Na osnovu €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i ¢lana 6 Pravilnika o naCinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluzbeni list CG", broj 37/10) ministar turizma, ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera, donosi

Interno pravilo o nacinu trebovanja i evidenciji kancelarijskog i potrosnog
materijala

Clan 1
Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa ha¢inom trebovanja kancelarijskog i potrosnog materijala
(u daljem tekstu: kancelarijski materijal) za potrebe sluzbenika u Ministarstvu turizma, ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera, kao i vodenja evidencije o kancelarijskom materijalu.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresno
narucivanje i neracionalno koris¢enje kancelarijskog materijala.

Pod pojmom sluzbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drzavni sluzbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme.

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

Clan2
Nabavka kancelarijskog materijala vrsi se u skladu sa odredbama Zakona o javhim nabavkama.

Sluzbenik u organizacionim jedinicama ministarstva pripremaju zahtjev za nabavku potrebnog
kancelarijskog materijala te organizacione jedinice, koji dostavljaju neposrednom rukovodiocu
organizacione jedinice na saglasnost.

Sluzbenik u organizacionim jedinicama mogu narudivati iskljuivo kancelarijski materijal iz
specifikacije kancelarijskog materijala, koja je sastavni dio ugovora o nabavci kancelarijskog
materijala zaklju€enog u postupku javne nabavke za tekuéu godinu.

Zahtjev za nabavku kancelarijskog materijala, nakon dobijene saglasnosti prosleduje se na odobrenje
Sluzbi za tehni¢ku podrsku (u daljem tekstu Sluzba), sukcesivno, u skladu sa potrebama.

Na osnovu iskazanih potreba zaposlenih, a nakon odobrenja rukovodioca Sluzbe, samostalni referent
Sluzbe koji je zaduzen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala (u daljem tekstu samostalni
referent), upuéuje zahtjev dobavljaéu za isporuku kancelarijskog materijala po vrstama i koli¢inama.

Clan 3
Dobavlja¢ dostavlja kancelarijski materijal uz otpremnicu koja prati kancelarijski materijal.

Otpremnicu potpisuju: samostalni referent, da je kancelarijski materijal primio i dobavlja¢, da je
Kancelarijski materijal isporucio.

Samostalni referent koji je zaduZen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala, na osnovu
dostavljene fakture i otpremnice, evidentira nabavljeni i izdati kancelarijski materijal.

Clan4
Po izvrSenoj nabavci kancelarijskog materijala, samostalni referent izdaje materijal zaposlenom
prema zahtjevu za nabavku, uz potpis.

Po izdavanju kancelarijskog materijala, samostalni referent evidentira izdati materijal u elektronskoj
evidenciji kancelarijskog materijala.

Clan5



Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mert.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige
procedura Ministarstva turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
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