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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

uvoD

Usvajanje Zakona o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola u javnom sektoru i
pravilnika donijetih na osnovu tog zakona, predstavija iskazanu spremnost drzave da se
prihvati promjena koje se odnose na vecu finansijsku kontrolu subjekata i upravljanje
finansijskim sredstvima, poboljsanje upravijacke odgovornosti i uspostavljanje
unutrasnje revizije. Finansijsko upravijanje i kontrola uvodi se radi unapredenja
upravijanja i odlugivanja. Ono predstavija pomo¢ i podrsku rukovodiocima u javnom
sektoru za pobolj$anje kvaliteta usluga javnog sektora, transparentnosti u koris¢enju
sredstava poreskih obveznika i povec¢anja povjerenja u subjekte javnog sektora.

Svaki subjekt mora da preuzme odgovornost za troSenje i upravljanje budzetom, kao i
da obezbijedi postojanje odgovarajucih kontrola. Efektivne unutrasnje kontrole
omogucavaju da se definisani ciljevi i ostvare.

Da bi se poboljgao sistem unutrasnje kontrole potrebno je da JU Centar za
socijalni rad za op$tinu Rozaje usvoji FMC okvir, koji objedinjava sva finansijska pitanja
od uticaja na postizanje klju¢nih ciljeva institucije. Cilj je da se formalizuje okvir za FMC,
koji ée se objediniti u formi internih pravila i procedura, koje daju smjernice za
postupanje zaposlenih po svim pitanjima o FMC. To znaci da sva finansijska pitanja
moraju biti dokumentovana sa pravilima i procedurama, koje odredene procese rada
objasnjavaju korak po korak, a koje takode sadrZe i forme obrazaca, izvjestaja, dopisa,
itd.

Dakle, kako bi sistem finansijskih kontrola i upravljanja bio sproveden u Centru,
neophodno je sadiniti set internih pravila i procedura u cilju pravilnog, ekonomicnog,
efikasnog i efektivnog korid¢enja budzetskih sredstava.

Skup internih pravila i procedura, kojim ¢e se uspostaviti detaljan sistem upravljanja,
interne kontrole i odgovornosti zaposlenih, razvija se u nekoliko odvojenih poglavija,
koja objasnjavaju poslovne procese u Centru, i to:

1. Oblast i obuhvat finansijskih regulativa;

2. Budzetsko planiranje;

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;

4. Organizacija sluzbe koja se bavi finansijskim poslovima sa opisima radnih
mjesta;

5. Finansijsko izvjestavanje ukljuujuéi upravljanje neizmirenim obavezama;

6. Finansijsko pracenje.

U svakom poglavlju postoji dovoljno informacija kao i spisak akata, izvjestaja i
propisa koji se primjenjuju u Centru, u cilju sprovodenju i razvoja finansijskog
upravljanja i kontrole. Razli¢ita poglavlja internih pravila i procedura omogucice svim
zaposlenima smjernice za sva finansijska pitanja i pruzice FMC okvir za rad Centra na
formalno propisan nacin.
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Kori§cenje internih pravila i procedura odobrava direktor Centra i treba da ih
koriste svi rukovodioci i zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.
Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrolu (FMC menadzZer) u Centru starace se
za uspostavljanje i sprovodenje internih pravila i procedura.

Za nepostupanje po internim pravilima i procedurama, zaposleni su odgovorni u skladu
sa zakonom.

Poglavije 1
OBLAST | OBUHVAT FINANSIJSKIH REGULATIVA

Interna pravila i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu treba da sadrze
objasnjenje procesa rada za gore navedenih Sest oblasti.
Interna pravila i procedure su ,Zivi® dokumenti koji se mogu objavljivati u fazama i
azurirati nakon odobrenja svakog dijela. Glavni ishod bi¢e izrada unutrasnjih pravila i
procedura za FMC, koja ¢e ukljuciti sve detalje koji su znacajni za finansijsko upravljanje
i kontrolu. U Centru za socijalni rad za opstinu RoZaje prepoznat je znacaj donosenja
odredenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava koji se odnose na definisanje
odredenih pitanja, kao i ekonomiénije i racionalnije troSenje budZetskih sredstava i tacno
preciziranje odgovornosti pojedinih zaposlenih u vezi sa tro8enjem odobrenih sredstava,
kao i izvjeStavanja o istom.

Kvalitet

Posvecenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Centru za socijalni rad.
Fokus zaposlenih

Posvecenost stru¢nom usavr$avanju zaposlenih, jer se na taj nacin utice na postizanje
veceg nivoa znanja i sposobnosti kako pojedinaca tako i Centra u cjelini.

Timski rad

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje timskog rada i
li€nog razvoja radi unapredenja struénosti i znanja.

Integritet

Pruzanje usluge profesionalno i eticki, poStujuci korisnike i zaposlene kao i slobodu
razmjene ideja.
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Upravljanje

Primjenjivanje pouzdanog finansijskog upravijanja i posvecenost obezbjedenju
efikasnog i efektivnog kori§éenja sredstava.

Komunikacija
Komuniciranje sa korisnicima i saradnicima na nacin kako bi se upravljalo oekivanjima i

obezbijedio najvisi stepen =zadovoljstva. Aktivho traZenje moguénosti saradnje-
partnerstva i podsticanje komunikacije organa uprave sa gradanima.

Organizaciona struktura

JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, organizovan je u okviru tri organizacione
jedinice (sluzbe), kako slijedi:

e Sluzba za djecu i mlade, odrasla i stara lica;
e Sluzba za materijalna davanja i pravne poslove;
e Sluzba za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove.

Direktor i rukovodecéi kadar
Centrom za socijalni rad rukovodi direktor.

Rukovodeca lica u Centru ¢ine: rukovodioci sluzbi (3).

Svi zaposleni imaju obavezu da se pridrZzavaju najvisih standarda u radu.

Da bi se to omogucilo, naophodno je da su svi upoznati sa standardima u okviru kojih
rade i sa kontrolama koje postoje.

Utvrdena interna pravila i procedure predstavijaju glavne standarde i inpute za
kontrolu procedura.

Svaki rukovodilac organizacione jedinice duZan je da obezbijedi da su zaposleni u
potpunosti upoznati sa tim standardima i kontrolama, kao i da tokom obavljanja posla
rade u skladu sa tim standardima i kontrolama.
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Odgovornost

(a) Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove odgovorna je za
stalan pregled finansijskih propisa;

(b) Svi zaposleni su u obavezi da se pridrZzavaju ovih propisa u svim
transakcijama koje se sprovode u Centru;

(c) Ukoliko iz bilo kog razloga rukovodilac sluzbe nije u mogucénosti da djeluje,
onda lice koje ovlasti direktor ima ovlaséenja koja su mu povjerena da djeluje
u njegovo ime;

(d) Svi zaposleni su duzni da ¢uvaju tajnost poslovanja Centra i ne smiju otkriti
povjerljive informacije o Centru.

Svrha

Finansijski propisi - pravila i procedure su osnova za upravljanje finansijskim
poslovanjem Centra. Ovi propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih i nedvosmislenih
odgovornosti za sva finansijska pitanja.

Finansijski propisi sastavljeni su sa ciljem da se pokaZe da oni €ine kljuéni dio okvira
interne kontrole putem kojeg se subjekat vodi i upravlja.

Obuhvat finansijskih propisa

Obuhvat finansijskog upravljanja budZetskih korisnika u Crnoj Gori je ogranicen
Zakonom o budZetu, Uputstvom o radu drZavnog trezora i ostalim podzakonskim aktima
koji su utvrdeni od strane Ministarstva finansija.

Glavne oblasti date su u nastavku i bice detaljno opisane u odvojenim poglavljima.
Neophodno je obezbijediti da rukovodstvo i zaposleni u potpunosti razumiju finansijske
propise i pravila koja se primjenjuju u sljede¢im poglavljima:

—

Budzetsko planiranje;

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;

Organizacija sluzbe koja se bavi finansijskim poslovima sa opisima radnih
mjesta;

4. Finansijsko izvjeStavanje ukljuéujuci i upravljanje nezmirenim obavezama;
5. Finansijsko pracenje.

W N

U Knjigu procedura, mogu se ukljuéiti i druga finansijska pitanja, shodno potrebama
Centra. Cilj donosenja odredenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava odnosi
se na definisanje finansijskih i drugih pitanja u Centru, kao i ekonomicnije i racionalnije
troSenje budzZetskih sredstava i tacno preciziranje odgovornosti pojedinih zaposlenih u
Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

obavljanju poslova koji se odnose na troSenje odobrenih sredstava, kao i izvjestavanje o
istom.

Finansijska i druga pitanja (interne procedure) Centra, treba da obuhvate

sljiedece:

Nacin evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura

Evidenciju drzavne imovine

Nacin trebovanja i evidenciju kancelarijskog i potro§nog materijala
Forma i nacin pripremanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja
Blagajnicko poslovanje

Vrstu i nacin finansijskog pracenja
Nacin pripreme obra¢una za isplatu zarada i ugovorenih naknada

Postupak odobravanja sluzbenog putovanja
Uslove i nacin kori§éenja sluzbenih vozila
10. Potro$nju goriva i kori§éenje sluzbenih vozila

11.Normativ potrosnje goriva za sluzbena vozila

12.Kuéni red
13.Nacin pracenja izvr$enja ugovora o javnim nabavkama

14. Procedure postupanja u Sluzbi za materijalna davanja i pravne poslove
15. Procedure za poslove arhive i prijemne kancelarije

16. Nacin potrazivanja novéanih sredstava za funkcionisanje Centra
17.Nacin popune slobodnih radnih mjesta

18. Pripremu Zahtjeva za budZetskim sredstvima

19.Nadin vrsenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari

20. Ostvarivanje prava na reprezentaciju

21.Nadin kori§c¢enja poslovnih platnih kartica

22. Kori§cenje mobilnih telefona na teret Centra

23. Uputstvo o prijemu gradana od strane zaposlenih

24. Postupak odobravanja struénog usavrdavanja

25. Uputstvo o sadrzaju i naéinu vodenja evidencije poklona

26.Interno pravilo za vodenje registra sponzorstva i donacija

27.Uredivanje internet stranice

28. Postupak sprovodenja usluga neodlozne intervencije

29. Odredivanje pripravnosti

30.Interno pravilo o postupku primjene Zakona o slobodnom pristupu informacijama
u Centru

© X N> b w N
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Sva plac¢anja u Centru za socijalni rad vrée se shodno sredstvima odobrenim Zakonom
0 budzetu za tekucu godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji rauna za Budzet
Crne Gore, budzeta vanbudZetskih fondova i budZeta opétina.

Poglavlje 2
Budzetsko planiranje

BUDZETSKO PLANIRANJE

Uyod

| Upravljanje budZetom obezbjeduje da se, nakon odobrenja budzeta od strane
‘ Ministarstva finansija, dodijeljena sredstva koriste namjenski.

BudZetska kontrola je stalan proces, koji omogucava Ministarstvu da izvrsi pregled i
~ prilagodi budZetske ciljeve tokom finansijske godine.
|
| Ukoliko dode do odstupanja od budzetskih ciljeva, Ministarstvo ih moZe veoma brzo
identifikovati i prilagoditi iste budzetom odobrenim sredstvima.

Izjava o misiji JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje:

Obezbjedivanje socijalne zastite gradanima sa teritorije opstine Rozaje kroz
omogucavanije pristupa pravima i uslugama iz oblasti socijalne i djecje zastite.

Kljuéni ciljevi JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje:

. Otlv(tr_i%xanje i pracenje potreba gradana i problema koji se odnose na socijalnu
zastitu;

e |dentifikovanje potreba korisnika i medusistemski uskladeno planiranje usluga na
razlicitim nivoima;

¢ Redovno servisiranje davanja korisnicima prava iz socijalne i djeCije zastite;
* Unapredenje zastite lica i porodica u stanju socijalne potrebe:;

e Pruzanje struéne pomoci korisnicima;

e Procjena stanja, potreba, snaga i rizika korisnika i drugih lica;

» PoboljSanje kvaliteta Zivota korisnika u saradnji s drugim pruzaocima usluga;
e Procjena podobnosti staraoca, hranitelja i usvojioca;

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

* lIzrada i praéenje individualnih planova usluga:

* Razvoj usluga koje podrZavaju Zivot u zajednici;

» Uvodenje sistema kvaliteta u socijalnu i djegju zastitu:

» Unaprijedenje Informacionog sistema socijalnog staranja;

e Pomoc i podrska licima koja traZe azil, licima kojima je priznat status raseljenih
lica i licima kojima je odobrena dodatna zastita:

. VodenLe evidencije i Cuvanje dokumentacije koja se obraduje za potrebe
korisnika;

e Razvoj tehnickih kapaciteta Centra.

Izjava o misiji i kljuénim ciljevima JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje, br.
565 od 19.02.2020. godine, data je u Prilogu.

Svrha

Zahtjev za budZetskim sredstvima se sacinjava na osnovu smjernica Ministarstva
finansija i stvarnih potreba u fiskalnoj godini.

Pravilnim planiranjem budZeta, omoguéava se realizacija postavijenih ciljeva i zadataka,
koji su definisani zakonima i strateskim dokumentima iz oblasti socijalne i djecje zastite.

Imajuci u vidu znaéaj planiranja budzeta, u procesu izrade, prijedloge mogu iznijeti
rukovodioci sluzbi i podrucnih jedinica, kako bi postavijeni zahtjevi bili precizno
definisani.

Na ovaj nacin pripremljen Zahtiev za bud?etskim sredstvima bide dobra osnova za
pracenje realizacije postavijenih ciljeva tokom budzetske godine, kao f§ osnov da se
pocetkom godine tacno odredi koji se ciljevi - zadaci mogu realizovati sa odobrenim
sredstvima.

Ovo posebno iz razloga $to prilikom odobravanja budZetskih sredstava Ministarstvo
finansija ima limite do kojih moZe odobriti sredstva pojedinim potrosackim jedinicama,
zbog Cega Cesto dolazi do odstupanja zahtijevanog od odobrenog budzeta.

Odgovornost

Koordinator u Ministarstvu rada i socijalnog staranja, na osnovu zahtjeva za potrebnim
budZetskim sredstvima, koji su dostavljeni od strane direktora centara za socijalni rad,
priprema prvu radnu verziju zahtjeva za budZetskim sredstvima za Program Centri za
socijalni rad. Sa nacrtom se upoznaje Ministar i o istom se raspravlja na Kolegijumu,
nakon Cega se sacinjava konacna verzija predloga zahtjeva za budZetskim sredstvima
za sljedecu godinu.
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JU Centar za soctjalni rad za opstinu RoZaje

Procedura za budzetsko planiranje

Budzetsko planiranje u Centru uredeno je Internom procedurom za pripremu Zahtjeva
za budZetskim sredstvima JU Centar za socijalni rad za opétinu Rozaje, a koja je

sastavni dio Knjige procedura (u prilogu).

|
i‘_‘_‘___‘—‘_‘_‘““_‘_‘_{“_‘_‘_‘_‘_T ______ =
| Datum  Aktivnost Odgovorna osoba  Dokument |
" —
' iadnia  Prilem budzetskog cirkularal | '
| Posliednja b .o | ad § '

: ; utstva od Ministarstva Ministar BudZetske

! nedjelﬁa maja jfiﬁansija |' 'f smjernice |
|
}_ R AR f___‘_____‘_f‘_—_-—-f
| ) ’ Odredivanja Koordinatora ! . | i
,l Posliednja ' koji ¢e ' Ministar | .
| nedjelja maja upravljati procesom izrade j '
| prijedioga budzeta | | ,'
—— T —_— —]
| .
l' - Dostavljanje zahtieva za | _ f ‘ '
| qullledma_ IBnpremu ahtjeva za | Koordinator u MRSS, Dopis |
| nedjellamaja budzetskim sredstvima | | '
'| Centru za socijalni rad | . [
n — —— —_—
| | |
|' . Priprema prve radne verzijeRukovodilac sluzbe za | -
l qulﬂednja_ Zahtjeva za budzetskim 'ﬂnansuskoadmmlstratm Obrazac |
| nedjelja maja sredstvima poslove u Centru za | |
|' socijalni rad | .
L ' - ]
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JU Centar za socyjalni rad za opstinu RoZaje
Poglavlje 3

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE | FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO

Uvod

Finansijske procedure su skup instrukcija u kojima bilo koja zainteresovana strana,
ukljuCujuci i novozaposlene, moze tatno pronaci: koji zadaci se izvr$avaju shodno
internim finansijskim procedurama. ko ée uraditi te zadatke, kao i ko ¢e osigurati da se
zadaci izvr$e taéno i efikasno.

Zarad i funkcionisanje Centra veoma Je zna&ajno napraviti detaljan skup finansijskih i
drugih procedura.

Takode je veoma bitno da se utvrdene i usvojene finansijske procedure pripreme u
pisanoj formi kako bi se jasno definisale odgovornosti i zadaci u postupku internih
finansijskih procedura.

Svrha

Ovo poglavije ukljuguje razligite procedure koje opisuju finansijsko i drugo poslovanje
Centra, a obuhvata postojece procedure, kao i one koje ¢e biti donesene.

Procedure treba da definigu, korak po korak, koje aktivnosti zaposleni treba da urade
kako bi izvrsili zadatak, kao i koje aktivnosti predstavljaju osnovu finansijskih procedura
koje se sprovode u Centru.

Odgovornosti

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove i FMC menadzer
Su odgovorni za stalan pregled finansijskih procedura Centra i za podnoSenje prijedloga
izmjena direktoru u cilju unapredenja okvira kontrola, odnosno usagladavanja sa
zakonskom legislativom.

Procedure koje se koriste u Centru

U nastavku je naveden spisak internih pravila po kojima postupaju zaposleni u Centru.
a posebno zaposleni u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, radi
procesuiranja razliCitih finansijskih transakcija i proviere dokumenata koje prate

transakcije.
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| Naziv | Pripremioia | Broji datum
l Sluzba za finansijsko- ;01 -580 od

|
|' 1 Interno pravilo o kuénom redu administrativne i tehnicke 119.02.2020. godine |
[ lposlove |' .I
|
|

|
|____________________,_____h_,_ e e S T A

lnterna pravila i procedure u fSquba za finansijsko- |O1 -567 od
2 §S|uzb| za materijalna davanja i 'admmlstrativne I tehnicke '19 02.2020. godine |

|

|

Il |

.' pravne poslove poslove . |

Es——p——— T e e e B o e |

| 3 |Interna pravila i procedure u 'Sluzba za finansijsko- 01-568 od ,'

|' Sluzbi za finansijsko- ,admmlstratlvne i tehnicke |19 02.2020. godine .'
1 |

__administrativne i tehnigke poslowposlove |

| 4 Interna pravila i procedure za SluZba za finansijsko-  01-569 od |'

,' poslove arhive |adm|n|strat|vne i tehnicke -19 02.2020. godine I

| |

L oslov .'

—_— g ,p Ei________,'_____,___j

I'S  Interno upustvo o naéinu vrsenJa]vSJuzba za finansijsko-  101-570 od [

,' pOplsa pokretnih i nepokretnih administrativne i tehnicke .19 02.2020. godine |'

| St_"aﬁ'__,____._,_‘_ich’lPle _______ | 5 SN

6 lnterno pravilo o naéinu vodenja|Squba za finansijsko- rOT -571 od

|
| |
| ]
|I reglstra sponzorstava i donacija ladmlmstratlvne I tehnicke '19 02.2020. godine :
| sadrZini izvjestaja o primlienim poslove | |
i_ sponzorst\nma i donacuama .' |r ) .'
|

_ D T D S R SIS —— i
7 Interno upustvo o sadrzaju i lSluzba zafi nansusko~ 001-572 od !

|

nacinu vodenja evidencije pok!oradmmlstratlvne i tehnicke '19 02.2020. godine l'

I |

— poslove -
|| 8 Interno pravilo o ostvarivanju  Sluzba za fi inansijsko-  01-573 od
\ prava na reprezentaciju. |admlmstrat|vne i tehnicke :1 9.02.2020. godine |
|
I — posleve —
9 Interno upustvo o blagajni¢kom Sluzba za finansijsko- ‘01-5?4 od
I poslovanju administrativne i tehnicke 119.02.2020. godine |
| __ |poslove -
10 !Interno pravilo o naéinu Sluzba za finansijsko-  '01-575 od

potraZivanja novcéanih sredstavaiadministrativne i tehnicke 19.02.2020. godine |

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
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 za funk Cent | | |
;___ZE Tunkcionisanje Centra __poslove S
| 11 Interno pravilo o nacinu korlscerstuzba za finansijsko- 'O‘I 576 od
I| poslovnih platnih kartica. administrativne i tehnicke '19 02.2020. godine :
| |
L posloe N
,l 12 lnterno pravilo o evidenciji |Sluzba za fmansusko- 01 -577 od ,'
|
|| rdrzavma- imovine 'admmrstratwne i tehnicke 19 02.2020. godine .'
|
L _1_1_1_‘_5_‘_%_‘_-p0_s»f9_v_e _________ | _______ ]
| 13 Interna procedura o nacinu 'S!uzba za finansijsko- '01 578 od [
| |
II ewdentlranja | pracenja ulaznih I‘e\dmmlstratlvne I tehnicke 119 02.2020. godine :
| faktua  posove _J______ ___1;'
II 14 Interno pravilo o na&inu prlprem{Squba za finansijskoa- |01 -581 od
|
| .obracuna i isplati zarada i dmrmstratuvne I tehnicke :19.02.2020, godine |
|
| ugovorenih naknada poslove .' |
I d . e e e e e S R — |
] 15 Interno pravilo o naéinu praceanSquba za finansijskoa- IOT 582 od II
.' |zvrsenja ugovora o javnim Idmlnlstratlvne i tehnicke '19 02.2020. godine |
| |
| pebavkama. _ poslove | gy
| 16 Interno pravilo o postupku Squba za finansijsko- '01 -583 od .'

odobravanja sluzbenog putovanladmlnlstratlvne I tehnicke 119 02.2020. godine I

N |

poslove |
II 17 Interno pravilo o na&inu popune ]Sluzba za finansijsko- 01-584 od f
|' slobodnih radnih mjesta bdministrativne i tehnicke ;19.02.2020. godine IrI
!_‘J__‘_ R 'lposlove e __,_,_j__,_ﬁ N
| 18 Interno pravilo za kori§éenje .Squba za finansijsko- |01 585 od |
,| imobllmh telefona na teret JU |adm|n|strat|vne i tehnicke i19 02.2020. godine |'
||| Centar za socijalni rad za opstmlposlove l' 'i
I Rozaje _%_m_h_m_,_L_,___h_ﬁ_h__'L _________ |
|1 19 Interno pravilo o postupku |Sluzba za finansijsko- 01-586 od '
| odobravanja strucnog Iadmlmstratlvne I tehni€ke 119.02.2020. godme l
|L usavrsavana pos_log, e : ______ _|'

‘ 20 |Interno pravilo o nacinu i postup/Sluzba za finansijsko- 01-587 od
| pruzanja usluga neodlozne administrativne i tehnicke |19,02.2020, godine |
_intervencije _ poslove

Adresa; ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009: (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
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21 I:Interno pravilo za uredivanje Sluzba za finansijsko-  |01-388 od

|intemet stranice. ladministrativne i tehni¢ke {19.02.2020. godine

poslove |

N L . . - F
22 Odluka o visini blagajni¢kog SluZba za finansijsko-  01-589 od

|
|

maksimuma. _administrativne i tehni¢ke (19.02.2020. godine |

poslove

' 23 |Upustvo o prijemu gradana ISluzba za finansijsko- I01-590 od ‘

|administrativne i tehnicke ‘19.02.2020. godine

L]

! poslove

24 Interno pravilo za potro$nju goriy\Sluzba za finansijsko- ~ 01-591 od

|i kori§¢enje sluzbenih vozila JU fadministrativne i tehnicke ‘19.02,2020. godine |
(Centra za socijalni rad za opstinposlove | |

| Rozaje N |
25 |Normativ potroSnje goriva za  Sluzba za finansijsko- 01-592 od I

! sluZzbena vozila |administrativne I tehnicke 1 9.02.2020. gedine
. .
26 Koli¢ina goriva za koriééenje ‘Sluiba za finansijsko- r01-593 od |

sluzbenih vozila administrativne i tehnicke !19.02.2020. godine '

l. |pos|o_v_e__ | ‘

_ r
27 [Interno pravilo o nacinu trebovar‘SIuiba za finansijsko- 01-594 od i

administrativne i tehnicke ‘19,02.2020, godine

i evidenciji kancelarijskog i
potro$nog materijala poslove J |

28 Odredivanje pripravnosti Sluzba za djecu i mlade, I

‘odrasla i stara lica, SluzbaOdluka se donosi !
za finansijsko- !SVakog prvog u
Iactministrativne i tehnicke mjesecu ‘

| poslove l

|
L

| !
29 Pravilnik o uslovima i naéinu  Sluzba za finansijsko- 01-595 od ]

.koriéc'enja sluzbenih vozila JU |administrativne i tehnicke [19.02.2020. godine

I.Centra za socijalni rad za opstinposlove

Rozaje I

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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I —_—
' 30 (Odluka o rasporedu koris¢enja ' Direktor Centra 101-596 od i
| sluzbenih vozila Centra | ~[19.02.2020. godine |
| 31 Interna procedura za poslove [Sluzba za finansijsko- 01-597 od |

‘ pisarnice, prijemne kancelarije i administrativne i tehnicke 119.02.2020. godine |

@administrativne poslove na ‘poslove | |

L_ !prijemu | oo . '

Navedena pravila nalaze se u prilogu ove knjige.

Svi zaposleni u Centru su u obavezi postupati u skladu sa istim.

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA FINANSIJSKE POSLOVE SA OPISOM RADNIH
MJESTA

Organizacija Sluzbe za finansijske poslove, sa opisom radnih mjesta

Finansijsko-racunovodstveni poslovi Centra, vrSe se u Sluzbi za finansijsko-
administrativne i tehnicke poslove.

U ovoj Sluzbi, za obavljanje finansijsko-raunovodstvenih poslova angazovana su na
dva sistematizovana radna mjesta, tri izvrSioca, i to:

« Rukovodilac sluzbe i
+ Radnik na administrativnim - finansijskim poslovima.

Sluzba za finansijsko-administrativhe i tehni¢ke poslove je organizaciona jedinica
Centra, koja izmedu ostalog, obezbjeduje finansijske informacije, procesuira transakcije
vezane za finansijsko poslovanje, kao i ostale racunovodstvene zadatke i pruza

usmjerenja za finansijsko upravljanje.

Zaposleni u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove treba da unapreduju
svoje strucne kvalifikacije i vjestine, kako bi sve finansijske poslove mogli obavljati na
tacan i profesionalan nacin i moraju biti obuceni da koriste sve finansijske sisteme koji

su im na raspolaganju u cilju dobijanja precizne finansijke informacije.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web sajt: http://www.czsrro.me



JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Opisi radnih mjesta za obavljanje finansijsko-racunovodstvenih poslova, koji su dati u
prilogu, odraZavaju ono zasto je ta osoba zaduZena.

Svrha

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove vrdi prijem, obradu, pla¢anje i
arhiviranje cjelokupne finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske
informacije za izvjestavanje i prac¢enje, kao i podrs§ku u procesu budzZetskog planiranja.

Odgovornost

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove duZan je, uz
saglasnost direktora, da obezbijedi da zaposleni budu obuceni u cilju ispunjavanja
potreba Centra vezano za finansijska pitanja.

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehni€ke poslove izvjestava
direktora o zadacima koje Sluzba dobija.

Uloga Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove je da obezbijedi da se
sve finansijske transakcije evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.

Kljuéni zadaci Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove

Kljuéni zadaci predstavljaju ujedno glavne aktivnosti zaposlenih u Sluzbi za finansijsko-
administrativne i tehnicke poslove.

Opisi radnih mjesta u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove,
koji obavljaju raunovodstveno finansijske poslove — radna mjesta pod rednim
brojem 16 do 24 sistematizacije CSR Rozaje

SLUZBA ZA FINANSIJSKO — ADMINISTRATIVNE | TEHNICKE POSLOVE

16 |Rukovodilac - ; 1 [\odi evidenciju o finansijskim
L ro$kovima Centra, Dnevnog boravka
[Visoko obrazovanje u obimu 240 kredita a stara lica i projekta Pomo¢ u kuci
CSPK iza stara lica,
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanje LDostavljanje kvartalnih finansijskih
[Ekonomista fi izviestaja i zavrsnog finansijskog |

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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13 godine radnog iskustva

I!nabavki

Il\/isoko obrazovanje u obimu 240 kredita
[CSPK

VI nivo kvalifikacije obrazovanja
Pravnik

11 godina radnog iskustva

Licenca za rad

[Struéni ispit za rad na poslovima javnihi

Adresa: ul. 30. septembar br.9

izvjestaja, kao i lzvjestaja o ]
neizmirenim obavezama iz prethodne
! odine, |
rlzrada finansijskog plana za narednu
igodinu, '
Llzrada plana budzeta za narednu |'
godinu, |
rSpremanje i isplata JNP [
dostavljanje izvjestaja za iste. l'
-Priprema platne liste i evidencije |
prisutnosti na poslu, prekovremeni |
rad, terenski rad, pripravnost, ,
bolovanje, |
rlzrada M4 obrazaca za zaposlene, |
rObracun i isplata zaposlenih u I|
|

|

]

|

]

|

|

|

Pprojektu UNDP-ja, Pomoé u kuéi za
stara lica i Dnevni boravak za stara
lica,
Spremanje budzeta za projekte
(UNDP-ja, izrada periodicnih,
l’kvatra!nih izviestaja, kao i godisnjeg
finansijskog izvjestaja o utrosku
ssredstava i eventualnim ustedama.
rPlacanje raduna za projekat i
I!e\aridencij.at 0 istim, .
rPlacanje ratuna Centra i evidencija |
© istim, knjizenje u glavnoj knjizi ,kao |
i evidencija u knjizi primljenih raguna, |
LObragun i isplata naknada za i
€lanove Upravnog odbora, |
ILposIove vezane za javne nabavke, |
~Obavlja i druge poslove po |
nalogu pretpostavljenog. ,'
| |
-Pravne poslove zastupanja pred
sudovima, organima uprave i drugim
F'pravnfm licima u oblasti radnih
sporova,
rPriprema i izraduje ugovore o radu
|sa zaposlenima primjenjujuci Zakon ol
radu, Kolektivni ugovor i druge !
Izakonske propise,
-Uspostavlja dokumentacioni
Imaterijal iz radnih odnosa, vodi i
matiénu knjigu,
|—Uspostavlja personalna dosijea [
radnika, vrsi prijavu - odjavu
izaposlenih kod nadleZnih institucija |
(poreska upravaidr),
-Poslove vezane za ostvarivanje
prava radnika iz radnog odnosa
(poslovi vezani za prijem radnika,
konkursi, oglasi, rieenja za godisniji l
odmor i sl.), )
~lzraduje odluke i daje misljenja iz

|
|
]
|
|
I

___|podrugja radnih odnosa, |

84310 RozZaje

Tel: (+382) 61 271-009: (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web sait: http.//www czsrro.me
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| 18-19 Radnik na administrativnim — Tz
iﬁnansijskim poslovima ‘

Visoko obrazovanje u obimu 240 kredita |
CSPK |
VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja |
Ekonomista

1 godine radnog iskustva ‘

lzraduje ugovore vezane zarad i |

poslovanje Centra,

=Vr8i uskladivanje normativnih akata |
lsa Zzakonskim propisima, te u okviru ‘
toga izraduje pravilnike i druga opsta
fkta, |
Poslove vezane za registraciju i
statusne promjene Centra kod suda i
notara, ‘
Po potrebi pruza pravnu pomoc¢
strankama iz domena postupka koje
odi, !
-Redovno, po sluzhenoj duznosti,
prati propise kao i nastale promjene
lkod korisnika navedenih oblika ‘
astite, te u skladu sa utvrdenim
stanjem vrsi uskladivanje riesenja,
-Daje upute i pruza pomo¢ strankama
|u toku prikupljanja potrebne ‘
!dokumentacije u postupcima koje
Fodi.

|
|

Prati i prou¢ava zakonske i druge |
propise i akte i iste primjenjuje u
rradu, |
LOdgovara za izvr$enje poslova datih
‘ovim opisom,
+-Obavlja sve poslove vezane za

ostupke koje vodi, utvrdene l
zakonom i zakonskim propisima,

Obavlja i druge poslove po |

nalogu pretpostavijenog. B

|-Evidencija i popis imovine Centra, |
izrada popisne liste i liste za otpis
imovine Centra,
~-Spremanje trebovanja za pojedina |
materijalna davanja, kao i isplata
ﬁstih. |
Izrada trebovanja novcanih
sredstava za potrebe Centra, JNP,
lupravni odbor i dr. ‘
~Pomaganje stranki pri pribavljanju
dokumentacije za refundaciju
porodiljskog bolovanja kod privatnih |
poslodavaca,
LUnos podataka za bivée korisnice ‘
naknade za majke sa troje ili vise
djece i korisnice mjesecne naknade -
USNZ, dostava Poreskoj upravi I
podataka, kao i izrada M4 obrazaca
iza iste, ‘
|zrada plana javnih nabavki,
Sprovodenje tendera za javne
’%abavke‘
~Vodenje evidencije o javnim
nabavkama i dostavljanje izvjestaja o
'sprovedenim javnim nabavkama i

Adresa: ul. 30 septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174

Email: rozaje@czsr.me
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rad za opstinu RoZaje

izvjestaja o antikorupciji u javnim
nabavkama,
Vréi poslove vezane za slobodan
pristup informacijama,
~-Odrzava Web sajt Centra,
-Vr8i tehnicku podrsku struénim
radnicima vezanu za ISSS,
Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

20

IRadnik na administrativnim poslovima

Arhivar / Dostavljaé

Srednje opéte ili stru¢no obrazovanje u
lobimu
Od 240 kredita CSPK

I\ nivo kvalifikacije obrazovanja
1 godina radnog iskustva

~Vodi evidenciju arhive svih
laktivnih i pasivnih predmeta
ostvarenih prava korisnika,
-\rsi prijem pismenih zahtjeva i
podnesaka, evidentira prijem
preko djelovodne knjige,
-Ucestvuje u raspodjeli primljenih
predmeta na dalju nadleznost,
_Salje postu,
~Vodi evidenciju Zalbi, iste unosi
u SWIS, i
-Na zahtjev struénih radnika (usmeni |
ili pismeni) dostavlja traZzene spise
predmeta,
-Razduzuje spise predmete po
dostavnoj knijizi,
-Ulaze spise predmeta u registre i
farhivira iste u skladu sa zakonom,
Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

21

Radnik na tehni¢kim polovima
Sekretarica

Srednje opste ili strucno obrazovanje u
obimu
Od 240 kredita CSPK

1V nivo kvalifikacije obrazovanja
1 godina radnog iskustva

~Vréi prijem i otpremu zaduzZenja i
razduzenja poste, casopisa i
sluzbenih listova,

Dospjelu postu razvrstava po :
klasifikacionim oznakama odredenim |
od strane direktora,

-Prima i upucuje stranke nadleznim
struénim radnicima za pruzanje
odredene usluge,

-Prima, evidentira i $alje telefonske
]pozive i druge poruke za direktora i
iradnike Centra,

-Cuva i stara se o pravilnoj upotrebi
pecata Centra.

-Obavlja i sve druge poslove iz
domena svog referata utvrdene
zakonom,

~Obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog.

22

Radnik na tehnickim polovima
Vozac

Srednje opéte ili struéno obrazovanje u
lobimu

Od 240 kredita CSPK

IV nivo kvalifikacije obrazovanja

1 godina radnog iskustva

Adresa: ul. 30. septembar br.9

FVodi brigu o sluzbenim vozilima, |
Stara se o tehni¢koj ispravnosti '

ozila, urednosti, kao i o registraciji

istih,

Vréi sluzbeni prevoz direkotra i ,

struénih radnika, [

Obavlja i druge poslove po |

84310 RoZaje

Tel. (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
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" 23 Radnik na tehnickim polovima

I'Portir

|Srednje opste ili struéno obrazovanije u
bimu

Od 240 kredita CSPK

W, nivo kvalifikacije obrazovanja

[1 godina radnog iskustva

Radnik na tehni¢kim polovima
lHigijeniéarka

[Srednje opéte ili stru¢no obrazovanje u
iobimu

IOd 240 kredita CSPK

|IV nivo kvalifikacije obrazovanja

~_alogu pretpostavljenog.

Stara se o zastitno-bezbhjedonosnom
lstanju objekta Centra (alarmni uredaj,
jvideo nadzor ) za vrijeme radnog
vremena i pri napustanju objekta, |
-Obavlja i druge poslove po |
|nalogu pretpostavljenog. i

| _|

'-Obavlja sve poslove na odrzavanju
istoce u prostorijama kao $to su; |
Ciscenje cjelokupnog kancelarijskog |
prostora, toaleta, hodnika,
I-Obavlja poslove odrzavanje Cistoce !
lgaraze i uzeg kruga Centra, |
Obavlja i druge poslove po ,
nalogu pretpostavljenog. N

1 godina rad_nog iskustva

Raspored zaposlenih

Rukovodilac sluzbe — Elvira Sutovié

Svi zaposleni u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove moraju se stalno
struCno usavrSavati i biti upoznati sa svim propisima iz ove oblasti, kako bi zadatke
zavr8avali na tacan, profesionalan i zakonit naéin.

Poglavlje 5

FINANSIJSKO IZVJESTAVANJE UKLJUCUJUCI UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM
OBAVEZAMA

Finansijski izvje$taji pomazu internim (direktoru i rukovodiocima sluZbi) i eksternim
korisnicima (Ministarstvu rada i socijalnog staranja, Ministarstvu finansija, Vladi Crne
Gore i drugim organima drzavne uprave), tako $to im pruzaju finansijske informacije koje
koriste za dono$enje ekonomskih odluka.

Priprema i obezbjedenje finansijskih izvjestaja ima za svrhu da pruZi finansijske
informacije drzavnom organu kojem Centar podnosi izvjestaje, da li se u Centru
odobrena sredstva koriste na efikasan, efektivan i ekonomic¢an naéin.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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Svrha

Radi pravilnog rasporedivanja finansijskih upravljackih odgovornosti, rukovodiocima su
potrebni interni finansijski izvjestaji kako bi:

¢ donijeli odluku o preraspodjeli sredstava,;
« vrsili pracenje realizacije postavljenih ciljeva, kao i finansijsku opravdanost

troSenja budZetskih sredstava;
e pokazali na koji naéin upravljaju finansijskim sredstvima koja su im opredijeljena i
za koja su odgovorni.

S obzirom da su njihove odluke zasnovane na finansijskim info_rmacvijtama,_proces
dono$enja odluka zavisi od znacaja i pouzdanosti finansijskog izvjestavanja.

Pored toga, potrebno je postupati u skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i
podnodenja finansijskih izvjestaja budzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne
samouprave (,SI. list CG*, br. 32/10, 14/11116/13).

Korisnost internih finansijskih izvje$taja za gore navedene svrhe, zavisi od njihovog
kvaliteta, znacaja i pravovremenosti. Da bi bili od koristi, interni finansijski izvjestaji (i
informacije koje sadrze) moraju da budu relevantni, poredivi, pouzdani i razumljivi.

Odgovornost

O finansijskim informacijama koje su potrebne radi upravljanja Centrom odlucuje
direktor.

lzvjeStavanje prema Ministarstvu rada i socijalnog staranja i Ministarstvu finansija

Ministarstvu rada i socijalnog staranja, odnosno Ministarstvu finansija dostavljaju se
informacije navedene u Pravilniku o nacinu sacinjavanja i podnosenja finansijskih
izvjeStaja budZeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave, a dostavijaju se
kvartalno (kvartalni finansijski izvjestaji) i godi$nje (godisniji finansijski izvjestaj).

Obrasci na kojim se sastavljaju finansijski izvjestaji su:

- lzvjestaj onovEanim tokovima - Obrazac 3 i 4,

- lzvjestaj o neizmirenim obavezama - Obrazac 5;

- lzjava o nadinu utroéka sredstava nakon isteka fiskalne godine - Obrazac 8

- (do 10. februara izjava se dostavlja Ministarstvu rada i socijalnog staranja).
Pored ovih izvjeStaja propisana je obaveza dostavijanja Izvje$taja o realizaciji
programskog budZeta za prethodnu godinu, na obrascima koje u elektronskoj formi
dostavi Ministarstvo finansija.

Navedeni izvje$taji dostavljaju se Ministarstvu rada i socijalnog staranja, koje je u
obavezi da prikupi i obradi izvjestaje i za centre za socijalni rad, i to:
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- Kvartalno, do 10. u mjesecu za prethodni kvartal (na obrascima 3, 4 5),

- Godiénje, do 1. februara tekuée godine za prethodnu godinu (na obrascima 3, 4
5).

Ove informacije su veéinom dostupne Drzavnom trezoru, izuzev obrasca o neizmirenim
obavezama, koje mora da dostavi svaka potroSacka jedinica putem spiska svih
neizmirenih faktura koje nijesu placene do kraja obracunskog perioda.

Izvjestavanje o neizmirenim obavezama

Ministarstvo rada i socijalnog staranja redovno izvjeStava Ministarstvo finansija o
neizmirenim obavezama, tako $to na unaprijed pripremlijenom obrascu koje je dostavilo
Ministarstvo finansija, obavjestava DrZavni trezor o strukturi neizmirenih obaveza, na
mjese&nom nivou do 5-og u mjesecu za prethodni mjesec, a na godi§njem nivou do 31.
januara tekuce godine za prethodnu godinu.

Centar za socijalni rad duzan je Ministarstvu rada i socijalnog staranja dostaviti strukturu
neizmirenih obaveza na dan 31.12. prethodne godine, najkasnije do 15. januara tekuce

godine.

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budZetskim pozicijama, a u okviru svake
budzZetske pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobavljacima.

Na kraju mjeseca zaduZeni radnik koji obavlja finansijsko-racunovodstvene poslove
povlaéi iz knjigovodstvenih evidencija spisak neizmirenih obaveza i isti unosi na obrazac
koji je dostavljen od strane Ministarstva finansija. Nakon pripreme, izvjestaj se dostavlja

direktoru.

Direktor, nakon upoznavanja sa istim, kao i obrazloZzenjem zbog Cega navedene
obaveze nijesu plaéene, upoznaje Ministarstvo rada i socijalnog staranja.

Uspostavljene knjigovodstvene evidencije pored ve¢ navedenog, pruzaju i sve druge
finansijske informacije kao &to su: vrste trodkova, iznos utro$enih sredstava, iznos
sredstava po vrsti troskova u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa
jedne pozicije, a utro$en na drugu, koji treba opravdati i sl.

Interno izvjeStavanje

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove treba da sacinjava mjesecni
izvjestaj koji prikazuje stvarne i budZetske troSkove koji su povezani sa odstupanjima, u
roku od sedam dana od zavrSetka mjeseca, kako bi direktor iste mogao da razmotri.
Centar ima odgovornost za sprovodenje finansijske kontrole, tako da je od osnovnog
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znacCaja da se vrsi praéenje tih izvjestaja kao i da se preduzmu akcije vezano za
odstupanja.

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove sacinjava redovne finansijske
izvjestaje koji se dostavljaju direktoru. lzvjestaj sadrzi pregled trenutno raspoloZivih
sredstava, sa pregledom svih placenih faktura, kao i nivo neizmirenih obaveza. Direktor
izvjestaj razmatra sa rukovodiocem sluzbe i radnikom na finansijsko-administrativnim
poslovima, a isti predstavlja smjernicu za buduce aktivnosti.

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehniCke poslove, prati i priprema sljedece
finansijske izvjestaje:

e Zbirni izvjestaj po troSkovnim mjestima;

* |zvjestaj analitika/sintetika;

e Analiticke kartice dobavljaca:

* Pregled faktura po dobavljacdu;

e |zvjestaj o stanju imovine;

e |zvjestaj o koli€ini i vrijednosti utroSenog kancelarijskog materijala, kao i pracenje
potrodnje u odnosu na ugovorene koli€ine;

e |zvjestaj o potrosnji goriva;

e |zvjestaj o realizaciji plana javnih nabavki;

e |zvjesStaj o utroSku gotovine iz blagajne, po mjestu troska;

e |zvjestaj o stanju u blagajni i na radunima Centra;

e Mijesecni izvjestaj o dospjelim obavezama i dr.

Po potrebi se moze pripremiti i kombinovani izvjestaj od naprijed navedenih izvjestaja.

Prilog:

Interno pravilo o vrsti i nacinu pripremanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja,
br. 566 od 19.02.2020. godine.

OKVIR ZA FINANSIJSKO IZVJESTAVANJE O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA JU
CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU ROZAJE

Cilj - Osnovni cilj okvira za finansijsko izvjeStavanje je davanje uputstava o nacinu
prikupljianja, pripremanja i distribuiranja finansijskog izvjestaja (Obrazac 5 — lzvjestaj o
neizmirenim obavezama).
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Pripremanje lzvjestaja o neizmirenim obavezama je obavezno i potrebno ga je dostaviti
Ministarstvu rada i socijalnog staranja, najkasnije do 10. u prvom mjesecu narednog
kvartala tekuée godine za prethodni kvartal.

Prikupljene informacije unose se u tabelu koja je u Excel formatu.

Izvor — Informacije se crpe iz neplacenih faktura, koje se ¢uvaju u Sluzbi za finansijsko-
administrativne i tehnicke poslove, odnosno kod Rukovodioca sluzbe, koji i vrSi
procesuiranje fakture za placanje.

Format — Radi prikupljanja podataka, priprema se Tabela u Excel formatu koju Kkoristi
Rukovodilac sluzbe, kako bi unio podatke i informacije sa fakture.

Informacije koje sadrZi navedena tabela su: redni broj/naziv racuna (dobavljaca)/broj
racuna dobavljaca/arhivski broj pod kojim je zaveden racun u Centru/datum fakture/

iznos/napomena.

Na osnovu navedene tabele popunjava se propisani Obrazac 5 i prosleduje Ministarstvu
rada i socijalnog staranja.

Rizik — Prilikom pripreme i dostavljanja lzvje$taja o neizmirenim obavezama mogu se
pojaviti sljededi rizici:

« Neukljucivanje svih faktura u izvjesta;j;

+ Pogresno unesene informacije u tabelu u Excel formatu;

+  Greska u obracunu;

+ Dostavljanje pogresnih informacija Ministarstvu rada i socijalnog staranja.

U cilju smanjenja navedenih rizika, u Centru za socijalni rad, vre se sljedece provjere i
kontrole:

« Rukovodilac sluzbe sa zaposlenima koji su uklju¢eni u pripremu finansijskog
izvjeStaja, provjerava da li su sve fakture ukljuéene:

« VIrSi se prebrojavanje ukupnog broja faktura koje treba unijeti i provjeravanje
broja faktura unesenih u tabelu u Excel formatu;

+ Obracun ukupne vrijednosti faktura koje treba unijeti uporeduje se sa ukupnim
iznosom Koji je dobijen u tabeli;

+ Rukovodilac sluzbe povremeno vrsi provjeru faktura u odnosu na podatke
unijete u tabelu kako bi se uvjerio u taénost izvjestaja;

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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* Rukovodilac sluzbe provjerava da li su sluzbe dostavili fakture.

U nastavku je dat detaljan opis obaveza i aktivhosti zaposlenih koji pripremaju
Izvjestaj o neizmirenim obavezama:

+ Prebrojavanje faktura koje treba ukljuciti u listu neizmirenih dospjelih
obaveza;

+ Provjeravanje da li su sve sluzbe dostavili svoje izvjestaje;

+ Sabiranje ukupne vrijednosti svih faktura kako bi se taj iznos uporedio sa
ukupnim iznosom iz tabele u Excel formatu;

« Uzimanje podataka iz svake fakture i unoSenje istinh u odgovarajucu kolonu u
Tabeli u Excel formatu:;

» Nakon uno$enja svih podataka, potrebno je provijeriti da li se ukupan iznos
poklapa sa iznosom iz aktivnosti 2:

+ Ukoliko se podaci poklapaju, potrebno je saduvati dokument; ukoliko se ne
poklapaju treba pronaci uzrok i ispraviti podatke dok se iznos ne poklopi;

+ Objedinjene informacije se sabiraju i podaci se unose u Obrazac 5 koji je
propisalo Ministarstvo finansija;

« Nakon ovjere od Rukovodioca sluzbe, dokument se uz kopiju objedinjene
Tabele u Excel formatu, dostavlja direktoru Centra na potpis.

+ Ovjereni Obrazac 5, prosleduje se Ministarstvu rada i socijalnog staranja
odnosno rukovodiocu Biroa za finansijsko - racunovodstvene poslove.

Ishod — Prikupljenje i obradene informacije se u formi Obrasca 5 Salju Ministarstvu rada
i socijalnog staranja, do 10. u mjesecu nakon isteka kvartala.

U proceduri pripreme finansijskog izvjestaja o neizmirenim obavezama ukljuc¢eni su
sljedeci sluzbenici:

+ Rukovodilac sluzbe — FMC MenadzZer i Direktor/ca Centra.

Dokumenti koji se koriste tokom pripreme finansijskog izvjestaja o neizmirenim
obavezama:

« Obrazac 5 koji je propisan od strane Ministarstva finansija;
+ Tabela u Excel formatu za unos informacija.
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Poglavlje 6
FINANSIJSKO PRACENJE

Upravljanje budzetom obezbjeduje da se nakon odobrenja budZeta od Ministarstva
finansija dodijeljena sredstva koriste namjenski i u skladu sa postavljenim ciljevima.

Budzetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogucuje subjektu da preispita i
koriguje budzetske cilieve tokom finansijske godine. Takode pruza i mehanizam koji
poziva na odgovornost rukovodioce koji su odgovorni za odredene elemente budzZeta.

Finansijsko pracenje

Stalnom identifikacijom i objasnjavanjem odstupanja od budzZetskih ciljeva, Ministarstvo
moze identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za sredstvima ¢im se za to

ukaze prilika.

U svrhu budZetske kontrole, budZet ¢e se planirati po troSkovima za svaku oblast
poslovanja.

Svrha

Znac&ajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad upravljanjem budZetom, posebno
u periodu strogih budzetskih ograni¢enja-limita.

Sistem unutrasnjih finansijskih kontrola (PIFC) je zasnovan na preuzimanju
odgovornosti, pa se u Centru moraju organizovati redovni sastanci finansijskog
pracenja, na kojima ¢e se razmatrati odgovornosti svakog zaposlenog, koji je zaduzen

za konkretnu oblast.

Odgovornost

Kolegijum je sastanak gdje treba razmatrati finansijske izvjeStaje i preduzimanje
aktivnosti radi rie$avanja problema. Direktor sa svojim saradnicima mora da ima tacne |
azurirane informacije kako bi donosili odluke i preduzeli aktivnosti, u slucaju da stvarna

potro§nja prevazilazi budzet.

lzvjestaje treba sacinjavati jednom mjesegno i isti treba da budu dostupni radi njihovog
razmatranja na kolegijumu. Finansijska informacija moze biti potrebna iz specificnog
razloga ili vrste troka, zbog toga je vazno da je ista dostupna, uklju€ujuci i neplacene
fakture.
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Potrebno je upravljati nivoom neizmirenih obaveza i gdje je moguce, treba ga smanijiti
na minimum. Odnosno, ne treba planirati troSkove ukoliko nijesu obezbijedena sredstva
za izmirenje obaveza koji nastaju po istim.

Kljuéne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:

+ Redovno finansijsko izvjestavanje dopunjeno efektivnim procedurama budZetske
kontrole:

« Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjestaja i operativhog uéinka koje sprovodi
interna kontrola:;

+ Poredenje uéinka i troSkova, $to se mozZe uraditi radi poredenja troskova za tekucu
godinu i troSkova prethodnih godina i/ili poredenja sa budZetom i/ili drugim
subjektima.

Pregled poslovanja se vri na osnovu pomenutih izvjestaja. To omogucava poredenje
trodkova za tekuéu godinu u odnosu na prethodnu, a prati ga planiranje troSkova za
narednu godinu.

Rukovodioci organizacionih jedinica (sluzbi), na godi$njem nivou, mogu dostavljati svoje
sugestije za planirane troSkove. Dodatno, vrSi se analiza troSkova u skladu sa
odobrenim budZetom, pojedinacno za svaku budZetsku stavku.

Pregled finansijskih izvjestaja i operativnog ucinka mozZe biti izvrSen od strane Drzavne
revizorske institucije, bilo kroz op$tu reviziju ili reviziju u okviru zavrSnog racuna
budzeta.

Prilog: Interno pravilo o vrsti i nacinu finansijskog pracenja br. 564 od 19.02.2020.
godine
DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

| 1™ 3 '@ |
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Broj: 568
Rozaje, 19.02.2020. godine

Diquior_ JU Centar za socijalni rad za opstinu RozZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socqalnl_racj za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
0 upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG* br. 75/18 ) donosi

Interna pravila i procedure u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehni¢ke
poslove

1. Interna procedura vezana za placanje racuna, prenos, odnosno podizanje novéanih sredstava
i izvode banaka

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

- da placéanje svih racuna vrse po predhodno dobijenom potpisu direktora;
- _da za sve naloge za prenos, odnosno podizanje sredstava sa Ziro raéuna Centra dobiju potpis
direktora, prije izvréenja transakcije ili podizanja novéanih sredstava;

Nijedan nalog za placanje, prenos i podizanje sredstava, a za koji je potrebna saglasnost
Ministarstva rada i socijalnog staranja, odnosno Upravnog odbora Centra, ne mozZe biti
realizovan ukoliko predhodno navedena saglasnost nije dobijena. O tome isklju¢ivo vodi racuna i
odgovoran je Rukovodilac sluzbe za finansijsko-administrativne poslove koji je ovlaséen da vrsi

finansijske transakcije.
2. Interna procedura za isplatu jednokratnih novéanih pomoci

Isplatu jednokratnih novc€anih pomoci zaposleni u racunovodstvu obavlja nakon uvida u
doneseno rjeSenje Centra kojim je navedeno pravo priznato, §to potvrduje potpisom ili parafom
na poledinu rjesenja.

U postupku isplate JNP koje je odobrilo Ministarstvo rada i socijalnog staranja, zaposleni u
raéunovodstvu je duZan povodom donesenih rjeSenja za prenos novéanih sredstava od strane
Ministarstva, da sve nov¢éane pomoci isplacuju iskljuéivo na ruke korisnicima, odnosno na Ziro
raéune ukoliko ih isti imaju, takode nakon uvida u doneseno rjesenje, $to potvrduje potpisom ili

parafom na poledinu istog.
3. Interna pravila i procedure za korisc¢enje sluzbenih vozila

Ovim pravilima se blize ureduju uslovi i nacin koriséenja sluzbenih vozila Centra za potrebe
terenskog rada, u cilju ekonomicénijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz nadleznosi
Centra. Zaposleni koji koriste sluzbena vozila, duzni su da ista koriste u skladu sa njihovom
namjenom, tehnickim karakteristikama i sluzbenim potrebama. Odobrenje za koriS¢enje vozila
daje rukovodilac sluzbe za administrativno-finansijske i tehnicke poslove, koji vodi racuna o
njihovom pravilnom i svrsishodnom koriSéenju, 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 tehni¢kim poslovima - poslovima vozaca.
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Rukovodilac zaduZuje nekog od zaposlenih u sluzbi da vodi evidenciju o vozilima koja se odnosi
na:

registraciju vozila;

osiguranje vozila prema zakljucenim polisama sa osiguravajucom organizacijom;
servisiranje i opravku ili remont vozila;

zamjena guma, akumulatora i drugih djelova i

utroSak goriva i maziva prema vrsti, kilometrazi, relacijama.

il ot ol

Radnici rasporedeni na poslovima vozaca duzni su da uredno vode knjigu putnih naloga i da
nakon svakog toc¢enja goriva dostavljaju racun Rukovodiocu i da na njemu jasno naznace
kilometrazu.

Nakon $to struéni radnici Centra naprave plan terenskog rada, obracaju se rukovodiocu sluzbe
za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, koji pravi raspored vozaca i potrebnih vozila
vodeci raéuna o prioritetima kako bi se Sto efikasnije | blagovremeno zavrSavale terenske
obaveze. Nakon odredenog rasporeda struéni radnici, kao i vozaci se obavjestavaju o vremenu i
raspolozivom vozilu.

Radnici koji obavljaju poslove vozaca duzni su prije pocetka voZnje da izvr$e pregled vozila,
prate¢e dokumentacije i da preduzmu mijere radi otklanjanja eventualnih uoéenih 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 sluc¢ajevima hitnog postupanja, vozila
koristi vozac 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 sacinjavaju:
1. putnicka motorna vozila;
2. kancelarijska oprema;
3. telekomunikaciona oprema i kompjuterska oprema.

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

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

Otpremnica je obavezan prilog fakture o isporu¢enim sredstvima na osnovu koje se vrSi
uporedivanje koli¢ine opreme sa koli¢inom koja je fakturisana (potpisuju je lice koje je isporucilo
i lice koje je primilo sredstvo). Zaposleni koji je zaduzen za prijem i evidenciju sredstava po
osnovu dostavljene fakture i otpremnice vréi 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 racuna da
se popis osnovnih sredstava vr§i u skladu sa Pravilnikom o nacinu i rokovima vrSenja popisa i
uskladivanja knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem.

Rjesenje o formiranju komisije za popis imovine donosi direktor Centra.
Adresa: ul. 30. septembar br 9 84310 Rozaje
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Popisna komisija vrsi fizicki popis i usaglasavanje stvarnog stanja imovine sa popisom.

Evidencija pokretnih stvari i drugih dobara vodi se u knjigovodstvu na osnovu izvréenog popisa
sa stanjem na dan 31. decembar, godine za koju se vrsi popis, prema raunovodstvenoj
vrijednosti.

5. Interno pravilo o nabavei i snadbijevanju kancelarijskim materijalom

Nabavka kancelarijskog i potroSnog materijala se vrsi u skladu sa Zakonom o Javnim
nabavkama.

Zaposleni koji ima potrebu za kancelarijskim i potrosnim materijalom priprema spisak potreba za
trebovanje tog materijala i isti dostavija zaduzenom radniku na administrativnim, odnosno
tehni¢kim poslovima. Narudzba kancelarijskog i potrosnog materijala vr$i se po predhodnoj
saglasnosti, tj. od strane direktora potpisanoj narudzbi.

Zaposleni koji je zaduzen za navedene poslove, na osnovu dostavljene fakture i otpremnice,
evidentira kupljeni i izdati kancelarijski materijal i potro$ni materijalu u elektronskoj Evidenciji
kancelarijskog materijala.

Nadlezna sluzba ima uvid u sve promjene u Evidenciji kancelarijskog i potro§nog materijala.

Spisak potreba zaposleni u Centru predaju zaduzenom radniku koji je obavezan da materijal,
ukoliko je njegova nabavka veé izvréena, dostavi u roku od 3 dana.

Nakon izdavanja kancelarijskog i potro$nog materijala, zaduzeni radnik evidentira izdati material
u elektronskoj evidenciji kancelarijskog i potrognog materijala.

Zavrsne 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 table Centra.

DIREKTOR
Edin Hodzic, dipl.ecc

-
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 567
RoZaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu &lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za op$tinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i &l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru

(,Sl.list CG* br. 75/18 ) donosi

Interna pravila i procedure u Sluzbi za materijalna davanja i pravne poslove
Opis poslovnog procesa
U sluzbi se obavljaju struéni poslovi u socijalnoj i dje¢joj zastiti, i to:

- poslovi prijema;
- poslovi stru¢nog radnika na materijalnim davanjima i
- poslovi struénog radnika na pravnim poslovima.

Poslovni proces u sluzbi po prijemu zahtjeva za ostvarivanje prava na materijalno
davanje (SWIS), obuhvata:

1. prijem zahtjeva;
2. rasporedivanje zadatka od strane rukovodioca sluzbe;
3. provjera zahtjeva od strane pravnika — nalaz i misljenje stru¢nog radnika
(MO, DNJP, LI, JNP) kada je potrebno — izvjestaj pravnika — kreiranje rieSenja.

Poslovni proces u sluzbi po pokretanju revizije prava na materijalno davanje (SWIS),
obuhvata:

1. rasporedivanje zadatka od strane rukovodioca sluzbe;
2. nalaz i misljenje struénog radnika (kod MO, DNJP i LlI) — izvjestaj pravnika
kreiranje rjeSenja

1. Interna procedura za prijem zahtjeva

Prijem zahtjeva, kako usmenih tako i pisanih obavlja se u prijemnoj kancelariji, u
vremenu od 08:00 do 14:00 €asova, izuzev u vremenu pauze (10:30 - 11:00).

Radnik koji obavlja poslove prijema duZan je:

e da korisniku pruZzi prve korisne informacije o pravu za koje se interesuje;

e da postupak za ostvarivanje odredenog prava pokrene nakon $to korisnik potpise
izjavu (obrazac Z-1) koja je sastavni dio zahtjeva;

e da, osim u SWIS-u, formira dosije korisnika u papirnoj formi u koji ée odloziti sve
relevantne dokaze i da nakon toga isti dostavi radniku na administrativno
tehnickim poslovima-poslovi pisarnice do 14 sati za svaki dosije iz prethodna 24
Casa;

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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e da u sluCajevima kada su potrebne blize stru¢ne informacije telefonskim putem
se konsultuje sa ovlasc¢enim struénim radnikom, odnosno uz dogovor sa struénim
radnikom zakaze poseban razgovor po odredenom pitanju.

2. Interna procedura za rukovodenje

Duznost je rukovodioca da vrsi dodjelu i preraspodjelu zadataka stru¢nim radnicima na
materijalnim davanjima (NM) po unaprijed utvrdenoj podjeli predmeta po MZ/Regionu,
kao i pravnicima (provjere zahtjeva, izvjestaji pravnika u reviziji), vodeéi racuna o
podjednakoj opterecenosti svakog stru¢nog radnika. Pored zadataka u SWIS-u
rukovodilac vrsi rasporedivanje zadataka - predmeta i u pisanoj formi. Rukovodilac vrsi
provjeru dopisa i propratnih akata koje obraduju stru¢ni radnici na materijalnim
davanjima, po potrebi ih koriguje i iste parafira, nakon cega ih predaje na potpis
direktoru.

3. Interna procedura za evidentiranje vra¢enih uputnica

Zaposleni, koji je zaduZen za prijem i evidentiranje uputnica, duZan je da evidentira sve
informacije koje je od strane Poste Crne Gore, dobio putem dostavljenih uputnica.
Zaposleni je duzan da rukovodiocu Sluzbe, dostavi spisak predmeta za koje je potrebna
revizija, uz obrazloZenje za pokretanje revizije. Zaposleni, koji je zaduzen za prijem i
evidentiranje uputnica, spiskove dobijene od Poste i vracene uputnice, duZan je da Cuva
najmanje 5 godina. Vracene uputnice se ne smiju izdavati korisnicima.

4. Interna procedura za obavjestavanje Biroa rada o novim korisnicima prava na MO

Rukovodilac Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove, duzan je da odredi
zaposlenog koji ¢e svakog mjeseca, nakon izvrSenog obracuna, Birou rada , uz
propratni akt, dostaviti podatke o novim, radno sposobnim, korisnicima prava na
materijalno obezbjedjenje. Isti zaposleni je duzan da nakon dobijenog odgovora od
Biroa rada, rukovodiocu Sluzbe, dostavi spisak predmeta za koje je potrebno pokrenuti
reviziju, uz obrazloZenje za pokretanje revizije.

5. Interna pravila za strucne poslove na materijalnim davanjima
Duznost je struénog radnika na materijalnim davanjima:

« da obavlja poslove prijema u prijemnoj kancelariji nakon dobijanja naloga od
strane pretpostavljenog;

e da redovno obilazi korisnike na terenu, po unaprijed odredenom rasporedu; da
prilikom obilaska korisnika, iste identifikuje uz pomoc¢ linih identifikacionih
dokumenata;

e da nalaze i misljenja sacinjava savjesno i struéno i da iste, u novim predmetima,
zavrSava u roku od 10 dana od dana dodjele zadatka, da potpisane nalaze i
misljenja u Stampanoj formi i pisane dokaze koje pribavi tokom obrade predmeta
odlaZe u dosije korisnika; da nalaze i misljenja koje sacinjava na zahtjev Vlade
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Crne Gore i Ministarstva rada i socijalnog staranja zavr$ava u roku od 15 dana od
dana dobijanja zahtjeva;

o da strogo vodi raéuna da pravniku dostavlja sve potrebne dokaze, te da se ne
deéava da pravnik vrada na doradu zadatak i dopunu dokumentacije. a sve u cilju
efikasnosti postupka;

o da sve akte koji se upuéuju institucijama, dostavlja Direktoru, na potpis/paraf.

U svakom trenutku rad stru¢nog radnika moze biti predmet interne kontrole od strane
struénih radnika koje direktor odredi formiranjem komisije.

6. Interna pravila za pravne poslove. DuzZnost je pravnika:

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

e da odluke u upravnim stvarima, za nove predmete, zavrSava u roku od 10 dana
od dana dobijanja nalaza i mi§ljenja sa kompletnim dokazima;

e da u postupku ostvarivanja prava na jednokratnu novcanu pomoc¢ koju Centar
odobrava prije kreiranja rje$enja o priznavanju prava predhodno utvrdi
opravdanost zahtjeva, kao i validnost svih dokaza koji zahtjev za ostvarivanje tog
prava éine osnovanim (neplacen raéun za komunalije, medicinska dokumentacija,
rje$enje o korigéenju socijalno-zastitnog prava, nalog za putovanje radi lijeenja
koje se ne refundira preko Fonda za zdravstveno osiguranje, zapisnik o Steti
nastaloj uslied elementarne nepogode, nalaz i miSljenje stru¢nog tima za Zrtvu
nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja, zahtiev MUP-u za izdavanje neophodnih
lienih dokumenata i potvrda o ué¢escéu na sportskim i drugim aktivnostima);

e da rje$enja o priznavanju prava na JNP zavrSava u roku od 3 dana od dana
dobijanja nalaza i mislienja sa kompletnim dokazima, a samo u opravdanim
slu¢ajevima odmah i to kada su dostavljeni dokazi koji opravdavaju hitnost takvog
postupanja;

o da sve akte koji se upucuju institucijama, dostavlja direkotru na potpis/paraf.

7. Interna procedura za sprovodenje administrativnih poslova za pripremu rada Socio-
liekarske komisije

Struéni radnik na materijalnim davanjima rasporeden u Prijemnoj kancelariji ili radnik na
administrativne tehnicke poslove koje direktor Centra zaduZi, nakon zaprimlienog
zahtjeva za pristupanje SOCIOIJeKarskoj Kormisljl, popunjavd i stianivu Nalaza i mislcnja
Socio-liekarske komisije, i istu u dva primjerka odlaze u vec¢ pripremljeni dosije. Nakon
toga, dosije predaje radniku na pisarnici, koji zahtjev iz dosijea, zavodi u odgovarajuci
Upisnik. Rukovodilac Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove, zaduzuje
zaposlenog koji ¢e preuzimati sva dosijea sa pisarnice, koja sadrze zahtjev za
pristupanje Socio ljekarskoj komisiji, a koji je duzan da iste evidentira u vidu spiska.

Shodno pripremljenom spisku, isti zaposleni (ili shodno potrebi, vise njih), pravi raspored
i priprema pozive sa naznagenim razlogom pozivanja, datumom i vremenom odrZavanja
komisije, a koji ¢e se putem poste uputiti korisnicima. Takode, duzan je da nakon
odrzane komisije, evidentira korisnike koji su pristupili komisiji, kao i da li su njihovi
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zahtjevi odobreni ili ne i da o istom pripremi izvjestaj koji dostavija Direktoru i
rukovodiocu Sluzbe.

Zaposleni je duZan da rukovodiocu Sluzbe dostavi spisak lica koji se nisu odazvali
pozivu da pristupe Socio-ljekarskoj komisiji, uz dokaz da su isti primili poziv.
Rukovodilac Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove, duZan je da odredi
zaposlenog koji ¢e ove zahtjeve pratiti na nalogu Komisije u SWIS-u, kako bi se korisnici
pozivali da pristupe komisiji. Nakon odrzane komisije, rukovodilac Sluzbe odreduje
strucnog radnika iz prijemne kancelarije ili radnika na administrativno tehnikim
poslovima kojeg direktor Centra zaduzi, koji ¢e izvrsiti skeniranje nalaza i misljenja
komisije u SWIS-u.

8. Interno pravilo za kori§¢enje naloga u SWIS-u i sluZzbenih email adresa Struéni radnici
su duzni da redovno provjeravaju svoje korisnicke naloge u cilju praéenja i
blagovremenog zavr§avanja zadataka. Lozinku za pristup nalogu duZni su da ¢uvaju u
tajnosti, kako ne bi doslo do neovlaséenog rada u sistemu. Za sluéaj da je zaposleni
odsutan, a da je pristup njegovom nalogu iz nekih razloga neophodan, formiraée se
evidencija korisni¢kih naloga i lozinki u koju ¢e uvid imati sluzbenik kojeg riesenjem
odredi direktor i obaveZe na Cuvanje podataka iz evidencije. Redovna provjera i
azuriranje sluzbenih email adresa od strane zaposlenih je obavezna, jer iste su
neophodne za nesmetano obavljanje povjerenih poslova i radnih zadataka.

9. Odgovornost zaposlenih

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

Strucni radnik na materijalnim davanjima odgovoran je za zakonitost svakog nalaza i
misljenja, a struc¢ni radnik na pravnim poslovima za zakonitost svakog zavréenog

rjeSenja.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio
Knjige procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc
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Broj: 569
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu &lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i &l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*
br. 75/18 ) donosi

Interna pravila i procedure za poslove arhive

Radnik koji je rasporeden na tehni¢kim 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 ¢asa) zahtjev iz predmeta zavodi
u upravni djelovodnik sa datumom i brojem;

- da nalaze i misljenja stru¢nog radnika na materijalnim davanjima i pisane
dokaze koje strucni radnik pribavija tokom rada redovno odlaZze u predmete
korisnika;

- da upravne akte (rjeSenja i zakljucke) 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 rjeSenju ili zakljucku stavljen pecat
Centra;

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

- da u slucajevima kada je predmet iznesen iz arhive to evidentira sa preciznim
navodenjem razloga izno$enja predmeta i popisom dokaza koje sadrzZi, te da
nakon vracanja 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 tehnicke poslove duzan je redovno da prati rad radnika
koji obavljaju poslove arhive, te da u slu€aju nepostupanja istih na nacin kako je to
propisano ukaZe na uoCene greske i propuste.

Ova interna pravila i procedure stupaju na snagu danom potpisivanja.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

W dse 2D
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Broj: 597
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i €l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru

(,Sl.list CG* br. 75/18)donosi

Interna procedura za poslove pisarnice, prijemne kancelarije i administrativne
poslove na prijemu

Clan 1

Ovom internom procedurom odreduje se tok kretanja dosijea korisnika, uloge i
odgovornosti zaposlenih na poslovima pisarnice, prijemne kancelarije i administrativnih
poslova na prijemu.

Clan 2

Radnik koji je rasporeden na administrativno-tehni¢kim poslovima-poslovima pisarnice,
duzan je da:

- nakon $to od strué¢nog radnika u prijemnoj kancelariji, dobije dosije, tj. predmet
korisnika (do 14 &asova za svaki predmet formiran u prethodna 24 Casa), zahtjev iz
predmeta zavede u upravni djelovodnik/upisnik sa datumom i brojem kada je kreiran u
sistemu (SWIS-u);

- kompletiran predmet preda radniku na administrativnim poslovima na prijemu

ili zaposlenom zaduZzenom za pripremu rada Socio-ljekarske komisije, zavisno od vrste

zahtjeva.

Clan 3

Radnik koji je rasporeden na administrativnim poslovima na prijemu, duzZan je da:

- preuzme dosije od radnika na poslovima pisarnice, i da isti odlozi na posebno
odredeno mjesto, za aktivne predmete;

- da nalaze i misljenja struénog radnika na materijalnim davanjima i pisane dokaze koje
struéni radnik pribavlja tokom rada, redovno odlaZe u predmete korisnika;

- da upravna akta (rje$enja i zakljucke) koja se donose u postupku ostvarivanja prava na
materijalna davanja, kao i dokaze o uruéenim aktima, takode redovno odlaze u
predmete;

- da prije odlaganja dokaza provjeri da li svaki sadrzi potrebni potpis strucnog radnika,
pravnika i direktora, te da li je na rjeSenju ili zaklju¢ku stavljen pecat Centra;

- da vodi evidenciju o aktivnim i pasivnim predmetima i da se stara da je svaki dosije na
svom mijestu (posloZen po rednim brojevima iz SWIS-a);

- da u slu¢ajevima kada je predmet iznesen, to evidentira sa preciznim navodenjem
razloga iznoSenja predmeta i popisom dokaza koje sadrzi, te da nakon vracanja

predmeta provjeri stanje dokaza u istom.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: http://www.czsrro.me



RE e Wy

B h A
-
| :'J' -":‘ ¢

W A
o

JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 4

Zaposleni zaduzen za pripremu rada Socio-ljekarske komisije duzan je da:

- od radnika na poslovima pisarnice, nakon zavodenja u djelovodnik/upisnik, preuzme
dosije korisnika koji je zahtijevao izlazak na Socioljekarsku komisiju, i da isti odloZi u
posebne kutije do zasijedanja komisije;

- nakon odrzane Komisije, evidentiranja lica koja su se odazvala pozivu, priznatih i
odbijenih zahtjeva, dosijea preda stru¢nom radniku u prijemnoj kancelariji, koji je
zaduZen za skeniranje Nalaza i misljenje Socioljekarske komisije, u SWIS-u.

Clan 5

Strucni radnik u prijemnoj kancelariji, nakon zavrSenog skeniranja nalaza i misljenja,
dosijea predaje radniku koji je rasporeden na administrativnim poslovima na prijemu, a
koji iste odlaZe u arhivi pisarnice.

Clan 6

Zaposleni koji rade na poslovima pisarnice, administrativnim poslovima na prijemu i
organizaciji rada Socijalno ljekarske komisije, za nepostupanje po propisima i utvrdenim
pravilima i procedurama Centra odgovorni su u skladu sa zakonom.

Clan 7

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove i Rukovodilac
Sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove duZni su da redovno prate rad radnika
koji obavljaju poslove arhive, pisarnice, struénih radnika u prijemnoj kancelariji i
administrativne poslove na prijemu, te da u slu¢aju nepostupanja istih na nacin kako je
to propisano, ukazu na uocene greske i propuste.

Clan 8

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za op&tinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

gh().&’l\ ¢ TAaAlAAA~
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JU Centar za soctjalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 577
RoZaje, 19.02.2020.godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RozZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
0 upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG* br. 75/18 ) i &lana 4
Pravilnika o nacinu i rokovima za vréenje popisa i uskladivanja knjigovodstvenog sa stvarnim
stanjem (“Sl. list RCG", br.69/05 i “Sl.list CG”, br.21/09), donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
Clan 1
Ovim intemnim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa pokretnom i nepokretnom imovinom kojom
Centar raspolaZe, nacinom prijema i vodenjem evidencije o imovini i na&inom prijema i obrade
dokumentacije u vezi sa imovinom.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Imovinu Centra €ini pokretna imovina koja se nalazi u okviru poslovnih prostorija i to:

- Sredstva transporta
- Kancelarijska oprema
- Telekomunikaciona oprema i kompjuterska oprema.

Nepokretnu imovinu Cine poslovne prostorije u kojima funkcioni§e Centar i nepokretnosti
steCene po drugom osnovu. .
Clan 4

Nabavka imovine se vr$i u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Lice ovlasc¢eno za porucivanje imovine - opreme, nakon sprovedenog postupka javne nabavke,
u Centru za socijalni rad je Rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehniéke poslove
(u daljem tekstu: Rukovodilac Sluzbe).

Prijlem poru¢ene opreme vrsi Rukovodilac Sluzbe.
Rukovodilac Sluzbe potpisuje otpremnicu koja prati imovinu - opremu.
Otpremnicu potpisuje lice koje je tu opremu isporudilo.

Rukovodilac Sluzbe moZe ovlastiti drugo lice za obavljanje ovih poslova, u njegovom odsustvu.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel (+382) 51 271-009: (+382) 51 270-174
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 5

Otpremnica je obavezan prilog fakture o isporu¢enoj imovini - opremi i na osnovu nje se vrsi
uporedivanje koli¢ine isporucene opreme sa kolicinom koja je fakturisana.

Prijem, obrada i placanje faktura za isporuéenu opremu vrsi se u skladu sa Internom
procedurom o nacinu evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura JU Centar za socijalni rad za za
opstinu Rozaje. Rukovodilac Sluzbe, na osnovu dostavljene fakture i otpremnice vrsi
inventarisanje opreme (dodjeljuje novoj opremi inventarne brojeve) i evidentira kupljenu opremu
u Elektronskoj evidenciji osnovnih sredstava.

Clan 6

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove ima uvid u sve promjene u
Evidenciji osnovnih sredstava.

Clan 7

Evidencija opreme vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi u
Centru inventarisano je i vodi se po radnim prostorijama u kojima se nalazi.

Clan 8

JU Centar za socijalni rad za za opétinu RoZaje vr$i popis imovine — osnovnih sredstava u
skladu sa &lanom 44 Zakona o drzavnoj upravi ("Sllist CG” br.21/09),u vezi sa clanom 4
Pravilnika o naéinu i rokovima za vréenje popisa i uskladivanja knjigovodstvenog sa stvarnim
stanjem (“Sl. list RCG*, br.69/05 i “Sl.list CG”", br.21/09).

Direktor Centra donosi rijesenje o formiranju Komisije za popis imovine. Popisna komisija vrsi
fizicki popis imovine i usaglasavanje stvarnog stanja imovine sa popisom.

Ukoliko je popisom utvrdeno neslaganje stvarnog sa knjigovodstvenim stanjem osnovnih
sredstava, Upravni odbor, na predlog Komisije donosi odluku o sknjizavanju opreme koja je
utvrdena kao manjak, uknjizavanju opreme koja je utvrdena kao viSak, kao i odluku o otpisu

opreme koja je neupotrebljiva.
Clan 9

Evidencija pokretnih stvari i drugih dobara vodi se u kﬂjigOVOdStVU na osnovu izvréenog popisa
sa stanjem na dan 31. decembar, godine za koju se vrdi popis, prema racunovodstvenoj

vrijednosti.
Clan 10

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

*\’Jx&fb C L:”&"‘/‘—ﬂ
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 566
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i ¢l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG* br. 75/18 ) ,

donosi

Interno pravilo o formi i nac¢inu pripremanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja
Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa vrstom, formom i naginom pripremanja i
dostavljanja izvjestaja u Centru i drugim organima.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Sluzba za finansijsko administrativne i tehnicke poslove vodi i redovno azurira sve
knjigovodstvene i pomoéne evidencije: knjigu ulaznih faktura, evidenciju dobavljaca (analitiCku
karticu za svakog dobavlja¢a), glavnu knjigu sa pregledom svih troSkova i prenesenih obaveza
iz prethodne godine, registar zahtjeva za placanje, evidenciju blagajnickog poslovanja,
evidenciju i potroénju kancelarijskog materijala, evidenciju potro$nje goriva, kao i evidenciju
drzavne imovine.

Clan 4

Navedene knjigovodstvene i pomocne evidencije omogucavaju izvjestavanje koje ce obezbijediti
donosenje odluka i procjenu da li se odobrena sredstva koriste na efikasan, efektivan i

ekonomican nacin.

Clan 5

Na osnovu knjigovodstvenih i pomocénih evidencija, Rukovodilac sluzbe priprema i obezbjeduje
sliedece finansijske izvjestaje:

- interne , koji se koriste u Centru,
- eksterne, koji se dostavljaju Ministarstvu rada i socijalnog staranja, Ministarstvu
finansija, a po potrebi i Vladi Crne Gore i drugim drzavnim organima.

Clan 6

Interni finansijski izvjestaji dostavljaju se direktoru, a po potrebi i ostalim zaposlenima
radi:

+ donosenja odluka o preraspodieli sredstava;

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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*+ pracenja realizacije postavljenih cilieva, kao i finansijsku opravdanost tro$enja budzetskih
sredstava;
« pracenja na koji nacin se upravlja finansijskim sredstvima, koja su im opredijeljena i za koja su
odgovorni.

Interni finansijski izvjestaji (i informacije koje sadrze) moraju da budu relevantni, uporedivi,
pouzdani i razumljivi.

Clan 7

Sluzba za finansijsko administrativne i tehni¢ke poslove sacinjava mjesecni izvjestaj, koji
prikazuje stvarne i budzetske troskove, kao i odstupanja, u roku od sedam dana od zavrietka
mjeseca, kako bi direktor mogao da iste razmotri. Izvjestaj treba da sadrzi procenat utrosenih
budzetskih sredstava, kao i poredjenje utroSenih sredstava sa istim mjesecom u prethodnoj
godini.

Clan 8

Sluzba za finansijsko administrativne i tehnicke poslove, prati i priprema sljedece finansijske
izvjestaje:

Zbirni izvjestaj po troskovnim mjestima;
Izvjestaj analitika /sintetika;
« Analiticka kartica dobavljaéa;
» Pregled faktura po dobavljacu;
s |zvjestaj o stanju imovine;
e lzvjestaj o koli¢ini i vrijednosti utro$enog kancelarijskog materijala, kao i pracenje
potroénje u odnosu na ugovorene koli¢ine;
Izvjesdtaj o potrosnji goriva;
Izvjestaj o realizaciji plana javnih nabavki.

Clan 9

Rukovodilac sluzbe duzan je da sacinjava izvjestaj o izmirenim i neizmirenim obavezama,
jednom sedmicno, i da isti ponedelikom dostavlja direktoru. Izvjestaj sadrzi pregled trenutno
raspoloZivih sredstava (na ziro-racunu i u blagajni) sa pregledom svih placenih faktura, kao i
iznos neizmirenih obaveza. lzvjestaj razmatra direktor sa Rukovodiocem sluzbe, a isti pruza
smjernice za buduce aktivnosti. Forma izvjestaja data je u prilogu Pravila. Rukovodilac sluzbe
duzan je da sadini godi$nji i kvartalni izvjestaj o finansijskom poslovanju Centra i realizaciji plana
javnih nabavki i da godisnji izvjestaj prezentira na sjednici Upravnog odbora.

Clan 10

Eksterni finansijski izvjestaji dostavljaju se Ministarstvu rada i socijalnog staranja u skladu sa
Pravilnikom o nadinu sacinjavanja i podno$enja finansijskih izvjetaja budzeta, drzavnih fondova
i jedinica lokalne samouprave, (,Sl. list CG*, br. 32/10 i 14/11), a dostavljaju se kvartalno
(kvartalni finansijski izvjestaji) i godidnje (godisnji finansijski izvjesta;j).

Obrasci na kojim se sastavljaju finansijski izvjestaji su:

- lzvjestaj o novéanim tokovima - Obrazac 3;
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

- lzvjestaj o novéanim tokovima - Obrazac 4;
- Izvjestaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5;
- Izjava o nacinu utroska sredstava nakon isteka fiskalne godine — Obrazac 8.

Kada direktor da saglasnost, odnosno odobri izvjestaj, isti se uz propratni akt dostavlja
Ministarstvu rada i socijalnog staranja, ili nekom drugom organu u §tampanom, a po potrebi i u
elektronskom obliku, i to za:

- Kvartalne, do 10. u mjesecu za prethodni kvartal,
- Godisnje izvjestaje do 1. februara tekuce godine za prethodnu godinu.

Pored ovih izvje$taja, Centar dostavlja Upravi za imovinu, lzvjestaj o stanju i vrijednosti imovine
kojom raspolaze (do kraja februara tekuc¢e godine za prethodnu godinu).

Clan 11

Rukovodilac Sluzbe, duzan je da redovno da prati rad radnika na finansijsko — administrativnim
poslovima, te da u slucaju nepostupanja istih na nacin kako je to propisano, direktoru ukaze na
uocene greske i propuste.

Clan 12

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzié, dlpl ecc
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 587
RozZaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG* br. 75/18 ) , donosi

Interno pravilo o nacinu i postupku pruzanja usluga neodlozne intervencije

Predmet pravila

Clan 1

Ovim internim pravilom propisuje se pojam i nacin procjene neodloznih intervencija, kao i
postupanije u slucaju neodlozne intervencije od strane Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje.

Organizacijom rada Centra obezbijedjeno je da gradani - korisnici imaju 24 ¢asa dnevnho
nesmetan pristup uslugama neodlozZnih intervencija, u skladu sa Zakonom.

Upotreba rodno osjetljivog jezika

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

NeodlozZne intervencije
Clan 3

Usluge neodloZne intervencije pruzaju se radi osiguranja bezbjednosti u situacijama koje
ugrozavaju Zzivot, zdravlje i razvoj korisnika (kada je potrebno zastititi dijete, odraslu ili staru
osobu) i kada je potrebno zastititi korisnika odnosno kada postoje opravdani razlozi da bi
nepreduzimanjem hitnih mjera i usluga iz nadleZznosti Centra doslo do ugroZavanja Zivota,
zdravlja i razvoja osobe kojoj je potrebna zastita.

Rukovodilac odgovarajuce sluzbe odreduje prioritet postupanja.

U tom smislu, ako prikuplieni podaci ukazuju da je dijete, odrasla ili stara osoba u visokom
riziku, postupak pocetne procjene zapocinje odmah, a neodlozna intervencija se mora sprovesti
sto prije, a najduze u roku od 24 sata od saznanja.

Postupanje zaposlenih

Clan 4

Usluge neodlozne intervencije pruza Centar za socijalni rad uz obaveznu saradnju sa drugim
sluzbama i organima u lokalnoj zajednici (MUP - Uprava policije, zdravstvene sluzbe - Hitna
pomoé, Dom zdravlja, prosvjetne ustanove, pravosudni organi: Osnovni sud, Sud za prekrsaje,

ODT ili VDT i ostali).

Odredivanje prioriteta postupanja.
Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 5

Struéni radnik na prijemu duZan je da svaki podnesak procijeni sa stanoviSta prioriteta
postupanja i ukoliko ocijeni da je potrebno neodlozno postupanje, preduzima radnje za
organizovanje neodloZne intervencije. Prijemni radnik mora da procijeni i da li je neophodno
preduzeti hithe mjere zastite, odnosno takozvanu uslugu neodlozne intervencije, odnosno da li
postoje opravdani razlozi da se smatra da bi nepreduzimanjem hitnih mjera doslo do
ugroZavanja zivota, zdravlja i razvoja Zrtve.

Struc¢ni radnik na prilemu ukoliko zakljuci da je moguce da postoji nasilje ili zlostavljanje, posle
eventualne neodlozne intervencije, mora da proslijedi prijemni list odnosno pisanu prijavu
nadleznoj sluzbi u Centru odnosno rukovodiocu nadlezne sluzbe, koji ce odrediti voditelja
sluéaja, koji ¢e obaviti procjenu i donijeti plan pomogi Zrtvi.

Strucni radnik na prijemu, nakon izvréene procjene, u Prijemni list upisuje predlog prioriteta
postupanja i predmet prosleduje rukovodiocu odgovarajuce sluzbe odnosno zaduzenom
voditelju slucaja.

Clan 6

Postupak pocetne procjene je osnova za odredivanje sadrZaja rada sa djetetom, odraslom ili
starom osobom i porodicom, radi pruzanja adekvatnih i blagovremenih usluga. Pocetna procjena
je prikuplianje podataka o osobi kojoj je potrebna pomo¢, iz svih mogucih izvora, u cilju
planiranja daljih usluga i aktivnosti.

Clan 7
Okolnosti koje se uzimaju u obzir pri odredivanu prioriteta postupanja i koje se obrazlazu, jesu:

1. Potrebe za podrskom ili osiguranjem bezbjednosti, uzrast, odnosno ranjivost djeteta, odrasle

ili stare osobe;
2. Posebne odlike situacije i teZina okolnosti koja ugroZava dijete, odraslu ili staru osobu;

3. Da li je dijete, odrasla ili stara osoba povrijedena;

4. Prethodna saznanja Centra o slucaju;
5. Kvalitet saradnje roditelja ili staratelja djeteta, odnosno odrasle ili stare osobe i ¢lanova

porodice;
6. Postojeci stresovi koji ugrozavaju dijete, odraslu ili staru osobu i porodicu;
7. Neodloznost postupanja.

Stepeni prioriteta postupanja
Clan 8

Na osnovu okolnosti navedenih u prethodnom ¢lanu ovog internog pravila, rukovodilac
odgovarajuée sluzbe odnosno struéni radnik na prijemu, odreduje prioritet postupanja na jedan
od sljedecih nacina:

1. ,neodlozno” — ako prikuplieni podaci ukazuju da je dijete, odrasla ili stara osoba u visokom
riziku, postupak pocetne procjene zapocinje odmah, a neodloZna intervencija se mora sprovesti

Sto prije, a najduze u roku od 24 sata;

Adresa: ul. 30, septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

2. ,hitno* ak? prikupljeni podaci ukazuju da je dijete, odraslo ili staro lice u umjerenom riziku,
postupak pocetne procjene treba poceti §to prije, najdalje u roku od tri (3) dana odnosno u roku
od 72 sata ako je slu¢aj hitan:

3. ,redovno” ako prikuplieni podaci ukazuju da bezbjednost djeteta, odraslog i starog lica nije
ugrozZena, ili da su rizici niski, postupak pocetne procjene treba podeti §to prije, najdalje u roku
od sedam (7) radnih dana po prijemu obavjestenja ili drugih saznanja o slucaju.

Sa rezultatima procjene moraju se upoznati (osim ako to ne bi ugrozilo bezbjednost korisnika ili
policijsku istragu) ugroZena osoba i osoba koja se o njoj stara. Pripravnost i rad po pozivu

Clan 9

U Centru za socijalni rad pripravnost je poseban oblik rada van radnog vremena, kod kojeg
zaposleni mora biti stalno dostupan (u pripravnosti) da bi, ako zatreba, pruzio uslugu korisnicima
ili obezbijedio pruzanje usluga neodloznih intervencija.

Plan pripravnosti donosi direktor Centra za socijalni rad.
Rad pripravnih radnika, odredjuje se prema spisku zaposlenih i rasporedu pripravnih radnika.

U slucaju sprijecenosti zaposlenog da prema zadatom rasporedu, obavi pripravnost, neposredni
rukovodilac zaposlenog je duzan da mu obezbijedi zamjenu.

Clan 10

Pripravnost je poseban oblik rada van radnog vremena kod kojeg zaposleni ne mora biti prisutan
u ustanovi, ali mora biti stalno dostupan radi izvr§enja neodlozne intervencije ili druge usluge
korisnicima.

Zaposleni — pripravni radnik se mora javiti odmah na telefonski poziv radi izvréenja neodlozne
intervencije.

Pripravnost radnim danima traje od 15 ¢asova do 7 ¢asova narednog dana (16 sati), a u dane
vikenda 24 sata.

Postupanje pripravnog radnika
Clan 11

Pripravni radnik, u terminima nazna¢enim u ¢lanu 10 ovog internog pravila, u cilju
blagovremenog, cjelovitog i kontinuiranog obezbjedivanja usluga korisnicima, duzan
je da:

» se odazove pozivu i pristupi u Upravu policije, Tuzilastvo i Sud za prekrsaje,
kako bi prisustvovao uzimanju izjave od maloljetnog lica, kojem se u tom
trenutku nije moglo doci do roditelja odnosno staratelja, odnosno kad je
potrebna podrska i zastita i roditelju i djetetu odnosno u situacijama kada
izmedu djeteta i njegovog zakonskog zastupnika postoje suprotni interesi,

* zbrine dijete odnosno odraslu ili staru osobu na adekvatan nacin (usluga
priviemenog smjestaja u neodloznim intervencijama),

* na osnovu raspolozivih podataka u momentu postupanja, izvrsi procjenu i
planiranje daljih usluga i intervencija,

e sacini sluZzbenu zabiljiesku o svom postupanju u konkretnom slucaju i istu
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dostavi rukovodiocu nadlezne sluzbe koji ¢e zaduziti voditelja slucaja, kako bi
* nastavio rad sa djetetom odnosno odraslom ili starom osobom i sadinio plan
pomodi i odredio mjere zastite,
¢ uredno vodi Knjigu pripravnosti.

Clan 12

Sluzbena zabilieSka pripravnog radnika, u sluaju da sadrzi razlog za dalje postupanje i
aktivnosti Centra, ima karakter formalnog i obavezujuceg obavjestenja za stu¢nog radnika na
prijemu, rukovodioca nadlezne sluzbe i zaduzenog voditelja slucaja.

Pripravni radnik je duzan da, struénom radniku na prijemu odnosno neposrednom rukovodiocu i
struénom saradniku za upravljanje ljudskim resursima, dostavi sluzbenu zabiljeSku o izvr§enom
radu na terenu za vrijeme pripravnosti, kao i Knjigu pripravnosti na uvid.

Clan 13

Pripravnom radniku se isplacuje naknada shodno odredbama Granskog kolektivhog ugovora za
socijalnu djelatnost.

Zavréne odredbe

Clan 14

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

! DIREKTOR

' 0 iEdin[Hodiié, dipl.ecc
L T DAk « O |«
\l G i
TR LT ¢ ju/\ﬁ
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9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 576
RozZaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu clana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG

br. 75/18 ), donosi
INTERNO PRAVILO O NACINU KORISCENJA POSLOVNIH PLATNIH KARTICA

Clan 1

Ovim internim pravilom reguliée se nacin koridcenja poslovnih platnih kartica u JU
Centar za socijalni rad za opétinu Rozaje (u daljem tekstu Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Poslovna platna kartica (u daljem tekstu: Kartica) moze se koristiti na nacin i pod
uslovima propisanim Uputstvom o radu Drzavnog trezora i ovim Internim pravilom.

Clan 4

Karticom se mogu placati:

1. Naftni derivati ukoliko takvu karticu Centar posjeduje;
2. Troékovi koji su obuhvaceni nalozima za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu
(prevoz, smjestaj, ishrana, kotizacija, troskovi reprezentacije), ukoliko takvu karticu

Centar posjeduje.

Clan 5
Karticu koristi direktor i drugi zaposleni koje on oviasti.
Clan 8

Zahtjev za placanje troskova platnom karticom iz Clana 4 stav 1 tacka 2 ovog Pravila,
podnosi se na propisanom obrascu (Prilog 1).

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
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Odobrenjem za koriééenje platne kartice iz élana 4 stav 1 tacka 2 ovog Pravila, odreduje
se i limit potrodnje karticom. Odobrenje se izdaje na propisanom obrascu (Prilog 2).

Clan 7

Korisnici kartice sredstva potroena sa platne kartice pravdaju fiskalnim racunima koje
dostavljaju Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove.

Clan 8
Fiskalni racuni se dostavljaju uz putni nalog, ako su nastali tokom sluzbenog putovanja.
Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura
JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

\ { s
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Broj: 584 Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za op$tinu Rozaje, na osnovu &lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opétinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i ¢l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG”

br. 75/18 ) donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU POPUNE SLOBODNIH RADNIH MJESTA
Clan 1

Ovim internim pravilom se propisuje nacin pokretanja postupka za popunu slobodnih
radnih mjesta, objavljivanje oglasa, konkursa, provjeru sposobnosti kandidata ukoliko se
ista predvidi, te u tom slucaju ocjenjivanje kandidata i objavu rang liste istih, donosenje
fie$enja o zasnivanju radnog odnosa i unos podataka u Program za kadrove JU Centar
za socijalni rad za opstinu RoZaje(u daljem tekstu: Centar).

Clan 2

lzrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Slobodna radna mjesta u Centru popunjavaju se€ na osnovu javnog oglasa i javnog
konkursa.

Popuna radnog mjesta moze se izvrsiti rasporedivanjem.
Clan 4

Za obavljanje uvida u dokumentaciju i razgovor-intervju sa kandidatima, Kao | za
davanje predloga za izbor kandidata, zavisno od broja prijavljenih lica (vise od jednog),
formira se Komisija u stalnom sastavu.

U zavisnosti od oglagenog radnog mjesta i trazenog zvanja, u Komisiju se mogu ukljuciti
i drugi zaposleni u Centru.

Clan 5
Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, sprovodi postupak:

e oglasavanja slobodnog radnog mjesta u skladu sa Zakonom;
« utvrdivanja naéina provjere sposobnosti, ocjenjivanja i rang liste kandidata,
ukoliko se isto predvidi,

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
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e popunjavanja obrasca E1, koji nakon potpisivanja od strane rukovodioca Sluzbe,
predaje Birou rada,

o pripreme dokumentacije za odrzavanje Komisije,

e utvrdivanja Rang liste kandidata,

« dostavljanja Odluke o izboru kanditata, kao i Obavjestenja o ishodu oglasa
kandidatima koji nijesu izabrani,
pripreme Ugovora o radu i Rjesenja o zaradi,

e unosa podataka o novozaposlenom radniku u Program za kadrove Centra.

Clan 6
Sa kandidatima koji ispunjavaju uslove oglasa vodi se razgovor-intervju.

Intervju sprovodi komisija iz ¢lana 4 ovog internog pravila.

Komisija sa¢injava Zapisnik o prijavama kandidata i izvje$taj o obavljenom intervjuu
odnosno Rang listu, koje dostavlja direktoru Centra.

Clan 7

Odluku o izboru kandidata donosi Direktor Centra. Ako se U postupku izbora vrsi
provjera sposobnosti, ocjenjivanja i rangiranja prijavljenih kandidata, direktor vrsi izbor
najbolje rangiranog kandidata. Izuzetno od stava 2 ovog ¢lana, Direktor, nakon
obavljenog intervjua sa svim kandidatima, mozZe izabrati drugog kandidata sa rang liste i
duzan je da u obrazloZenju odluke o izboru navede razloge za takvu odluku.

Direktor prilikom dono$enja odluke o izboru kandidata, vodi raduna o srazmjernoj
zastupljenosti pripadnika manjinskih naroda ili drugih manjinskih nacionalnih zajednica,
o rodno balansiranoj zastupljenosti, kao i o zaposljavanju lica sa invaliditetom.

Clan 8

Direktor je duzan da odluku o izboru kandidata donese u roku od 30 dana od dana
prijema Rang liste od strane Komisije.

Clan 9

Na osnovu odluke o izboru iz &lana 6 ovog internog pravila, Direktor zaklju¢uje ugovor o
radu sa izabranim kandidatom.

Clan 10

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura
Centra.

DIREKTOR
Edin Hodzic, dipl.ecc
Adresa: ul. 30 septembar br.9 842310 Rozaje |\, R ol [ e
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Broj: 575
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG"
br. 75/18 ) donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU POTRAZIVANJA NOVCANIH SREDSTAVA ZA
FUNKCIONISANJE CENTRA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje se nacin potraZivanja novéanih sredstava za
funkcionisanje Centra, na mjesenom nivou, od resornog Ministarstva.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Trebovanje novéanih sredstava koja su potrebna za funkcionisanja Centra se vrsi na
osnovu pristigle dokumentacije tj. ugovora, rieSenja, faktura, odluka i drugih pratecih
dokumenata.

Clan 4

Na osnovu dokumentacije, navedene u clanu 3 ovog pravila, Rukovodilac sluzbe
sastavlja Tabelarni prikaz trebovanja nov&anih sredstava uz koji je obavezan dio
finansijska dokumentacija i isti se na osnovu prethodnog odobrenja direktora dostavljaju
resornom Ministarstvu postom i elektronskim putem (prilog br.1). Tabelarni prikaz
trebovanja novéanih sredstava neophodno je resornom Ministarstvu dostaviti najkasnije
do petog u mjesecu za prethodni mjesec. U prilogu Tabelarnog prikaza trebovanja
novéanih sredstava neophodno je dostaviti i kopiju cjelokupne dokumentacije na osnovu
koje se vrsi potrazivanje nové&anih sredstava od resornog Ministarstva.

Clan 5

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009: (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: http.//www czsIro.me



@ % I
U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

PRILOG BR. 1 - Tabelarni prikaz trebovanja novéanih sredstava

POTRAZIVANJE ~_ Broj MJESEC: GODINA:

Korisnik: CZSR ROZAJE

Red.br Datum Konto _ Nazivkonta | Opis | Tipuplate | lznos |

IS N SR S e 1

I U I R e

T T T T T T TUukweNo [

Odgovorni sluzbenik Direktor
DIREKTOR

Edin Hodzi¢, dipl.ecc

frodaie ? cfét,«ﬁ
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje
Broj: 582
Rozaje, 19.02.2020. godine
Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu &lana 23 Statuta
JU Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl.

7 stav 1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(,Sl.list CG* br. 75/18 ), donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU PRACENJA IZVRSENJA UGOVORA O JAVNIM
NABAVKAMA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje nacin praéenja izvr$enja ugovora o javnim nabavkama
u Centru.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Sluzbenik za javne nabavke neposredno po zakljuéenju ugovora o javnoj nabavci,
ugovor dostavlja:

+ SluZbi za finansijsko-administrativne i tehniCke poslove,

+ drugim sluzbama koje mogu biti ukljucene u pracenje izvrsenja ugovora, koje su
korisnici isporu¢enih dobara, pruzenih usluga ili izvedenih radova ili na ¢ije ¢e
aktivnosti uticati izvrSenje ugovora.

« Upravi za javne nabavke radi objavljivanja na Portal javnih nabavki.

Clan 4
Komunikacija sa drugom ugovornom stranom u vezi sa izvr§enjem ugovora o javnoj
nabavci odvija se isklju¢ivo pisanim putem, odnosno putem poste, elektronske poste ili

faksom.

Komunikaciju sa drugom ugovornom stranom u vezi sa izvr§enjem ugovora o javnoj
nabavci moze vrsiti samo lice koje je ovladceno od strane direktora Centra.

Naruéilac odmah po zaklju¢enju ugovora o javnoj nabavci obavjedtava drugu ugovornu
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stranu o kontakt podacima lica koje je ovlaséeno da vrs$i komunikaciju u vezi sa
pracenjem izvr§enja ugovora.

Clan 5

Direktor pisanim nalogom imenuje lice koje ée vrsiti kvantitativni i kvalitativni prijem
dobara, usluga ili radova, odnosno koje ée vrsiti ostale potrebne radnje u vezi sa
pracenjem izvrSenja ugovora o javnoj nabavci, na predlog rukovodioca SluZzbe za
finansijsko-administrativne i tehnicke poslove. Prijem dobara, usluga i radova mozZe se
vrsiti i komisijski. Komisiju rjeSenjem imenuje direktor Centra.

Clan 6

Lice koje je imenovano da vrsi kvantitativni i kvalitativni prijem dobara, usluga ili radova,
provjerava:

+ dali koli€ina isporucenih dobara, pruZenih usluga ili izvedenih radova odgovara

ugovorenom;
« dalivrsta i kvalitet isporucenih dobara, pruZzenih usluga ili izvedenih radova

odgovaraju ugovorenim, odnosno da li su u svemu u skladu sa zahtijevanim
tehni¢kim specifikacijama i ponudom.

Clan 7

U sluéaju kada lice koje je imenovano da vrSi radnje u vezi sa pracenjem izvrsenja
ugovora o javnim nabavkama utvrdi da koli¢ina ili kvalitet isporuke ne odgovara
ugovorenom, sadinjava i potpisuje reklamacioni zapisnik, u kome navodi u cemu
isporuka nije u skladu sa ugovorenim.

Sluzbenik za javne nabavke dostavlja drugoj ugovornoj strani reklamacioni zapisnik i
dalje postupa povodom reklamacije u vezi sa izvrSenjem ugovora.

Postupanje po reklamaciji ureduje se ugovorom o javnoj nabavci, zakonom kojim se
ureduju obligacioni odnosi i drugim propisima koji ureduju ovu oblast.

Clan 8

Sluzba Centra u ¢ijem je delokrugu pracenje izvréenja ugovora o javnoj nabavci duzna
je da obavijesti sluzbenika za javne nabavke ukoliko iznos nabavke prekoraci ugovoreni
iznos za vrijeme trajanja ugovora o javnoj nabavci.

Sluzbenik za javne nabavke sprovodi dalje postupak u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama i donosi predlog odluke koju dostavlja na potpis direktoru Centra.
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Clan 9

Sluzbenik za javne nabavke je duZan da vodi evidenciju sprovedenih postupaka javne
nabavke i evidenciju zaklju¢enih ugovora o javnim nabavkama.

Evidencija se vodi na obrascima ¢iji sadrZzaj i nacin vodenja utvrduje Ministarstvo
finansija.

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove je duzan da nakon
prijema predraduna, odnosno racuna iste dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, kako
bi ispitao da li se odnose na sprovedeni postupak javne nabavke otvorenim postupkom,
Sopingom, ili neposrednim sporazumom, a zatim ih evidentirao.

Clan 10

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 581
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢&lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*
br. 75/18) donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU PRIPREME OBRACUNA | ISPLATI ZARADA |
UGOVORENIH NAKNADA

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se nacin pripreme podataka za obracun i isplatu
zarada zaposlenima, kao i ugovorenih naknada u JU Centar za socijalni rad za opstinu
RoZaje kao i odgovornosti i ovla§éenja pojedinih zaposlenih u ovom procesu. Pod
pojmom zaposleni, u smislu ovog pravila, podrazumijevaju se lica koja su u radnom
odnosu u Centru, na neodredeno ili odredeno vrijeme, i druga lica koja se mogu
angazovati da obave poslove po osnovu ugovora o djelu i ugovora o povremenom-

privremenom vrienju posla.
Clan 2

lzrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Podatke neophodne za obraun zarada (prisutnost na poslu, bolovanja, placena i
neplaéena odsustva, podatke o novozaposlenim, odnosno zaposlenim kojim je prestao
radni odnos, terenskom radu, pripravnosti, deZurstvu, prekovremenim satima rada)
dostavljaju rukovodeéa lica Sluzbi za finansijsko — administrativne i tehniCke poslove,
najkasnije do 2-og u mjesecu za tekuci mjesec.

Priprema podataka za obracun zarada vrsi se u skladu sa Zakonom o radu i Granskim
kolektivnim ugovorom za socijalnu djelatnost.

Clan 4

Zaposleni ovog Centra su obavezni da u slu¢aju privremene sprijeCenosti za rad, zbog
bolesti, povrede na radu ili u drugim slucajevima propisanim zakonom, u roku od tri
dana od dana odsustva sa rada obavijeste neposrednog rukovodioca i Sluzbu za
finansijsko — administrativne i tehnicke poslove.

lzvjestaji o privremenoj sprijeCenosti za rad dostavijaju se rukovodiocu Sluzbe za
finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove.
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Clan 5

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — administrativne i tehni¢ke poslove (u daljem tekstu
Rukovodilac Sluzbe), objedinjava:

e podatke potrebne za obraéun zarada, koje su dostavili rukovodioci sluzbi, na
unaprijed pripremljenim obrascima,

e izvjestaje o privremenoj sprijecenosti za rad i administrativne i sudske zabrane |
podatke obradene tokom mijeseca (rje$enja o zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja
o prestanku radnog odnosa, rjegenja o fiksnom dijelu zarade, rieSenje o uvecenju
zarade, rjieSenja o neplac¢enom odsustvu i sl.).

Navedene priloge, uz mjeseéni izvjestaj o pripravnosti, dezurstvu, terenskom radu i
prekovremenim satima rada, koji se priprema u formi odluke koju potpisuje odgovorno
lice, a parafira rukovodilac Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove,
dostavlja se Ministarstvu rada i socijalnog staranja i najkasnije do 05-0g u mjesecu za
tekuéi mjesec.

Clan 6

Rukovodilac Sluzbe unosi podatke na unaprijed utvdenom obrascu Spisak zaposienih
za isplatu zarada, koji sadrzi:

- naziv potroSacke organizacije,

- broj potroSacke organizacije,

- ukupan broj zaposlenih u organizaciji,

- kompjuterski broj,

- imeiprezime,

- Ziroracun,

- jedinstveni matiéni broj,

- radno mjesto (zvanje i Skolska sprema),

- koeficijent zvanja,

- minuli rad,

- ukupan koeficijent i dodatak na zarade,

- ostvareni ¢asovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dana,

trudniéko bolovanje i povrede na radu, plaéeno i neplaéeno odsustvo),
- ukupan broj sati i napomene.

Clan 7

Spisak zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluZbenik ovliaséen za ovjeravanje
(Rukovodilac Sluzbe) i sluzbenik ovla§éen za odobravanje (Direktor). Ovjereni i
potpisani spisak zaposlenih za isplatu zarada dostavlja se Ministarstvu rada i socijalnog
staranja, najkasnije do 05-0og u mjesecu za tekuéi mjesec, koje je duzno da isti dostavi
Ministarstvu finansija, Odsjeku za obrac¢un i kontrolu zarada.

Kao prilog Spisku zaposlenih za isplatu zarada, dostavljaju se:
- rjeSenja zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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- izvjestaji o priviemenoj sprijecenosti za rad,

- rje8enje o fiksnom dijelu zarade,

- rjesenje za obustavu dijela isplate novéanih sredstava putem sudskog postupka
(rjeenja o izvrsenju),

- rje$enja o neplaéenom odsustvu.

Clan 8

Nakon dostavljanja obragunskih lista od strane Ministarstva finansija, Rukovodilac
Sluzbe, duZan je da izvrsi kontrolu istih.

Clan 9

Zbog potreba Centra, mogu se angazovati lica po osnovu ugovora o djelu i ugovora o
privriemenom-povremenom vrenju poslova.

Rukovodilac sluzbe za materijalna davanja i pravne poslove, priprema ugovor o djelu ili
ugovor o povremenom-priviemenom vréenju poslova, koji sadrze sljedece podatke:

- ime i prezime angazovanog lica,

- zanimanje/Skolska sprema

- jedinstveni mati¢ni broj,

- opis poslova koji treba obavljati,

- period obavljanja posla,

- iznos ugovorene naknade,

- Ziro radun.

Nakon potpisivanja ugovora od strana ugovornica i zavodenja na pisarnici, isti se
prosljeduje izvréiocu posla, narugiocu posla i Rukovodiocu Sluzbe. Rukovodilac Sluzbe
vréi obradu ugovora o djelu/priviemenih-povremenih poslova (obracun poreza i prireza),
priprema nalog za placanje, kojeg nakon ovjeravanja od strane direktora, dostavlja
poslovnoj banci na placanje.

Clan 10

U tabele za lzvjedtaj o obradunatom i placéenom porezu na dohodak fizickih lica i
doprinosima za obavezno socijalno osiguranje (IOPPD obrazac), nakon uplate zarada, a
najkasnije do 10. u mjesecu za prethodni mjesec Rukovodilac Sluzbe unosi | podatke o
ugovorima o djelu i priviemenim i povremenim poslovima, shodno utvrdenom Sifrarniku
osnova za obradun. Nakon toga vrsi se konvertovanje EXCEL tabele u XML format.
Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac lzvjeStaja o obraCunatom i
plaéenom porezu na dohodak fizickih lica i doprinosima za obavezno socijalno

osiguranje.

Prilikom formiranja XML IOPPD na kraju fajla se formira dio koji se odnosi na obracun
doprinosa za nezaposljavanje invalida sa stopom od 20% i iznosom tog doprinosa, $to
je uslov da bi fajl progao logi¢ke kontrole.

Adresa: ul, 30. septembar br .9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email. rozaje@czsr.me

e SN0y e

PR



"3
&
o *yﬂ' &

JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Izvjestaj o obradunatim i placenim porezima i doprinosima za dati mjesec Rukovodilac

Sluzbe $alje Poreskoj upravi.
Obrazac IOPPD, podnosi se najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni obracunski period
(mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih koja se odnose na taj obracunski

period.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL i XML format Rukovodilac Sluzbe Cuva
arhivirane u elektronskoj formi, jer je to dokaz za provjeru povezanosti radnog staza.

Clan 11

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzic, dipl.ecc

3 e ; g
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 594
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opétinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine, ¢l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*
br. 75/18), donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU TREBOVANJA | EVIDENCHJI KANCELARIJSKOG
| POTROSNOG MATERIJALA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa naginom trebovanja kancelarijskog [
potro§nog materijala od strane zaposlenih, kao i vodenja evidencije i obrade
dokumentacije u vezi sa kancelarijskim i potrosnim materijalom.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Nabavka kancelarijskog i potrosnog materijala se vr$i u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama.

Prijem kancelarijskog i potrosnog materijala vrSi Rukovodilac Sluzbe za
finansijskoadministrativne i tehnicke poslove (u daljem tekstu: Rukovodilac Sluzbe).
Rukovodilac Sluzbe potpisuje otpremnicu koja prati kancelarijski i potrosni materijal.
Otpremnicu potpisuje i lice koje je tu opremu isporucilo.

Rukovodilac Sluzbe, na osnovu dostavljene fakture i otpremnice, evidentira kupljeni |
izdati kancelarijski i potro$ni materijal u Elektronskoj evidenciji kancelarijskog materijala.

Rukovodilac Sluzbe moze ovlastiti drugo lice za obavljanje ovih poslova, u njegovom
odsustvu.

Clan 4

Zaposleni koji ima potrebu za nabavkom kancelarijskog i potrosnog materijala, priprema
Zahtjev za trebovanje kancelarijskog i potroSnog materijala.

Zaposleni mogu trebovati kancelarijski i potro$ni materijal koji je naveden u Listi
kancelarijskog i potro§nog materijala, koja je data u prilogu ovog internog pravila.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
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9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Navedeni Zahtjev, zaposleni potpisuje i predaje Rukovodiocu Sluzbe odnosno licu koje
je on/a ovlastio/la, najkasnije do 15. u mjesecu za naredni mjesec.

Ukoliko je neophodno hitno pribaviti odredeni kancelarijski materijal, zavisno od potrebe
posla, zaposleni o tome obavjestava usmenim putem Rukovodioca Sluzbe, koji odmah

poruguje potreban materijal.

Clan 5

Po izvrSenoj nabavci trebovanog kancelarijskog i potro$nog materijala, Rukovodilac

Sluzbe izdaje materijal zaposlenom koji je predao Zahtjev.
Rukovodilac Sluzbe popis izdatog materijala evidentira u elektronskoj Evidenciji

kancelarijskog i potrodnog materijala.

Clan 6

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc
1 t&‘ o k
T ',2,1 t Z AN~

PRILOG:

Lista kancelarijskog i potro$nog materijala

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 571
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje, na osnovu Clana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za op$tinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i €l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sllist CG
br. 75/18 ) donosi

INTERNO PRAVILO O NACINQ VODENJA REGISTRA SPONZORSTAVA |
DONACIJA | SADRZINI IZVJESTAJA O PRIMLJENIM SPONZORSTVIMA |
DONACIJAMA

Clan 1

Ovim internim pravilom propisuje se nacin vodenja registra sponzorstava i donacija, kao
i sadrzina izvje$taja o primljenim sponzorstvima i donacijama koji JU Centar za socijalni
rad za opétinu RoZaje (u daljem tekstu: Centar) dostavlja Agenciji za spriecavanje
korupcije.

Clan 2

Registar sponzorstava i donacija predstavija elektronski vodenju bazu podataka o
sponzorstvima i donacijama Centru.

Registar sponzorstava i donacija vodi se za svaku kalendarsku godinu posebno, na
obrascu koji je sastavni dio ovog pravila.

Clan 3

Registar sponzorstava i donacija sadrzi: podatke o odgovornom licu u Centru koje je
zakljucilo ugovor o sponzorstvu ili donaciji (ime i prezime, prebivaliste, odnosno
adresa), datum zakljuCenja ugovora O sponzorstvu/donaciji, datum urucenja
sponzorstva/donacije), podatke o sponzoru/donatoru (ime i prezime i prebivaliste,
odnosno adresa fizitkog lica, odnosno naziv i sjediéte pravnog lica, PIB, ime i prezime
odgovornog lica u pravnom licu, prebivaliste, odnosno adresa), podatak da li se radi o
donaciji ili sponzorstvu, vrstu i kratak opis sponzorstva ili donacije (novac, stvar ili
usluga), vrijednost sponzorstva ili donacije izrazenu u eurima, vrstu protivusluge ukoliko
se radi o sponzorstvu, podatke o odlukama koje su stavljene van snage u skladu sa
&lanom 22 stav 3 Zakona o sprjeéavanju korupcije (broj i datum donosenja odluke koja
je donijeta pod uticajem primljenog sponzorstva ili donacije, kratak opis odluke, broj i
datum odluke o stavljanju van snage odluke koja je donijeta pod uticajem primljenog
sponzorstva ili donacije), mjesto, datum i potpis odgovornog lica u Centru.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web sait: http://www.czsrro.me
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 4

Centar dostavlja izvjestaj o primljenim sponzorstvima i donacijama, Agenciji za
sprjedavanje korupcije, najkasnije do 31. januara za prethodnu godinu.

Clan 5

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

R dse Tlunn

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 573
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu Rozaje, na osnovu clana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opétinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG" br. 75/18 ), donosi

INTERNO PRAVILO O OSTVARIVANJU PRAVA NA REPREZENTACIJU
Clan 1

Ovim internim pravilom utvrduju se pitanja u vezi sa troékovima reprezentacije i evidencija i
nacin kontrole sprovodenja odredama ovog pravila u vezi sa koridéenjem sredstava
reprezentacije u JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje (u daljem tekstu Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u mugkom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Clan 3
Troskovi rerezentacije su trodkovi nastali tokom:

- sluzbenih posjeta domacih i stranih delegacija;

- vodenja razgovora i zaklju¢enja memoranduma odnosno protokola o saradnji;

- odrzavanja radnih kolegijuma i sastanaka;

- odrzavanja socio-liekarskih komisija,

- odrzavanja svecanih akademija, proslava (na kraju poslovne godine i dr.) i prigodnih prilika,
organizovanih putovanja uposlenih, godisnjice rada Centra, obiljezavanja jubileja i promocija
(hraniteljstva i dr.)

- odrzavanja seminara, obuka i radionica zaposlenih u Centru.

Clan 4

Tro$kovi reprezentacije obuhvataju troskove pruzenih ugostiteljskih i hotelskih usluga, kupovinu
prigodnih poklona i druge robe.

Clan 5

Za reprezentaciju u Centru i van sjedista Centra uposlenom je potrebna saglasnost direktora

odnosno zaposlenog kojeg direktor ovlasti.
Pismeni zahtjev za reprezentaciju se podnosi direktoru ili zaposlenom kojeg direktor ovlasti radi

odobrenja.
Zahtjev treba da sadrzi osnovne podatke o razlozima koriscenja ugostiteljskin usluga, mjestu

korigcenja ugostiteljskih usluga i procjeni vrijednosti usluge.
Clan 6

Evidenciju o troskovima reprezentacije vodi Rukovodilac sluzbe za finansijsko-administrativne i
tehnicke poslove (u daljem tekstu: Sluzba) na osnovu mjeseénih racuna.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Kontrolu trosenja odobrenih sredstava za reprezentaciju, u skladu sa ovim pravilom, vrsi
rukovodilac Sluzbe. Lica iz &lana 5 st.1 ovog Internog pravila potpisuju svaku fakturu troskova
reprezentacije sa naznakom “odobravam”, na koji nacin potvrduju fakturu, a u skladu sa
Internom procedurom o nacinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura.

Clan 7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

Bodde el

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-1 T4
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U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 583
Rozjae, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centra za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za op&tinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*

br. 75/18 ), donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja
zaposlenima i direktoru u JU Centar za socijalni rad za op$tinu Rozaje (u daljem tekstu:
Centar).

lzrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

| SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Zaposleni odnosno direktor Kkoji putuje u inostranstvo podnosi najavu sluzbenog
putovanja (Prilog 1), za odobravanje sluzbenog putovanja, koji za zaposlenog potpisuju
direktor i zaposleni odnosno za odobravanje sluzbenog putovanja direktora ovlasceni
predstavnik Upravnog Odbora i direktor.

Rjeéenje odnosno Odluku kojom se odobrava sluzbeno putovanje i putni nalog za
sluzbeno putovanje zaposlenog, potpisuje direktor Centra a za direktora Centra
ovla&éeni predstavnik Upravnog Odbora, nakon gega se isti zavodi i pecatira u arhivi.
Najava sluzbenog putovanja, riesenje  odnosno  odluka, putni nalog i
avionska/vozna/autobuska karta se podnose blagajniku, koji odreduje visinu troskova i
ispladuje akontaciju za sluzbeno putovanje. Po povratku sa sluzbenog putovanja,
zaposleni odnosno direktor podnosi blagajniku sljedece:

- Putni nalog;

- Odgovarajuce dokaze o Visini troskova nastalih na sluZbenom putovanju
(avionska karta, racuni za taksi, radun za smijestaj i ostalo), koje odobrava
direktor

- Kopija pozivnog pisma, ako je takvo pismo upucéeno zaposlenom

- lzvjestaj sa sluzbenog putovanja koji je obavezan da podnese u roku od sedam
dana, na propisanom obrascu (Prilog 2)

Po podnijetoj dokumentaciji, blagajnik vréi kontrolu obracuna i isplatu stvarno nastalih
trodkova na sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom putnih
troskova u skladu sa stavom 5 ovog ¢lana troskovi dnevnice i troSkovi prevoza za
sluzbeno putovanje u inostranstvo nece se priznati.

Adresa; ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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Il SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Nalog za sluzbeno putovanje u zemlji odobrava i ovjerava Rukovodilac Sluzbe za
finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove i direktor centra a za direktora ovladéeni
predstavnik Upravnog Odbora. Zaposleni je duzan da u roku od 3 dana od dana
povratka sa sluzbenog putovanja, blagajniku Centra podnese nalog za sluzbeno
putovanje sa obracunom putnih trodkova, uz koji su priloZzeni odgovarajudi dokazi o
visini trodkova (raéun za smjestaj, karta za prevoz i dr) i lzvje$taj o sluzbenom
putovanju na propisanom obrascu. (Prilog 3).

Po podnijetoj dokumentaciji, blagajnik vrsi kontrolu obraduna i isplatu stvarno nastalih
troékova na sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obraéunom putnih
troskova u skladu sa stavom 2 ovog Clana trokovi dnevnice i trodkovi prevoza za
sluzbeno putovanje u zemlji nece se priznati.

Il ZAVRSNE ODREDBE

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja | sastavni je dio Knjige

procedura JU Centra za socijalni rad za opstinu Rozaje

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc
W B G\
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 586
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opétinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutraénjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG" br. 75/18 ) , donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA STRUGNOG USAVRSAVANJA

Opste odredbe
Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja struénog usavr$avanja zaposlenima
u JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje (u daljem tekstu Centar).

Clan 2

|zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziéka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Usavrsavanje u skladu sa Programom Zavoda za socijalnu i dje¢ju zastitu
Clan 3

Zavod za socijalnu i dje¢ju zastitu organizuje | sprovodi struéno usavrsavanje zaposlenih
struénih radnika i struénih saradnika u Centru, radi unaprijedenja vjestina za obavljanje poslova
radnog mjesta.

Odobrenje za struéno usavr$avanje daje direktor Centra, na prijedlog neposrednog rukovodioca
a za direktora Centra ovlaséeni predstavnik Upravnog Odbora.

Usavrsavanje u skladu sa Programom Uprave za kadrove.

Clan 4

Zaposleni kome je neposredni rukovodilac dao predlog za strucéno usavréavanje u cilju
unaprijedenja znanja i vjestina za obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno zaposleni koji zeli
da se usavrdava u skladu sa Programom struénog usavréavanja Uprave za kadrove, popunjava
obrazac za struéno usavr$avanje koji je propisala Uprava za kadrove i podnosi ga direktoru
Centra. Odobrenje za struéno usavrdavanje daje direktor Centra, a za direktora Centra na
njegov predlog ovlasceni predstavnik Upravnog Odbora. Direktor Centra isti dostavlja Upravi za
kadrove.

Usavrsavanje od strane drugih institucija ili organizacija

Clan 5

Ukoliko je u pitanju struéno usavréavanje u organizaciji drugih institucija ili organizacija,
zaposleni odnosno direktor je duzan da o struénom usavréavanju obavijesti direktora odnosno
ovla§éenog predstavnika Upravnog odbora, dostavljajuéi sliedece podatke: ime i prezime
zaposlenog, vid strucnog usavréavanja, temu ili naziv strucnog usavréavanja, naziv organizatora
Adresa: ul. 30. septembar br 9 84310 Rozaje
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i datum i mjesto odrzavanja stru¢nog usavr$avanja. Pored toga, potrebno je dostaviti i kopiju
prijave i poziva organizatora, ukoliko isti postoje. Odobrenje za struéno usavrdavanje
zaposlenom daje direktor Centra, a za direktora Centra ovlaséeni predstavnik Upravnog QOdbora.

Posebno usavr$avanje

Clan 6

Zaposleni odnosno direktor moze da se kandiduje za posebno usavr$avanje kada je to od
znacaja za rad Centra. Odobrenje za struéno usavrdavanje daje direktor Centra, a za direktora
Centra ovlaééeni predstavnik Upravnog Odbora. Nakon odobravanja zahtjeva za posebno
usavréavanje, zaposleni odnosno direktor proslijeduje saglasnost Sluzbi za finansijsko —
administrativne i tehnicke poslove.

Trokovi struénog usavravanja

Clan 7

U sluéaju da je za strucno usavréavanje, neophodno uplatiti kotizaciju ili izdati putni nalog za
sluzbeno putovanje radi strucnog usavréavanja, zaposleni odnosno direktor je duzan da pored
dobijanja odobrenja od strane direktora odnosno ovlaséenog predstavnika Upravnog odbora,
provjeri sa Rukovodiocem Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove raspolozivost
finansijskih sredstava za tu namjenu.

Evidencija stru¢nog usavrsavanja

Clan 8

Zaposleni je duzan da nakon savrsetka struénog usavrsavanja, obavijesti direktora, odnosno
ovlagéenog predstavnika Upravnog odbora da je zavrSio stru¢no usavréavanje i da dostavi
kopiju sertifikata ili drugog akta kojim se potvrduje da je zavrsio struéno usavr$avanje, ako su isti
izdati.

Radnik ovlaséen od strane direktora, vodi evidenciju strué¢nog usavrsavanja sluzbenika koje
organizuje Zavod za socijainu i dje¢ju zastitu, Uprava za kadrove i druga institucija ili
organizacija, kao i evidenciju posebnog usavrsavanja zaposlenih.

Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

Aadhai e rCc/(«Mﬂ
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Broj: 564
RozZaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta
JU Centra za socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i €.
7 stav 1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(,Sl.list CG* br. 75/18 ) donosi

INTERNO PRAVILO O VRSTI | NACINU FINANSIJSKOG PRACENJA
Clan 1
Ovim internim pravilom ureduju se vrsta i nacin finansijskog pracenja u Centru.
Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziCka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnitke poslove vodi i redovno aZurira sve
knjigovodstvene i pomocne evidencije:

e knjigu ulaznih faktura,

e evidenciju dobavljaca,

e glavnu knjigu sa pregledom svih trodkova i prene$enih obaveza iz prethodne

godine,
elektronsku evidenciju blagajni¢kog poslovanja,
e evidenciju i potrodnju kancelarijskog materijala,
« evidenciju potrodnje goriva,
e evidenciju izvréenja ugovora o javnim nabavkama,
e evidenciju drzavne imovine.

Redovno evidentiranje i aZuriranje knigovodstvenih i pomoc¢nih evidencija omogucava
praéenije realizacije postavljenih ciljeva.

Clan 4
Navedene knjigovodstvene i pomoéne evidencije omogucavaju:

pracenje izvréenja budZeta u odnosu na plan,

o pracenje pojedinih vrsta troskova u odnosu na planirane troskove tekuce godine,

praéenje ugovorene vrijednosti i ostvarene vrijednosti javnih nabavki,
« praéenje visine troskova tekuce godine u odnosu na uporedni period prethodne
godine.
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Finansijsko pracenje treba da obezbijedi tatno i blagovremeno izvjestavanje direktora,
u cilju donogenija finansijskih i drugih odluka.

Navedena pra¢enja ¢e omoguciti da se procijeni da li se sredstva odobrena Centru,
koriste na efikasan, efektivan i ekonomican nacin.

Clan 5

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, vréi redovno finansijsko
pracenje:

utrodenih sredstava u odnosu na sredstva odobrena budZzetom,

visine utroéka sredstava po vrstama troskova (budzetskim pozicijama),

potrebnih sredstava za realizaciju postavljenih ciljeva, kao i njihovo obezbjedenje
preusmjerenjem izmedu budzetskih pozicija i programa,

potrodnje kancelarijskog materijala, kao i pracenje potrosnje istog u odnosu na
ugovorene koliCine,

potro$nje goriva u odnosu na utvrdene limite,

trogkova fiksnih i mobilnih telefona u odnosu na utvrdene limite,

visine trodkova reprezentacije u odnosu na utvrdene limite,

neizmirenih obaveza,

kao i drugo finansijsko pracenje, shodno nastaloj potrebi u Centru.

Clan 6

Osnovna svrha finansijskog pracenja je, pored praéenja tro$enja budzetom
opredijeljenih sredstava, sacinjavanje kvalitetnih finansijskih izvjestaja, kako internih,
tako i eksternih.

Clan 7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, _dipl.ecc

tH i .
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Broj: 585
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu €lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*
br. 75/18 ), donosi

INTERNO PRAVILO ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA NA TERET JU
CENTRA ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU ROZAJE

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se dozvoljena mjesecna potrodnja telefonskih impulsa
koji padaju na teret JU Centar za socijaini rad za opétinu RoZaje (u daljem tekstu:
Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Odreduiju se limiti za potro$nju telefonskih impulsa zaposlenima, na teret Centra, stim da
donji limit iznosi 7,00 e.

Clan 4

Direktor Centra moZe na osnovu posebnog akta povecati limit za potroénju telefonskih
impulsa zaposlenima u slu€aju povecanja obima posla.

Clan 5

Rukovodilac sluzbe za administrativne finansijske i tehnicke poslove vodi evidenciju o
potro$niji telefonskih impulsa, koja se odnosi na:

prezime i ime zaposlenog,
- jedinstveni matiéni broj zaposlenog, broj telefona zaposlenog,

- odobreni limit. }
Clan 6

Zaposleni mogu koristiti telefonske impulse za mobilne telefone i preko dozvoljenog
limita. Utrodene telefonske impulse iznad dozvoljenog limita zaposleni placaju
sopstvenim sredstvima.
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Clan 7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc_

Faah o
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Broj: 591
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta
JU Centra za socijalni rad za opétinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl.
7 stav 1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
(,Sl.list CG" br. 75/18 ), donosi

INTERNO PRAVILO ZA POTROSNJU GORIVA | KORISCENJE SLUZBENIH
VOZILA JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje

Ovim internim pravilom propisuje se potro$nja goriva i koriséenje sluzbenih vozila u JU

Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje (u daljem tekstu: Centar), ¢iji je cilj njegova
ekonomi¢na potro$nja u skladu sa unaprijed utvrdenim koli¢inama.

| KRATAK OPIS INTERNE PROCEDURE

U skladu sa Pravilnikom o uslovima i naginu kori¢enja sluzbenih vozila JU Centar za
socijalni rad za opstinu RoZaje, radnici na administrativno tehni¢kim poslovima - vozaci
koji koriste sluzbeno vozilo prema datim koli¢inama, a radi obavljanja sluzbenih poslova,
duzni su da:

- prethodno pribave nalog za sluzbeno putovanje,

- nalog daju na potpis direktoru odnosno rukovodiocu Sluzbe za finansijsko
administrativne i tehnicke poslove (Obrazac Putni nalog), naloge popune u dva
primjerka,

. nalog razduZze do zavr$etka sluzbenog putovanja, a najduze nakon tri dana od
isteka sluzbenog putovanja,

. vode evidenciju o utro§enim koli¢inama goriva.

Odobrenje za korigéenje vozila daje rukovodilac Sluzbe za administrativno-finansijske |
tehnicke poslove, koji vodi ratuna o njihovom pravilnom i svrsishodnom koriséenju, pa je
duzan da izvré raspored vozila, tj. da sa istima zaduzi radnike na administrativno

tehnickim poslovima - poslovima vozaca.

Nakon &to struéni radnici Centra naprave plan terenskog rada, obrac¢aju se rukovodiocu
Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, koji pravi raspored potrebnih
vozila, vodeéi raéuna o prioritetima kako bi se éto efikasnije i blagovremeno zavrsavale

terenske obaveze.

Struéni radnici, kao i vozad, se od strane rukovodioca Sluzbe za finansijsko-
administrativne i tehnicke poslove, obavjestava o “zakazanom terenu’”.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, vodi evidenciju i kontrolu putnih
naloga, po korisnicima, mjestima i koli¢ini utro$enog goriva.

Koligina goriva ne moze biti veéa od dozvoliene i planirane koli¢ine, shodno
opredijeljenim sredstvima za Centar.

lzuzetno, u okviru opredijeljenih sredstava direktor moze, zbog potreba posla, izvrsii
preraspodjelu koli¢ina goriva.

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove utvrduje mjesecnu
potrodnju goriva u okviru ukupne dozvoljene koli¢ine, na osnovu normativa potrosnje
goriva i prirode posla (obimnosti planiranog terenskog rada).

Normativ potro$nje goriva, na predenih sto kilometara utvrduje se jednom godisnje za
svako vozilo.

Obra&un potro$nje goriva prema normativu vr&i se na naéin &to se ukupan broj predenih
kilometara u toku mjeseca pomnozi sa potrosnjom goriva po normativu i dobijeni
proizvod podijeli sa sto.

Il ODGOVORNOST | OVLASCENJA

. Direktor Centra, Odlukom zaduZuje uposlene, odredenim vozilom.

. Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnitke poslove utvrduje
normative potro$nje goriva za svako vozilo.

. Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove je odgovoran za
upucivanije i izdavanje naloga za sluzbeno putovanje.

. Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove, odlukom utvrduje
mjeseénu potro$nju goriva u okviru ukupne dozvoliene koliCine. Zaposleni koji koriste
gorivo za sluzbena putovanja duzni su da vode evidenciju o utro$ku goriva.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Centra.

DIREKTOR
Edin Hodzié¢, cflpipl. To (9
i i )~ - : )
""J\) PRES ? & e~
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Br. 588
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu clana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za op$tinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i ¢l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG"
br. 75/18 ) donosi

INTERNO PRAVILO ZA UREBDIVANJE INTERNET STRANICE
Clan 1

Ovim internim pravilom utvrduju se nacin uredivanja internet stranice JU Centar za
socijalni rad za op$tinu Rozaje (u daljem tekstu Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Zaduzeni struéni radnik Centra redovno vrsi dostavljanje svih informacija koje se
objavljuju na sajtu, ovliaséenom licu firme koja je angazovana za odrZzavanje internet
stranice Centra (http://www.czsrro.me).

Akta koja se dostavljaju za objavu su:

- Akta koja promoviSu odredene konkretne mjere, aktivnosti i inicijative Centra za
socijalni rad i multimedijski sadrzaj;

- Skenirani zahtjevi o slobodnom pristupu informacijama i rjedenja/obavjestenja
donijeta po istim;

- Akta koja promovi$u opstu sliku (imid2) institucije u javnosti.

Clan 4

Zaposleni u Centru su duzni da prate informacije objavijene na internet stranici, kako bi
zainteresovanim licima ili korisnicima dali potpunu informaciju ili eventualno dali prediog
da se odredena informacija objavi.

Clan 5

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige procedura
- Internog pravilnika JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje.

DIREKTOR
Edin Hodzic, dipl.rt__ecc

AR B\ I .
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Broj: 574
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za op$tinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opdtinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i €l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG”
br. 75/18),donosi

Interno uputstvo o blagajnickom poslovanju
Clan 1

Ovim internim uputstvom ureduju se pitanja u vezi sa nacinom obavljanj blagajnickog
poslovanja koji je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vrsi isplata potraZivanja
u gotovom novcu.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zzenskom rodu.

Clan 3
Blagajnitko poslovanje u smislu ovog uputstva podrazumijeva:

- pripremu dokumentacije za podizanje gotovog novca na Salterima poslovne
banke,

- podizanje gotovog novca,

- kontrolu formalne ispravnosti dokumenta, koji su osnov za isplatu-uplatu gotovog
novca (postojanje odobrenja od direktora Centra ili ovlaécenog lica),

- isplatu gotovog novca iz blagajne i uplate u blagajnu (povracaj) na osnovu uredno
ovjerene dokumentacije,

- knjizenje uplata (podizanje gotovog novca i povracaj akontacije) u blagajnu i
isplate iz blagajne,

- vréi isplatu zaposlenima po raznim osnovama (dnevnica, putni nalozi, troSkovi u
radu, prevoz),

- vréi isplatu pojedinih materijalnih davanja na osnovu riesenja,

- vodenje pomoc¢ne evidencije vezane za blagajni¢ko poslovanje.

- sastavljanje godi$njeg izvjestaja o utrodku sredstava iz blagajne,

- guvanje gotovog novca u blagajni, cuvanje blagajnicke dokumentacije, i dr.

Clan 4

Blagajnicke poslove u Centru obavlja radnik na administrativno finansijskim poslovima —
poslovi blagajnika (u daljem tekstu: blagajnik). koji je li€no odgovoran za ¢uvanje
blagajne i jedini ima pristup novcu u blagajni.
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Clan 5

Nalog za podizanje novca odobrava direktor Centra a prilikom podizanja gotovog novca
u poslovnoj banci blagajnik potpisuje Nalog za podizanje gotovog novca u dva
primjerka, od kojih jedan zadrzava oviasceni sluzbenik banke, a drugi se knjizi i Cuva u
dokumentaciji Sluzbe za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove.

Clan 6

Blagajnik vodi dnevnik blagajne u koji dnevno evidentira sve pojedinacne isplate i na
kraju radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni — saldo. Visinu blagajnickog
maksimuma, utvrduje direktor Centra posebnim aktom.

Clan7

Blagajnicke izvjestaje u kojima su evidentirani primici gotovine i isplate iz blagajne,
sastavljaju se i potpisuju od strane blagajnika.

Rukovodilac Sluzbe za finansijska administrativne i tehni¢ke poslove (u daljem tekstu
Rukovodilac Sluzbe) je odgovoran za kontrolu blagajnickih izvjestaja, i svojim potpisom
dokumentuje da je obavljena kontrola blagajnickin izvie$taja i dokumentacije na osnovu
koje je obavljena isplata iz blagajne. i

Clan 8

Godiéniji popis blagajne vrsi se za potrebe sastavljanja finansijskog izvjestaja za tekucu
godinu (zavrénog raguna). Poslednjeg dana obracunskog perioda blagajnik zakljuCuje
blagajnicki dnevnik. Nakon zakljucenja blagajnickog dnevnika, popisna komisija vrsi
popis gotovog novca u blagajni i izvjestaj dostavlja direktoru Centra.

Clan 9

U sludaju privremenog ili trajnog rasporedivanja drugog zaposlenog na blagajnicke
poslove, vréi se primopredaja blagajne uz popis gotovog novca koji se nalazi u kasi.

Popis obavljaju blagajnik koji predaje blagajnu i zaposleni koji blagajnu preuzima, uz
prisustvo rukovodioca Sluzbe ili drugog ovlaééenog radnika. O izvréenoj primopredaiji
sastavlja se zapisnik u tri primjerka (po jedan za zaposlene koji vre primopredaju i

jedan za dokumentaciju sluzbe). i
Clan 10

Ovo interno uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige
procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

\ A~ & \ “
Adresa; ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje '\ / el L _(,
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174 J\’)\X-?,\ g CcftrnN—
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: http://www.czsrro.me



A~ A
& 1
T
. l-‘“

% ;
& v &

it

9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 570
RozZaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu clana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstine RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i &l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sllist CG*
br. 75/18 ), donosi

INTERNO UPUTSTVO O NACINU VRSENJA POPISA POKRETNIH |
NEPOKRETNIH STVARI

Clan 1

Ovim internim uputstvom ureduje se nacin vréenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari
kojima raspolaze JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje (u daljem tekstu: Centar).

Clan 2

lzrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu,
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Popis iz ¢lana 1 ovog Internog uputstva obuhvata pokretne i nepokretne stvari kojima
raspolaze Centar koje se koriste za ostvarivanje funkcija Centra i stvari koje se po bilo
kom osnovu nalaze kod drugog organa, pravnog ili fizickog lica, kao i stvari drugog
organa koje se na dan popisa nalaze kod organa koji vrSi popis.

Predmet popisa su i stvari koje se vode u vanbilansnoj evidenciji, kao i sitan inventar.
Sitnim inventarom u smislu ovog Internog uputstva, smatraju se stvari koje ne spadaju u
opremu prema propisima o radunovodstvu, koje Centar koristi za ostvarivanje funkcije. a
&ija vrijednost je manja od 300 eura i rok trajanja nije duzi od godinu dana.

Clan 4

Popis nepokretnih stvari obuhvata:
Gradevinske objekte (sluZbene zgrade i prostorije, reprezentativne objekte, sluzbene

stanove, garaze, sklonista i sliéno) i - investicije u toku.

Popis pokretnih stvari obuhvata:

- prevozna sredstva,

- opremu i kancelarijski namjestaj,
- blagajnu | obaveze,

- sitan inventar i

- stanje na raéunima kod banaka.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009: (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web sajt: http.//www.CZSImo.me
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Clan 5
Prije potetka popisa Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove (u daljem
tekstu: Sluzba) vrai aZuriranje knjigovodstvene evidencije, pripremu podataka o tudoj
imovini, kao i o sopstvenoj imovini koja se nalazi u posjedu drugih organa ili pravnih i
fizickih lica, inventarskih brojeva stvari, naziva stvari i jedinica mjere, odnosno koli¢ina.
Podaci o popisu nepokretnih i pokretnih stvari unose se u popisne liste.
Popis vréi Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: Komisija).

Clan 6

Popis se obavlja u prisustvu lica koje je materijalno zaduZeno za stvari koje se popisuju.
Popisne liste se saginjavju u tri istovjetna primjerka koje potpisuju predsjednik, clanovi
komisije i lice zaduZeno za stvari koje se popisuju.

Ukoliko komisija za stvar koja se popisuje utvrdi da nema lica zaduzenog za stvar, tu
ginjenicu konstatuje u popisnim listama i izvjeStaju o izvrSenom popisu.

Podaci iz Sluzbe daju se na uvid Komisiji nakon zavrsenog popisa.
Clan 7

Komisija u popisne liste unosi naturalno stanje stvari, koje se utvrduje njihovim
brojanjem i vréi sravnjenje stanja dobijenog popisom sa stanjem u poslovnim knjigama i
sadinjava izvjestaj o izvrSenom popisu.

Popisne liste Komisija dostavlja Sluzbi u papirnoj formi.

Obradun amortizacije i revalorizacije stvari vrsi Sluzba, elektronskom obradom
podataka.

Popis se vr$i na Obrascu PL, propisanim Uputstvom o blizem nadinu vrSenja popisa
pokretnih i nepokretnih stvari u drzavnoj svojini.

Za primljene stvari (donacije, poklon) evidentiraju se njihove vrijednosti na osnovu
trziéne vrijednosti ili angaZovanjem procjenitelja ekonomske struke.

Clan 8

Nakon izvréenog popisa i unosenja vrijednosti popisanih stvari po kojima se te stvari
vode u Sluzbi, Komisija uporeduje stanje dobijeno popisom sa stanjem iz knjigovodstva

i utvrduje razlike. Ukoliko Komisija utvrdi da stvar za koju je utvrden manjak nije imala
upotrebnu vrijednost, Komisija moze u izvjestaju da predloZi otpis i isknjizavanje te
stvari. Ukoliko Komisija prilikom popisa utvrdi i konstatuje eventualne viSkove stvari, koji
po ocjeni Komisije pripadaju Centru i potrebni su za njegov rad, moze da predloZi
njihovo uno$enje u poslovne knjige po nabavnoj ili procijenjenoj vrijednosti.

Adresa:; ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web sajt; hitp://www.CZSIT0.me
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9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Stvari koje nemaju knjigovodstvenu vrijednost, a imaju upotrebnu vrijednost, popisuju se
i evidentiraju u Sluzbi.

Komisija u izvjestaju o sprovedenom popisu prediaze otpis stvari koje se ne mogu dalje
koristiti.

Clan 9

Popis zemljista i gradevinskih objekata se vr&i na osnovu uvida u dokumentaciju
vlasnigtva, koju Sluzba dostavlja Komisiji na uvid.

Clan 10

Prilikom popisa prevoznih sredstava u popisne liste unose se podaci o vrsti, tipu,
modelu, serijskom broju, registarskom broju i sl.

Ukoliko popisana imovina nema vrijednosti i u slugaju nedostatka dokumentacije o
vrijednosti popisane imovine, Sluzba vri procjenu njene vrijednosti. Komisija je duZna
da izvréi naturalni popis opreme i kancelarijskog namjestaja i u popisne liste unese
podatke po vrstama, inventarnim brojevima i sl.

Clan 11

Popis zaliha kancelarijskog potrosnog materijala i sitnog inventara, vrsi se za zalihe koje
se nalaze u magacinu/skladistu na dan popisa.

Clan 12

Nakon popisa Komisija sainjava izvje$taj o popisu na osnovu popisnih lista koje
predaje direktoru Centra.

Izvjestaj o popisu sadrZi: stanje stvari, nalaz o utvrdenim razlikama (manjkovi i viskovi),
predlog za otpis pojedinih stvari koje su izgubile vrijednost, primjedbe, misljenja
zaposlenih koji rukuju pokretnim stvarima.

Za taénost popisa i lzvje$taja o popisu odgovorni su ¢lanovi Komisije.
Clan 13
lzvjestaj Komisije razmatra se na sjednici Upravnog odbora.
Upravni odbor na osnovu lzvjestaja Komisije i predlozenih popisnih lista odluéuje o

prihvatanju izvjeStaja o izvrsenom popisu, otpisu i naginu rjeSavanja razlika na
pokretnim stvarima.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: http.//www.czsrro.me



9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 14

Izvjedtaj o izvrSenom popisu, sa popisnim listama i odlukom Upravnog odbora, dostavlja
se knjigovodstvu Centra radi uskladivanja knjigovodstvenog stanja posebne evidencije
sa stvarnim stanjem.

Podaci o promjeni stanja pokretnih i nepokretnih stvari utvrdeni godisnjim popisom,
dostavljaju se Upravi za imovinu radi aZuriranja do kraja februara tekuce za prethodnu
godinu.

Clan 15

Ovo interno uputstvo stupa na snagu narednog dana od dana potpisivanja i sastavni je
dio Knjige procedura JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje

DIREKTOR
Edin Hodzic, dipl.ecc

e 7 1

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: hitp.//www.czsrro,me
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U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 572
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu &lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014.godine i ¢l. 7 stav 1
alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*
br. 75/18 ) donosi

INTERNO UPUTSTVO O SADRZAJU | NACINU VOBENJA EVIDENCIJE POKLONA

Clan 1

Ovim internim uputstvom utvrduje se sadrzaj i nacin vodenja evidencije poklona koje
primi zaposleni (u daljem tekstu: evidencija poklona), kao i sadrzaj obrasca prijave
poklona u JU Centar za socijalni rad za opstinu Rozaje (u daljem tekstu: Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

Clan 3

Poklon obuhvata novac, stvar, pravo ili uslugu izvrSenu bez naknade i svaku drugu
korist steéenu u vezi sa obavljanjem zadataka na radnom mjestu u Centru, na koje je

zaposleni rasporeden.

Clan 4

Zaposleni koji primi poklon duzan je da u roku od osam dana od dana prijema, podatke
o tome dostavi Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnike poslove.

Clan 5

Zaposleni sa primljenim pokionom u vrijednosti do 50 eura, raspolaze samostalno.

Clan 6

Zaposleni koji primi poklon u vrijednosti vecoj od 50 eura duzan je da taj poklon, preda
Centru. Centar sa poklonima iz stava 1 ovog ¢lana, raspolaze u skladu sa zakonom
kojim se ureduje korid¢enje, upravijanje | raspolaganje stvarima i drugim dobrima Koji
pripadaju drzavi.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email; rozaje@czsr.me
Web sajt: hitp://www.czsrro.me
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Clan 7

Evidencija poklona sadrZi ime, prezime i zvanje zaposlenog koji prijavijuje poklon, vrstu
poklona, mjesto i datum primanja poklona i mjesto i datum prijave poklona.

Clan 8

Evidencija poklona vodi se u elektronskoj formi, na osnovu podataka iz prijave poklona,
koju zaposleni dostavljaju Sluzbi za finansijsko - administrativne i tehnicke poslove.
Obrazac evidencije poklona sastavni je dio ovog internog uputstva

Clan 9

Obrazac prijave poklona sadrzi Grb Crne Gore, naziv ustanove kome se podnosi, ime,
prezime i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon, jedinstveni mati¢ni broj, prebivaliste,
odnosno boraviste i adresu, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu
vrijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona, mjesto i datum prijave poklona i
potpis zaposlenog. Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog internog uputstva.

Clan 10

Ovo interno uputstvo stupa na snagu danom dono&enja i sastavni je dio Knjige
procedura - Internog pravilnika JU Centar za socijalni rad za op$tinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

A&O J(;"Q_, 1 & xe\ J

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: hitp://www. czsrro.me



9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 578
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opétinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i ¢l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sllist CG*br. 75/18)donosi

Internu proceduru o nacinu evidentiranja i praé¢anja ulaznih faktura

Ovom internom procedurom odreduje se nacin isplate i pracenje ugovorenih obaveza JU Centar
za socijalni rad za opstinu RoZaje (u daljem tekstu: Centar).

Izrazi koji se u ovoj internoj proceduri koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste

izraze U zenskom rodu.
| OPIS INTERNE PROCEDURE

Ulazne fakture su sve fakture koje Centru za socijalni rad dostavljaju dobavljadi po osnovu
isporuke robe, materijala, kao i fakture za izvrsene usluge i izvedene radove.

Fakture se dostavljaju putem poste, licnom dostavom, faksom, elektronskim putem ili uz
primljenu robu.

Nakon prispjeéa faktura, direktor Centra iste upuéuje radniku na administrativno finansijskim
poslovima — ovlag¢enom racunovodi, kako bi provjerio ispravnost pristiglih faktura. Rukovodilac
Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove sa pristiglim fakturama, upoznaje
podnosioca zahtjeva za nabavkom, koji potvrduje isporuku robe odnosno usluge.

Lice ovlaséeno za nabavku kancelarijskog materijala, sitnog inventara, sredstava za higijenu,
djelova za auta i tehnicko odrzavanje, u Centru za socijalni rad je Rukovodilac Sluzbe za
finansijsko-administrativne i tehnicke poslove. Ovo lice je duzno da u roku od dva dana potpise
fakturu, na koji nagin potvrduje da je roba isporucena, odnosno usluga izvréena i te fakture
dostavlja Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko administrativne i tehni¢ke poslove.

Ukoliko su fakture ispravne, Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke
poslove ih dostavlja Pisarnici kako bi se upisale u Djelovodnik.

Radnik na pisarnici zavodi primljene fakture (originale) u Djelovodnik, radi precizne evidencije o
datumu dostavljanja fakture i drugih bitnih elemenata tog dokumenta.

Ukoliko podnosilac zahtjeva za nabavkom, smatra da faktura ne odrazava stvarnu isporuku,
duzan je da u roku od dva dana vrati fakturu Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko administrativne i
tehnicke poslove nakon &ega on u saradnji sa dobavljagem utvrduje ispravnost fakture.

lzuzetno, ukoliko se radi o hitnim obavezama (hotelski smjestaji, avio karte...), fakture
dostavljene putem faksa ili elektronskim putem placaju se odmah po prijemu, uz obavezu
pribavljanja originalnog dokumenta od strane sluzbenika za koga se vréi pla¢anje u roku od 5
dana.
Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove, ispravne i zavedene
fakture uvodi u Knjigu ulaznih faktura, gdje se upisuje broj fakture, datum fakturisanja, naziv
dobavljaéa i predmet fakturisanja.
Prilikom unosa u elektronsku evidenciju, vrsi se pojedinaéan unos svake fakture po dobavljacu,
broju fakture, vrsti troska i na taj nagin, jo§ jednom provjerava da li je ostavljena faktura
ispravna.
Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: hitp//www.czsrro.me
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Nakon upisa u knjigu ulaznih faktura, sve fakture se dostavljaju Rukovodiocu Sluzbe za
finansijsko administrativne i tehnicke poslove u cilju placanja istih.

Rukovodiocu Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove vrsi raspodjelu dobijenih
faktura po programima/podracunima, sacinjava nalog za placanje u dva primjerka | dostavlja
direktoru na odobrenje za placanje.

Nakon odobrenja plaéanja, faktura i jedan primjerak naloga za prenos se dostavlja poslovnoj
banci, dok drugi sa propratnom dokumentacijom ostaje u Sluzbi.

Primljene fakture za nabavljene proizvode, opremu i korid¢ene usluge treba platiti do datuma
dospjeca plac¢anja, s ciliem boljeg upravljanja i svrsishodnog koris¢enja drzavnog novca.
Izuzetno, rok za placanje se nece ispostovati ako nedostaju novéana sredstva za izmirenje
obaveza ove vrste. Po zavrSetku knjizenja i placanja, racun se zajedno sa svim prilozima
arhivira u registratore ulaznih racuna.

Racunovodstvena sluzba prilikom evidentiranja, knjizenja i pladanja ulaznih racuna koristi
slijedeée dokumente/obrasce/ pomocne knjige/programska riesenja:

- Popunjeni obrazac trebovanja

- Ovjerena otpremnica dobavljaca kao prilog ulaznom racunu

- Ugovore o nabavci roba, radova i usluga Knjiga ulaznih faktura
- Program za finansijsko knjigovodstvo i

- Glavna knjiga.

Il ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — administrativne i tehnicke poslove, duzan je da svojim
potpisom na fakturi, potvrdi prijem nabavke;

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove je odgovoran za kontrolu
ispravnosti dostavljenih faktura.

Ovlaséeno lice za javne nabavke je odgovorno za vodenje evidencije i pracenje placanja
ugovorenih obaveza odnosno za taénu evidenciju o uskladenosti potro$nje sa tenderom

nabavke.

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko administrativne i tehnicke poslove je odgovoran za vodenje
poslovnih knjiga i evidencija o prihodima i rashodima Ministarstva.

Rukovodilac Sluzbe za finansijsko — administrativne i tehnicke poslove, duZan je da redovno
prati rad radnika na finansijsko — administrativnim poslovima, te da u slucaju nepostupanja istog
na naéin kako je to propisano ukaze na uoCene greske i propuste.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU Centar za
socijalni rad za opstinu Rozaje.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc,

\ P
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Adresa: ul. 30. septembar obr.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 565
Rozaje, 19.02.2020. godine

IZJAVA O MISIJI | KLJUGNIM CILJEVIMA JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD

OPSTINU ROZAJE

MISIJA: Obezbjedivanje socijalne zastite gradanima u Rozajama kroz omogucavanje
pristupa pravima i uslugama iz oblasti socijalne i dje¢je zastite.

KLJUCNI CILJEVI:

Otkrivanje i pracenje potreba gradana | problema koji se odnose na socijalnu
zastitu;

Identifikovanje potreba korisnika i medusistemski uskladeno planiranje usluga
na razliéitim nivoima;

Redovno servisiranje davanja korisnicima prava iz socijalne i djecje zastite;
Unapredenje zastite lica i porodica u stanju socijalne potrebe;

Pruzanje stru¢ne pomoci korisnicima;

Procjena stanja, potreba, snaga i rizika korisnika i drugih lica;

Pobolj$anje kvaliteta Zivota korisnika u saradnji sa drugim pruzaocima usluga:
Procjena podobnosti staraoca, hranitelja i usvojioca;

Izrada i praéenje individualnih planova usluga;

Razvoj usluga koje podrzavaju Zivot u zajednici,

Uvodenije sistema kvaliteta u socijalnu i djecju zastitu; -

Unaprijedenje Informacionog sistema socijalnog staranja;

Pomo¢ i podréka licima koja traze azil, licima kojima je priznat status izbjeglice
i licima kojima je odobrena dodatna zastita;

Vodenje evidencije i Cuvanje dokumentacije koja se obraduje za potrebe
korisnika;

Razvoj tehnickih i kadrovskih kapaciteta Centra.

DIREKTOR
Edin Hodzi¢, dipl.ecc

‘U\‘“ﬁ &i\k C C.IM*

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51270-174
Email: rozaje@czsr.me
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Broj: 593
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za op$inu Rozaje, na osnovu clana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za op$tinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i €l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG
br. 75/18 ) donosi

KOLIGINA GORIVA ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA JU CENTAR ZA
SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU ROZAJE

Na osnovu normativa potrodnje goriva za upotrebu sluZbenih vozila, planiranog
terenskog rada odnosno potreba Centra, prethodnog iskustva i opredijeljenih sredstava
za nabavku goriva, utvrduje se godisnja potro$nja goriva u iznosu do 40000 eura.

Za vozila koja koristi Centar za socijaini rad za opstinu RoZaje, odreduje se prosjecan
mjesedni iznos potrosnje goriva oko 333, 33 eura.

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove vodi evidenciju i kontrolu putnih
naloga.

DIREKTOR

Edin Hodzié, dipl.ecc
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JU Centar za socijalni rad za op$tinu RoZaje

Broj: 580
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opétinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i Cl. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG"
br. 75/18 ) donosi

KUCNI RED

Opste odredbe

Kuénim redom propisuju se pravila za odrzavanje reda u sluzbenim prostorijama JU
Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje (u daljem tekstu: Centar).

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
odrZavanju reda prilikom prijema korisnika stara se ovladéeni radnik odreden od strane

direktora.
Koris¢enje sluzbenog prostora

Zaposleni su duzni da sluzbeni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da
savjesno i odgovorno ¢uvaju kancelarijski namjesta;j i ostalu opremu. Sluzbeni prostor-
kancelarije moraju biti uredne i bez dokumentacije na stolovima, koja se trenutno ne
koristi. U sluZbenom prostoru nije dozvolieno stvaranje buke, galama, dovikivanje,
preglasan razgovor i smijeh koji bi ometali rad zaposlenih.

U skladu sa Zakonom o ograniéavanju upotrebe duvanskih proizvoda, zabranjuje se
njihova upotreba u prostorijama Centra, kao i ispred ulaznih vrata. Za prostor za pusace
odreduje se dvoriste ispred objekta.

Zadrzavanje u sluzbenom prostoru

Prilikom ulaska korisnika u sluzbeni prostor, korisnik je duZan da se javi u prijemnu
kancelariju, a ukoliko je korisnik zakazao razgovor sa direktorom, rukovodiocem sluzbe,
struénim radnikom ili struénim saradnikom, prijemni radnik je duzan prethodno da

provijeri da li je istom odobren prijem.

Zaposleni su duzni da se pridrZavaju rasporeda radnog vremena (07-165 h) — dolaska na
posao, rada sa korisnicima, kori§éenja pauze | odlaska sa posla. Sve sluzbene izlaske u
toku rada duzni su da prijave Rukovodiocu sluzbe ili Direktoru, radi vodenja evidencije, a
u sludaju privatnih izlazaka moraju se javiti pretpostavijenom. Ulazak u sluzbeni prostor
van radnog vremena nije dozvoljen bez predhodne saglasnosti direktora.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Obezbjedenje sluzbenog prostora

Poslije radnog vremena, sluzbeni predmeti i materijal, pecat, stambilji, kancelarijski
materijal i sredstva veée vrijednosti se zakljucavaju. Takode po isteku radnog vremena,
zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori,
ugadena svijetla, elektricni uredaji i aparati. Kljuceve od ulaznih vrata zaduZuju
zaposleni koje direktor odredi i koji su odgovorni za njihovo cuvanje.

Posebne odredbe - Pravila odijevanja

Zaposleni su duzni da u sluzbenom prostoru budu prikladno i uredno odijeveni i da vode
raéuna o urednom izgledu. Duznost je svakog radnika da korisnicima koji su neprikladno
odijeveni zabrani pristup sluzbenim prostorijama, osim u slucajevima kada je korisniku
potrebno pruziti uslugu neodloZne intervencije.

Ukoliko je zaposleni do§ao na posao odijeven suprotno navedenim pravilima svaki
radnik je duzan o tome odmah obavijestiti njegovog neposrednog rukovodioca i

direktora.
Zavréne odredbe

Sa pravilima kuénog reda bi¢e upoznati zaposleni | korisnici isticanjem istog na oglasnoj
tabli Centra.

Ovaj kuéni red stupa na snagu objavljivanjem na oglasnoj tabli Centra.

DIREKTOR
Edin HodzZi¢, dipl.ecc |
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Br. 592
RoZaje, 19.02.2020. godine

Na osnovu &lana 23 Statuta JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje i internih
pravila i procedura u Sluzbi za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove JU Centar
yn2a socijalni rad za opsétinu Rozaje. donosim
NORMATIV POTROSNJE GORIVA ZA SL.UZBENA VOZILA JU CENTAR
ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU ROZAJE ZA
2020. GODINU

Normativ potrosnje goriva sluZbenih vozila, na predenih 100 km, utvrduie se orema
. tipu i tehnickim karakteristikama voziia, starosti vozila i razli¢itih uslova voznie, ' t0:

'r*-'_“‘"éhég'a_“ — T T T T T T T 7T Potrosnja
| Tipvozila . motorau, Zapremina = Godina = Reg. Gorivo ' Na
| _KW___ _ucm® _ proizvodnje oznaka_ _ | 100km _
W | | . RO |
| .PASSAT | 96Kw | 1900 | 2004 (CGO22 | DIZEL . 631 __
LADA RO
N'VA SokW 1700 2011 CG 045 | BENZIN 15!
FORD RO
, L FOCUS | 74w _| 1600 2005 CGO065 BENZN 700
SAIRIAN
DIREKTOR

Edin Yo 4, 7'ntece
-Lk R Y
Ay b TO L C 9

5"1_" LA
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U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 596
Rozaje, 19.02.2020. godine

Na osnovu &l. 23 st. 1 alineja 10 Statuta JU Centra za socijalni rad za ops$tinu Rozaje
(u daljem tekstu: Centar ) i ¢lana 7 Pravilnika o uslovima i naginu koriséenja sluzbenih
vozila JU Centra za socijalni rad za opstine RoZaje dana 19.02.2020. godine donosim

Odluku
o rasporedu korid¢enja sluzbenih vozila Centra
Clan 1
Raspored kori§¢enja sluzbenih vozila Centra vréi se na sljedeci nacin:

- Edin Hodzi¢, direktor Centra zaduzuje se sa putniékim vozilom Ford Focus, registarske
oznake RO CG 065;

- Kemal Kajevi¢, vozac Centra se zaduzuje sa putnickim vozilom Passat b5.5 tdi 2005
godine, registarske oznake RO CG 022, NIVA 1,6benz 2011 godine, registarske oznake

RO CG 045.
Clan 2

Odluka stupa na snagu danom donosenja.

DIREKTOR
Edin Hodiié,gipl.eqc

}% (&/4 ‘:2.\\ C L('\{:Q-k_/u--—“

Adresa; ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
VVeb sajt; hitp.//www.czsrro.me

—agu " Tl



' -4‘;"-»- [
".“.“!':g\-"‘r 38
JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje
Br. 589
Rozaje, 19.02.2020. godine
Direktor JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU
Centra za socijalni rad za opétinu RoZaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i €l. 7 stav
1 alineja 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG*

br. 75/18), i &lana 7 Internog uputstva o blagajnitkom poslovanju br. 574 od 19.02.2020.
godine, donosim

ODLUKU O VISINI BLAGAJNICKOG MAKSIMUMA

OpSste odredbe

Clan 1

Ovom odlukom odredjuje se visina blagajni¢kog maksimuma u JU Centar za socijalni
rad za opstinu Rozaje, PIB 02047853 sa sjedistem u ulici 30. septembar br. 6, Rozaje (u
daljem tekstu Centar).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Definisanje blagajnickog maksimuma
Clan 3

Pod blagajnickim maksimumom podrazumijeva se iznos gotovog novca koji se moze
drzati u blagajni radi pla¢anja gotovim novcem.

Za iznos dozvoljenog blagajnickog maksimuma zaduZuje se blagajna, a iznos preko
dozvoljenog maksimuma, do kraja radnog dana, a najkasnije narednog radnog dana do
14,00h, blagajna uplacuje na Ziro racun.

Odredivanje visine blagajnickog maksimuma

Clan 4

Blagajnic¢ki maksimum u Centru, iznosi 5.000,00 eura.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Clan 5

Blagajnicki maksimum se utvrdjuje na osnovu visine iznosa i vrste isplata izvrSenih u
gotovom novcu, kao i posebne specificnosti Centra koja utice na potrebu drZzanja
gotovog novca u blagajni kada je u pitanju novac za isplatu jednokratnih novcanih
pomocdi korisnicima socijalne zastite, za koje nije moguce unaprijed utvrditi taéno vrijeme
isplate.

U blagajniki maksimum ne ulazi gotov novac podignut sa Ziro- racuna pod uslovom da
se taj novac ne zadrzava u blagajni duze od 2 (dva) dana od njegovog podizanja.

Zavrsne odredbe

Clan 6

Ova odluka stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Centar za socijalni rad za opstinu RozZaje.

DIREKTOR
Iﬁdin Hodzic, dipl.ecc ;

"LT) ij('/}\‘ ¢ 7&}&/\.«
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JU Centar za socijalni rad za opStinu RoZaje

Broj: 595
Rozaje, 19.02.2020. godine

Na osnovu &lana 5 stav 1 Uredbe o uslovima i naginu korigéenja prevoznih sredstava
u svojini Crne Gore (,SI. list CG*, br. 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13 i 11/15), direktor
JU Centar za socijalni rad za op&tinu RoZaje, donosi

PRAVILNIK O USLOVIMA | NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA
JU CENTAR ZA SOCIJALNI RAD ZA OPSTINU ROZAJE

Clan 1

Ovim Pravilnikom blize se utvrduju uslovi i nagin koris¢enja sluZbenih i drugih vozila JU
Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje (u daljem tekstu: Centar) i vozila koja su uzeta
u zakup ili na lizing, u cilju ekonomicnijeg. efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz
nadleznosti Centra.

Clan 2

Sluzbena i druga vozila (u daljem tekstu: vozila) koja se ukljuéuju u saobracaj moraju biti
registrovana, tehni¢ki ispravna i snabdjevena opremom u skladu sa propisima o
bezbjednosti saobracaja na putevima.

Vozilom moZe da upravija zaposleno lice koje ima vaZecu vozacku dozvolu
odgovarajuée kategorije i ispunjava druge propisane uslove za uce$ce u saobracaju.

Clan 3

Vozila se mogu koristiti u sjedistu Centra, kao i van tih sjedista kada to zahtijeva vrsenje
sluzbenih i drugih poslova.

Clan 4
Za vréenje poslova u sjedistu Centra, vozila se mogu koristiti za:

- sluzbena putovanja,

- vrSenje poslova i zadataka koji iziskuje terenski rad odnosno posjetu korisnicima
prava iz oblasti socijalne i djeCje zastite,

- potrebe smijestaja i obilaska korisnika na smjestaju u ustanovama socijalne i
djecje zastite;

- potrebe ljekarskih komisija;

- dostavljanje razligitih materijala, izvjestaja i druge dokumentacije ukoliko to
nalaze potreba hitnosti dostave,

- ugestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i slicno,

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

- obavljanje drugih poslova iz nadleznosti Centra, kada ekonomicnost, hitnost i
efikasnost obavljanja poslova nalazu upotrebu vozila Centra,

Clan 5

Vozilo Centra moZe se koristiti i u sludaju saobracajne ili druge nesrece, ili povrede na
radu, kada je hitno potrebno prevesti ugrozenog sluzbenika ili drugo lice do najblize
zdravstvene ustanove. Vozilo Centra moze se, na zahtjev Vlade Crne Gore/Ministarstva
rada i socijalnog staranja ili drugog drzavnog organa dati na koriscenje, u skladu sa
odredbama ¢&lana 7 i 8 Uredbe o uslovima i na&inu koriséenja prevoznih sredstava u
svojini Crne Gore.

Clan 6

Radi obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz nadleznosti Centra, direktor moZe odobriti |
kori$éenje auto-taksi prevoza u gradskom i prigradskom prevozu.

Clan 7

Radi vréenja sluzbenih poslova iz ¢lana 4 i 5 ovog Pravilnika, vozilima upravljaju radnici
na administrativno tehnickim poslovima — vozaci, koji su zaduZeni vozilom.

Nalog — odobrenje za koris¢enje vozila Centra, radi obavljanja sluzbenih poslova iz
glana 3 i 4 ovog Pravilnika, izdaje i potpisuje direktor Centra ili rukovodilac Sluzbe za
finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove.

Zaposleni koji koriste vozilo, duzni su da vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom i
tehnickim karakteristikama, sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleZnosti organa ida
se staraju o njegovoj tehni¢koj i drugoj ispravnosti.

Clan 8

Vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da je zaposleni, koristio sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. Suprotno
namjeni i naéinu koriS¢enja vozila koji su utvrdeni ovim pravilnikom, odgovornom
zaposlenom, ¢e se oduzeti ovlascenje za kori§¢enje vozila i preduzeti mjere za
utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona o radu.

Clan 9

Direktor ima pravo da koristi vozilo sa ili bez vozaca.
Clan 10

Centar moZe nabaviti vozilo do maksimalnog iznosa od 20.000 eura. sa radnom
zapreminom motora od 1300 do 2000 cm3, osim za vréenje pomocnih poslova (poslovi

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
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JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

kurira i sl.), za koje se moZe nabaviti vozilo sa radnom zapreminom motora do 1900

cm3. 5
Clan 11

Direktor moZe, za potrebe pruZanja usluga neodlozne intervencije radi osiguranja
bezbjednosti u situacijama koje ugrozavaju zivot, zdravlje i razvoj korisnika, posebnim
aktom dati na stalnu upotrebu (24 ¢asa) vozilo sa ili bez vozaca.

Clan 12

Vozila Centra, osim vozila datih na stalnu upotrebu, na kraju radnog dana parkiraju se
na parking prostoru koje koristi Centar, odnosno drugom parking prostoru koje
obezbijedi Centar.

Clan 13

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove vodi evidencije o vozilima
Centra, a koje se odnose na:

- registraciju vozila prema odgovarajucim propisima,

- osiguranje vozila prema zaklju¢enim polisama sa osiguravaju¢om organizacijom,

- servisiranje i opravka ili remont vozila (po vremenu, vrsti, vrijednosti i izvodacu
radova na vozilu),

- zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova (po vremenu, vrsti, broju i vrijednosti
pojedinih djelova),

- utro8ak goriva i maziva prema vrsti, koliCini i vrijednosti,

- eksploataciju vozila po vremenu, kilometrazi, relacijama, korisnicima vozila i sl.

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehni¢ke poslove vodi materijalno knjigovodstvo o
vrijednosti i vrsti izvréenih popravki po pojedinim vozilima tokom godine.

Clan 14

Svaki zaposleni koji koristi vozilo Centra, duzan je da vodi evidenciju o kori§éenju vozila
i to upisivanjem podataka u za to utvrdeni obrazac odnosno knjigu. Za svako vozilo vodi
se posebna knjiga putnih naloga.

Clan 15

Sluzba za finansijsko-administrativne i tehnicke poslove, vodi evidenciju i kontrolu putnih
naloga, po korisnicima, mjestima i koli€ini utroSenog goriva. Koli¢ina goriva ne moze biti
veéa od dozvoljene i planirane koli¢ine, shodno opredijeljenim sredstvima za Centar
odnosno organizacione jedinice.

lzuzetno, u okviru opredijeljenih sredstava direktor moze, zbog potreba posla, izvrsiti
preraspodjelu koli¢ina goriva.

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 RoZaje
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JU Centar za socijalni rad za opStinu RoZaje

Clan 16

Radnik na administrativno tehni¢kim poslovima - vozaci koji su zaduZeni vozilima
Centra, duzni su da vozila na osnovu predjenih kilometara i u zavisnosti od zahtjeva iz
Tehnickog uputstva, vozila blagovremeno predaju na servisiranje.  Radnici na
administrativno tehni¢kim poslovima - vozaéi duzni su da nadleznom pretpostavljenom
prijave svaku uogenu promjenu na vozilima u cilju sprovodenja tekucih opravki ili
zamijene odredjenih dijelova na vozilima.

Clan 17

Prije potetka voznje, vozac je obavezan da izvr$i pregled vozila, obezbijedi dokumenta
koja prate vozilo i da preduzme mjere radi otklanjanja eventualnih uocenih nedostataka.

Clan 18

Za koriséenje vozila, direktor ili drugo ovlagéeno lice izdaje putni nalog za koriséenje
vozila (u daljem tekstu: putni nalog — obrazac PN), radi obavljanja odredenog zadatka ili
kao mjesecni nalog.

Uz nalog iz stava 1 ovog clana, starjesina organa ili drugo ovlagéeno lice izdaje nalog za
kontrolu upotrebe sluzbenog ili drugog vozila i potrodnju goriva (u daljem tekstu: obrazac
za kontrolu — OK).

Nalog iz stava 1 i 2 ovog Clana popunjava se u dva primjerka | vazi do zavrSetka
sluzbenog ili drugog zadatka za koji su izdati, a najduZe do isteka tekuceg mjeseca.

Clan 19

Obraun potrognje goriva i maziva za vozila Centra vrsi Sluzba za finansijsko
administrativne i tehnicke poslove — radnica na finansijsko administrativnim poslovima, a
na osnovu odgovarajuc¢e dokumentacije, najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni
mjesec i izvjestaj dostavlja rukovodiocu Sluzbe i direktoru. Zaposleni zaduZeni vozilima
u podruénim jedinicama, duzni su da najkasnije do 5-og u mjesecu dostave podatke o
potrodnji goriva i maziva, sluzbenih vozila, Sluzba za finansijsko administrativne i
tehnicke poslove.

Nepostupanje ili neblagovremeno postupanje po ovim odredbama, predstavlja povredu
radne obaveze i povladi disciplinsku odgovornost odgovornih lica, shodno Zakonu 0

radu.

Clan 20

Adresa; ul. 30. septembar br.8 84310 Rozaje
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9U Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Obra&un potrodnje goriva i maziva za sluzbena vozila Centra vrsi se na bazi normativa
potrodnje na 100 kilometara predenog puta.

Normativ potronje goriva i maziva na predenih 100 kilometara utvrduje se jednom
godisnje, za svako vozilo i &ini sastavni dio ovog Pravilnika.

Na osnovu normativa potrodnje goriva, prirode posla koju obavljaju zaposleni u Centru
uz koriééenje vozila utvrduje se mjesecna potroénja goriva na teret Centra.

Obradun potro$nje goriva i maziva prema normativu, vr$i se na naéin $to se ukupno
predeni broj kilometara na mjesecnom nivou pomnoZi sa potro$njom goriva i maziva po
normativu i proizvod podijeli sa 100.

Clan 21

Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
dovoljnog broja vozila i sl.) zaposleni/struéni radnici, uz saglasnost direktora ili drugog
odgovornog lica, mogu Koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe.

U sluéaju iz stava 1 ovog clana, zaposlenom pripada naknada troskova u visini 25%
cijene litra goriva po predenom kilometru.

Clan 22

Za sve &to nije regulisano ovim pravilnikom primjenjivaée se odredbe zakonskih i
podzakonskih akata koje regulisu odnosnu materiju.

Clan 23

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donodenja i sastavni je dio Knjige procedura
Centra.

DIREKTOR
IlEdin Hodzic, dipl.ecc
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Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email: rozaje@czsr.me
Web saijt: hitp://www._czsrro.me



JU Centar za socijalni rad za opstinu RoZaje

Broj: 590
Rozaje, 19.02.2020. godine

Direktor JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, na osnovu ¢lana 23 Statuta JU Centra za
socijalni rad za opstinu Rozaje br. 01-4418 od 05.09.2014. godine i &l. 7 stav 1 alineja 6 Zakona
o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl.list CG* br. 75/18 ) , donosi

UPUTSTVO O PRIJEMU GRADJANA

| JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, prima gradane radnim danima od 8-14 Casova,
izuzev u vrijeme pauze od 10.30 do 11.00 Casova .

Il lzuzetno, prijem starih, invalidnih ili iznemoglih lica, vréice zaposleni ovlascéeni za
preduzimanje radnji iz odgovarajucih oblasti i izvan vremena utvrdenog ovim uputstvom.

Il Svaki gradanin mora biti legitimisan na prijavnici zgrade i prijavljen zaposlenom kod koga Zzeli
prijem.

IV Zahtjeve za ostvarivanje odredenih prava iz nadleznosti ove ustanove gradani mogu
podnositi svakog radnog dana u vremenu od 08-14 gasova. Zahtjevi iz oblasti socijalne i djecje

zastite zastite se predaju u Prijlemnoj kancelariji JU Centar za socijalni rad za opétinu RoZaje, 30
septembar br 9 84310 Rozaje.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

DIREKTOR
Edin Hodzié, dipl.ecc
8 L. A ) s
Vodbie ¢ Lo

Adresa: ul. 30. septembar br.9 84310 Rozaje
Tel: (+382) 51 271-009; (+382) 51 270-174
Email; rozaje@czsr.me
Web saijt: hitp://www.czsrro.me
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