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Uvobp

Zakonom o upravijanju i unutraSnjim kontrolama u javnom sektoru
propisano je da upravljanje i unutrainje kontrole u javnom sektoru obuhvataju
postupke upravljanja sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i
unutraSnju reviziju radi uspjesnog upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva
subjekta, na transparentan, pravilan, ekonomican, efikasan i efektivan nacin.

Za uspjeSno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravijanja i
kontrola, Vise driavno tuilastvo u Podgorici je uvidjelo 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 predstavijaju vodic
svim zaposlenima u ovom driavnom organu, odnosno istim ée se definisati zadaci
i odgovornosti, a sve u cilju §to efikasnijeg obavljanja poslova.

Razvoj sistema unutraSnjih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje
postupaka odnosno jasnije procedure, definisanje nadleZnosti i odgovornosti svih
ucesnika i uredivanje kontrolnih aktivnosti, a zakoni i podzakonski propisi u tom
smislu nisu dovoljni, sa kojih razloga je vazno internim procedurama, u skladu sa
vaZeéim propisima, detaljnije urediti pravila postupanja, definisati ucesnike,
njihova ovlaséenja i odgovornosti, kontrolne postupke, propisati formulare,
obrasce i druga slic¢na pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga procedura odnosi se i primjenjuje na sve zaposlene u Visem
drZavnom tuZilastvu u Podgorici.



SADRZAJ

Vise drzavno tuZilastvo u Podgorici donijelo je interna pravila i procedure
koji su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima , a sve u cilju pravilnog,
ekonomiénog, efikasnog i efektivnog koriséenja budzetom odobrenih sredstava

U nastavku je dat sadrZaj interna pravila i procedura po kojima postupaju
zaposleni u ovom drzavnom organu

1. Interno pravilo o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije poklona koje primi
drZavni sluZbenik, odnosno namjestenik

2. Interno pravilo o povremenim i privremenim poslovima i ugovorima o
djelu

3. Interno pravilo o bliZim uslovima angaZovanja lica u Visem driavnom
tuzilastvu u Podgorici po osnovu ugovora o dopunskom radu

4. Interno uputstvo o nacinu raspolaganja poklonima drZavnih tuZilaca u
Visem drZavnom tuZilastvu u Podgorici

5. Interno pravilo o evidentiranju prisustva na radu u Visem driavnom
tuZilastvu u Podgorici.



CRNA GORA
VISE DRZAVNO TUZILASTVO
Tubr.718/22
Podgorica, 30.decembar 2022.godina
DI/DI

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,, Sluzbeni list CG*, br. 078/1 8,
70/21152/22) u vezi sa élanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), ¢lana 16-22 Zakona
o sprjecavanju korupcije (“Sluzbeni list CG” br. 53/14 i 42/17) i ¢lanom 78 Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG”, br. 2/18, 34/19 i
8/21) rukovoditeljka Viseg drzavnog tuzilastva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU I NACINU VOPENJA EVIDENCIJE
POKLONA KOJE PRIMI DRZAVNI SLUZBENIK ODNOSNO
NAMJESTENIK

Clan 1

Ovim Internim pravilom utvrduje se sadrZaj i nacin vodenja evidnencije poklona
koje primi drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, kao i sadrzaj obrazca prijave

poklona.
Clan 2

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



Clan 3

Drzavni sluzbenici odnosno namjestenici (u daljem tekstu: zaposleni) u vezi sa
vrSenjem svojih poslova ne smiju primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni
metal bez obzira na njihovu vrijednost.

Zaposleni moZe prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o demu Jje duzan da
obavijesti rukovodioca Viseg drzavnog tuzilastva.

Prigodnim poklonima smatraju se pokloni u vrijednosti do 50 eura, a protokolarni
pokloni su oni pokloni predstavnika druge drzave ili medunarodne organizacije koji
se daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugim prilikama, kao i drugi poklon dat u
slicnim situacijama kada bi odbijanje prijema poklona izazvalo neprijatnu situaciju
u profesionalnom smislu.

Ako zaposleni u toku jedne godine primi vise prigodnih poklona od istog
poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preéi iznos od 50 eura, a ako
u tom vremenu primi prigodne poklone od vise poklonodavaca, vrijednost tih
poklona ne smije precéi iznos od 100 eura.

Zaposleni, ukoliko 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 koje je ponudu

ucinilo;

- identifikuje, po moguénosti lice koje je ponudu ucinilo;

- odmah prijavi ucinjenu ponudu neposredno rukovodiocu;

- sacini izvjestaj o ucinjenoj ponudi,

- da nastavi sa redovnim radnim aktivnostima.



Clan 4

Zaposleni je duzan da primljeni poklon odmah prijavi na propisanom obrascu koji
dostavlja samostalnom savjetniku I11.

Samostalni savjetnik 111 je duzan da vodi evidenciju poklona koje drzavni sluzbenici
odnosno namjestenici prime u Visem drzavnom tuzilastvu u Podgorici.

Samostalni savjetnik I1l duzan je da nakon svake prijave poklona o tome obavijesti
rukovodioca Viseg drzavnog tuzZilastva u Podgorici, koji je duzan da izvod iz
evidencije poklona objavi na oglasnoj tabli, odnosno na internet stranici Viseg
drzavnog tuzilastva.

Clan 5

Evidencija poklona sadrzi ime, prezime i zvanje dravnog tuzioca, driavnog
sluzbenika, odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon, vrstu poklona, vrijednost
poklona, mjesto i datum primanja poklona.

Evidencija poklona vodi se u djelovodniku poklona u Pisarnici na osnovu podatka
iz prijave poklona koju zaposleni dostavijaju Visem drzavnom tusilasiu u

Podgorici.

Obrazac evidencije vodenja primljenih poklona sastavni Jje dio ovog Internog

pravila.



Clan 6

Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drZavnog sluzbenika odnosno
namjestenika koji prijavijuje 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 pravila,

Clan 7
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige

procedura Viseg drzavnog tuZilastva.




EVIDENCIJA POKLONA KOJE DRZAVNI SLUZBENIK, ODNOSNO
NAMJESTENIK VISEG DRZAVNOG TUZILASTVA U PODGORICI PRIMI U
VEZI SA VRSENJEM POSLOVA OVOG TUZILASTV A

VISE DRZAVNO TUZILASTVO U PODGORICI

(naziv organa vlasti)

1. Podaci o zaposlenom koji je primio poklon

. Naziv radnog mjesta ko

2. Podaci o primljenom poklonu

' 2.3. Datum prijema

24 stta poklona

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

25 Opis poklona , ;

stvar, pravo ili usluga (detaljan opis
poklona)

manja od 50,00 eura, odnosno veéa od
50,00 eura i slobodna procjena
vrijednosti poklona




Mjesto i datum Potpis odgovornog lica u organu viasti

M.P.




CRNA GORA
VISE DRZAVNO TUZILASTVO

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)



CRNA GORA 5 s
VISE DRZAVNO TUZILASTVO

Tubr.718/22-1
Podgorica, 30.decembar 2022.godina

DI/DI

Na osnovu clana 200 Zakona o radu (,,Sluzbeni list Crne Gore“, br. 74/1 9
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/] 7) i ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona
o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (., Sluzbeni list CG“ broj
75/18), rukovoditeljka Viseg drzavnog tuzioca u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
O PRIVREMENIM I POVREMENIM POSLOVIMA
I UGOVORIMA O DJELU

Clan 1

Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, nacin zakljucenja i obaveze ugovora o
privremenim i povremenim poslovima i ugovora o djelu u Visem drzavnom tuZilastvu

u Podgorici.

L.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Clan 2

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,
Vise drzavno tuzilastvo u Podgorici moze sa odredenim licem koji se nalazi na



evidenciji Zavoda za zaposljavanje, odnosno A gencije za posredovanje, da zakljuci
ugovor o privremenim i povremenim poslovima.

Lice sa kojim je zakljucen ugovor o privremenim i povremenim poslovima ima pravo
na zdravstveno i penzijsko osiguranje.

Clan 3
Lice zaduzeno za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu dusno Jje da vodi evidenciju

0 svim zakljucenim ugovorima o privremenim i povremenim poslovima u skladu sa
zakonom

Evidencija o privremenim i povremenim poslovima sadrzi sledeée podatke: zavodni
broj, ime i prezime izvrsioca posla, Jedinstveni maticni broj gradana, period trajanja
ugovorenog odnosa, neto zaradu, predmet ugovora i napomenu.

Clan 4

Visina neto naknade za zakljuceni ugovor ée se odrediti prilikom zakljucivanja
ugovora o privremenim i povremenim poslovima, u zavisnosti od predmeta ugovora.

Clan 5

Pripremu ugovora o privremenim i povremenim poslovima, prijave i odjave
osiguranja na zdravstveno i penzijsko osiguranje, obavija lice zaduzeno za
kadrovske poslove u ovom tuzilastvu.

Clan 6

Angazovano lice duzno je da ovom tuzilastvu dostavija mjesecni izvjestaj o izvrSenim
poslovima, na osnovu kojeg ée se vrsiti mjesecna isplata po zakljucenom ugovoru i
ovi troSkovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narucioca posla.

1I. Ugovor o djelu




Clan 7

Ugovor o djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzimaé, izvodad radova)
obavezuje da obavi odredeni posao (izrada ili opravka neke stvari ili izvr§enje nekog
fizickog ili intelektualnog rada i sl.) a narucilac se obavezuje da mu za to plati
naknadu.

Ugovorom o djelu ne zasniva se radni odnos u Visem drzavnom tuZilastou,

Ugovor o djelu ne moze se zakljuciti za radno mjesto koje je sistematizovano
Aktom o unutrasnjoj organizaciji I sitematizaciji radnih mjesta u ovom tuzilastvu.

Clan 8

Ugovor se smatra zakljucenim 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.

Ugovor o djelu ne moze se zakljuciti na period duzi od Sest mjeseci.

Pripremu ugovora o djelu obavlja lice zaduZeno za kadrovske poslove u ovom
tuzilastvu.

Clan 9

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

Clan 10



Visina neto naknade za zakljuceni ugovor ée 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
izvrSenim poslovima, na osnovu kojeg e se vrsiti mjesecna isplata po zakljucenom
ugovoru i ovi troskovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narucioca posla.

Clan 11

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura ovog Tuzilastva.




CRNA GORA
VISE DRZAVNO TUZILASTVO

Tu br.718/22-2

Podgorica, 30.decembar 2022.godina
DI/DI

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni list CG*, br. 078/18,
70/21, 55/22) u vezi sa élanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovoditeljka Viseg
drzavnog tuzilastva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
0 blizim uslovima angazovanja lica u Visem driavnom tuzilastvu u Podgorici po
osnovu ugovora o dopunskom radu

Clan 1

Ovim Pravilom blize se ureduje nacin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog
rada zaposlenih u Visem driavnom tusilastvu u Podgorici (u daljem tekstu:
Tuzilastvo) i lica zaposlenih kod drugog poslodavca.

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

Ugovor se zakljucuje u pisanoj formi i sadrsi: naziv i sjediste poslodavca; ime i
prezime i JMB angaZovanog lica, opis poslova; mjesto rada i nacin obavljanja
poslova; period na koji se ugovor zakljucuje; 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 4



Zaposleni u TuZilastvu, koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuci ugovor o
dopunskom radu sa Tuzilastvom ili drugim poslodavcem na osnovu zahtjeva
zaposlenog i pisanog odobrenja rukovodioca tuzilastva.

Zaposleni kod drugog poslodavca koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuci
ugovor o dopunskom radu sa ovim TuzZilastvom na osnovu pisanog odobrenja svog
poslodavea i uz saglasnost rukovodioca tuzilastva,

Angazovano lice iz stava 2 ovog ¢lana je duzno da dostavi ovom TuZilastvu potvrdu
poslodavca da radi puno radno vrijeme i odobrenje da moze da obavija dopunski
rad.

Clan 5

Rukovodilac Viseg drzavnog tuzilastva utvrduje da lilice iz ¢lana 4 st. 1i 2 ispunjava
uslove propisane zakonom i ovim internim pravilom za obavljanje dopunskog rada.
Dokumentacija iz élana 4 st.1i 2 dostavlja se zaposlenom licu zaduzenom za
kadrovske poslove u Tuzilastvu, radi izrade ugovora o dopunskom radu.

Clan 6

Lica iz ¢lana 4 st. 1 i 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zakljuce 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.

Clan 7

Dopunski rad obavija se radnim danima i to van redovnog radnog vremena, u
trajanju do jedne polovine punog radnog vremena u sjedistu Tuzilastva, odnosno
zaposleni iz ¢lana 4 st. 1 kod drugog poslodavca.

Nadoknada za rad utvrduje se shodno Zakonu o zaradama zaposlenih u javnom
sektoru i ne moze biti veéa od 50% utvrdene zarade za radno mjesto za koje se
obavlja dopunski rad.

Clan 8



Odobrenje za obavljanje dopunskog rada moze se dati zaposlenom na osnovu
ispunjenosti jednog od sledeéih opstih uslova:
- usled pove¢anog obima posla u Tuzilastvu u kojem je zaposleni rasporeden;
- usled nedovoljnog broja zaposlenih u TuzZilastvu;
- privremeno odsutnog sluzbenika (privremena 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 unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji ovog TuzZilastva.

Pored opstih uslova, potrebno je da se ispune i svi sledeéi posebni uslovi:

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

- da radi 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 poslednje tri godine;

- da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan 9

Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu neée se isplacivati za vrijeme
koris¢enja godisnjeg odmora, privremene sprijecenosti za rad zaposlenog zbog
bolesti, odrzavanja trudnoce, porodiljskog i roditeliskog odsustva, neplaéenog
odsustva.

Clan 10

Angazovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno je da dostavija izvjestaj o
realizaciji istog na mjesecnom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati i sl.),
vrhovnom drzavnom tuZiocu, a vrhovni drzavni tuZilac ili lice koje on ovlasti je
duzno da isti dostavi Sekretarijatu TuZilackog savjeta — Sluzbi za racunovodstvo i
finansije.



Clan 11

Lice zaduzZeno za kadrovske poslove u TuzZilastvu duzno je da vodi evidenciju o svim
zakljucenim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom.
Evidencija iz stav 1 ovog ¢lana sadrzi:

- Zavodni broj

- Ime i prezime

- JMB angazovanog lica

- Broj ugovora

- Datum zakljucenja ugovra
- Predmet ugovora

- Period vazenja ugovora

Na osnovu evidencije na mjesecnom nivou sacinjava se Izvjestaj o vazecim
ugovorima o dopunskom radu za taj mjesec.

O cuvanju mjesecnih izvjestaja, ugovora i prateée dokumentacije stara se lice
zaduzeno za kadrovske poslove u ovom TuZilastvu.

Clan 12

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

Clan 13

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Viseg drzavnog tuzilastva u Podgorici.




CRNA GORA

VISE DRZAVNO TUZILASTVO
Tu.br.718/22-3

Podgorica, 30.decembar 2022.godine
DI/DI

Na osnovu clana 129 Zakona o Drzavnom tuZilastvu, élana 16-22 Zakona o
sprjecavanju korupcije (“Sluzbeni list CG” br. 53/14 i 42/17) u vezi sa ¢lanom 7
stav 1 tacka 6. Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list CG", broj 75/18), rukovoditellka Viseg drzavmog tuZilastva u

Podgorici donosi

INTERNO UPUTSTVO

O NACINU RASPOLAGANJA POKL ONIMA
DRZAVNIH TUZILACA U VISEM DRZAVNOM
TUZILASTVU

Clan 1

Ovim Internim uputstvom propisuje se nacin raspolaganja poklonima koje
drzavni tuzilac primi u vezi sa vrSenjem javne funkcije (u daljem tekstu: poklon)
[ nacin vodenja evidencije tih poklona.

Clan 2

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

Clan 3

Drzavni tuzilac u vezi sa vrSenjem svoje funkcije ne smije primati novac,
hartije od vrijednosti ili dragocjeni metal bez obzira na njihovu vrijednost.

Drzavni tuZilac u vezi sa vrSenjem svoje funkcije ne smije primati poklone,
osim protokolarnih i prigodnih poklona.



Protokolarni  pokloni su oni pokloni predstavnika druge drzave ili
medunarodne organizacije koji se daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugim
prilikama, kao i drugi poklon dat u slicnim prilikama kada bi odbijanje prijema
poklona izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu, a prigodnim
poklonima smatraju se pokloni u vrijednosti do 50 eura.

Ako drzavni tuZilac u toku jedne godine primi vise prigodnih poklona od
istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preéi iznos od 50
eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise poklonodavaca,
vrijednost tih poklona ne smije preci iznos od 100 eura.

Clan 4

DrzZavni tuZilac koji primi protokolarni ili prigodni poklon u smislu Zakona
o sprjecavanju korupcije, duzan je da, u roku od osam dana od dana prijema
istog, podatke o tome dostavi rukovodiocu Viseg drZavnog tuZilastva, na
propisanom obrascu.

Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog tuZioca
koji prijavljuje 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.

Clan 5

DrzZavni tuZilac sa primljenim prigodnim poklonom u vrijednosti do 50
eura raspolaze samostalno.

Clan 6

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 Visem drzavnom tuzZilastvu u Podgorici.

Vise drZavno tuzilastvo sa poklonima raspolaze u skladu sa zakonom
kojim se ureduje korisc¢enje, upravljanje i raspolaganje stvarima i drugim
dobrima koja pripadaju Crnoj Gori ili lokalnoj samoupravi.



Clan 7

Evidencija poklona (u daljem tekstu: evidencija) predstavlja elektronski
vodenu bazu podataka, oznacenu rednim brojem, prema hronoloSkom redosledu
prijema poklona, i vodi se na obrascu koji sadrzi: naziv organa viasti u kojem
funkcioner vrsi javnu funkciju; ime i prezime javnog funkcionera i funkciju koju
vr§i; 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 veéa 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
vrSenjem javne funkcije, primili clanovi 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 Internog uputstva.

Clan 8

Ovo Interno uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
internih procedura ovog Tuzilastva.




CRNA GORA

VISE DRZAVNO TUZILASTVO
Tubr.718/22-4

Podgorica, 30.decembar 2022.godina
DI/DI

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni list CG*, br. 078/18,
70/21, 55/22) u vezi sa ¢lanom 7 stav I tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru, ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovoditeljka Viseg
drzavnog tuzilastva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
o evidentiranju prisustva na radu

Clan 1
U skladu sa Zakonom o radu i Zakonu o drzavnim sluZbenicima i
namjestenicima koji se primjenjuje na zaposlene u Visem drzavnom tuzilastvu u
Podgorici, puno radno vrijeme zaposlenih u ovom organu iznosi 40 ¢asova u radnoj
nedelji.
Clan 2
Radno vrijeme u Visem drzavnom tuzilastvu u Podgorici pocinje u 7,00 a
zavrSava se u 15,00 casova.

Clan 3

Postovanje radnog vremena je i sastavni dio etike u radu zaposlenih propisane
zakonom i Etickim kodeksom drzavnih sluzbenika i namjestenika.



Clan 4

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

Clan 5

Na osnovu evidencije odsustva zaposlenih se vrSi obracun radnih casova
efektivno provedenih na radu, odnosno ukupne zarade zaposlenih na osnovu broja
tih ¢asova.

Clan 6

Dolazak na posao zaposleni su duzni obaviti i potvrditi najakasnije do 7,10
casova , a odlazak najkasnije do 14,50 casova.

Clan 7
Odsustvo sa posla tokom radnog vremena , zaposleni su duzni prijaviti
sekretaru koji void evidenciju takve vrste odsutva.
Clan 8
Pauza u toku dnevnog radnog vremena u trajanju od 30 minuta se koristi u
vremenskom interval 10,00-10,30 casova.
Clan 9

Evidencija prisustva na radu, odstamapna je uz ovo pravilo i ¢ini njegov sastvani
dio.

Clan 10

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura Viseg drzavnog tuzilastva u Podgorici.




Evidencija prisutva na radu
u Visem drZavnom tufilastvu u Podgorici

Redni broj

Ime I
prezime

Prisutvo na
poslu/datum

Napomena/vrijeme
dolaska/odlaska

Potpis




