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UVOD

Zakonom o upravljanju i unutrainjim kontrolamu u javnom sekloru
propisano ie da upravljanje i unutrasnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju
postupke upravljanja sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i
unutrainiu reviziju radi uspjeinog upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva
subiekta, na transpArentan, pravilan, ekonomiian, e/ikason i efektivan naiin.

Za uspieino uspostavljanje i sprovottenje tinonsijskog uprovljanja i
kontrola, Viie driavno tuitlaitvo u Podgoricije uvidjelo znaiaj donoienja internih
pravila i procedura, u sklodu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne
procese u ovom organu. Navedena interna pravila i procedure predstavljaju vodti
svim zaposlenimo u ovom dr1uvnom organa, odnosno istim ie se definisati zadaci
i odgovornosti, a sve u cilju fito e/ikasnijeg obavljanja poslova.

Razvoi sistema unutrainjih kontrolu zahtijeva detaljnije razraitivanje
postupuko odnosno jasnije procedure, detinisanje nadleinosti i odgovornosti svih
uiesnika i ureilivanie kontrolnih aktivnosti, a zakoni i podzokonski propisi u tom
smislu nisu dovoljni, sa kojih razlogo je vaZno internim proceduroma, u skladu so
vaieiim propisima, detaljnije urediti pravila postupanja, deJinisati uiesnike,
niihovo ovloiienja i odgovornosti, kontrolne postupke, propisati formulare,
obrasce i druga sliina pitanja koja se smatroju potrebnim detatjnije urediti.

Ova kniiga proceduro odnosi se i primjenjuje na sve zoposlene u Viflem
driavnom tuiila1tvu u Podgorici.
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SADRZAJ

ViSe drZavno tuiila*tvo u Podgorici donijelo je interna pravila i procedure
koji su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima , a sve u cilju pravilnog,
ekonomiinog, efikasnog i efektivnog kori56enja budietom odobrenih sredstava

U nastavku je dat sadriaj interna pravila i procedura po kojima postupaju
zaposleni u ovom drZavnom organu

1. Interno pravilo o sodriaju i naiinu voitenja evidencije poklona koje primi
driavnt sluibenik, odnosno namjeitenik

2. Interno pravtlo o povremenim i privremenim poslovima i ugovorima o

djelu
3. Interno provilo o blilim uslovima angaZovonja lica u Vi\em drZavnom

tuiilaStvu u Podgorici po osnovu agovora o dopunskom radu

4. Interno upatstvo o noiinu raspolaganja poklonima driavnih tulilaca u

Vi\em drtavnom tuiilaitvu u Podgorici

5. Interno provilo o evidentiranju prisustva na radu u Viiem driavnom

tuiilaitvu u Podgorici.
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CRNA GORA
vrSE onZ,qvNo ruZru,aSrvo
Tu br.718/22
Po dgorica, 3 0. decemb ar 2 0 2 2. go dina
DI/DI

Na osnovu il. 36 Zakona o driavnoj upravi (,,Sluibeni tist CG", br. 07g/lg,
70/21 I 52/22) u vezi sa ilanom 7 stav I taika 6. Zakona o upravljanju i unutrainjim
kontrolama uiavnom sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18), ilana t6-22 Zakona
o sprjeiavanju korupcije ("SluZbeni list CG" br. 53/t4 i 42/17) i ilanom 78 Zakona
o drZavnim sluibenicima i namjeitenicima ("sluibeni list CG", br. 2/18, 34/lg i
8/21) rukovoditeljka viieg driovnog tuiilaitva u podgorici donosi

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU I NAATNU VOEENJA EWDENCIJE
POKLONA KOJE PRIMT DRZAVNI SLUZBENIK ODNOSNO

NAMJESTENIK

ilun 1

Ovim Internim pravilom utvrduje se sadrZaj i naiin vodenja evidnencije poklona
koie primi drZavni sluZbenik, odnosno namjeitenik, kao i sadrZaj obrazca prijave
poklona.

ilun z

Izrazi koii se koriste u ovom Internom pravilu koriste zafiziiko lica u muikom rodu
podrazumijevaju izraze u Zenskom rodu.
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itan 3

Driavni sluibenici odnosno namjeitenici (u daljem tekstu; zaposleni) u vezi sa
vrienjem svoiih poslova ne smiju primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni
metal bez obzira na njihovu vrijednost.

Zaposleni moie prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o iemu je duian da
o b av ij e s t i rukov o di o c a Vi i e g drZ avno g tui il ai tv a.

Prigodnim poklonima smatraju se pokloni u vrijednosti do 50 eura, a protokolarni
pokloni su oni pokloni predstavnika druge drZqve ili medunorodne organizactje koji
se daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugim prilikama, kao i drugi poklon dat u
sliintm situacijama kada bi odbijanje prijema poklona izazvalo neprijatnu situaciju
u profes ionalnom smis lu.

Ako zaposleni u toku jedne godine primi viie prigodnih poklona od istog
poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklono ne smije preti iznos od 50 eura, a ako
u tom vremenu primi prigodne poklone od viie poklonodayaca, vrijednost tih
poklona ne smije preti iznos od 100 eure.

Zaposleni, ukoliko mu je ponuden novac, poklon, usluga, povlastica ili druga korist
protivno propisima duZan je da:

- odbiie takvu vrstu ponude i da izbjegava kontahe sa licem koje je ponudu
uiinilo;

- identifikuje, po mogutnosti lice koje je ponudu uiinilo;
- odmah prijavi uiinjenu ponudu neposredno rukovodiocu,.
- saiini injeitoj o uiinjenoj ponudi,
- da nostavi sa redovnim radnim ahivnostima.
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ilan I

Zaposleni ie duZan da primljeni poklon odmah prijovi na propiscmom obrascu koji
dostavlj a s amo stolnom s auj etniku III.

Samostalni saujetnik IIIie duZan da vodi evidenciju poklona koje drZavni sluibenici
odnosno namjeitenici prime u viiem drzavnom tuiilaitvu u podgorici.

Somostalni saujetnik III duian je da nakon svake prtjave poklona o tome obavijesti
rukovodioca Viieg driavnog tuZilaina u Podgorici, koji je duZan da izvod iz
evidencije poklona objavi na oglasnoj tabli, odnosno na internet stranici Viieg
driavnog tuZilaina.

ilan s

Evidencija poklona sadrZi ime, prezime i zvanje driavnog tuZioca, drZavnog
sluibenika, odnosno namjeitenika koji prrjavljuje poklon, vrstu poklona, vrijednoit
poklona, mjesto i datum primanja poklona.

Evidenciia poklona vodi se u djelovodniku poklona u Pisarnici na osnovu podatka
iz prijave poklona koju zaposleni dostavljoju Viiem driavnom tuZilainu u
Podgorici.

obrazac evidencije vodenja primljenih poklona sastavni je dio ovog Internog
pravila.
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ilan o

Obrazac prijave poklona sadrii ime, prezime i manje drZavnog sluibenika odnosno
namjeitenika koji prtjavljuje poklon, vrstlt poklona, podatke o poklonodavcu,
prociienienu vriiednost poklona, mjesto i dqtum prijema poklona, mjesto i datum
prijave poklona i potpis zaposlenog.

obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Internog pravila.

ilan z
Ovo Interno pravilo stupa na snogu danom donoienja i sastavni je dio Knjige
procedura Vii eg driavno g tuiilaina.



EVIDENCIIA POKLONA KOTE DRZAWI SLUZBENIK, ODNOSNO
NAMJESTENIK WSNE ONZ,qWOG TUZru,ESTVA U PODGORICI PRIMI U

vEZr sA vnSnNrcru poslovA ovoc ruZL,aSrvA

vtSo onZ,qvNo rahLasrvo u poDcoRrcr

(naziv organa vlasti)

1. Podaci o zoposlenom koji je primio poklon

2. Podoci o primljenom poklonu

a) protokolarni b) prigodni c)
poklon koji ntje mogao da odbije,

odnosno vrati poklondavcu

stvar, pravo ili usluga (detaljan opis
poklona)

manja od 50,00 eura, odnosno veta od
50,00 eura i slobodna procjena

vrijednosti poklona



Mjesto i datum Potpis odgovornog lica u organu vlasti

M.P.
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CRNA GORA

VISE onZ,qVNo raZru,aSTvo

PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i manje zaposlenog koji prujavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za uruienje poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis zaposlenog)

(Mjesto i datum primanja poklona)



CRNA GORA
vISE onZ,avNo ruZru,aSrvo
Tu br.718/22-1
Po dgorico, 3 0. decembar 2 02 2. go dina
DI/DI

Na osnovu ilana 200 Zakona o radu (,,SluZbeni list Crne Gore',, br. 74/lg,
8/21, 59/21, 68/21 145/21), ilana 669 Zakona o obligacionim odnosima (,,SluZbeni
list Crne Gore", br. 47/08, 4/11 - dr. Zakon i 22/17) i ilana 7 stav I taikq 6 Zakona
o upravlianiu i unutrainiim kontrolama u javnom sektoru (,,Sluibeni list CG* broj
75/18), rukovoditeljka viieg driavnog tuiioca u podgorici donosi

INTERNO PRAWLO

O PRIVREMENIM I POVREMENIM POSLOWMA

I UGOVORIMA O DJELU

Ahn t

Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, naiin zakljuienja i obaveze ugovora o
privremenim i povremenim poslovima i ugovora o djelu u Viiem driavnom tuZilaitvu
u Podgorici.

I.Ugovor o orivremenim i povremenim poslovima

ilan z

Za obavljanje odredenih poslova koii ne zahtijevaju posebna manja i struinost, a
po svojoj prirodi su takvi da ne traiu duZe od 120 radnih dana u kalendarskoj godini,
Viie driavno tuZilaitvo u Podgorici moie sa odredenim ltcem koii se nalazi na



evidenciii Zavoda za zapoiliavanie, odnosno Agencije za posredovanje, da zakljuii
ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Lice sa koiim je zakljuien ugovor o privremenim i povremenim poslovtma ima pravo
na zdravstveno i penzijsko osiguranje.

ilan 3
Lice zaduieno za kadrovske poslove u ovom Tuiilaitvu duino je da vodi evidenciju
o svim zakljuienim ugovorima o privremenim i povremenim poslovima u skladu sa
zqkonom

Evidenciia o privremenim i povremenim poslovima sadrii sledete podatke; zavodni
broi, ime i prezime imriioca posla, iedinstveni matiini broj gradana, period trajanja
ugovorenog odnosa, neto zaradu, predmet ugovora i napomenu.

itan I

Visina neto nalcrtade za zakljuieni ugovor te se odrediti prilikom zakljuiivanja
ugovorq o privremenim i povremenim poslovima, u zavisnosti od predmeta ugoroio.

itan S

Pripremu ugovora o privremenim i povremenim poslovima, prijave i odjave
osigurania no zdravstveno i penzijsko osiguranji, obavlja [r", zaduieno za
kadrovske poslove u ovom tuiilainu.

ilun 6

Angaiovano lice duZno je da ovom tuZilaitvu dostavlja mjeseini injestaj o imrienim
poslovima, na osnovu kojeg te se vriiti mjeseina isplata po zaklliienom ugovoru i
ovi troikovi padaju na teret ovog tuiilaitva kao naruiioca posla.

il. o dielu



ilan 7

Ugovor o dielu ie ugovor kojim se poslenik (preduzimai, imodai radova)
obavezuje da obavi odredeni poseo (izrada ili opravka neke stvari ili imrienje nekog
fiziikog ili intelektualnog rada i sl.) a naruiilac se obavezuje da mu zq to plati
nalcnadu.

(Jgovorom o djelu ne zasniva se radni odnos u Viiem drZavnom tuZilaitvu.

Ugovor o dielu ne moie se zakljuiiti za radno mjesto koje je sistematizovqno
Aktom o unutrainioj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta u ovom tuZilaitvu.

Clan I

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

(Jgovor o djelu ne moze se zakljuiiti na period duzi od iest mjeseci.

Pripremu ugovora o djelu obavlja lice zaduzeno za kadrovske poslove u ovom
tuZilaitvu.

Clun g

(Jgovor o dielu sadrZi sledete podatke; redni broj, ime i prezime poslenika
(preduzimai, imodai radova), period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarodq,
predmet ugovora i napomenu.

Ahn 1o



Visina neto nalcnode zo zakljuieni ugovor 6e se odrediti prilikom
zakliuiivanja ugovora o djelu za svaki konl*etan poscto koji je predmet ugovora.

Angaiovano lice duino je da ovom tuiilainu dostavlja mjeseini injeitaj o
imrienim poslovima, na osnovu kojeg te se vriiti mjeseina isplata po zokljuienom
ugovoru t ovi troikovi padaju na teret ovog tuZilaitva kao naruiioca posla.

itun 11

Ovo pravilo stupa nq snagu danom donoienja i sastoyni je dio Knjige
procedurq ovog Tuiilaina.
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CRNA GORA
vrSE DRZAVNy ruZru,aSrvo
Tu br.718/22-2
Podgorica, 3 O.decembor 202 2.godina
DI/DI

Na osnovu il. 36 Zakona o driavnoj upravi (,,SluZbeni list CG", br. 07g/lg,
70/2l, 55/22) u vezi sa ilanom 7 stav t taaki o. Zaiona o uprovljanju i unutrainjim
kontrolama uiavnom sektoru ("SluZbeni list CG", broj ZSitA) rlkivodrtelika ViSeg
drZavnog tuiilaitva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
o bliZim uslovima angaiovunia lica u Viiem driavnom tuiilaitvu u podgorici po

osnova agovora o dopunskom radu

tlan t
Ovim Pravilom 

-bliie se ureduje naiin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog
rada zaposlenih u Viiem drZavnom tuZilaitvu u Podgorici 1i ioti"i tetcsti:
Tuzilaitvo) i lica zaposlenih kod drugog poslodavca.

ilon 2

()govor o dopunskom radu (u daljem tekstu; IJgovor) moie se zakljuiiti pod
uslovima propisanim ovim Internim pravilom kao i Zakonom o radu.

ilon 3

Ugovor se zakliuiuie u pisanoj formi i sadrii; naziv i sjediite poslodovca,. ime i
prezime i JMB angaiovanog lica; opis poslova; mjesto rada i naiin obavljanja
poslovai period na koji se ugovor zakljuiuje; podatke o radnom vremenLt; visinu
noviane nal*tade za obavlieni rad; rokove zi isplatu nalcnade,- prava, obaveze i
odgovornosti o pitanjima zaitite i zdravlja na radu'; razloge za otka) ugovora i druga
prava i obaveze po osnovu rada. 

ihn 4



Zaposleni u Tuiilainu, koji radi puno rodno vrijeme, moZe da zakljuii ugovor o
dopunskom radu sa Tuiilaitvom ili drugim poslodavcem na osnovu iahtjeva
zaposlenog i pisanog odobrenja rukovodioca tuiilaitva.

Zaposleni kod drugog poslodavca koji radi puno radno vrijeme, moie da zakljuii
ugovor o dopunskom radu sa ovim Tuiilainom na osnovu pisanog odobrenja iuog
poslodavca i uz saglasnost rukovodioca tuiiloitva.

AngaZovano lice iz stava 2 ovog ilanaie duZno da dostavi ovom TuZilainu potvrdu
poslodavca da radi puno radno vriieme i odobrenje da moie do obavlja iopunski
rad.

ilan s

Rukovodilac Viieg drZavnog tuZilaina uturduje da li lice iz ilana 4 st. I i 2 ispunjava
uslove propisone zakonom i ovim internim pravilom za obavljanje dopunrkog iodo.
Dokumentacija iz ilana 4 st..l i 2 dostavlja se zaposlenom licu zaduienom za
kadrovske poslove u Tuiilqitvu, radi izrade ugovorct o doprnrkom radu.

tlan 6

Lica iz ilana 4 st. I i 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zakljuie sa
Tuiilainom na period do dvanaest mieseci, zavisno oiperioda tiotiko je neophodno
da se otklone uzroci zbog koiihie nastala potreba za dipunskim radom i isti se moZe
ponovo zakliuiiti ili produiiti aneksom ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog
kojih je isti i zakljuien.

tlan r
Dopunski rad obavlia se radnim danima i to van redovnog radnog vremena, ?.t

traianiu do iedne polovine punog radnog vremenq u sjediii Tuiilaina, odnosno
zaposleni iz ilana 4 st. I kod drugog poslodavca.

Nadolcnada za rad utvrduje se shodno Zakonu o zaradamo zaposlenih u javnom
sektoru i ne moie biti veta od 50% utvrdene zarade ,o ,rdri mjesto za koje se
obavlja dopunski rad.

ilun I



Odobrenje za obovljanje dopunskog rado moie se dati zaposlenom na osnovu
ispunjenosti jednog od sledetih opitih uslova:

- usled povetanog obima posla u TuZilainu u kojem je zoposleni rasporeden;
- usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuiilaitvu,'
- privremeno odsutnog sluZbenika (privremena sprijeienost usled bolesti,

trudniikog, porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplateno odsustvo duZe od
30 radnih dana) iiji 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
miesta zaposlenog shodno Pravilniku o unutrainjoj organizaciji i
s is tematizac ij i ovo g TuZilai tva.

Pored opitih uslova, potrebno je da se ispune i svi sledeti posebni uslovi;
' da poituie radno vrijeme, propisano aktima kojima se ureduje organizacija i

raspored rodnog vremenq institucije u kojoj je zaposlen (da postoji uredna
pisona evidencija o njegovoj prisutnosti),.

- da radi puno radno vrijeme,'
- obavljanje dodatnih poslova koji se tiiu struke zaposlenog,.
- da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja l<valitetno

radne zadatke u olcviru radnog mjesta na koje je rasporeden aktom o
unutr a i nj oj o r g ani z a c ij i i s i s t e m at iz a c ij i,.

- da je ocijenjen ocjenom ,,istiie se" i ,,dobar" u poslednje tri godine;
- da nije disciplinski kainjavan u poslednjih pet godina.

ilan 9

Nalcnada po osnovu ugovora o dopunskom radu nete se isplativati za vrijeme
koriitenja godi|njeg odmora, privremene sprijeienosti za rad zaposlenog zbog
bolesti, odrZavanja trudnote, porodiljskog i roditeljskog odsustya, neplotenog
odsustya.

itun 10

AngaZovano lice po ugovoru o dopunskom radu duZno je da dostavlja imjeitoj o
realizaciji istog na mjeseinom nivou (podotke o radnom vremenvt, broj sati i sl.),
vrhovnom driavnom tuZiocu, a vrhovni drZavni tuZilac ili lice koje on ovlasti je
duino da isti dostavi Selcretarijatu Tuiiloikog saujeta - SluZbi za raiunovodstvo i
finansije.
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Clan 11

Lice zaduieno za kadrovske poslove u Tuiilaitvu duZno je da vodi evidenciju o svim
zakljuienim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom.
Evidencija iz stav I ovog ilana sadrii:

- Zavodni broj
- Ime i prezime
- JMB angaZovanog lica
- Broj ugovora
- Dqtum zakljuienja ugovra
- Predmet ugovora
- PeriodvaZenja ugovora

Na osnovlt evidenciie ne mjeseinom nivou saiinjava se Injeitaj o vaZetim
ugovorima o dopunskom radu za taj mjesec.

O iuvaniu mjeseinih imjeitaja, ugovoro i pratete dokumentacije stara se lice
zaduieno za kadrovske poslove u ovom Tuiilainu.

ilon 12

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

Ctan 13

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoienja i sastavni je dio Knjige procedura
Viieg drZavnog tuiilaina u Podgorici.
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CRNA GORA

wS g onZ,qvNo raZru,qS rvo
Tu.br.718/22-3

Podgorica, 3 0.decembor 202 2.godine
DI/DI

Na osnovu ilana 129 Zakona o DrZavnom tuZilaitvu, ilana 16-22 Zakona o
sprjeiavanju korupcije ("Sluibeni list CG" br. 53/14 i 42/17) uvezi sa ilanom 7
stav I taika 6. Zakona o upravlianiu i unutrainiim kontrolaina u iavnom sehoru
('Sluibeni .list qG", broj 75/i8)," rukovoditeljka viieg driavn\g tuiilaitva u
Podgorici donosi

INTERNO UPUTSTVO

_ Q !,r4QrNa RAS pO LAGANJA nOKLQNTMA
DRZAWIH TUZILACA VVISEM DRZAVNOM

TAZILASTVU

ilan 1

Ovim Internim uputstvom propisuje se naiin raspolaganja poklonima koje
drZavni tuiilac primi u vezi sa vrienjem javne funkcije (u daljem tekstu; poklon)
i naiin vodenja evidencije tih poklona.

ilan 2

Izrazi koii se u ovom pravilniku koriste za fiziika lica u muikom rodu
podrazumijevaju iste izraze u ienskom rodu.

ilan 3

DrZavni tuiilac u vezi sa vrienjem svoje funkcije ne smije primati novac,
hartije od vriiednosti ili dragocjeni metal bez obzira na njihovu vrijednost.

DrZavni tuiilac u vezi sa vrienjem svojefunkcije ne smije primati poklone,
osim protokolarnih i prigodnih poklona.
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Protokolarni pokloni su oni pokloni predstavnika druge drZave ili
medunarodne organizacije koji se daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugtm
prilikama, kao i drugi poklon dat u sliinim prilikama kada bi odbijanje prijema
poklona izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu, a prigodnim
poklonima smatraju se pokloni u vrijednosti do 50 eura.

Ako driavni tuiilac u toku jedne godine primi viie prigodnih poklona od
istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preti iznos od 50
eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od viie poklonodaveca,
vrijednost tih poklonq ne smije preti iznos od I00 eura.

itan 4

Driavni tuiilac koji primi protokolarni ili prigodni poklon u smislu Zakona
o sprjeiavanju korupcije, duZan je da, u roku od osam dana od dana prijema
istog, podatke o tome dostavi rukovodiocu Viieg driavnog tuZilaitva, no
propisanom obrascu.

Obrazac prijave poklona sadrZi ime, prezime i zvanje driavnog tuiioca
koji prtjavljuje poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu
vrijednost poklona, mjesto i datum prijema poklona, mjesto i datum prijave
poklona i potpis zaposlenog.

Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Internog uputstva.

Ctan 5

DrZavni tuZilac sa primljenim prigodnim poklonom u vrijednosti do 50
eura rlspolaZe samostolno.

Clan 6

Driavni tuiilac koji primi protokolarni poklon ili prigodni poklon u
vrijednosti ve6oj od 50 eura duian je da taj poklon, u skladu sa Zakonom o
sprjeiavanju korupcije, preda Viiem driavnom tuiilainu u Podgorici.

Viie drZavno tuiilaitvo sa poklonima raspolaie u skladu sa zakonom
koiim se ureduje korii1enje, upravljanje i raspolaganje stvarima i drugim
dobrima koja pripadaju Crnoj Gori ili lokalnoj samoupravi.



ehn 7

Evidencija poklona (u daljem tekstu: evidencija) predstavlja elektronski
vodenu bazu podataka, oznaienu rednim brojem, prema hronoloikom redosledu
prijema poklona, i vodi se nq obrascu koji sadrii: naziv organo vlasti u kojem

funkcioner vrii javnufunkcijot; ime i prezime javnog funkcionera i funkciju koju
vrii; ime, prezime i adresu poklonodavca, odnosno naziv i sjediite pravnog lica
ili organa, ukoliko je poklon dat u ime pravnog lica ili organa; povod za uruienje
poklona; datum prijema; podatak da li se radi o protokolornom, prigodnom ili
poklonu koji ntje mogao da odbije, odnosno vrati poklonodavcu; opis poklona
(sNar, pravo ili usluga); vrijednost poklona (manja od 50 eurq, odnosno veta od
50 eura i slobodna procjena vrijednosti poklona); podatak da li je poklon postao
vlasniitvo javnog funkcionera ili drZavna imovina ili imovina opitine,
Prijestonice, odnosno Glavnog grada; podatke o poklonima koje sLt, u vezi sa
vrienjem javne funkcije, primili ilanovi zajedniikog domatinstva javnog

funkcionera; mjesto i datum; peiat i potpis odgovornog lica u organu vlasti.

Evtdencija se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.

Obrazqc evidencije sastavni je dio ovog Internog uputstva.

Ahn I
Ovo Interno uputstvo stupo na snagu danom donoienja i sastavni je dio Knjige
internih procedura ovog Tuiilaina.
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CRNA GORA
vrSE DRZAVNI ruZrueSrvo
Tu br.718/22-4
Podgorica, 3 O.decembar 202 2.godina
DI/DI

Na osnovu il. 36 Zakona o driavnoj upravi (,,Sluibeni list CG", br. 078/18,
70/21, 55/22) u vezi sa ilanom 7 stav I taika 6. Zakona o upravljanju i unutrainjim
kontrolama u javnom sektoru, ("SluZbeni list CG", broj 75/18) rukovoditeljka Viieg
driavnog tuZilaitva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
o evidentiranju prisustva no radu

tlan 1

U skladu sa Zakonom o radu t Zakonu o driavnim sluZbenicima i
namjeitenicima koji se primjenjuje na zaposlene u Viiem drZavnom tuiilainu u
Podgorici, puno radno vrijeme zaposlenih u ovom orgqnu iznosi 40 iasova u radnoj
nedelji.

Clan z

Radno vrijeme u Viiem drZavnom tuZilaitvu u Podgorici poiinje u 7,00 a
zavriava se u I5,00 iasova.

Clqn 3

Poitovanje radnog vremena je i sastavni dio etike u radu zaposlenih propisane
zakonom i Etiikim kodel<som drZavnih sluZbenika i namjeiteniko.



Ahn 4

Krienje odredbi propisa o random vremenu povlaii discilinsku odgovornost I
izricanje disciplinksih mjera u skladu sa zakonom .

ehn S

Na osnovu evidencije odsustva zaposlenih se vrii obraiun radnih iasova
efektivno provedenih na radu, odnosno ukupne zarade zaposlenih na osnovu broja
tih iasova.

Clan 6

Dolazak nq posao zaposleni su duini obaviti i ponrditi najakasnije do 7,10

iasova , a odlazak najkasntje do 14,50 iasova.

ilan 7

Odsustvo sa posla tokom radnog vremenq , zaposleni su duini prijaviti
selcretaru kojt void evidenciju tal<ve vrste odsutva.

Clun I
Pauza u toku dnevnog radnog vremena u trajanju od 30 minuta se koristi u

vremenskom interval I 0,00- I 0, 30 iasova.

itan 9

Evidencija prisustva na radu, odstamapna je uz ovo pravtlo i iini njegov sastvani
dio.

ehn to

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoienja i sastavni je dio Knjige
procedura Viieg drZavnog tuZilaitva u Podgorici.
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Evidencija prisutvo na rodu
u Vi1em driavnom tuiilainu u podgorici

:

i,

i:

i

Redni broj Ime I
prezime

Prisutvo na
poslu/datum

Napomena/vrijeme
dolaskq/odlaska

Potpts


