CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

KNJIGA PROCEDURA OSNOVNOG DRZAVNOG
TUZILASTVA HERCEG NOVI

Herceg Novi,
Decembar, 2022. godine

uvoD

Zakonom o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutrasnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravijanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutradnju reviziju radi uspjesnog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih cilieva subjekta, na transparentan, pravilan,
ekonomican, efikasan i efektivan nacin. '

Za uspje$no uspostavijanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom 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 ce predstavijati vodi¢ svim
sluzbenicima i drzavnim tuZiocima ovom tuziladtvu, odnosno istim ¢ée biti definisani zadaci
i odgovornosti, u cilju sto efikasnijeg obavljanja poslova.

Internim procedurama u skladu sa vaze¢im propisima, detaljnije ¢e se urediti
pravila kontrole postupka, definisati uéesnike, njihova ovlagcenja i odgovornosti i druga
sligna pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.



Ova knjiga procedura odnosi

x . S se i pri iuij
drZavnom tuzilagtvy y Herceg Novom. " @ SVe Zaposiene u Osnovnom

INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODI&|

Osnovno drzavno tuZilastvo u He
uputstva i vodice, koja su usklade
obezbijedilo pravilno, ekonomiéno,

rceg Novom dor_lijelo je interna pravila, procedure
m- sa zakon'lma I podzakonskim aktima, kako bi se
efikasno kori$éenje budzetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak interni i
ernih pravila, procedura uputstava i vodié ji
- ~ . o . v - = . ’ ’ a
postupaju drzavni tuzioci, sluzbenici | namjestenici tuzilastva: e Kelma

1. Interno uputstvo o prijemu stranaka u Tuziladtvu,

2. Interna procedura za kori§éenje sluzbenih vozila TuZilastva,

3. Interna procedura o postupanju u sluéaju mobinga,

4. Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine koju koristi ovo Tuzilastvo,

5. Interno uputstvo o nacinu donos$enja odluka i rie$enja za formiranje komisija,
radnih grupa i drugih radnih tijela,

6. Interno pravilo o sadrzaju i nadinu vodenja evidencije poklona ( Tu.br.423/22 od
06.12.2022.g.),

7. Interna procedura o uvodenju prekovremenog rada,

8. Interno pravilo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja,

9. 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
tuziladtvu u Herceg Novom po osnovu ugovora o dopunskom radu,

12. Kodeks oblagenja zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u .I-'lgrceg'Novo_m,

13.Pravila o postupanju po prijavi, evidenciji prijava kprlfpcije i zadtiti identiteta lica
koje je podnijelo prijavu u Osnovnom drzavnom tuillgstvvu u Herceg Novom,

14.\nterna pravila za budzet u Osnovnom drzavnom tuzvu_la§tvu u Herceg Novom,

15.Interno pravilo za zarade u Osnovnom drzavnom tuziladtvu u Herceg Novom.

VODILAC ODT
isto Stijovi¢
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-

Herceg Novi,08. decembar 2022. godine

INTERNO UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, 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 unutra$njim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG* broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u

Herceg Novom donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

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

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, vrsi se u arhivi tuZilastva u kancelariji br. 2, svakog
radnog dana u vremenu od 07:00 h do 10:00 hiiod 11:00 h do 14:00 h.



Davlyatlje oba\{jgétenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima pred ovim
tuZilastvom vrsi se od strane rukovodioca ili drzavnih tuZilaca koji postupaju u predmetima
svakog radnog dana u vremenu od 07:00 h do 10:00 h i od 11:00 h do 14:00 h.

Stranku na njen zahtiev 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 potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom.

SEIL TR

A
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILAS
oT
TU.br. 433/22- UZILASTVO

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA ZA KORISCENJE
SLUZBENIH VOZILA TUZILASTVA

Herceg Novi, decembar 2022. godine

ls\laa gsarrl]ovu c7:I. 36 Zakorla o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi

OT §tav _1 .tacka 6. Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sek'tvo’ru '(Sluzbenl list CG", broj 75/18) i tlanom 4 i 5 Uredbe o uslovima i nacinu
koriééenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (“Sluzbeni list CG” br. 21/10, 57/11
63/12, 17/13, 19113 11/15) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuziladtva u Herceg’Novom,,

donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENOG VOZILA

Clan 1
enja sluzbenog vozila Osnovnog

Ovom internom procedurom propisuje s€ nacin koris¢
drzavnog tuzilastva u Herceg Novom (u daljem tekstu: Tuzilagtvo) u cilju ekonomiénijeg,
efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz nadleznosti Tuzilastva.

€lan 2
o0 se moze koristiti u sjedistu Tuzilagtva, kaoivan sjedista kada to zahtijeva

ne radnje i drugih poslova.

Clan 3 L
beno yozilo s moze koristiti za:

Sluzbeno vozil
vréenje sluzbe

Za vrenje poslova ovod tuzilastva sluz
¢ sluzbena putovanja; ) .
materijala, dokumentacl oliko to

. dostavijanie razlicitih
ba dostave, _
e uvidaja, rekonstrukciya ! &
ietovanjima,

e, oduzetih stvari i drugo uk

a i drugih radnji propisanih zakonom,

kursevima ishiéno i
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* obavljanje i dry

_ ih po ' *nosti Tuilag
efikasnost oba gih poslova iz nadieznosti Tuzilagtva, kada ekonomi&nost, hitnost i

vljanj 7
Janja poslova nalasy upotrebu vozila Tuzilastva

Clan 4

St:’tl iu s.luéajuv saobracajne ili druge nesreée iij
prevesti ugrozenog sluzbenika jli drugo lice do

SluZbeno vozilo Tuzilastva moze se kori

povrede na radu, kada je hi
Vrec ) Je hitno potre
najblize zdravstvene ustanove. Petretno

Clan s

it __3 i 4 ove vPro_cedu_re, vozilima upravijaju drzavni
enici koji su zaduZeni vozilom ili druga lica koja ovlasti

Rgdl vrsenja sluzbenih poslova iz &lana
tuZioci, odnosno drzavni slu
rukovodilac.

Nalog — . L . v
Nalog - odobrenje za korigéenje vozila Tuzilastva, radi obavljanja sluzbenih poslova iz

Clana 3 i 4 ove Procedure, izdaije | iSuj [
, je I potpisuje Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilas
u Herceg Novom, dok odobrenje za rukovodioca potpisuje njegov Z%mjenik. 9 ludlestva

Drzva\_/nl tu2|00|,.driavni sluzbenici i druga ovlaséena lica koji koriste sluzbeno vozilo
duzvnl su da vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom i tehni¢kim karakteristikama,
sluzl?venlm potrebama i potrebama iz nadleZnosti ovog tuZilastva i da se staraju o njihovoj
tehnickoj i drugoj ipravnosti.

Clan 6
Sluzbeno vozilo se ne mozZe koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je drzavni tuZilac, drzavni sluzbenik ili drugo ovlas¢eno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. suprotno namijeni i nacinu kori$¢enja vozila koji su
utvrdeni ovom procedurom, odgovornom licu, oduzece se ovladcenje za koris¢enje vozila
i preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona o drzavhom
tuzilastvu i Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Clan7
Dezurni drzavni tuZilac ima pravo na upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez vozacta tokom
vréenja poslova u toku dezurstva.
Siuzbeno vozilo je opremljeno pose
crveno svijetlo i sirena).

bnom svjetlosnom i zvuénom signalizacijom (plavo-

Clan 8 .
_ vozaé vodi evidenciju o dnevnoj predenoj kilometrazi,

i popravci vozila, zamjeni guma, akomulatora i drugih

Zaposleni Samostalni referent
dostavlja izvjestaj na kraju mjeseca

registraciji vozila, servisiranju i ‘ z
djelova i vodi evidenciju potrosnje goriva O c¢emu
Tuzilackom savjetu na kontrolu.

Clan 9

avezan da izvrsi pregled v
ere radi otklanjanja eventu

Znj o ozila, obezbijedi dokumenta
Prije pocetka voznje, vozat je ob i, O ataka.

koja prate vozilo i da preduzme mj
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Ovlaséena i i

a lica koja kori 4 '

svaku osen: pré lj(orljte sluzbepa voz!l_a duZna su da rukovodiocu tuzilastva rij
mjenu na vozilu u ciliu sprovodenja tekuéih opravki ili zapm}:r\::

Za koriséenje sluzbe i Clan 11
. ' nog vozila, rukovodilac TuZilastva izdaje nal i$éeni i
ﬁ)aulg]g' "zaa'ogUtF;f: ot?ra;aC), radi obavljanja odredenog zadatlia. 09 z& koriséenje vozila
4 anje iz.stava 1 ovog ¢lana popunjava se prije 5
A . olaska
putovanje i vaZi do zavrietka sluzbenog putovanja ili drugog ;acjiatlga. na sluzbeno

Ak ¢ ) o Clan 12
sluibo .r'\‘alazg rgzIQZI hltnosfl'obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
enih vozila i sli¢no) oviaséena lica mogu uz saglasnost rukovodioca koristiti privatni

automobil u sluzbene svrhe.
Q_sluca!u iz staya 1 ovog €lana tom zaposlenom pripada naknada troskova u visini 25%
cijene litra goriva po predenom kilometru shodno &l. 25 Uredbe o naknadi troskova

zaposlenih u javhom sektoru.

Clan 13
Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilatva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u

Tuzilastvu.

L

¢,

‘g o LA
REKBVODILAC ODT
™, Risto Stijovic

-~
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-

Herceg Novi, 08.decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Na osnovu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), ¢lanom 8 Zakona o radu (“Sluzbeni list Crne
Gore” br. 74/19 i 8/21), €lanom 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom
(“Sluzbeni list Crne Gore” br. 30/12 i1 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 Herceg Novom donosi

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

Clan 1
Zabranjeno je zlostavljanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobing), 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 ili
predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, li¢nog i profesionalnog integriteta zaposlenog
i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, ponizavajuée ili uvredljivo okruzenje,
pogorSava 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 ¢lana.
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Clan 3
Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, &ini zaposleni koji je svjestan ili je mogao
biti svjestan 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 predstavija nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duznosti, za koje se izriCu zakonom propisane mjere
(opomena, udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovorenog odnosa i
druge mjere utvrdene Zakonom o radu i drugim Zakonima).

Clan5

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

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

Clan 6

Zaposleni koji smatra da je izloZzen 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 Clana sadrZi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i moze
se podnijeti u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je posledn;ji put
mobing ucinjen, u suprotnom podnosenje zahtjeva zastarijeva shodno ¢&l. 23 Zakona o
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom.

Clan7
Postupak posredovanja je hitan.

Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nacin da stranama u sporu
pomazZe da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
moZze da u€estvuje i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposienih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikupljeni u toku posredovanja
mogu se saopstavati samo u€esnicima u postupku i organima nadleznim za zastitu od
mobinga. IznoSenje podataka do kojih se doSlo u toku posredovanja predstavlja tezu
povredu radne obaveze.
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Clan 8

Strane u sporu mogu da se sporazumiju o na¢inu na koji ¢e se postupak posredovanja
sprovesti.

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o naéinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovaraju¢i, 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 uéini dostupnim podatke o licima ovla§éenim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja ili drugim licima koja se mogu ukljuiti 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 ponasanja poslodavca i zaposlenog i za$titi 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 bi¢e imenovani posebnim rjeSenjem.

Clan 12
Ova interna procedura stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuZilaStva u Herceg Novom.




CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILAS

A
TU.br. 433/22 STvO

Herceg Novom , 08. decembar 2022.godine

c’i\,r;a?/flr(])(')xurd?n?s. 1?7 st.a-v 1 2 Zakona o drzavnom tuZilastvu, &. 36 Zakona o
Zakonajo 5 ?;/l I( l.uz_benl IlstvC__G , br. 078/18 i 70/21) u vezi sa &lanom 7 stav 1 tadka 6
75/18) i & pravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG" broj

) i Clanom 12 Uredbe o natinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i é

popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sluzbeni list Crn "
s . e Gore” br. -
Osnovnog drZavnog tuzilastva u Herceg Novom, donosi " 31710) Rukovodilac

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVIN
> E
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
HERCEG NOVOM

Clan 1
Ovim prayllom urgduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnim i
nepol'«et.nlm stvarima kojim Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom raspolaze i
obavljanje popisa iste u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini.

Clan 2

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

Clan 3

Imovinu Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novo
nalaze u poslovnim prostorijama Tuzilastva.

m &ine pokretne stvari koje se

Pokretnu imovinu Tuziladtva Cine:
-sredstva transporta (Sluzbena vozila),
-kancelarijska oprema, _
_telekomunikaciona oprema |
-kompjuterska oprema.

Clan 4

Popis stvari u drzavnoj svojini vrsi se godisnje i vanredno.



Tuzilastvo je duz T -

za koju sg {/?é?:ir;sd?alé\{ﬁsllzz?vnl S';Odt'énji R o2 stanjem na 31. decembar za godinu
. L ivanja stanja iz posebnih evidencii i :

Vanredni popis vrsi se . anjaiz p evidencija sa stvarnim stanjem
| po potrebi i u sludajevi idani P jem.

organom i u drugim sluéajevima. jevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim

. Clan §
Popis vrsi Komisija za popis ihi ' ' '
SV _ pokretnih i nepokretnih stvari (u daliem t : isij
gpr{nsuu obrazuje Rukovodilac tuzilastva. ( J siestu: komisia).
Jjesenjem o obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem & i iti
0 obrazovanju K , jem ce se popis obaviti kao | rok
za dostavljanje izvjestaja o izvrenom popisu sa popisnim listama. PP °

_ Clan 6
Evudgpcga styarl vodi_se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi
u Tuzlllagtvu Inventarisano je (inventarski broj) i vodi se po radnim prostorijama u kojim
se nalazi.

Clan7
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u

Tuzilastvu.

.. RUKOVODILAC .
SNOYNQ&G DRZAVNOG TUZILASTVA
" 0

O&Q
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CRNA GORA o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 433/22- .
Herceg Novi, 08.12. 2022. godine

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

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa élanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u
Herceg Novom, donosi

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

Clan 1
Ovim uputstvom propisuje se nadin i postupak donosenja odluka i rieSenja za formiranje
komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela koje formira Osnovno drzavno tuzilastvo u
Herceg Novom.

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

Clan 3
Broj Clanova 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.
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Clan 4
Na osnovu donesene odluke — rjeSenja Rukovodilac daje odredene zadatke zaposlenom
u skladu sa poslovanjem ovog Tuzilastva.

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

Clan 6
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.

RUKOVODILAC ODT
Risto Stijovi¢
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Rukovodilac Osnovnog drZavnog

Ovin%internim v \w :
driavni slubenik N o je se sadriaj i nadin vodenja evidencije pokl j imi
(u dalje tekstu: evidencija poklona), kao | sadrZaj obrasca Prjija\?e P(c::lz koje primi
' na.

€lan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizitka lica u mugkom rodu podrazumijevaju

iste izraze u fenskom rodu.
Clan3

Upravitelj pisarnice je u obavezi da vodi evidenciju poklona koje drzavni sluibenici prime u
Osnovnom driavnom tuZilastvu.
a nakon svake prijave poklona o tome obavijesti

a 1 ovog ¢lana duzan je d
encije poklona objavi na oglasnoj tabli Osnovnog

Zaposleni iz stav
da izvod iz evid

Rukovodioca tuilastva koji je duzan
driavnog tuZiladtva, odnosno na sajtu.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILAS
Tu br. 433/22- #ILASTVO

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

Na osnovu & 4 ' i

o2 Sk ;Ls::aGVZ?ktZgi o] grzavnOJ upravi (,,Sl_uibeni list CG“, br. 078/18 i 70/21) u vezi

sektort ("Sluzbam 1o CGa" : Zakona 0 vupravljanju I unutradnjim kontrolama u javnom

742019 i 8130 ) broj 75/18) i &lanom 64 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG” b
) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom, donosi "

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENOG RADA

v Clan 1
ewgm l'r.wternom procgduer se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada
posgciﬂ{: o] o§tvar?nlg? casovima prekovremenog rada, izvjestavanje o zavréenim,
, nacin utvrdivanja zarade i sadrZaj evidencije im ¢ i
o0 ostvarenim ¢a
prekovremenog rada. ! wovma

Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog moze da traje i viSe od utvrdenog radnog vremena
(pre:'kovr.emenl r_ad), u sluc¢aju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenika, kao i u slu¢aju vise sile i u drugim izuzetnim siuajevima.

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, na poCetku godine za sve
zaposlene i ista se primjenjuje u slu¢ajevima kada se ostvare ¢asovi pripravnosti zbog

poslova koji ne trpe odlaganje.

Clan 3
Odiuka o uvodenju prekovremenog rada sadrZzi: razlog za uvodenije prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti angaZovani za prekovremeni rad i na koje vrijeme se ista

odnosi.

Clan 4
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom, na pocetku godine nakon“donijete Odlu!<e
istu dostavlja Inspekciji rada PJ Herceg Novi, kojoj dostavlja i evidenciju o ostvarenim

mjese&nim prekovremenim ¢asovima.

Clan §
je samo onoliko vremena koliko je neophodno da se

Prekovremeni rad mozZe da tra . _
den, tj. prekovrmeni rad moze da traje maksimalno 10

otklone uzroci zbog kojih je uve . prel
gasova nedeljno odnosno 40 casova mjesecno.

Clan 6

Prekovremeni rad je rad posle redovnog radnog vremena radnim danima i to: ponedeljak,

utorak, srijeda, Cetvrtak i petak. _ _
¢ i da radunaju se od 15:00 h do 22:00 h i od 22:00 h do 06:00 h.
a0y e rad Kot ula j d 22:00 h do 06:00 h narednog dana

Prekovremeni rad koji ulazi u vremensk! interval_ o} . ’
se smatra prekovremenim radom u no¢nim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).



Zarada zaposlenom ¢e se uvecéavati po Casu kako je to propisano u Granskom
kolektivnom ugovoru za oblast uprave i pravosuda u kojem su predvideni iznosi uvecanja
zarada za zaposlene u pravosudu.

Clan7
Zaposleni na poslovima ra¢unovodstva 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 zavr$ili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduZen
rukovodilac Tuzilastva.

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

Clan 8
RjeSenje o uvecanju zarade zaposlenom po oshovu 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 drZzavnog tuZilastva u Herceg Novom.




Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada

Vrijeme obavljenih Vrijeme
- obavljenih Ukupno
Red. Ime i Broj O::;gi?' poslova u poslova van | prekovremenih
Datum . v
broj tu prezime oredmeta zgradi zgrade Casova
od-do ¢asova od-do
dasova
1.




CRNA GORA _ o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

Tu br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

Na osnowvu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe o naknadi tro8kova zaposlenih u javhom
sektoru (“SluZbeni list CG” br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drZzavnog tuzilastva
u Herceg Novom, 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 Herceg Novom (u
daljem tekstu: Tuzilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluZbenog putovanja

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

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

TroSkovi obuke i struénog usavrdavanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadiée se u
skladu sa zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluzbenog putovanja

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



Samostalni referent za vodenje tuzilacke uprave ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
¢lana dostavija rukovodiocu TuzilaStva na upoznavanje.
Nakon odredivanja zaposlenog koiji 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 zaposienog,

radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

svrhu putovanja,

naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje,

dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,

kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemilji, kao i
¢ nacin obraduna 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 sluZzbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obraéunom
putnih tro8kova, uz koji su priloZzeni odgovaraju¢i dokazi o visini troS§kova (raun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovaniju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom tro$kova u
skladu sa stavom 1 ovog ¢&lana, troSkovi dnevnice i troSkovi prevoza za sluzbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.

Clan 4
Naknada troskova sluzbenog putovanja

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

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemilji pripada zaposlenom u visini od 20% obradunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Vlada.

TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog raduna, koji sadrzi tro§kove
noéenja i dorucka.

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

Ako zaposleni ne priloZi raGun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

Putni tro8kovi iz stava 1 ovog ¢&lana, priznaju se prema priloZzenom raéunu.

Clan 5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vr§i se na sliedeé¢i nadin:



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

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

Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluzbenog putovanja

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

Sluzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upuéivanje sluzbenika na obuku i struéno
usavrsavanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog €lana, zaposleni koji se upuéuje 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 troS8kova
u skladu sa ovom uredbom.

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

Clan 7
Odobravanje sluzbenog putovanja

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

U zahtjevu je neophodno navesti:

-Temu/razlog putovanja,

-Ocgekivano vrijeme 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 dostavlija Sekretarijatu
tuzilatkog savjeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspoloZivih finansijskih
sredstava za isplatu dnevnica i drugih tro$kova.

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



Nalog iz stava 3 ovog €lana narodito sadrzi:

1) ime i prezime zaposlenog,

2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

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

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

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

7) nacin obra¢una troskova putovanja.

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

Zaposleni je duZan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obradunom putnih troSkova i odgovarajuéim dokazima o visini troSkova (raéun za
smjestaj i karta, odnosno radun 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 troSkova iskazan iznos u nacionalnoj valuti
u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu drzavu, zaposleni je duzan da priloZi i pisani dokaz
izdat od banke ili mjenjaénice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvr§ena
konverzija novca kojim su plaéeni nastali troSkovi (priznanica mjenjacnice ili banke).

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

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

Clan 8
Naknada troskova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluZzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troSkova smjestaja sa doruckom 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 Priiogu Uredbe o naknadi troSkova
zaposlenih u javnom sektoru.

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog raéuna, koji sadrzi troskove
noéenja i dorucka.

Troskovi za smjestaj zaposlenom se priznaju u cjelini, prema priloZenom radunu.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vi§e zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenom raéunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ukoliko zaposleni ne prilozZi raéun za smjestaj, troSkovi smjestaja se neée priznati.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom ragunu javnog prevoza
(autobus, metro).



Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema priloZzenom raéunu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti.
Ako zaposleni ne prilozi radune iz st. 1i 2 ovog ¢lana, troSkovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,
dnevnica se isplaéuje u cjelini.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.

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

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

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obra&un dnevnice za sluzbeno putovanije u inostranstvo vrsi se na sljedeci naéin:

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

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

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obraunava od &asa polaska
aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do ¢asa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obra¢unava od ¢asa polaska
broda iz posljednjeg pristani$ta u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniste u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obra¢unava 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 viSe drzava, u odlasku se obra¢unava dnevnica utvrdena za
stranu drZavu u kojoj se zapo inje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drZzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrZavanje u stranoj drZzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duZe od 12 &asova obracunava se dnevnica za tu stranu drZzavu.

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

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati troSkovi za ishranu i
smjestaj, 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.

Tro8kovi za kori§¢enje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u inostranstvo
Zeljeznicom obra¢unavaju se u cjelini prema prilozenom raéunu.



Tro8kovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mjesta gdje je
obezbjeden smjestaj, priznaju se prema priloZzenom racunu.

Troskovi koji nastanu u vezi sa koriséenjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih racunara za pripremanje
sluzbenih izvjestaja ili za potrebe sluZbene korespodencije na sluzbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih posiova, obradunavaju se na
osnovu raéuna, odobrenog od rukovodioca ili lica koje on ovlasti.

TroSkovi za sluzbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obraéuna putnih
troSkova i priloZzenih dokaza (karte, putarine i sliéno) iz ¢lana 19 Uredbe o naknadi
troSkova zaposlenih u javhom sektoru.

Clan 10
Troskovi koriSéenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

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

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

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

Clan 11
Troskovi za odvojeni zZivot

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 slucaju koriséenja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada tro§kova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalja sa odgovaraju¢im iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu
Uredbe o naknadi tro8kova u javhom 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 Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u
TuZilastvu.




Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za uéesce 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 utiée na
poStovanje rokova za izvrSenje obaveza na
radnom mjestu

IANONSOI |

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti

Ako su pokriveni djelimiéno, koje
trodkove i u kojem iznosu snosi
Tuzilastvo

Ako nisu pokriveni, procjena koliko ée isti
iznositi

Prevozno sredstvo

U Herceg Novom,

godine

SAGLASNOST

Potpis zaposlenog

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva Herceg Novi)




Obrazac 2 lzvjestaj o izvr§enom sluzbenom putovanju

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

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

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis




CRNA GORA o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 433/22-
Herceg Novi, 08.12.2022. godine

INTERNA PROCEDURA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI,
EVIDENCIJA PRIJAVA KORUPCIJE | ZASTITA IDENTITETA
LICA KOJE JE PODNIJELO PRIJAVU U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa ¢lanom 44-70 Zakona o sprjeéavaniju 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 i 22/17), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzila$tva u Herceg Novom donosi

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

Ovim internim pravilom blize se odreduje nacin internog prijavljivanja korupcije i drugih
nepravilnosti u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom (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 Tuziladtvu koji ima saznanja ili materijaine dokaze o”postojanju
korupcije ili drugih nepravilnosti u TuZiladtvu, moze podnijeti internu prijavu zbog
postojanja korupcije ili drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdag).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljezja krivinog
djela, a drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju krSenje etiCkog
kodeksa ili disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obilieZje prekrsaja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaCa

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdata je odredeno RjeSenjem koje je donio
rukovodilac.
Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdac¢a, duzno je da postupak radi

provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od dana
podno$enja prijave.

3. Provjera istinitosti

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

4. Sacinjavanje misljenja
Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijem i

postupanje po prijavi zvizdaa 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 ugrozavanje sprijecilo.

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

Tuziladtvo je duzno da obavijesti zvizdaéa 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 zvizdac¢a odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prijava korupcije
i drugih nepravilnosti.

Evidencija prijava zvizdada sadrzi sliede¢e podatke: redni broj, datum prijave, ime,
prezime i zvanje zvizdaCa (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugroZavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizda¢, obavjestenje o



preduzetim mjerama, broj i datum izviestaja o realizaciji mjera koje je rukovodilac
preduzeo da bi se ugroZzavanje sprijedilo.

7. Zastita identiteta zvizdaca

Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet Iica‘koje je podvnijelo
prijavu lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdada duzno je da tretira kao sluzbenu
tajnu.

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

8. Naéini internog prijavljivanja
Interno prijavijivanje moze biti povjerljivo ili anonimno.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadrZi ime, prezime i zvanje
zvizdada (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugroZavanja javnog interesa koje
upudéuje na postojanje korupcije ili druge nepravilnosti koje prijavljuje zvizdac; mjesto i
datum prijavljivanja 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

Povijerljivo interno prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca poznat identitet zvizdaca.

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

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a, 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
zviZzdaca, prijava se podnosi rukovodiocu Tuzilastva.

10. Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na krivi¢na djela

U slu¢aju 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 krivitnog djela, o istom ¢e obavjestiti
rukovodioca radi podnosenja kriviéne prijave.



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

U sluéaju 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 zakljugiti da navedeno djelo ima obiljeZja disciplinske odgovornosti, rukovodilac u
skladu sa odgovarajuéim propisima koji reguliSu pitanje disciplinske odgovornosti
drzavnih tuzilaca i drzavnih sluzbenika i namjestenika, pokre¢e disciplinski postupak
protiv zaposlenog.

12. Preduzimanje radniji u cilju otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog djela

U slu&aju da je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da
ista ima osnova, rukovodilac ¢e preduzeti potrebne radnje radi sprjeCavanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posliedica pocinjenog djela. Svi zaposleni
duzni su, u okviru svojih nadleZnosti i ovlastenja, preduzeti potrebne radnje radi
sprjeéavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog
djela.

13. Zastita zvizdaca

Prema zvizdadu se ne smiju preduzimati bilo kakve Stetne radnje koje imaju za cil;
odvraéanje od prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
izvr8enog prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti. Rukovodilac je duzan da osigura
zastitu licnog i profesionalnog integriteta zvizdacu.

14. Odgovornost zvizdaca zbog zloupotrebe prava
Zloupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duznosti.

U sluéaju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijih
radnji utvrdivanja odgovornosti za prijavljena djela utvrdi da je zvizdac, suprotno
odredbama Zakona o sprje¢avanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavljivanja o istom ¢e se obavjestiti Agencija za sprje€avanje korupcije, radi pokretanja
prekrdajnog postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavljivanja sadrzi elemente krivicnog djela
laznog prijavijivanja, Tuzilatvo ¢e o pocinjenom krivicnom djelu po sluzbenoj duZnosti
podnijeti krivi€nu prijavu.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilaStva u Herceg Novom.

g RU KOVODILAC ODT
isto Stijovié




Obrazac prijave

CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizda¢a (nije obavezno)

Kratak opis ugroZzavanja javnog interesa koji upucuje na postojanje korupcijeili
druge nepravilnosti

(Mjesto i datum prijavijivanja korupcije ili dr. nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca)
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CRNAGORA . }
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-

Herceg Novi, 08.12 2022. godine

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM
POSLOVIMA 1 UGOVORIMA O DJELU

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu &lana 200 Zakona o radu (,Sluzbeni list Crne Gore®, br. 74/19, 8/21, 59/21,
68/21 145/21), ¢lana 669 Zakona o obligacionim odnosima (,Sluzbeni list Crne Gore*, br.
47/08, 4/11 —dr. Zakon i 22/17) i ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG* broj 75/18), rukovodilac Osnovnog
drzavnog tuZiladtva u Herceg Novom donosi

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA
| UGOVORIMA O DJELU

l.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

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

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

Ovo Tuzilastvo je duzno da vodi evidenciju o ugovorima o priviemenim i povremenim
poslovima. Evidencija o priviremenim i povremenim poslovima sadrzi sledece podatke:
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redni broj, ime i prezime izvr$ioca posla, jedinstveni mati¢ni 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 |l.

Il. Ugovor o djelu

Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, nacin zaklju¢enja i obaveze ugovora o djelu u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom.

Ugovor o djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzimag, izvoda¢ radova) obavezuje da
obavi odredeni posao (izrada ili opravka neke stvari ili izvrS8enje 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 Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg
Novom.

Ugovor o djelu ne moZe se zakljuditi za radno mjesto koje je sistematizovano Aktom o
unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta u ovom TuZilastvu.

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

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

napomenu.

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

Angazovano lice duzno je da ovom tuzilastvu dostavlja mjeseéni izvjeStaj o izvrSenim
poslovima, na osnovu kojeg ¢e se vrsiti mjesecna isplata po zakljuéenom ugovoru i isti
tro$kovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narucioca posla.

Pripremu ugovora o djelu obavlja Upravitelj pisarnice.

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

' > ¥ - ‘:;0 “‘.
2 4%;; RUKOVODILAC ODT
AL &~ Risto Stijovi
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CRNA GORA L
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO

O BLIZIM USLOVIMA ANGAZOVANJA LICA U OSNOVNOM

DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM PO OSNOVU
UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa €lanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilaStva u
Herceg Novom, donosi

INTERNO PRAVILO
o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnhom drzavnom tuzilastvu u Herceg
Novom po osnovu ugovora o dopunskom radu

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

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

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zakljuCivanja ugovora o dopunskom radu iz ¢lana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvr§ioca.
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Clan 2
Ugovor o dopunskom radu (u daliem tekstu: Ugovor) mozZe se zakljuciti pod uslovima
propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom o radu.

Clan 3
Zaposleni u ovom TuZilastvu, a koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuéi ugovor o
dopunskom radu sa ovim Tuzila$tvom ili drugim poslodavcem van redovnog radnog
vremena na osnovu zahtjeva, pisanog odobrenja rukovodioca ovog TuZilastva.

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme, mozZe da zakljuci ugovor
o dopunskom radu sa ovim TuzilaStvom van redovnog radnog vremena na osnovu
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog TuZilastva. Angazovano lice je
duzno da dostavi ovom Tuzilatvu potvrdu posiodavca da radi puno radno vrijeme i da je
saglasan da mozZe da obavlja dopunski rad. Rukovodilac ovog Tuzilastva 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
Tuzilagtva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zaklju€uje ugovor o dopunskom
radu, dostavlja zaposlenom licu zaduzenom za kadrovske poslove u ovom TuZzilastvu,
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 zaduZzenom 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.

Clan5

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

Clan 6
Odobrenje za obavljanje dopunskog rada mozZe se odobriti zaposlenom na osnovu
ispunjenosti jednog od sledecih opstih uslova:
- usled pove¢anog obima posla u Tuzila$tvu u kojem je zaposleni rasporeden;
- usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuzilastvu;
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- priviemeno odsutnog sluzbenika (priviemena sprijeCenost usled bolesti,
trudni¢kog, porodiljskog, roditeljskog odsustva, nepla¢eno 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 sledeci posebni uslovi:

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

- daradi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se 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 unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji;

- da je ocijenjen ocjenom ,isti¢e se“ i ,dobar” u zadnje tri godine;

- da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan7
Ugovor se zaklju¢uje 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 zaklju€uje; 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 oshovu rada.

Clan 8
Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu nece se isplacivati za vrijeme koriScenja
godisnjeg odmora, priviemene sprije€enosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrzavanja
trudnoce, porodiljskog i roditeljskog odsustva, neplaéenog 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 raéunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduzeno za kadrovske poslove u ovom TuzilaStvu duzno je da vodi evidenciju o
svim zakljuéenim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom.
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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 dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O UVODENJU
PREKOVREMENOG RADA

Herceg Novi, 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 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
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 Herceg Novom, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1
Ovom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada,
evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada, izvjeStavanje o zavrSenim
poslovima, nacin utvrdivanja zarade i sadrzaj evidencije o ostvarenim &asovima
prekovremenog rada.

Clan 2
Radno vrileme zaposlenog moZe da traje i viSe od utvrdenog radnog vremena
(prekovremeni rad), u sluéaju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenika, kao i u slu€aju viSe sile i u drugim izuzetnim sluajevima.

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, na po€etku godine za sve
zaposlene i ista se primjenjuje u sluajevima kada se ostvare prekovremeni €asovi zbog
poslova koji ne trpe odlaganje.
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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 tuziladtvo u Herceg Novom, na pocetku godine nakon donijete Odluke
istu dostavlja Inspekciji rada PJ Herceg Novi, kojoj dostavlja mjeseéno evidenciju o
ostvarenim prekovremenim ¢asovima.

Clan 5
Prekovremeni rad mozZe da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone uzroci zbog kojih je uveden, tj. prekovremni rad moZe da traje maksimaino 10
¢asova nedeljno odnosno 40 ¢asova mjesecno.

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

Casovi prekovremenog rada ragunaju se od 15:00 h do 22:00 h i od 22:00 h do 06:00 h.

Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22:00 h do 06:00 h narednog dana
se smatra prekovremenim radom u noénim 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 uvecanja
zarada za zaposlene u pravosudu.

Clan7
Zaposleni na poslovima racunovodstva 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 zaduzen
rukovodilac Tuzilastva.

Zaposleni na poslovima radunovodstva 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 uvelanju 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.



18

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

Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donoS$enja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuzilaStva u Herceg Novom.

UKOVODILAC ODT
Risto Stijovi¢



Obrazac broj

Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada
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Vrijeme obavljenih Vrijeme

L obavljenih Ukupno

Red ) Broi Obavljeni poslova u | ) K P ih
. Ime i i poslovi poslova van | prekovremeni
Datum . Y

bro u prezime oredmeta zgradi zgrade ¢asova
od-do ¢asova od-do
casova

1.
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CRNA GORA o
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 433/22-
Herceg Novi, 08. 12. 2022. godine

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU
ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Herceg Novi, 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 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javhom
sektoru (“Sluzbeni list CG” br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drZzavnog tuzilastva
u Herceg Novom, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenog putovanja
i naknada tro$kova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom (u
daljem tekstu: Tuzilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra se putovanje na koje se zaposleni upuéuje da, po nalogu lica koje
rukovodi organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem
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tekstu: rukovodilac) ili lica koje on ovlasti, izvr§i 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 upuéivanje zaposlenog na obuku i stru¢no
usavrSavanje u trajanju do 15 dana.

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

Clan 2
Odobravanje sluzbenog putovanja

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

Samostalni referent za vodenje tuZilaCke uprave ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
Clana dostavlja rukovodiocu TuZilastva na upoznavanje.

Nakon odredivanja zaposlenog koji ¢e biti upu¢en 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 putuje,

dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,

kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
e nacin obraduna tro§kova putovanja.

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog €lana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini

procijenjenih troSkova.

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je duZzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluZzbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluZzbeno putovanje sa obrac¢unom
putnih troSkova, uz koji su priloZzeni odgovarajuéi dokazi o visini tro8kova (radun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovaniju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obraéunom troskova u
skladu sa stavom 1 ovog ¢lana, tro$kovi dnevnice i troSkovi prevoza za sluzbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.
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Clan 4
Naknada tro§kova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluZzbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih
tro§kova, naknada troskova za smjestaj i naknada troSkova prevoza.

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

Tro$kovi za smjestaj priznaju se u visini plac¢enog hotelskog racuna, koji sadrzi troSkove
noéenja i dorucka.

Tro8kovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini
prema prilozenom ra¢unu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ako zaposleni ne prilozi ratun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.

Putni tro§kovi iz stava 1 ovog ¢lana, priznaju se prema prilozenom racunu.

Clan5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemilji vr§i se na sljedeci nacin:

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

3) vrijleme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova raduna 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
drzawvu i iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane drzave u koje se zaposleni
upucéuje, da po nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluzbeni posao.

Sluzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i struéno
usavr$avanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog ¢lana, zaposleni koji se upuéuje na obuku i struéno
usavr$avanje 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 troSkove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troSkova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluZzbeno putovanje,
odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.
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Clan7
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 vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju,

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

-Procjenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je neophodno priloziti pozitivho pismo.

Na osnovu dostavijenog zahtjeva rukovodilac TuZilastva isti dostavlja Sekretarijatu
tuzilatkog 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 narocito sadrzi:

1) ime i prezime zaposlenog,

2) radno mjesto na koje je zaposieni rasporeden,

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

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

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

7) nacin obraduna troSkova putovanja.

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog &lana, zaposlienom se moZe isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troSkova.

Zaposleni je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluZzbenog putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obradunom putnih troSkova i odgovarajuéim dokazima o visini troS8kova (radun za
smjestaj i karta, odnosno ra¢un 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 tro8kova iskazan iznos u nacionalnoj valuti
u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu drzavu, zaposleni je duzan da prilozi i pisani dokaz
izdat od banke ili mjenjacnice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvr§ena
konverzija novca kojim su pla¢eni nastali troSkovi (priznanica mjenjacnice ili banke).

Ako zaposleni ne priloZi dokaz o kursu valute iz stava 2 ovog ¢lana, troskovi iskazani u
toj valuti priznace se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan plaéanja
troSka, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave &ijom valutom je plaéen
troSak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.
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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 tro§kova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
tro§kova smjestaja sa doruckom i naknada trodkova 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 troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Tro$kovi za smjestaj priznaju se u visini pla¢enog hotelskog racuna, koji sadrzi troSkove
noc¢enja i dorucka.

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

Ukoliko zaposleni ne priloZi ratun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom racunu javnog prevoza
(autobus, metro).

Tro$kovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom raéunu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti.

Ako zaposleni ne prilozi racune iz st. 1i 2 ovog ¢lana, troskovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,
dnevnica se isplacuje u cjelini.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (ru¢ak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena nov€ana naknada od
organizatora koji je uputio pozivho pismo, zaposlenom ne pripada naknada tro$kova
sluZzbenog putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obraéun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na sliedec¢i nadin:

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

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



28

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obra¢unava od ¢asa polaska
aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do ¢asa povratka na prvi aerodrom u zemliji.
Ako se za sluZzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obradunava od ¢asa polaska
broda iz posljednjeg pristani§ta 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 sluZzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.

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

Za svako zadrZavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 ¢asova obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

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

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraunati tro8kovi za ishranu i
smjestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

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

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

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

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

Troskovi za sluzbeno 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 javnhom sektoru.

Clan 10
Troskovi koriSéenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

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

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

Zaposleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno raéun za gorivo, na osnovu kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu ¢ega se vrsi obracun.
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Clan 11
Troskovi za odvojeni Zzivot

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

U sluéaju kori$éenja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada tro§kova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

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

Clan 13
Stupanje na snagu

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

01\‘!&3

° wp 2 Risto Stijovi¢
85
)
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Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo

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

Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovori i dr.)

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Tema skupa/dogadaja

radnom mijestu

Da li prisustvo skupu/dogadaju moze da uti€e na
postovanje rokova za izvrSenje obaveza na

Pokriveni od strane organizatora skupa u

cjelosti
o
S Ako su pokriveni djelimi¢no, koje
3 troSkove i u kojem iznosu snosi
= Tuzilastvo

iznositi

Ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e isti

Prevozno sredstvo

U Herceg Novom,

godine

SAGLASNOST

Potpis zaposlenog

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva Herceg Novi)




Obrazac 2 lzvjestaj o izvrSenom sluzbenom putovanju

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

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

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu &lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Sluzbeni list
CG", broj 050/18) i Etitkog kodeksa drzavnih tuzilaca rukovodilac Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Herceg Novom donosi

KODEKS OBLACENVJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnom drZzavnom tuzilastvu u
Herceg Novom (u daljem tekstu: Tuzilastvo).

Zaposleni u Tuziladtvu duZni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno
poslovima koje obavljaju i da svojim naginom oblaéenja na radnom mjestu ne naru$avaju
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 preporuéuje se duzina ispod koljena, obu¢a uredna, kosa uredna, a nakit
i Sminka sa mjerom).

Nije dozvolieno no$enje dubokih dekoltea i Sliceva, odjece sa otvorenim ledima ili
ramenima, napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odjeéu mirnijih boja
priltagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopcana i ispeglana kosulja
jednobojna ili neupadljivog dezena, obu¢a uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi
uredni).



OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu.br. 433/22-

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

‘ Navosnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21)
u vezi sa clanpm 44-70 Zakona o sprjecavanju korupcije (,Sluzbeni list Crne Gore* broj
53/14, 42/1 7)_1 ¢lana 25 Zakona o zastiti podataka o li¢nosti (,Sluzbeni list CG*, br. 7’9/08
70/09, 44/12i 22/17), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilatva u Herceg NO\;om donos’i

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

Ovim internim pravilom blize se odreduje naéin internog prijavijivanja korupcije i
drugih nepravilnosti u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom (u daljem tekstu:
Tuziladtvo) postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava
korupcije, obaveza obavje$tavanja 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: zvizdac).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljeZja
kriviénog djela, a drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju krégnje
etickog kodeksa ili disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obiljezje prekrsaja.
2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda&a je odredeno Rje$enjem koje je donio
rukovodilac.

Lice odredeno 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 podno$enja prijave.



3. Provjera istinitosti

P"rovjera istinitosti navoda iz
evydenquu, predmete i akte koj
uzimanjem izjave od zaposlenih

o np:uave vrsi vse peposrednim uvidom u sluzbeny
alaze u sluzbenim prostorijama Tuzilastva, kao i

4. Saginjavanje misljenja

Na osn '
orifer | postug;l:)j :pprgvc:rii;r::i)gz \EJicv)csjtuvpka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za
f ! _ . Zdaca sacinjava mislienje o janj 3 j
Javnog interesa koje upuéuje na postojanje korupcije. ot Postolaniu ugrozavania

) a ko e I I i

Rukovodilac preduzima mjere u skladu sa zakonom.

5. Obavjestenje o preduzetim mjerama

TuZiladtvo je duZno da obavijesti zvizdag ' '
. uzik Jesti zvizdaCa o mjerama koje su preduzete po
njegovoj prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 d ;
podnosenja prijave. , na od dana

6. Evidencija prijava

Svgku prim.ljer.lu prijavu, odnosno sluzbenu zabilije$ku o prijavi, lice za prijem i
po"stupanje po prijavi zvizdata odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih
prijava korupcije i drugih nepravilnosti.

Evidencija prijava zvizdaCa sadrzi sliedece podatke: redni broj, datum prijave, ime,
prezime i zvanje zvizdaca (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugroZavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavijuje zvizdag, obavjestenje o
preduzetim mjerama, broj i datum izvjestaja o realizaciji mjera koje je rukovodilac
preduzeo da bi se ugroZavanje sprijecilo.

7. Zastita identiteta zvizdaca
prijavi, kao i identitet lica koje je

Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u |
zvizdaéa duzno je da tretira kao

podnijelo prijavu lice za prijem i postupanje po prijavi
sluzbenu tajnu.
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdata nece provoditi aktivnosti usmjerene

na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

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

orupcije i drugih nepravilnosti sadr_i | _
e obavezno); kratak opis ugroZzavanja Javnogvlnte.resa
sti koje prijavijuje zvizdac; mjesto

Obrazac za prijavijivanje k i ime, prezime |

zvanje zvizdaca (sa naznakom: ni@l ot .
koje upucuje na postojanje korupcije ili druge nepraviino






i datum prijavijivanja korupcie ili
. pcije ili dr ' i o .
PO prijavi zvizdaca. 1 T druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje

Obrazac za prijavijivani iie i i :
oravila. prjavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sastavni je dio ovih

9. Povjerljivo i anonimno prijavljivanje

Povjerljivo interno prijavijivanje je priiaviiivani
; L jivanje je prijavijivanje kod kojeg ie li L
postupanije po prijavi zvizdaga poznat identitet zviidac':Ja. 1°9 Je licu za prijem i

Anonimno interno prijavijivanje j ljavijivanj jeg |
. Interno | j& Je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i
po_svt;pvamje qu pruaw_zvuzdac? nepoznat identitet zvizdada, ili je poznat ider?titjet ali
zvizdac ne Zeli da ga lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a otkriva drugima.

Lice za p_rjjem i prstupanje po prijavi zvizdaca, kao i sva lica koja budu postupala
po na\{ec{enOJ prijavi, dg;na 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.

o Ulff)likcv) se interna prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca, prijava se podnosi rukovodiocu Tuzilastva.

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

U slu¢aju 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 zakljuéiti da navedeno djelo ima obiljeZja krivicnog djela, o istom e
obavijestiti rukovodioca radi podnoSenja krivicne prijave.

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

U sluéaju 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 zakljuéiti da navedeno djelo ima obiljezja disciplinske odgovornosti,
rukovodilac u skladu sa odgovarajuéim propisima Kkoji reguli$u pitanje disciplinske
odgovornosti drzavnih tuzilaca i drzavnih sluzbenika i namjestenika, pokreée disciplinski

postupak protiv zaposlenog.
12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog djela

tvrdivanju osnovanosti prijave

U sluéaju da je prilikom provodenja radnji na u ti :
rebne radnje radi sprjecavanja

utvrdeno da ista ima osnova, rukovodilac ¢e preduzeti pot ' ' .
dalieg nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih pps|jedica ppc‘:injenog djelg. SV|_
zaposleni duzni su, u okviru svojih nadleznostii ovlaét_enjg, Qredgzetl pqtrepne rac{np radi
sprie¢avanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog

djela.






13. Zastita zvizdaca

o Prgma zvi.Z'dacT:'u se_ ne smiju preduzimati bilo kakve $tetne radnje koje imaju za cilj
p vvracanje qd p.r.uavl!lvanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
IZVI§en99 pruajwljlvanj.a korupcije ili druge nepravilnosti. Rukovodilac je duzan da osigura
zastitu licnog i profesionalnog integriteta zvizdaéu.

14. Odgovornost zvizdaga zbog zloupotrebe prava
Zloupotreba prava prijavljivanja predstavija povredu radne duznosti.

. U sluaju kada se prilikom provodenja radniji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili
kasnijih radnji utvrdivanja odgovornosti za prijavijena djela utvrdi da je zvizdag, suprotno
odredbama Zakona o sprieCavanju korupcije i ovih pravila, Zloupotrijebio pravo
prijavljivanja o istom ée se obavjestiti Agencija za sprjedavanje korupcije, radi pokretanja
prekr§ajnog postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavijivanja sadrzi elemente kriviénog djela
laznog prijavijivanja, Tuzilastvo ¢e o poginjenom kriviénom djelu po sluzbenoj duznosti
podnijeti krivicnu prijavu.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige internih
procedura Tuzilastva.

KOVODILAC
ZAVNOG TUZILASTVA

CXe) :‘”’I A ’
Sy N o e .z
O%ONSOE?‘C"’ Risto Stijovic
H .



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizda¢a (nije obavezno)

Kratak opis ugrozavanja j -
a javno i <yi .
druge nepravilnosti Ja Javnog interesa koji upucuje na postojanje korupcijeili

(Mjesto i datum prijavljivanja korupcije ili dr. nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca)
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Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (3orts, trenerka, patike, papude i
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 stara rukovodilac TuZilastva.

Ovaj akt stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Osnovnog
drZzavnog tuzilatva u Herceg Novom.

RUKOVODILAC ODT
Risto Stijovié




INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta Osnovno drzavno tuZila§tvo u Herceg Novom

Organizaciona jedinica

Sifra organizaciona jedinice

Rukovodilac Risto Stijovié¢
Lice odgovorno za interno Rukovodilac Risto Stijovi¢
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Obracun i isplata zarada

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

« Ovim uputstvom se bliZe propisuje nagin pripreme podataka za obratun zarada i isplatu zarada u
Osnovnom drzavnom tuziladtvu u Herceg Novom.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
« Sve faze procesa obratuna i isplate zarada od prikupljanja i uno3enja potrebnih podataka do isplate

obracunskih zarada.

Aktivnosti:

« U okviru sluzbe za pravne, op3te i administrativne poslove je nadleznost za vodenje zakonom
propisane evidencije vezane za prava i obaveze iz rada i po osnovu rada za zaposlene u Osnovnom
drzavnom tuZilastvu u Herceg Novom.

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

« Zarada zaposlenih utvrduje se rjeSenjem o zaradi koje donosi Rukovodilac tuZilaStva.

« U ovom tuzila§tvu se pripremaju rjeSenja o prekovremenom radu, dok se za drZavne tuZioce
rjeSenja o prekovremenom radu pripremaju u Tuzilatkom savjetu.

« Odluke o varijabilnom dijelu zarade , radu u radnim grupama, nagradama i drugim primanjima se
pripremaju u ovom TuZilastvu i u TuZilatkom savjetu za drZavne tuZioce.

» Obratun zarada se unosi u aplikaciji Centralni obradun zarada Ministarstva finansija.

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

» [zvrien obradun i isplata zarada.

OSNOVNI RIZICI

« Neblagovremeno dostavljanje dokumentacije obratunskoj sluzbi, vrienje netatnih obratuna ,
obzirom na Cnjenicu da u ovom tuZila§tvu nije popunjeno sistematizovano radno mjesto

obra¢unskog radnika.
« nemoguénost ispate zbog neprecizno planiranog budZeta.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

« COZ, HRMIS aplikacije
» Informacione tehnologije
» Zaposleni u tuZzilaStvu

ZAKONI I PROPISI

« Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektorrtS] list 42/18 i 34/19)
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta Osnovno drZavno tuZilaStvo u Herceg Novom

Organizaciona jedinica

Sifra organizaciona jedinice

Rukovodilac Risto Stijovié
Lice odgovorno za interno Rukovodilac Risto Stijovi¢
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Planiranje budZeta

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

« Blize se propisuje nacin planiranja budZeta tuzilastva, kao potro3acke jedinice, na osnovu ciljeva
fiskalne politike koju je utvrdila Vlada Crne Gore, a radi nesmetanog obavlljanja poslova TuZilastva

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
« Uputstvo za pripremanje budZeta potrosackih jedinica za narednu fiskalnu godinu u elektronskoj

formi od strane Sekretarijata tuzilackog savjeta.

Aktivnosti:

» Lica zaduZena za izradu predloga tekuéeg BudZeta razmatraju postavljena ograni¢enja za budzet,
uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke tekuéeg budZeta i vrse poredenje klju¢nih
stavki sa budZetom prethodne godine, tekuéim budZetom i inicijalno projektovanim potrebama za
novi budZzet.

o Lica zaduZena za izradu predloga tekuceg budZeta u papirnoj i elektronskoj formi izraduju isti za
sljedeéu godinu, gdje su sadrzani podaci o vrsti troskova koje su obavezno planirani iz oblasti njihove
nadlenosti i dostavljaju ga Sekretarijatu tuzilatkog savjeta-Sluzbi za racunovodstvo i finansije.

» predlog tekuéeg budZeta nakon dostavljanja Sekreatrijatu tuZilatkog savjeta na pregled i odobrenje,
te ukoliko ima primjedbi vrac¢a predlog na doradu.

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

« Zatim slijede pregovori sa Ministarstvom finansija i usaglasavanje budZzetskih pozicija i donosenje
Nacrta zakona za sljedeéu godinu, nakon &ega Vlada utvrduje predlog Zakona o budzetu i dostavlja
Skupétini na raspravu i usvajanje.

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

« U cilju praéenja realizacije budZeta i trolenja sredstava organizaciona jedinica nadlezna za
ratunovodstvene poslove i finansije, mjese¢no/kvartalno dostavlja prikaz izvrSenja budZeta po
ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji.

Rezultat:

» Usvojen zakon o budZetu.

OSNOVNI RIZICI

» Nemoguénost obezbjedenija (planiranih) sredstava;
Nemoguénost ispunjvanja obaveza zbog neparvilno planiranog budzeta

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

* Zaposleni
 Kompjuterska i kancelarijska oprema

DRZAVNOG TUZILASTVA
Risto Stijovi¢



CRNAGORA L.
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 433/22-

Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

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 javhom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), &lanova od 7 do 15 Zakona o sprje€avanju
korupcije ("Sluzbeni list CG", broj 53/14 i 42/18) i lanova 75, 76 i 77 Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list CG", broj 2/18, 34/19 i 8/21), rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom, donosi

INTERNA PRAVILA
o definisanju i sprje¢avanju sukoba interesa javnih funkcionera i drzavnih
sluzbenika u vréenju svojih poslova u Osnovhom drzavnom tuzilastvu
u Herceg Novom

1. JAVNI FUNKCIONERI U OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU
U HERCEG NOVOM

Clan 1.
Javni funkcioneri u Osnovnom drzavnom tuziladtvu u Herceg Novom su rukovodilac i
drzavni tuZioci.

Sukob interesa

Clan 2.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drZavnom tuzilastvu u Herceg Novom duzni su
da svoje funkcije vrse na nacin da javni interes ne podrede privatnom, kao i da ne izazovu
sukob interesa u vrdenju javnih funkcija.

Sukob interesa u vréenju javne funkcije postoji kad privatni interes javnog funkcionera i
njemu povezanog lica uti¢e ili moze uticati na nepristrasnost javnog funkcionera u vréenju
javne funkcije.

Povezano lice sa javnim funkcionerom je srodnik javnog funkcionera u pravoj liniji i
poboénoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do prvog stepena srodstva,
bracni i vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik, clan zajedni¢kog domacinstva, drugo
fizicko ili pravno lice sa kojim javni funkcioner uspostavlja ili je uspostavio poslovni odnos.

Dozvoljene aktivnosti kojima se rukovodilac/drzavni tuzioci Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Herceg Novom mogu baviti pored tuzilatke funkcije

Clan 3.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom bi trebali
u svakoj situaciji paZljivo da procjenjuju da li su druge njihove aktivnosti spojive sa
vréenjem tuZilatke funkcije i da se uzdrze od obavljanja svih onih duZnosti i aktivnosti



koje bi na bilo koji na¢in mogle dovesti do stvarnog, prividnog ili potencijalnog sukoba
interesa.

Clan 4.
Rukovodiocu/drzavnom tuZziocu u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom
dozvoljene su aktivnosti u nauc¢noj, obrazovnoj ili umjetni¢koj sferi, kao i aktivnosti
zasticene autorskim pravima.
Aktivnosti iz stava 1 ovog €lana ne bi trebalo da obavljaju u radno vrijeme predvideno za
obavljanje njihovih osnovnih aktivnosti u drzavnom tuzilastvu, izuzev kada je to zakonom
dozvoljeno i ako ne uti¢e na uredno obavljanje osnovnih aktivnosti.

Clan 5.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilaStvu u Herceg Novom mogu
uCestvovati u aktivnostima koje se organizuju u obrazovne svrhe (kao govornik, predavac
ili uéesnik), te u zvani¢nim, javnim i ceremonijalnim dogadajima koji su otvoreni za
javnost, izuzev onih koji se na bilo koji nain mogu dovesti u vezu sa pojedinaénim
predmetima u kojima ja postupao ili postupa.

Prilikom prihvatanja obrazovnih i struénih angaZmana iz stave 1 ovog Cclana,
rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom moraju
uzeti u obzir mogudéi sukob interesa.

Clan 6.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom mogu
uéestvovati u radu stalnih i privcemenih tijela koje formira pravosudna vlast, vodeci raCuna
da ovo ucesée ne utie na obavljanje njihovih redovnih duznosti.

Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drZzavnom tuZilastvu u Herceg Novom mogu
u€estvovati u radu tijela koje formiraju izvrSna ili zakonodavna vlast samo ako se bave
pitanjima pravosudnog sistema Crne Gore. Prilikom prihvatanja u¢e$¢a u ovakvim tijelima
rukovodilac/drzavni tuzioci moraju voditi rauna o tome da ovo ucescée na bilo koji naéin
ne izaziva sumnju u njihovu nepristrasnost, politicku neutralnost i nezavisnost, imajuci u
vidu tematiku kojom se bavi to tijelo, njegov sastav i nacin rada.

Clan7.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom mogu
volontirati u organizacijama koje se bave dobrotvornim radom, s tim da bi trebali da se
uzdrZze od obavljanja rukovodecih pozicija i pruzanja pravnog savjetovanja tokom svog
¢lanstva u organizacijama ovog tipa.

Pitanje u¢esca rukovodiocal/drzavnih tuzilaca Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Herceg Novom u politickim aktivhostima sa aspekta principa nezavisnosti i
nepristrasnosti

Clan 8.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom ne smiju
da prihvate ¢lanstvo u politickim organizaciiama, kao i u¢esce u bilo kakvim aktivnostima
politiCke prirode ili aktivnostima vezanim za politicke organizacije, bilo da su javne ili
private, a koje se prvenstveno na izborne kampanje, demonstracije, prikupljanje
finansijskih sredstava ili druge inicijative sli¢ne prirode.



Zabrana &lanstva u politiékim organizacijama ne predstavlja samo formalnu obavezu vec
takode obuhvata izbjegavanje u¢e$ca u bilo kakvim aktivnostima koje imaju politicku
konotaciju, bez obzira na &injenicu da rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom
tuziladtvu u Herceg Novom nijesu ¢lanovi politicke stranke ili pokreta.

Clan 9.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilaStvu u Herceg Novom se
imenovanjem na tuzilatku funkciju ne odricu svog prava na slobodu izrazavanja,
udruzivanja i okupljanja koje uzivaju ostali ¢lanovi drustvene zajednice; ne napustaju
svoja politicka uvjerenja niti gube interesovanje za politicka pitanja.

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom treba da
budu na primjetnoj distanci od aktuelnih politickih pitanja i aktivnosti.

Clan 10.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom kao
gradani mogu da ostvaruju svoja politicka prava kao $to je pravo glasa, medutim istim se
ne preporuuje da prisustvuju politickim skupovima u toku izbornih procesa, jer bi njihovo
eventualno prisustvo na istim dovelo u pitanje njihovu nezavisnost i nepristrasnost i vodilo
direktnom krsenju eti¢kih principa.

Clan 11.
Ukoliko rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom
imaju élana porodice koji je aktivni politi¢ar, trebalo bi da se uzdrZe od svih aktivnosti koje
bi u javnosti mogle biti percipirane kao javna podrSka politickoj aktivnosti tog ¢lana
porodice.

Clan 12.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovirom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novi ne smiju
davati donacije politiCkim partijama.

Vrsenje rukovodecih i drugih funkcija u privrednom drustvu

Clan 2

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom ne mogu
biti predsjednik, ovlasé¢eni zastupnik ili ¢lan organa upravljanja ili nadzornog organa, niti
izvréni direktor ili €lan menadzmenta u griv-e:dom drustvu.

Zabrana primanja pokiona

Cian 14.

Rukovodilac/drzavni tuzioci u O<icvrion: drzz/mom tuzilastvu u Herceg Novom ne smiju
da prihvate bilo koji poklon, neprimjerenu korist, uslugu ili privilegiju za sebe ili druge, koje
bi mogle da utiCu ili bi izgledalo da uti¢u na viSenje niihove funkcije. Ako je poklon ili
pogodnost, protivno njihovoj volii, ipak u¢injena, izvijestiCe o tome rukovodioca drZzavnog
tuzilaStva odmah po saznanju, u pisanom obl'ku i uz navodenje okolnosti pod kojima je
uslijedio poklon ili pogodnost. Take ée postuniti i ako je rije¢ o pokusaju davanja pokiona
ili €injenja pogodnosti.



Postupak prijavljivanja

Clan 15.
Drzavni tuzioci ¢e, prije preduzimanja bilo kakvih poslova izvan drzavnog tuzilastva, koji
bi mogli da uticu, ili bi izgledalo da uti¢u na dostojanstvo i ugled drzavnih tuzilaca u vr8enju
njihovih duznosti, obavijestiti o tome rukovodioca drzavnog tuzilastva, a rukovodilac
drzavnog tuzilastva rukovodioca neposredno Viseg drZzavnog tuzilastva i postupati u
skladu sa dobijenim misljenjem, a ako ocijeni potrebnim da trazi misljenje o tome od

Komisije za Eti¢ki kodeks drzavnih tuzilaca.

2. DRZAVNI SLUZBENICI | NAMJESTENICI U OSNOVNOM DRZAVNOM
TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Sukob interesa i ograniéenja

Clan 16.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovncg drfavnog tuzilastva u Herceg Novom duzan je
da u vrSenju poslova izbjegava situacije u kojima privatni interes utie ili mozZe da utie
na nepristrasno i objektivno vrSenj: poslova njegovog radnog mjesta.

Pod privatnim interesom podrazumijeva se vlasni€ki i drugi materijalni ili nematerijalni
interes drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika.

{lan 17.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnhovnog drzavriog tuzilastva u Herceg Novom duzan je
da rukovodioca pisano obavijesti ¢:

- privatnom interesu koji on iii sa njim povezano lice moZe imati u vezi sa
aktivnostima iz nadleznosti drzavnog organa u kojima uéestvuje;

- vlasnistvu akcija i obveznica ili finansiiskim i drugim interesima u privrednim
drustvima prema kojima drZzavni organ u kojem radi vr$i upravne poslove iz svoje
nadleznosti;

- fizi€kim i pravnim licima sa kcjima ie bio u ugovornom, odnosno poslovnom odnosu
dvije godine prije prijema u radni odnos u drzavnom organu, a prema kojima
drZavni organ u kojem rzdi vrsi uprawvre pcslove iz svoje nadleznosti.

Povezano lice, u smislu ovog zakora, je srodnik drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika u pravoj liniji i pobo¢noj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do
prvog stepena srodstva, bracni | vanbiracni supruznik, usvojilac i usvojenik.

U slu€aju postojanja okolnosti iz stava 1 ovog %lana, starje$§ina drzavnog organa ¢ée
donijeti odluku o izuzecu drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika od rada na
odredenim poslovima, u skladu sa zakorom kojim se ureduje upravni postupak.

Clan 18.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osrcvnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom ne smije
da koristi rad u drzavnom organu da bi uticao na ostvarivanje privatnog interesa ili
interesa drugog sa njim povezar:og fizi€kog ili pravnog lica.



Drzavni sluzbenik, odnosno namjeétenik ne smije. radi ostvarivanja privatnog interesa ili
interesa drugog sa njim povezanog fizickog ili pravnog lica, koristiti drzavnu imovinu |
podatke kojima raspolaze u vrsenju poslova.

Dodatni rad

Clan 19.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Qsnovnog drzavnog tuzilaStva u Herceg Novom mozZe van
radnog vremena, po prethodno dobijenom pisanom odobrenju starjesine drzavnog
organa, obavljati poslove ili pruzati usiuge fizickom ili pravnom licu, samo ako nad tim
djelatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem radi ne vrsi nadzor ili ako takav rad
nije zabranjen posebnim zakonom i ne predstavlja sukob interesa ili prepreku za uredno
vréenje redovnih zadataka, odnosno ne $teti ugledu drzavnog organa.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovncg drzavnog tuZilastva u Herceg Novom moze, uz
prethodno obavje$tavanje starjedine ciZavnlg organa, obavljati rad u naucno -
istrazivagkoj, pedagoskoj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati strucne radove i obavljati
poslove predavaca na struénirn seminarina i savjetovanjima.

Ograniéenje ¢lanstva u organima privrednih drustava

Cian 20.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovney = ¥evneg tuZiladtva u Herceg Novom ne moze
biti predsjednik ili &lan organa upravljanja ili nadzornog organa privrednog drustva.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drzavnog tuZilastva u Herceg Novom moze biti
predsjednik ili ¢lan organa upravljarja iI' nadzornog organa javnog preduzeca, javne
ustanove ili drugog pravnog lica u kojima je drzava, odnosno opstina vlasnik, kao i organa
upravljanja i nadzornog organa naudni., hum_rnitarnih i sportskih organizacija, ukoliko
posebnim zakonom nije drukcije propisanc.

Clan 21
Ovo pravilo stupa na snagu danom doncéenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva 1t Herceg Novom.




