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Zakonom o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutradnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutra$nju reviziju radi uspjesnog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih cilieva subjekta, na transparentan, pravilan,
ekonomican, efikasan i efektivan nadin.

Za uspjeS$no uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola
Osnovno drZavno tuZilastvo u Kotoru je prepoznalo znacaj donoSenja internih pravila i
procedura, u skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom
organu. Donijeta interna pravila i procedure ée predstavljati vodi¢ svim sluzbenicima i
drZzavnim tuZiocima ovom tuzila§tvu, odnosno istim ¢ée biti definisani zadaci i
odgovornosti, u cilju $to efikasnijeg obavljanja poslova.

Internim procedurama u skladu sa vaZeéim propisima, detaljnije ¢e se urediti
pravila kontrole postupka, definisati u¢esnike, njihova ovlas¢enja i odgovornosti i druga
slicna pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga procedura odnosi se i primenjuje na sve zaposlene u Osnovnom
drzavnom tuzilastvu u Kotoru.




INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODICI

Osnovno drZavno tuZilastvo u Kotoru donijelo je interna pravila, procedure, uputstva i
vodiCe, koja su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se obezbijedilo
pravilno, ekonomiéno, efikasno korigéenje budzetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak internih pravila, procedura, uputstava i vodi¢a po kojima
postupaju drzavni tuZioci, sluzbenici i namjestenici tuzilastva:
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Interno uputstvo o prijemu stranaka u Tuzilastvuy,

Interna procedura za kori§éenje sluzbenih vozila Tuzilastva,

Interna procedura o postupanju u slu¢aju mobinga,

Vodi¢ za pristup informacijama Tuzilastva,

Interno uputstvo o nadinu dono$enja odluka | rieSenja za formiranje komisija,
radnih grupa i drugih radnih tijela,

Interno pravilo o sadrZaju i naginu vodenja evidencije poklona,

Interna procedura o uvodeniju prekovremenog rada,

Interno pravilo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja,

Interna procedura za postupanje po prijavama, evidencija prijava korupcije i zastita
identiteta lica koje je podnijelo prijavu,

10.Interno pravilo o priviemenim i povremenim poslovima i ugovora o djelu,
11.Interno pravilo o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnom drzavnom

tuzilastvu u Kotoru po osnovu ugovora o dopunskom radu,

12.Kodeks oblaéenja zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Kotoru,

Kotor, decembar 2022. godine
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Na osnovu Cl. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG* broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u
Kotoru donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU

Ovim uputstvom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Osvnovnom drzavnom tuzilagtvu
u Kotoru, radi predaje podnesaka kojim se inicira pokretanje postupka, davanje
obavjestenja, uvida u spise predemta i repise spisa, pribavljanje drugih informacija u vezi
sa ostvarivanjem prava stranaka u postupku pred ovim tuzilagtvom.

Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se tako da se poslovi u vezi ostvarivanja
prava i obaveza stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno.

Neposredna predaja podnesaka, vrdi se u pisarnici tuZilastva, svakog radnog dana u
vremenu od 08:00h do 11:00h i od 12:00h do 14:00h.

Davanje obavjestenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima pred ovim
tuzZilaStvom vrsi se od strane rukovodioca ili drzavnih tuzilaca koji postupaju u predmetima
svakog radnog dana u vremenu od 08:00h do 11:00h i od 12:00h do 14:00h.

Stranku na njen zahtjev moZe primiti rukovodilac, drzavni tuzilac, savjetnik ili drugi
sluzbenik u okviru vremena koji je predviden za rad sa strankama uz prethodnu najavu.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potplswanja I sastavni je dio Knjige procedura
Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru. = :
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INTERNA PROCEDURA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI,
EVIDENCIJA PRIJAVA KORUPCIJE | ZASTITA IDENTITETA
LICA KOJE JE PODNIJELO PRIJAVU U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU

Kotor, decembar 2022. godine




CRNA GORA )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-2

Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa clanom 44-70 Zakona o sprje¢avaniju korupcije (,Sluzbeni list Crne Gore®, broj 53/14,
42/17) i ¢lana 25 Zakona o zastiti podataka o li¢nosti (,SluZbeni list CG*, br. 79/08, 70/09,
44/12 1 22/17), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru donosi

PRAVILA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI, EVIDENCIJI PRIJAVA KORUPCIJE
| ZASTITI IDENTITETA LICA KOJE JE PODNIJELO PRIJAVU U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU

Ovim internim pravilom blize se odreduje nadin internog prijavljivanja korupcije i drugih
nepravilnosti u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Kotoru (u daljem tekstu: Tuzilastvo)
postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava korupcije,
obaveza obavjestavanja lica koje je prijavilo korupciju o preduzetim radnjama, zastita lica
koje prijavi korupciju i druga pitanja koja se odnose na interno prijavljivanje korupcije i
drugih nepravilnosti u Tuzilastvu.

1. Interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svaki sluzbenik u TuzilaStvu koji ima saznanja ili materijalne dokaze o postojanju
korupcije ili drugih nepravilnosti u TuZilastvu, moZe podnijeti internu prijavu zbog
postojanja korupcije ili drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdacg).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljeZja kriviénog
djela, a drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju krienje etickog
kodeksa ili disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obiljezje prekrsaja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a

Lice za prijem i postupanje po prijavi zviZdada je odredeno Rjesenjem koje je donio
rukovodilac.

Lice odredenc za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga, duzno je da postupak radi
provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od dana
podnosenja prijave.




3. Provjera istinitosti

Provjera istinitosti navoda iz prijave vr$i se neposrednim uvidom u sluzbenu evidenciju,
predmete i akte koji se nalaze u sluzbenim prostorijama Tuzilatva, kao i uzimanjem
izjave od zaposlenih.

4. Saginjavanje misljenja

Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijem i
postupanje po prijavi zvizdaca sacinjava misljenje o postojanju ugroZavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Misljenje sadrzi i predlog mjera koje treba da se preduzmu od strane rukovodioca da bi
se ugroZavanije sprijecilo.

Rukovodilac preduzima mjere u skladu sa zakonom.
5. Obavjestenje o preduzetim mjerama

TuZilastvo je duzno da obavijesti zvizdaga o mjerama koje su preduzete po njegovoj
prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnosenja
prijave.

6. Evidencija prijava

Svaku primljenu prijavu, odnosno sluzbenu zabiljesku o prijavi, lice za prijem i postupanje
Po prijavi zvizdaCa odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prijava korupcije
i drugih nepravilnosti.

Evidencija prijava zvizdata sadrZi sliedeée podatke: redni broj, datum prijave, ime,
prezime i zvanje zvizda¢a (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugroZavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizda¢, obavjestenje o
preduzetim mjerama, broj i datum izvjestaja o realizaciji mjera koje je rukovodilac
preduzeo da bi se ugrozavanije sprijeéilo.

7. Zastita identiteta zvizdaca

Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet lica koje je podnijelo
prijavu lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa duzno je da tretira kao sluzbenu
tajnu.

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdata neée provoditi aktivnosti usmjerene na
otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

8. Nacini internog prijavljivanja
Interno prijavijivanje moZe biti povjerljivo ili anonimno.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadri ime, prezime i zvanje
zvizdaca (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugroZavanja javnog interesa koje
upucuje na postojanje korupcije ili druge nepravilnosti koje prijavijuje zvizdag&; mjesto |




datum prijavijivanja korupcije ili druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sastavni je dio ovih pravila.

9. Povjerljivo i anonimno prijavljivanje

Povjerljivo interno prijavljivanje je prijavijivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdata poznat identitet zvizdacda.

Anonimno interno prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca nepoznat identitet zvizdaéa, ili je poznat identitet ali zvizda& ne eli da ga
lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa otkriva drugima.

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, kao i sva lica koja budu postupala po
navedenoj prijavi, duzna su da samu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet
lica koje je podnijelo prijavu tretiraju kao sluzbenu tajnu.

Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

Ukoliko se interna prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po prijavi
zvizdacda, prijava se podnosi rukovodiocu Tuzilagtva.

10. Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na kriviéna djela

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
moze zakljuciti da navedeno djelo ima obiljezja krivicnog djela, o istom ¢e obavjestiti
rukovodioca radi podnosenija kriviéne prijave.

11. Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na disciplinsku odgovornost

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
moze zakljuiti da navedeno djelo ima obilieZja disciplinske odgovornosti, rukovodilac u
skladu sa odgovarajuéim propisima koji regulisu pitanje disciplinske odgovornosti
drzavnih tuZilaca i drzavnih sluzbenika i namjestenika, pokrece disciplinski postupak
protiv zaposlenog.

12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja Stetnih posljedica poéinjenog djela

U slucaju da je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da
ista ima osnova, rukovodilac ée preduzeti potrebne radnje radi sprje¢avanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja tetnih posliedica pocinjenog djela. Svi zaposleni
duzni su, u okviru svojih nadleZnosti i ovlastenja, preduzeti potrebne radnje radi
spriecavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posljedica pog&injenog
djela.

13. Zastita zvizdaca




Prema zvizdaCu se ne smiju preduzimati bilo kakve $tetne radnje koje imaju za cilj
odvracanje od prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
izvrSenog prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti. Rukovodilac je duZan da osigura
zastitu licnog i profesionalnog integriteta zvizdadu.

14. Odgovornost zvizdac¢a zbog zloupotrebe prava
Zloupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duZnosti.

U slu¢aju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijih
radnji utvrdivanja odgovornosti za prijavijena djela utvrdi da je zvizdaé, suprotno
odredbama Zakona o sprie¢avanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavijivanja o istom ¢e se obavijestiti Agencija za sprieCavanje korupcije, radi pokretanja
prekrSajnog postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavljivanja sadrZi elemente krivitnog djela
laZnog prijavljivanja, TuZilatvo ée o poéinjenom krivicnom djelu po sluzbenoj duznosti
podnijeti kriviénu prijavu.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru.




Obrazac prijave
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizdaéa (nije obavezno)

Kratak opis ugrozavanja javnog interesa koji upuéuje na postojanje korupcijeili
druge nepravilnosti

(Mjesto i datum prijavljivanja korupcije ili dr. nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga)
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INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM
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Na osnovu ¢lana 200 Zakona o radu (,Sluzbeni list Crne Gore*, br. 74/19, 8/21, 59/21,
68/21 145/21), Clana 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 Kotoru donosi

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA
I UGOVORIMA O DJELU

l.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova koji ne zahtijevaju posebna zvanja i struCnost, a po
svojoj prirodi su takvi da ne traju duZe od 120 radnih dana u kalendarskoj godini, Osnovno
drzavno tuZilastvo u Kotoru moze sa odredenim licem koji se nalazi na evidenciji Zavoda
za zaposljavanje, odnosno Agencije za posredovanje, da zakljuéi 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 | povremenim
poslovima. Evidencija o privremenim i povremenim poslovima sadrzi sledeée podatke:
redni broj, ime i prezime izvr§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 II.

Il. Ugovor o djelu

Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, nagin zakljuCenja i obaveze ugovora o djelu u
Osnovnom drZzavnom tuziladtvu u Kotoru.




Ugovor o djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzimag, izvodaé radova) obavezuje da
obavi odredeni posao (izrada ili opravka neke stvari ili izvr§enje 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 tuzilagtvu u Kotoru.

Ugovor o djelu ne moZe se zakljuéiti 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 zakljuciti na period duZi od $est mjeseci.

Ugovor o djelu sadrZi sledece podatke: redni broj, ime i prezime poslenika (preduzimac,
izvodac radova), period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora i
napomenu.

Visina neto naknade za zaklju¢eni ugovor ¢e se odrediti prilikom zaklju€ivanja ugovora o
djelu za svaki konkretan posao koji je predmet ugovora.

AngaZovano lice duzno je da ovom tuzilastvu dostavlja mjesecni izvjedtaj o izvrSenim
poslovima, na osnovu kojeg ¢e se vrsiti mjeseéna isplata po zakljuéenom ugovoru i isti
troskovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narugioca posla.

Pripremu ugovora o djelu obavlja Samostalni savjetnik II.

Ovo pravilo stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige procedura ovog
Tuzilastva.
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INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ANGAZOVANJA LICA U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU PO OSNOVU
UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Kotor, decembar 2022. godine
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Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u
Kotoru, donosi

INTERNO PRAVILO
o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Kotoru po
osnovu ugovora o dopunskom radu

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

Utvrdivanie 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
zakljuCivanja ugovora o dopunskom radu iz &lana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvr$ioca.

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

Clan 3
Zaposleni u ovom TuZiladtvu, 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, moze da zakljuci ugovor
o dopunskom radu sa ovim TuZila§tvom van redovnog radnog vremena na osnovu
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog TuZilagtva. AngaZovano lice je
duZno da dostavi ovom Tuzilastvu potvrdu poslodavca da radi puno radno vriieme i da je
saglasan da moZe da obavlja dopunski rad. Rukovodilac ovog Tuziladtva utvrduje da li
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
Tuzilastva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zakljuuje 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. 1i 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zakljuée 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 zakljugiti ili
produZziti aneksom ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti i zakljuéen.
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 vec¢a od 50% utvrdene zarade za radno mjesto
za koje se obavlja dopunski rad.

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

- usled povecanog obima posla u TuZilastvu u kojem je zaposleni rasporeden:

- usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuzilastvu;

- privremeno odsutnog sluzbenika (priviemena sprijeCenost usled bolesti,
trudniCkog, 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 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji ovog
TuZilastva.

Takode, potrebno je da se ispune i svi slede¢i 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);

- da radi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se ti¢u 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 unutradnjoj
organizaciji i sistematizaciji;




- daje ocijenjen ocjenom ,istice se“ i ,dobar” u zadnje tri godine;
- da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan7
Ugovor se zakljuCuje u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca: ime i prezime i
JMB angazovanog lica; zvanje; $kolsku spremu; opis poslova: mjesto rada i nacin
obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljuéuje; podatke o radnom vremenu,
visinu nov€ane 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 ispladivati za vrijeme kori§éenja
godisnjeg odmora, priviemene sprijeenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrzavanja
trudnoce, porodiljskog i roditeljskog odsustva, nepla¢enog odsustva duze od 30 radnih
dana.

Clan 9
Angazovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno je da dostavlja izvjestaj o
realizaciji istog na mjese¢nom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati i sl.),
rukovodiocu ovoog Tuzilastva, a rukovodilac je duZan da isti dostavi Sekretarijatu
TuzilaCkog savjeta — Sluzbi za raunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduZeno za kadrovske poslove u ovom Tuziladtvu duzno je da vodi evidenciju o
svim zakljuéenim 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 tuziladtva u Kotoru.

/




e %z_&}
CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-5

Kotor, 06. decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O UVODENJU
PREKOVREMENOG RADA

Kotor, decembar 2022. godine



OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-5

Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i &lanom 64 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG” br.
74/2019 i 8/2021) rukovodilac Osnovnog drZavnog tuzilastva u Kotoru, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1
Ovom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada,
evidencija o ostvarenim &asovima prekovremenog rada, izvje$tavanje o zavr§enim
poslovima, naéin utvrdivanja zarade i sadrzaj evidencije o ostvarenim &asovima
prekovremenog rada.

Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog moze da traje i vie od utvrdenog radnog vremena
(prekovremeni rad), u slu¢aju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenika, kao i u slu¢aju vise sile i u drugim izuzetnim slu¢ajevima.

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, na poéetku godine za sve
zaposlene i ista se primjenjuje u sludajevima kada se ostvare prekovremeni ¢asovi zbog
poslova koji ne trpe odlaganije.

Clan 3
Odluka o uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti angaZovani za prekovremeni rad i na koje vrijeme se ista
odnosi.

Clan 4
Osnovno drZavno tuzilastvo u Kotoru, na po&etku godine nakon donijete Odluke istu
dostavlja Inspekciji rada PJ Kotor, kojoj dostavlja mjeseéno evidenciju o ostvarenim
prekovremenim ¢asovima.

Clan5
Prekovremeni rad moze da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone uzroci zbog kojih je uveden, tj. prekovremni rad moze da traje maksimalno 10
Casova nedeljno odnosno 40 &asova mjeseéno.



Clan 6
Prekovremeni rad je rad posle redovnog radnog vremena radnim danimaii to: ponedeljak,
utorak, srijeda, Cetvrtak i petak.

Casovi prekovremenog rada ra¢unaju se od 15:00h do 22:00h i od 22:00 do 06:00h.

Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22h do 06h narednog dana se smatra
prekovremenim radom u no¢nim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).

Zarada zaposlenom ¢e se uvecavati po &asu kako je to propisano u Granskom
kolektivnom ugovoru za oblast uprave i pravosuda u kojem su predvideni iznosi uveéanja
zarada za zaposlene u pravosudu.

Clan7
Zaposleni na poslovima raéunovodstva i finansija je lice koje je zaduZeno za kontrolu i
vodenje evidencije o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada, dok je za ocjenu da li su
zaposleni zavrsili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduzZen
rukovodilac Tuzilastva.

Zaposleni na poslovima racunovodstva i finansija vodi evidenciju o ostvarenim &asovima,
koju na kraju mjeseca dostavlja rukovodiocu na kontrolu, nakon &ega ista predstavlja
osnov za uvecanje zarade zaposlenom.

Clan 8
Rjesenje o uveéanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi
rukovodilac i predstavlja dodatak na osnovnu zaradu.

Rjesenje o uvecanju zarade sadrzi ukupan iznos ostvarenih &asova za prethodni mjesec.

Clan 9
Evidencija o ostvarenim &asovima prekovremenog rada je sastavni dio ove Interne
procedure.

Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru.
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CRNA GORA x5
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-6

Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drZzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i &lanom 4 i 5 Uredbe o uslovima i na&inu
koriScenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (“Sluzbeni list CG” br, 2110, 57/11,
63/12, 17/13, 19/13 i 11/15) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilagtva u Kotoru, donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se na&in kori§éenja sluzbenih vozila Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Kotoru (u daliem tekstu: TuZilastvo) u ciliu ekonomiénijeg,
efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz nadleznosti TuZilagtva.

Clan 2-
SluZbena vozila se mogu koristiti u sjedistu Tuzilagtva, kao i van sjediSta kada to zahtijeva
vrSenje sluzbene radnje i drugih poslova.

Clan 3
Za vrenje poslova ovog tuziladtva sluzbena vozila se mogu Koristiti za:

* sluzbena putovanja;

* dostavljanje razli¢itih materijala, dokumentacije, oduzetih stvari i drugo ukoliko to
nalaze potreba dostave;

e vrenja radnje uvidaja, rekonstrukcija i drugih radnji propisanih zakonom,

* ucestovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i sliéno i

 obavljanje i drugih poslova iz nadleznosti Tuzilagtva, kada ekonomiénost, hitnost i
efikasnost obavljanja poslova nalazu upotrebu vozila Tuzilastva.

Clan 4
Sluzbeno vozilo TuZilastva moZe se koristiti i u sluéaju saobracajne ili druge nesrece ili
povrede na radu, kada je hitno potrebno prevesti ugroZenog sluZzbenika ili drugo lice do
najblize zdravstvene ustanove.

Clan 5



Radi vrsenja sluzbenih poslova iz &lana 3 i 4 ove Procedure, vozilima upravljaju drzavni
tuZioci, odnosno drzavni sluzbenici koji su zaduzeni vozilom ili druga lica koja ovlasti
rukovodilac.

Nalog — odobrenje za kori§éenje vozila Tuzilastva, radi obavljanja sluzbenih poslova iz
Clana 3 i 4 ove Procedure, izdaje i potpisuje Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva
u Kotoru, dok odobrenje za rukovodioca potpisuje njegov Zamjenik.

Drzavni tuzioci, drzavni sluzbenici i druga ovlagéena lica koji koriste sluzbeno vozilo,
duzni su da vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom i tehnikim karakteristikama,
sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleznosti ovog tuZilastva i da se staraju o njihovoj
tehnickoj i drugoj ipravnosti.

Clan 6
Sluzbeno vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je drzavni tuzilac, drzavni sluzbenik ili drugo ovlasc¢eno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. suprotno namjeni i nacinu kori§éenja vozila koji su
utvrdeni ovom procedurom, odgovornom licu, oduzeée se ovlascenje za kori$¢enje vozila
| preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona o drzavnom
tuzilastvu i Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Clan7
Dezurni drzavni tuzilac ima pravo na upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez voza&a tokom
vrsenja poslova u toku deZurstva.
Sluzbeno vozilo je opremljeno posebnom svjetlosnom i zvuénom signalizacijom (plavo-
crveno svijetlo i sirena).

Clan 8
Sluzbena vozila Tuzilastva, na kraju radnog dana, odnosno nakon zavréenih sluzbenih
radnji parkiraju se na parking prostor ovog Tuzilastva.

Clan 9
Zaposleni Samostalni referent — vozaé vodi evidenciju o dnevnoj predenoj kilometrazi,
registraciji vozila, servisiranju i popravci vozila, zamjeni guma, akomulatora i drugih
djelova i vodi evidenciju potro$nje goriva o &emu dostavlja izvjedtaj na kraju mjeseca
Tuzilatkom savjetu na kontrolu.

Clan 10
Prije pogetka voZnje, vozaé je obavezan da izvrsi pregled vozila, obezbijedi dokumenta
koja prate vozilo i da preduzme mijere radi otklanjanja eventualnih nedostataka.

Clan 11
Ovlas¢ena lica koja koriste sluzbena vozila duzna su da rukovodiocu tuzilastva prijave
svaku uo€enu promjenu na vozilima u ciliu sprovodenja tekucih opravki ili zamjene
odredenih djelova na vozilima.

Clan 12



Za koris¢enje sluzbenog vozila, rukovodilac TuZilastva izdaje nalog za kori§¢enje vozila
(putni nalog: PN obrazac), radi obavljanja odredenog zadatka.

Nalog za putovanje iz stava 1 ovog ¢&lana popunjava se prije polaska na sluzbeno
putovanje i vazi do zavrSetka sluzbenog putovanja ili drugog zadatka.

Clan 13
Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
sluzbenih vozila i sli¢no) ovlagéena lica mogu uz saglasnost rukovodioca koristiti privatni
automobil u sluzbene svrhe.
U sluaju iz stava 1 ovog &lana tom zaposlenom pripada naknada trokova u visini 25%
ciiene litra goriva po predenom kilometru shodno &l. 25 Uredbe o naknadi tro§kova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 14
Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru i primjenjuje se na sve zaposlene u Tuzilagtvu.
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CRNA GORA .
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-7

Kotor, 06.decembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe o naknadi tro§kova zaposlenih u javhom
sektoru (“Sluzbeni list CG” br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva
u Kotoru, 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 Kotoru (u dalijem
tekstu: TuzZilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi trodkova 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 daliem
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 povladi troSkove.

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

Troskovi obuke i strué¢nog usavr$avanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadiée se u
skladu sa zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluzbenog putovanja

Pozitivno pismo ili drugi akt iz kojeg proistiée obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja
se rukovodiocu Tuzilastva.




Samostalni referent za vodenje tuZiladke uprave ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
Clana dostavlja rukovodiocu Tuzilatva na upoznavanije.
Nakon odredivanja zaposlenog koji ée biti upuéen na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva
daje saglasnost.
Rukovodilac TuZilastva ili lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji
koji sadrzi:
ime i prezime zaposlenog,
radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
svrhu putovanja,
naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuije,
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 troskova 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 obradunom
putnih troskova, uz koji su prilozeni odgovarajuéi dokazi o visini troskova (raun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom troskova u
skladu sa stavom 1 ovog &lana, trogkovi dnevnice i trogkovi 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% obra&unske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Viada.

TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog raduna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.

TroSkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini
prema prilozenom racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ako zaposleni ne prilozi radun za smjestaj, troskovi smjestaja se neée priznati.

Putni tro8kovi iz stava 1 ovog é&lana, priznaju se prema prilozenom ragunu.

Clan 5
Obra&un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obragun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vr$i se na sljedeéi nadin:




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

3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova raéuna 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 struéno
usavrSavanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog &lana, zaposleni koji se upucuje na obuku i struéno
usavrSavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove,
troskove smjestaja i troSkove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih troskova
u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog &lana, organizator nije obezbijedio tro$kove 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 dostaviée rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenog putovanja.

U zahtjevu je neophodno navesti:

-Temu/razlog putovanja,

-Ocekivano vriieme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju,

-Mjesto odrZzavanja skupa/dogadaja kojem ée sluzbenik prisustvovati,

-Procjenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je neophodno priloZiti pozitivno pismo.

Na osnovu dostavljenog zahtjeva rukovodilac TuZilastva isti dostavlja Sekretarijatu
tuZilaCkog savjeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspolozivih finansijskih
sredstava za isplatu dnevnica i drugih troskova.

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




Nalog iz stava 3 ovog ¢&lana narogito 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 sluZzbenog putovanja u inostranstvu,

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

6) vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluZzbeno putovanije, kao i

7) nacin obratuna troskova putovanja.

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog é&lana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih tro§kova.

Zaposleni je duZzan 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 trodkova (ratun za
smjestaj i karta, odnosno raéun za gradski prevoz), izvjestaj o sluzbenom putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuéeno zaposlenom.

Ako je u prilozenom dokazu o visini nastalih trokova 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 mjenjaénice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvr§ena
konverzija novca kojim su plaéeni nastali tro$kovi (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 placanja
troska, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave Cijom valutom je plac¢en
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 doruékom i naknada troskova prevoza u inostranstvu.

Iznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovaraju¢im iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe o naknadi tro$kova
zaposlenih u javnom sektoru.

TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog racuna, koji sadrzi trogkove
nocenja i dorucka.

Troskovi za smjestaj zaposlenom se priznaju u cjelini, prema priloZzenom ra&unu.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema priloZzenom raéunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.



Ukoliko zaposleni ne priloZi radun za smjestaj, trokovi smjestaja se nece priznati.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom raéunu 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 radune iz st. 12 ovog &lana, trogkovi 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 (ruéak i vedera),
dnevnica se umanjuje za 60%.

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena novéana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada tro$kova
sluZbenog putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na sliedeéi nacin:

1) svaka 24 ¢asa provedena na sluzbenom putovanju raunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 éasa raéuna se kao jedna
dnevnica i

3) vriieme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 &asova raéuna 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 posliednjeg aerodroma u zemlji do &asa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obradunava od Casa polaska
broda iz posljednjeg pristanista 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 putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obra&unava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do &asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se sluzbeno putuje u vi§e drzava, u odlasku se obradunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se zapoginje 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 obraunava se dnevnica za tu stranu drzavu.




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

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraéunati troskovi za ishranu i
smijestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

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

Trogkovi za kori$éenje 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 mijesta gdje je
obezbjeden smjestaj, priznaju se prema prilozenom racunu.

Trogkovi koji nastanu u vezi sa kori§cenjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih racunara za pripremanje
sluzbenih izvjestaja ili za potrebe sluzbene korespodencije na sluZzbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obratunavaju se na
osnovu raduna, odobrenog od rukovodioca ili lica koje on ovlasti.

Tro$kovi za sluZzbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obracuna putnih
troskova i priloZzenih dokaza (karte, putarine i sli¢no) iz €¢lana 19 Uredbe o naknadi
troSkova zaposlenih u javhom sektoru.

Clan 10
Troskovi kori§éenja 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 rac¢un 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 vrijeme rada van mjesta rada, u trajanju duzem od 15 dana neprekidno, zaposleni ima
pravo na troskove 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 trokova u javnom sektoru i isti se primjenjuje u ovom internom pravilu.




Clan 13
Stupanje na snagu

Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru i primjenjuje se na sve zaposlene u TuZilastvu.
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Obrazac 1 Zahtjev za odobravanije sluzbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za u¢esée 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
j
S, Ako su pokriveni djelimi¢no, koje
=3 trodkove i u kojem iznosu snosi
E Tuzilastvo
Ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e isti
iznositi
Prevozno sredstvo
U Kotoru, Potpis zaposlenog

godine

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva Kotor)




Obrazac 2 Izvjestaj o izvrenom sluzbenom putovanju

1ZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU-r. br. /| od .2022 godine

Ime i prezime &lana Tuzilatkog savjeta/Drzavnog tuziocal/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis




CRNA GORA B
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-8

Kotor, 06. decembar 2022. godine

INTERNO UPUTSTVO O NACINU DONOSENJA ODLUKA | RJESENJA
ZA FORMIRANJE KOMISIJA, RADNIH GRUPA
| DRUGIH RADNIH TIJELA

Kotor, decembar 2022. godine



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-8

Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18i170/21) u vezi
sa &lanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u
Kotoru, donosi

INTERNO UPUTSTVO O NACINU DONOSENJA ODLUKAI|
RJESENJA ZA FORMIRANJE KOMISIJA,
RADNIH GRUPA | DRUGIH RADNIH TIJELA

Clan1
Ovim uputstvom propisuje se nacin i postupak donosenja odluka i rie$enja za formiranje
komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela koje formira Osnovno drzavno tuzilastvo u
Kotoru.

Clan 2
Odluku o formiranju radnih grupa, komisija i drugih radnih tijela donosi Rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru.

Clan 3
Broj &lanova radnih grupa, komisija odreduje se u zavisnosti od zadatka koji je potrebno
obaviti i za koje je potrebna medusobna saradnja kako bi isti bili obavljeni Sto
ekonomicnije i efikasnije. :

Clan 4
Na osnovu donesene odluke — riedenja Rukovodilac daje odredene zadatke zaposlenom
u skladu sa poslovanjem ovog Tuzilastva.

Clan 5
U poslovanju ovog tuzila§tva mogu se formirati radne grupe za izgradu plana integriteta,
zatim Komisija za popis drZavne imovine ovog tuZilastva i druge grupe i komisije u
zavisnosti od potreba rada ovog tuZilastva.

Clan 6
Ovo uputstvo stupa na snagu danom dono$enja=i-sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru i primjenjuje se n‘a\sve zaposlene u TuZilastvu.
L ‘RUKOVODILAC
~ OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
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CRNA GORA o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 478/22-9
Kotor, 06. decembar 2022. godine

KODEKS O_BLA(':ENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU

Kotor, decembar 2022 godine



e
CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-9
Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu ¢lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluZbenika i namjestenika (,Sluzbeni list
CG", broj 050/18) i Etikog kodeksa drzavnih tuzilaca rukovodilac Osnovnog drZzavnog
tuzilastva u Kotoru donosi

KODEKS OQLACENJA %APOSLEN|H U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U KOTORU

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u
Kotoru (u daljem tekstu: Tuzilastvo).

Zaposleni u Tuzilastvu duZni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno
poslovima koje obavljaju i da svojim nacinom oblaéenja na radnom mjestu ne narusavaju
ugled TuZilastva.

Poslovni izgled zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu
dana i prirodi posla koji obavlja (duZina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm
iznad koljena, a preporucuje se duzina ispod koljena, obuéa uredna, kosa uredna, a nakit
i $minka sa mjerom).

Nije dozvolieno no$enje dubokih dekoltea i &liceva, odjec¢e sa otvorenim ledima ili
ramenima, napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odje¢u mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopc&ana i ispeglana kosulja
jednobojna ili neupadljivog dezena, obuca uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi
uredni).

Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuce |
sl.) i farmerke (pocijepane, sa $ljokicama i sli¢nim dodacima).

Licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama ovog pravilnika nece biti
dozvoli ulazak u sluzbene prostorije Tuzilastva.

O postovanju ovog Kodeksa duzan je da se staraja rukovodilac Tuzilastva.

Ovaj akt stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Kotoru.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-10

Kotor, 06. decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Kotor, decembar 2022. godine




CRNA GORA L
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 478/22-10

Kotor, 06. decembar 2022. godine

Na osnovu ¢&l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa &lanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), &lanom 8 Zakona o radu (“Sluzbeni list Crne
Gore” br. 74/19i 8/21), élanom 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom
(“Sluzbeni list Crne Gore” br. 30/12 i 54/16) i ¢lanom 3 i 4 Pravilnika o pravilima ponasanja
poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na radu (“Sluzbeni list Crne Gore” 56/12)
rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Kotoru, donosi

INTERNU PROCEDURU O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA
Zabrana vr$enja zlostavljanja na radu i
Zloupotreba prava na zastitu od tog ponasanja

Clan1
Zabranjeno je zlostavljanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobbing), kao i
zloupotreba prava na zastitu od mobinga. Zabrana mobinga odnosi se i na zaposlene,
poslodavca, odnosno odgovorno lice kod poslodavca i na lica angaZovana van radnog
odnosa kod poslodavca.

Clan 2

Mobing, u smislu ovog zakona, je svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi
sa radom prema zaposlenom ili grupi zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj li
predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, linog i profesionalnog integriteta zaposlenog
i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, poniZavajuce ili uvredljivo okruzenje,
pogor$ava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da na
sopstvenu inicijativu otkaZze ugovor o radu ili drugi ugovor.

Mobing je i podsticanje ili navodenje drugih na ponasanje u smislu stava 1 ovog clana.

Clan 3
Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, €ini zaposleni koji je svjestan ili je mogao
biti sviestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od
zlostavljanja, da pokrene ili inicira pokretanje tog postupka sa ciliem da za sebe ili drugog
pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili da nanese $tetu drugom licu.

Clan 4



Ponasanja navedene u ¢&lanu 2 i 3 ove procedure predstavlja nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duznosti, za koje se izriu zakonom propisane mjere
(opomena, udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovorenog odnosa i
druge mjere utvrdene Zakonom o radu i drugim Zakonima).

Clan 5

Kod ovog Tuzilastva u radnom odnosu je manje od 30 zaposlenih, pa posrednika
sporazumno odreduju zaposleni koji je izloZzen mobingu, zaposleni koji se tereti za mobing
i zaposleni kojeg odredi poslodavac, a u slucaju kada se rukovodilac tereti za mobing
posrednika sporazumno odreduju zaposleni koji je izlozen mobingu i zaposleni kojeg
odredi rukovodilac.

Posrednik iz st. 1 i 2 ovog &lana ne moze biti posrednik ako je u postupku posredovanja
predloZen u svojstvu svjedoka.

Clan 6

Zaposleni koji smatra da je izlozen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje
postupka za zastitu od mobinga posredniku, odnosno rukovodiocu ukoliko nije odreden
posrednik.

Posrednik/rukovodilac je duzan da, u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz stava
1 ovog &lana, pokrene postupak posredovanja.
Zahtjev iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i mozZe
se podnijeti u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put
mobing uéinjen, u suprotnom podno$enje zahtjeva zastarijeva shodno ¢&l. 23 Zakona o
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom.

Clan7
Postupak posredovanija je hitan.

Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nadin da stranama u sporu
pomaze da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
moze da u&estvuje i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikupljeni u toku posredovanja
mogu se saopstavati samo ucesnicima u postupku i organima nadleznim za zastitu od
mobinga. |znosenje podataka do kojih se doslo u toku posredovanja predstavija tezu
povredu radne obaveze.

Clan 8

Strane u sporu mogu da se sporazumiju 0 nacinu na koji ée se postupak posredovanja
sprovesti.

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nacinu sprovodenja postupka, posrednik ¢e

sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovarajuci, imajuci u
vidu okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.



Posrednik moZe da vodi zajednicke ili odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao i da,
uz saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaze predloge i stavove o pojedinim
pitanjima.

Clan 9
Poslodavac je duzan da zaposlenima ucini dostupnim podatke o licima ovlas¢enim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja il drugim licima koja se mogu ukljuciti u postupak zastite od zlostavljanja.

Clan 10
Zakonom o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (*Sluzbeni list Crne Gore” br.
30/12 i 54/16) i Pravilnika o pravilima pona$anja poslodavca i zaposlenog i zastiti od
zlostavljanja na radu (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 56/12) utvrdena su prava i obaveze i
odgovornosti poslodavca i zaposlenih u vezi sa prevencijom i zastitom od mobinga,
procedure za ostvarivanje prava na zastitu od zlostavljanja, sankcije za mobing ili
zloupotrebu prava na zastitu.

Clan 11
Kontakt osoba za mobing biée imenovani posebnim rieSenjem.

Clan 12
Ova interna procedura stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuZilastva u Kotefd.o
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO KOTOR

VYVODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA KOTOR

Kotor, 20.01.2022. godine



Na osnovu ¢lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama ( ,SI. list CG" br.
30/2017), Osnovno drzavno tuziladtvo Kotor, sacinilo je

vobDil ¢
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA KOTOR

Vodi¢ omogucava pravnim i fizickim licima da se upoznaju sa postupkom ostvarivanja
prava na pristup informacijama iz posjeda Osnovnog drZzavnog tuZila§tva Kotor, a u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama (,Sl.list CG* br. 30/2017).

Informacija, u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama, je dokument u
pisanoj, Stampanoj, video, zvu¢noj, elektronskoj i drugoj formi, ukljuéujuéi i njegovu kopijuy, ili dio,
bez obzira na sadrzZinu, izbor, vrijeme sadinjavanja ili sistem klasifikacije.

I. Osnovni podaci o Osnovnom drzavnom tuzilastvu Kotor

Sjedise i adresa: Benovo bb, 85330 Kotor;

Tel: +382 (32) 302-644 ili 302-645
Fax: +382 (32) 325-201

E-mail: odtko@tuzilastvo.me;
Web-site: www. tuzilastvo.me

Il. Vrste informacija u posjedu Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor
Normativna akta
Zakon i drugi opsti akti
v" Zakon o drzavnom tuzilastvu.
v' Pravilnik o unutranjem poslovanju Drzavnog tuzilastva.
v" Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor.
v" Kodeks tuzilacke etike.
Javne evidencije
v kriviéni upisnik za punoljetne uginioce;

v kriviéni upisnik za maloljetne uéinioce;
v krivi€ni upisnik za odgovornost pravnih lica;




kriviéni upisnik za nepoznate ucinioce,

kriviéni upisnik razno;

kriviéni upisnik istraga;

upisnik za upravne predmete;

upisnik tuzilacke uprave;

evidencija zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu Kotor.
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Podaci o zaposlenima

odluke, rjeSenja i drugi akti o zasnivanju i prestanku radnog odnosa;
odluke, rieSenja i drugi akti o rasporedivanju i unapredivanju;

odluke, rjeSenja i drugi akti o naknadama zaradama i drugim primjenama;
odluke, potvrde i uvjerenja i drugi akti o statusnim pitanjima zaposlenih.

L

lll. Postupak za ostvarivanje pristupa informacijama

1. Pokretanje postupka
Postupak se pokrece podno$enjem zahtjeva usmenim putem ili u pisanom obliku:

neposredno u pisarnici Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor;
putem poste na adresu Benovo bb, 85330 Kotor;

ili elektronskim putem na email: odtko@tuzilastvo.me;

na zahtjev, za pristup informaciji ne pla¢a se taksa.

NN

Zahtjev treba da sadrzi:

v'naziv informacije ili podatake na osnovu kojih se ona moze identifikovati:

nacin na koji se zeli ostvariti pristup informaciji — dokumentu;

v podatke o podnosiocu zahtjeva ( ime i prezime, prebivaliste ili boraviste, naziv firme i
sjediste), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoénika

v zahtjev se moze podnijeti na propisanom obrascu ili u slobodnoj formi:

obrazac zahtjeva moze se naci na portalu Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor.

Y
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2. Nacin podnos$enja zahtjeva

naposredno u pisarnici Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor;
putem poste na adresi Benovo bb, 85330 Kotor:;

Tel.: +382 (32) 302-644 ili 302-645

Fax: +382 (32) 325 201;

E-mail:odtko@tuzilastvo.me.
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3. Nacin ostvarivanja prava za pristup informacijama

Pristup informacijama moze se ostvarivati:

v

v

v

neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Osnovnog drZzavnog
tuZilastva Kotor;

prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor;

dostavljanjem kopije informacije, neposredno,putem poste ili elektronskim putem.

4. Rok za rjeSavanje po zahtjevu

v

po zahtjevu za pristup informacijama rjeava se u roku od 15 dana, od dana podno$enja
zahtjeva, osim u slu¢aju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu rie$ava u roku
od 48 sati;

ako je obim trazenih dokumenata veliki ili ako njegovo pronalazenje zahtjeva pretrazivanje
velikog broja dokumenata, tako da bi pristup informaciji u propisanom roku nerazumno
omeo rad drZzavnog tuzioca, rok za donos$enje i dostavljanje rje$enja po zahtjevu ée se
produziti najviSe 8 dana;

ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun i nerazumljiv, pa se zbog toga po njemu
moze postupiti od podnosioca ¢e se zahtijevati da u roku od 8 dana, od dana podno$enja
zahtjeva otkloni nedostatke u zahtjevu i dati mu uputstvo kako nedostatke da otkloni:

ako podnosilac zahtjeva ne otkloni nedostatke u ostavlienom roku, biée upozoren o
posledicama u pozivu za otklanjanje nedostataka, u kom sluéaju rok za rje$avanje pocinje
te€i od dana podnosenja ispravljenog zahtjeva.

5. Akt po kojem se odlu¢uje po zahtjevu i pravna zastita

v

v

zahtjevu za pristup informacijama se odlu€uje rie$enjem, osim u sluéaju kad podnosilac
zahtjeva u ostavljenom roku ne otkloni nedostatke, kad se zahtjev odbacuje zakljuékom;

rieSenje kojim se odbija zahtjev za pristup informacijama, mora zadrzati razloge zbog kojih
se ograni¢ava pristup informacijama;

rieSenje kojim se dozvoljava pristup informacijama — dokumentu ili njegovom dijelu,
odreduje se nacin i rok pristupanja informaciji i tro§kovi postupka:

protiv rjeSenja kojim je odlueno o zahtjevu za pristup informacijama, moze se izjaviti
Zalba agenciji za zastitu podataka o li¢nosti i pristupu informacijama;

pristup informacijama se ostvaruje u roku od tri dana, od dana dostavljanja rjesenja, kojim
je pristup dozvoljen, odnosno u roku od pet dana od dana kada je podnosilac zahtjeva
dostavio dokaz o uplati troskova, ako su oni rie§enjem utvrdeni.



6. Troskovi postupka

v" TroSkove postupka snose lica koja traze pristup informaciji.

v’ TroSkovi postupka odnose se samo na stvarne trodkove u pogledu fotokopiranja,
skeniranja i dostavljanja trazene informacije.

v" Troskovi postupka placaju se prije izvréenja rieenja.

v" Osobe sa invaliditetom ne placaju troskove postupka.

v' Tro$kovi postupka uplacuju se u korist budZeta Crne Gore na raéun broj
907-0000000083001-19

IV. Ovlaséena i odgovorna lica
1. Lice za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji

v Tijana Celanovié, Drzavna tuziteljka u Osnovnom drzavnom tuzilastvu Kotor
Tel: +382(32) 302-644 ili 302-645
Fax +382 (32) 325 201

E-mail: odtko@tuzilastvo.me
2. Zamjenik lica za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji
v"Ivan Abramovi¢, Savjetnik Osnovnog drzavnog tuzilastva Kotor

Tel +382(32) 302-644 ili 302-645
Fax +382 (32) 325 201

E- mail: odtko@tuzilastvo.me

V Objavljivanje vodiéa

Nakon potpisivanja ovaj Vodi¢ ce biti objavljen na oglasnoj tabli u Osnovnom drzavnom tuzilastvu
Kotor i na portalu Osnovnog drzavnog tuzZilastva Kotor.

RUKOVODITELJKA
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