Na osnovu &lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list Crne Gore*,br. 2/18, 34/19i 38/20), Clana
7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list Cme Gore’,
broj 75/18), €lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naginu i postupku uspostavljanja i sredivanja finansijskog
upravljanja i kontrole (,Sluzbeni list Crne Gore*, broj 37/10) i ¢lana 125 Statuta Opétine Budva (,Sluzbeni
list Crne Gore — opétinski propisi‘, broj 2/19) sekretarka Sekretarijata za lokalnu samoupravu, donosi

INTERNU PROCEDURU RADA KAFE KUHINJA
OPSTINE BUDVA

Clan 1 -
Ovom Procedurom se regulide nacin nabavke i evidencije prijlema robe, kontrole i evidentiranja potro3nje
i stanja tj. popis robe i nacin izvjestavanja u kafe kuhinjama koje se nalaze u:

glavnoj zgradi Opétine Budva;
poslovnim prostorijama Opstine Budva koje su smjestene u zgradi “Montenegroturist-a”;

prostorijama sluzbe Komunalne inspekcije i komunalne policije;
prostorijama Sekretarijata za drustvene djelatnosti u TQ plazi;
prostorijama Sluzbe zastite i spasavanja.

NABAVKA | EVIDENCIJA PRIJEMA ROBE

Clan 2
Sekretarijat za lokalnu samoupravu Opétine Budva, u skladu sa godignje opredjeljenim budzetom, vrSi
nabavku robe za potrebe kafe kuhinja iz ¢lana 1 ove Procedure i distribuciju odnosno isporuku iste u skladu

sa raspolozivim koli¢inama.
U skladu sa prethodnim stavom, Sekretarijat za lokalnu samoupravu utvrduje dinamiku i vrstu potroSnje

raspolozive robe prema kafe kuhinjama.

Poslove pradenja nabavke, kontrole potroSnje i popisa obavljaju samostalni referent za zajedniCku
nabavku, distribuciju i fotokopiranje i samostalni referent za fotokopiranje, nabavku i koordiniranje (udaliem
tekstu: samostaini referent za nabavku) u Sektoru za zajednicke poslove u Sekretarijatu za lokalnu

samoupravu.

Clan 3
Vi&i namjestenici i namjestenici (u daljem tekstu: kafe kuvarice), koje nisu zaposlene u Sekretarijatu za
lokalnu samoupravu, dostavljaju zahtjev za nabavku, odobren i potpisan od strane starjeSine organa u
kojem su zaposlene, Sekretarijatu za lokalnu samoupravu.
Kafe kuvarice zaposlene u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu dostavljaju zahtjev za nabavku
Samostalnom referentu za nabavku u Sekretarijatu za lokalnu samoupravu.

Zahtjev za nabavku se, po pravilu, dostavlja dva puta u toku mjeseca.

Samostalni referent za nabavku, nakon izvrsene provjere od strane rukovodioca Sektora za zajednicke
poslove Sekretarijata za lokalnu samoupravu, priprema porudzbenicu na osnovu dobijenog zahtjeva i
dostavlja je starjesini Sekretarijata za lokalnu samoupravu na odobrenje i potpis.

Odobrena i potpisana porudzbenica upucuje se postom ili skenirana putem maila izabranom dobavljacu.
Kopija potpisane porudzbenice dostavlja se kafe kuvaricama.

KONTROLA PRIJEMA ROBE

Clan 4 :
Prilikom prijema robe kafe kuvarice vrse provjeru da li je roba dostavijena u skladu sa porudzbenicom.
Nakon preuzimanja robe, kafe kuvarice potpisuju sve fakture koje zaprimaju.



Originale faktura iz stava 2 ovog ¢lana su duzne da u roku od 48h dostave Pisarnici, kako bi iste bile
zavedene i proslijedene Sektoru za zajednicke poslove Sekretarijata za lokalnu samoupravu, na dalju

nadleznost.
Kafe kuvarice zadrzavaju kopije faktura za sebe i vode urednu evidenciju istih, kako bi na osnovu njih vrsile

popis robe.

Clan 5
Ukoliko dobavijaé izvr$i isporuku robe koja nije u skladu sa porudzbenicom, kafe kuvarice ¢e u toku
isporuke izvrsiti povraéaj robe na nacin sto ¢e potpisati na otpremnici ili zapisniku dobavljata da je povracaj
izvréen i kopiju istog dostaviti Pisamici radi zavodenja i upuéivanja Sektoru za zajednicke poslove

Sekretarijata za lokalnu samoupravu.

: PRIJEM PUNIH | POVRACAJ PRAZNIH GALONA ZA VODU

Clan 6
Otpremnicu o isporuci i povratu galona za vodu (19 1) potpisuju kafe kuvarice u kuhinjama u kojima se

isporucuju galoni sa vodom.
Prilikom preuzimanja punih galona vode, kafe kuvarice su duzne da vrate dobavljadu isti broj praznih

galona.
Potpisanu otpremnicu su duzne da u roku od 48h dostave Pisarnici, kako bi bila proslijedena Sektoru za

zajednicke poslove Sekretarijata za lokalnu samoupravu, na dalju nadleZnost.
Mjese&nu evidenciju punih i praznih galona za vodu vodi Samostalni referent za nabavku.
Samostalni referent za nabavku i Referent za investiciono-tehnicko odrzavanje se staraju o odrZavanju

aparta za vodu u stanje funkcionalnosti.

PRAGENJE POTROSNJE PO ORGANIMA

Clan 7
Kafe kuvarice vode mjeseénu evidenciju potro$nje robe po organima.
Mjesecna potro$nja po organima evidentira se u Knjigu potrosnie, Ciji je obrazac sastavni dio Procedure.
Mjeseénu Knjigu potro$nje potpisuje nadlezna kafe kuvarica i starje$ina organa koji koristi usluge kafe
kuhinje.
Prepis mjeseénog obra¢una potronje se dostavlja Sektoru za zajednicke poslove Sekretarijata za lokalnu
samoupravu i postaje sastavni dio mjese¢nog popisa robe.
Originale mjesenog obratuna potro$nje uredno uvaju kafe kuvarice.

POPIS ROBE

Clan 8
Popis robe se radi poslednjeg dana u mjesecu, popisivanjem zaliha, zaduZenja i stanja na posledniji dan u
mjesecu.

Zaliha je koli¢ina robe koja je prenesena iz prethodnog mjeseca u mjesec za koji se vr8i popis.

Zaduzenie je koli¢ina robe koja je nabavljena . zaduZena u toku mjeseca za koji se vrsi popis.

Stanje je koli¢ina robe koja se nalazi u kafe kuhinji u trenutku vrSenja popisa u mjesecu za koji se vrSi popis.
Prilikom popisa robe obraunava se utrosena koliina za svaki artikal posebno, po koliini i nabavnoj cijeni
iskazanoj u eurima, sa obraCunatim PDV-om.

Sastavni dio ove Procedure je i Obrazac za popis robe u kafe kuhinjama.

Kafe kuvarice popunjeni i potpisani obrazac popisa robe dostavljaju Pisamici radi zavodenja i upucivanja u
Sektor za zajednicke poslove Sekretarijata za lokalnu samoupravu, dok jedan primjerak zadrzavaju za

sebe.



Clan 9
Starjesine organa u kojima su posebno sistematizovana radna mjesta kafe kuvarica ili koji samostalno
angazuju lica na ovim poslovima, duzni su da iste upoznaju sa ovom procedurom i da u sluCaju odsustva
kafe kuvarica u ovim organima odrede lice koje ¢e ih mijenjati u obavijanju poslova iz ove procedure.
Organi koji ne posjeduju kafe kuhinju, a kojima je od strane Sekretarijata za lokalnu samoupravu odobrena
isporuka robe, duzni su da odrede lice zaduzeno za prijem robe, praéenje i evidenciju potrodnje i
izvjeStavanje po predmetnom u skladu sa &lanom 4, 5, 6, 7 i 8 ove Procedure i da o tome obavijeste

Sekretarijat za lokalnu samoupravu.

Clan 10
Sekretarijat za lokalnu samoupravu ¢e formirati Komisiju u stalnom sastavu, koja ée jednom mjesecno vrsiti
" kontrolu popisa robe i kontrolu sprovodenja Procedure u kafe kuhinjama Opétine Budva. =
ZAVRSNE ODREDBE
Clan 11

Sluzbeno lice duzno je da postupa u skladu sa ovom Procedurom od dana dono3enja iste.

Ova Procedura bie dostavijena svim organima lokalne uprave i samouprave Opstine Budva, a danom
donosenja postaje sastavni dio Knjige procedura objavljene na zvaniénom sajtu Opétine Budva.
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