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Na osnovu ¢lana 19 Statuta Javnog preduzeéa za nacionalno parkove Crne Gore, Upravni odbor
Javnog preduzeéa za nacionalne parkove Crne Gore, donosi:

PRAVILNIK O PROCEDURAMA PRIJEMA, EVIDENCIJI, GUVANJU | IZDAVANJU
OSNOVNIH | MATERIJALNO TEHNICKIH SREDSTAVA

l. OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduju se pravila, uslovi i postupci prijema, evidentiranja, Guvanja, koriéenja
i izdavanja osnovnih i materijalno-tehni¢kih sredstava (u daljem tekstu: sredstva) u Javnom
preduzecu za nacionalne parkove Crne Gore (u daljem tekstu: Preduzece).

Clan 2

Cilj pravilnika je da se obezbijedi jasna, efikasna i transparentna procedura za prijem, evidenciju,
Cuvanje sredstava u cilju racionalnog raspolaganja imovinom, zastita sredstava i odgovorno
upravljanje resursima preduzeéa.

Clan 3

Osnovna sredstva su materijalna sredstva koja imaju vijek upotrebe duzi od jedne godine i
koriste se za obavljanje djelatnosti Preduzeéa, zadrZzavajuéi svoj oblik i funkcionalnost tokom
perioda koristenja.

U osnovna sredstva spadaju: gradevinski objekti, masine i oprema, namjestaj, racunarska
oprema, vozila i dr.

Clan 4

Materijalno-tehni¢ka sredstva su potro$na ili pomoéna sredstva koja se koriste za obavljanje
radnih zadataka, tehni¢ku podrsku i funkcionisanje preduzeca, koja se po pravilu troe i
zamjenjuju u kracéem vremenskom intervalu.

U materijaino tehni¢ka sredstva spadaju: kancelarijski i potrogni materijal (papir, toner, olovke i
dr.), alat i sitan inventar, zastitna opreme i sredstva za li¢nu bezbjednost, rezervni djelovi,
tehniCka oprema i pomoéni materijal koji ne ulazi u osnovna sredstva.

Clan 5

Sredstva preduzeca se koriste namjenski uz vodenje precizne evidencije o prijemu, ¢uvanju,
koris¢enju, izdavanju i otpisu.



Ovlaséeni predstavnik za prijem sredstava je odgovorno lice za prijem sredstava, koji je
zaposlen u Preduzecu ili na drugi nagin angazovan kod ovog Preduzeda u skladu sa zakonom.

Korisnik sredstva (racunopolagag) je zaposleni kojem su sredstva povjerena.
II. PRIJEM SREDSTVA
Clan6
Prijem sredstva vr3i se na osnovu validne dokumentacije:

» Ugovora o javnoj nabavci:

* Ugovora o jednostavnoj nabavei:

¢ NarudZbenica ili zahtjev za nabavku;

» Otpremnice, predraduna, racuna/fakture;

+ Donatorski akt (ugovor o donaciji ili drugi odgovarajuéi dokument o donaciji);
* Ugovor o pokion ili druga odgovarajuc¢a dokumentacija.

Clan 7

Prijem sredstava moZe da vrsj komisija ili preko ovlaséenog predstavnika za prijem sredstva (u
daljem tekstu: ovlagéeni predstavnik).

Komisija za prijem sredstava odreduje se rje§enjem direktora Preduzeda.

Ovlaséeni predstavnik moze da se odredi: rjeSenjem, radnim nalogom (pisanim ili elektronskim
putem) od strane direktora Preduzeéa.

Ovlaséenog predstavnika direktoru Preduzeéa moZe da prediaZi $ef sluZbe koja je sadinila
dokumentaciju za prijem sredstva iz élana 6 ovog pravilnika.

Prijem sredstava male vrifednosti vrsi ovlagéeni predstavnik, koji je duZan da izvrsi provjeru
isporuenih sredstava, da li su sredstva u skladu sa dokumentacijom, potpi$e zapisnik o prijemu
sredstava, otpremnicu ili radun/fakturu.

Za prijem sredstava veée vrijednosti moze da se formira komisija za prijem sredstava.

Komisija za prijem sredstava ili oviasceni predstavnik prilikom prijema sredstava veée
vrijednosti, duZni su da:

e izvrSe fizitku i tehni¢ku kontrolu primljenih sredstava;

* sacine zapisnik o prijemu;

* obavijeste u roku od 2 /dva/ radna dana od dana prijema sredstava Sluzbu za logistiku
kako bi se izvrsilo inventarisanje i zaduZenje na korisnika sredstva (raunopolagada);
dostave original dokumentaciju Sluzbi za finansije u roku od S/pet/ radnih dana od dana
prijema i zaduZenja sredstava radi dalje obrade i evidencije; _
obavijeste u roku od 2 /dva/ radna dana od dana prijema, sluzbu koja je pripremila
dokumentaciju za prijem sredstava;
kao I sve druge radnje neophodne za ispravan prijem, evidenciju sredstava.

Clan 8
Prijem sredstava moZe da se vrsi:

* U Upravi Javnog preduzeéa za nacionalne parkove Crne Gore;



» ilidirektno u organizacionim jedinicama, u zavisnosti od mjesta isporuke, vrste i namjene
sredstava;

Bez obzira na mjesto prijema, ovladéeni predstavnik za prijem sredstava ili komisija, duzni su
da izvrse provjeru primljenih sredstava, sa¢ine dokumentaciju o prijemu sredstava i zaduZenju
sredstava i postupe na nacin i u rokovima kako je definisano u élanu 7 stav 7 ovog Pravilnika.

Sva dokumentacija se dostavlja preko arhive Preduzeéa.

U slu¢aju da isporuceno sredstvo nije u skladu sa dokumentacijom za prijem sredstava, komisija
za prijem ili ovlaceni predstavnik duzni su da sagine zapisnik o nedostacima i obavijeste
direktora Preduzeca i odbiju da primi takva sredstva.

M. INVENTARISANJE, ZADUZENJE | EVIDENCIJA
Clan 9

Svako novonabavljeno sredstvo odmah nakon prijema, podlijeZze postupku po&etnog
inventarisanja i evidenciji.
Sva sredstva unose se u racunovodstveni softver za upravljanje imovinom.

Clan 10

Sluzba za logistiku treba da po dostavljanju obavjestenja od strane komisije za prijem sredstava
ili ovlas¢enog predstavnika, a najkasnije 2/dval radna dana ako se prijem vr$i u Upravu ili
najkasnije 10/deset/ radnih dana ako se prijem vr§i u organizacionim jedinicama izvrsi
inventarisanje sredstava.

Inventarisanje vrsi Referent za logisticku podrsku, kroz dostupnu aplikaciju.

Referent treba da unese sredstvo u elektronsku evidenciju i dodijeli mu jedinstveni inventarski
broj, koji se jasno i trajno obiljezava na sredstvu (naljepnicom, oznakom, QR kodom i dr.) i da
sredstvo zaduzi kroz aplikaciju na korisnika.

Referent za logistiCku podrsku treba da sacini zapisnik o inventarisanju i isti dostavi Sluzbi za
finansije i komisiji za prijem sredstava ili ovlaséenom predstavniku.

Clan 11

Nakon inventarisanja potpisuje se zapisnik o zaduZenju sredstva kojim korisnik preuzima
odgovornost za sredstvo.
Zapisnik o zaduzenju sredstva sadrzi:
» podatke o sredstvu (naziv, model, serijski i inventarski broj, vrijednost sredstva i dr.);
* podatke o korisniku (ime i prezime, radno mjesto):
e datum zaduZenja;
* potpis onog koji predaje sredstvo (komisije za prijem ili ovladéeni predstavnik), potpis
onog ko preuzima sredstvo.

Pri svakoj promjeni radnog mjesta korisnika, privremene sprijeéenosti za rad (duze od 3
mjeseca) ili prestanku radnog odnosa korisnika, neophodno je sredstvo razduziti, uz novi zapisnik



0 zaduzenju na novog korisnika, koji se dostavlja Sluzbi za finansijske poslove koja vodi
evidenciju sredstava.

Clan 12

Kompletna dokumentacija 6 prijemu, inventarisanju i zaduZenju sredstava dostavija se Sluzbi
za finansijske poslove, koja treba da:
¢ blagovremeno izvr§i knjizenje sredstva:
» izvr§i placanje dobavljatu za primlienc sredstvo u predvidenom roku, ako postoji
obaveza placanja;
 Suva original dokumentagciju i
» vodi evidenciju sredstava u skladu sa propisima.

IV.  CUVANJE | KORISTENJE
Glan 13

Sva sredstva u vlasnistvu Preduzeéa, moraju se Koristiti savjesno i duvati od strane zaduZenih
korisnika, u skladu sa njihovom namjenom, vijekom trajanja i vrijednoscéu.

Sredstva se moraju &uvati na odgovarajuci (propisan) nadin, u prostoru Koji obezbjeduje njihovu
zastitu od ostecdenja, krade, vremenskih uticaja i drugih rizika.

Korisnik koji je zaduzen za sredstvo duzan je da:

koristi sredstvo iskijugivo za potrebe posla Preduzeda:;

* ne ustupa drugim licima bez prethodnog odobrenja, Sefa sluzbe, direktora organizacione
jedinice, koordinatora i sl.

* vodiraduna o funkcionalnosti i ispravnosti sredstva;

* obezbijedi sredstvo od osteéenja, gubitka, krade ili neovlaséenog koriscenja;

* prijavi svaku promjenu o stanju sredstva (kvar, ostecenje, nestanak i sl.);

* Idruge radnje u skladu sa propisima u cilju efikasnog i ispravnog &uvanja sredstva.

U slugaju namjernog o$teéenja, gubitka, ili neodgovornog rukovanja, zaposleni moZe snositj
materijalnu i disciplinsku odgovornost u skladu sa zakonom i internim aktima Preduzeéa.

Nadzor nad koriS¢enjem i duvanjem osnovnih sredstava vr$i Sluzba za finansije, kroz redovni
godisnji popis, po potrebi i vanredni popis sredstava.

Clan 14

Sredstva u vlasnistvu Preduzeéa se koriste i ¢uvaju tokom cijelog perioda njihove ekonomske
upotrebljivosti, taénije dok god je tehnigki ispravno i siuzi SV0joj svrsi.

Sredstva nabavliena kroz projekte, grantove i medunarodne programe (ukljuéujuéi sredstva
obezbijedena iz fondova Evropske unije i drugih donatora), trebaju se &uvati, izdavati | koristiti u
skladu sa uslovima i rokovima definisanim ugovorima i projektnom dokumentacijom.



Sredstva iz stava 2 ovog &lana ne mogu biti otudena, prenamijenjena ili rashodovana prije isteka
obaveznog perioda kori§éenja koji je propisan projektom ili ugovorom, osim uz prethodnu pisanu
saglasnost donatora/projektnog partnera.

Nakon isteka perioda kori§éenja koji je propisan projektom, ugovorom o donagiji ili drugim
aktom, sredstva nabavljena kroz projekte, grantove i medunarodne programe se ¢uvaju i izdaju
u skladu sa odredbama ovog pravilnika.

Preduzece je duzno da vodi posebnu evidenciju o ovim sredstvima i da obezbijedi njihovo
koris¢enje iskljucivo za namjene za koje su dodijeljena.

Clan 15

Period koris¢enja sredstva odreduje se:
* u skladu sa klasifikacijom osnovnih sredstava i propisanim amortizacionim stopama
(Zakon o ra¢unovodstvu i druga regulativa);
* naosnovu realne procjene trajnosti sredstva od strane struéne sluzbe ili lica;
* prema vrsti, namjeni i uCestalosti koristenja sredstva:

Sredstvo se ¢uva sve dok ne istekne njegov Zivotni vijek ili ne postane:
* tehniCki neispravno i neupotrebljivo;
¢ ekonomski neracionalno za odrzavanije;
* nepotrebno za dalji rad Preduzeéa.

Clan 16

Po isteku perioda upotrebe, sredstvo se moze:
» rashodovati;

e prodati;
e donirati;
® Unistiti.

V. IZDAVANJE SREDSTVA
Clan 17

Izdavanje sredstva podrazumijeva njegovu dodjelu zaposlenom (korisniku) na kori$éenje, uz
urednu dokumentaciju i evidentiranje.
Izdavanje osnovnog sredstva obuhvata sve promjene u vezi sa:
e promjenom korisnika:
* promjenom lokacije kori§éenja;
¢ privremenim premjestajem:;
* vrac¢anjem (razduzenjem);
¢ rashodovanjem.



Sve promjene iz stava 2 ovog ¢lana moraju biti dokumentovane i evidentirane.
Clan 18

Izdavanje sredstava vrsi se dugoro¢no ili privremeno zaduZenje (revers) na novog korisnika
sredstava.
Clan 19

Dugoro¢no izdavanje sredstava vrsi na osnovu odluke, odobrenja direktora Preduzeéa.
Nakon dono$enja odluke ili odobrenja potpisuje se zapisnik o dugoroénom zaduZenju izmedu
trenutnog i novog korisnika.

U zapisnik o dugoroénom zaduzenju sredstva unose se sledeéi podaci:
e osnov (odluka, odobrenje i sl.);
¢ podaci o sredstvu (naziv sredstva, inventarski broj, serijski broj, vrijednost sredstva,
stanje sredstva i dr.)
* podaci sa koga se prenosi sredstvo (organizaciona jedinica, korisnik i sl.)
* podaci na koga se prenosi sredstvo (organizaciona jedinica, korisnik i sl.)
e napomena;
e datum i mjesto predaje;
e potpis prenosilac i primalac sredstva.

Clan 20.

Priviemeno izdavanje ili premjestaj sredstva mora biti odobreno od strane nadleznog
rukovodioca (Sefa, direktora parka, koordinatora i sl.) i evidentirano kroz:
» revers (potvrda o preuzimanju sredstva) — sadrzi: naziv sredstva, inventarski i/ili serijski
broj, datum izdavanja, potpis korisnika, svrha koristenja, datum vraéanja;
e privremeni zapisnik o zaduzZenju.

Sva dokumentacija o izdavanju sredstva Preduzeca (priviemena ili trajna) dostavlja se Sluzbi
za finansijske poslove koja vodi evidenciju osnovnih sredstva.

Sve promjene u vezi sa kretanjem osnovnog sredstva evidentira i azurira Sluzba za finansije u
roku od 3 /tril radna dana od dana dostavljanja dokumentacije.

VI. ZAVRSNE ODREDBE
Clan 21

Svi zaposleni u Preduzeéu duzni su da se pridrzavaju odredbi ovog pravilnika i da odgovorno
postupaju sa sredstvima koja su im dodijeljena na kori§¢enje.

Clan 22

U slu€aju nepostovanja odredbi ovog pravilnika, protiv zaposlenog moze se pokrenuti postupak
u skladu sa Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom preduzeca i drugim aktima.



Clan 23

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a primjenjuje se od dana objavljivanja na
oglasnoj tabli i/ili sajtu Preduzeca.

Clan 24

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika, prestaju da vaZze svi prethodni pravilnici i interna
upustva koja reguli$u ovu oblast.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG

Slazen Jovanovié
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