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UvoD

Zakonom o upravljanju i unutranjim kontrolama u javnom sekioru propisanc je da
upravijanje i unutraSnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravijanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutragnju reviziju radi uspjesnog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekta, na transparentan, pravilan, ekonomican,
efikasan i efektivan nagin,

Za uspjesno uspostavijanie | sprovodenje finansijskog upravijanja i kontrola Osnovno
drzavno tuZilastvo u Ulcinju je prepoznalo znataj donodenja internih pravila i procedura, u
skladu sa zakonom | drugim propisima, 2a glavne poslovne procese u ovom organu. Donijeta
interna pravila i procedure ée predstavijati vodié svim sluzbenicima i driavnim tuziocima ovom
tuzilastvu, odnosno istim ¢e bili definisani zadaci | odgovornosti, u cilju Sto efikasnijeg
obavljanja poslova,

Internim procedurama u skladu sa vaZedim propisima, detaljnije ¢e se urediti pravila
kontrole postupka, definisati ucesnike, njihova ovlaséenja i odgovornosti | druga sliéna pitanja
koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga procedura odnosi se i primenjuje na sve zaposlkene u Osnovnom driavnom
tuZilastvu u Ulcinju,



INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODIE)

Osnovno drzavno tuziladtve u Ulcinju donijelo je intemna pravila, procedure, uputsiva |
vodice, koja su uskladeni sa zakonima | podzakonskim akiima, kako bi se obezbijedilo
pravilng, ekonomiéno, efikasno koriséenje budfetom odobrenih sredstays,

U nastavku je dat spisak intemin pravila, procedura, uputstava i vodica po kojima
postupaju drzavni tuZioc, sluzbenici i namjestenici tuZilastva:

1. Interno uputstvo o prijemu stranaka u Tudilagtvu,

2. Interna procedura za kori$éenje sluzbenih vozila Tuzilastva,

3. Intena procedura o postupanju u sluéaju mobinga,

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

3. Vodi€ za pristup informacijama TuZilastva,

6. Interno uputstvo o nadinu dono3enja odluka i rjegenja za formiranje komisija, radnih

grupa i drugih radnih tijela,

Interna procedura o uvodenju prekovremenog rada,

8. Interno pravilo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja,

9. Interna procedura za postupanje po prijavama, evidencija prijava korupcije | zasfita
identiteta lica koje je podnijelo prijavu,

10. Interno pravilo o privremenim i povremenim poslovima i ugovora o djglu,

11. Interno pravilo o blizim uslovima angaZovanja lica u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u
Uleinju po osnovu ugovora o dopunskom radu.

12. Kodeks oblatenja zaposlenih u Osnovnom dréavnom fuZilastvu u Ulcinju,

13.Interna pravila o definisanju | sprieCavanju sukoba interesa jawnih funkcionera i
drzavnih sluzbenika u vr$enju svojin poslova u Osnovnom driavnom tuZilastvu u
Uleinju

14. Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine koju karisti osnovno drzavno tuziladtve u
Ulcinju

15. Intanin pravilo o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u osnovnom
drzavnom tuiladtvy u Ulcinju

=~



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br, 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

&

INTERNO UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU
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CRNA GORA

OSNOVND DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu €l 36 Zakona o drZavno] upravi (,SluZbeni st CG*, br. 07818 | T021) u vezi sa élanom
T stav 1 taCka 6 Zakona o upravijanju i unufragnjim konfrolama u javnom sekioru (,SluZbeni list CG* broj
7518} rukovodilac Osnovnog drzavnog fuZilzétva u Ulcinju donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU

Owim uputstvom ureduje se vrileme prijema sfranaka u Oswnovnom driavnom fudilastw u Ulcinju,
radi predaje podnesaka kofim se inicira pokretanje postupka, davanje obavjedtenja, uvida u spise predemta
| repise spisa, pribaviianje drugih informacija u vezl sa ostvarivanjem prava stranaka u postupku pred ovim
tuilastvom.

Radno vrijeme za rad sa sfrankama odreduje se tako da se posbovi u vezi ostvarivanja prava |
obaveza stranaka obavljaju blagovremena | efikasno.

Neposredna predaja podnesaka, vri se u arhivi tuZiladtva, svakog radnog dana u vremenu od
07:00h do 10:00h i od 10:30h do 15:00h.

Davanje obavjedtenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima pred ovim tuZiastvom vrsi
se od strane rukovodioca il drkavnin tufilaca koji postupaju u predmetima svakog radnog dana u vremenu
od 07:00h do 10:00h i od 10:30h do 15:00h.

Stranku na njen zahtjev moZe primiti rukovodilac, driavni fudilac, savietnik Il drugi sluzbenik u ockary
vremena koji je predviden za rad sa strankama uz prethodnu najavu.

Owo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja | sastavni je dio Knjige procedura Osnownog
drzavnog tuzitastva u Ulcinju.

RUKOYODILAC
OSNOVNOG DI TUAILASTVA
ViadimieSavovié
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CRNA GORA

OSNOVNG DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na oenovu &I, 35 Zakona o drzavnoj upeavi (,Stubeni list CG*, br. 078/18 1 70/21) u vezi sa &anom
44-70 Zakona o sprieCavanju korupcije (SluZbeni ist Cme Gore®, broj 53714, 42/17) | 8ana 25 Zakona o
zaslili podataka o Enost |, Shuzbenilist CG*, br. 7908, T0/0%, 44121 22/17), rukovodilac Osnovnog driavnog
tuiladtva u Ulcinju donosi

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

Ovim intemim pravilom blize se odreduje nacin intemag prijavijivanja korupcile | drugih nepravilnost
u Osnovnom drzavnom tulilasteu u Ulcinju (u daljem tekstu; TuZiladtva) postupanje po primijenim prijavama
korupcije, razmatranje primijenih prijava korupcije, obaveza obaviedtavanja lica koje je prijavilo korupciju o
preduzetim radnjama, zastita hca koje prijavi korupciju | druga pitanja koja se odnose na intema prijaviiivanje
konepcije | drugih nepravilnasti u TuZlastvu.

1. Interno prijavijivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svaki sluzbenik u TuZiladtvu koji ima saznanja Il materijalne dokaze o postojanju korupcie [ drugih
nepravilnosti u Tuzilastvu, moze podnijeti infernu prijave zbog postojanja karupciie fli drugih nepravilnost (u
daljem tekstu; zvizdas),

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obijeja kriviénog diela, a drugim
nepraviinostima se smatraju radnje koje predstavijaju krienje elitkog kodeksa i disciplinske povrede,
odnosno radnje koje imaju obilie#je prekrisja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca
Lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdata je odredeno Rjesenjem koje je donio rukovoditac.,

Lice odredeno 2a prijem | postupanje po prijavi 2vizdala, du2no je da pestupak radi proviere istinitostl
navoda iz prijave, pokrene najkasniie u roku od osam dana od dana podnodenja prijave.

Uskovi za izbor lica za postupanje po prijavama zvizdaca:
1. zavrien prawni fakultet Vil-1 nivo obrazovania
2. najmanie 3 godine radnog iskustva



3. da je ice zaposleno na neodredjenc vrijeme
3. Provjera istinitost]

_vajera istinitosti navoda iz prijave vrsi se naposrednim uvidom u slufbenu evidenciju, predmeie i
akle koji se nalaze u sluZbenim prostorijama TuZilastva, kao | uzimanjem izjave od zaposienih,
4. Sacinjavanje migljenja

MNa osnovu sprovedenog postupka proviere Istindosti navoda iz prijave, lice za prigem | postupanje

po prijavi zvizdaca satinjava misliene o postojanju ugroZavanja javnog interasa koje upuéuje na postojanje
korupcije.

Misljenje sadrii | predlog mjera koje treba da se preduzmu od sfrane rukovodioca da bi se
ugroZavanje sprijetilo.

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

Tuzilastvo je duZno da obavijesti zvizdada o mjerama koje su preduzete po njegovoj prifavi, odnosno
o ishodu preduzefih mjera, u roku od 45 dana od dana podnodenia prijave.

6. Evidencija prijava

Svaku primljenu prijavy, odnosno siufbenu zabiliesku o prijavi, lice za prijem | postupanje po prijavi
zZvizdaca odmah evidentira u centralnu evidenciu svih internih prijava korupcije i drugih nepravilnosti,

Evidencija priava zvitdaca sadrii sljiedece podatke: redni broj, datum prijave, ime, prezime | zvanje
zviidata (ukolko nije anoniman), kratak opis ugrofavanja javnog interesa koje uputuje na postojane
korupcije koje prijavijuje zvitdat, obaviedtenje o preduzetim mjerama, broj | datum izviedtaja o realizaci
mijera koje je rukevodilac preduzedc da bi se ugredavanje sprijgciko.

7. Zastita identiteta zviddada

Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao | idenfitet lica koje je padnijelo prijlavu lice
za prijem i postupanje po prijavi zvizdata duino je da trefira kao shuzbenu tajnu.

Lice za prijem i postupanje po prilavi 2vizdala nede provoditi aktivnost usmjerene na otkrivanje
identiteta anonimnag zvikdada.

8. Natinl internog prijavijivanja

Interna prijavijivanis made biti pavierljiva il anonimne.

Obrazac za prijavivanje korupciie i drugih nepravilnosti sadrzi ime, prezime | zvanje zvizdala (sa
naznakom: nije obavezno); kratak opis ugroZavanja javnog interesa koje upucule na postofanje korupeije il
druge nepravilnost koje prijavijuje zviddat; mjesto | datum prijavijivanja korupcije ili druge nepravilnosti §
potpis lica za prilem | postupanje po prijavi zvizdaca.

Obrazac za prijavijivanje korupcije i drugih nepravilnosti sastavni je dic ovih pravila,



9. Povjerljivo | anonimno prijavijivanje

Povierljivo intemo prijaviivanie je prijavijivanje kod kajeg je licu za prijem i posiupanje po priavi

_ prigavi

Zvizdaca poznat identitet zvizdaca, . )

Anamimne interno prijavijivanie je prijaviivanie kod kojeg je licu za prijem i postupanje po prijavi
zwizdaca nepoznat identitet zvizdaca, i je poznat identitet ali zvizdat ne 22k da ga lice za prijem i postupanje
po prijavi zvizdada otkriva drugima.

Lice za prijem | postupanje po prilavi 2vizdaca, kao | sva lica koja budu postupala po navedeno)

prijavi, duZna su da samu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao | identitet lica koje je podniielo priavu
trediraju kao sluzbenu tajou, >

Zabranjuju se sve aktinosti usmjerene na otkrivanje identiteta ancnimnog zvizdada,

. Ukoliko se interna prijava odnosi il je u vezi sa licem za prijem | postupanie po prijavi zviddata,
priava se podnosi rukovodiocu TuZilagiva,

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

U sluéaju kada je lice za priem | postupanje po prijavi zvizdata utvrdilo da prijava ima osnova, teda
s na osnovu prijave il radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovancsti mo2e zakljuéit da navedeno dielo
ima chiljeXja krivitnog djela, o istom ¢e obaviestiti rukovodioca radi podnoSenja kriviéne prijave.

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

U sluaju kada je lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdaca utvrdile da prijava ima osnova, te da
se na osnovu prifave ili radnji provedenih na utwdivanju njene esnovanosti moZe zakljuditi da navedeno diglo
ima obiljedja disciplinske odgovornost, rukovodiac u skiadu sa odgovarajuéim propisima kaji requiidu pitanje
disciplinske odgovomosti drfavnih tufilaca | drzavnih siuZbenika | namjeStenika, pokrece disciplinski
pastupak protiv zaposlenog.

12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja &tetnih posljedica pocinjenog djela

U slutaju da je prilikom provodensa radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da ista ima
osnova, rukovodilac ce preduzeti pofrebne radnje radi sprieCavanja daljieg nepravinog postupanja i
otklanjanja Stetnih posljedica podinjenog djela. Svi zaposleni dudni su, u akviry svojin nadlednosti | oviadtenja,
preduzeti polrebne radnje radi sprieCavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjania Steinih posliedica
potinenog diela.

13. Zastita zviidaca

Prema zvizdalu se ne smiju preduzimati bilo kakve Stetne radnje koje imaju za cilf odvratanje od
prijavijivanja korupcije (i druge nepravilnosti, odnesno, kaZnjavanje zbog izvrSenog prijavifivanja korupcije i
druge nepraviinosti, Rukovodilac je duZan da osigura zastitu litnog | profesionalnog Integriteta zviddacu.

14. Odgovornost zvizdaca zbog zloupotrebe prava
Zoupotreba prava prijavijivanja predstavija povredu radne duZnosti,



U shutaju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave fii kasnijin radnji
ulvrdivanja odgovornosti za prijavijena dieta utvrdi da je zviZdaé, suprotno odredbama Zakona o spriecavanju
korupciie | ovin pravila, zloupotrijebio pravo prifavijvania o Istom ¢e se obavjestiti Agencia za sprjeCavanje
korupeije, radi pokretanja prekréajnog postupka,

Ukoliko se utwrdi da zloupofreba prava prijaviivania sadrdi elemente krivitnog diels lanog
prijavijivanja, TuZilagtvo ée o pofinjenom krivignom diefu po sluzbenoj duZnosti podnijeti kriviénu prijavu,

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivania i sastavni su dio Knjige procedura Osnovnog
driavnog tuZiastva u Ulcinju,

RU ILAC
OSNOVNOG VNOG TUZILASTVA
Via S ovic
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

PRIJAVLJIVANJE KORUPCLIE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

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

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

(Mjesto | datum prijavljivanja korupcije ili dr. nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zviZdaéa)
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INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM
POSLOVIMA | UGOVORIMA O DJELU

Ulcinj, novembar 2022, godine



CRNA GORA

OSNOVND DRZAVNO TUZILAETVO
TU.br. 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022, godine

Ma osnovu lana 200 Zakona o radu |, Sluzbeni list Crne Gore®, br. 7418, B/21, 58/21, 68/21 145/21),
Clana 669 Zakona o obligacionim odnosima (,SluZbeni list Cme Gore”, br. 47/08, 4/11 - dr. Zakon | 22117} i
Clana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnom sekforu {,SluZbeni list CG*
brog 75/18). rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u Ulcinju donosi

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA
| UGOVORIMA O DJELU

I.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

£a obavijanje odredenih posiova koji ne zahtilevaju posebna zvanja | struénost, 8 po svojoj prirodi
su takvi da ne traju due od 120 radnih dana u kalendarskoj godind, Osnovno driavno tuZilastvo u Ulcinju
moZe s5a odredenim licem koji s2 nalazi na evidencyl Zavoda za zapodljavanje, odnosno Agencije za
posredovanje, da zakBuéi ugovor o priviemenim | povremenim poslovima,

Lice sa kojim je zakfjuCen ugovor o priviemenim | povremenim poslovima ima prave na zdravsiveno
i penzijsko osiguranje.

Owvo tuZiladtvo je duzno da vodi evidencijy o ugovorima o priviemenim | povremenim poslovima.
Evidenciia o privremenim | povremenim poslovima sadrii sledete podatke: redni broj, ime i prezime izvrsioca
posia, jedinstveni maticni broj gradana, period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora |
Mapoment.

Pripremu ugovora o priviemenim | povremenim poslovima, prijave | odjave osiguranja na
zdravstvena | penzigsko osiguranje, cbavija Samostaini savietnik (1.

II. Ugovor o djelu

Qvim internim pravilom se ureduju uslovi, nadin zakljuenja | obaveze ugovora o djelu u Osrovnom
drzavnom tuilastvu u Ulcinju.

Ugovor o djelu je ugovor kofim se poslenik (preduzimad, izvodal radova) obavezule da obavi
odredeni posao (izrada ili opravka neke stvar [l izvranje nekog fizitkog il intelektualnog rada | sl) a
narutilac se obavezuje da mu 2a to plali naknadu.

Ugovorom o djelu ne zasniva se radni odnos u Osnovnom drzavnom tuzilestvu u Ulcinju,



Ugovor o dielu ne maze se zakljutiti za radno miesto koje je sistematizovano Aktom o unufrasnjoj
organizacifi i sitematizacii radnih mjesta u ovom tugilagtvu,

Ugavor se smalra zakfjutenim kada su se ugovomne strane saglasile o bitnim elementima ugovora,
a fo su predmet, rok i naknada i kada su isti obje ugovome strane polpisale.

Ugovor a diglu ne moze se zakljuditi na period dud od Sest mieseci.

Ugovor o djedu sadrzi sledece podatke: redni broj, ime | prezime poslenika (preduzimag, izvodac
radoval, period trajanja ugovarenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora | napomenu,

Visina neto naknade za zakljudeni ugovor ce se odrediti prilkom zakljuCivanja ugovora o dielu za
svaki konkretan posao koji je predmet ugovora,

Angaovano Bice duzno je da ovom fuZiladtvu dostavija miesedni izviesta o izvrienim posiovima, na
osnovu kojeg Se se vrdii mjeseéna isplata po zakljutenom ugovoru | Bsti troSkovi padaju na teret ovog
tuZiladtva kao narucioca posia.

Pripremu ugovora o dielu obavlja Samostaini savjetnik |1,

Ovo pravilo stupa na snagu danom donodenia | sastavn| |e dio Knjige procedura ovog Tukilastva,

LAC
OSNOVNOG G TUZILASTVA
Viadimiir Savovié



.
CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 142/22
Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ANGAZOVANJA LICA U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU PO OSNOVU
UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Ulginj, novembar 2022. godine



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022, godina

Ma osnovu &, 36 Zakona o dravno] upravi {,Sluzben list CG", br. 078181 T0/21) u vez sa &lanom
7 stav 1 tadka 8. Zakona o upranljanju | unutrasnjim konfrolama u lavnom sektoru ("Sluzbeni list 0" broj
75/18) rukovoditac Osnovnog drzavnog tuiladtva u Ulcinju, donosi

INTERNO PRAVILD
@ blizim uslovima angaZovanja lica u Osnovnom driavnom tugilagtvu u Uleinju po osnovu ugovera
0 dopunskom radu

Elan 1

Nagin, postupak i uslovi za obavijanje dopunskog rada zaposlenih u Osnovnom drZavnom fuZilagtyy

u Ulcinju (u daljem teksty: TuZitastvo) | lica zaposkenih kod drugog posiodavea, blide se ureduje ovim intemim
pravilom.

Utvrdivanje cilja je realizacija aktivnosti definisanin Programom rada ovog TuZiladtva, kao | realizacija
drugih aktivnosti za kaje posteji potreba angaiovanja lica za obavijanje dopunskog rada,

Upravijanje rizicima podrazumijeva eliminisanie propusta koji mogu da se fave prilikom zakfjucivanja
ugovora o dopunskom radu iz Slana 6 7 ovog internag pravila, kao | neispunjavanie ohaveza iz ugovora od
sirane izvrsioca,

Clan 2

Ugavor o dopunskom radu (u daljem tekstu: Ugovor) mode se zakljufiti pod uslovima propisanim
ovim internim pravilom kao | Zakonom o radu,

Clan 3
Zaposieni u ovom Tuilatv, a koji radi puna radno vrijeme, moZe da zakljuéi ugovor o dopunskam
radu sa ovim Tuiladtvom i drugim poslodaveem van redavnog radnog vremena na osnovy zahtieva,
pisanog odobrenja rukovodioca ovog Tusiladtva,

Zaposleni kod drugog posiodavea a ki radi puno radno vrjeme, moZe da zakljuti ugovor o
dopunskom radu sa ovim Tuzilaivom van redovnog radnog vremena na osnovy pisanog odobrenja | uz
saglasnost rukovedioca ovog TuZilaétva. Angafovano lice Je duino da dostavi ovom Tuiladtvu potwrdu
poslodavea da radi puno radno vrijeme | da je saglasan da moe da obavija dopunski rad. Rukovodilac ovog
Tudlastva utvrduje da i zaposleni ispunjava zakonom | avim intesnim pravilom propisane uslove za cbavianje
dopunskog rada, odnosne uslove za ostvarivanie cifieva | zadataka organizovanja dopunskeg rada.



Clan 4

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za cbaviianje dopunskog rada, rukovodilac ovog Tuilagtva u
kojem je rasporeden zapasleni sa kojfim se zakljutuje ugover o dopunskom radu, dostavija zaposkenom licu
zadulenom za kadrovske poslove u ovom Tuilagty, Zahtiev 2ajedna sa pisanim odobrenjem | saglasnost
rukovodioca, radi izrade ugovora o dopunskom rady koji mora da sadréi sve podatke iz #ana 6 ovieg pravila,
Ukoliko je angazovano lice van ovog Tuiladtva, rukovoditac dostavija icu zaduZenom za kadrovske posiove
dokumentaciu iz élana 3 stav 2 ovag interncg pravila radi izrade ugovora o dopunskom rady koji mora da
sadréi sve podatke iz &lana 6 ovog intemog pravila

Clan 5

Lica Iz £lana 3 st. 11 2 ovog intemog pravila ugovor mogu da zakljuce sa TuZiladtvem na perod do
dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko Je neophodno da se otklone uzroci zhog kegih je nastala potreba
za dopunskim radom i isti se mode ponovo zakljuciti fli produliti aneksom ukoliko se nisu uspiel otklonit
uzroc: zbog kajih je isti | zakljuéen. Ugovorom mora biti utvrdeno da se dopunski rad obawvija radnim danima
I to van radnog vremena, kao | subotom | nedeljom u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena u
sjedistu poslodavca. Nadoknada za rad ulvrduje se shodno Zakonu o zaradama zaposlenih u javnom sektory
| ne ma2e bifi veta od 50% utwrdene zarade za radno mjesto za koje se obaviia dopunski rad.

Clan 6

Odobrenje 23 obavljanje dopunskog rada moze se odobrit zaposlenom na esnovu ispunjencsti jednog

od sledacih opstih uslova;

- usled povedanog obima posla u TuZilastvu u kojem je zaposieni raspareden;

- usled nedovaljnog broja zaposienih u TuZilastv:

- priviemenc odsutnog sluZbenika (privremena sprijefenost usled bolesti, trudnitkog, porodiljskog,
roditelskog odsustva, neplateno odsustvo duZe od 30 radnih dana) Eiji poslovi ne smiju da trpe
odiaganje a za koje rukovodilac ne moe da obezbijediti drugu zamjenu;

- usled neophodnog obavijanja poslova keji nisu predviden] opisom radnog miesta zaposlenog shodno
Pravilniku o unutranjoj organizacifi | sistematizacijl ovog Tuilagtva.

Takode, potrebno je da se ispune | svi sledet] posebni uskovi:

- da postuje radno vrijleme, proplsano aktima kefima se ureduje organizaciia i raspored radnog
vremena u kojof je zaposlen (da postofi uredna pisana evidencila o njegovoj prisutnost);

- da radi puno radno vrijeme;

- obavijanje dodatnih poslova koji se titu siruke zaposkenog;

= dau punom cbimy | u propisancm radnom vremenu obavlja kvalitetno radne zadatke u okviru radnag
mpesta na koje je rasporeden akiom o unutrasnioj organizaci | sistematizaciji

- da e ocijenjen ocjenom Jstide se” i dobar” u zadnje tri godine;

- da nije disciplinski kaZnjavan u poslednjih pat godina.

Clan7

Ugovor se zakljufuje u pisanoj formi 1 sadr®i: naziv i sjediste poslodavea; ime | prezime _i JMB
angaZovanog lica; zvanje; Skolsku spremu; opis poslova; mjesto rada | nafin obavijanja poslova; period na



koji s& ugovor zakljutuje; podatke o radnom vremenu: vising novéane naknade za obavljeni rad; rokove za
Isplatu naknade; prava, obaveze i odgovernosti o pitanjima zastite | zdravila na radu: razloge za otkaz
ugavora | druga prava | obaveze po osnovu rada,

Clan 8

Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu neée se isplacivati za vrileme koridtenja godidnjeg
cdmora, priviemene sprijecenosti za rad zaposlenog zbog bolestl, odrfavanja trudnode, porodiljskag |
reditelfskog odsustva, neplatenog odsustva duZe od 30 radnih dana,

Clan 9
Angaiovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno | da dostavlja izviesta] o realizaciji istog na
mjesecnom nivou (podatke o radnom vremeny, broj sati i sl.), rukovodiocu evoog TuZladtva, a rukovodilac
e duian da Isti dostavi Sekretarijatu Tulllatkog savieta - Shuzbi za ratunovodsivo | finansile.
Clan 10

Lice zadueno za kadrovske poslove u ovem Tudilast dufne je da vodi evidenciju o svim
zakljuGenim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakanom.

Clan 11

Ugavor o dopunskom radu prestaje da vaZi nakon isteka Ugovorenag roka, sporazumom ugovomih
strana ili otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.

Clan 12

Owe pravile stupa na snagu danom donodenia i sastavni jer dio Knjige procedura Osnovnog driavnog
tuZiladtva u Ulcinju,
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVD
Tu br. 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

Na osnovu &. 36 Zakona o driavnoj upravi (,Stuzbeni list GG, br. 07818 i 7021} u vezi sa élanom
7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravijanju | unutrasnjim kontrolama u javmom sektoru (*Slubeni fist CG", broj
7318} i &lanom 64 Zakona o radu (“Sluzbeni st CG" br. 7412019 812021) rukovodilac Osnovnog driavnog
tuZiladtva u Ulcinju, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENDG RADA
Clan 1
Cvom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada, evidencija o
ostvarenim Casovima prekovremenog rada, Zviestavanje o zavrdenim poslovima, nadin utvrdivanja zarade |
sadrzaj evidenciie o ostvarenim asovima prekovremenog rada.
Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog moe da traje i vide od utvrdenog radnog vremena (prekovremeni rad),
u sluaju iznenadnog povedanja obima posla, nedovolinog broja sluzbenika, kao i u shucaju vide sile i u
drugim izuzetnim sluGajevima,

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odiukem rukovodioca, na podetki godine za sve zaposlene |
Ista s primjenjuje u slutajevima kada se ostvare prekovremeni asovi zhog poslova koji ne trpe adlaganje.

Clan 3
Odiuka o uvodenju prekovremencg rada sadrdi: razlog za uvodenje prekovremenog rada, spisak
zaposienih kojl mogu biti angaZovani za prekovremeni rad | na koje vrileme se ista odnosi,
Clan 4

Osnovne driavno tuZiladtvo u Ulcinju, na potetku godine nakon donijete Odiuke istu dostavija
Inspekcili rada PJ Ulcin] kojoj dostavija miesedno evidenciju o ostvarenim prekovremenim tasovima,

Clan 5



Prekovremeni rad moze da traje samo onoliko viemena koliko je neophodno da se otklone uzroc
Zbag kojih je uveden, 1. prekovremni red moe da fraje maksimalne 10 Gasova nedelino odnosna 40 éasova
miesetno.
Clan 6

Prekovremeni rad je rad posle redovnog radnog wremena radnim danima i to: ponededjak, ulorak,
srijeda, cefvriak | patak,

Casovi prekovremenog rada radunaiu se od 15:00h do 22:00h | od 22:00 do 06:00h,

Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22h do 0Bh narednog dana se smatra
prekovremenim radom U nocnim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nodu),

Zarada zaposlenom te se uvetavati po &asu kako je to propisane U Granskom kolektiviom ugovony
2a oblast uprave | pravosuda u kojem su predvideni iznos! uvetanja zarada za zaposlene u pravosudu,

Clan 7

Zaposleni na poslovima radunovodstva | finansija je lice koje Je zaduzeno za kontrolu i vodenije
evidencije o ostvarenim casovima prekovremenog rada, dok je za oclenu da i su zaposleni zawsill posao
koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduZen rukovodilac TuZilastva,

Zaposieni na poslovima ratunovodstva | finansija vodi evidenciju o ostvarenim &asovima, koju na
kraju mjeseca dostavija rukovodiocu na kontrolu, nakon éega ista predstavija osnov za uvecanje zarade
zaposlenam.

Clan 8

Rjefenje o uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi rukovodilac |
predstavija dodatak na osnovnu zaradu.

Rjesenje o uvetanju zarade sadr2i ukupan iznos ostvarenih fasova 2a prethodni mjesec.,
Clan 9
Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada je sastavni dio ove Inteme procedure,
Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donodenja | sastawni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuiladtva u Ulcinju,
RUK_&GDILAE

OSNOVNOG DRZE TUZILASTVA
Viadirir Savovic
|

[

L P



Obrazac broj

Evidencija o ostvarenim £asovima prekovremenog rada

! Vrijeme obavljenih Vrijeme

o obavljenih Ukupno
Obavl
Red. e | Broj pml:l::r:“ P poslova van | prekovremenih
Datum :

broj prezime | predmeta zgradi 7grade tasova

od-do casova od-do

Casova

1.




&
o

e

CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br, 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022, godine

INTERNA PROCEDURA ZA KORISCENJE
SLUZBENIH VOZILA TUZILASTVA

Ulcinj, novembar 2022, godine



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

Na osnovu &1. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 07818 | 70/21) u vezi sa Sanom
T stav 1 tatka 6. Zakona o upravijanju i unutradnjim konirolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", broj
72M8) | élanom 4 | 5 Uredbe o uslovima i nadinu kori3éenja prevoznih sredstava u svojfini Crne Gore

("Shubeni list CG" br, 21/10, 5711, 6312, 1713, 1913 1 1115) rukovodilac Osnovnog dravnog tufiladtva
u Ubcinju, donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA
Clan 1

Ovom infernom proceduram propisuje se naCin konscenja sluzbenih vozila Osnovnog drZavnog
tuZitagtva u Ulcinju (u daljem tekstu: Tufilastve) u clju ekonomitnileg. efikasnijeg | sigumijeg obavianja
poslova iz nadlednosti TuZilasiva.

Glan 2

Slufbena vozila se mogu koristiti u sjedistu TuZiastva, kao i van sjedista kada to zahtijeva vrienje
shuzbene radnje i drugih poslova.

Clan 3

Za vrenje poslova ovoq tufilastva slufbena vozila se mogu koristiti za:

» sluzbena putovania;

o dostavijanje razlititih materijala, dokumentacile, oduzetih stvari i drugo ukoliko to nalaZe potreba
dostave;

= vrienja radnje uvidaja, rekonstrukeija | drugih radnji propisanih zakonom,

= udestovanje na seminarima, savistovanjima, kursevima | slicno i
obavijanje i drugih poslova iz nadlefnosti Tuflasiva, kada ekonomiCnost, hitnost | efikasnost
obavljanja poslova nalazu upotrebu vozila Tudilastva.

Clan 4

Slufheno vozilo TuZiladtva mo2e se korstiti | u sluéaju sacbratajne ili druge nesrece ili povrede na
radu, kada je hitno poirebno prevesti ugroZenog sluZbenika ili drugo lice do najblize zdravstvene ustanove.



Clan 5

Radi vrienja sluZbenih poslova iz &ana 3 i 4 ove Procedure, vozilima upravijaju drzavni tufioci,
odnosne drzavni sluzbenici kaji su zaduZeni vozilom ili druga lica keja oviasti nekovodilac.

Nalog — odobrenje za koridtenje vozila TuZilaktva, radi cbavijanja sluzbenih poslova iz ¢lana 3 | 4
ove Procedure, izdaje i pofpisuje Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZiladtva u Ulinju, dok odobrenje za
rukovodioca potpisuje njegov Zamjenik.

Driawni tufioci, drzavni slubenici | druga ovladtena lica koji koriste sluzbano vozilo, dudnl su da
vozlla koriste u skladu sa njihovom namjenom i tehnigkim karakteristikama, shuzbenim potrebama |
potrebama iz nadleznosti ovog fuiladtva | da se staraju o njihovo] tehniBkoj | drugof Ipravnost],

Clan 6

Sluzbeno vozilo se ne moe koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da je dravni uZilac, driavni sluzbenik i drugo oviadteno lice koristio siuzbenao
vozilo u privatne svrhe, Y, supraino namjeni i nacinu koridtenja vazila koji su utvrdani avom procedurom,
odgovomom Boy, oduzets se oviadtenje za korétenie vozila | preduzeli mjere za utwdivanje odgovornost
u smisly odredaba Zakona o dr2avnom tufiladtvy | Zakona o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima.

Glan7

Dedurni drzavni tulilac ima prave na upotreby sluZbenog vozila sa ili bez vozaca fokom vrienja
posiova U toku deZurstva,
Sluzbeno vozilo je opremljeno posebnom svistiosnom | zvuénom signalzaciom (plave-crveno
svijetio | sirena),
Clan 8

Sluzbena vozila TuZiladtva, na kraju radnog dana, odnosno nakon zavrdenih shuZbenin radnji
parkiraju se na parking prostor oveg Tuzilagtva.

Clan g
Zaposleni Samostalni referent - vozaé vodi evidenciju o dnevnoj predenc kilometraZi, registraci
vozila, servisiranju i popravei vozila, zamjeni quma, akomulatora i drugih dielava i vodi evidenciju poiroénje
goriva o Gemu dostaviia izviedtal na kraju mjeseca TuZilatkom savjetu na kontrolu.
Clan 10

Prije potetka voZnje, vozat Je obavezan da izvr8l pregled vozila, abezbijedi dokumenta koja prate
vozilo | da preduzme mijere radi otklanjania eventualnih nedostataka.

Glan 11

Oviagtana lica koja koriste sluzbena vozila dulna su da rukovediocu tulilastva prijave svaku uotenu
promjenu na vozilima u cilfju sprovodenja tekutin opravkl ili zamjena odredenih dielova na vozilima,



Clan 12

Za koriséenje sluZbenog vozila, rukovodilac TuZilaStva lzdaje nalog za koriStenje vozila (putni nalog;
PN obrazac), radi obavijanja odredenog zadatka.

Nalog za putovanje iz stava 1 ovog &lana popunjava se prije polaska na slubeno putovanje | vagi
do zavrselka sluzbenog putovanja ili drugog zadatka,

Clan 13

Ako to nala2u razlozi hitnosti cbavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak sluZbenih vozila
i sliéna) oviastena lea mogu uZ saglasnost rukovodioca koristiti privatni automobil v sluZbene svrhe.

U shuéaju iz stava 1 ovog éana fom zaposkenom pripada naknada troskova u visini 25% cijene Btra
goriva po predenom kilometru shodno €. 25 Uredbe o naknadi trodkova zaposlenih u javnom sekloru,

Clan 14

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja | sastavni je dio Knjige procedura Osnowvnog
driavnog tuZiladtva u Ulcinju | primjenjuje se na sve zaposkens U TuZilagthu.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br, 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

MNa asnovu £1. 36 Zakona o drzawmoj upravi (Shuzbeni st CG", br. OT8/18 1 T0/21) u vezi sa &anom
7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravijanju | unutrasnjim kontrolama u javnom sektory ("Slukbeni list CG", broj
758} i Uredbe o naknadi trodkova zaposlenih u javnom sektoru (“ShuZbeni fist CG" br. 4016 i 28/18)
rukovodiiac Osnownog drzavnog tuZilastva u Ulcinju, donesi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Qvom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluZbenog putovanja i naknada
trogkova zaposlenih u Osnowvnom driavnom tuilastvu u Ulsinju (u daffem tekstu: Tuiladivo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod slufbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknad trofkova zaposlenih u javnom
sektory, smatra se putovanje na koje se zaposieni upucuje da, po nalogu lica koje rukovodi organam,
shuzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposlend radi (u daljem tekstu: rukovodilac) il lica koje on oviasti,
izvrsi odredeni slu2beni posao, u miesto koje je udalisno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako fo
putovanje poviadi trodkove,

Shuzbenim putovanjem u zemlji, smatra se | uputivanie zaposlenog na obuku | struéno usawrSavanje
U frajanju do 15 dana,

TroSkovi obuke | struénog usavrdavana u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadite se u skladu sa
Zakonom.

Clan 2
Odobravanje sluZbenog putovanja

Pozitivno pismo #i drugi skt iz kojeg proistite obaveza odlaska na sluZbeni put, dostavija se
rukovodiocu Tufilasiva.

Samostalni referent 2a vodenje tuZilacke uprave Il drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog &lana dostaviia
rukovediocu Tuliladtva na upoznavanje.



I Nikm odredivanja zaposienog kaji ée bitl uputen na slufbeni puf, rukovodilac Tufilastva daje
saglasnos

Rukovodilac TuZiladtva il lice koje on oviasti izdaje nalog za sluzbena putovanie u zemlji koji sadri:
» imei prezime zaposlenog,

radno mjesto na koje je zaposleni rasporedan,

swrhu putavania,

naziv grada, odnosno driave u koju zaposleni putuje,

dan polaska | dan povratka, odnosno frajanje slutbenog putovania,

kategariju hotela koji ée zaposleni koristiti,

vrstu prevoza koji be zaposleni koristiti za sluZbeno putovanie u zemi, kao |

natin obratuna trodkova putovanja,

Na osnovu naloga iz stava 1 ovog élana, zaposlenom se male isplatiti akontacija u visini procijenjenih
frogkova,

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je du?an da u roku od tr dana od dana povratka sa sluZbenog putovanja, nikovodiocy I
icu koje on oviasti podnese nalog za sluZbeno putovanje sa obraéunom putnih frodkova, uz kol su prioZeni
odgovarajuéi dokazi o visini troskova (ratun za smiedtai i karta za prevoz) kao i izviesta] o sluZbenom
putovaniu,

Zaposlenom koji ne podnese nalog za slufbeno puiovanie sa obrafunom frodkova u skladu sa
stavom 1 oveg Elana, troskovi dnevnice | froSkovi prevoza za sluzbeno putovania u zemiji nete se priznati,

Clan 4
Naknada trodkova sluZbenog putovanja

£a vrijeme sluZbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih troskova,
naknada trodkova za smiestaj i naknada trofkova prevoza.

Dnevnica za sluZbeno putovanie u zemiji pripada zaposlenom u visini od 20% obradunske vrijednosti
koeficiienta koju utvrduje Viada.

Troskowi za smjestaj priznaju se u visini platenog hotelskog ratuna, koji sadr3i trodkave notenia |
dorucka.

Trogkovi za smiestaj u hotelu prve kategorije (pet | vide zvjezdica), priznaju se u cjelini prema
prilaenom ratunu, uz prethodno odobrenje rukevodioca,

Ako zaposieni ne prilodi ratun za smjestaj, troskovi smiestaia se nede priznati.

Pulni traskowi iz stava 1 ovog élana, priznaju se prema priloZenom ratunu.

Glan 5
Obraéun dnevnice za sluibeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vréi se na sljededi natin:

1) svaka 24 tasa provedena na sluZbanom putovanju ratunaju se kao jedna dnevnica, 2) vrileme provedeno
na sluzbenom putovanju izmedu 121 24 éasa ratuna se kao jedna dnevnica |

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



Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluibenog putovanja

Shuzbenim putovanjem u inostranstvo, u smisiu ove uredbe, smalra se sluZbeno putovanje iz Cme Gore u
stranu drzavu | obratno, iz jedne strane driave u drugu stranu driavu | iz jednog mjesta u drugo mjesto na

teritorii sirane driave u koje se zaposleni uputuje, da po nalogu rukovodioca il lica koje on ovlast, izvrsi
odredeni sluZbeni posao.

Stuzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluZbenika na obuku i strudno usavrdavanje u
inostranstvy,

|zuzetne od stava 2 ovog &lana, zaposleni kojl s uputuje na obuku i strutno usavriavanie u inostranstvo, a
kojem organizator nije obezbijedio putne trodkove, troskove smigstaja | trodkove prevoza u inostranstvo, ima
pravo na naknaduy tih troSkova u skiadu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog &ana, organizator nije obezbijedio trodkove ishrane, ima pravo na naknadu
tih trodkova u vrijednosti od B0% dnevnice za slufbeno putovanje, odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan
obrok,

Clan 7
Odobravanje sluZbenog putovanja

Zaposleni kojl treba da putuje u inostranstvo dostaviée rukovodiocu pisani zahtiev za odobravanie sluzbenog
putovanja.

U zahtievu je neophodno navest:

-Temwirazlog putovanja,

-Oekivana vrijeme koje ée sluZbenik provest na putovanju,

-Mjesto odriavanja skupaldogadaja kojem ce sluzbenik prisustvovati,

-Procienu troskova sluZbenog puta.

Uz zahtiev je neophodno priloZiti pozitino pismo.

Ma osnovu dostavijenog zahtjeva rukovedilac TuZilastva isti dostavija Sekretarijatu tuFlatkog savjeta, radi
pribavijanja odobrenja u pogledu raspoloZivih finansijskih sredstava za isplatu dnevnica i drugih trodkova.

¥.ada Sekretarijat odobri sluZbena putovanje, rukovodilac il lice koje on oviasti izdaje putni nalog za putovanje
u incstranstvo.

Malog iz stava 3 ovog Elana narodito sadrdi;

1) ime | prezime zaposienog,

2) radno mjesto na koje e zaposlen! rasporeden, o
3) swhu putovanja, naziv drZave | mjesta u koje putuje, 4) dan polaska i dan povratka, odnosno irajanje
shuzbencg putovanja u inostranstv,

5) kategoriju hotela koji ée zaposleni koristit

6] vrstu prevoza kofl &a zaposieni koristiti za sluzbeno putovanie, kao i



7} nadin obratuna roskova putovanja.

Na asnovu naloga iz stava 1 ovag Elana, zaposlenom se mofe isplatit akontacia u visini prociienjenih
troskova.

Zaposleni je duZan da u roku od sedam dana od dana povratka sa slufbenog putovanja u inostranstvo,
fukovodiocu i licu koje an oviasti podnese nalog za sluZbeno putovanje sa obratunom putnih froskova |
odgovarajutim dokazima o visini trodkova (rafun za smijedtaj i karta, odnosno racun za gradski prevoz),
Zvjesta) o sluZbenom putovanju i koplju pozivnog pisma, ako je takvo pismo uputeno Zaposlenom,

Ako je u priloenom dokazu o visini nastalih trogkova ikazan iznos u nacionalnoj valu u Kojof nije utvrdena
dnevnica za tu driavu, zaposleni je duZan da prilodl | pisani dokaz izdat od banke il mjenjadnice o kursy
nacionaine valute te driave, po kojem je izvréena konverzija novea kojim su pladeni nastall frodkovi
(priznanica mjenjacnice il banke),

Ako zaposlend ne prilozi dokaz o kursy valule iz stava 2 ovog clana, troskovi iskazani u toj valuti priznate se
po prodagnom kursu Centralne banke Cme Gore, na dan placanja froska, odnosno po prodajnom kursy

centraine banke drzave ciom valutom je pladen trosak ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centraing
banke Crme Gore.

Na obavezu iz stava 2 oveg élana rukovedilac 1l Bice koje on oviasti ukazule shezbeniku prilikom izdavanja
naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo,

Clan 8
Naknada trodkova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluZbenog putovanja u inostranstvo, Zaposienom pripada dnevnica, naknada trogkova smijedtaia
sa doruékom | naknada trodkova prevoza u inostranstvu,

lznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u Inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa odgovarajuéim
iznosom dnevnica, koji je dat u Prilogu Uredbe o naknadi roskova zaposlenih u javnom sekioru.

Troskovi za smieétaj priznaju se u visini platanog hotelskog raduna, koji sadr¥ trokove nodenja i dorudka,
Trodkovi za smiedtaj zaposlenom se priznaju u cielini, prema priloZenom radunu,

Trodkovi 2a smiestaj u hotelu prve kategorije (et | vide zviezdica), priznaju se u cjelini, prema priloZenom
ratunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ukoliko zaposieni ne prilodi racun za smiedta), troskovi smisbtaia se nete priznati,

TroSkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilc2enom ratuny javnog prevoza (autobus, metro),
Trodkovi za prevoz taksifem, priznaju se u cjelini, prema priloZenom radunu, uz prethodno cdobrenje
rukovodioca il lica koje on oviast

Ako zapaslen| ne priloZi rafune iz st. 11 2 ovog &lana, trodkovi prevaza se neée priznati.

Ako je na sluZbenom putovanu u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane, dnevnica se isplatuje
u cjedini, B
Ako je na shuzbenom pulovanju u inostranstvo obezhijedena ishrana (rutak | vetera), dnevnica s umanjuje
za 60%.



Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbileden jedan obrok (rufak il vedera), dnevnica se
urnanjuje za 40%.

Ako je obezbijeden prevoz, smieétaj, ishrana | odredena novitana naknada od organizatora koji je uputio
POZNNG prsmo, Zaposienom ne pripada naknada trodkova shuzbenog putcvanja u inosfranstva.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluZbeno putovanje u inostranstvo

Obradun dnevnice za slufbeno putovanje u inostranstvo vrdi se na sljededi nadin:

1) svaka 24 £asa provedena na slutbenom putovaniu ratunaju se kao Jedna dnevnica, 2] rijeme pravedenc
na sluzbenom putovanju izmedu 12 | 24 Sasa rafuna se kao jedna dnevnica i
3) wrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 éasova ratuna se kao pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se slufbeno putuje obradunavaju se od fasa polaska aviona,
broda, automaobila il 2eleznice.

Ako se za slubeno putovanje koristi avion, dnevnica se obratunava od fasa potaska aviona sa posliednjeq
aerodroma u zemlj do tasa povratka na pryi aerodrom u zemlji. Ako se za shuzbeno putovanje karisti brod,
dnevnica se obratunava od tasa polaska broda iz posliednjeg pristanista u zemijl do ¢asa povratka u prvo
pristaniste u zeml|l.

Ako se za sluZbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obrafunava od tasa polaska [z mjesta rada u
zemlji do asa povratka u mjesto rada u zemlji

Ako se za sluzbeno putovanie koristi 2eljeznica, dnevnica se obratunava od tasa polaska iz mjesta rada u
zemlji do asa povratka u mjesto rada u zemiji.

Ako se sluZbeno putuje u vise driava, U odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za stranu dréavu u kojoj
s zapodinje sluZbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu dr¥avu u kojoj je shuZbeno
putovanje zavrieno.

Za svako zadriavanje u stranof driavi, odnosno proputovanje kroz siranu driavu koje fraje due od 12
Gasova obratunava se dnevnica za tu stranu driavu,

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom urafunati | trodkovi za ishranu | prenotiste, zaposlenom se
dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avienske karte, zbog prekida putovanja, uratunati trodkovi za ishranu | smiesta), zaposienom
se dnevnica umanjuje za 60%,

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati samo froékovi za smjestsj, zapasienom
pripada dnevnica u cjelini.

Troskovi za koristenje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u inostranstvo Zefjeznicom
obratunavaju se u cielini prema priloZenom ratunuy.

Troskovi prevoza za pilota aviona | hefikoptera od aercdroma do mijesta gdie je obezbjeden smjedta), priznaju
se prema priloZenom racunu.

Troskovi koji nastanu u vezi sa koris¢enjem telefona, telegrama, telefaksa, Intemeta, iznajmijivanja prostarije
2a sastanke, iznajmljivanja personalnih ralunara za pripremanje slubenih izviebtaja il za potrebe sluZbene
korespodenciie na sluzbenom putovanju u inostranstvy, a koji su neophodni za obavljanje odredenih posova,
obratunavaju se na osnovu ratuna, odobrenog od rukovodioca il lica koje on oviasfi.

Trogkovi za sluZbeno putovanje u inostranstve priznaju se na osnovu obraduna putnih tro3kova | prilaZenih
dokaza (karte, putarine | slino) iz £lana 1% Uredbe o naknadi frodkova zaposlenih 1 javnom sektony,



Clan 10
Trodkovi koridtenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni mode, uz pisany saglasnost rukovodioca (i lica koje on oviasti, koristiti sopstveni automobil |
sluZbene svrhe.

ﬁﬁlanm u sluéaju iz stava 1 oveg Elana, pripada naknada U visini od 25% ciene litra goriva po predenom
llometru.

Zaposleni je duZan da dostavi dokaz, odnosno ratun za gorivo, na osnovy kojeg bi se utvrdila cijena litra
gorva, kao i vrsta goriva na esnovu fega se wél obradun,

Glan 11
Trogkovi za odvojeni Zivot

Za vrijgme rada van mjesta rada, u trafanju duZem od 15 dana neprekidno, zaposleni ima pravo na trodkove
rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu,

U sluaju koriséenja javnog prevoznag sredstva za odlazak na teren | powratak sa fterena, zaposlenom
pripada naknada troskova prevaza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisek zemalja sa odgovarajutim iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu Uredbe o naknadi
troskova u javnom sekloru i isti se primjenjuje u ovom intemom pravilu.

Clan 13
Stupanje na snagu

Ovo pravil stupa na snagu danom donodenja | sastavni je dio Knjige procedura Osnovnog driavnog
tufilastva u Ulcinju | primjenjuje se na sve zaposlene u Tulilastw,
/1

RUKOVODILAC
OSNOVNOG D TUZILASTVA
M'/Iﬁﬂnﬂﬁ



Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za uéeste na skupu'dogadaju i gl,

Raziozi (Medunarodne organizacije, ugovor | dr.)

Pariod odrzavanja

Vrijeme polaskaldolaska (datum | sat)

Tema skupaidogadaja

Da li prisusivo skupuw'dogadaju mode da utite na
postovanje rokove za izvrdenje obaveza na
rednom mjesty

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cialosti
= = STt S —_—
2 Ako su  pokriveni  dielimiéno,  kope |
3 trodkove | u kojem  EZnosu sNOSI
E- Tudilagtvo
Ako nisu pokriveni, prociena koliko ée isti
izrositi
Prevozno shedstva
U Ulcinju, Potpis zapos
A
godine i g"jf'
L/

E:""LEIr

ST

(Rukovodilac Osnovnog l:IFEvag tuZilaZtva Ulcinj)
L



Obrazac 2 |zviestaj o izvrienom sluzbenom putova nju

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

Ime i prezime &lana TuZilatkog savjeta/Drzavnog tufioca/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto | driava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:
Tema o kojoj se raspravija:

Napomena:

Fnl%r
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br, 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

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

Uleinj, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu €l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 | T0/21) u vezi
sa Elanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju | unutradnjim kontrolama u javnom

sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tufilagtva u
Ulcinju, donosi

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

Clan 1
Ovim Uputstvom propisuje se na&in | postupak donoSenja odluka | rjesenja za formiranje
komisija, radnih grupa | drugih radnih tijela koje formira Osnovno drzavno tuzilastvo u
Ulginju.

€lan 2
Odluku o formiranju radnih grupa, komisija i drugih radnih tijela donosi Rukovodilac
Osnovnog drfavnog tufilagtva u Ulcinju.

Clan 3
Broj Elanova radnih grupa, komisija odreduje se u zavisnosti od zadatka koji je potrebno
obaviti i za koje je potrebna medusobna saradnja kakoe bi isti bili obavijeni &to
ekonomitnije i efikasnije.

Clan 4
Na osnovu donesene odluke — riefenja Rukovodilac daje odredene zadatke zaposlenom
u skladu sa poslovanjem ovog Tuziladtva,

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

Clan 6
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donodenja | sastavni je dio Knjige procedura
Usnovnog drzavnog tuZilastva u Ulcinju | primjenjuje se na sve zaposlene u TuZilagtvu,

RUKGVODILAC
OSNOVNOG DRZAYNOG TUZILASTVA

Viad / Savovié

|
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVD
Ulcinj, 12. januar 2022, godine

VODIC ZA PRISTUP
INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U ULCINJU



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO ULCINJ

VoDIC

ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA ULCINJ

Ulcinj, 12.01.2022. godine

Ma osnovu Elana 11. Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("Sllist RCG-
br. 44/12 i 30/17), Osnovno drZavno tuZilagtvo u Ulcinju saginilo je



VOoDI ¢
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA ULCINJ

Vodié omogucava pravnim | fizitkim licima da se upoznaju sa postupkom
ostvarivanja prava na pristup informacijama iz posjeda Osnovnog drzavnog tuZiladtva

Ulcinj, a u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama (*Sli list RCG-br.44/12
i 30/17).

Informacija u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama je
dokument u pisanoj, tampanaj, video, zvucnagj, elektronskoj il drugoej formi ukljuujudi i
njegovu kopiju il dio bez cbzira na sadrzinu, izbor, vrijeme sacginjavanja il sistema
klasifikacije.

I. Osnovni podaci o Osnovnom driavnom tuZilagtvu u Ulcinju

Sjediste | adresa: ul. 26 novembar bb Ulcinj
Tel/fax: +382(030) 412 043

E-mail: odtul@tuzilastvo.ma
Web-site: www.tuzilastvocg.me

ll. Vrste informacija u posjedu Osnovnog drzavnog tuilastva u Ulcinju

Normativha akta

Zakoni | drugi opsti akti

Zakon o drzavnom tuZilagtyy:

Pravilnik o unutragnjem poslovanju Drzavnog tuZilagtva;

Pravilnik o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuZilagtva;
Poslovnik o radu TuZilaékog savieta:

Kodeks tuZilacke etike.

I T

Javne aevidencije

Krivicni upisnik razno - KTR;

Kriviéni upisnik za poznate poéinioce kriviénih djela - KT

Kriviéni upisnik za nepoznate potinioce krivicnih djela — KTN;
Kriviéni upisnik za maloljetne poéinioce kriviénih djela — KTM:
Kriviéni upisnik za pravna lica po&inioce kriviénih djela — KT-I:
Kriviéni upisnik za vodjenje istrage u kriviénim predmetima — KT-i:

L Y
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TuZilagka uprava-TU:

Upisnik o oduzetim predmetima:

Upisnik o zadrZanim licima:

Evidencija zaposlenih u Osnovnom dr¥avnom tuZiladtvu u Ulcinju;
Evidencija-izviestaj o radu Osnovnog dr2avnog tuzilagtva u Ulginju.

Podaci o zaposlenima

odluke, rjedenja i drugi akti o zasnivanju i prestanku radnog odnosa:
odluke, nedenja i drugi akti o rasporedivanju i unapredenju;

odiuke, rieSenja i drugi akti o naknadama zaradama | drugim primanjima;
odiuke, potvrde i uvjerenja i drugi akti o statusnim pitanjima zaposlenih.

lll. Postupak za ostvarivanje pristupa informacija

1. Pokretanje postupka:

Postupak se pokrede podnodenjem zahtjeva usmenim putem ili u pisanom obliku:

v
v
¥
v

neposredno u pisarnici Osnovnog drzavnog tuZilagtva Uleinj;
putem poste na adresu:

ili elektronskim putem na email adresu :odtul@tuzilastvo.me
na zahtjev, za pristup informacijama ne plada se taksa.

2. Zahtjev treba da sadrZi:

¥
v
v

“

<,

naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona moZe identifikovati:

nacin na koji se 2eli ostvariti pristup informaciji- dokumentu;

podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime, prebivalidte ili boraviste, naziv
firme i sjediéte), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoénika:
zahtjev se moZe podnijeti na propisanom obrascu ili u slobodnoj formi;
obrazac zahtjeva moZe se naci na portalu Osnovnog drZavnog tuZilastva Ulcinj
ili preuzeti u prostorijama Osnovnog drZavnog tuZilagtva u Ulcinju.

3. Nagin podnosenja zahtjeva:

¥

¥
¥
¥

neposredno u pisarnici Osnovnog dravnog tuZiladtva Ulcin
putem poste na adresu, ul. 26 novembar bb Ulcinj
tel/faks: +382(030) 412 043

e-mail: odiul@tuzilastvo.me



4. Nacin ostvarivanja prava za pristup informacijama:

Pristup informacijama moZe se ostvariti

¥ neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Osnovnog
drzavnog tuZilagtva Ulcinj,

v prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Osnovnog driavnog tuZilastva Ulcinj,

¥ dostavijanjem kopije informacije neposredno putem poSte ili elektronskim putem.

5. Rok za rjegavanje po zahtjevu:

v po zahtjevu za pristup informacija rijefava se u roku od 15 dana od dana
podnodenja zahtjeva, osim u sluCaju zastite Zivota | sloboda lica kada se po
zahtjevu rijefava u roku od 48 sati:

v ako je obim trazenih dokumenata veliki ili ako njegovo pronalaZenje zahtjeva
pretraZivanje velikog broja dokumenata, tako da bi pristup informaciji u propisanom
roku nerazumno omeo rad drfavnog tuzioca, rok za donoSenje | dostavijanje
rieSenja po zahtjevu ée se produZiti najvide za 8 dana;

v ako je zahtjev za pristup informaciji nepofpun i nerazumljiv, pa se zbog toga po
njemu ne moZe postupiti , od podnosioca e se zahtjevati da u roku od 8 dana od
dana podnosenja zahtjeva ukloni nedostatke u zahtjevu i dati mu uputstvo kako da
nedostatke otkloni:

v ako podnosilac zahtjeva neotkloni nedostatke u ostavijenom roku, biée upozoren
0 posledicama u pozivu za otklanjanje nedostataka, u kom sluGaju rok za
rieSavanje potinje te¢i od dana podnogenja ispravijenog zahtjeva.

6. Akt po kojem se odlutuje po zahtjevu i pravna zaétita

¥ O zahtjevu za pristup informacijama odlutuje se rjeenjem, osim u sluéaju kada
podnosilac zahtjeva u ostavijenom roku ne otkloni nedostatke, kad se zahtjev
odbacuje zakljuékom:;

* Rjegenje kojim se odbija zahtjev za pristup informacijama mora sadrati razloge
zboq kojih se ograni¢ava pristup informacijama:

¥ RjeSenje kojim se dozvoljava pristup informacijama-dokumentu ili njegovom dijelu,
odredjuje se natin i rok pristupanja informaciji | troskovi postupka;

¥ Protiv rjeSenja kojim je odluéeno o zahtjevu za pristup informacijama, moze se
izjaviti Zalba Agencijl za za&titu podataka o linosti i pristupu informacijama;



v Pristup informacijama se ostvaruje u roku od 3 dana od dana dostavijanja riegenja,
kojim je pristup dozvoljen, odnosno u roku od 5 dana od dana kada je podnosilac
zahtjeva dostavio dokaz o uplati troskova, ako su oni rieSenjem utvrdjeni.

7. Trodkovi postupka

¥ TroSkove postupka snosi lice koje trazi pristup informaciji.

¥ Troskovi postupka odnose se samo na stvame trogkove u pogledu fotokopiranja,
skeniranja | dostavijanja trazene informacije.

v Trogkovi postupka placaju se prije izvrdenja rjiedenja.

¥ Invalidna lica ne plataju trogkove postupka.

v TroSkovi postupka uplacuju se u korist budzeta Crne Gore na racun
br. 807 0000000083001-19

IV. Ovlaséena | odgovorna lica
1. Lice za vodjenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji:

Samostalni savietnik Il - Nikola Séepanovié
belfax 030 412-043 - email odtul@tuzilastvo.me

V. Objavljivanje vodita

Nakon potpisivanja ovaj vodic ée biti objavijen na oglasnoj tabli u Osnovnom
drzavnom tuZilagtvu Ulcinj i na portalu Osnovnog driavnog tuZilagtva Uleinj.

A
RUKOVODILAC ODT-a
Viadimi¥ Savovié
I
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Obrazac 1 Zahtjeva za slobodan pristup informacijama

Obrozac za sfiobodan pristup informaciiamao u Osnovnom driavnom tuflletvy o Ulcinju

Podnosilac zahtjeva

Ime i prezime y
Adresa

Broj telefona

Za: Osnovno driavno tuiladtvo u Ulcinju

Predmet: Zahtjev za slobodan pristup Informacijama

LUvaFeni,

Na osnovu Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("Slufbeni list Crne Gore” br. 44/12) molim Vas
da mi odobrite pristup informaciji

1. Neposrednim uvidom u original Il kopiju Informaclje u prostorijama Osnovnog driavnog
tufiladtva u Ulcinju,

2. Prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
Osnovnog driavnog tufilastva u Ulcnju ili

3. Dostavijanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane organa viasnl, neposredng,
putem podte ili elektronskim putem.

§ podtovanjem.

Potpis podnosioca rahtjeva
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU

Uicinj, novembar 2022. godine



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu clana 10 Efickog kodeksa drzavnih sluZbenika | namjestenika (,SluZbeni list
CG", broj 050/18) | Etitkog kodeksa drzavnih tuZilaca rukovodilac Osnovnog driavnog
tuZilastva u Ulcinju donosi

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU

QOvim aktom propisuje se poslovni izgled zaposienih u Osnovnom drZavnom tudilastvu u
Ulcinju (u daljem tekstu: Tuzilastva).

Zaposleni u Tuzilastvu duzni su da budu prikladno | uredno odjeveni, primjerenc
poslovima koje obavljaju | da svojim na&inom oblagenja na radnom mjestu ne narudavaju
ugled Tuzilastva,

Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu
dana | prirodi posla koji obavlja {duZina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm
iznad koljena, a preporutuje se duZina ispod koljena, obuca uredna, kosa uredna, a nakit
i minka sa mjerom).

Mije dozvoljeno nodenje dubokih dekoltea i Sliceva, odjeée sa otvorenim ledima ili
ramenima, napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

Poslovni izgled mugkarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odjecu mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopéana i ispeglana kosulja
jednobojna il neupadijivog dezena, cbuca uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi
uredni).

Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuce i
sl.) i farmerke (pocijepane, sa Sljokicama i sliénim dodacima).

Licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama ovog pravilnika nece biti
dozvoljen ulazak u sluZbene prostorije TuZilastva.

O podtovanju ovog Kodeksa duZan je da se staraja rukovodilac TuZiladtva,

Ovaj akt stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Osnovnog
driavnog tuZiladtva u Ulcinju.

A
RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZA TUZILASTVA
Viadimit Savovié
|
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142522

Ulcinj, 24. novembar 2022, godine

INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Ulcinj, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

Na osnovu &l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,SluZbeni list CG". br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tacka 8. Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), élanom B Zakona o rady {("SluZbeni list Crne
Gore” br. 74/191 8/21), &lanom 7 Zakona o zabrani Zlostavljanja na radu i u vezi sa radom
(*SluZbeni list Crne Gore” br. 30/12 | 54/1 6) i Elanom 3 i 4 Pravilnika o pravilima ponadanja
poslodavca i zaposlenog i zastiti od Zlostavijanja na radu (“SluZbeni list Crme Gore® 56/1 2)
rukovedilac Osnovnog dr¥avnog tuzilagtva u Ulcinju, donosi

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

€lan 1
Zabranjeno je zlostavijanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobbing), kao i
zloupotreba prava na zadtitu od mobinga. Zabrana mobinga odnosi se i na zaposlene,

poslodavea, odnosno odgovorno lice kod poslodavea i na lica angaZovana van radnog
odnosa kod poslodavca.

Clan 2

Mabing, u smislu ovog zakona, je svako aktivno ili pasivno ponafanje na radu ili u vezi
sa radom prema zaposlenom ili grupi zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili
predstavija povredu dostojanstva, ugleda, lignog i profesionalnog integriteta zaposlenag
| koje izaziva strah ili stvara neprijatelisko, poniZavajuée ili uvredljivo okruZenje,
pogorsava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da na
sopstvenu inicijativu otkaZe ugovor o radu ili drugi ugovor.

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

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

Clan 4
Fonasanja navedene u élanu 2 i 3 ove procedure predstavija nepnétmlranja ra;lne
discipline, odnosno povredu radne duZnosti, za koje se izri¢u zakonom propisane mijere



(opomena, udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovorenog odnosa i
druge mjere utvrdene Zakonom o radu i drugim Zakonima),

Clan §

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

Posrednik iz st. 11 2 ovog ¢lana ne moZe biti posrednik ako je u postupku posredovanja
predioZen u svojstvu svjedoka.

Clan 6
Zaposleni koji smatra da je izloZzen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje
postupka za zaétitu od mobinga posredniku, odnosno rukovodiocu ukoliko nije odreden
posrednik.
Posrednik/rukovodilac je duZan da, u roku od fri dana od dana prijema zahtjeva iz stava
1 ovog &lana, pokrene postupak posredovanja.
Zahtjev iz stava 1 ovog ¢lana sadrZi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga | moZe
se podnijeti u roku od 3 (tr)) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put

mobing uéinjen, u suprotnom podnoSenje zahtjeva zastarijeva shodno &l 23 Zakona o
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom.

Clan 7
Postupak posredovanja je hitan.
Posrednik je duZzan da postupa nezavisno | nepristrasno, na nacin da stranama u sporu
pomaZe da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
moZe da uéestvuje i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih
Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikuplieni u toku posredovanja
mogu se saopitavati samo uBesnicima u postupku i organima nadleZnim za zastitu od
mobinga. Iznoenje podataka do kojih se dodlo u toku posredovanja predstavija teZu
povredu radne obaveze.

Clan 8
Strane u sporu mogu da se sporazumiju o naginu na koji ¢e se postupak posredovanja
sprovesti,

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nadinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovarajudi, imajud u

vidu okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.

Posrednik moze da vodi zajednitke ili odvojene razgovore sa stranama u spory, kao | da,
uz saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukae predioge i stavove o pojedinim
pitanjima.



Clan 8
Poslodavac je duzan da zaposlenima udini dostupnim podatke o licima oviagéenim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavijanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja ili drugim licima koja se mogu ukljuéiti u postupak zastite od zlostavljanja.

Elan 10
Zakonom o zabrani zlostavijanja na radu i u vezi sa radom ("Sluzbeni list Cme Gore” br.
30/12 i 54/16) | Pravilnika o pravilima ponasanja posiodavea | zaposlenog i zastiti od
Zlostavljanja na radu ("Sluzbeni list Cme Gore" br. 26/12) utvrdena su prava | ocbavere i
odgovornost! poslodavea | zaposlenih u vezi sa prevencijom | zadtitom od mobinga,
procedure za ostvarivanje prava na zastitu od zlostavijanja, sankcije za mobing ili
zloupotrebu prava na zaétitu.

€lan 11
Kontakt osoba za mobing biée imenovani posebnim rieSenjem,

Clan 12
Cva interna procedura stupa na snagu danom donodenja | sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drZavnog tuZiladtva u Ulcinju.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG an;n OG TUZILASTVA
Viadimir Savovic

/
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVD
TU.br. 142/22
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INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
ULCINJU

Ulcinj, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drZavno| upravi ( SluZbeni list CG" br. 078/18 i T0/21) u vezi
sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravijanju | unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18) i &élanom 12 Uredbe o nadinu vodenja evidencije
pokretnih | nepokretnih stvari | o popisu stvari u drZavnoj svojini ("SluZbeni list Cme Gore”
br. 31/10) rukovedilac Osnovnog drZavnog tuziladtva u Ulcinju, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
ULCINJU

Clan 1
Ovim pravilom ureduje se vodenje evidenciie o stanju | promjenama na pokretnim |
nepokretnim stvarima kojim Osnovno dr2avno tuilastvo u Ulcinju raspolaZe, i obavijanje
popisa iste u skladu sa Zakonom o drZavnoj imovini.

Clan 2

Osnovno drzavno tuZilagtvo u Ulcinju popis stvari obavija u skladu sa Zakonom o driavno
imavini ("SluZbeni list Crne Gore" br. 21/091 40/11), Uredbom o naéinu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari | o popisu stvari u drzavnoj svojini ("SluZbeni list Crne Gore”
br. 31/10), Uputstvom o bliZem nacinu vrienja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u
drZavnoj svojini ("Sluzbeni list Crme Gore” br. 47/11) i Pravilnikom o razvrstavanju
materijaine | nematerijaine imovine po grupama i metodama utvrdivanja amortizacije
budZetskih | vanbudZetskih korignika (*SluZbeni list Cme Gore® br. 32/03).

Clan 3
Imovinu Osnovnog drzavnog tuzilastva u Ulcinju éine pokretne stvari koje se nalaze u
poslovnim prostorijama TuZilaStva.

Pokretnu imovinu TuZilastva &ine:
-gredstva transporta (Sluzbena vozila),
-kancelarijska oprema,
-telekomunikaciona oprema |
-kompjuterska oprema.

Clan 4
Popis stvari u driavnoj svojini vréi se godignje | vanradno,



Tuziladtvo je duZno da izvrsi redovni godisniji popis sa stanjem na 31. decembar za godinu
za koju se vri popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.
Vanredni popis vréi se po potrebi i u slutajevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim
organom i u drugim sluéajevima

€lan &
Popis vrsi Komisija za popis pokretnih | nepokretnih stvari (u daljemn tekstu: komisija).
Komisiju obrazuje rukovodilac tuZiladtva.
RieSenjem o obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem ée se popis obavitl kao | rok
za dostavijanje izvjestaja o izvrienom popisu sa popisnim listama.

Clan 8
Evidencija stvari void se u elektronskom obliku, a svako osnovnao sredstvo koje se nalazi
u TuZilaStvu inventarizsano je (inventarski broj) i vodi se po radnim prostorijama u kojim
se nalazi.

Clan 7

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drZavnog tuZilagtva u Ulcinju i primjen; uje se na sve zaposlene u TuZilagtvwu,

Viadimir Savovié

ke

RUKQVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022_ godina

INTERNA PRAVILA
O DEFINISANJU | SPRJECAVANJU SUKOBA INTERESA
JAVNIH FUNKCIONERA | DRZAVNIH SLUZBENIKA U
VRSENJU SVOJIH POSLOVA U OSNOVNOM DRZAVNOM
TUZILASTVU
U ULCINJU



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

Na osnovu &1, 36 Zakona o dravnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i T70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravijanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18), &lanova od 7 do 15 Zakona o sprietavanju
korupcije (("SluZbeni list CG", broj 53/14 i 42/18) i Elanova 75, 76 i 77 Zakona o driavnim
sluZbenicima i namjedtenicima ("SluZbenl list CG", broj 2/18, 34/19 i 8/21), rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Ulcinju, donosi

R INTERNA PRAVILA
o definisanju | sprije¢avanju sukoba interesa javnih funkcionera i dravnih
sluzbenika u vrienju svojih poslova u Osnovnom driavnom tuzilagtvu
u Uleinju

1. JAVNI FUNKCIONERI U OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU
U ULCINJU

Clan 1.

Javni funkcioneri u Osnovnom dravnom tuzilagtvu u Uleinju su rukovodilac i drzavni
tuioci.

Sukob interesa

Clan 2.
Rukovodilac/drZavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Uleinju duni su da svoje
funkcije vrie na nacin da javni interes ne podrede privatnom, kao i da ne izazovu sukob
interesa u vréenju javnih funkcija.

Sukob interesa u vrienju javne funkcije postoji kad privatni interes javnog funkcionera |
njemu povezanog lica uti¢e ili moZe uticati na nepristrasnost javnog funkcionera u vrienju
javne funkcije.

Povezano lice sa javnim funkcionerom je srodnik javnog funkcionera u pravoj liniji i
poboénoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do prvog stepena srodstva,
bragni | vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik, élan zajednickog domacinstva, drugo
fizitko ili pravno lice sa kojim javni funkcioner uspostavlja ili je uspostavio poslovni odnos.

Dozvoljene aktivnosti kojima se rukovodilac/drzavni tuZioci Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Ulcinju mogu baviti pored tuZilatke funkcije



Clan 3.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuZilagtvu u Uleinju bi trebali u svakoj
situaciji padljivo da procjenjuju da li su druge njihove aktivnosti spojive sa vrienjem
tuZilacke funkcije i da se uzdrfe od obavijanja svih onih duZnosti | aktivnosti koje bi na
bilo koji nadin mogle dovesti do stvamog, prividnog ili potencijalnog sukoba interesa.

Clan 4.
Rukovodiocu/drZzavnom tuZiocu u Osnovnom drZavnom tugilagtvu u Ulcinju dozvoljene su
aktivnosti u nauénoj, obrazovnoj ili umjetnickoj sferi, kao i aktivnosti zastiene autorskim
pravima.
Aktivnosti iz stava 1 ovog &lana ne bi trebalo da obavljaju u radno vrijeme predvideno za
obavljanje njihovih osnovnih aktivnosti u drzavnom tuZilastvu, izuzev kada je to zakonom
dozvoljeno | ako ne utiée na uredno obavljanje osnovnih aktivnosti.

Clan 5.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drZavnom tuZilastvu u Ulcinju mogu ucestvovati
u aktivnostima koje se organizuju u obrazovne svrhe (kao govornik, predavaé ili uéesnik),
te u zvaniénim, javnim i ceremonijalnim dogadajima koji su otvoreni za javnost, izuzev
onih koji se na bilo koji nagin mogu dovesti u vezu sa pojedinaénim predmetima u kojima
ja postupao ili postupa.

Prilikom prihvatanja obrazovnih i struénih angaZmana iz stave 1 ovog &lana,
rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drZavnom tuZilaZtvu u Ulcinju moraju uzefi u
obzir moguéi sukob interesa.

Clan 6.
Rukovodilac/drEavni tuZioci u Osnovnom drZavnom tuZiladtvu u Ulcinju mogu ucestvovati
u radu stalnih i privremenih tijela koje formira pravosudna viast, vodedi racuna da ovo
utesie ne utite na obavljanje njihovih redovnih duznosti.

Rukovodilac/idrzavni tufioci u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Ulcinju mogu ucestvovati
u radu tijela koje formiraju izvrina ili zakonodavna viast samo ako se bave pitanjima
pravosudnog sistema Crne Gore. Prilikom prihvatanja ufesCa u ovakvim fijelima
rukovodilac/drzavni tuZioci moraju voditi racuna o tome da ovo uéesce na bilo koji nacin
ne izaziva sumnju u njihovu nepristrasnost, politicku neutralnost | nezavisnost, imajuci u
vidu tematiku kojom se bavi to tijelo, njegov sastav i nacin rada.

Clan 7.
Rukovodilac/dr¥avni tuioci u Osnovnom drzavnom tuZilagtvu u Ulcinju mogu volontirati
u organizacijama koje se bave dobrotvornim radom, s tim da bi trebali da se uzdrZe od
obavljanja rukovodedcih pozicija i pruZanja pravnog savjetovanja tokom svog lanstva u
organizacijama ovog fipa.

Pitanje uteééa rukovodiocaldrzavnih tuilaca Osnovnog driavnog tuZilastva u
Ulcinju u polititkim aktivnostima sa aspekta principa nezavisnosti i
nepristrasnosti



Clan 8.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tufilastvy u Ulcinju ne smiju da
private Clanstvo u polititkim organizacijama, kao i uéedée u bilo kakvim aktivnostima
pqritiu‘.‘:ke prirode ili aktivnostima vezanim za politicke organizacije, bilo da su javne ili
private, a koje se prvenstveno na izborne kampanje, demonstracije, prikupljanje
finansijskih sredstava ili druge inicijative sli¢ne prirode.

Zabrana &lanstva u politickim organizacijama ne predstavija samo formalnu obavezu veé
takode obuhvata izbjegavanje uéeséa u bilo kakvim aktivnostima koje imaju polititku
konotaciju, bez obzira na &injenicu da rukovodilac/drzavni tuioci u Osnovnom drzavnom
tuZiladtvu u Ulcinju nijesu Elanovi polititke stranke ili pokreta,

Clan 9.
Rukovodilac/drZavni tuZioci u Osnovnom drZavnom tuzilagheu u Ulcinju se imenovanjem
na tufilaéku funkciju ne odrifu svog prava na slobodu izraZavanja, udruZivanja |
okupljanja koje uZivaju ostali Elanovi drustvene zajednice; ne napugtaju svoja politicka
uvjerenja niti gube interesovanje za polititka pitanja.

Rukovodilac/drZzavni tuZioci u Osnovnom dravnom tuZilagtvu u Ulcinju treba da budu na
primjetnoj distanci od aktuelnih politiékih pitanja i aktivhosti.

Clan 10.
Rukovodilac/drzavni tuZiocl u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Ulcinju kao gradani mogu
da ostvaruju svoja politicka prava kao to je pravo glasa, medutim istim se ne preporuéuje
da prisustvuju politiékim skupovima u toku izbornih procesa, jer bi njihove eventualno
prisusivo na istim dovelo u pitanje njihovu nezavisnot i nepristrasnost | vodilo direktnom
krienju etickih principa.

Clan 11,
Ukolike rukovedilac/drzavni tufioci u Osnovnom drzavnom tuZilaStvu u Uleinju imaju
¢lana porodice koji je aktivni politicar, trebalo bi da se uzdrZe od svih aktivnosti koje bi u
javnosti mogle biti percipirane kao javna podréka politi€koj aktivnosti tog &lana porodice.

Clan 12.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom driavnom tuZilastvu u Ulcinju ne smiju davati
donacije politickim partijama.

Vrienje rukovodecih i drugih funkcija u privrednom drustvu

Clan 13

Rukovodilac/drZzavni tuXioci u Osnovnom driavnom tuZilagtvu u Ulcinju ne mogu hﬁtﬁ
predsjednik, ovlagceni zastupnik ili élan organa upravljanja ili nadzornog organa, niti
izvrEni direktor il clan menadZmenta u privrednom drustvu.



Zabrana primanja poklona

Clan 14,
Rukovodilac/drzavni tugioei u Osnovnom dr2avnom tuZilagtvu u Ulcinju ne smiju da
prihvate bilo koji pokion, neprimjerenu korist, uslugu ili privilegiju za sebe ilj druge, koje bi
mogle da utiéu ili bi izgledalo da utitu na vrsenje njihove funkcije. Aka je poklon ili
pogodnost, protivino njihevoj volji, ipak uginjena, izvijestiée o tome rukovodioca drzavnog
tuZiladtva odmah po saznanju, u pisanom obliky i uz navodenje okolnosti pod kojima je

uslijedio poklon ili pogodnost. Tako ce postupiti | ako je rjeé o pokugaju davanja poklona
ili €injenja pogodnosti.

Postupak prijavijivanja

2. DRZAVNI SLUZBENICI | NAMJESTENICI U OSNOVNOM DRZAVNOM
TUZILASTVU U ULCINJU

Sukob interesa | ogranicenja

Clan 16.

Driavni sluZbenikmamjestenik Osnovnog drfavnog tufilagtva u Ulcinju duZan je da u
vréenju poslova izbjegava situacije u kojima privatni interes utige ij moZe da utite na
neprisirasno i objektivno vrienje poslova njegovog radnog mjesta.

Fod privatnim interesom podrazumijeva se viasniéki i drugi materijaini ili nematerijalni
interes drzavnog slu?benika, odnosno namjestenika.
Clan 17.

Drzavni sluZbenik/namjedtenik Osnovnog drzavnog tuZilastva u Ulcinju duZan je da
rukovodioca pisano obavijesti o

- privatnom interesu koji on ili sa njim povezano lice mu.‘!_a- imati u vezi sa
aktivnostima iz nadleZnosti drZavnog organa u kojima udestvuje:

- viasnigtvu akcija i obveznica ill finansijskim | drugim interesima u pri'l:"l'Edr‘ll'I_‘ﬂ
drustvima prema kojima drzavni organ u kojem radi vréi upravne poslove iz svoje
nadleZnosti;



- fiziCkim i pravnim licima sa kojima je bio u ugovornom, ednosno poslovnom odnosu
dvije godine prije prijema u radni odnos u driavnom organu, a prema kojima
drZavni organ u kojem radi vrsi upravne poslove iz svoje nadleZnosti.

Fovezano lice, u smisiy ovog zakona, je srodnik drzavnog sluzbenika, odnosng
namjestenika u pravoj liniji | pobotno| do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do
prvog stepena srodstva, bra&ni i vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik.

U sluéaju postojanja okolnosti iz stava 1 ovog clana, starjesina driéavnog organa ce
donijeti odluku o izuzeéy drZzavnog sluZbenika, odnosno namjeétenika od rada na
odredenim poslovima, u sklady sa zakonom kojim se ureduje upravni postupak.

Clan 18.

DrZavni sluzbenik/na mjestenik Osnovnag drZavnog tuZilastva u Ulcinju ne smije da koristi
rad u drzavnom organu da bi uticao na ostvarivanje privatnog interesa ili interesa drugog
sa njim povezanog fizickog il pravnog lica.

Drzavni sluZbenik, odnosno namjestenik ne smije, radi ostvarivanja privatnog interesa ili
interesa drugog sa njim povezancg fizitkog Ili pravnog lica, koristiti drzavny imovinu i
podatke kojima raspolaze u vrienju poslova.

Dodatni rad

Clan 19.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog dravnog tuZilastva u Ulcinju moZe van radnog
vremena, po prethodno dobijenom pisanom odobrenju starjeSine drfavnog organa,
obavijati poslove ili pruzati usluge fizitkom ili pravnom licu, samo ako nad tim
dielatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem radi ne vrii nadzor ili ako takay rad
nije zabranjen posebnim zakonom i ne predstavija sukob interesa li prepreku za uredno
vrsenje redovnih zadataka, odnosno ne &teti ugledu drzavnog organa,

DrZavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog driavnog tuziladtva u Ulcinju mo2e, uz
prethodno  obaviestavanje starjedine drfavnog organa, obaviati rad u nauéno -
istraZivackoj, pedagoskoj | humanitarnoj dielatnosti, objavijivati struéne radove i obavljati
poslove predavaca na struénim seminarima i savjetovanjima,

Ograniéenje élanstva u organima privrednih drustava

Clan 20.

Drzavni sluZbenikinamjestenik Osnovnog driavnog tugilagtva u Ulcinju ne moZe biti
predsjednik ili élan organa upravljanja ili nadzornog organa privrednog drustva,

Driavni slubenik/namjestenik Osnovnog driavnog tuZiladtva u Ulcinju mo2e biti
predsjednik ili &lan organa upravijanja ili nadzomog organa javnog preduzar&;. javne
ustanove ili drugog pravnog lica u kojima je driava, odnosno opstina viasnik, kao i organa
upravljanja i nadzorog organa nauénih, humanitarnih | sportskih organizacija, ukoliko
posebnim zakonom nije druktije propisano.



Clan 21
Ovo pravilo stupa na snagu danom donodenja | sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drZavnog tuZilastva u Ulcinju.

RUKOVODILAG
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Viadinir Savovié

b
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
ULCINJU



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TUW.br. 142722

Ulcinj, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 | T0/21) u vezi
sa clanom 7 stav 1 tacka 6, Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" broj 75/18) i élanom 12 Uredbe o nadinu vedenja evidencije
pokretnih | nepokretnih stvarii o Popisu stvari u drfavnoj svojini (“Sluzbeni list Cme Gore"
br. 31/10) rukovodilac Osnovnog drZavnog tuzilagtva u Ulcinju, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCLJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
ULCINJU

Clan 1
Ovim pravilom ureduje se vodenje evidencije o stanju | promjenama na pokretnim |
nepokretnim stvarima kojim Osnovno dravno tuZilastvo u Ulcinju raspolaZe, i obavijanje
popisa iste u skladu sa Zakonom o drZavnoj imovini,

Clan 2

Osnovno drzavno tuzilastvo u Ulcinju popis stvari obavija u skladu sa Zakonom o drZavnoj
imovini (“SluZbeni list Crne Gore” br, 21/09 i 40/1 1}, Uredbom o na&inu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sluzbeni list Cme Gore”
br. 31/10), Uputstvom o blizem nadinu vréenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u
drzavnoj svojini (“Sluzbeni list Crne Gore® br. 47111) i Pravilnikom o razvrstavanju
materijalne i nematerijalne imovine po grupama | metodama utvrdivanja amortizacije
budzZetskih | vanbudZetskih korisnika (“Sluzbeni list Crne Gore" br. 32/03).

Clan 3
Imovinu Osnovnog dr2avnog tuziladtva u Ulcinju &ine pokretne stvari koje se nalaze u
poslovnim prostorijama TuZilagtva.

Pokretnu imovinu TuZilagtva &ine:
-sredstva transporta (Sluzbena vozila),
-kancelarijska oprema,
-telekomunikaciona oprema i
-kompjuterska oprema.

Clan 4
Popis stvari u drZavnoj svojini vréi se godiinje i vanredno.



TuZiladtvo ja duZno da izvréi redovni godisnji popis sa stanjem na 31. decembar za godinu
za koju se vrii popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.
Vanredni popis vrsi se po potrebi | u sluéajevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim
organom i u drugim sluéajevima,

Glan 5
Popis vrsi Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: komisija).
Komisiju obrazuje rukovodilac tu2ilagtva i ista sadrgi predsjednika Komisije i dva élana.
Rjesenjem o obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem ce se popis obaviti kao i rok
za dostavijanje izvjestaja o izvrSenom popisu sa popisnim listama.
Popisne komisije imenuju se najkasnije do 21 decembra godine za koju se vri popis

€lan 6
Fopisna komisija je duZna da blagovremeno, prije pocetka popisa, utvrdi svoj plan rada
po kome ce vriiti popis.
Plan rada mora biti precizan i usagladen da ne bi ometao normalno odvijanje procesa
rada,

Planom rada moraju biti utvrdeni rokovi pripremnih radnji i redosljed popisa po vrstama
imovine.

Clan 7
Rukovodilac TuZiladtva zaduZen je za pravovremeno sprovodenje postupka prijema i
evidencije imovine i vréenja popisa.
Sluzbenik ili namjestenik zaduZen za prijem imovine duzan je da na propisanom obrazcu
(PS-1 i NS-1) evidentira prijem nove imovine (pokretne i nepokretne) i vodi evidenciju
ukupne imovine subjekta.
Obrazac PS-1 i NS-1 nalaze se u prilogu procedure,

Clan 8
SluZbenik ili namjestenik (u drfavnom tuziladtvu) zaduZen za prijem i evidenciju imovine
dodjeljuje inventarni broj | popunjava propisani obrazac (PS-1 ili NS-1).
Fakturu keja prati imovinu dostavlja Sekretarijatu TuZilatkog savjeta - radunovodstvu
kako bi se knjigovodstveno evidentirala,

Clan 9
Imovina se zaposlenom (u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Ulcinju) uruéuje na
koriscenje uz potpisivanje reversa od strane zaposlenog.
Primjerak reversa se ostavlja zaposienom, a drugi primjerak se nalazi kod sluzbenika ili
namjestenika zadufenog za prijem i evidentiranje imovine.

Clan 10
Zaposleni koji duZi imovinu reversom, dufan je u sluaju oSteéenja da istu prijavi
rukovediocu,
Rukovodilac obavjestava zaposlenog zaduZenog za prijem i evidenciju imovine kako bi
se ista evidentirala i sproveo postupak popravke ili otpisa.



Clan 11
Podaci o popisu pokretnih i nepokretnih stvari unose se u popisne liste pojedinaéno u
naturalnim iskazima (blizi naziv, vrsta | opis stvari), na osnovu utvrdenog stvarnog stanja
i u nov&anim iskazima na osnovu knjigovodstvenog stanja.
Popisne liste su knjigovodstvena dokumenta, &ju vjerodostojnost potpisima potvrduju
clanowvi popisne komisije.
Popisne liste se rade u tri primjerka, jedan ostaje zaposlenom odgovornom za popis,
jedan se dostavlja SluZbi za raéunovodstvo i finansije, a tredi ostaje komisiji za popis do
predaje izvjedtaja Centralnoj popisnoj komisiji.

Clan 12
Imovina &ija je vrijednost umanjena zbog ostecenja, neispravnosti, zastarjelosti i sliénih
razloga unosi se u posebne popisne liste ili u posebne kolone popisnih lista radi lakieg
utvrdivanja viskova i manjkova.
Rukovodilac donosi Odluku o otpisu za imovinu za koju je komisija ustanovila da se ne
mo#e vise koristit.
Zbirnu listu o izvrienom popisu sa klasifikacijom i iznosima sastavlja popisna komisija |
dostavija je Centralnoj popisnoj komisiji najkasnije do 15. februara tekuée godine.

Clan 13
Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuZiladtva u Ulcinju i primjenjuje 2e na sve zaposlene u TuZilastvu,

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Vi ir Savovic
y

ks

Obrazac P5-1
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Korisnik pokretnih stvarl u driavnoj svojini
{drZavni organi, organi lokaine samouprave | javne slufhe tiji je osnivaé Crna Gora,

odnosno lokalna samouprava)
1. Naziv
2. Sjediite (mjesto,opitina)
3. Adresa (ulica,broj,sprat,kancelarija)
4. Djelatnost (3ifra)
Pokretne stvari

1. Vrsta (oprema, prevozna sredstva i druge pokretne stvarl koje se koriste za obavijanje funkije)

2. Koligina,komad i broj

3. Inventarski broj

4, Natin sticanja:
-nabavka (broj | datum raéuna o nabavci)
-stefena na drugl natin (poklon,denacija, stefena imovina u skladu sa Zakanom o Staranju o
privremeno i trajno oduzetoj imovind | dr)

3 Vijek trajanja

6. Mabavna vrijednost

7. Ispravka vrijednosti{ispravka/otpis vrijednosti predhodnib godina + amortizacija)

8. Knjigovodstvena vrijednost / fer vrijednost (procijenjena vrijednast)

' 8. Broj i datum odluke, o utvrdjenom manjku, visk il rashodovanju stvari

Mapomena:

Datum M.P Starjelina organa

Obrazac M5-1



Korisnik nepokretnih stvari u driavnoj svojini
(dr¥avni organi, organi lokalne samouprave | Javne slufbe Zji je asnivaf Crna Gora
odnosno lokakng Samouprava)

r

1. Naziv

2. Sjedite [mjesto,opitina)

3. Adresa (ulica,broj,sprat, kancelarija)

4, Dljelatnost {sifra)

Nepokrethe styari

1. Vrsta nepokretnosti (poskovne Igrade,garale reprezentativni objekti, stanovi za slulbens
potrebe i drugh gradjevinski objekt| koje koriste organi za ebavijanje funkcije)

2. Mjesto gdje se nepokretnost nalazi

3. Povriina (u m?)

4. Broj katastarske parcele, list nepokretnosti | katastarska opstina

3. Isprave o svojini (osnov sticanja i prestanka prava svojine)

&, Dbim prava

7. Obim prava za imovinu steéenu zajedniekim uaganjem

8. Vijek trajanja

8. Nabavna vrijednost

10. ispravka vrijednosti (ispravia/otpis wrijednosti predhodnih godina + amortizaclja
bekuée godine)

11. Knjigovodstvena vrijednost ffer vrijednost (prodijenjena vrijednost)

12, Teretii ogranitenja (zalofna prava, shuEbenost] restitucija i dr).

Mapoamena;

Datum M. P. Starjedina organa




.

CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 142/22

Ulcinj, 24. novembar 2022. godina

INTERNO PRAVILO )
O OCJENJIVANJU RADA DRZAVNIH SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U ULCINJU



s

CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br, 142122

Ulcinj, 24. novembar 2022, godina

Ma osnovu &. 36 Zakona o drzavnoj upravi {,SkuZbeni list CG™ br. 07818 | TV21) u vez sa &lanom
7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravijanju | unutragnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list 05", broj
75/18), 1 élanova 81, 82 83 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (*Sluzbeni list CG", broj 2118,
M9 821), rukovodilac Osnovnog driavnog tuiladiva u Ulcinju, donosi

INTERNO PRAVILO
© ocjenjivanju rada drzavnih siuZbenika i namjedtenika u
Osnovnom driavnom tufilagtvy u Ulcinju

Predmet Clan 1.

Ovim Pravilom propisuju se biiza mjeria, nain i postupak oclenjivania rada driavnih shuFbenika |
namjestenika zaposlenih u Osnavnom driavnom tuiladhw u Ulginju.

Upotreba rodno osjetljivog jezika Clan 2.
koji se u ovom Pravilu koriste za fizitka fica u mugkom rodu podrazumijevajl iste izraze u Zenskom rodu.

Mijerila za ocjenjivanje rada driavnih sluzbenika

Clan 3.
Mperila 2a ocjenjivanje rada driawnih sluzbenika zaposlenih u Osnavnom driavnom tuiladtvu u Ulcinju,
SU U okviry kriterijuma:

- Ispunjavanie radnih zadataka: sposcbnost planiranja | izvrsavanje radnih zadataka;

- rezultati rada u pogledu kvaliteta | kvantiteta: strutnost, tatnost | pouzdanost u obavijanju poslova |
stepen realizacie radnih zadataka:

- obim i blagovremenast U vréenju poslova radnog mjesta: pridrZavanje rokova za izvriavanje poslova,
sposobnost uskladivanja radnih zadataka sa prioritetnim  aktivnostima organa u kojem drZayni
sluZbenik radi | efikasnost u izvrSavanju radnih zadataka;

- druge sposobnosti | viedtine koje pokazuje u vrienju poslova: inovativnost i kreativnost, pismena i
usmeno zraZavanje, viestina komunikacije i timski rad,

Mjerila za ocjenjivanje rada namjedtenika
Clan 4.



Mjerlla za ocjenjivanje rada namjestenika zaposlenih u Osnovnom driavnm tuZilastvu u Ulzingu, su u okviru
kritarijuma:

- ispunjavanje radnih zadataka: tatnost i preciznost:

- rezultati rada u pogledu kvaliteta | kvantiteta: pouzdanost u obavijanju posiova i ekonomiénost:

- obim | blagovremenast u wrienju poslova radnog miesta: upraviianie vremenom | efikasnost

- druge sposobnost i vigstine koje pokazuje u vidanju poslova: kemunikacia | prilagodijivost.

Pracenje rada
Clan 5.
Rukovoditac Osnovnog drzawnog tusitasiva u Uldiniu duan je da tokom kalendarske godine konfinuirang
prati rad | postupanje zaposlenih dr2avnih shuFbenika i namjestenika, podstiée njihovo kvaliteno |
dielotvorna izvriavanje sluzbenih zadataka, posiovanie sluzbene duznosti | primjereno ponasanie i da
ukazuje na propusie | nepravilnosti u radu.

Nacin utvrdivanja predioga ocjene rada

Clan &
Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuiladtva u Uleinju vrsi ocjen|ivanje rada zaposkenih drzavnih sluzbenika |
nampestenika ccjenom od 1 do 3 po svakom ed mierita u okviru kriterijuma, nakon tega se, dijeljenjem zbira
ocjena po svim mieriima u okviru jednog kriterijuma brojem tih mjerila, utvrduje ocjena po svakom od
kriterijuma.

Pradiog otjene rada zaposlenih drzavnih sluZbenika i namjestenika utvrduje se na osnovu rezultata
debijenog dijefienjem zbira ocjena po svim kriterijumima brojem kriterijuma, tako da taj rezultat predstaviia
odgovarajucu ocjenu rada, i b

- rezultat od 2,71 do 3,00 - prediog ocjene rada je “istice se";
- rezultat od 1,51 do 2,70 - prediog ocjene rada je "dobar”;
- rezultat manji od 1,51 - predog ocjene rada je "ne zadovoljava”.

Ocjene rada

Clan 7.
Drzavni sluzbenik, odnosno namjeStenik dobija ocjenu rada;

1) "istile se” ako je sa nalprosjednim rezultatima ispunio radne zadatke | ostvario rezultate rada bolje od
predvidenih za radno mjesio na koje je rasporeden:

Z) “dobar” ako je sa prosjecnim rezultatima ispunio radne zadatie i ostvario rezultate rada koji obezbjeduju
prihvatliive standarde kvaliteta rada, sa zanemarijivim greskama u radu;

3} "ne zadovoljava” ako nije sa prosieénim rezultatima ispunio radne zadatke u shraqu sazﬂ?ueuhm radnog
mjesta, a rukovodilac je imao primjedbe na njegov rad | upozoravan ga na propuste i nepravilnost u radu,



Dravni slulbenik, cdnosno namijestenik Ciji je rad ocijenjen ocjenom "ne Zadovoljava®, duZan je da se po
nalogu rukovodioca struéng osposcbljava za postove radnog mjesta na koje je rasporeden.

Ocjenfivanje rada vréi se jednom godiSnie, a najkasnije do 31. januara tekuée za prethodnu godinu.
DrZavni sluzbenik, odnosno namjestenik koj je u kakendarskoj godini radio manje od Sest mjesedi, bez obzira
na razioge, ne ocjienjuje se,

Postupak ocjenjivanja

Clan 8.
Ocjenu rada dréavnog sluZbenika, adnosna namjestenika riedenjem daje rukovodilac Osnovnog dr2avnog
tudiladtva u Ulginju.
Prife utvrdivanja predioga ocjene rada rukovodilac, duZan je da sa predlogom ociene upozna driavnog
sluZbenika, odnosno namjedtenika i omogudi mu da se izjasni.

Ocjena rada drzavnog slufbenika, odnosng namjestenika prediafe se na obrascu koji je sastavni dio oviog
Pravila,

Upoznavanje sa prediogom ocjene rada Clan 9,

O upoznavanju driavnog sluzbeniks, odnosng namjestenika sa prediogom ocjene rada, rukovodila
Osnavnog driavnog tu2liadtva u Ulcinju satinjava sluzbenu zabiljedku u koju unosi datum Upoznavanja i
eveniualng neslaganje drzawnog slu2benika, odnosno namjestenika sa prediogom ocjene rada, kao |
razloge neslaganja.

Cian 10,
Ovo pravilo stupa na snagu danom donodenja | sastavni Je dio Knjige procedura Osnovnog drzavnog
tuilaktva u Ulcinju,



OBRAZAC br.

Cma Gora

Osnovno driavne tusilagte
Tu.br. /

Ulcinj,

Na osnovu &lana 83 stav 4 Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjestenicima (»SI. list Crne
Gorex br. 218 i 34/18) Uprava za kadrove utvrdila je

OBRAZAC

ZA PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA
ZA . GODINU

Drzavni organ: OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U ULCINJU

PODACI O DRZAVNOM SLUZBENIKU

Hel'-ﬂi

Prezime Ima ! Poil

3

JMB

Radno mjesto - zvanje

I KRITERIJUMI ZA OCJENJIVANJE RADA DREAVNOG SLUZBENIKA

- ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruditi)

1 I 2 3
1.1. Sposobnost planiranja

1.2. lzvréavanje radnih zadataka 1 2 3

— —




I
L ZhEE]

1. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(1A+T2):2

2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruziti)

v 1 2 3
2.1. Strugnost '
2.2. Tatnost | pouzdanost u obavijanju 1 2 3
poslova T :
. 1 2 3
| 2.3. Stepen realizacije zadataka |
i'

2. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(21.+2.2+2.3):3

3. OBIM | BLAGOVREMENOST U VRSENJU POSLOVA RADNOG MJESTA (zaokruZit])

3.1. Pridrzavanje rokova za izvrsavanje 1 : | 3
s | ]

' 3.2. Sposobnost uskladivanja radnih 1 i 2 . 3
zadataka sa prioritetnim aktivnostima . S e
organa

| 3.8, Efikasnost u izvréavanju radnih 1 2 3

 zadataka : .

3. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(31.43.243.3):2




4. DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruZiti)

' 1 ' 2 : 3
4.1. Inovativnost i kreativnost 2 = . ' 4
| =g ]
. . 1 2 3
4.2 Pismeno | usmeano iZrafavanje T | T r - ==
Tads BuE y— L o 3
4.3, Viestina komunikacije = —
L | i 1 - |
1 2 3

4.4, Timski rad

4. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(4.1 +.2 44 344 .4, ):4

ll. PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA
ZA . GODINU

OCJE NA* « W )
- JSTICE SE* (od 2,71 do 3,00)
- .DOBAR" (od 1,51 do 2,70)

- -NE ZADOVOLJAVA" {manje od 1,51)

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

U
/

PNadin utvrdivania predlogo ociene: (1g + 20+ 30 +40) : 4




