevanja

Zaposleni su duZni da u sluZzbenom prostoru budu prikladno i uredno odijeveni i da
vode raguna o urednom izgledu.

Pod neprikladnim odijevanjem smatra se noSenje: odjece koja ne pokriva ramena,
majica na bretele, kimono rukava, Sortseva, bermuda, dekoltea, mini suknji, svakog vida
providne odjeée, naotara za sunce, papuda, obuce sa otvorenim prstima i sportske odjeée i
obuce.

DuZnost je portira da korisnicima koji su neprikladno odijeveni zabrani pristup
sluZbenim prostorijama, osim u sludajevima kada je korisniku potrebno pruZiti uslugu
neodloZne intervencije.

Ukoliko je zaposleni doSao na posao odijeven suprotno navedenim pravilima portir je
duzan o tome odmah obavijestiti njegovog neposrednog rukovodioca ili direktora.

Zavrine odredbe
Sa pravilima kuénog reda bi¢e upoznati zaposleni i korisnici isticanjem istog na

oglasnoj tabli Centra.
Ovaj kuéni red stupa na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli Centra.
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Interna pravila i procedure
u SluZbi za materijalna davanja i pravne poslove

U sluzbi se obavljaju struéni poslovi u socijalnoj i dje&joj zastiti, i to:
- poslovi prijema;

- poslovi strué¢nog radnika na materijalnim davanjima i

- pravni poslovi.

Dijagram poslovnog procesa u sluzbi po prijemu zahtjeva za ostvarivanje prava na
materijalno davanje (SWIS):

1. prijem zahtjeva;

2. raposredivanje zadatka od strane rukovodioca sluZbe;

3. provjera zahtjeva od strane pravnika - nalaz i misljenje stru¢nog radnika (MO,
DNJP, LI i JNP) kada je potrebno — izvjestaj pravnika — kreiranje rje3enja.

Dijagram poslovnog procesa u sluzbi po pokretanju revizije prava na materijalno
davanje (SWIS):

I. raposredivanje zadatka od strane rukovodioca sluZbe;
2. nalaz i misljenje struénog radnika (kod MO, DNJP i LI) - izvjestaj pravnika —
kreiranje rjefenja

1. Interna procedura za prijem zahtjeva

Prijem zahtjeva, kako usmenih tako i pisanih obavlja se u prijemnoj kancelariji, u
vremenu od 08:30 do 15:30 &asova, izuzev u vremenu pauze (12:00 - 12:30).

Radnik koji obavlja poslove prijema duZan je:

- da korisniku pruZi prve korisne informacije o pravu za koje se interesuje;

- da postupak za ostvarivanje odredenog prava pokrene nakon $to korisnik potpise
izjavu (obrazac Z-I) koja je sastavni dio zahtjeva;

- da, osim u SWIS-u, formira dosije korisnika u papirnoj formi u koji e odloZiti sve
relevantne dokaze i da nakon toga isti dostavi arhivaru do 12 sati za svaki dosije iz
predhodna 24 &asa;
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- da u slugajevima kada su potrebne bliZe struéne informacije telefonskim putem se
konsultuje sa ovla¥éenim strudnim radnikom, odnosno uz dogovor sa struénim
radnikom zakaze poseban razgovor po odredenom pitanju.

. Interna procedura za rukovodenje

DuzZnost je rukovodioca da vr$i dodjelu i preraspodjelu zadataka struénim
radnicima na materijalnim davanjima (NM) po unaprijed utvrdenoj podjeli predmeta
po MZ/Regionu, kao i pravnicima (provjere zahtjeva, izvjedtaji pravnika u reviziji),
vodedi raduna o podjednakoj optereéenosti svakog struénog radnika.

Pored zadataka u SWIS-u rukovodilac vrdi rasporedivanje zadataka - predmeta
i v pisanoj formi.

Rukovodilac vrdi provjeru dopisa i propratnih akata koje obraduju stru€ni
radnici na materijalnim davanjima, po potrebi ih koriguje i iste parafira,

. Interna pravila za stru¢ne poslove na materijalnim davanjima

DuZnost je struénog radnika na materijalnim davanjima:

- da obavlja poslova prijema u prijemnoj kancelarjji nakon dobijanja naloga od
strane pretpostavljenog;

- da sa jo§ jednim strudnim radnikom redovno obilazi korisnike na terenu, po
unaprijed odredenom rasporedu;

- da nalaze i mi§ljenja sainjava savjesno i struéno i da iste, u novim predmetima,
zavriava u roku od 10 dana od dana dodjele zadatka;

- da potpisane nalaze i mi$ljenja u $tampanoj formi i pisane dokaze koje pribavi
tokom obrade predmeta redovno dostavija arhivaru, radi odlaganja u dosijee
korisnika;

- da nalaze i mi$ljenja koje satinjava na zahtjev Vlade CG, Ministarstva rada i
socijalnog staranja i Ministarstva pravde zavrSava u roku od 15 dana od dana
dobijanja zahtjeva;

- da strogo vodi rafuna da pravniku dostavlja sve potrebne dokaze, te da se ne
deSava da pravnik vra¢a na doradu zadatak i dopunu dokumentacije, a u cilju
efikasnosti postupka.

U svakom trenutku rad struénog radnika moZe biti predmet interne kontrole od
strane struénih radnika koje direktor odredi formiranjem komisije.

. Interna pravila za pravne poslove

DuZnost je pravnika:

- da postupa savjesno i struéno i da u skladu sa zakonom vri provjeru i validaciju
dokaza (SWIS);

- da odluke u upravnim stvarima, za nove predmete, zavr§ava u roku od 10 dana od
dana dobijanja nalaza i misljenja sa kompletnim dokazima;

- da u postupku ostvarivanja prava na jednokratnu novfanu pomo¢ koju Centar
odobrava prije Kkreiranja rjefenja o priznavanju prava predhodno utvrdi
opravdanost zahtjeva, kao i validnost svih dokaza koji zahtjev za ostvarivanje tog
prava &ine osnovanim (nepladen ratun za komunalije, medicinska dokumentacija,



tjedenje o koridéenju socijalno-zadtitnog prava, nalog za putovanje radi lijedenja
koje se ne refundira preko Fonda za zdravstveno osiguranje, zapisnik o 3teti
nastaloj usljed elementarne nepogode, nalaz i miSljenje struénog tima za Zrtvu
nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja, zahtjev MUP-u za izdavanje neophodnih
li¢nih dokumenata i potvrda o u¢eséu na sportskim i drugim aktivnostima);

- da rjeSenja o priznavanju prava na JNP zavriava u roku od 3 dana od dana
dobijanja nalaza i mi3ljenja sa kompletnim dokazima, a samo u opravdanim
sluajevima odmah i to kada su dostavljeni dokazi koji opravdavaju hitnost takvog
postupanja;

- da sve akte koje se upuéuju institucijama dostavlja rukovodiocu sluZbe na potpis.

5. Interna pravile za koriS¢enje naloga u SWiS-u i sluzbenih email adresa

Strugni radnici su duZni da redovno provjeravaju svoje korisnitke naloge u cilju
pracenja i blagovremenog zavriavanja zadataka.

Lozinku za pristup nalogu duzni su da &uvaju u tajnosti, kako ne bi do3lo do
neovlaéenog rada u sistemu.

Za slu¢aj da je zaposleni odsutan, a da je pristup njegovom nalogu iz nekih razloga
neophodan, formiraée se evidencija korisni€kih naloga i lozinki u koju ¢ée uvid imati
sluzbenik kojeg rjedenjem odredi direktor i obaveze na Guvanje podataka iz evidencije.

Redovna provjera i aZuriranje sluZbenih email adresa od strane zaposlenih je
obavezna, jer iste su neophodne za nesmetanc obavljanje povjerenih poslova i radnih
zadataka.

Zavr$ne odredbe

Za nepostupanje po zakonu, utvrdenim pravilima i procedurama zaposleni u stuzbi
odgovorni su u skladu sa zakonom. Struéni radnik na materijalnim davanjima odgovoran je
za zakonitost svakog nalaza i mi3ljenja, a strudni radnik na pravnim poslovima za zakonitost
svakog zavr$enog rjedenja.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli
Centra.
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Interna pravila i procedure
u SluZbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove

1. Interna procedura vezama za placanje raduna, prenos, odnosno podizanje
novéanih sredstava i izvode banaka

Zaposleni iz sluzbe zaduZeni za obavljanje finansijsko-administrativnih poslova duZni
su:

- da plaéanje svih rauna vrie po predhodno dobijenom potpisu direktora;

- da za sve naloge za prenos, odnosno podizanje sredstava sa Ziro raduna Centra dobiju
potpis direktora, najkasnije u roku od 15 dana po izvrienoj transakciji ili podignitim
nov&anim sredstvima;

- da izvode banaka pripremaju i dostavljaju radniku na administrativnim poslovima -
poslovima sekretarice do 08:30 za predhodni dan, koja ée ih dostavljati direktoru.

Nijedan nalog za placanje, prenos i podizanje sredstava, a za koji je potrebna
saglasnost Ministarstva rada i socijalnog staranja, odnosno Upravnog odbora Centra, ne moZe
biti realizovan ukoliko predhodno navedena saglasnost nije dobijena. O tome isklju¢ivo vodi
ratuna i odgovoran je radnik na finansijsko-administrativnim poslovima koji je ovladéen da
vrdi finansijske transakcije.

2. Interna procedura za isplatu jednokratnih novéanih pomodi

Isplatu jednokratnih nov&anih pomoc¢i zaposleni u ratunovodstvu obavlja nakon uvida
u doneseno rjedenje Centra kojim je navedeno pravo priznato, 3to potvrduje potpisom ili
parafom na poledinu rjedenja.

U postupku isplate INP koje je odobrilo Ministarstvo rada i socijalnog staranja,
zaposleni u ralunovodstvu je duZan povodom donesenih rjelenja za prenos noveanih
sredstava od strane Ministarstva, da sve novéane pomoéi ispladuju iskljuéivo na ruke
korisnicima, odnosno na Ziro raune ukoliko ih isti imaju, takode nakon uvida u doneseno
rjedenje, $to potvrduje potpisom ili parafom na poledinu istog.
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3. Interna pravila i procedure za kori¥¢enje sluZbenih vozila

Ovim pravilima se bliZze ureduju uslovi i naéin koris¢enja sluZzbenih vozila Centra za
potrebe terenskog rada, u cilju ekonomiénijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz
nadleZnosi Centra.

Zaposleni koji koriste sluZbena vozila, duZni su da ista koriste u skladu sa njthovom
namjenom, tehniZkim karakteristikama i sluZbenim potrebama.

Odobrenje za koriéenje vozila daje rukovodilac sluZzbe za administrativno-finansijske
i tehnitke poslove, koji vodi ratuna o njihovom pravilnom i svrsishodnom kori3¢enju, pa je
duZan u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovih internih pravila i procedura da izvr$i
raspored vozila, tj. da sa istima zaduZi radnike na tehnikim poslovima - poslovima vozaca.

Rukovodilac zaduZuje nekog od zaposlenih u sluzbi da vodi evidenciju o vozilima
koja se odnosi na:
- registraciju vozila;
- osiguranje vozila prema zakljugenim polisama sa osiguravaju¢om organizacijom;
- servisiranje i opravku ili remont vozila;
- zamjena guma, akumulatora i drugih djelova i
- utrodak goriva i maziva prema vrsti, kilometraZi, relacijama.

Radnici rasporedeni na poslovima vozada duZni su da uredno vode knjigu putnih
naloga i da nakon svakog toenja goriva dostavljaju rafun sekretarici i da na njemu jasno
naznale kilometraZu.

Nakon $to strudni radnici Centra naprave plan terenskog rada, obraaju se
rukovodiocu sluZbe za finansijsko-administrativne i tehni€ke poslove, koji pravi raspored
vozada i potrebnih vozila vodeéi ratuna o prioritetima kako bi se Sto efikasnije i
blagovremeno zavravale terenske obaveze.

Nakon odredenog rasporeda struéni radnici, kao i vozadi se obavjestavaju o vremenu i
raspolozivom vozilu.

Radnici koji obavljaju poslove vozaZa duZni su prije potetka voznje da izvre pregled
vozila, prateée dokumentacije i da preuzmu mjere radi otklanjanja eventualnih uoCenih
nedostataka.

Sluzbena vozila se na kraju radnog dana parkiraju na parking prostoru koji Centar
koristi.

Za vrijeme pripravnosti kada su predstavnici Centra duZni da se odazovu pozivu
drzavnih organa, institucija i ustanova, kao i pozivima gradana u sluajevima hitnog
postupanja, vozila koristi voza¢ koji je po unaprijed utvrdenom rasporedu odreden za
pripravnost.

4. Interno pravilo o evidenciji, odnosno popisu imovine

Ovim pravilom se ureduju pitanja vezana za pokretnu imovinu kojom Centar
raspolaZe.

Pokretnu imovina Centra sa€injavaju:
-putnitka motorna vozila;



-kancelarijska oprema;
-telekomunikaciona oprema i
-kompjuterska oprema.

Takode, Centar raspolaZe i nepokretnom imovinom koja nije obuhvacena ovim
pravilom.

Nabavka pokretne imovine, tj sredstava rada vr8i se u skladu sa pravilima i
procedurama propisanim Zakonom o javnim nabavkama.

Otpremnica je obavezan prilog fakture o isporudenim sredstvima na osnovu koje se
vr$i uporedjivanje kolidine opreme sa koli¢inom koja je fakturisana (potpisuju je lice koje je
isporutilo i lice koje je primilo sredstvo).

Zaposleni koji je zaduZen za prijem i evidenciju sredstava po osnovu dostavljene
fakture i otpremnice vr§i inventarisanje sredstava (dodijeljuje inventarne brojeve) i
evidentira ih u elektronsku evidenciju osnovnih sredstava.

U Sluzbi su duzni da vode evidenciju o svim promjenama koje se odnose na osnovna
sredstava, kao i da vode raduna da se popis osnovnih sredstava vr3i u skladu sa Pravilnikom o
nadinu i rokovima vr¥enja popisa i uskladivanja knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.

Rjesenje o formiranju komisije za popis imovine donosi direktor Centra.
Popisna komisija vr3i fizi€ki popis i usaglafavanje stvarnog stanja imovine sa
popisom. :

Evidencija pokretnih stvari i drugih dobara vodi se u knjigovodstvu na osnovu
izvr¥enog popisa sa stanjem na dan 31. decembar, godine za koju se vrdi popis, prema
radunovodstvenoj vrijednosti,

5. Interno pravilo o nabavci i snadbijevanju kancelarijskim materijalom

Nabavka kancelarijskog i potro¥nog materijala se vr3i u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama.

Zaposleni koji ima potrebu za kancelarijskim i potro$nim materijalom priprema spisak
potreba za trebovanje tog materijala i isti dostavlja zaduZzenom radniku na administrativnim,
odnosno tehni¢kim poslovima.

Narudzba kancelarijskog i potro$nog materijala vrii se po predhodnoj saglasnosti, 1j.
od strane direktora potpisanoj narudZbi.

Zaposleni koji je zaduZen za navedene poslove, na osnovu dostavijene fakture i
otpremnice, evidentira kupljeni i izdati kancelarijski materijal i potrodni materijalu u
elektronskoj Evidenciji kancelarijskog materijala.

NadleZna sluzba ima uvid u sve promjene u Evidenciji kancelarijskog i potro3nog
materijala.

Spisak potreba zaposleni u Centru predaju zaduZenom radniku koji je obavezan da
materijal, ukoliko je njegova nabavka ve¢ izvriena, dostavi u roku od 3 dana.
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Nakon izdavanja kancelarijskog i potro¥nog materijala, zaduZeni radnik evidentira
izdati material u elektronskoj Evidenciji kancelarijskog i potrodnog materijala.

Zavrine odredbe

Za nepostupanje po zakonu, utvrdenim pravilima i procedurama zaposleni u sluzbi
odgovorni su u skladu sa zakonom.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli
Centra.




Crna Gora

JU Centar za socijalni rad za opstine NiR§i¢, Pludine i Savnif.

Br.01-112
Nik&i¢, 19.01.2016. godine

Na osnovu &lana 23 Statuta JU Centar za socijalni rad za opétine Niksié, Pluzine i
Savnik,donosim

Interna pravila i procedure
za poslove arhive

Radnik koji je rasporeden na tehnitkim poslovima-poslovima arhivara, odnosno koji
obavlja poslove u arhivi duZan je:

da nakon $to od radnika na prijemu dobije dosije, tj predmet korisnika (do 12 sati
za svaki predmet formiran u predhodna 24 dasa) zahtjev iz predmeta zavodi u
upravni djelovodnik sa datumom i brojem kada je kreiran u sistemu (SWIS-u);

da nalaze i mi§ljenja stru¢nog radnika na materijalnim davanjima i pisane dokaze
koje stru&ni radnik pribavlja tokom rada redovno odlaZe u predmete korisnika;

da upravne akte (rjedenja i zakljutke) koja se donose u postupku ostvarivanja
prava na materijalna davanja, takode redovno odlaZe u predmete;

da prije odlaganja dokaza provjeri da li svaki sadrZi potrebni potpis stru€nog
radnika, pravnika i direktora, te da li je na rjedenju ili zakljutku stavljen pecat
Centra;

da vodi evidenciju o akfivnim i pasivnim predmetima i da se stara da je svaki
dosije u arhivi na svom mjestu;

da v slutajevima kada je predmet iznesen iz arhive to evidentira sa preciznim
navodenjem razloga izno$enja predmeta i popisom dokaza koje sadrZi, te da nakon
vradanja predmeta provjeri stanje dokaza u istom.

Zaposleni koji rade na poslovima arhive za nepostupanje po propisima i utvrdenim
pravilima i procedurama Centra odgovorni su u skladu sa zakonom.

Rukovodilac sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnitke poslove duZan je
redovno da prati rad radnika koji obavljaju poslove arhive, te da u slu€aju nepostupanja istih
na nadin kako je to propisano ukaZe na uolene greske i propuste.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli

Centra.

Njegoseva 10 81400 Nik3ié
Tel (+382) 40 215-192, Fax: (+382) 40 220-034
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Crna Gora

9U Centar za socijalni rad za opstine Nik§ié, PluZine 1 Savnik,

Br.01-113
Nik3i¢, 19.01.2016. godine

Na osnovu &lana 23 Statuta JU Centar za socijalni rad za opétine Niksi¢, PluZine i
Savnik, donosim

Interna pravila i procedure
o radu sluzbenika za javne nabavke i drugih radnika Centra koji neposredno i
posredne udestvaju u postupku javne nabavke

Radnik koji je rjesenjem direktora rasporeden za vrienje posiova sluzbenika zZa javne

nabavke duZan je:

- da prati propise koji regulidu oblast javnih nabavki, te da stru¥no-administrativne
poslove u realizaciji postupaka javnih nabavki obavlja u skladu sa pozitivnim
zakonskim propisima;

- da vr¥i provjeru svih predrauna i rauna koji su upuéeni Centru, kao narudiocu,
za nabavku roba, usluga i ustupanja radova, tj. da ispita da li se isti odnose na
sprovedeni postupak javne nabavke Sopingom ili neposrednim sporazumonm,
odnosno na nabavku koja se moZe sprovesti shodno Zakonu o javnim nabavkama;

- da u realizaciji javne nabavke neposrednim sporazumom postupa shodno vaZecem
Pravilniku za postupanje JU Centar za socijalni rad za opstine Nik3i¢, PluZine i
Savnik prilikom sprovodenja postupaka javne nabavke neposrednim sporazumom;

- da svaki rafun koji mu dostavi nadleZni radnik iz Sluzbe za finansijsko-
administrativne i tehnike poslove nakon izvr§ene provjere parafira ili potpise.

Zaposleni u radunovodstvu su duzni da nakon prijema predratuna, odnosno raduna
iste redovno dostavljaju sluzbeniku za javne nabavke, a da plaéanje vrde tek nakon $to radun
bude potpisan od strane sluzbenika za javne nabavke.

Rukovodilac sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnitke poslove duZan je da
odredi zaspolenog koji ¢e pruZati pomo¢ u administrativnim poslovima sluZbeniku za javne
nabavke.

Svi zaposleni koji na neposredan i posredan natin ugestvuju u postuku javne nabavke
obavezni su preduzeti neophodne mjere kojima se otklanja postojanje sukoba interesa.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli
Centra.

Njegodeva 10 81400 Nikié W \
Tel: (+382) 40 215-192, Fax (+382) 40 220-
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