CRNA GORA

GLAVNI GRAD PODGORICA
SLUZBA ZASTITE | SPASAVANJA

INTERNA PROCEDURA

Magacinskog poslovanja

Podgorica, jun 2024.godine



Na osnovu ¢lana 7 stav 1 taéke 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sl. list CG*, broj 75/18) i ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("SluZbeni list Crne
Gore", br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22), v.d. komandira SluZbe zastite i spasavanja

donio je -

INTERNU PROCEDURU (UPUTSTVO)
0 postupku nabavke, zaduZenja i izdavanja materijalnih sredstava iz magacina

| - PREDMET
Clan 1

Ovom procedurom se defini$e tok i nosioci aktivhosti u procesu nabavke, prijema, skladistenja i
izdavanja opreme, rezervnih djelova, ulja i maziva, auto guma, materijala za servis PP aparata,
sitnog inventara, alata, radne i zastitne odjeée i obuée i potrosnog materijala.

Il - NABAVKA
Clan 2

Na osnovu iskazanih potreba funkcionisanja Sluzbe, naruéilac sastavlja nalog za nabavku
uskladen sa Planom javnih nabavki u dva primjerka.

Narucilac mozZe biti: magacioner, serviser, automehaniéar, $ef Odsjeka za operativno djelovanje
ili lice koje vrsi te poslove i $efovi ostalih odsjeka i po potrebi druga lica.

Nalog za nabavku svojim potpisima ovjeravaju naruéilac: (zavisi za &ije potrebe je nabavka)
rukovodilac Sektora za tehnicke, pravne, finansijske i zajednicke poslove, $ef Odsjeka za
pravne, finansijske i zajednitke poslove, rukovodilac Sektora za operativno djelovanje, Sef
Odjelienja za operativno djelovanje, nabavijaé magacioner/ka i komandir Sluzbe zastite i
spaSavanja.

Original naloga uzima magacioner radi izvrenja postupka nabavke, a kopija ostaje u bloku.
Nabavku magacioner vrsi kod izabranog dobavljaa ili po posebnoj saglasnosti Sluzbe za javne
nabavke.

Ovaj postupak se odnosi na sukcesivne nabavke po ukazanoj potrebi, dok za jednokratne
nabavke po ugovoru o javnoj nabavci isporuku robe vrsi dobavljac.

Il — PRIJEM
Clan 3

Na osnovu fakture ili otpremnice dobavijata magacioner vrsi kontrolu i prilem materijalnih
sredstava u magacin, sastavlja nalog magacinu da primi u dva primjerka i ovjerava ga svojim
potpisom. U nalog magacinu da primi se unose sledeéi podaci: T

- naziv dobavljaca;

- broj fakture;

- datum prijema;

- redni broj;



- naziv pojedina¢nog artikla iz koga se moze zakljuciti o kojoj vrsti robe je rije¢;

- jedinicu mjere;

- koliinu nabavljene robe za svaki od navedenih artikala;

- ukoliko se radi o opremi koja ima svoj serijski broj, magacioner je duzan isti unijeti uz naziv
opreme.

Clan 4

Original obrasca naloga magacinu da primi magacioner zadrzava za sebe, a kopiju zajedno sa
fakturom (otpremnicom) i nalogom za nabavku dostavija u Odsjek za pravne, finansijske i
zajednicke poslove.

Nakon evidentiranja i obrade u finansijskom knjigovodstvu, obrazac nalog magacinu da primi
dostavlja se samostalnoj referentkinji za materijalno knjigovodstvo radi evidencije ulaza u
magacin u elektronskoj formi.

IV — SMJESTAJ | CUVANJE
Clan 5

Magacioner je duzan prispjela materijalna sredstva smjestiti u magacinski prostor i Suvati na
nacin koji ¢e sprijeciti oSteéenja tog sredstva. Magacioner je odgovoran za stanje i brojnost
materijalnih sredstava u magacinu.

- IZDAVANJE
Clan 6

lzdavanje materijalnih sredstava iz magacina za potrebe organizacionih jedinica SluZzbe vrsi se
na sledeéi nagin:
- za potrebe servisa PP aparata cjelokupna nabavljena koli€ina se izdaje serviseru, koji prijem
potvrduje svojim potpisom;
- za potrebe radionice za servisiranje vozila postupak pocinje dostavljanjem obrasca “prijave
kvara® automehanicaru, nakon ¢ega on konstatuje opravdanost prijave i popunjava u knjigu
radionice neophodne rezervne djelove za vrSenje popravke. Automehani¢ar sa magacionerom
provjerava da li dio za zamjenu postoji na zalihama u magacinu ili ga treba nabaviti od
dobavijaéa. Prijem rezervnog dijela, ulja i maziva, auto guma ili potroSnog materijala
automehani¢ar potvrduje svojim potpisom. Zamijenjeni rezervni dio neophodno je vratiti
magacioneru, koji ga skladisti u priruéni magacin;
- za potrebe operative sredstva iz magacina se izdaju na zahtjev Sefa Odsjeka za operativno
djelovanje ili lica koje vrSi te poslove. Prijem materijalnog sredstva to lice potvrduje svojim
potpisom;
- za potrebe ostalih organizacionih cjelina izdavanje se vrSi na zahtjev Sefova Odsjeka ili
rukovodioca Sektora. Prijem svojim potpisom potvrduje lice koje Je materijalno sredstvo
preuzelo od magacionera.

Clan 7

Vrstu i koli¢inu izdatih materijalnih sredstava magacioner unosi u nalog magacinu da izda u dva
primjerka. Ovaj nalog svojim potpisima ovjeravaju magacioner i lice koje je to primilo.
U nalogu magacinu da izda se unose sledeci podaci:



- datum izdavanja;

- za koga se materijalno sredstvo izdaje Iregistarske oznake vozila, naziv organizacione cjeline,
ime i prezime zaposlenog i sl.);

- naziv pojedinaénog artikla definisan na isti nacin kao na nalogu magacinu da primi (vrsta,
serijski broj);

- jedinicu mjere;

- izdatu koli¢inu za svaki od navedenih artikala.

Clan 8

Original obrasca naloga magacinu da izda magacioner zadrzava za sebe, a kopiju predaje
samostalnoj referentkinji za materijalno knjigovodstvo radi evidencije izlaza iz magacina u
elektronskoj formi. Prije unoSenja u program materijalnog  knjigovodstva samostalna
referentkinja za materijaino knjigovodstvo je duzna da provjeri sve bitne elemente naloga
magacinu da izda i u saradnji sa magacioperom da razrijedi eventualine nedoumice |
nelogi¢nosti.

Clan 9

Ukoliko se izdaje radna i zastitna odjeca ili druga litcna oprema, osim u nalogu magacinu da
izda, magacioner je duzan da podatke o vrsti i koli€ini litnog zaduZenja unese i U liéni karton
zaposlenog. Taénost podataka zaposleni potvrduje svojim potpisom.

Clan 10

Osim na navedeni natin, izdavanje iz magacina se moZe vréiti is a obavezom vracanja
materijalnih sredstava od strane lica koje je sredstva preuzelo, u sledeéim slu¢ajevima:

- za sredstva koja se rede koriste samo za odredenu vrstu posla, a u cilju njihovog boljeg
&uvanja, operative se izdaju na zahtjev efa Odsjeka za operativno djelovanie ili lica koje vrsi te
poslove. Tom prilikom magacioner u dva primjerka sastavlja primilo, naziv i koli€inu. Svojim
potpisima revers ovjeravaju magacioner i lice koje je sredstvo primilo na kori§¢enje. Kad
sredstvo vrate sa koriéenja u magacin, magacioner je duzan na veé sastavljenom obrascu
upisati zabiljeSku “vra¢eno”, datum vraéanja i potpis. Ve¢ upotrebljavana materijalna sredstva
¢uvaju se u posebnom dijelu magacina;

- po nalogu komandira Sluzbe za odredenu namjenu materijaina sredstva se mogu izdati i
drugim fizickim ili pravnim licima. Tom prilikom magacioner sastavlja obrazac “revers’ u dva
primjerka. Revers sadrZi datum izdavanja na koriséenje, ime lica po gijem nalogu se izdavanje
vréi, ime lica koje je sredstvo primilo, adresu, kontakt telefon, naziv i koliginu izdatih materijainih
sredstava. Svojim potpisima revers ovjeravaju magacioner i lice koje je sredstvo primilo na
kori&éenje. Procedura prilikom vracanja sredstva u magacin je ista kao u prethodnoj alineji.

Clan 11

Kopiju reversa za materijaina sredstva koja do momenta redovnog godidnjeg popisa nisu
vraéena sa koriséenja, magacioner je duZan da preda popisnoj komisiji.



Clan 12
U sludajevima vanrednih okolnosti ili drugih razloga hitnosti navedene procedure Ce biti

pojednostavijene odnosno skraéene, da bi nakon zavrSetka navedenih okolnosti kompletna
dokumentacija postupka bila naknadno popunjena, po gore definisanoj proceduri.

VI - USAGLASAVANJE

Clan 13
Usagladavanje stanja u magacinu sa materijalnim -knjigovodstvom vr$i se najmanje jednom
godisnje prilikom redovnog godinjeg popisa.sa stanjem na dan 31.12. tekuce godine. Po
potrebi, usaglasavanje se moze vrsiti i eSce. Prije vr8enja popisa, magacioner je duzan da
pregledno sloZi magacin po vrstama materijalnih sredstava.

VIl — ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14
Svi zaposleni i lica uklju¢ena u ovaj proces duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

Izuzetno, tokom poZarne sezone ili drugih vanrednih dogadaja koji zahtijevaju hitnost nabavke,
dozvoljeno je odstupanje od ove Procedure.

¢lan 15

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
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