CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO- KOLASIN
Tu. br. 302/22

Kolasin, 30.11 2022. godine

Zakonom o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutrasnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja sredstvima
subjekata, finansijske i druge kontrole i unutradnju reviziju radi uspjeSnog upravljanja i
ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekata, na transparentan, pravilan, ekonomican, efikasan i
efektivan nacin.

Za uspjesno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola, Osnovno
drzavno tuzilastvo u Kolasinu je prepoznalo znacaj donoSenja internih pravila i procedura, u
skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom organu.

Navedena interna pravila i procedure ¢e predstavljati vodi¢ svim sluzbenicima u ovom
tuzilastvu, odnosno istim ¢e se definisati zadaci i odgovornosti u cilju $to efikasnijeg obavljanja
poslova.

Razvoj sistema unutrasnjih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje postupaka
odnosno jasnije procedure, definisanje nadleznosti i odgovornosti svih u€esnika i uredivanje
kontrolnih aktivnosti.

U sprovodenje internih pravila i procedura direktno i indirektno uklju¢eni su svi
zaposleni, zbog Cega je vazno internim procedurama, u skladu sa vaze¢im propisima, detaljnije
urediti pravila postupanja, definisati ucesnike, njihova ovlas¢enja i odgovornosti, kontrolne
postupke, propisati formulare, obrasce i druga sliéna pitanja koja se smatraju potrebnim
detaljnije urediti.

Ova knjiga/pravila odnose se i primjenjuju na sve zaposlene u Osnovnom drzavnom
tuzilastvu u Kolasinu.




INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA I REGISTAR RIZIKA

Osnovno drzavno tuziladtvo u Kolaginu je donijelo knjigu iternih procedura koja sadrzi
interna pravila, procedure, uputstva i registar rizika, koji su uskladeni sa zakonima i
podzakonskim aktima, kako bi se obezbijedilo pravilno, ekonomiéno, efikasno i efektivno
kori$¢enje budzeta odobrenih sredstava.

Knjiga internih procedura dopunjava se u kontinuitetu u skladu sa potrebama procesa
rada.

U nastavku je dat spisak internih pravila, procedura, uputstava i registar rizika po
kojima postupaju svi zaposleni u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u KolaSinu:

R.B. Naziv procedure

1 Interno pravilo/procedura planiranje budZeta

v Interno pravilo/procedura za obracun i isplatu zarada

3. Interno pravilo/procedura o zakljuCenju ugovora o
privremenim i povremenim poslovima

4. Interno pravilo/procedura o blizim uslovima vezanim za
ugovor o dopunskom radu

5. Interno pravilo/procedura o evidenciji drzavne imovine koju
koristi ODT KolaSin

6. Interno pravilo/procedura vezano za izradu kadrovskog
plana

7. Interno pravilo/procedura o postupanju po prijavi zvizdaca

8. Interno pravilo/procedura o sadrzaju i nac¢inu vodenja
evidencije poklona

9. Interno pravilo/procedura o nadinu raspolaganja

poklonima javnih funkcionera




CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 302/22-1

Kolasin, 30. novembar 2022. godine

Na osnovu ¢lana 137 stav 1 i 2 Zakona o drzavnom tuzilastvu, ¢lana 200
Zakona o radu (,Sluzbeni list Crne Gore®, br. 74/19, 8/21, 59/21, 68/21 145/21), ¢lana
669 Zakona o obligacionim odnosima (,Sluzbeni list Crne Gore®, br. 47/08, 4/11 — dr.
Zakon i 22/17) i €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (,Sluzbeni list CG" broj 75/18), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva
u KolaSinu donosi

INTERNO PRAVILO O ZAKLJUCENJU UGOVORA O PRIVREMENIM |
POVREMENIM POSLOVIMA
| UGOVORIMA O DJELU

l.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova koji ne zahtijevaju posebna zvanja i stru¢nost, a
po svojoj prirodi su takvi da ne traju duze od 120 radnih dana u kalendarskoj godini,
Osnovno drzavno tuzilastvo u Koasinu mozZe sa odredenim licem koji se nalazi na
evidenciji Zavoda za zapo$ljavanje, odnosno Agencije za posredovanje, da zakljuci
ugovor o priviemenim i povremenim poslovima.

Lice sa kojim je zaklju€en ugovor o priviemenim i povremenim poslovima ima
pravo na zdravstveno i penzijsko osiguranje.

Ovo tuzilastvo je duZno da vodi evidenciju o ugovorima o priviemenim i
povremenim poslovima. Evidencija o privremenim i povremenim poslovima sadrzi
slede¢e podatke: redni broj, ime i prezime izvrS§ioca posla, jedinstveni matiéni broj
gradana, period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora i napomenu.

Pripremu ugovora o priviemenim i povremenim poslovima, prijave i odjave
osiguranja na zdravstveno i penzijsko osiguranje, obavlja Samostalni savjetnik Ill.

Il. Ugovor o djelu




Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, na¢in zaklju¢enja i obaveze ugovora o
djelu u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Kolasinu.

Ugovor o djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzimag, izvodaC radova)
obavezuje da obavi odredeni posao (izrada ili opravka neke stvari ili izvrSenje nekog
fizitkog ili intelektualnog rada i sl.) a narucilac se obavezuje da mu za to plati naknadu.

Ugovorom o djelu ne zasniva se radni odnos u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u
Kolasinu.

Ugovor o djelu ne mozZe se zaklju€iti za radno mjesto koje je sistematizovano
Aktom o unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta u ovom tuzilastvu.

Ugovor se smatra zaklju¢enim kada su se ugovorne strane saglasile o bitnim
elementima ugovora, a to su predmet, rok i naknada i kada su isti obje ugovorne strane
potpisale.

Ugovor o djelu ne moze se zakljuéiti na period duzi od Sest mjeseci.
Ugovor o djelu sadrzi slede¢e podatke: redni broj, ime i prezime poslenika
(preduzimag, izvodac radova), period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet

ugovora I napomenu.

Visina neto naknade za zakljuéeni ugovor ¢e se odrediti prilikom zakljuCivanja
ugovora o djelu za svaki konkretan posao koji je predmet ugovora.

AngaZovano lice duzno je da ovom tuZilastvu dostavlja mjesecni izvjestaj o
izvréenim poslovima, na osnovu kojeg ¢e se vrsiti mjesecna isplata po zaklju¢enom
ugovoru i isti troskovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narucioca posla.

Pripremu ugovora o djelu obavlja Samostalni savjetnik III.

Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
ovog Tuzilastva.

RUKOVODILAC




CRNA GORA 3 )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 302/22-2

Kolasin, 30. novembar 2022. godina

Na osnovu ¢lana 137 stav 1 i 2 Zakona o drizavhom tuZilastvu, ¢l. 36 Zakona o
drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG“, br. 078/18 i 70/21) u vezi sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6.
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj
75/18) Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Kolasinu — Maja S¢éepanovi¢, donosi

INTERNO PRAVILO
o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Kolasinu
po osnovu ugovora o dopunskom radu

Clan 1
Nacin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog rada zaposlenih u Osnovnom drzavnhom
tuzilastvu u KolaSinu (u daljem tekstu: Tuzilastvo) i lica zaposlenih kod drugog
poslodavca, blize se ureduje ovim internim pravilom.

Utvrdivanje cilja je realizacija aktivnosti definisanih Programom rada ovog Tuzilastva, kao
i realizacija drugih aktivnosti za koje postoji potreba angazovanja lica za obavljanje
dopunskog rada.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zaklju€ivanja ugovora o dopunskom radu iz ¢lana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvrsioca.

Clan 2
Ugovor o dopunskom radu (u daljem tekstu: Ugovor) moze se zakljuCiti pod uslovima
propisanim Zakonom o radu i ovim internim pravilom.

Clan 3
Zaposleni u ovom Tuzilastvu, a koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuci ugovor o
dopunskom radu sa ovim Tuzilastvom ili drugim poslodavcem van redovnog radnog
vremena na osnovu zahtjeva, pisanog odobrenja rukovodioca ovog Tuzilastva.

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme, mozZe da zakljuci ugovor
o dopunskom radu sa ovim TuzilaStvom van redovnog radnog vremena na osnovu
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog TuZilastva. Angazovano lice je
duzno da dostavi ovom Tuzilastvu potvrdu poslodavca da radi puno radno vrijeme i da je




saglasan da moze da obavlja dopunski rad. Rukovodilac ovog Tuzilastva utvrduje da i
zaposleni ispunjava zakonom i ovim internim pravilom propisane uslove za obavljanje
dopunskog rada, odnosno uslove za ostvarivanje cilieva i zadataka organizovanja
dopunskog rada.

Clan 4

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog rada, rukovodilac ovog
Tuzilatva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zaklju€uje ugovor o dopunskom
radu, dostavlja zaposlenom licu zaduzenom za kadrovske poslove u ovom TuZilastvu,
zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem i saglasnost rukovodioca, radi izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz ¢lana 6 ovog pravila. Ukoliko je
angaZovano lice van ovog Tuzilastva, rukovodilac dostavlja licu zaduzenom za kadrovske
poslove dokumentaciju iz ¢lana 3 stav 2 ovog internog pravila radi izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz ¢lana 6 ovog internog pravila.

Clan 5

Lica iz ¢lana 3 st. 1 i 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zaklju¢e sa TuZilaStvom na
period do dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone uzroci
zbog kojih je nastala potreba za dopunskim radom i isti se moze ponovo zakljuciti ili
produziti aneksom ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti i zakljucen.
Ugovorom mora biti utvrdeno da se dopunski rad obavlja radnim danima i to van radnog
vremena, kao i subotom i nedeljom u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena
u sjediStu poslodavca. Nadoknada za rad utvrduje se shodno Zakonu o zaradama
zaposlenih u javnom sektoru i ne moze biti veé¢a od 50% utvrdene zarade za radno mjesto
za koje se obavlja dopunski rad.

Clan 6
Odobrenje za obavljanje dopunskog rada mozZe se odobriti zaposlenom na osnovu
ispunjenosti jednog od sledecih opstih uslova:

- usled povec¢anog obima posla u Tuzilastvu u kojem je zaposleni rasporeden,;

- usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuzilastvu,

- priviemeno odsutnog sluzbenika (privremena sprijeCenost usled bolesti,
trudnikog, porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplaéeno odsustvo duze od 30
radnih dana) &iji poslovi ne smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac ne moze
da obezbijediti drugu zamjenu;

- usled neophodnog obavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog mjesta
zaposlenog shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ovog
Tuzilastva.

Takode, potrebno je da se ispune i svi sledeéi posebni uslovi:

- da postuje radno vrijeme, propisano aktima kojima se ureduje organizacija i
raspored radnog vremena u kojoj je zaposlen (da postoji uredna pisana evidencija
0 njegovoj prisutnosti);

- daradi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se tiCu struke zaposlenog;

- da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja kvalitetno radne
zadatke u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji;

- da je ocijenjen ocjenom ,istiCe se" i ,dobar” u zadnje tri godine;




- da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan7
Ugovor se zakljuéuje u pisanoj formi i sadrZi: naziv i sjedi$te poslodavca; ime i prezime i
JMB angaZovanog lica; zvanje; $kolsku spremu; opis poslova; mjesto rada i nacin
obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljuuje; podatke o radnom vremenu,;
visinu novéane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade; prava, obaveze i
odgovornosti o pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava
i obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu nece se isplacivati za vrijeme koris¢enja
godisnjeg odmora, priviemene sprijeéenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrzavanja
trudnoce, porodiljskog i roditeljskog odsustva, neplac¢enog odsustva duze od 30 radnih
dana.

Clan 9
AngazZovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno je da dostavlja izvjestaj o
realizaciji istog na mjeseCnom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati i sl.),
rukovodiocu ovoog Tuzilastva, a rukovodilac je duzan da isti dostavi Sekretarijatu
Tuzilackog savjeta — Sluzbi za raCunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduZeno za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu duzno je da vodi evidenciju o
svim zaklju€enim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom.

Clan 11
Ugovor o dopunskom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka, sporazumom
ugovornih strana ili otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.

Clan 12
Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DF G TUZILASTVA
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 30/22-3

Kolasin, 30. novembar 2022. godine

Na osnovu ¢lana 137 stav 1 i 2 Zakona o drzavnom tuZilastvu, ¢l. 36 Zakona o
drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6.
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj
75/18) i Elanom 12 Uredbe o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o
popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 31/10) Rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu — Maja Séepanovié¢, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
KOLASINU

Clan 1
Ovim pravilom ureduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnim i
nepokretnim stvarima kojim Osnovno drzavno tuzilastvo u Kolasinu raspolaze i obavljanje
popisa iste u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini.

Clan 2

Osnovno drzavno tuzilastvo u Kolasinu popis stvari obavlja u skladu sa Zakonom o
drzavnoj imovini (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 21/09 i 40/11), Uredbom o nacinu vodenja
evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sluzbeni list
Crne Gore” br. 31/10), Uputstvom o blizem nacinu vrSenja popisa pokretnih i nepokretnih
stvari u drzavnoj svojini (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 47/11) i Pravilnikom o razvrstavanju
materijalne i nematerijalne imovine po grupama i metodama utvrdivanja amortizacije
budzetskih i vanbudzetskih korisnika (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 32/03).

Clan 3
Imovinu Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu ¢ine pokretne stvari koje se nalaze u
poslovnim prostorijama Tuzilastva.

Pokretnu imovinu TuZilastva Cine:
-sredstva transporta (Sluzbena vozila),
-kancelarijska oprema,
-telekomunikaciona oprema i
-kompjuterska oprema.

Clan 4
Popis stvari u drzavnoj svojini vr$i se godiSnje i vanredno.



Tuzilastvo je duzno da izvr$i redovni godi$nji popis sa stanjem na 31. decembar za godinu
za koju se vrsi popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.
Vanredni popis vr§i se po potrebi i u slu¢ajevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim
organom i u drugim slu¢ajevima.

Clan 5
Popis vr§i Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: komisija).
Komisiju obrazuje Rukovodilac tuZilastva.
Rjesenjem o obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem ¢e se popis obaviti kao | rok
za dostavljanje izvjeStaja o izvrSenom popisu sa popisnim listama.

Clan 6
Evidencija stvari vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi
u Tuzilastvu inventarisano je (inventarski broj) i vodi se po radnim prostorijama u kojim
se nalazi.

Clan7
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu i primjenjuje se na sve zaposlene u Tuzilastvu.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
waja Bspanio




CRNA GORA o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 302/22-4

Kolasin, 30. novembar 2022. godina

Na osnovu €lana 137 stav 1 i 2 Zakona o drzavnom tuzilastvu, ¢l. 36 Zakona o
drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6.
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj
75/18) i Uredbe o naknadi tro§kova zaposlenih u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG” br.
40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenog putovanja
i naknada troskova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u KolaSinu (u daljem
tekstu: Tuzilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troS8kova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da, po nalogu lica koje
rukovodi organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem
tekstu: rukovodilac) ili lica koje on ovlasti, izvrSi odredeni sluzbeni posao, u mjesto koje
je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje povlaci troskove.

Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i stru¢no
usavrdavanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i struénog usavrSavanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadi¢e se u
skladu sa zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluzbenog putovanja

Pozitivno pismo ili drugi akt iz kojeg proisti¢e obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja
se Rukovodiocu Tuzilastva.

Upravitelj pisarnice ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog ¢lana dostavlja rukovodiocu
TuzilaStva na upoznavanje.

Nakon odredivanja zaposlenog koji ¢e biti upuc¢en na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva
daje saglasnost.



Rukovodilac Tuzilastva ili lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji
koji sadrzi:
e ime i prezime zaposlenog,
radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
svrhu putovanja,
naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje,
dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,
kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,
vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
¢ nacin obracuna tro§kova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog ¢lana, zaposlenom se moZe isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova.

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
Rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obraunom
putnih troSkova, uz koji su prilozeni odgovarajuéi dokazi o visini tro8kova (raéun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluZzbeno putovanje sa obratunom troSkova u
skladu sa stavom 1 ovog ¢lana, troSkovi dnevnice i troSkovi prevoza za sluZbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.

Clan 4
Naknada troSkova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troSkova za smjestaj i naknada troSkova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada zaposlenom u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Viada.

TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog ra¢una, koji sadrzi troSkove
noc¢enja i dorucka.

Tro8kovi za smjestaj u hotelu prve kategorije, priznaju se u cjelini prema prilozenom
racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ako zaposleni ne prilozi racun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

Putni troSkovi iz stava 1 ovog €lana, priznaju se prema priloZenom racunu.

Clan 5
Obraéun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obra&un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vr§i se na sljedeci nacin:

1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa raCuna se kao jedna
dnevnica i

3) vrileme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova racuna se kao
pola dnevnice.




Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluzbenog putovanja

Sluzbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu ove uredbe, smatra se sluzbeno
putovanje iz Crne Gore u stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu
drzavu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane drzave u koje se zaposleni
upucuje, da po nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti, izvr§i odredeni sluzbeni posao.

Sluzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i stru¢no
usavrSavanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog ¢&lana, zaposleni koji se upucuje na obuku i stru¢no
usavrSavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troSkove,
troSkove smjestaja i troSkove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih tro8kova
u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog ¢lana, organizator nije obezbijedio troSkove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troSkova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluzbeno putovanje,
odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Clan 7
Odobravanje sluzbenog putovanja

Zaposleni koji treba da putuje u inostranstvo dostavi¢e rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenog putovanja.

U zahtjevu je neophodno navesti:

-Temu/razlog putovanja,

-Oc&ekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju,

-Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kojem ¢ée sluzbenik prisustvovati,

-Procjenu troSkova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je neophodno priloZiti pozitivho pismo.

Na osnovu dostavljenog zahtjeva rukovodilac Tuzilastva isti dostavlja Sekretarijatu
tuzilatkog savjeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspoloZivih finansijskih
sredstava za isplatu dnevnica i drugih tro$kova.

Kada Sekretarijat odobri sluzbeno putovanje, rukovodilac ili lice koje on ovlasti izdaje
putni nalog za putovanje u inostranstvo.

Nalog iz stava 3 ovog €lana naro€ito sadrzi:

1) ime i prezime zaposlenog,

2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

3) svrhu putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje, 4) dan polaska i dan povratka,
odnosno trajanje sluzbenog putovanja u inostranstvu,

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

6) vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i

7) nacin obracuna troskova putovanja.




Na osnovu naloga iz stava 1 ovog ¢lana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova.

Zaposleni je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obracunom putnih troSkova i odgovaraju¢im dokazima o visini troSkova (racun za
smijestaj i karta, odnosno racun za gradski prevoz), izvje$taj o sluzbenom putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuéeno zaposlenom.

Ako je u prilozenom dokazu o visini nastalih troskova iskazan iznos u nacionalnoj valuti
u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu drzavu, zaposleni je duzan da priloZi i pisani dokaz
izdat od banke ili mjenjacnice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvrSena
konverzija novca kojim su placeni nastali troSkovi (priznanica mjenjacnice ili banke).

Ako zaposleni ne priloZi dokaz o kursu valute iz stava 2 ovog ¢lana, troSkovi iskazani u
toj valuti priznace se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan pla¢anja
troska, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave €ijom valutom je placen
troSak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.

Na obavezu iz stava 2 ovog ¢lana rukovodilac ili lice koje on ovlasti ukazuje sluzbeniku
prilikom izdavanja naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Clan 8
Naknada troSkova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troSkova smjestaja sa doru¢kom i naknada troskova prevoza u inostranstvu.

|znosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovaraju¢im iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe o naknadi troSkova
zaposlenih u javnom sektoru.

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini pla¢enog hotelskog ra¢una, koji sadrzi troSkove
nocéenja i dorucka.

Tro3kovi za smjestaj zaposlenom se priznaju u cjelini, prema prilozenom racunu.
TroSkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenom rac¢unu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ukoliko zaposleni ne prilozi racun za smjestaj, tro8kovi smjestaja se nece priznati.

TroSkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom ra¢unu javnog prevoza
(autobus, metro).

Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom ra¢unu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti.

Ako zaposleni ne prilozi racune iz st. 112 ovog €lana, troSkovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,
dnevnica se isplacuje u cjelini.
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.




Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rucak ili vecera),
dnevnica se umanjuje za 40%.

Ako je obezbijeden prevoz, smijestaj, ishrana i odredena novCana naknada od
organizatora koji je uputio pozivho pismo, zaposlenom ne pripada naknada tro$kova
sluzbenog putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obradun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na sljedeci nacin:

1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju raéunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa rauna se kao jedna
dnevnica i

3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova racuna se kao
pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obra¢unavaju se od ¢asa
polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska
aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do ¢asa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska
broda iz posljednjeg pristanisSta u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniste u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do &asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanije koristi Zeljeznica, dnevnica se obrac¢unava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se sluzbeno putuje u viSe drzava, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za
stranu drZzavu u kojoj se zapocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavr§eno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duZe od 12 ¢asova obraCunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i troSkovi za ishranu i prenociste,
zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, ura¢unati troskovi za ishranu i
smjestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati samo trosSkovi za
smjestaj, zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.

Troskovi za koriSéenje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u inostranstvo
Zeljeznicom obracunavaju se u cjelini prema prilozenom racunu.

TroSkovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mjesta gdje je
obezbjeden smjestaj, priznaju se prema prilozenom racunu.

TroSkovi koji nastanu u vezi sa koris¢enjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih raéunara za pripremanje
sluZzbenih izvjestaja ili za potrebe sluzbene korespodencije na sluzbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obrac¢unavaju se na
osnovu ra¢una, odobrenog od rukovodioca ili lica koje on ovlasti.




Troskovi za sluZzbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obra¢una putnih
troskova i prilozenih dokaza (karte, putarine i sliéno) iz ¢lana 19 Uredbe o naknadi
troSkova zaposlenih u javhom sektoru.

Clan 10
Troskovi koriSéenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni moZe, uz pisanu saglasnost rukovodioca ili lica koje on ovlasti, koristiti
sopstveni automobil u sluzbene svrhe.

Zaposlenom, u sluéaju iz stava 1 ovog ¢lana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra
goriva po predenom kilometru.

Zaposleni je duZan da dostavi dokaz, odnosno raéun za gorivo, na osnovu kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu ¢ega se vrsi obracun.

Clan 11
Troskovi za odvojeni zivot

Za vrileme rada van mjesta rada, u trajanju duzem od 15 dana neprekidno, zaposleni ima
pravo na tro$kove rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu.

U slu¢aju kori$¢enja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada troskova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalja sa odgovarajuéim iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu
Uredbe o naknadi tro$kova u javnom sektoru i isti se primjenjuje u ovom internom pravilu.

Clan 13
Stupanje na snagu

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu i primjenjuje se na sve zaposlene u Tuzilastvu.

RUKQVODILAC




Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluZzbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za u¢esce na skupu/dogadaju i sl.

Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovori i dr.)

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Tema skupa/dogadaja

Da li prisustvo skupu/dogadaju moze da utice na
postovanje rokova za izvrSenje obaveza na
radnom mjestu

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti
=l
2 Ako su pokriveni djelimi€no, koje
3 trodkove i u kojem iznosu snosi
= Tuzilastvo
Ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e isti
iznositi
Prevozno sredstvo
U Kolasinu, Potpis zaposlenog

godine

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva Kolasin)




Obrazac 2 Izvjestaj o izvrSenom sluzbenom putovanju

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU-r. br. /| od .2022 godine

Ime i prezime ¢lana Tuzilackog savjeta/Drzavnog tuzioca/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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Konawmus,

INTERNO PRAVILO/PROCEDURA
Naziv subjekta Osnovno drzavno tuZiladtvo Kolasin
Organizaciona jedinica
Sifra organizaciona jedinice

Rukovodilac Maja Séepanovié
Lice odgovorno za interno Stanko Rakodevié¢
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Procedura kadrovski plan
CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

+ Upravljanje kadrovima u drZzavnom organu.

» Planiranje broja zaposlenih, promjene u kadrovskoj strukturi.

+ Druga strateska pitanja, upravljanje kadrovima u skladu sa budZetskim i strateSkim planiranjem.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
* Planiranje kadrovske politike za narednu godinu i popuna radnih mjesta.

Aktivnosti:

+ U drzavnom tuziladtvu odredeno je lice za izradu kadrovskog plana i saradnju sa Upravom za
kadrove, akt se prosleduje Upravi za kadrove i odredenom licu.

« Na osnovu ¢l. 148. i &l. 149. Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima, radi se nacrt
kadrovskog plana krajem godine za narednu godinu.

« Formu je na nivou svih drzavnih organa uspostavila Uprava za kadrove kroz centralnu kadrovsku
evidenciju (HRMIS).

+ Popunjavanje exel tabele, podrazumijeva konkretno popunu dijela tabele po unosu Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu, i donijetih
rasporednih rjeSenja i elektronskim povlagenjem, ostali podaci za ru¢ni unos i popunu broja potrebnih
sluzbenika po zvanjima i po vrsti radnog odnosa za narednu godinu, broju sluzbenika koji ¢e oti¢i u
penziju i broju potrebnih pripravnika.

« Sadrzi tabelarni podatak o realizaciji prethodnog kadrovskog plana.

+ Dostavljanje kadrovskog plana.

Rezultat:

» Planiranje kadrovske politike za narednu godinu, popuna radnih mjesta, a shodno tome planiranje
budzeta.

OSNOVNI RIZICI
* Nepotpuna projekcija planiranih radnih mjesta.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
* Savjetnik.
* Exsel program, internet i elektronsa baza podataka.
ZAKONI I PROPISI
* Zakon o drzavnim sluZbenicima i namje$tenicima.
* Uredba o sadrZaju, postupku i na¢inu pripreme i izmjene kadrovskog plana za organe drzavne
uprave i sluzbe Vlade.
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta Osnovno drzavno tuZilaStvo Kolasin

Organizaciona jedinica

Sifra organizaciona jedinice

Rukovodilac Maja Séepanovi¢
Lice odgovorno za interno Maja Séepanoié
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Obradun i isplata zarada

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

* Ovim uputstvom se bliZe propisuje nacin pripreme podataka za obradun zarada i isplatu zarada u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Rozajama.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
* Sve faze procesa obracuna i isplate zarada od prikupljanja i unoSenja potrebnih podataka do isplate

obratunskih zarada.

Aktivnosti:

* U okviru sluzbe za pravne, opSte i administrativne poslove je nadleZznost za vodenje zakonom
propisane evidencije vezane za prava i obaveze iz rada i po osnovu rada za zaposlene u Osnovnom
drzavnom tuZiladtvu u Koladinu.

*» U pomenutoj sluzbi se vodi interna kadrovska evidencija i CKE odnosno HRMIS evidencija.

» Zarada zaposlenih utvrduje se rjeSenjem o zaradi koje donosi Rukovodilac tuzilastva.

* U ovom tuZiladtvu se pripremaju rjeSenja o prekovremenom radu, dok se za drzavne tuZioce
rjeSenja o prekovremenom radu pripremaju u Tuzilatkom savjetu.

* Odluke o varijabilnom dijelu zarade , radu u radnim grupama, nagradama i drugim primanjima se
pripremaju u ovom TuZilatvu i u TuZila¢kom savjetu za drzavne tuZioce.

* Obracun zarada se unosi u aplikaciji Centralni obratun zarada Ministarstva finansija.

* Dokumentaciju vezanu za obratun zarada i spiskove zarada sluzba ¢uva trajno u pisanoj formi.
Rezultat:

* [zvr8en obradun i isplata zarada.

OSNOVNI RIZICI

* Neblagovremeno dostavljanje dokumentacije obra¢unskoj sluzbi, vrienje neta¢nih obratuna ,
obzirom na ¢injenicu da u ovom tuZladtvu nije popunjeno sistematizovano radno mjesto
obra¢unskog radnika.

* nemoguénost ispate zbog neprecizno planiranog budzeta.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

* COZ, HRMIS aplikacije
* Informacione tehnologije
« Zaposleni u tuZilastvu

ZAKONI I PROPISI

* Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru (SLlist 42/18 i 34/19) |

RUKOVODILAC
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta Osnovno drzavno tuZiladtvo KolaSin
Organizaciona jedinica

Sifra organizaciona jedinice

Rukovodilac Maja Séepanovié

Lice odgovorno za interno Rukovodilac Maja Séepanovié
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Planiranje budzeta )
CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

* BliZe se propisuje nacin planiranja budZeta tuZiladtva, kao potrosacke jedinice, na osnovu ciljeva
fiskalne politike koju je utvrdila Vlada Crne Gore, a radi nesmetanog obavlljanja poslova Tuzilastva

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
* Uputstvo za pripremanje budZeta potro$ackih jedinica za narednu fiskalnu godinu u elektronskoj

formi od strane Sekretarijata tuzilatkog savjeta.

Aktivnosti:

* Lica zaduZzena za izradu predloga tekuc¢eg BudZeta razmatraju postavljena ograni¢enja za budZet,
uslove i elemente za izradu novog budZzeta, rokove, stavke tekuceg budZeta i vrie poredenje klju¢nih
stavki sa budzetom prethodne godine, teku¢im budzetom i inicijalno projektovanim potrebama za
novi budzet.

* Lica zaduZena za izradu predloga tekuceg budzeta u papirnoj i elektronskoj formi izraduju isti za
sljede¢u godinu, gdje su sadrzani podaci o vrsti troskova koje su obavezno planirani iz oblasti njihove
nadleznosti i dostavljaju ga Sekretarijatu tuzilatkog savjeta-SluZbi za ratunovodstvo i finansije.

» predlog tekuceg budZeta nakon dostavljanja Sekreatrijatu tuZilackog savjeta na pregled i odobrenje,
te ukoliko ima primjedbi vraca predlog na doradu.

* Nakon izvriene dorade predlog budZeta na nivou svih tuZilastava te tuZiladtva kao jedinstvene
potroSacke jedinice se dostavlja Ministarstvu finansija u elektronskoj i papirnoj formi za narednu
fiskalnu godinu.

* Zatim slijede pregovori sa Ministarstvom finansija i usagla$avanje budzetskih pozicija i dono3enje
Nacrta zakona za sljede¢u godinu, nakon ¢ega Vlada utvrduje predlog Zakona o budZetu i dostavlja
Skupstini na raspravu i usvajanje.

* Usvojeni Zakon stupa na snagu danom objavljivanja u Sluzbenom listu.

* U cilju pracenja realizacije budZeta i troSenja sredstava organizaciona jedinica nadleZna za
ratunovodstvene poslove i finansije, mjese¢no/kvartalno dostavlja prikaz izvr$enja budZeta po
ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji.

Rezultat:

+ Usvojen zakon o budZetu.

OSNOVNI RIZICT
* Nemoguénost obezbjedenja (planiranih) sredstava:

Nemoguénost ispunjvanja obaveza zbog neparvilno planiranog budzeta
RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

* Zaposleni
» Kompjuterska i kancelarijska oprema

VODILAC
OG TUZILASTVA




OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu.br.297/22-1
Kolasin, 30.11.2022. godine

Na osnovu &lana 137 st.1 i 2 Zakona o drzavnom tuzilastvu i &lana 18 stav 4 Zakona o
sprje¢avanju korupcije (,,Sluzbeni list CG¥, broj 53/14), Osnovno drzavno tuziladtvo u KolaSin, donijelo je

) INTERNO UPUTSTVO
O NACINU RASPOLAGANJA POKLONIMA JAVNIH
FUNKCIONERA

Clan 1
Ovim pravilnikom propisuje se nadin raspolaganja poklonima koje drzavni tuzilac primi u vezi sa
vrienjem javne funkcije (u daljem tekstu: poklon) i na¢in vodenja evidencije tih poklona.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku Kkoriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u zenskom rodu.

Clan 3
Drzavni tuzilac koji primi protokolarni ili prigodni poklon u smislu Zakona o sprje¢avanju
korupcije, duzan je da, u roku od osam dana od dana prijema, podatke o tome dostavi drzavnom organu,
organu drzavne uprave, pravosudnom organu, organu lokalne samouprave, organu lokalne uprave,
nezavisnom tijelu, regulatornom tijelu, javnoj ustanovi, javnom preduzecu ili drugom privrednom drustvu,
odnosno pravnom licu koje vrsi javna ovlas¢enja, odnosno djelatnosti od javnog interesa ili je u drzavnom
vlasnistvu (u daljem tekstu: organ vlasti) u kojem vrsi javnu funkciju.

Clan 4
Drzavni tuZzilac sa primljenim prigodnim poklonom u vrijednosti do 50 eura raspolaze samostalno.

Clan 5
Drzavni tuzilac koji primi protokolarni poklon ili prigodni poklon u vrijednosti ve¢oj od 50 eura
duzan je da taj poklon, u skladu sa Zakonom o sprjecavanju korupcije, preda organu vlasti u kojem vrsi
javnu funkciju. ‘
Organ vlasti sa poklonima iz stava |1 ovog ¢lana, raspolaze u skladu sa zakonom kojim se ureduje
korid¢enje, upravljanje i raspolaganje stvarima i drugim dobrima koja pripadaju Crnoj Gori ili lokalnoj
samoupravi.

Clan 6

Evidencija poklona (u daljem tekstu: evidencija) predstavlja elektronski vodenu bazu podataka,
ozna¢enu rednim brojem, prema hronoloskom redosledu prijema poklona, i vodi se na obrascu koji sadrzi:
naziv organa vlasti u kojem funkcioner vr$i javnu funkciju; ime i prezime javnog funkcionera i funkciju
koju vrsi; ime, prezime i adresu poklonodavca, odnosno naziv i sjediste pravnog lica ili organa, ukoliko je
poklon dat u ime pravnog lica ili organa; povod za urucenje poklona; datum prijema; podatak da li se radi
o protokolarnom, prigodnom ili poklonu koji nije mogao da odbije, odnosno vrati poklonodavcu; opis
poklona (stvar, pravo ili usluga); vrijednost poklona (manja od 50 eura, odnosno vec¢a od 50 eura i slobodna
procjena vrijednosti poklona); podatak da li je poklon postao vlasnistvo javnog funkcionera ili drzavna
imovina ili imovina opStine, Prijestonice, odnosno Glavnog grada; podatke o poklonima koje su, u vezi sa




vrenjem javne funkcije, primili ¢lanovi zajednickog domacinstva javnog funkcionera; mjesto i datum;
pecat i potpis odgovornog lica u organu vlasti.

Evidencija se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.

Obrazac evidencije sastavni je dio ovog pravilnika.

RUKOVODILAC




CRNA GORA L )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO KOLASIN

PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje zaposlenog koji prijavijuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za urucenje poklona)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis zaposlenog)




EVIDENCIJA POKLONA KOJE JAVNI FUNKCIONER PRIMI U VEZI SA VRSENJEM JAVNE

FUNKCIJE

(naziv organa vlasti)

5 P': ac:ognmhenom pokionu = e —

-21 Poktonodavac (sme pre2|mei
adresa, odnosno naziv i SJedlé.te
pravnog lica ili organa ukoliko je
poklon dat u ime pravnog hca ili
organa) =

2.2 Povod za uruéenje poklona

2 3 Datum pn]ema

2.4. \__lrs_ta poiglona.-__

a) protokolarni ili b) prigodni c) poklon koji nije mogao da odbije,
odnosno vrati poklonodavcu

2. 5 Opls pok!ona e

stvar, pravo ili usluga (detaljan opis poklona)

manja od 50e, odnosno veca od 50e i slobodna procjena vrijednosti
poklona

2 8 Podam 0 pok[onlma kOje su, u
vezi sa vréenjem javne funkcue
pl’lmlli ¢lanovi zajedmckog
domaémstva ;avnog funkceonera

Mjesto i datum

Potpis odgovornog lica u organu vlasti
M.P.




CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu. br.297/22

Kolasin, 30.11 2022. godine

Na osnovu ¢lana 137 st.1i2 Zakona o drzavnom tuzilastvu, ¢lana 36. Zakona o drzavnoj upravi
u vezi sa €l. 78. Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima, Rukovodilac Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Kolasinu donosi,

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

€lan 1

Ovim internim pravilom utvrduje se sadrzaj i nacin vodenja evidencije poklona koje primi
drzavni sluzbenik (u daljem tekstu: evidencija poklona), kao | sadrzaj obrasca prijave poklona.

Clan 2

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

Clan 3

Samostalni savjetnik Il — za slobodan pristup informacijama i radne odnose, je u obavezi da
vodi evidenciju poklona koje drzavni sluzbenici prime u Osnovnom drzavnom tuzilastvu.

Zaposljeni iz stava 1 ovog ¢lana duZan je da nakon svake prijave poklona o tome obavijesti
Rukovodioca tuZilastva koji je duzan da izvod iz evidencije poklona objavi na oglasnoj tabli Osnovnog
drzavnog tuzilastva, odnosno na sajtu.

€lan 4



Drzavnom sluzbeniku nije dozvoljeno, da u vezi sa radnim obavezama, traZi niti da prima
novac, poklone, usluge, povlastice ili neku drugu korist za sebe ili drugog, odnosno ne smije da
preduzima bilo koje radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavistan polozaj.

Clan 5

Driavni sluZbenik mozZe prihvatiti prigodne i protokolarne poklone o ¢emu je duzan da
obavijesti predpostavljenog.

Clan 6

Prigodnim poklonima u vrijednosti do 50 eura smatraju se: reklamni material (kalendari,
olovke, rokovnici, knjige i sl.), a protokolarni pokloni su oni pokloni koji predstavljaju konvencionalnu
gostoljubivost tokom zvani¢nih posjeta, delegacija i sluzbenih putovanja, uces¢a na seminarima i
kongresima, kada bi odbijanje prijama poklona izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu.
Isto se odnosi i na prihvatanje poslovnog rucka nakon sluzbenog sastanka, kao izraz gostoljubivosti.

Clan7

Drzavni sluzbenik u koliko mu je ponuden novac, poklon, usluga, povlastica ili druga korist
protivno propisima duzan je da:

-odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licem koju je ponudu uéinilo;
-identifikuje, po mogucnosti, lice koje je ponudu ucinilo;

-odmabh prijavi uéinjenu ponudu neposredno predpostavljenom;

-sacini izvjestaj o u€injenoj ponudi;

-da nastavi sa redovnim radnim aktivnostima.

Drzavni sluzbenik obavezan je da primljeni poklon osim prigodnim i protokolarnih poklona
odmabh prijavi na propisanom obrascu.

Clan 8




Evidencija poklona sadrZi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika odnosno namjestenika
koji prijavljuje poklon, vrstu poklona, vrijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona i mjesto i
datum prijave poklona. Evidencija poklona vodi se u djelovodniku poklona u pisarnici na osnovu
podataka iz prijave poklona, koju drZavni sluzbenici dostavljaju Osnovnom drzavnom tuZilastvu.

Clan 9

Obrazac prijave poklona sadrii ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika koji prijavijuje
poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i datum
primanja poklona, mjesto i datum prijave poklona i potpis drzavnog sluzbenika. Obrazac prijave
poklona sastavni je dio ovog Pravila.

¢lan 10

Ovo interno pravilo ¢e se objaviti na internet stranici na adresi www.pravosude.me.

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Koladinu i sastavni je dio knjige procedura Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kolasinu.




PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje drzavnog sluZzbenika, odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon)

__(Vrsta poklona)

__{Podaci o poklonodavcu)

__ (Procijenjena vrijednost poklona €)

___(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis drzavnog sluzbenika, namjestenika)
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OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu.br.20/20-1
KolaSin, 29.01.2020. godine

Na osnovu ¢lana 137 stav 1 i 2 Zakona o drzavhom tuZziladtvu, a u vezi sa
Clanom 48 i 49 Zakona o sprjetavanju korupcije i Pravilnika o blizem nacinu
postupanja po prijavi zvizdata o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije, zamjenik Rukovodioca drzavnog tuzilastva u Kolasinu, donosi-

UPUTSTVO
o postupanju po prijavi zvizdaca o ugroZzavanju javnog interesa
koje upucuje na postojanje korupcije

Clan 1
Ovim uputstvom se ureduje postupanje sluzbenika Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Kolasinu (u daljem tekstu: Tuzilastva), odredenog za prijem i postupanje
po prijavi zvizdaca (u daijem tekstu: odredeno lice) o ugrozavanju javnog interesa
koje upucuje na postojanje korupcije.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizicka lica u rnuskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

Clan 3
Svaki zaposleni u Tuzilastvu koji ima opravdane razloge da sumnja u
ugrozavanje javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije moze podnijeti
prijavu (u daljem tekstu: zvizdac).

Korupcija je svaka zloupotreba sluzbenog, poslovnog, odnosno drudtvenog
polozaja ili uticaja u cilju sticanja li¢ne koristi ill koristi za drugog.

Ugrozavanje javnog interesa, u smislu Zakona o sprje¢avanju korupcije (u
daljem tekstu: Zakon), podrazumijeva povredu propisa, eti¢kih pravila ill rnoguc¢nosti
nastanka takve povrede koja je izazvala, izaziva ill prijeti da izazove opasnost pa
zivot, zdravlje 1 bezbjednost ljudi i Zivotne sredine. povredu ljudskih prava ili
materijalnu i nematerijalnu Stetu po drzavu ili pravno i fizi¢ko lice, kao i racfnju koja
ima za cilj da se za takvu povredu sazna.

Clan 4
Prijava o ugroZavanju javnog interesa koja upucuje na postojanje korupcije (u




daljem tekstu: prijava) sadrZi opis ugroZavanja javnog interesa koji upucuje na
postojanje korupcije, li¢ne podatke (ime i prezime, adresu i mjesto stanovanja, broj
telefona, mejl adresu) i potpis podnosioca prijave - zvizdaCa, osim ukoliko zvizda¢
zeli biti anoniman. a pa potrebi I druge ¢injenice i okolnosti.

Prijava moze biti podnijeta u pisanoj formi neposredno u prostorijama
Tuzilastva, usmeno, kao i putem poste ili elektronskim putem.

Prijava sadrzi naznaku “licu odredenom za prijem i postupanje po prijavi
zvizdaca”.

Zaposleni u pisarnici koji postupa po prijavi, je duZan da sa podacima iz
prijave pastupi u skiadu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka i da odmah
nakan zavodenja, prijavu dostavi licu odredenom za postupanje pa prijavi zvizdaca.

Ukoliko se prijava podnosi usmeno, podnosi se odredenom licu za prijem i
postupanje pa prijavi zvizdala, o ¢emu se safinjava zapisnik koji se nakan toga
zavodi u pisarnici.

Clan 5
Ukoliko je prijava nepotpuna, zvizda¢ ¢e biti pozvan da u roku od osam dana,
dopuni zahtjev.

U slucaju iz stava 1 ovog ¢lana, Rukovodilac tuZilastva potpisuje poziv za
dopunu zahtjeva i duZan je da sa podacima zvizdaga pastupa u skladu sa zakonam
kojim se ureduje tajnost padataka.

Ukoliko zvizda¢ ne postupi u skladu sa stavom 1 ovog &lana, lice odredeno
za prijem i postupanje pa prijavi ¢e obustaviti postupak.

Clan 6
Radi sprovodenja pastupka po prijavi zvizda¢a Rukovodilac tuzilastva
odreduje lice za prijem i postupanje pa prijavi zvizdaca.

Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdata duzno je da
postupak radi provjere istinitosti navoda iz prijave pokrene najkasnje u roku od osam
dana od dana padno3enja prijave.

Odredeno lice po sluzbenoj duznosti pribavija, obraduje i ¢uva podatke i
obavjestenja, po potrebi sprovodi ispitni postupak ill raspravu o okolnostima,
¢injenicarna i dokazima, neophodnim za postupanje po prijavama o ugroZavanju
javnog interesa kaja upucuje no pastajanje korupcije i zahtjevima za zastitu zvizdaca.

Radi provjere istinitosti navoda iz prijave odredeno lice moZe vrSiti
neposredan uvid u sluzbenu evidenciju, akte i sluzbene prostorije Tuzilastva, kao i
uzimati izjave od zaposlenih.

Clan 7
Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice
odredeno za prijem 1 postupanje po prijavi zvizda¢a sadinjava misljenje o postojanju
ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postajanje korupcije.

Ukoliko se provjerom utvrdi do je do$lo do ugroZavanja javnog interesa ko
je upucuje no postajanje korupcije, misljenje iz stava 1 ovog ¢lana sadrZi i predlog
mjera koje Rukovodilac tuzilastva treba da preduzme da bi se ugrozavanje sprijecilo.



O preduzetirn mjerama pa prijavi, odnasno o ishodu preduzetih mjera
Rukovodilac tuZiladtva obavjestava zvizdaca u roku ad 45 dana od dana podnoSenja

prijave.

Clan 8
Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdata moze pokrenuti
postupak i na osnovu anonimne prijave, ako sadrzi dovoljno padataka o ugrozavanju
javnog interesa koje upucuju na postojanje korupcije.
Ako prijava anonimnog lica ne sadrzi davono podataka a ugroZavanju javnog
interesa koje upuéuju na korupciju, odredeno lice ¢e obustaviti postupak.

Clan 9
Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca c¢e obustaviti
postupak i u slu¢ajevima:

- kada se ne radi a prijavi, ve¢ o izrazavanju misljenja, kritike. stava ili sli¢no;
- kada se radi o prijavi o kojoj je odredeno lice za postupanje po prijavi ve¢
postupalo, a prijava ne sadrZi nove ¢injenice ili podatke.

Nakon obustavljanja pastupka, odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi
zvizdaca ¢e saliniti sluzbenu zabiljeku i dostaviti je Rukovodiocu tuZiladtva na uvid i
potpisivanje.

Clan 10
Zvizda¢ ima pravo na zastitu ukoliko mu je nanijeta Steta, odnosno postoji
moguénost nastanka Stete zbog podnosenja prijave.

Zahtjev za zastitu zvizdaCa podnosi se Agenciji za sprjeCavanje korupcije,
nepasredno ili preko Tuzilastva, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana nastanka
Stete, odnosno saznanja za moguénost nastanka Stete zbog prijave zvizdaca, u pisanoj
formi ili usmeno na zapisnik.

Zahtjev za zastitu sadrzi podatke o podnosiocu zahtjeva za zastitu, podatke iz
prijave koju je podnio zvizdag, podatke organu vlasti zbog &ijih radnji zvizdad trpi
Stetu, kao i podatke o nastaloj 3teti, odnosno mogucnosti nastanka Stete po zvi+zdaca
zbog padnijete prijave.

Clan 11
] Sve prijave i zahtjevi za zaStitu zvizdaCa. koji se podnesu Tuziladtvu,
evidentiraju se u formi propisanaj Pravilnikom a nacinu vodenja evidencije prijava i
evidencija zahtjeva za zastitu zvizdaca (Sluzbeni list CG. braj 75/15).

Clan 12
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli
tuzilastva.




