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CRNAGORA
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 0 upravljanju i unutrasnjirnkontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutrasnie kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutrasniu reviziju radi uspjesnoq
upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekta, na transparentan, pravilan,
ekonornican, efikasan i efektivan nacin.

Za uspjesno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom je prepoznalo znacaj donosenia internih
pravila i procedura, u skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese
u ovom organu. Donijeta interna pravila i procedure ce predstavljati vedic svim
sluzbenicirna i drzavnim tuziocirna ovom tuzilastvu, odnosno istim ce biti definisani zadaci
i odgovornosti, u cilju sto efikasnijeg obavljanja poslova.

Internim procedurama u skladu sa vazecim propisima, detaljnije ce se urediti
pravila kontrole postupka, definisati ucesnike, njihova ovlascenia i odgovornosti i druga
slicna pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.
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Ova knj'iga pr dd v oce ura odnosi s . . "
rzavnom tuzilastvu u Herceg Novom. e 1 pnmenjuje na sve zaposJene u Osnovnom

INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA I VODICI

Osnovno driavno tuzilastvo u Herce N ". .
uputstva i vodice, koja su uskJad . 9 ovo~ donijelo je mterna praviJa, procedure,
obezbijedilo praviJno, ekonormcno e~;'ksa za~on.l~a I.podzakonskim aktima, kako bi se

, 1 asno onscenjs budzetom odobrenih sredstava.

uonasta.vku Je d.at ~pis.ak internih pravila, procedura, uputstava
p stupaju drzavnr tUZIOCI,sfuzbemct i namjestenici tuziiastva: i vodica po kojima

1. Interno uputstvo 0 prijemu stranaka u Tuzitastvu
2. Interna procedura za koriscenie sluzbenih vozilaTuzllastva
3. Interna procedura 0 postupanju u slucaju mobinga, '
4. Interno pravilo 0 evidenciji drzavne imovine koju koristi ovo Tuzilastvo
5. Inter~o uputstvo 0 nacinu donosenja odluka i rjesenia za formiranje komisija

radnrh grupa i drugih radnih tijela, '
6. Interno pravilo 0 sadrzeju i nacinu vodenja evidencije pokJona ( TU.br.423/22 od

06.12.2022.g.),
7. Interna procedura 0 uvodenju prekovremenog rada,
8. Interno pravilo 0 postupku odobravanja sluzbenoq putovanja,
9. Interna procedura za postupanje po prijavama, evidencija prijava korupcije i zastita

identiteta Jicakoje je podnijelo prijavu,
1O.lnterno pravilo 0 privremenim i povremenim poslovima i ugovora 0 djelu,
11.lnterno pravilo 0 blizim uslovima anqazovanja lica u Osnovnom drzavnorn

tuzilastvu u Herceg Novom po osnovu ugovora 0 dopunskom radu,
12. Kodeks oblacenia zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom,
13. Pravila 0 postupanju po prijavi, evidenciji prijava korupcije i zastiti identiteta lica

koje je podnijelo prijavu u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom,
14.lnterna pravila za budzet u Osnovnom drzavnorn tuzllastvu u Herceg Novom,
15.lnterno pravilo za zarade u Osnovnom drZavnom tuzilastvu u Herceg Novom.
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CRNAGORA
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 cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanorn 7 stav 1 tacka 6 Zakona 0 upravljanju i unutrasnjirn kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u
Herceg Novom donosi

INTERNO UPUTSTVO 0 PRIJEMU STRANAKA U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Ovim uputstvom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Osvnovnom orzavnorn tuzilastvu
u Herceg Novom, radi predaje podnesaka kojim se inicira pokretanje postupka, davanje
obavjestenja, uvida u spise predemta i repise spisa, pribavljanje drugih informacija u vezi
sa ostvarivanjem prava stranaka u postupku pred ovim 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 h i od 11:00 h do 14:00 h.
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Davanje Obavjestenja, uvid u spise predmeta i informacije 0 postupcima pred ovim
tuzilastvom vrsi se od strane rukovodioca iii driavnih tuzilaca koji postupaju u predmetima
svakog radnog dana u vremenu od 07:00 h do 10:00 hi od 11:00 h do 14:00 h.

Stranku na njen zahtjev moze primiti rukovodilac, drzavn: tuzuac, savjetnik iii drugi
sluzbenik u okviru vremena koji je predviden za rad sa strankama uz prethodnu najavu.

avo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Osvnovnogdrzavnog tuzilastva u Herceg Novom.
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CRNAGORA
OSNOVNODRZAVNOTUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

INTERN~ PROCEDURA ZA KORISCENJE
SLUZBENIH VOZILA TUZILASTVA

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na ?snovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CGu, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasniim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i clanom 4 i 5 Uredbe 0 uslovima i naeinu
koriscenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (USluzbeni list CG" br. 21/10, 57/11,
63/12,17/13,19/13 i 11/15) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Herceg Novom,

donosi
INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENOG VOZILA

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se nacin korisCenj~ s~uzbenog vozila Osn~wnog
drZavnog tuzilastva u Herceg Novom (u daljem te~stu: Tuzl~ast;/O) u cllJu ekonomlcOIJeg,
efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova IZ nadleznostl Tuzllastva.

Clan 2
Sluzbeno vozilo se moze koristiti u sjedistu Tuzi lastv a, kao ivan sjedista kada to zahtijeva

vrsenje sluzbene radnje i drugih poslova.

Clan 3
Za vffienje poslova ovog tuzilastva sluzbeno vozuo se moze koristiti za;

• sluzbena putova~j.a.; .. d k tacije oduzetih stvari i drugo ukoliko to
• dostavljanje razhcltlh maten]ala, ° umen '

nalaze potre?a d~st~ve; t kci'a i drugih radnji propisanih zakonom,
• vrsenja radn]e uVlda~a,r~kons ru. t~vanjima kursevima i slicno i
• ucestovanje na semlnanma, sav]e '
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• obavljanje i drugih poslova iz n v •

efikasnost obavljanja poslova n~~~~~n~pS~tTUbzilastv~,kadv~ekonomicnosr, hitnost i
re u voznaTuzilastva,

S/uzbeno v ., T v. v Clan 4OZI0 uZllastva moze se koristiti i u ,V.
po~r~?ena radu, kada je hitno otrebn ~ ucaJ~saobrac~jne iii druge nesrecs iii
najb"ze zdravstvene ustanove. p 0 orevesn ugrozenog sluzbenika iii drugo lice do

R d· V • Clan 5
a I vrsenJasluzbenih poslova iz clana 3 . 4 ..

tuzioci, odnosno drzavni sluzb .. koii I ove~r~ced~re, v?~llIma upravljaju drzavnl
rukovodilac. enrci Ojl su zaduzenr vozilom III druga lica koja ovlasti

~:~O;3-i~dObrenjeza kori~cen~e~ozila.T~zilastva, radi obavljanja sluzbenih poslova iz
u H Nove Procedure, Izd~je I potpisuie Rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva

erceg ovom, dok odobrenie za rukovodioca potpisuje njegov Zamjenik.

Dr~a~ni tuziocl, .drzav.ni sluzbenicl i druga ovlascena lica koji koriste sluzbeno vozilo
du:nl s~ da vozila konste u skladu sa njihovom namjenom i tehnickim karakteristikama'
sluz~~nI~ potre~~ma i potrebama iz nadleznosti ovog tuzilastva i da se staraju 0 njihovoj
tehnlckoJ , drugo] Ipravnosti.

Clan 6
Sluzbeno vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je drzavni tuzilac, drzavni sluzbenik iii drugo ovlasceno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. suprotno namjeni i nacinu koriscenia vozila koji su
utvrdeni ovom procedurom, odgovornom licu, oduzece se ovlascenje za koriscenje vozila
i preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona 0 drzavnorn
tuzilastvu i Zakona °drzavnim sluzbenicirna i namjestenicima.

Clan 7
Dezurni drzavni tuzilac ima pravo na upotrebu sluzbenoq vozila sa iii bez vozaca tokom
vrsenia poslova u toku dezurstva. . . v . . ..
Sluzbeno vozilo je opremljeno posebnom sVJetlosnomI zvucnom slgnalizaclJom(plavo-
crveno svijetlo i sirena).

Clan 8
Zaposleni Samostalni referent - vozac vodi evidencij~ o.dnevnoj predenoj kilo~etra~i,
registraciji vozila, servisiranju i popravci vozila, zamJenr.gu.m~,vak?mUI~to~aI ~ruglh
djelova i vodi evidenciju potrosnje goriva 0 cemu dostavlJa IzvJestaJna raJumJeseca
Tuzilackom savjetu na kontrolu.

Clan 9 .. d· d k enta
v . v· obavezan da izvrsi pregled vozila, obezblJe I 0 um

Prije pocetka voznJe,vozac Je. d· otklanjanja eventualnih nedostataka.
koja prate vozilo i da preduzme mJerera I
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OviasCe r .. Clan 10
svaku un~ ica kOJa~onste sluzb~na voz~I~ouzna su da rukovodiocu tuziJastva prijave
d .,.A .oce.nu promJenu na vozuu u c"Ju sprovodenja tekucih opravki iii zamjene

o reuemh dJelova na vozilu.

Clan 11
Za k~nje sluzbenog vozila, rukovodilac Tuzilastva izdaje nalog za koriscenje vozila
(putm nalog: PN obrazac), radi obavljanja odredenog zadatka.
Nalog za putovanje iz .stava 1 ovog elana popunjava se prije polaska na sluzbeno
putovanje i vazi do zavrtetka sluzbenoq putovanja iii drugog zadatka.

Clan 12
Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla iii drugi opravdani razlozi (nedostatak
sluzbenih vozila i slicno) ovlaseena lica mogu uz saglasnost rukovodioca koristiti privatni
automobil u sluzbene svrhe.
U slueaju iz stava 1 ovog elana tom zaposlenom pripada naknada troskova u visini 25%
cijene litra goriva po predenom kilometru shodno el. 25 Uredbe 0 naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 13
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i .sa.sta.v~ije dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom i pnmjeruure se na sve zaposlene u
Tuzllastvu,
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CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08.decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA 0 POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), clanom 8 Zakona 0 radu ("Sluzbeni list Crne
Gore" br. 74/19 i 8121), clanom 7 Zakona 0 zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom
("Sluzbeni list Crne Gore" br. 30/12 i 54/16) i clanorn3 i 4 Pravilnika0 pravilima ponasanja
poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na radu ("Sluzbeni list Crne Gore" 56/12)
rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom donosi

INTERNU PROCEDURU0 POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Zabrana vrsenla zlostavljanja na radu i
Zioupotreba prava na zastltu 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 anqazovana van radnog
odnosa kod poslodavca.

Clan 2
Mobing, u smislu ovog zakona, je svako aktivno iii pasivno ponasanje na radu iii u vezi
sa radom prema zaposlenom iii grupi zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj iii
predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, licnog i profesionalnog integriteta zaposlenog
i koje izaziva strah iii stvara neprijateljsko, poruzavajuce iii uvredljivo okruzen]e,
poqorsava uslove rada iii dovodi do toga da se zaposleni izoluje iii navede da na
sopstvenu inicijativu otkaze ugovor 0 radu iii drugi ugovor.
Mobing je i podsticanje iii navodenje drugih na ponasanje u smislu stava 1 ovog clana.
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Clan 3
Zioupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, cini zaposleni koji je svjestan iii je mogao
biti svjestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od
zlostavljanja, da pokrene iii inicira pokretanje tog postupka sa ciljem da za sebe iii drugog
pribavi materijalnu iii nematerijalnu korist iii da nanese stetu drugom licu.

Clan 4
Ponasanja navedene u clanu 2 i 3 ove procedure predstavlja nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duznosti, za koje se izricu zakonom propisane mjere
(opomena, udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa iii drugog ugovorenog odnosa i
druge mjere utvrdene Zakonom 0 radu i drugim Zakonima).

Clan 5
Kod ovog Tuzilastva u radnom odnosu je manje od 30 zaposlenih, pa posrednika
sporazumno odreduju zaposleni koji je izlozenmobingu, zaposleni koji se tereti za mobing
i zaposleni kojeg odredi poslodavac, a u slucaju kada se rukovodilac tereti za mobing
posrednika sporazumno odreduju zaposleni koji je izlozen mobingu i zaposleni kojeg
odredi rukovodilac.
Posrednik iz st. 1 i 2 ovog clana ne rnoze biti posrednik ako je u postupku posredovanja
predlozen u svojstvu svjedoka.

Clan 6
Zaposleni koji smatra da je izlozen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje
postupka za zastitu od mobinga posredniku, odnosno rukovodiocu ukoliko nije odreden
posrednik.
Posredniklrukovodilac je duzan da, u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz stava
1 ovog clana, pokrene postupak posredovanja.
Zahtjev iz stava 1 ovog clana sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i rnoze
se podnijeti u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put
mobing ucinjen, u suprotnom podnosenie zahtjeva zastarijeva shodno cl. 23 Zakona 0
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom.

Clan 7
Postupak posredovanja je hitan.
Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nacin da stranama u sporu
pornaze da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
rnoze da ucestvu]e i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih.
Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikupljeni u toku posredovanja
mogu se saopstavati samo ucesnicima u postupku i organima nadleznim za zastitu od
mobinga. lznosenje 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 0 nacinu na koji ce se postupak posredovanja
sprovesti.
Ako strane u sporu ne postignu sporazum 0 nacinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odqovarajuci, irnaiuci u
vidu okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.
Posrednik rnozeda vodi zajednicke iii odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao ida,
uz saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaze predloge i stavove 0 pojedinim
pitanjima.

Clan 9
Poslodavac je duzan da zaposlenima ucini dostupnim podatke 0 licima ovlascenim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja iii drugim licima koja se mogu ukliuciti u postupak zastite od zlostavljanja.

Clan 10
Zakonom 0 zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (USluzbenilist Crne Gore" br.
30/12 i 54/16) i Pravilnika 0 pravilima ponasanja poslodavca i zaposlenog i zastiti od
zlostavljanja na radu ("Sluzbeni list Crne Gore" br. 56/12) utvrdena su prava i obaveze i
odgovornosti poslodavca i zaposlenih u vezi sa prevencijom i zastitorn od mobinga,
procedure za ostvarivanje prava na zastitu od zlostavljanja, sankcije za mobing iii
zloupotrebu prava na zastitu

Clan 11
Kontakt osoba za mobing bice imenovani posebnim rjesenjern.

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



CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br.433/22
Herceg Novom , 08. decembar 2022.godine

N~ osn?vu clana 137 stay 1 i 2 Zakona 0 drzavnorn v. V y

drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vez~UsZall~lstvu,C71.t36 Zak~na 0
Zakona 0 upravli .. t Y •• C anom s av 1 tacka 6
75/18) i clanorn J1a;J~r'~~u rasnJ~~ kontrola.ma ~ javn?m sektoru ("Sluzbeni list CG", broj

bOPiSU stvdariyu drza~~.oj~~v~~~:n~,~fU~~~~ie~~~e~~~: P~~~:~~i~/ n;f/~~et~i~k~~~~ii/ 0
snovnog rzavnog tuzilastva u Herceg Novom, donosi ac

INTERNO PRAVILO 0 EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U

HERCEG NOVOM

Clan 1
Ovim pra~ilom ur~duje ~~ vodenje evidencije 0 stanju i promjenama na pokretnim i
nepo~re~nlm s~ar.lma kojirn Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom raspolaze i
obavlianje popisa iste u skladu sa Zakonom 0 drzavnoj imovini.

Clan 2
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom popis stvari obavlja u skladu sa Zakonom
o drzavno] imovini ("Sluzbeni list Crne Gore" br. 21/09 i 40/11), Uredbom 0 nacinu vodenja
evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i 0 popisu stvari u drzavno] svojini ("Sluzbeni list
Crne Gore" br. 31/10), Uputstvom 0 btizem naelnu vrsenja popisa pokretnih i nepokretnih
stvari u drzavnoj svojini ("Sluzbeni list Crne Gore" br. 47/11) i Pravilnikom 0 razvrstavanju
materijalne i nematerijalne imovine po grupama i metodama utvrdivanja amortizacije
budzetskih i vanoudzetskih korisnika ("Sluzbeni list Crne Gore" br. 32/03).

Clan 3
Imovinu Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom cine pokretne stvari koje se
nalaze u poslovnim prostorijama Tuzilastva.

Pokretnu imovinu Tuzilastva cine:
-sredstva transporta (Sluzbena vozila),
-kancelarijska oprema,
_telekomunikaciona oprema i
-kompjuterska oprema.

Clan 4
Popis stvari u drzavnol svojini vrsi se godisnje i vanredno.



TUZil~stvo je v~uzn~da iz~rsi red~vni ~odisnji pop is sa stanjem na 31. decembar za godinu
za kOJus.evrs~po~r~, radl uskladrvanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.
Vanrednr poprs vrsr se po potrebi i u slucajevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim
organom i u drugim slucajevima.

Clan 5
Popis vrsi Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: komisija).
Komisiju obrazuje Rukovodilac tuzilastva,
Rjesenjem0 obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem ce se popis obaviti kao I rok
za dostavljanje izvjestaja 0 izvrsenom popisu sa popisnim listama.

Clan 6
Evidencija stvari vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno.sredstvo ~oje se nal~zi
u Tuzilastvu inventarisano je (inventarski broj) i vodi se po radnrm prostoriiama u kojim
se nalazi.

Clan 7
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donosenja i ~a~ta~n~je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom i pnrnjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.
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CRNAGORA __
OSNOVNO ORZAVNOTUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08.12. 2022. godine

INTERNO UPUTSTVO 0 NACINU DONOSENJA ODLUKA I RJESENJA
ZA FORMIRANJE KOMISIJA, RADNIH GRUPA

I DRUGIH RADNIH TIJELA

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjirn kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u
Herceg Novom, donosi

INTERNO UPUTSTVO 0 NACINU DONOSENJA ODLUKA I
RJESENJA ZA FORMIRANJE KOMISIJA,

RADNIH GRUPA I DRUGIH RADNIH TIJELA

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

Clan 2
Odluku 0 formiranju radnih grupa, komisija i drugih radnih tijela donosi Rukovodilac
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom.

Clan 3
Broj ?I.a~ovarad.nih.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
ekonornicnije i efikasnije.



~-.,..._~-~-~------ --- ------ - - -_. - -~--- - -·1 _
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Clan 4
Na osnovu donesene odluke - rjesenja Rukovodilacdaje 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 drzavne 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 drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu,

RUKOVOOILAC oor
Risto Stijov·cC___
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CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavno: . V

sa clanorn 7 stav 1 tacka 6 Z k 1upravt ("Sl.uz~e~i list CG", br. 078/18 i 70121) .
sektoru ("Sluzbeni list CG" brot7~~~) ~ ~praVljanju I unutrasnjim kontrolama u ja~~~~
74/2019 i 812021) rukovodiiac Osnovnol cda~om 64 Z~~o~a 0 radu ("Sluzbeni list CG" br

9 rzavnog tuzilastva u Herceg Novom, donosi .

INTERNU PROCEDURU 0 UVOeENJU PREKOVREMENOG RADA

. Clan 1
Ovom mternom procedurom se ur d . .
eviden~ija 0 ostvarenim casovima ~r~~~vie~~U~:gk r~~~d~nj~ ~reko~remenog vra~a,

P
porsk,ovlma, nacin utvrdivanja zarade i sadrza] eVidenC'ij~zv~eso=~~~~eni~z~::~~~~
e ovremenog rada.

Clan 2
Radno vrijem.e zaposlen~g. ~oze da traje i vise od utvrdenog radnog vremena
(pr:kov~emenr r~d), uvS!UC~!UI~ne.nadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenrka, kao I u slucaju vise sue I u drugim izuzetnim slucajevirna.

Prekovrem~~i rad se .u~odi. ~isanomv ~dl~kom rukovodioca, na pocetku godine za sve
zaposlene I ista se pnrnjenjuje u slucajevirna kada se ostvare casovi pripravnosti zbog
poslova koji ne trpe odlaganje.

Clan 3
Odluka 0 uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti anqazovani za prekovremeni rad i na koje vrijeme se ista
odnosi.

Clan 4
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom, na pocetku godine nakon donijete Odluke
istu dostavlja Inspekciji rada PJ Herceg Novi, kojoj dostavlja i evidenciju 0 ostvarenim
mjesecnirn prekovremenim casovima.

Clan 5
Prekovremeni rad moze da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone uzroci zbog kojih je uveden, tj. prekovrmeni rad rnoze da traje maksimalno 10
casova nedeljno odnosno 40 casova mjesecno.

Clan 6
Prekovremeni rad je rad posle redovnog radnog vremena radnim danima ito: ponedeljak,

utorak, srijeda, cetvrtak i petak.
Casovi prekovremenog rada racunalu 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 ~ narednog d~na
se smatra prekovremenim radom u nocnim uslovima rada (prekovremenr rad + rad nocu).



Zarada zaposlenom ce se uvecavati 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.

Clan 7
Zaposleni na poslovima racunovodstva i finansija je lice koje je zaduzeno za kontrolu i
vodenje evidencije 0 ostvarenim casovima prekovremenog rada, dok je za ocjenu da Ii su
zaposleni zavrsili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduzen
rukovodilac Tuzilastva.

Zaposleni na poslovima racunovodstva i finansija vodi evidenciju 0 ostvarenim casovirna,
koju na kraju mjeseca dostavlja rukovodiocu na kontrolu, nakon cega ista predstavlja
osnov za uvecanje zarade zaposlenom.

Clan 8
Rjesenje 0 uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi
rukovodilac i predstavlja dodatak na osnovnu zaradu.

Rjesenje0 uvecanju zarade sadrzi ukupan iznos ostvarenih casova za prethodni mjesec.

Clan 9
Evidencija 0 ostvarenim casovirna prekovremenog rada je sastavni dio ove Interne
procedure.

Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donosenja sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom.



Evidencija 0 ostvarenim casovima prekovremenog rada

Vrijeme obavljenih Vrijeme

Obavljeni poslova u
obavljenih Ukupno

Red. Imei Broj
poslovi poslova van prekovremenih

Datum zgradi zgrade casova
broj prezime predmeta

od-do casova od-do
casova

1.

2.



CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjirn kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe 0 naknadi troskova zaposlenih u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva
u Herceg Novom, donosi

INTERNO PRAVILO 0 POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenoq putovanja
i naknada troskova zaposlenih u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom (u
daljem tekstu: Tuzilastvo).

I SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenoq putovanja

Pod sluzbenirn putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe 0 naknadi troskova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuie da, po nalogu lica koje
rukovodi organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem
tekstu: rukovodilac) iii lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluzbeni posao, u mjesto koje
je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje povlaci troskove.

Sluzbenirn putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i strucno
usavrsavanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i strucnoq usavrsavanja u trajanju duzern od 15 dana, nadoknadice se u
skladu sa zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluzbenoq putovanja

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



Samostalni referent za vodenje tuzilacke uprave iii drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
clana dostavlja rukovodiocu Tuzilastva na upoznavanje.
Nakon odredivanja zaposlenog koji ce biti upucen na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva
daje saglasnost.
Rukovodilac Tuzilastva iii lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji
koji sadrzt

• 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 sluzbenoq putovanja,
• kategoriju hotela koji ce zaposleni koristiti,
• vrstu prevoza koji ce zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
• nacin obracuna troskova putovanja.

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog clana, zaposlenom se rnoze 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 sluzbenoq putovanja,
rukovodiocu iii licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunorn
putnih troskova, uz koji su prilozeni odqovarajuci dokazi 0 visini troskova (racun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj 0 sluzbenorn putovanju.
Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunorn troskova u
skladu sa stavom 1 ovog clana, troskovi dnevnice i troskovi prevoza za sluzbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.

Clan 4
Naknada troskova sluzbenoq putovanja

Za vrijeme sluzbenoq putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troskova za smjestai i naknada troskova prevoza.
Dnevnicaza sluzbeno putovanje uzemlji pripadazaposlenom u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Vlada.
Troskovi za smjestaj priznaju se u visini placenoq hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.
Troskovi za srnjesta] u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini
prema prilozenorn racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.
Ako zaposleni ne prilozi racun za srnjesta], troskovi smjestaja se nece priznati.
Putni troskovi iz stava 1 ovog clana, priznaju se prema prilozenorn racunu.

Clan 5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vrsi se na sljedeci nacin:



1) svaka 24 casa provedena na sluzbenorn putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu 12 i 24 casa racuna se kao jedna
dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu osam i 12 casova racuna se kao
pola dnevnice.

II SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluzbenoq putovanja

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

Sluzbenirn putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i strucno
usavrsavanje u inostranstvu.

Izuzetno od stava 2 ovog clana, zaposleni koji se upucuje na obuku i strucno
usavrsavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove,
troskove srnjestaja i troskove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih troskova
u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog clana, 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 sluzbenoq putovanja

Zaposleni koji treba da putuje u inostranstvo dostavice rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenoq putovanja.
U zahtjevu je neophodno navesti:
-Temu/razlog putovanja,
-Ocekivano vrijeme koje ce sluzbenik provesti na putovanju,
-Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kojem ce sluzbenik prisustvovati,
-Procjenu troskova stuzbenoq puta.
Uz zahtjev je neophodno priloziti pozitivno pismo.

Na osnovu dostavljenog zahtjeva rukovodilac Tuzilastva isti dostavlja Sekretarijatu
tuzilackoq savjeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspolozivlh finansijskih
sredstava za isplatu dnevnica i drugih troskova,

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



Nalog iz stava 3 ovog clana narocito 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 sluzbenoq putovanja u inostranstvu,
5) kategoriju hotela koji ce zaposleni koristiti,
6) vrstu prevoza koji ce zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i
7) nacin obracuna troskova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog clana, zaposlenom se rnoze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova.

Zaposleni je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenoq putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu iii licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obracunorn putnih troskova i odqovarajucirn dokazima 0 visini troskova (racun za
srnjestaj i karta, odnosno racun za gradski prevoz), izvjestaj 0 sluzbenorn putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno zaposlenom.

Ako je u prilozenorn dokazu 0 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 iii mjenjacnice 0 kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvrsena
konverzija novca kojim su placeni nastali troskovi (priznanica mjenjacnice iii banke).

Ako zaposleni ne prilozi dokaz 0 kursu valute iz stava 2 ovog clana, troskovi iskazani u
toj valuti priznace se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan placanja
troska, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave cijom valutom je placen
trosak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.

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

Clan 8
Naknada troskova sluzbenoq putovanja

Za vrijeme sluzbenoq putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troskova srnjestaia sa doruckorn i naknada troskova prevoza u inostranstvu.

Iznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odqovaraiucim iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe 0 naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Troskovi za srnjestaj priznaju se u visini placenoq hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.
Troskovi za smiesta] zaposlenom se priznaju u cjelini, prema prilozenorn 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 racun za srnjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

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



Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenorn racunu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca iii lica koje on ovlasti.
Ako zaposleni ne prilozi racune iz st. 1 i 2 ovog clana, troskovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenorn putovanju u inostranstvo obezbijeden sarno srnjestaj bez ishrane,
dnevnica se isplacuje u cjelini.
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.
Ako je na sluzbenorn putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rucak iii vecera),
dnevnica se umanjuje za 40%.
Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena novcana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada troskova
sluzbenoq putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za stufbenc putovanje u inostranstvo

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

1) svaka 24 casa provedena na sluzbenorn putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu 12 i 24 casa racuna se kao jedna
dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu osam i 12 casova racuna se kao
pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunavaju se od casa
polaska aviona, broda, automobila iii zeljeznice.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od casa polaska
aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do casa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od casa polaska
broda iz posljednjeg pristanista u zemlji do casa povratka u prvo pristaniste u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obracunava od casa polaska
iz mjesta rada u zemlji do casa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi zeljeznica, dnevnica se obracunava od casa polaska
iz mjesta rada u zemlji do casa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se zapocinie sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 casova obraeunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i troskovi za ishranu i prenociste,
zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati troskovi za ishranu i
smiesta], zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati sarno troskovi za
srnjeste], zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.
Troskovi za koriscenje kola i kabina za spavanje na sluzbenorn putovanju u inostranstvo
zelieznicom obracunavaju se u cjelini prema prilozenorn racunu



Troskovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mjesta gdje je
obezbjeden srniesta], priznaju se prema prilozenom raeunu.
Troskovi koji nastanu u vezi sa koriscenjern telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih racunara za pripremanje
sluzbenih izvjestaja iii za potrebe sluzbene korespodencije na sluzbenorn putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obracunavaju se na
osnovu racuna, odobrenog od rukovodioca iii lica koje on ovlasti.
Troskovi za sluzbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obracuna putnih
troskova i prilozenih dokaza (karte, putarine i slicno) iz clana 19 Uredbe 0 naknadi
troskova zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 10
Troskovl korlscenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni moze, uz pisanu saglasnost rukovodioca iii lica koje on ovlasti, koristiti
sopstveni automobil u sluzbene svrhe.
Zaposlenom, u slucaju iz stava 1 ovog clana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra
goriva po predenom kilometru.
Zaposleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno racun za gorivo, na osnovu kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu cega se vrsi obracun.

Clan 11
Troskovi za odvojeni zlvot

Za vrijeme rada van mjesta rada, u trajanju duzem od 15dana neprekidno, zaposleni ima
pravo na troskove rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu.
U slucaju koriscenja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada troskova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalja sa odqovarajucirn iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu
Uredbe0 naknadi troskova 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 drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.

~ ~ A r
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Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenoq putovanja u inostranstvo

Poziv za ucesce na skupu/dogaaaju i 51.

Razlozi (Meaunarodne organizacije, ugovori i dr.)

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Tema skupa/dogaaaja

Da Ii prisustvo skupu/dogaaaju rnoze da utice na
postovanje rokova za izvrsenje obaveza na
radnom mjestu

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti

-ia Ako su pokriveni djelimicno, kojeC/l<

" troskove i u kojem iznosu snosi0::::. Tuzilastvo
Ako nisu pokriveni, procjena koliko ce isti
iznositi

Prevozno sredstvo

U Herceg Novom, Potpis zaposlenog

_____ godine

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva Herceg Novi)



-------- -- - -

Obrazac 2 lzvjeste] 0 izvrsenorn sluzbenom putovanju

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU-r. br. _1__ od .2022 godine

Ime i prezime clana Tuzilackog savjeta/Drzavnog tuzioca/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema 0 kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08.12.2022. godine

INTERNA PROCEDURA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI,
EVIDENCIJA PRIJAVA KORUPCIJE I ZASTITA IDENTITETA

LICA KOJE JE PODNIJELO PRIJAVU U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanorn 44-70 Zakona 0 sprjecavanju korupcije ("Sluzbeni list Crne Gore", broj 53/14,
42/17) i clana 25 Zakona 0 zastiti podataka 0 licnosti ("Sluzbeni list CG", br. 79/08, 70109,
44/12 i 22/17), rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom donosi

PRAVILAZA POSTUPANJE PO PRIJAVI, EVIDENCIJI PRIJAVA KORUPCIJE
I ZASTITIIDENTITETA LlCA 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 drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom (u daljem tekstu:
Tuzilastvo) postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava
korupcije, obaveza obavjestavanja lica koje je prijavilo korupciju 0 preduzetim radnjama,
zastita lica koje prijavi korupciju i druga pitanja koja se odnose na interno prijavljivanje
korupcije i drugih nepravilnosti u Tuzilastvu.
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1. Interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svaki sluzbenik u Tuzilastvu koji ima saznanja iii materijalne dokaze 0 postojanju
korupcije iii drugih nepravilnosti u Tuzilastvu, rnoze podnijeti internu prijavu zbog
postojanja korupcije iii drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdac).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljezja krivicnoq
djela, a drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju krsenje etickoq
kodeksa iii disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obiljezje prekrsaja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvlzdaca

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

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

3. Provjera istinitosti

Provjera istinitosti navoda iz prijave vrsi se neposrednim uvidom u sluzbenu evidenciju,
predmete i akte koji se nalaze u sluzbenirn 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 zvizdaca sacinjava rnisljenje 0 postojanju uqrozavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Misljenje sadrzi i predlog mjera koje treba da se preduzmu od strane rukovodioca da bi
se uqrozavanje spriiecilo.

Rukovodilac preduzima mjere u skladu sa zakonom.

5. Obavjestenje 0 preduzetim mjerama

Tuzilastvo je duzno da obavijesti zvizdaca 0 mjerama koje su preduzete po njegovoj
prijavi, odnosno 0 ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnosenja
prijave.

6. Evidencija prijava

Svaku primljenu prijavu, odnosno sluzbenu zabiljesku 0 prijavi, lice za prijem i postupanje
po prijavi zvizdaca odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prijava korupcije
i drugih nepravilnosti.

Evidencija prijava zvizdaca sadrzi sljedece podatke: redni broj, datum prijave, ime,
prezime i zvanje zvizdaca (ukoliko nije anoniman), kratak opis uqrozavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizdac, obavjestenje 0
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preduzetim mjerama, broj i datum tzvjestaja 0 realizaciji mjera koje je rukovodilac
preduzeo da bi se uqrozavanje sprijecilo.

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

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

8. Nacini internog prijavljivanja

Interno prijavljivanje rnoze biti povjerljivo iii anonimno.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadrzi ime, prezime i zvanje
zvizdaca (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis uqrozavanja javnog interesa koje
upu6uje na postojanje korupcije iii druge nepravilnosti koje prijavljuje zvizdac: mjesto i
datum prijavljivanja korupcije iii druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca.

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

9. Povjerljivo i anonimno prijavljivanje

Povjerljivo interne prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je lieu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca poznat identitet zvizdaca.

Anonimno interne prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaca nepoznat identitet zvizdaca, iii je poznat identitet ali zvizdac ne zeli da ga
lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca otkriva drugima.

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

Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

Ukoliko se interna prijava odnosi iii 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 krlvlena djela

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave iii radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
rnoze zakliuciti da navedeno djelo ima obiljezja krivicnoq djela, 0 istom ce obavjestiti
rukovodioca radi podnosenja krivicne prijave.
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11. Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na disciplinsku odgovornost

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave iii radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
rnoze zakliuciti da navedeno djelo ima obiliezja disciplinske odgovornosti, rukovodilac u
skladu sa odqovarajucirn propisima koji requlisu pitanje disciplinske odgovornosti
drzavnih tuzilaca i drzavnih sluzbenika i namjestenika. pokrece disciplinski postupak
protiv zaposlenog.

12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja stetnih posljedica poclnjenoq djela

U slucaju da je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da
ista ima osnova, rukovodilac ce preduzeti potrebne radnje radi sprjeeavanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja stetnih posljedica pocinjenoq djela. Svi zaposleni
duzni su, u okviru svojih nadleznosti i ovlastenja, preduzeti potrebne radnje radi
sprjecavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja stetnih posljedica pocinjenoq
djela.

13. Zastita zvlzdaea

Prema zvizdacu se ne smiju preduzimati bilo kakve stetne radnje koje imaju za cilj
odvracanje od prijavljivanja korupcije iii druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
izvrsenoq prijavljivanja korupcije iii druge nepravilnosti. Rukovodilac je duzan da osigura
zastitu licnog i profesionalnog integriteta zvizdacu.

14. Odgovornost zvlzdaca zbog zloupotrebe prava

Zioupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duznosti,

U slucaju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave iii kasnijih
radnji utvrdivanja odgovornosti za prijavljena djela utvrdi da je zvizdac, suprotno
odredbama Zakona 0 sprjecavanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavljivanja 0 istom ce se obavjestiti Agencija za sprjecavanje korupcije, radi pokretanja
prekrsajnoq postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavljivanja sadrzi elemente krivicnog djela
laznoq prijavljivanja, Tuzilastvo ce 0 pocinjenorn krivicnom djelu po sluzbenoj duznosti
podnijeti krivicnu prijavu.

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



9

Obrazac prijave

CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE I DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizdaca (nije obavezno) _

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

(Mjesto i datum prijavljivanja korupcije iii 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, OB.122022. godine

INTERNO PRAVILO 0 PRIVREMENIM I POVREMENIM
POSLOVIMA I UGOVORIMA 0 DJELU

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu elana 200 Zakona 0 radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 74/19, B/21 , 59/21,
6B/21 145/21), clana 669 Zakona 0 obligacionim odnosima ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
47/0B, 4/11 - dr. Zakon i 22/17) i clana 7 stay 1 tacka 6 Zakona 0 upravljanju i unutrasnjirn
kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG" broj 75/1B), rukovodilac Osnovnog
drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom donosi

INTERNO PRAVILO 0 PRIVREMENIM I POVREMENIM POSLOVIMA
I UGOVORIMA 0 DJELU

I.Ugovor 0 privremenim i povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova koji ne zahtijevaju posebna zvanja i strucnost, a po
svojoj prirodi su takvi da ne traju duze od 120 radnihdana u kalendarskoj godini, Osnovno
drzavno tuzilastvo u Herceg Novom rnoze sa odredenim licem koji se nalazi na evidenciji
Zavoda za zaposljavanje, odnosno Agencije za posredovanje, da zakliuci ugovor 0
privremenim i povremenim poslovima.

Lice sa kojim je zakljucen ugovor 0 privremenim i povremenim poslovima ima pravo na
zdravstveno i penzijsko osiguranje.

Ovo Tuzilastvo je duzno da vodi evidenciju 0 ugovorima 0 privremenim i povremenim
poslovima. Evidencija 0 privremenim i povremenim poslovima sadrzi sledece podatke:
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redni broj, ime i prezime izvrsioca posla, jedinstveni rnaticni broj gradana, period trajanja
ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora i napomenu.

Pripremu ugovora 0 privremenim i povremenim poslovima, prijave i odjave osiguranja na
zdravstveno i penzijsko osiguranje, obavlja Samostalni savjetnik II.

II. Ugovor 0 djelu
Ovim internim pravilom se ureduju uslovi, nacin zakljucenja i obaveze ugovora 0 djelu u
Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom.
Ugovor 0 djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzirnac, izvodac radova) obavezuje da
obavi odredeni posao (izrada iii opravka neke stvari iii izvrsenje nekog fizickog iii
intelektualnog rada i sl.) a narucilac se obavezuje da mu za to plati naknadu.

Ugovorom 0 djelu ne zasniva se radni odnos u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg
Novom.

Ugovor 0 djelu ne rnoze se zakliuciti za radno mjesto koje je sistematizovano Aktom 0
unutrasnjo] organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta u ovom Tuzilastvu.

Ugovor se smatra zakliucenirn kada su se ugovornestrane saglasile 0 bitnim elementima
ugovora, a to su predmet, rok i naknada i kada su isti obje ugovorne strane potpisale.

Ugovor0 djelu ne rnoze se zakljuciti na period dufi od sest mjeseci.

Ugovor 0 djelu sadrzi sledece podatke: redni broj, ime i prezime poslenika (preduzirnac,
izvodac radova), period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora i
napomenu.

Visina neto naknade za zakljuceni ugovor ce se odrediti prilikom zakliucivanja ugovora 0
djelu za svaki konkretan posao koji je predmet ugovora.

Anqazovano lice duzno je da ovom tuzilastvu dostavlja rnjeseeni izvjestej 0 izvrsenirn
poslovima, na osnovu kojeg ce se vrsiti rniesecna isplata po zakliucenom ugovoru i isti
troskovi padaju na teret ovog tuzilastva kao narucioca posla.

Pripremu ugovora 0 djelu obavlja Upravitelj pisarnice.

Ovo pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura ovog
Tuzilastva.
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CRNAGORA
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 0 DOPUNSKOM RADU

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanom 7 stay 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u
Herceg Novom, donosi

INTERNO PRAVILO
o bllzlm uslovima angazovanja lica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg

Novom po osnovu ugovora 0 dopunskom radu

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

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

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zakljucivania ugovora 0 dopunskom radu iz clana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvrsioca.
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Clan 2
Ugovor 0 dopunskom radu (u daljem tekstu: Ugovor) rnoze se zakljuciti pod uslovima ~
propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom 0 radu.

Clan 3
Zaposleni u ovom Tuzitastvu. a koji radi puno radno vrijeme, rnoze da zakliuci ugovor 0
dopunskom radu sa ovim Tuzilastvorn iii drugim poslodavcem van redovnog radnog
vremena na osnovu zahtjeva, pisanog odobrenja rukovodioca ovog Tuzilastva,

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme, moze da zaklluci ugovor
o dopunskom radu sa ovim Tuzitastvorn van redovnog radnog vremena na osnovu
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog Tuzilastva. Anqazovano lice je
duzno da dostavi ovom Tuzilastvu potvrdu poslodavca da radi puno radno vrijeme ida je
saglasan da rnoze da obavlja dopunski rad. Rukovodilac ovog Tuzuastva utvrduje da Ii
zaposleni ispunjava zakonom i ovim internim pravilom propisane uslove za obavljanje
dopunskog rada, odnosno uslove za ostvarivanje ciljeva i zadataka organizovanja
dopunskog rada.

Clan 4
Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog rada, rukovodilac ovog
Tuzilastva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zakl[ucuje ugovor 0 dopunskom
radu, dostavlja zaposlenom licu zaduzenorn za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu,
zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem i saglasnost rukovodioca, radi izrade ugovora 0
dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz clana 6 ovog pravila. Ukoliko je
anqazovano lice van ovog Tuzilastva, rukovodilac dostavlja licu zaduzenorn za kadrovske
poslove dokumentaciju iz clana 3 stav 2 ovog internog pravila radi izrade ugovora 0
dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz clana 6 ovog internog pravila.

Clan 5
Lica iz clana 3 st. 1 i 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zakljuce sa Tuzilastvom na
period do dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone uzroci
zbog kojih je nastala potreba za dopunskim radom i isti se rnoze ponovo zakljuciti iii
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 0 zaradama
zaposlenih u javnom sektoru i ne rnoze biti veca od 50% utvrdene zarade za radno mjesto
za koje se obavlja dopunski rad.

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

usled povecanoq obima posla u Tuzilastvu u kojem je zaposleni rasporeden;
usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuzilastvu:
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privremeno odsutnog sluzbenika (privremena spriiecenost usled bolesti,
trudnickoq, porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplaceno odsustvo duze od 30
radnih dana) ciji poslovi ne smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac ne rnoze
da obezbijediti drugu zamjenu;
usled neophodnog obavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog mjesta
zaposlenog shodno Pravilniku 0 unutrasnjoj 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
o njegovoj prisutnosti);
da radi puno radno vrijeme;
obavljanje dodatnih poslova koji se ticu struke zaposlenog;
da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja kvalitetno radne
zadatke u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden aktom 0 unutrasnjo]
organizaciji i sistematizaciji;
da je ocijenjen ocjenom .istice se" i .dobar" u zadnje tri godine;
da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan 7
Ugovor se zakliucuje u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca; ime i prezime i
JMB anqazovanoq lica; zvanje; skolsku spremu; opis poslova; mjesto rada i nacin
obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakliucuie: podatke 0 radnom vremenu;
visinu novcane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade; prava, obaveze i
odgovornosti 0 pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava
i obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Naknada po osnovu ugovora 0 dopunskom radu nece se isplacivati za vrijeme koriscenja
godisnjeg odmora, privremene sprijecenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrzavanja
trudnoce, porodiljskoq i roditeljskog odsustva, neplacenoq odsustva duze od 30 radnih
dana.

Clan 9
Anqazovano lice po ugovoru 0 dopunskom radu duzno je da dostavlja izvjestaj 0
realizacf i istog na rnjesecnorn nivou (podatke 0 radnom vremenu, broj sati i sl.),
rukovodiocu ovoog Tuzilastva, a rukovodilac je duzan da isti dostavi Sekretarijatu
Tuzilackop savjeta - Sluzbi za racunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduzeno za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu duzno je da vodi evidenciju 0
svim zakljucenirn ugovorima 0 dopunskom radu u skladu sa zakonom.



15

Clan 11
Ugovor 0 dopunskom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka, sporazumom
ugovornih strana iii otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.

Clan 12
Ovo pravilo stupa na snagu danom donosen]a sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom.
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CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA 0 UVODENJU
PREKOVREMENOG RADA

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa clanorn 7 stav 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjirn kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i clanom 64 Zakona 0 radu ("Sluzbeni list CG" br.
74/2019 i 8/2021) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom, donosi

INTERNU PROCEDURU 0 UVODENJU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1
Ovom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada,
evidencija 0 ostvarenim casovirna prekovremenog rada, izvjestavanje 0 zavrsenim
poslovima, nacln utvrdivanja zarade i sadrzaj evidencije 0 ostvarenim casovirna
prekovremenog rada.

Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog rnoze da traje i vise od utvrdenog radnog vremena
(prekovremeni rad), u slucaju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenika, kao i u sluca]u vise sile i u drugim izuzetnim slucajevima,

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, na pocetku godine za sve
zaposlene i ista se primjenjuje u slucsjevirna kada se ostvare prekovremeni casovi zbog
poslova koji ne trpe odlaganje.
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Clan 3
Odluka 0 uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti anqazovani za prekovremeni rad i na koje vrijeme se ista
odnosi.

Clan 4
Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom, na pocetku godine nakon donijete Odluke
istu dostavlja Inspekciji rada PJ Herceg Novi, kojoj dostavlja rnjesecno evidenciju 0
ostvarenim prekovremenim casovima.

Clan 5
Prekovremeni rad rnoze da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone uzroci zbog kojih je uveden, tj. prekovremni rad rnoze da traje maksimalno 10
casova nedeljno odnosno 40 casova mjesecno,

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

Casovi prekovremenog rada racunaju 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 nocnirn uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).

Zarada zaposlenom ce se uvecavati 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.

Clan 7
Zaposleni na poslovima racunovodstva i finansija je lice koje je zaduzeno za kontrolu i
vodenje evidencije 0 ostvarenim casovirna prekovremenog rada, dok je za ocjenu da Ii su
zaposleni zavrsili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduzen
rukovodilac Tuzilastva.

Zaposleni na poslovima racunovodstva i finansija vodi evidenciju 0 ostvarenim casovima,
koju na kraju mjeseca dostavlja rukovodiocu na kontrolu, nakon cega ista predstavlja
osnov za uvecanje zarade zaposlenom.

Clan 8
Rjesenje 0 uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi
rukovodilac i predstavlja dodatak na osnovnu zaradu.

Rjesenje 0 uvecanju zarade sadrzi ukupan iznos ostvarenih casova za prethodni mjesec.
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Clan 9
Evidencija 0 ostvarenim casovirna prekovremenog rada je sastavni dio ove Interne
procedure.

Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donosenja sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom.
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Obrazac broj

Evidencija 0 ostvarenim casovima prekovremenog rada

Vrijeme obavljenih Vrijeme

Obavljeni poslova u
obavljenih Ukupno

Red. Imei Broj
poslovi

poslova van prekovremenih
Datum zgradi zgrade casova

broj prezime predmeta
ad-do casova ad-do

casova

1.

2.
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CRNAGORA
OSNOVNO ORiAVNO TUZILASTVO
TU.br.433/22-
Herceg Novi, 08. 12. 2022. godine

INTERNO PRAVILO 0 POSTUPKU
ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Herceg Novi, decembar 2022. godine

Na osnovu cl. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70121) u vezi
sa clanorn 7 stay 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe 0 naknadi troskova zaposlenih u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva
u Herceg Novom, donosi

INTERNO PRAVILO 0 POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenoq putovanja
i naknada troskova zaposlenih u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom (u
daljem tekstu: Tuzilastvo).

I SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenoq putovanja

Pod sluzbenirn putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe 0 naknadi troskova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da, po nalogu lica koje
rukovodi organom, sluzborn, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem
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tekstu: rukovodilac) iii lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluzbeni posao, u mjesto koje
je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje povlaci troskove.

Sluzbenirn putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i strucno
usavrsavanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i strucnoq usavrsavania u trajanju duzern od 15 dana, nadoknadice se u
skladu sa zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluzbenoq putovanja

Pozitivno pismo iii drugi akt iz kojeg proistice obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja
se rukovodiocu Tuzilastva.
Samostalni referent za vodenje tuzilacke uprave iii drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
clana dostavlja rukovodiocu Tuzilastva na upoznavanje.
Nakon odredivanja zaposlenog koji ce biti upucen na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva
daje saglasnost.
RukovodilacTuzilastva iii lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji
koji sadrzr

• 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 sluzbenoq putovanja,
• kategoriju hotela koji ce zaposleni koristiti,
• vrstu prevoza koji ce zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
• nacin obracuna troskova putovanja.

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog clana, 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 sluzbenoq putovanja,
rukovodiocu iii licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunorn
putnih troskova, uz koji su prilozeni odqovarajuci dokazi 0 visini troskova (racun za
srnjestaj i karta za prevoz) kao i izvjesta]0 sluzbenorn putovanju.
Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunorn troskova u
skladu sa stavom 1 ovog clana, troskovi dnevnice i troskovi prevoza za sluzbeno
putovanje u zemlji nece se priznati.
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Clan 4
Naknada troskova sluzbenoq putovanja

Za vrijeme sluzbenoq putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troskova za srniestaj i naknada troskova prevoza.
Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada zaposlenom u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Vlada.
Troskovi za srnjestaj priznaju se u visini placenoq hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.
Troskovi za srnjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini
prema prilozenorn racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.
Ako zaposleni ne prilozi racun za srnjestaj. troskovi smjestaja se nece priznati.
Putni troskovi iz stava 1 ovog clana, priznaju se prema prilozenorn racunu.

Clan 5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vrsi se na sliedeci nacin:
1) svaka 24 casa provedena na sluzbenorn putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 casa racuna se kao jedna
dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu osam i 12 casova racuna se kao
pola dnevnice.

II SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluzbenoq putovanja

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

Sluzbenirn putem u inostranstvo ne smatra se upucivanie sluzbenika na obuku i strucno
usavrsavanie u inostranstvu.

Izuzetno od stava 2 ovog clana, zaposleni koji se upucuie na obuku i strucno
usavrsavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove,
troskove srnjestaja i troskove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih troskova
u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog clana, 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.
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Clan 7
Odobravanje sluzbenoq putovanja

Zaposleni koji treba da putuje u inostranstvo dostavice rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenoq putovanja.
U zahtjevu je neophodno navesti:
-Temu/razlog putovanja,
-Ocekivano vrijeme koje ce sluzbenik provesti na putovanju,
-Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kojem ce sluzbenik prisustvovati,
-Procjenu troskova sluzbenoq puta.
Uz zahtjev je neophodno priloziti pozitivno pismo.

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

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

Nalog iz stava 3 ovog clana narocito 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 sluzbenoq putovanja u inostranstvu,
5) kategoriju hotela koji ce zaposleni koristiti,
6) vrstu prevoza koji ce zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i
7) nacin obracuna troskova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog clana, zaposlenom se rnoze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova.

Zaposleni je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenoq putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu iii licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obracunorn putnih troskova i odqovarajucim dokazima 0 visini troskova (racun za
smjestaj i karta, odnosno racun za gradski prevoz), izvjeste] 0 sluzbenorn putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno zaposlenom.

Ako je u prilozenorn dokazu 0 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 iii rnjenjacnice 0 kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvrsena
konverzija novca kojim su placeni nastali troskovi (priznanica mjenjacnice iii banke).

Ako zaposleni ne prilozi dokaz 0 kursu valute iz stava 2 ovog elana, troskovi iskazani u
toj valuti priznace se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan placanja
troska, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave cijom valutom je placen
trosak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.
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Na obavezu iz stava 2 ovog clana rukovodilac iii lice koje on ovlasti ukazuje sluzbeniku
prilikom izdavanja naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Clan 8
Naknada troskova sluzbenoq putovanja

Za vrijeme sluzbenoq 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
odqovarajucirn iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe 0 naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Troskovi za srnjestaj priznaju se u visini placenoq hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.
Troskovi za srnjesta] zaposlenom se priznaju u cjelini, prema prilozenorn racunu.
Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenorn racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.
Ukoliko zaposleni ne prilozi racun za srnjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenorn racunu javnog prevoza
(autobus, metro).
Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenorn racunu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca iii lica koje on ovlasti.
Ako zaposleni ne prilozi racune iz st. 1 i 2 ovog clana, troskovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenorn putovanju u inostranstvo obezbijeden samo srniestai bez ishrane,
dnevnica se isplacuie u cjelini.
Ako je na sluzbenorn putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera),
dnevnica se umanjuje za 60%.
Ako je na sluzbenorn putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rucak iii vecera),
dnevnica se umanjuje za 40%.
Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj. ishrana i odredena novcana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada troskova
sluzbenoq putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

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

1} svaka 24 casa provedena na sluzbenorn putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
2} vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 casa racuna se kao jedna
dnevnica i
3} vrijeme provedeno na sluzbenorn putovanju izmedu osam i 12 casova racuna se kao
pola dnevnice.
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Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunavaju se od casa
polaska aviona, broda, automobila iii zeljeznice.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od casa polaska
aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do casa povratka na prvi aerodrom u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od casa polaska
broda iz posljednjeg pristanista u zemlji do casa povratka u prvo pristaniste u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obracunava od casa polaska
iz mjesta rada u zemlji do casa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi zeljeznica, dnevnica se obracunava od casa polaska
iz mjesta rada u zemlji do casa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se zapocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

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

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i troskovi za ishranu i prenociste,
zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati troskovi za ishranu i
smjesta], zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.
Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uracunati samo troskovi za
srnjestai, zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.
Troskovi za koriscenje kola i kabina za spavanje na sluzbenorn putovanju u inostranstvo
zeljeznicorn obracunavaju se u cjelini prema prilozenom racunu
Troskovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mjesta gdje je
obezbjeden srniesta], priznaju se prema prilozenom racunu.
Troskovi koji nastanu u vezi sa koriscenjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih racunara za pripremanje
sluzbenih izvjestaja iii za potrebe sluzbene korespodencije na sluzbenorn putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obracunavaiu se na
osnovu racuna, odobrenog od rukovodioca iii lica koje on ovlasti.
Troskovi za sluzbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obracuna putnih
troskova i prilozenih dokaza (karte, putarine i slicno) iz clana 19 Uredbe 0 naknadi
troskova zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 10
Troskovl korlscenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni rnoze, uz pisanu saglasnost rukovodioca iii lica koje on ovlasti, koristiti
sopstveni automobil u sluzbene svrhe.
Zaposlenom, u slucaju iz stava 1 ovog clana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra
goriva po predenom kilometru.
Zaposleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno racun za gorivo, na osnovu kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu cega se vrsi obracun.
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Clan 11
Troskovi za odvojeni fivot

Za vrijeme rada van mjesta rada, u trajanju duzern od 15 dana neprekidno, zaposleni ima
pravo na troskove rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu.
U slucaju koriscenja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada troskova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalja sa odqovarajucirn iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu
Uredbe 0 naknadi troskova u javnom sektoru i isti se primjenjuje u ovom internom pravilu.

Clan 13
Stupanje na snagu

Ovo pravilo stupa na snagu danom donosenia i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu,
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Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenoq putovanja u inostranstvo

Poziv za ucesce na skupu/dogadaju i sl.

Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovori i dr.)

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Tema skupa/dogadaja

Da Ii prisustvo skupu/dogadaju moze da utice na
postovanie rokova za izvrsenje obaveza na
radnom rniestu

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti

-I...,
Ako pokriveni djelirnicno, koje0 su(/)<

'" troskove i u kojem iznosu snosi0
::S. Tuzilastvo

Ako nisu pokriveni, procjena koliko ce isti
iznositi

Prevozno sredstvo

U Herceg Novom, Potpis zaposlenog

_____ godine

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva Herceg Novi)
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Obrazac 2 lzvjestaj 0 izvrsenorn sluzbenorn putovanju

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU-r. br. 1__ od .2022 godine

Ime i prezime clana Tuzilackog savjeta/Drzavnog tuzioca/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na stuzbenom putovanju:

Tema 0 kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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CRNAGORA
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 clana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika ("Sluzbeni list
CG", broj 050/18) i Etickog kodeksa drzavnih tuzilaca rukovodilac Osnovnog drzavnoq
tuzilastva u Herceg Novom donosi

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u
Herceg Novom (u daljem tekstu: Tuzilastvo),
Zaposleni u Tuzilastvu duzni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno
poslovima koje obavljaju i da svojim nacinom oblacenia na radnom mjestu ne narusavaju
ugled Tuzilastva.
Poslovni izgled zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu
dana i prirodi posla koji obavlja (duzina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm
iznad koljena, a preporucuje se duzina ispod koljena, obuca uredna, kosa uredna, a nakit
i srninka sa mjerom).
Nije dozvoljeno nosenje dubokih dekoltea i sliceva, odjece sa otvorenim ledima iii
ramenima, napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.
Poslovni izgled rnuskarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odjecu mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopcana i ispeglana kosulja
jednobojna iii neupadljivog dezena, obuca uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi
uredni).



CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godine

. Na vosnovu C!. 36 Zakona 0 drzavno] upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21)
u vezi sa clan?~ 44-70 Zakona 0 sprjecavanju korupcije ("Sluzbeni list Crne Gore", broj
53/14,42/17).1 clana 25 Zakona 0 zastif podataka 0 licnosti ("Sluzbeni list CG", br. 79/08,
70/09, 44/12 122/17), rukovodilac Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom donosi

PRAVILA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI, EVIDENCIJI PRIJAVA KORUPCIJE
I ZASTITI IDENTITETA LlCA 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 drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom (u daljem tekstu:
Tuzilastvo) postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava
korupcije, obaveza obavjestavanja lica koje je prijavilo korupciju 0 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 iii materijalne dokaze 0 postojanju
korupcije iii drugih nepravilnosti u Tuzilastvu, moze podnijeti internu prijavu zbog
postojanja korupcije iii drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdac).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljezja
krivicnoq djela, a drugim nepravilnostima se smatraju. rad~je. koj~ pr~~s~~vljaju krsenie
etickog kodeksa iii disciplinske povrede, odnosno radnje koje ImaJuobllJezJeprekrsaja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zviidaca
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca je odredeno Rjesenjem koje je donio

rukovodilac.
Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, duzno je da postupak

radi provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od
dana podnosenja prijave.



3. Provjera istinitosti

. Provjera ;st;n;tost; navoda;z ri'ave y. .
evidencuu, predmete ; akte ko] se P, J vrst yse ~eposrednlm uvidom u sluzbenu
uzimanjem izjave od zaposlenih. na aze u sluzbenlm prostorijama Tuzdastva, kao i

4. Sacinjavanje misljenja

Na osnovu sprovedenog post k . '" .
prijem ; postupanje po prijav; zViZd~6aa p!~~JereIs~~n.lto~tlnavoda iz prijave, lice za
javnog interesa koje upucuJ'ena post. .sakclnJav~mlslJenJe0 postojanju ugrozavanja

ojanje orupcue,

da bi s~~s~~~:v~~~~~~~;:~:~~ mjera koje treba da se preduzmu od strane rukovodioca

RukovodiJacpreduzima mjere u skladu sa zakonom.

5. Obavjestenje 0 preduzetim mjerama

. ~uzil~st~o je duzno da obavijesti zvizdaca 0 mjerama koje su preduzete po
nJegovoJprqavr, odnosno 0 ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana
podnosenja prijave.

6. Evidencija prijava

Svaku primljenu prijavu, odnosno sluzbenu zabiljesku 0 prijavi, lice za prijem i
postupanje po prijavi zvizdaca 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 uqrozavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizdac, obavjestenje 0
preduzetim mjerama, broj i datum izvjestaja 0 realizaciji mjera koje je rukovodifac
preduzeo da bi se uqrozavanje sprijecifo.

7. Zastita identiteta zvlzdaca
Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i ide~titet fica ~oje je

podnijelo prijavu lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca duzno je da tretira kao
sluzbenu tajnu.

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

8. Nacini internog prijavljivanja
Interno prijavljivanje moze biti povjerfjivo iii anonimno.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnost~sadr~i .ime, p~ezime i
. zvizdaca (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugro~~va.nj.aja~~ogyl~te.resa

~~r;j~pucuje na postojanje korupcije iii druge nepravilnosti koje prrjavljujezvizdac: mlesto



~- -~- - _- _-_---------



i dat~~ prijavljivanja korupcije iii dru .. . ..
po priJavizvizdaca. ge nepravllnostl I POtPISlica za prijem i postupanje

. Obrazac za prijavljivanje korupcijs . dpravila. I rugih nepravilnosti sastavni je dio ovih

9. Povjerljivo i anonimno prijavljivanje

Po.vjerljivo.. in~erno prijavljivanje je prijavljivanJ·ekod
postupanjs po priJavlzvizdaca poznat identitet zvizdaca, kojeg je licu za prijem

Anonimno interno prijavljivanje je prtiavliivan] k d . .. ...
~~.~Iup~nje.po prijavi.zVizda~ nepoznal idenlilelZ~~Zd~C/~ji!J:o~~~t~:e~;;~:tal:

Izdac ne zell da ga lice za pruern I postupanje po prijavi zvizdaca otkriva drugima.

Lice z~ p~.ije~i P?stupanje po prijavi zvizdaca, kao i sva lica koja budu postupala
~o nav.ed.enoJprl!.avl,d~~nasu da samu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet
lica koje Jepodniielo pruavu tretiraju kao sluzbenu tajnu.

• V Zabraniuiu se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog
zvizdaca.

.. . U~~lik~ se i.~ternaprijava odnosi iii je u vezi sa licem za prijem i postupanje po
priJavlzvizdaca, pruava se podnosi rukovodiocuTuzllastva.

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

. U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava
irna osnova, te da se na osnovu prijave iii radnji provedenih na utvrdivanju njene
osnovanosti rnoze zakljuciti da navedeno djelo ima obiljezja krivicnog djela, 0 istom ce
obavjestiti rukovodioca radi podnosenia krivicne prijave.

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

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava
ima osnova, te da se na osnovu prijave iii radnji provedenih na utvrdivanju njene
osnovanosti moze zakliuciti da navedeno djelo ima obiliezja disciplinske odgovornosti,
rukovodilac u skladu sa odqovarajucim propisima koji requlisu pitanje disciplinske
odgovornosti drzavnih tuzilaca i drzavnih sluzbenika i namiestenika, pokrece disciplinski
postupak protiv zaposlenog.
12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja stetnih posljedica poelnjenoq djela

U slucaiu da je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave
utvrdeno da ista ima osnova, rukovodilac ce preduzeti potrebne radnje radi sprjscavanja
daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja stetnlh posljedica P?cinjenog djel~. Sv~
zaposleni duzni su, u okviru svojih nadleznosti i ovlastenia, pred~zetl po.tre?nera~~j~ radi
sprjecavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja stetmh posljedlca poclnjenog
djela.





13. Zastita zvizdaca

,Pr~mazvi~da~.use ne smiju preduzimati bilo kakve stetne radnje koje imaju za ciJj
odvracanje ad pnjavljlvanja karupcije iii druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
izvrsenoq prijavljivanja korupcije iii druge nepravilnosti. RukovodiJacje duzan da osigura
zastltu licnog i profesionalnog integriteta zvizdacu.

14. Odgovornost zviidaca zbog zloupotrebe prava

Zioupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duznostl

U slucaju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave iii
kasnijih radnji utvrdivanja odgovarnosti za prijavljena djela utvrdi da je zvizdac, suprotno
odredbama Zakona 0 sprjecavanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavljivanja 0 istom ce se obavjestiti Agencija za sprjecavanje korupcije, radi pokretanja
prekrsajnog postupka.

Ukolikose utvrdi da zloupotreba prava prijavljivanjasadrzi elemente krivicnog djela
laznog prijavljivanja, Tuzilastvo ce 0 pocmjenom krivicnorn djelu po sluzbeno] duznosti
podnijeti krivicnu prijavu.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige internih
pracedura Tuzllastva.

KOVODILAC
VAVNOG TUZILASTVA



CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE I DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizdaca (nije obavezno) _

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

(Mjesto i datum prijavljivanja korupcije iii dr, nepravilnosti)

"" " t "po prljavl zvlzdacal(Potpis Iica za pnjem Ipos upanje
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Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (sorts, trenerka, patike, papuce i
sl.) i farmerke (pocijepane, sa sljokicama i slicnirn 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 Tuzuastva.

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



INTERNO PRA VILO/PROCEDURA
Naziv subjekta Osnovno drzavno tuzilastvo u Herceg Novom
Oraanizaciona jedinlca
Sifra organizaciona [edinice
Rukovodilac Risto Stijovic
Lice odgovorno za interno Rukovodilac Risto Stijovic
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
Obraeun i isplata zarada

CILJ INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
Cilj procesa je:

• Ovim uputstvom se blize propisuje nacin pripreme podataka za obracun zarada i isplatu zarada u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Herceg Novom.

KRATAK OPIS INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
Input:
• Sve faze procesa obracuna i isplate zarada od prikupljanja i unosenja potrebnih podataka do isplate
obracunskih zarada.
Aktivnosti:
• U okviru sluzbe za pravne, opste 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 intema kadrovska evidencija i CKE odnosno HRMIS evidencija.
• Zarada zaposlenih utvrduje se rjesenjem 0 zaradi koje donosi Rukovodilac tuzilastva.
• U ovom tuzilastvu se pripremaju rjesenja 0 prekovremenom radu, dok se za drzavne tuzioce
rjesenja 0 prekovremenom radu pripremaju u Tuzilackom savjetu.
• Odluke 0 varijabilnom dijelu zarade , radu u radnim grupama, nagradama i drugim primanjima se
pripremaju u ovom Tuzilastvu i u Tuzilackom savjetu za drzavne tuzioce,
• Obracun zarada se unosi u aplikaciji Centralni obracun zarada Ministarstva finansija.
• Dokumentaciju vezanu za obracun zarada i spiskove zarada sluzba cuva trajno u pisanoj formi.
Rezultat:
• Izvrsen obracun i isplata zarada.

OSNOVNI RIZICI
• Neblagovremeno dostavljanje dokumentacije obracunskoj sluzbi, vrsenje netacnih obracuna ,
obzirom na cinjenicu da u ovom tuzilastvu nije popunjeno sistematizovano radno mjesto
obracunskog radnika.
• nemozucnost ispate zbog neprecizno planiranog budzeta.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
• COZ, HRMIS aplikacije
• Informacione tehnologije
• Zaposleni u tuzilastvu

ZAKONI I PROPISI
• Zakon 0 zaradama zaposlenih u iavnom sek~U.ist. 42/18 i 34119)

/CJ~'Jc:.", ~. \ os+.
0

',. ~"~, RUKOVODI LAC
I • ~ ~.#' 8\'" OG DRZAVNOG TUZILASTV A
~ ~~ t-"~~ Risto Stijovic n

1).1. 0" ~ I
./ 0 0 '-~.- _.,"'"



INTERNO PRA VILO/PROCEDURA
Naziv subjekta Osnovno drzavno tuzilastvo u HercegNovom
Organizaciona iedinica
Sifra orzanizaciona jedinice
Rukovodilac Risto Stijovic
Lice odgovorno za interno Rukovodilac Risto Stijovic
pravilo/proceduru

NAZIV INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
Planiranie budzeta

CILJ INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
Cilj procesa je:

• Blize se propisuje nacin planiranja budzeta tuzilastva, kao potrosacke jedinice, na osnovu ciljeva
fiskalne politike koju je utvrdila Vlada erne Gore, a radi nesmetanog obavlljanja poslova Tuzilastva

KRA TAK OPIS INTERNOG PRA VILA/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 tekuceg Budzeta razmatraju postavljena ogranicenja za budzet,
uslove i elemente za izradu novog budzeta, rokove, stavke tekuceg budzeta i vrse poredenje kljucnih
stavki sa budzetom prethodne godine, tekucirn budzetom i inicijalno projektovanim potrebama za
novi budzet,
• Lica zaduzena za izradu predloga tekuceg budzeta u papirnoj i elektronskoj formi izraduju isti za
sljedecu godinu, gdje su sadrzani podaci 0 vrsti troskova koje su obavezno planirani iz oblasti njihove
nadleznosti i dostavljaju ga Sekretarijatu tuzilackog savjeta-Sluzbi za racunovodstvo i finansije.
• predlog tekuceg budzeta nakon dostavljanja Sekreatrijatu tuzilackog savjeta na pregled i odobrenje,
te ukoliko ima primjedbi vraca predlog na doradu.
• Nakon izvrsene 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 budzetskih pozicija i donosenje
Nacrta zakona za sljedecu godinu, nakon cega Vlada utvrduje predlog Zakona 0 budzetu i dostavlja
Skupstini na raspravu i usvajanje.
• Usvojeni Zakon stupa na snagu danom objavljivanja u Sluzbenom listu.
• U cilju pracenja realizacije budzeta i trosenja sredstava organizaciona jedinica nadlezna za
racunovodstvene poslove i finansije, mjesecno/kvartalno dostavlja prikaz izvrsenja budzeta po
ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji.
Rezultat:
• Usvoien zakon 0 budzetu.

OSNOVNI RIZICI
• Nemogucnost obezbjedenja (12Ianiranih)sredstava;
Nemozucnost isnunivania obaveza zboz neoarvilno nlaniranoz budzeta

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE
• Zaposleni
• Kompjuterska i kancelarijska oprema
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CRNAGORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 433/22-
Herceg Novi, 08. decembar 2022. godina

Na osnovu cl, 36 Zakona 0 drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa clanorn 7 stay 1 tacka 6. Zakona 0 upravljanju i unutrasniim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), clanova od 7 do 15 Zakona 0 sprjecavanju
korupcije ("Sluzbeni list CG", broj 53/14 i 42/18) i clanova 75,76 i 77 Zakona 0 drzavnim
sluzbenicima i narnjesteructma ("Sluzbeni list CG", broj 2/18,34/19 i 8121), rukovodilac
Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom, donosi

INTERNA PRAVILA
o definisanju i sprjecavanju sukoba interesa javnih funkcionera i drzavnih
sluzbenlka u vrsenju svojih poslova u Osnovnom drzavnom tuzilastvu

u Herceg Novom

1. JAVNI FUNKCIONERI U OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU
U HERCEG NOVOM

Clan 1.
Javni funkcioneri u Osnovnom drzavnom tuzilastvu 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 ida ne izazovu
sukob interesa u vrsenju javnih funkcija.
Sukob interesa u vrseniu jayne funkcije postoji kad privatni interes javnog funkcionera i
njemu povezanog lica utice iii rnoze uticati na nepristrasnost javnog funkcionera u vrsenju
jayne funkcije.
Povezano lice sa javnim funkcionerom je srodnik javnog funkcionera u pravoj liniji i
pobocnoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do prvog stepena srodstva,
bracni i vanbracni supruznik, usvojilac i usvojenik, clan zajednickoq domaCinstva,drugo
fizicko iii pravno lice sa kojim javni funkcioner uspostavlja iii je uspostavio poslovni odnos.

Dozvoljene aktivnosti kojima se rukovodilac/drzavni tuzloci Osnovnog drzavnoq
tuztlastva u Herceg Novom mogu baviti pored tuzilacke funkcije

Clan 3.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom bi trebali
u svakoj situaciji pazljivo da procjenjuju da Ii su druge njihove aktivnosti spojive sa
vrseniern tuzllacke funkcije i da se uzdrze od obavljanja svih onih duznosti i aktivnosti



koje bi na bilo koji nacin mogle dovesti do stvarnog, prividnog iii potencijalnog sukoba
interesa.

Clan 4.
Rukovodiocu/drzavnorn tuziocu u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom
dozvoljene su aktivnosti u naucnoj, obrazovnoj iii urnjetnickoj sferi, kao i aktivnosti
zasticene autorskim pravima.
Aktivnosti iz stava 1 ovog clana ne bi trebalo da obavljaju u radno vrijeme predvideno za
obavljanje njihovih osnovnih aktivnosti u drzavnorn tuzilastvu, izuzev kada je to zakonom
dozvoljeno i ako ne utice na uredno obavljanje osnovnih aktivnosti.

Clan 5.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom mogu
ucestvovati u aktivnostima koje se organizuju u obrazovne svrhe (kao govornik, predavac
iii ucesnik), te u zvanicnim, javnim i ceremonijalnim dogadajima koji su otvoreni za
javnost, izuzev onih koji se na bilo koji nacin mogu dovesti u vezu sa pojedinacnim
predmetima u kojima ja postupao iii postupa.

Prilikom prihvatanja obrazovnih i strucnih anqazmana iz stave 1 ovog clana,
rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom moraju
uzeti u obzir moquci sukob interesa.

Clan 6.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom mogu
ucestvovati u radu stalnih i privremenih tijela koje formira pravosudna vlast, vodeci racuna
da ovo ucesce ne utice na obavljanje njihovih redovnih duznosti.

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom mogu
ucestvovaf u radu tijela koje formiraju izvrsna iii zakonodavna vlast samo ako se bave
pitanjima pravosudnog sistema erne Gore. Prilikomprihvatanja ucesca u ovakvim tijelima
rukovodilac/drzavni tuzioci moraju voditi racuna 0 tome da ovo ucesce na bilo koji nacin
ne izaziva sumnju u njihovu nepristrasnost, politicku neutralnost i nezavisnost, irnajuci u
vidu tematiku kojom se bavi to tijelo, njegov sastav i nacin rada.

Clan 1.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnorn drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom mogu
volontirati u organizacijama koje se bave dobrotvornim radom, s tim da bi trebali da se
uzdrze od obavljanja rukovodecih pozicija i pruzanja pravnog savjetovanja tokom svog
clanstva u organizacijama ovog tipa.

Pitanje ucesca rukovodioca/drzavnih tuzilaca Osnovnog drzavnoq tuzllastva u
Herceg Novom u politickim aktivnostima sa aspekta principa nezavisnosti i

nepristrasnosti

Clan 8.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom ne smiju
da prihvate clanstvo u politickirn orqanizacijarna. kao i ucesce u bilo kakvim aktivnostima
politicke prirode iii aktivnostima vezanim za politicke organizacije, bilo da su javne iii
private, a koje se prvenstveno na izborne kampanje, demonstracije, prikupljanje
finansijskih sredstava iii druge inicijative slicne prirode.



Zabrana clanstva u politickirn organizacijama ne predstavlja samo formalnu obavezu vee
takode obuhvata izbjegavanje ucesca u bilo kakvim aktivnostima koje imaju politicku
konotaciju, bez obzira na cinjenicu da rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn
tuzilastvu u Herceg Novom nijesu clanovi politicke stranke iii pokreta.

Clan 9.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom se
imenovanjem na tuzilacku funkciju ne odricu svog prava na slobodu izrazavanja,
udruzivanja i okupljanja koje uziva]u ostali clanovi drustvene zajednice; ne napustaju
svoja politicka uvjerenja niti gube interesovanje za politicka pitanja.

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

Clan 10.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom kao
gradani mogu da ostvaruju svoja politicka prava kao sto je pravo glasa, medutim istim se
ne preporucuje da prisustvuju politickirn skupovima u toku izbornih procesa, jer bi njihovo
eventual no prisustvo na istim dovelo u pitanje njihovu nezavisnost i nepristrasnost i vodilo
direktnom krsenju etickih principa.

Clan 11.
Ukoliko rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom
imaju clana porod ice koji je aktivni politicar, trebalo bi da se uzdrze od svih aktivnosti koje
bi u javnosti mogle biti percipirane kao javna podrska politickoj aktivnosti tog clana
porodice.

Clan 12.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novi ne smiju
davati donacije politickirn partijama.

Vrsenje rukovodeclh i drugih funkcija u privrednom drustvu

Clan 13

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnorn tuzilastvu u Herceg Novom ne mogu
biti predsjednik, ovlasceni zastupnik iii clan organa upravljanja iii nadzornog organa, niti
izvrsni direktor iii clan rnenadzrnenta 11 pri\,~f;jiom drustvu.

Zab.·anaprimanja poklona

Clan 14.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osncvr.orr drL3./!1Orn tuzilastvu u Herceg Novom ne smiju
da prihvate bilo koji poklon, neprimjerenu korist, uslugu iii privilegiju za sebe iii druge, koje
bi mogle da uticu iii bi izgledalo ria uticu na vrsenje niihove funkcije. Ako je poklon iii
pogodnost, protivno njihovoj volji. ipak uciniena, izviiestice 0 tome rukovodioca drzavnoq
tuzilastva odmah po saznanju, U pisanom obl'ku i uz navodenje okolnosti pod kojima je
uslijedio poklon iii pogodnost. Take {;8 postuoi" i ako je rijec 0 pokusaju davanja poklona
iii cinjenja pogodnosti.
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Postupak prijavljivanja

Clan 15.
Drzavni tuzioci ce, prije preduzimanja bilo kakvih poslova izvan drzavnoq tuzilastva, koji
bi mogli da uticu, iii bi izgledalo da uticu na dostojanstvo i ugled drzavnih tuzilaca u vrsenju
njihovih duznosti, obavijestiti 0 tome rukovodioca drzavnoq tuzilastva, a rukovodilac
drzavnoq tuzilastva rukovodioca neposredno Viseq drzavnoq tuzilastva i postupati u
skladu sa dobijenim rnisfjenjern, a ako ocijeni potrebnim da trazi rnislien]e 0 tome od
Komisije za Eticki kodeks drzavnih tuzilaca.

2. DRZAVNI SLUZBENICII NAMJESTENICI U OSNOVNOM DRZAVNOM
TUZILASTVU U HERCEG NOVOM

Sukob interesa i oqranlcenja

Clan 16.
Drzavni sluzbenik/narniestenik Osnovncg dr~a'mog tuzilastva u Herceg Novom duzan je
da u vrsenju poslova izbjegava situacije u kojima privatni interes utice iii rnoze da utice
na nepristrasno i objektivno vrsen]e poslova njegovog radnog mjesta.

Pod privatnim interesom podrazumijeva se vlasnicki i drugi materijalni iii nematerijalni
interes drzavnoq sluzbenika, odnosno namjesteruka.

Clan 17.
Drzavni sluzbenikrnarnjestemk Osnovnog orzavnoq tuzilastva u Herceg Novom duzan je
da rukovodioca pisano obavijesti c:

- privatnom interesu koji on iii sa njim povezano lice moze imati u vezi sa
aktivnostima iz nadleznosti drzavnoq organa u kojima ucestvuje;

- vlasnistvu akcija i obveznica iii finansijskim i drugim interesima u privrednim
drustvirna prema kojima drzavni organ u kojem radi vrsi upravne poslove iz svoje
nadleznosti:

- fizickirn i pravnim licima sa kcjirna je bio u ugovornom, odnosno poslovnom odnosu
dvije godine prije prijema u radni odnos u drzavnorn organu, a prema kojima
drzavni organ u kojem radi vrsi upravne poslove iz svoje nadleznosti.

Povezano lice, u smislu ovog zakona, je srodnik drzavnoq sluzbenika, odnosno
namjestenika u pravoj liniji i pobocnoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do
prvog stepena srodstva, brac;1i i vanbracni supruznik, usvojilac i usvojenik.

U slucaju postojanja okolnosti !Z s+ava 1 0VOg t5'ana, starjesina drzavnoq organa ce
donijeti odluku 0 izuzecu drzavnoq sluzbenika, odnosno narnjestenika od rada na
odredenim poslovima, u skladu sa zakonorn kojim se ureduje upravni postupak.

C~an1il
Drzavni sluzbenik/narniestenik OsnevnoQ drz8vnog tuzilastva u Herceg Novom ne smije
da koristi rad u drzavnom organu da bi uticao na ostvarivanje privatnog interesa iii
interesa drugog sa njim povezar'~og fizickog iii pravnog lica.
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Drzavni sluzbenik, odnosno narnjestenik ne srniie, radi ostvarivanja privatnog interesa iii
interesa drugog sa njim povezanog fizickoq iii pravnog lica, koristiti drzavnu imovinu i
podatke kojima raspolaze u vrsenju poslova.

Dodatni rad

Clan 19.
Drzavni sluzbenik/namjestenik OsnQ'J'1o~drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom rnoze van
radnog vremena, po prethodno dobijenom pisanom odobrenju starjesine drzavnoq
organa, obavljati poslove iii pruzati usluqe fizickcm iii pravnom lieu, samo ako nad tim
djelatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem radi ne vrsi nadzor iii ako takav rad
nije zabranjen posebnim zakonom I ne predstavlja sukob interesa iii prepreku za uredno
vrsenje redovnih zadataka, odnosno ne steti ugledu drzavnoq organa.

Drzavni sluzbenikznamiestenik Osnovncg drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom rnoze, uz
prethodno obavjestavanje starjesine dlza~'i'1:':::8 organa, obavljati rad u naucno -
istrazivackoj, pedaqoskoj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati strucne radove i obavljati
poslove predavaca na strucnirn sem.r.arima i savjetovanjima.

Oqranicenje clanstva u organima privrednih drustava

Clan 20.
Drzavni sluzbe-i'k/namiestenik Osnovno , ::':'~~cmog tuzilastva u Herceg Novom ne rnoze
biti predsjednik iii clan organa upravljanja iii nadzornog organa privrednog drustva.

Drzavni sluzberuk/namiestenik Osnovnog drzavnoq tuzilastva u Herceg Novom rnoze biti
predsjednik iii clan organa upravljarja !r nadzornoq organa javnog pred uzeca , jayne
ustanove iii drugog pravnog lica u kojima je drzava, odnosno opstina vlasnik, kao i organa
upravljanja i nadzornog organa !l8u6ni:., hL_:nLnitarni!1 i sportskih organizacija, ukoliko
posebnim zakonom nije drukcije propisano.

Clan 21
Ovo pravilo stupa na snagu danorn riO'lf'SP"j? sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnoq tuzilastva IJ Herceg Novorn.
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