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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-2

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

KNJIGA PROCEDURA OSNOVNOG DRZAVNOG
TUZILASTVA BIJELO POLJE

Bijelo Polje,
Novembar, 2022, godine



UvoD

Zakonom o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutrasnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutrasnju reviziju radi uspje$nog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekta, na transparentan, pravilan,
ekonomican, efikasan i efektivan nag&in.

Za uspjesno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola
Osnovno drZzavno tuzilastvo u Bijelom Polju je prepoznalo znacaj dono$enja internih
pravila i procedura, u skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese
u ovom organu. Donijeta interna pravila i procedure ée predstavijati vodi& svim
sluzbenicima i drzavnim tuziocima ovom tuZilastvu, odnosno istim ¢e biti definisani zadaci
i odgovornosti, u cilju $to efikasnijeg obavljanja poslova.

Internim procedurama u skladu sa vazeéim propisima, detaljnije ¢e se urediti
pravila kontrole postupka, definisati uéesnike, njihova ovlaéenja i odgovornosti i druga
slicna pitanja koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga procedura odnosi se i primenjuje na sve zaposlene u Osvnovnom
drzavnom tuZila$tvu u Bijelom Polju.

UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Organizaciona jedinica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju je
Sluzba za opste i administrativne poslove.

Izvan organizacione jedinice u Osnovnom drzavnom tuZilagtvu u Bijelom Polju,
vrSe se poslovi savjetnika.

U Sluzbi za opSte i administravine poslove, vrsi se prijem i otpremanje poste,
podnesaka i spisa, vodenje svih vrsta upisnika, imenika i pomoénih knjiga i evidencija,
rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i predmeta, cuvanje i
odlaganje spisa i arhivskog materijala i izdvajanje arhivske grade, prikupljanje i
sredjivanje statistickih podataka, pripremanje i izrada periodiénih i statistikih izvjestaja iz
oblasti kretanja kriminaliteta, poslovi tehnickog sekretara, prijem stranaka i davanje
obavjestenja iz sluzbene evidencije, poslovi u vezi sa ostvarivanjem prava iz radnih
odnosa: vodenje personalne i kadrovske evidencije, prijava i odjava sluZzbenika kod
nadleznih fondova; obavljanje drugih administrativnih, tehnickih i daktilografskih poslova,
poslovi planiranja i izvr8avanja budZeta, vodi se upravni postupak po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama, prati se primjena zakona o zastiti podataka o li¢nosti,

zakona o tajnosti podataka i sl.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

TuzilaCku funkciju u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju, vrSi

Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva i 7 drzavnih tuZilaca, a sistematizovana su
sluzbeni¢ka i namjestenicka mjesta za osamnaest izvrilaca:

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih
nauka - Pravo;

-najmanje tri godine
radnog iskustva.

-poloZen strucni ispit za rad
u drZzavnim organima;

-poznavanje rada na

raéunaru

| kretanjem predmeta, vodi potrebne

Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
br. izvrsilaca
1-4. | Savjetnik 4 Pomaze drzavnom tuZiocu u radu, a
narocito vrsi poslove izrade nacrta
-VII1 nivo kvalifikacije akata i odluka, uzima na zapisnik
obrazovanja, pravni fakultet; prijave, podneske i izjave gradana,
-najmanje tri godine radnog obavlja samostalno ili pod nadzorom i
iskustva i upustvima drzavnog tuZioca druge
-poloZen pravosudni ispit. strucne poslove. Po oviaséenju
drZavnog tuZioca vr$i pojedine
dokazne radnje i zastupa optuzne
predloge u postupku pred sudom, kao
i druge struc¢ne poslove po uputstvima
rukovodioca i drzavnih tuZilaca.
SLUZBA ZA OPSTE | ADMINISTRATIVNE POSLOVE
Red. Naziv radnog mjesta Broj Opis poslova
br. izvrsilaca
Samostalni savjetnik | - )
5. upravitelj pisarnice 1 Stara o blagovremenom i urednom

obavljanju administrativnih poslova i
odgovoran je za rad pisarnice, stara se
o urednom prjemu ii rasporedivanju
poste, vrsi pregled upisnika, imenika i
ostalih knjiga, vodi evidencije upisnika,
stara se o rokovima u vezi sa

imenike, vrsi izdavanje poste za
ekspediciju po upisnicima koje vodi,
priprema statisticke i godisnje
izvjedtaje o radu drzavnih tuZilastava,
rukuje pecatima i Stambiljima




Osnovnog drzavnog tuzilastva, -
odgovara za njihovu pravilnu upotrebu, l
stara se o blagovremenom i zakonitom |
izlu¢ivanju arhivske grade i vrsi druge
poslove po nalogu rukovodioca.

Samostalni savjetnik Il

-VII1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih
nauka - Pravo;

- najmanje dvije godine
radnog iskustva

- poloZen struéni ispit za rad
u drzavnim organima i

- poznavanje rada na
racunaru.

Vodi upravni postupak po zahtjevima
za slobodan pristup informacijama,
vodi posebnu evidenciju o pristiglim
zahtjevima za slobodan pristup
infomacijama, priprema akte vezano
za postupak pred drugostepenim
organom, prati propise iz oblasti
zaStite podataka o licnosti, prati
primjenu propisa iz oblasti tajnosti .
podataka, priprema statisticke
izvjestaje i druge informacije, obavija
poslove posrednika po Zakonu o
zabrani zlostavljanja na radu, vodi
evidenciju o poklonima u skladu sa
Zakonom o sprjecavanju korupcije,
prati sprovodenje Zakona o rodnoj
ravnopravnosti, obavlja poslove
menadZera za Plan integriteta, obavija
poslove koji se odnose na saradnju sa
nevladinim organizacijama, obavlja
poslove saradnje sa Upravom za
kadrove, obavlja poslove u postupku
ogladavanja upraznjenih radnih
mjesta, obavija poslove u vezi
ostvarivanja prava iz radnih odnosa,
vodi kadrovsku evidenciju, zaduzZen je
za unos podataka u HRMIS, obavija i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni referent - za
racunovodstvo i finansije
-IV'1 nivo kvalifikacije
obrazovanja;

-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima i
-poznavanje rada na
racunaru.

Priprema podatke za izradu predloga
potrebnih sredstava za rad drzavnog
tuzilastva, odnosno budZeta drzavnog
tuzilastva, obavija poslove materijalno-
finansijskog poslovanja u drzavnom
tuZilastvu, obraduje racune za
placanje, vrsi sravnjenje stanja
osnovnih sredstava i inventara sa
stanjem u knjigovodstvu, vodi matiénu
evidenciju radnika, sastavija potrebne
statisticke izvjestaje i izvjestaje za




potrebe nadleZznog organa i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog.
8-9 Samostalni referent — Vodi upisnike krivicnih prijava za
upisni¢ar maloljetna lica (“KTM” upisnik),

-IV1 nivo kvalifikacije prekrsajnih prijava (“UT” upisnik) i
obrazovanja; ostalih predmeta (“KTR” upisnik’); vodi
-najmanje dvije godine imenike za navedene upisnike, stara

radnog iskustva; se o rokovima u vezi sa kretanjem

-poloZen strucni ispit za rad predmeta, administrativno sreduje i
u drzavnim organima i prati kretanje sluzbenih akata, vrsi

-poznavanje rada na izdavanje poste za ekspediciju po
racunaru. upisnicima koje vodi, priprema

potrebne statisticke podatke na
osnovu dokumentacije i upisnika koje
vod, vrsi i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.
| Samostalni referent — ]
10- zapisniéar Obavija poslove racunarske obrade
13. tekstova, odluka, naloga poziva,

-IV1 nivo kvalifikacije prekucava tekstove sa audio i video
obrazovanja; traka iltfmnoiava ihi od.govoran {'e za

-najmanje dvije godine aL{tent/vcnost teksta, radi kao zapisnicar

radnog iskustva u /str_aznom postuplfu,'zakgzw'e )

-poloZen struéni ispit za rad termlnf? §as/u§avyanj . VOdI eerl enciu
u drFavnim organima; o terr_mmma, vrs:_eksped/g/ju.pl?smena,

-poznavanje daktilografije i unosi podatke u informacioni sistem,

_poznavanje rada na vrsi i druge _pos/ove po nalogu
y—— pretpostavijenog.

Samostalni referent — Vr8i pripremu i prezentaciju audio —

audio-video tehnicar video materijala, vrSi izradu i obradu

14. audio — video zapisa, ostvaruje video

-1V1 nivo kvalifikacije konferencijske veze, rukuje tehnikom u
obrazovanja; postupku saslusanja i odgovoran je za

-najmanje dvije godine njihovu autentiénost, vrsi izradu kopija

radnog iskustva; audio — video zapisa, radi na

-poloZen strucni ispit za rad odrzavanju racunarske opreme i stara
u drzavnim organima i se o ispravnosti i nabavci opreme i

-poznavanje rada na odrZavanju kontigenta rezervnih
racunaru. djelova, vrsi i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.
15. Samostalni referent — Obavlja administrativno tehnicke
tehnicki sekretar poslove koji se odnose na prijem,
| razvrstavanje i evidenciju poste,
-IV1 nivo kvalifikacije vodenje upisnika, prijavljivanje




obrazovanja;

-najmanje dvije godine
radnog iskustva;

-poloZen strucni ispit za rad
u drzavnim organima;
-poznavanje daktilografije i
-poznavanje rada na

stranaka kod rukovodioca, rukuje
sluzbenim listovima, prijem telefonskih
poziva i drugih obavjestenja, vodi
evidenciju obaveza i sastanaka
rukovodioca i obavija daktilografske
poslove, poslove fotokopiranja,

| prifema i slanja faksa i vr$i druge

racunaru. poslove po nalogu rukovodioca.
Samostalni referent - Obavlja poslove arhiviranja zavrsenih
16 arhivar predmeta i spisa, poslove odrZavanja
: -IV1 nivo kvalifikacije arhive po propisanim arhivskim

obrazovanja; kriterijumima, vodi arhivske knjige,

-najmanje dvije godine priprema dokumentaciju za izlucivanje

radnog iskustva; arhivske grade, poslove izdvajanja

-poloZen struéni ispit za rad u spisa po listama kategorija, poslove

drZavnim organima. evidencije i izdavanja na uvid
arhiviranih spisa,; poslove evidencije i
cuvanja spisa i predmeta koji se trajno
Cuvaju; obavlja tehnicke poslove svih
vrsta povezivanja materijala, vodi
tuZilacki depozit u koji se odlazu
privremeno oduzete stvari i obavija i
druge poslove po nalogu
pretpostavijenog.

Samostalni referent - Obavija administrativne poslove koji se
odnose na prijem, razvrstavanje i

17. -IV1 nivo kvalifikacije evidenciju svih pismena upucenih

obrazovanja;

- najmanje avije godine
radnog iskustva;

-polozen struéni ispit za rad
u drZzavnim organima;
-poloZen ispit za vozaca “B
kategorije.

12

Osnovnom drzavnom tuzilastvu u
Bijelom Polju preko poéste ili
neposredno, vrsi evidenciju kroz knjige
prijema poSte, odvaja pismena prema
hitnosti i materiji i vr8i njihov raspored
unutar organa, vodi upisnike i
evidenciju o rokovima naznacenim u
predmetima i na dostavnicama,
prikuplja i razmjenjuje informacije i
podatke za potrebe rada pisarnice i
vrsi njihovu obradu, priprema potrebne
izvjesStaje i obavija poslove ekspedicije
poste, vrsi ulaganje predmeta,
tehnicka priprema predmeta za
sudenja, izdaje na uvid spise
predmeta.

Stara se i vodi evidenciju o tehni¢koj
ispravnosti i upotrebi sluzbenog vozila,
predenaoj kilometraZi i o tome sacinjava
potrebne izvjestaje, registruje vozilko i
o tome vodi servisne kartone vozila.




ﬁ | VIsi prevoz zaposlenih i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog. ‘

s Vrsi poslove odrzavanja higijene u
i Namjestenik 1 svim prostorijama Osnovnog drzavnog

] ) B tuZiladtva.
-12 nivo kvalifikacije

obrazovanja,
bez radnog iskustva

U Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju, radi struénog osposobljavanja i obuke, mogu
se zaposliti pripravnici sa zavrSenim I, IV1, V, VI ili VII1 nivoom obrazovanja.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-1

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

Na osnovu ¢lana 7 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,SI. List CG* br. 75/18), Osnovno drzavno tuzilastvo u Bijelom Polju donijelo je

RJESENJE

o formiranju radne grupe za pripremu i izradu knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju

1. Obrazuje se radna grupa za pripremu i izradu knjige procedura Osnovnog
drzavnog tuzila$tva u Bijelom Polju u sastavu:
1. Sinisa Marjanovi¢, predsjednik
2. Predrag Radanovi¢, ¢lan i
3. Dordije Cmiljani¢, ¢lan.

2. Radna grupa ima zadatak da pripremi interne procedure, pravila, vodi¢e i uputstva
po pojedinim oblastima, a u skladu sa zakonom i ostalim pravnim aktima i iste
dostavi rukovodiocu.

3. Ovo rjesenje stupa na snagu danom donosenja.

Obrazlozenje

Za uspjeSno uspostavljanje i sprovodenje upravljanja i kontrole, Osnovno drzavno
tuzilastvo u Bijelom Polju je prepoznalo znaéaj dono$enja internih pravila i procedura u
skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom organu.
Interna pravila i procedure ¢e predstavljati vodi¢ svim zaposlenim u Osnovnom drzavnom
tuzilaStvu u Bijelom Polju, odnosno istim ¢e se definisati zadaci i odgovornosti, u cilju $to
efikasnijeg obavljanja poslova.

Imajuci u vidu navedeno, rijeSeno je kao u dispozitivu RjeSenja.

Pravna pouka: Protiv ovog rjieSenja moze se izjaviti zalba Komisiji za Zzalbe, u roku
od 8 dana od dana prijema istog.

Dostavljeno: ¢lanovima radne grupe i arhivi.
/ RUKOVODILAC
-OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
\© thanr;a Kljajevi¢

L/M/k ~ ﬂ’\)
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INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODICI

Osnovno drzavno tuzilastvo u Bijelom Polju donijelo je interna pravila, procedure,
uputstva i vodice, koja su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se
obezbijedilo pravilno, ekonomi¢no, efikasno kori§éenje budZzetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak internih pravila, procedura, uputstava i vodi¢a po kojima
postupaju drzavni tuzioci, sluzbenici i namjestenici tuzilastva:

1. Interno uputstvo o prijemu stranaka u TuzilaStvu..............ccccoooeeiiiinnn. 10
2. Interna procedura za postupanje po prijavama, evidencija prijava

korupcije i za$tita identiteta lica koje je podnijelo prijavu..............ccceeeiiiinninnnn, 12
3. Interno pravilo o priviemenim i povremenim poslovima i ugovora o djelu......... 18

4. Interno pravilo o blizim uslovima angazovanja lica u
Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju po

0SNOVU Ugovora 0 dOPUNSKOM radU..........cceeeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeieee e 21
5. Interna procedura o uvodenju prekovremenog rada ............ccccoeeveveeenieenniiininnns 25
6. Interna procedura za kori§éenje sluzbenih vozila TuZilastva........................... 29
7. Interno pravilo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja ..............cccc...... 33
8. Interno uputstvo o nacinu donosenja odluka i rjeSenja

za formiranje komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela ..................cccoce 42
9. Vodi¢ za pristup informacijama TuzZiladtva ..............cccoovviiiii, 44
10.Kodeks oblaéenja zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuziladtvu u B. Polju...... 50
11.Interna procedura o postupanju u sluéaju mobinga..............cccocceiiiiinninnnins 52
12.Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine koju koristi ovo Tuzilastvo............ o6

13.Interno pravilo o definisanju i sprije€avanju sukoba interesa
javnih funkcionera i drzavnih sluzbenika u vr8enju svojih

poslova u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju..........c..ccoociiinn 62
14.Interno pravilo o ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika ............ 69
15. Interno pravilo o sadrzaju i nacinu vodenja evidencije poklona........................ 76



-,

B

z Y
CRNA GORA _
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-3

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U BIJELOM POLJU

Bijelo Polje, novembar 2022. godine

10



; -E»K
—
g

CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-3

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SluZbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG" broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Bijelom Polju donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U BIJELOM POLJU

Ovim uputstvom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Osvnovnom drZavnom tuzilagtvu
u Bijelom Polju, radi predaje podnesaka kojim se inicira pokretanje postupka, davanje
obavjestenja, uvida u spise predemta i prepise spisa, pribavljanje drugih informacija u
vezi sa ostvarivanjem prava stranaka u postupku pred ovim tuzilagtvom.

Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se tako da se poslovi u vezi ostvarivanja
prava i obaveza stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno.

Neposredna predaja podnesaka, vrsi se u arhivi tuZila§tva u kancelariji br. 2, svakog
radnog dana u vremenu od 07:00h do 10:00h i od 11:00h do 14:00h.

Davanje obavje$tenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima pred ovim
tuzilaStvom vrSi se od strane rukovodioca ili drzavnih tuZilaca koji postupaju u predmetima
svakog radnog dana u vremenu od 07:00h do 10:00h i od 11:00h do 14:00h.

Stranku na njen zahtjev mozZe primiti rukovodilac, drzavni tuZilac, savjetnik ili drugi
sluzbenik u okviru vremena koji je predviden za rad sa strankama uz prethodnu najavu.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju-

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢
WbGerfer
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 474/22-2

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

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

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 474/22-2

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 44-70 Zakona o sprje¢avanju korupcije (,Sluzbeni list Crne Gore*, broj 53/14,
42/17) i €lana 25 Zakona o zastiti podataka o lignosti (,Sluzbeni list CG*, br. 79/08, 70/09,
44/12122/17), rukovodilac Osnovnog drZzavnog tuzilastva u Bijelom Polju donosi

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

Ovim internim pravilom blize se odreduje nagin internog prijavijivanja korupcije i drugih
nepravilnosti u Osnovnom drZzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju (u daljem tekstu:
Tuzilastvo) postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava
korupcije, obaveza obavjestavanja lica koje je prijavilo korupciju o preduzetim radnjama,
zastita lica koje prijavi korupciju i druga pitanja koja se odnose na interno prijavljivanje
korupcije i drugih nepravilnosti u Tuzilastvu.

1. Interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svaki sluzbenik u Tuziladtvu koji ima saznanja ili materijalne dokaze o postojanju
korupcije ili drugih nepravilnosti u TuZila§tvu, moZe podnijeti internu prijavu zbog
postojanja korupcije ili drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdag).

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

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa i uslovi za izbor

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga je odredeno RjeSenjem koje je donio
rukovodilac.

Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga, duZno je da postupak radi
provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od dana
podno$enja prijave.

Uslovi za izbor lica za postupanje po prijavama zvizdada:

1. ZavrSen Pravni fakultet VII-1 nivo obrazovanja,
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2. Najmanje 3 godine radnog iskustva,
3. Da je lice zaposleno na neodredeno vrijeme.

3. Provjera istinitosti

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

4. Saginjavanje misljenja

Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijem i
postupanje po prijavi zvizdada sadinjava misljenje o postojanju ugroZavanja javnog
interesa koje upuéuje na postojanje korupcije.

Misljenje sadrZi i predlog mjera koje treba da se preduzmu od strane rukovodioca da bi
se ugrozavanje sprijecilo.

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

Tuziladtvo je duzno da obavijesti zvizdaca o mjerama koje su preduzete po njegovoj
prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podno$enja

prijave.

6. Evidencija prijava

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

Evidencija prijava zvizdada sadrzi sljedeée podatke: redni broj, datum prijave, ime,
prezime i zvanje zvizdaca (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugrozavanja javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizda¢, obavjestenje o
preduzetim mjerama, broj i datum izvjestaja o realizaciji mjera koje je rukovodilac
preduzeo da bi se ugrozavanje sprijeéilo.

7. Zastita identiteta zvizdaca

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

Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdada neée provoditi aktivnosti usmjerene na
otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaéa.

8. Nacini internog prijavljivanja
Interno prijavljivanje mozZe biti povjerljivo ili anonimno.
Obrazac za prijavijivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadrzi ime, prezime i zvanje

zvizdaCa (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugroZavanja javnog interesa koje
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upucuje na postojanje korupcije ili druge nepravilnosti koje prijavijuje zvizdag; mjesto i
datum prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje po
prijavi zvizdaga.

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

9. Povjerljivo i anonimno prijavljivanje

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

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

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

Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdad&a.

Ukoliko se interna prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po prijavi
zviZzdaca, prijava se podnosi rukovodiocu Tuzilastva.

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

U slu€aju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
moZe zakljuciti da navedeno djelo ima obilieZja krivicnog djela, o istom ¢ée obavijestiti
rukovodioca radi podno$enja kriviéne prijave.

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

U slu¢aju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
mozZe zakljuciti da navedeno djelo ima obiljezja disciplinske odgovornosti, rukovodilac u
skladu sa odgovarajuéim propisima koji reguliSu pitanje disciplinske odgovornosti
drzavnih tuZilaca i drzavnih sluzbenika i namjestenika, pokrece disciplinski postupak
protiv zaposlenog.

12. Preduzimanje radniji u cilju otklanjanja &tetnih posljedica poéinjenog djela

U slucaju da je prilikom provodenija radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da
ista ima osnova, rukovodilac ée preduzeti potrebne radnje radi sprie¢avanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja $tetnih posljedica poéinjenog djela. Svi zaposleni
duzni su, u okviru svojih nadleZnosti i ovlastenja, preduzeti potrebne radnje radi
sprjeCavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posljedica poginjenog
djela.

13. Zastita zvizdaca
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Prema zvizdadu se ne smiju preduzimati bilo kakve $tetne radnje koje imaju za cilj
odvracanje od prijavijivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog
izvrSenog prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti. Rukovodilac je duzan da osigura
zastitu liénog i profesionalnog integriteta zvizdagu.

14. Odgovornost zvizda¢a zbog zloupotrebe prava
Zloupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duznosti.

U slu¢aju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijin
radnji utvrdivanja odgovornosti za prijavliena djela utvrdi da je zvizda&, suprotno
odredbama Zakona o sprjeCavanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavljivanja o istom ¢e se obavjestiti Agencija za sprje¢avanje korupcije, radi pokretanja
prekr8ajnog postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavijivanja sadrzi elemente kriviénog djela
laznog prijavljivanja, TuZila§tvo ée o pocinjenom krivicnom djelu po sluZbenoj duznosti
podnijeti kriviénu prijavu.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura
Osnovnog drZzavnog tuZilastva u Bijelom Polju.

‘ RUKOVODILAC =~
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
RS
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PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

Ime, prezime i zvanje zvizdaéa (nije obavezno)

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

(Mjesto i datum prijavljivanja korupcije ili dr. nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca)
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Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-4

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu ¢lana 200 Zakona o radu (,Sluzbeni list Crne Gore", br. 74/19, 8/21, 59/21,
68/21 145/21), ¢lana 669 Zakona o obligacionim odnosima (»Sluzbeni list Crne Gore*, br.
47/08, 4/11 —dr. zakon i 22/17) i €lana 7 stav 1 tadka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG* broj 75/18), rukovodilac Osnovnog
drZavnog tuzilastva u Bijelom Polju donosi

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA
I UGOVORIMA O DJELU

l.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova koji ne zahtijevaju posebna zvanja i struénost, a po
svojoj prirodi su takvi da ne traju duZe od 120 radnih dana u kalendarskoj godini, Osnovno
drzavno tuzilastvo u Bijelom Polju moZe sa odredenim licem koji se nalazi na evidenciji
Zavoda za zapo$ljavanje, odnosno Agencije za posredovanje, da zakljuéi ugovor o
priviemenim i povremenim poslovima.

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

Ovo tuzilastvo je duzno da vodi evidenciju o ugovorima o privremenim i povremenim
poslovima. Evidencija o priviemenim i povremenim poslovima sadrzi sledeée podatke:
redni broj, ime i prezime izvrSioca posla, jedinstveni mati€ni broj gradana, period trajanja
ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora i napomenu.

Pripremu ugovora o priviemenim i povremenim poslovima, prijave i odjave osiguranja na
zdravstveno i penzijsko osiguranje, obavlja Samostalni savjetnik |I.

Il. Ugovor o djelu

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

Ugovor o djelu je ugovor kojim se poslenik (preduzimag, izvodaé radova) obavezuje da
obavi odredeni posao (izrada ili opravka neke stvari ili izvr§enje nekog fizickog ili
intelektualnog rada i sl.) a narucilac se obavezuje da mu za to plati naknadu.
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Ugovorom o djelu ne zasniva se radni odnos u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom
Polju.

Ugovor o djelu ne moZe se zakljuéiti za radno mjesto koje je sistematizovano Aktom o
unutraSnjoj organizaciji i sitematizaciji radnih mjesta u ovom tuzilastvu.

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

Ugovor o djelu ne moze se zakljuciti na period duZi od $est mjeseci.

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

Visina neto naknade za zakljuéeni ugovor Ce se odrediti prilikom zakljuéivanja ugovora o
djelu za svaki konkretan posao koji je predmet ugovora.

AngaZovano lice duZno je da ovom tuzilastvu dostavlja mjesecni izvjestaj o izvr§enim
poslovima, na osnovu kojeg ¢e se vréiti mjeseéna isplata po zakljuéenom ugovoru i isti
troSkovi padaju na teret ovog tuzilastva kao naru&ioca posla.

Pripremu ugovora o djelu obavlja Samostalni savjetnik .

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

RUKOVODILACV §
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Ka;arinﬁ,a Kljajevi¢
fn 62
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CRNA GORA _
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-5

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO
o) BLIZIM USLOVIMA ANGAZOVANJA LICA U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U BIJELOM POLJU PO OSNOVU
UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 475/22-5

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
SM

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilagtva u
Bijelom Polju, donosi

INTERNO PRAVILO
o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom
Polju po osnovu ugovora o dopunskom radu

Clan 1
Nacin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog rada zaposlenih u Oshovnom drzavnom
tuzilastvu u Bijelom Polju (u daljem tekstu: Tuziladtvo) i lica zaposlenih kod drugog
poslodavca, blize se ureduje ovim internim pravilom.

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

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zaklju¢ivanja ugovora o dopunskom radu iz Clana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvrSioca.

Clan 2
Ugovor o dopunskom radu (u daljem tekstu: Ugovor) moze se zakljugiti pod uslovima
propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom o radu.

Clan 3
Zaposleni u ovom Tuzilastvu, a koji radi puno radno vrijleme, moze da zakljuéi ugovor o
dopunskom radu sa ovim TuZilagtvom ili drugim poslodavcem van redovnog radnog
vremena na osnovu zahtjeva, pisanog odobrenja rukovodioca ovog Tuzilastva.

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuci ugovor
0 dopunskom radu sa ovim TuZila§tvom van redovnog radnog vremena na osnovu
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog Tuzilastva. AngaZzovano lice je
duzno da dostavi ovom Tuzilatvu potvrdu poslodavca da radi puno radno vrijeme i da je
saglasan da moZe da obavlja dopunski rad. Rukovodilac ovog TuZzilaStva utvrduje da li
zaposleni ispunjava zakonom i ovim internim pravilom propisane uslove za obavljanje
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dopunskog rada, odnosno uslove za ostvarivanje cilieva i zadataka organizovanja
dopunskog rada.

Clan 4

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog rada, rukovodilac ovog
TuZiladtva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zakljuuje ugovor o dopunskom
radu, dostavlja zaposlenom licu zaduzenom za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu,
zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem i saglasnost rukovodioca, radi izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadrj sve podatke iz &lana 6 ovog pravila. Ukoliko je
angazovano lice van ovog Tuzilastva, rukovodilac dostavlja licu zaduZenom za kadrovske
poslove dokumentaciju iz élana 3 stav 2 ovog internog pravila radi izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz ¢lana 6 ovog internog pravila.

Clan 5

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

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

- Usled povecanog obima posla u Tuzilastvu u kojem je zaposleni rasporeden:

- usled nedovoljnog broja zaposlenih u Tuzilastvu:

- priviemeno odsutnog sluZbenika (priviemena sprijeéenost usled bolesti,
trudnickog, porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplaceno odsustvo duZe od 30
radnih dana) &iji poslovi ne smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac ne moze
da obezbijediti drugu zamjenu;

- usled neophodnog obavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog mjesta
zaposlenog shodno Pravilniku o unutranjoj organizaciji i sistematizaciji ovog
Tuzilastva.

Takode, potrebno je da se ispune i svi sledeéi posebni uslovi:

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

- da radi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se ti¢u struke zaposlenog;

- da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja kvalitetno radne
zadatke u okviru radnog mjesta na koje je rasporeden aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji;

- da je ocijenjen ocjenom ,istice se* i ,dobar* u zadnje tri godine;

- da nije disciplinski kaZnjavan u poslednjih pet godina.

23



Clan7
Ugovor se zakljuduje u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca; ime i prezime i
JMB angaZovanog lica; zvanje; $kolsku spremu; opis poslova; mjesto rada i naéin
obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljuCuje; podatke o radnom vremenu:
visinu nov¢ane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade: prava, obaveze i
odgovornosti o pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava
i obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu nece se isplacivati za vrijeme kori§éenja
godi$njeg odmora, privremene sprijeéenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrZavanja
trudnoce, porodiljskog i roditeljskog odsustva, neplaéenog odsustva duze od 30 radnih
dana.

Clan 9
Angazovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno je da dostavlja izvjestaj o
realizaciji istog na mjese¢nom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati i sl.),
rukovodiocu ovoog TuZiladtva, a rukovodilac je duzan da isti dostavi Sekretarijatu
Tuzilackog savjeta — Sluzbi za raéunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduZeno za kadrovske poslove u ovom Tuzilastvu duZno je da vodi evidenciju o
svim zaklju€enim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom.

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

Clan 12
Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

Katarina Kljajevié

{ /\
A
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-6

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O UVODENJU
PREKOVREMENOG RADA

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA _
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 475/22-6

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
PR

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tagka 6. Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i &lanom 64 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG” br.
74/2019 i 8/2021) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1
Ovom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada,
evidencija o ostvarenim &asovima prekovremenog rada, izvjeStavanje o zavréenim
poslovima, nadin utvrdivanja zarade i sadrzaj evidencile o ostvarenim &asovima
prekovremenog rada.

Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog moze da traje i viSe od utvrdenog radnog vremena
(prekovremeni rad), u sluéaju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja
sluzbenika, kao i u slugaju vise sile i u drugim izuzetnim sluéajevima.

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, na poéetku godine za sve
zaposlene i ista se primjenjuje u slucajevima kada se ostvare prekovremeni ¢asovi zbog
poslova koji ne trpe odlaganje.

Clan 3
Odluka o uvodenju prekovremenog rada sadrsi: razlog za uvodenje prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti angazovani za prekovremenirad i na koje vrijeme se ista
odnosi.

Clan 4
Osnovno drZavno tuZilastvo u Bijelom Polju, na poéetku godine nakon donijete Odluke
istu dostavlja Inspekciji rada PJ Bijelo Polje, kojoj dostavija mjeseéno evidenciju o
ostvarenim prekovremenim éasovima.

Clan 5
Prekovremeni rad mozZe da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se
otklone uzroci zbog kojih je uveden, tj. prekovremni rad moze da traje maksimalno 10
Casova nedeljno odnosno 40 asova mjeseéno.

26



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

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

Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22h do 06h narednog dana se smatra
prekovremenim radom u noénim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).

Zarada zaposlenom ée se uvecavati po Casu kako je to propisano u Granskom
kolektivnom ugovoru za oblast uprave i pravosuda u kojem su predvideni iznosi uvecéanja
zarada za zaposlene u pravosudu.

Clan 7
Zaposleni na poslovima radunovodstva i finansija je lice koje je zaduZeno za kontrolu i
vodenje evidencije o ostvarenim &asovima prekovremenog rada, dok je za ocjenudalisu
zaposleni zavrili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduZen
rukovodilac TuZilastva.

Zaposleni na poslovima radunovodstva i finansija vodi evidenciju o ostvarenim &asovima,
koju na kraju mjeseca dostavlja rukovodiocu na kontrolu, nakon éega ista predstavlja
osnov za uvecanje zarade zaposlenom.

Clan 8
RjeSenje o uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi
rukovodilac i predstavija dodatak na osnovnu zaradu.

RjesSenje o uve¢anju zarade sadrzi ukupan iznos ostvarenih asova za prethodni mjesec.

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

Clan 10
Ova interna procedura stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju.

RUKOVODILAC ; .
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevié
Nittorone
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INTERNA PROCEDURA ZA KORISCENJE
SLUZBENIH VOZILA TUZILASTVA
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Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 475/22-7

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
PR

Na osnovu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18) i &lanom 4 i 5 Uredbe o uslovima i nacinu
koris¢enja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (“Sluzbeni list CG” br. 21/10, 57/11,
63/12, 17/13, 19/13 i 11/15) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju,
donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se nagin koriScenja sluzbenih vozila Osnovnog
drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju (u daljem tekstu: Tuzilastvo) u cilju ekonomiénijeg,
efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz nadleznosti Tuzilastva.

Clan 2
Sluzbena vozila se mogu koristiti u sjedistu Tuzilastva, kao i van sjedista kada to zahtijeva
vrSenje sluZzbene radnje i drugih poslova.

Clan 3
Za vrsenje poslova ovog tuZilastva sluZbena vozila se mogu koristiti za:

¢ sluZzbena putovanja;

 dostavljanje razli¢itih materijala, dokumentacije, oduzetih stvari i drugo ukoliko to
nalaZe potreba dostave;

* vrSenja radnje uvidaja, rekonstrukcija i drugih radnji propisanih zakonom,

* ucestovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i sliéno i

 obavljanje i drugih poslova iz nadleZnosti TuzZilastva, kada ekonomi&nost, hitnost i
efikasnost obavljanja poslova nalaZu upotrebu vozila TuzZilastva.

Clan 4
Sluzbeno vozilo TuZiladtva moze se koristiti i u sluéaju saobracajne ili druge nesreée ili

povrede na radu, kada je hitno potrebno prevesti ugrozenog sluZbenika ili drugo lice do
najblize zdravstvene ustanove.

Clan 5
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Radi vr§enja sluzbenih poslova iz &lana 3 i 4 ove Procedure, vozilima upravljaju drzavni
tuzioci, odnosno drzavni sluzbenici koji su zaduZeni vozilom ili druga lica koja ovlasti
rukovodilac.

Nalog — odobrenje za korisCenje vozila TuZilastva, radi obavljanja sluzbenih poslova iz
Clana 3 i 4 ove Procedure, izdaje i potpisuje Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva
u Bijelom Polju, dok odobrenje za rukovodioca potpisuje njegov Zamijenik.

DrZavni tuZioci, drzavni sluzbenici i druga ovlas$éena lica koji koriste sluzbeno vozilo,
duzni su da vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom i tehnigkim karakteristikama,
sluZbenim potrebama i potrebama iz nadleznost; ovog tuzilastva i da se staraju o njihovoj

tehni€koj i drugoj ipravnosti.

Clan 6
SluZbeno vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je drzavni tuzilac, drzavni sluzbenik ili drugo ovlasceno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. suprotno namijeni i naéinu kori§¢enja vozila koji su
utvrdeni ovom procedurom, odgovornom licu, oduzeée se oviaséenje za kori§éenje vozila
| preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona o drzavnom
tuzilastvu i Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Clan7
Dezurni drzavni tuzilac ima pravo na upotrebu sluZzbenog vozila sa ili bez voza&a tokom

vrSenja poslova u toku dezurstva.
Sluzbeno vozilo je opremljeno posebnom svjetlosnom i zvuénom signalizacijom (plavo-

crveno svijetlo i sirena).

Clan8
Sluzbena vozila TuZilastva, na kraju radnog dana, odnosno nakon zavréenih sluzbenih

radnji parkiraju se na parking prostor ovog Tuzilastva.

Clan 9
Zaposleni Samostalni referent — vozaé vodi evidenciju o dnevnoj predenoj kilometrazi,
registraciji vozila, servisiranju i popravci vozila, zamjeni guma, akomulatora i drugih
djelova i vodi evidenciju potro$nje goriva o &emu dostavlja izvjestaj na kraju mjeseca
Tuzilatkom savjetu na kontrolu.

Clan 10
Prije pocetka vozZnje, vozaé je obavezan da izvrsi pregled vozila, obezbijedi dokumenta
koja prate vozilo i da preduzme mijere radi otklanjanja eventualnih nedostataka.

Clan 11
Ovlascena lica koja koriste sluzbena vozila duzna su da rukovodiocu tuzilagtva prijave
svaku uogenu promjenu na vozilima u cilju sprovodenja teku¢ih opravki ili zamjene
odredenih djelova na vozilima.

Clan 12
Za kori¢enje sluzbenog vozila, rukovodilac Tuzilastva izdaje nalog za kori§éenje vozila
(putni nalog: PN obrazac), radi obavljanja odredenog zadatka.
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Nalog za putovanje iz stava 1 ovog Clana popunjava se prije polaska na sluzbeno
putovanje i vaZi do zavrietka sluzbenog putovanja ili drugog zadatka.

Clan 13
Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
sluzbenih vozila i sliéno) ovlagéena lica mogu uz saglasnost rukovodioca koristiti privatni
automobil u sluzbene svrhe.
U slu¢aju iz stava 1 ovog &lana tom zaposlenom pripada naknada trogkova u visini 25%
ciiene litra goriva po predenom kilometru shodno ¢l. 25 Uredbe o naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 14
Ova procedura stupa na shagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilatva u Bijelom Polju i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.

-\ RUKOVODILAC : }
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Ka}ari Kljajevic

/t NC:J
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Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU
ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 475/22-8

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
PR

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG"“ br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG” br. 40/16 i 28/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva
u Bijelom Polju, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluZbenog putovanja
i naknada tro$kova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju (u daljem
tekstu: Tuzilastvo).

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

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

SluZbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upuéivanje zaposlenog na obuku i struéno
usavrSavanje u trajanju do 15 dana.

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

Clan 2
Odobravanje sluzbenog putovanja

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

se rukovodiocu Tuzilastva.
Samostalni referent za vodenje tuZilacke uprave ili drugi zaposleni akt iz stava 1 ovog
¢lana dostavlja rukovodiocu Tuzilagtva na upoznavanje.
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Nakon odredivanja zaposlenog koji ¢e biti upuéen na sluzbeni put, rukovodilac Tuzilastva
daje saglasnost.
Rukovodilac Tuzilastva ili lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji
koji sadrzi:

e ime i prezime zaposlenog,

e radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

e svrhu putovanja,

* naziv grada, odnosno drZave u koju zaposleni putuje,

 dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,

e kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

* vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i

e nacin obracuna troskova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog &lana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini
procijenjenih troskova.

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluZbeno putovanje sa obradunom
putnih troSkova, uz koji su priloZzeni odgovarajuéi dokazi o visini troskova (radun za
smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovaniju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obradunom tro$kova u
skladu sa stavom 1 ovog €lana, tro$kovi dnevnice i troskovi prevoza za sluZbeno
putovanje u zemlji ne¢e se priznati.

Clan 4
Naknada troskova sluzbenog putovanja

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

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

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog rauna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.

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

Ako zaposleni ne priloZi radun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.

Putni troSkovi iz stava 1 ovog ¢lana, priznaju se prema priloZenom ra¢unu.

Clan 5
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vrSi se na sljedeéi nacin:
1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju raéunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa racuna se kao jedna

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

Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluZbenog putovanja

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

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

lzuzetno od stava 2 ovog c¢lana, zaposleni koji se upuéuje na obuku i struéno
usavrSavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove,
troskove smjestaja i tro8kove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih troskova
u skladu sa ovom uredbom.

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

Clan 7
Odobravanje sluzbenog putovanja

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

U zahtjevu je neophodno navesti:

-Temu/razlog putovanja,

-Ocekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju,

-Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kojem ce sluzbenik prisustvovati,

-Procjenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je neophodno priloZiti pozitivho pismo.

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

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

Nalog iz stava 3 ovog ¢lana naroéito sadrzi:

1) ime i prezime zaposlenog,
2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
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3) svrhu putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje, 4) dan polaska i dan povratka,
odnosno trajanje sluzbenog putovanja u inostranstvu,

5) kategoriju hotela koji ée zaposleni koristiti,

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

7) nacdin obraduna troskova putovanja.

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

Zaposleni je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja
u inostranstvo, rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje
sa obraCunom putnih troskova i odgovarajuéim dokazima o visini troSkova (raéun za
smjestaj i karta, odnosno radun za gradski prevoz), izvjestaj o sluzbenom putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno zaposlenom.

Ako je u prilozenom dokazu o visini nastalih troSkova iskazan iznos u nacionalnoj valuti
u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu drzavu, zaposleni je duzan da priloZi i pisani dokaz
izdat od banke ili mjenjacnice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvrSena
konverzija novca kojim su plaéeni nastali troSkovi (priznanica mjenjacnice ili banke).

Ako zaposleni ne priloZi dokaz o kursu valute iz stava 2 ovog ¢lana, tro8kovi iskazani u
toj valuti priznaée se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan plac¢anja
tro8ka, odnosno po prodajnom kursu centralne banke drzave €ijom valutom je placen
tro§ak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Crne Gore.

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

Clan 8
Naknada tro§kova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
tro8kova smjestaja sa doruckom i naknada troSkova prevoza u inostranstvu.

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

Troskovi za smjeétaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog raéuna, koji sadrZi troskove

noc¢enja i dorucka.

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

Ukoliko zaposleni ne priloZi radun za smjestaj, tro8kovi smjestaja se nece priznati,

Troékovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom racunu javnog prevoza

(autobus, metro).
Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom racunu, uz prethodno

odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti.
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Ako zaposleni ne priloZi raune iz st. 112 ovog ¢lana, troskovi prevoza se neée priznati.

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

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

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (ru¢ak ili veéera),
dnevnica se umanijuje za 40%.

Ako je obezbijeden prevoz, smijestaj, ishrana i odredena novéana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada trogkova
sluZzbenog putovanja u inostranstvo.

Clan 9
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na sljiedeéi nadin:

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

dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 &asova raéuna se kao

pola dnevnice.

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obra¢unava od ¢asa polaska
aviona sa posliednjeg aerodroma u zemlji do ¢asa povratka na prvi aerodrom u zemiji.
Ako se za sluZbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obradunava od &asa polaska
broda iz posljednjeg pristaniSta u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniste u zemlji.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obradunava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemilji.

Ako se za sluZzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obra¢unava od ¢asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do &asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se sluzbeno putuje u viSe drzava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za
stranu drzavu u kojoj se zapodinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno.

Za svako zadrZavanje u stranoj drZzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 éasova obradunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i tro§kovi za ishranu i prenociste,

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

smjestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

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

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

38



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

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

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

Clan 10
Tro$kovi kori§¢enja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

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

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

Zaposleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno raéun za gorivo, na osnovu kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu éega se vréi obragun.

Clan 11
Troskovi za odvojeni Zivot

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

U slu€aju koris¢enja javnog prevoznog sredstva za odlazak na teren i povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada tro§kova prevoza u visini vozne karte.

Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

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

Clan 13
Stupanje na snagu

Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilaStva u Bijelom Polju i primjenjuje se na sve zaposlene u

Tuzilastvu.

~ RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

Katarina Kljajevié
,Lv{j/rz e

39



Obrazac - Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo

| Poziv za u¢esée na skupu/dogadaju i sl.

| Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovori i dr.)

Period odrzavanja

|

Vrijeme polaska/dolaska (datum | sat)

Tema skupa/dogadaja

L
|‘ Da li prisustvo skupu/dogadaju moze da utice na

postovanje rokova za izvrsenje obaveza na
radnom mjestu

Pokriveni od strane organizatora skupa u

cjelosti
=
2 Ako su pokriveni djelimiéno, koje
3 troSkove i u kojem iznosu snosi
= Tuzilastvo
Ako nisu pokriveni, procjena koliko ée isti
iznositi

Prevozno sredstvo

U Bijelom Polju,

godine

SAGLASNOST

Potpis zaposlenog

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilagtva Bijelo Polje)
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Obrazac - Izvjestaj o izvrSenom sluzbenom putovaniju

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

Ime i prezime €lana Tuzilackog savjeta/Drzavnog tuZioca/Zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:

Potpis
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-9

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

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

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA ) )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-9
Bijelo Polje, 24. novembar 2022, godine
PR

Na osnovu ¢él. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Bijelom Polju, donosi

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

Clan 1
Ovim uputstvom propisuje se nacin i postupak dono$enja odluka i rieenja za formiranje
komisija, radnih grupa i drugih radnih tijela koje formira Osnovno drZavno tuzilagtvo u

Bijelom Polju. ]

Clan 2
Odluku o formiranju radnih grupa, komisija i drugih radnih tijela donosi Rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju.

Clan 3
Broj ¢lanova radnih grupa, komisija odreduje se u zavisnosti od zadatka koji je potrebno
obaviti i za koje je potrebna medusobna saradnja kako bi isti bili obavljeni &to
ekonomiénije i efikasnije.

Clan 4
Na osnovu done$ene odluke — rieSenja Rukovodilac daje odredene zadatke zaposlenom
u skladu sa poslovanjem ovog Tuzilagtva.

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

Clan 6

Ovo uputstvo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.

RUKOVODILAC } 3

OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢
Lref )
/ /

/ /
/j

"/
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU. SPI 12/22

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

VODIC ZA PRISTUP
INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BIJELOM POLJU

TU SPI br. 12/22

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU. SPI br. 12/22

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
SM

Na osnovu €lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,SI. list RCG*, br.
44/2012 i 30/2017) Osnovno drzavno tuzilastvo u Bijelom Polju, saéinilo je

VvoDIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BIJELOM POLJU

Vodi¢ omoguéava pravnim i fizickim licima da se upoznaju sa postupkom ostvarivanja
prava na pristup informacijama iz posjeda Osnovnog drZzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, a u
skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama (,SI. list RCG*, br. 44/2012 i 30/2017).

Informacija, u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacija, je dokument u
pisanoj, Stampanoj, video, zvuénoj, elektronskoj ili drugoj forimi, ukljuéujuéi i njegovu kopiju, ili
dio, bez obzira na sadrzinu, izbor vrijeme sacinjavanja ili sistem klasifikacije.

1. Osnovni podaci o Osnovhom drzavnom tuzilagtvu u Bijelom Polju

Sjediste i adresa: Ulica Radomira Medojevic¢a, bb, Bijelo Polje
Tel/fax: 050/432020

E-mail: odtbp@tuzilastvo.me

Web-site: https://www.tuzilastvo.me/otbp/

. Vrste informacija u posjedu Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Bijelom Polju

Normativni akti
Zakoni i drugi opsti akti

Zakon o drzavnom tuzilastvu;

Pravilnik o unutrasnjem poslovanju Drzavnog tuzilastva;

Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog drzavnog tuzilastva;
Kodeks tuzilacke etike

Eticki kodeks drzavnih sluzbenika namjestenika.

AN N NN

Javne evidencije
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evidencija zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju;

Izvjestaji o radu Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju;

Lista kategorija arhivske i registraturske grade Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Bijelom Polju.

Podaci o zaposlenima

AN

Odluke, rieSenja i drugi akti o zasnivanju i prestanku radnog odnosa;
Odluke, rieSenja i drugi akti o rasporedivanju i unapredeniu;

Odluke, rie$enja i drugi akti o naknadama zaradama i drugim primanjima;
Odluke, potvrde i uvjerenja i drugi akti o statusnim pitanjima zaposlenih.

Postupak za ostvarivanje pristupa informacijama

1. Pokretanje postupka

Postupak se pokrece podnosenjem zahtjeva usmenim putem ili u pisanom obliku:

v
v
v
v

Neposredno pisarnici Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju;
Putem poste na adresu ul. Radomira Medojevica bb, 84000 Bijelo Polje;
ili elektronskom postom putem email-a;

Na zahtjev, za pristup informaciji ne plaéa se taksa.

Zahtjev treba da sadrzi:

4
4
v

v
v

Naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se moze identifikovati;

Nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji-dokumentu;,

Podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime, prebivaliste ili boraviste, naziv firme
i sjediste), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomocénika;

Zahtjev se moze podnijeti na propisanom obrascu ili u slobodnoj formi;

Obrazac zahtjeva moze se naci na portalu Osnovnog drzavnog tuziladtva u Bijelom
Polju.

2. Nacin podnosenja zahtjeva

v
v
v
v

Neposredno u pisarnici Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju;
Putem poste, na adresu ul. Radomira Medojevica bb, 84000 Bijelo Polje;
Tel/fax: 050/432-020;

E-mail: odtbp@tuzilastvo.me

3. Nacin ostvarivanja prava za pristup informacijama

Pristup informacijama moze se ostvariti:

v

v

Licu sa invaliditetom omogucava se pristup na nacin i u obliku koji odgovara
njegovoj moguénosti i potrebama;

Neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju;
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v

Prepisivanjem ili skreniranjem informacija od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju;
Dostavljanjem kopije informacije, neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

4. Rok za rjesavanje po zahtjevu

5.

6.

v

Po zahtjevu za pristup informacijama rje§ava se u roku od 15 dana, od dana
podnosenja zahtjeva, osim u slu¢aju zastite Zivota ili slobode lica kada se po
zahtjevu rjeSava u roku od 48 sati.

Ako je obim trazenih dokumenata veliki ili ako njegovo pronalaZenje zahtijeva
pretrazivanje velikog broja dokumenata, tako da bi pristup informaciji u
propisanom roku nerazumno omeo rad drzavnog tuZioca, rok za donos$enje i
dostavljanje rjeSenja po zahtjevu ée se produziti najvi$e za 8 dana.

Ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun i nerazumljiv, pa se zbog toga po
njemu ne moze postupiti od podnosioca ¢e se zahtijevati da u roku od 8 dana, od
dana podno$enja zahtjeva otkloni nedostatke u zahtjevu i dati mu uputstvo kako
nedostatke da otkloni.

Ako podnosilac zahtejva ne otkloni nedostatke u ostavljenom roku, bice upozoren
0 posledicama u pozivu za otklanjanje nedostataka, u kom slu¢aju rok za
rieSavanje pocinje teci od dana podnosenja ispravljenog zahtjeva.

Akt po kojem se odlucuje po zahtjevu i pravna zastita

v

O zahtjevu za pristup informacijama se odluéuje rjeSenjem, osim u sluéaju kad
podnosilac zahtjeva u ostavljenom roku ne otkloni nedostatke, kad se zahtjev
odbacuje zakljuékom.

Rjesenje kojim se odbija zahtjev za pristup informacijama, mora sadrzati razloge
zbog kojih se ograni€ava pristup informacijama.

RjeSenjem kojim se dozvoljava pristup informacijama — dokumentu ili njegovom
dijelu, odreduje se nacin i rok pristupanja informaciji i troSkovi postupka.

Protiv rieSenja kojim je odlu€eno o zahtjevu za pristup informacijama, moze se
izjaviti zalba Agenciji za zastitu podataka o li¢nosti i pristup informacijama.
Pristup informacijama se ostvaruje u roku od tri dana, od dana dostavljanja
rieSanja, kojim je pristup dozvoljen, odnosno u roku od pet dana od dana kada je
podnosilac zahtjeva dostavio dokaz o uplati troSkova, ako su oni rjeSenjem
utvrdeni.

Troskovi postupka

AN

SN

TroSkove postupka snosi lice koje trazi pristup informaciji;

Troskovi postupka odnose se samo na stvarne troSkove u pogledu fotokopiranja,
skeniranja i dostavljanja trazene informacije;

Troskovi postupka placaju se prije izvrSenja rjeSenja;

Invalidna lica ne plac¢aju troskove postupka;

Troskovi postupka uplac¢uju se u korist budzeta Crne Gore na racun broj: 907-

0000000083001-19.
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M. Ovlaséena i odgovorna lica
1. Lice za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji:

v' SiniSa Marjanovi¢, samostalni savjetnik ||
Tel/fax: 050/432-020
E-mail: odtbp@tuzilastvo.me

2. Zamijenik lica za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji:

v" Ruzica BoZovi¢, samostalni savjetnik |
Tel/fax: 050/432-020
E-mail: odtbp@tuzilastvo.me

Iv. Objavljivanje vodica

Nakon potpisivanja ovaj Vodi¢ ¢e biti objavljen na oglasnoj tabli u Osnovnom
drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju i na portalu Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom
Polju.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢

f\
/ \
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Obrazac - Zahtjev za slobodan pristup informacijama

Obrazac za slobodan pristup informacijama u Osnovnom drzavnom tusilagtvu u Bijelom Polju

Podnosilac zahtjeva

Ime i prezime i

Adresa .

Broj telefona

Za: Osnovno drZavno tuZilastvo u Bijelo Polje

Predmet: Zahtjev za slobodan pristup informacijama

Uvazeni,

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

1. Neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Osnovnog drZavnog

tuZiladtva u Bijelom Polju,
2. Prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama

Osnovnog drZavnog tuZilastva u Bijelom Polju ili
3. Dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane organa vlasni, neposredno,
putem poste ili elektronskim putem.

§’ poStovanjem.

Potpis podnosioca zahtjeva
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CRNA GORA _
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-10

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U BIJELOM POLJU

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-10

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu ¢&lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Sluzbeni list
CG", broj 050/18) i Etickog kodeksa drzavnih tuzilaca rukovodilac Osnovnog drzavnog
tuziladtva u Bijelom Polju donosi

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U BIJELOM POLJU

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u
Bijelom Polju (u daljem tekstu: Tuzilastvo).

Zaposleni u Tuzilastvu duzni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno
poslovima koje obavljaju i da svojim nacinom oblagenja na radnom mjestu ne narusavaju
ugled Tuzilastva.

Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu
dana i prirodi posla koji obavlja (duzina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm
iznad koljena, a preporucuje se duZina ispod koljena, obuéa uredna, kosa uredna, a nakit
i Sminka sa mjerom).

Nije dozvolijeno noSenje dubokih dekoltea i $liceva, odjeée sa otvorenim ledima ili
ramenima, napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

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

Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu ($orts, trenerka, patike, papuée i
sl.) i farmerke (pocijepane, sa $ljokicama i sliénim dodacima).

Licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama ovog pravilnika neée biti
dozvoli ulazak u sluzbene prostorije TuZilastva.

O postovanju ovog Kodeksa duzZan je da se staraja rukovodilac Tuzilastva.

Ovaj akt stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju.

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢
%,ﬁ”{[?;‘/,llij
|
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

TU.br. 475/22-11
Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
Tu br. 475/22-11

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
SM

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG", broj 75/18), ¢lanom 8 Zakona o radu (“Sluzbeni list Crne
Gore” br. 74/19 i 8/21), Clanom 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom
(“Sluzbeni list Crne Gore” br. 30/12 i 54/16) i €lanom 3 i 4 Pravilnika o pravilima ponasanja
poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na radu (“Sluzbeni list Crne Gore” 56/12)
rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, donosi

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

Clan 1
Zabranjeno je zlostavljanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobbing), kao i
zloupotreba prava na zastitu od mobinga. Zabrana mobinga odnosi se i na zaposlene,
poslodavca, odnosno odgovorno lice kod poslodavca i na lica angazovana van radnog
odnosa kod poslodavca.

Clan 2

Mobing, u smislu ovog zakona, je svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi
sa radom prema zaposlenom ili grupi zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cil;j ili
predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, liénog i profesionalnog integriteta zaposlenog
i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, ponizavajuce 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 ¢lana.

Clan 3
Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, €ini zaposleni koji je svjestan ili je mogao
biti svjestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zaétitu od
zlostavljanja, da pokrene ili inicira pokretanje tog postupka sa ciliem da za sebe ili drugog
pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili da nanese Stetu drugom licu.

Clan 4
Pona$anja navedene u &lanu 2 i 3 ove procedure predstavlja nepos$tovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duznosti, za koje se izri€u zakonom propisane mjere

53



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

Clan 5

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

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

Clan 6
Zaposleni koji smatra da je izloZzen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje
postupka za zastitu od mobinga posredniku, odnosno rukovodiocu ukoliko nije odreden
posrednik.
Posrednik/rukovodilac je duZan da, u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz stava
1 ovog Clana, pokrene postupak posredovanja.
Zahtjev iz stava 1 ovog €lana sadrZi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i moze
se podnijeti u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put
mobing ucinjen, u suprotnom podnosSenje zahtjeva zastarijeva shodno ¢&l. 23 Zakona o
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom.

Clan 7

Postupak posredovanija je hitan.

Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na naéin da stranama u sporu
pomaze da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
mozZe da uestvuje i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikupljeni u toku posredovanja
mogu se saopstavati samo uéesnicima u postupku i organima nadleznim za zaétitu od
mobinga. 1znoSenje podataka do kojih se doSlo u toku posredovanja predstavlja 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 nacinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovarajuci, imajuci u
vidu okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.

Posrednik moZe da vodi zajednicke ili odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao i da,
uz saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaze predloge i stavove o pojedinim
pitanjima.

Clan 9
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Poslodavac je duZan da zaposlenima uéini dostupnim podatke o licima ovlagéenim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja ili drugim licima koja se mogu ukljuéiti u postupak zastite od Zlostavljanja.

Clan 10
Zakonom o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (“Sluzbeni list Crne Gore” br.
30/12 i 54/16) i Pravilnika o pravilima pona$anja poslodavca i zaposlenog i zastiti od
Zlostavljanja na radu (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 56/12) utvrdena su prava i obaveze i
odgovornosti poslodavca i zaposlenih u vezi sa prevencijom i zatitom od mobinga,
procedure za ostvarivanje prava na zastitu od zlostavljanja, sankcije za mobing ili
Zloupotrebu prava na zastitu.

Clan 11
Kontakt osoba za mobing bi¢e imenovani posebnim rieenjem.

Clan 12
Ova interna procedura stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige
procedura Osnovnog drZavnog tuzilastva u Bijelom Polju.

; RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢
/&f&f}iﬁ; W)

/
{
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-12

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O EVIDENCUJI DRZAVVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
BIJELOM POLJU

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-12

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu é&l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i ¢lanom 12 Uredbe o nadinu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“SluZbeni list Crne Gore”
br. 31/10) rukovodilac Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju, donosi

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

Clan 1
Ovim pravilom ureduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnim i
nepokretnim stvarima kojim Osnovno drzavno tuZilatvo u Bijelom Polju raspolaze, i
obavljanje popisa iste u skladu sa Zakonom o drZavnoj imovini.

Clan 2

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

Clan 3
Imovinu Osnovnog drzavnog tuZilagtva u Bijelom Polju ¢ine pokretne stvari koje se nalaze
u poslovnim prostorijama TuZilastva.

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

Clan 4
Popis stvari u drzavnoj svojini vrsi se godi$nje i vanredno.
Tuziladtvo je duzno da izvri redovni godi§nji popis sa stanjem na 31. decembar za godinu
za koju se vrsi popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.
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Vanredni popis vr§i se po potrebi i u slucajevima ukidanja organa, spajanjem sa drugim
organom i u drugim slu¢ajevima.

Clan 5
Popis vrsi Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: komisija).
Komisiju obrazuje rukovodilac tuzilagtva i ista sadr3i predsjednika Komisije i dva ¢lana.
RjeSenjem o obrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem ée se popis obaviti kao i rok
za dostavljanje izvjestaja o izvr§enom popisu sa popisnim listama.
Popisne komisije imenuju se najkasnije do 21.decembra godine za koju se vrsi popis.

Clan 6
Popisna komisija je duzna da blagovremeno, prije poCetka popisa, utvrdi svoj plan rada
po kome ¢e vrsiti popis.
Plan rada mora biti precizan i usaglasen 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 TuZilagtva zaduzen je za pravovremeno sprovodenje postupka prijema i
evidencije imovine i vr§enja 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 drzavnom tuzilastvu) zaduzen za prijem i evidenciju imovine
dodjeljuje inventarni broj i popunjava propisani obrazac (PS-1ili NS-1).
Fakturu koja prati imovinu dostavlja Sekretarijatu TuZilatkog savjeta - radunovodstvu
kako bi se knjigovodstveno evidentirala.

Clan 9
Imovina se zaposlenom (u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Bijelom Polju) uruéuje na
korisCenje uz potpisivanje reversa od strane zaposlenog.
Primjerak reversa se ostavlja zaposlenom, a drugi primjerak se nalazi kod sluZzbenika ili
namjestenika zaduZenog za prijem i evidentiranje imovine.

Clan 10
Zaposleni koji duZi imovinu reversom, duZan je u sluéaju ostecenja da istu prijavi

rukovodiocu.
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 i opis stvari), na osnovu utvrdenog stvarnog stanja
i u nov€anim iskazima na osnovu knjigovodstvenog stanja.

58



Popisne liste su knjigovodstvena dokumenta, &iju vjerodostojnost potpisima potvrduju
Clanovi popisne komisije.

Popisne liste se rade u tri primjerka, jedan ostaje zaposlenom odgovornom za popis,
jedan se dostavlja Sluzbi za ragunovodstvo i finansije, a treéi ostaje komisiji za popis do
predaje izvjeStaja Centralnoj popisnoj komisiji.

Clan 12
Imovina ¢ija je vrijednost umanjena zbog o$tecenja, neispravnosti, zastarjelosti i sliénih
razloga unosi se u posebne popisne liste ili u posebne kolone popisnih lista radi lak$eg
utvrdivanja viskova i manjkova.
Rukovodilac donosi Odluku o otpisu za imovinu za koju je komisija ustanovila da se ne
moze viSe Koristiti.
Zbirnu listu o izvr§enom popisu sa klasifikacijom i iznosima sastavlja popisna komisija i
dostavlja je Centralnoj popisnoj komisiji najkasnije do 15. februara tekuée godine.

Clan 13
Ovo uputstvo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drZavnog tuZilastva u Bijelom Polju i primjenjuje se na sve zaposlene u
Tuzilastvu.

RUKOVODILAC =~
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢

N 2, o
UL Yeqrey )
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Obrazac PS-1

Korisnik pokretnih stvari u drzavnoj svojini
(drZavni organi, organi lokalne samouprave i javne sluzbe &iji je osniva¢ Crna Gora,
odnosno lokalna samouprava)

1. Naziv

2. Sjediste (mjesto,opstina)

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

4. Djelatnost (3ifra)

Pokretne stvari

1. Vrsta (oprema, prevozna sredstva i druge pokretne stvari koje se koriste za obavljanje funkcije)

2. Koli¢ina,komad i broj

3. Inventarski broj

4. Nacin sticanja:
-nabavka (broj i datum racuna o nabavci)
-steCena na drugi nacin (poklon,donacija, ste¢ena imovina u skladu sa Zakonom o staranju o

privremeno i trajno oduzetoj imovini i dr)

5. Vijek trajanja

6. Nabavna vrijednost

7. Ispravka vrijednosti(ispravka/otpis vrijednosti predhodnih godina + amortizacija)

8. Knjigovodstvena vrijednost / fer vrijednost (procijenjena vrijednost)

9. Broj i datum odluke, o utvrdjenom manjku,visku ili rashodovanju stvari

Napomena:

Datum M.P StarjeSina organa
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Obrazac NS-1

Korisnik nepokretnih stvari u drzavnoj svojini
(drzavni organi, organi lokalne samouprave i javne sluzbe &iji je osnivac Crna Gora,
odnosno lokalna samouprava)

1. Naziv

2. SjediSte (mjesto,opstina)

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

4. Djelatnost (ifra)

Nepokretne stvari

| 1. Vrsta nepokretnosti (poslovne zgrade,garaZe, reprezentativni objekti, stanovi za sluzbene

potrebe i drugi gradjevinski objekti koje koriste organi za obavljanje funkcije)

2. Mjesto gdje se nepokretnost nalazi

| 3. Povréina (um?)

| 4. Broj katastarske parcele, list nepokretnosti i katastarska opstina

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

6. Obim prava

7. Obim prava za imovinu ste¢enu zajedni¢kim ulaganjem

8. Vijek trajanja

9. Nabavna vrijednost

10. Ispravka vrijednosti (ispravka/otpis vrijednosti predhodnih godina + amortizacija

tekuée godine)

11. Knjigovodstvena vrijednost /fer vrijednost (procijenjena vrijednost)

12. Tereti i ograniéenja (zaloZna prava, sluzbenosti,restitucija i dr).

' Napomena:

Datum M. P. Starjesina organa
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-13

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

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

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNAGORA _

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 475/22-13

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
SM

Na osnovu €l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), ¢lanova od 7 do 15 Zakona o sprje¢avanju
korupcije ("Sluzbeni list CG", broj 53/14 i 42/18) i ¢lanova 75, 76 i 77 Zakona o drzavnim
sluZzbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list CG", broj 2/18, 34/19 i 8/21), rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, donosi

INTERNA PRAVILA
o definisanju i sprje€avanju sukoba interesa javnih funkcionera i drzavnih
sluzbenika u vr$enju svojih poslova u Osnovnom drzavnom tuzilastvu
u Bijelom Polju

1. JAVNI FUNKCIONERI U OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU
U BIJELOM POLJU

Clan 1.
Javni funkcioneri u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju su rukovodilac i
drzavni tuzioci.

Sukob interesa

Clan 2.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju duzni su da
svoje funkcije vrée na nacin da javni interes ne podrede privatnom, kao i da ne izazovu
sukob interesa u vr$enju javnih funkcija.

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

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

Dozvoljene aktivnosti kojima se rukovodilac/drzavni tuZzioci Osnovnog drzavnog
tuzilastva u Bijelom Polju mogu baviti pored tuzilacke funkcije
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Clan 3.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju bi trebali u
svakoj situaciji paZljivo da procjenjuju da li su druge njihove aktivnosti spojive sa vr§enjem

tuzilatke funkcije i da se uzdr¥e od obavljanja svih onih duznosti i aktivnosti koje bi na
bilo koji na¢in mogle dovesti do stvarnog, prividnog ili potencijalnog sukoba interesa.

Clan 4.
Rukovodiocu/drzavnom tusiocu u Osnovnom drzavnom tuzilastvy u Bijelom Polju
dozvoliene su aktivnosti u naucnoj, obrazovnoj jli umjetniCkoj sferi, kao i aktivnosti
zasti¢ene autorskim pravima.
Aktivnosti iz stava 1 ovog Clana ne bi trebalo da obavljaju u radno vrijeme predvideno za
obavljanje njihovih osnovnih aktivnosti u drzavnom tuzilatvu, izuzev kada je to zakonom
dozvoljeno i ako ne uti¢e na uredno obavljanje osnovnih aktivnosti.

Clan 5.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drZzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju mogu
uCestvovati u aktivnostima koje se organizuju u obrazovne svrhe (kao govornik, predavaé
ili u€esnik), te u zvani&nim, javnim i ceremonijalnim dogadajima koji su otvoreni za
javnost, izuzev onih koji se na bilo koji naéin mogu dovesti u vezu sa pojedina¢nim
predmetima u kojima ja postupao ili postupa.

Prilikom prihvatanja obrazovnih i struénih angaZmana iz stave 1 ovog Clana,
rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju moraju uzeti
U obzir moguéi sukob interesa.

Clan 6.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuZiladtvu u Bijelom Polju mogu

ucestvovati u radu stalnih i privriemenih tijela koje formira pravosudna vlast, vodeéi raéuna
da ovo ucesée ne utiée na obavljanje njihovih redovnih duznosti.

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Bijelom Polju mogu
ucestvovati u radu tijela koje formiraju izvr$na ili zakonodavna vlast samo ako se bave
pitanjima pravosudnog sistema Crne Gore. Prilikom prihvatanja uée$éa u ovakvim tijelima
rukovodilac/drzavni tuzioci moraju voditi raéuna o tome da ovo ugegée na bilo koji nagin
ne izaziva sumnju u njihovu nepristrasnost, politi¢ku neutralnost i nezavisnost, imajuéi u
vidu tematiku kojom se bavi to tijelo, njegov sastav i nagin rada.

Clan 7.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju mogu
volontirati u organizacijama koje se bave dobrotvornim radom, s tim da bi trebali da se
uzdrZe od obavljanja rukovodeéih pozicija i pruZanja pravnog savjetovanja tokom svog
Clanstva u organizacijama ovog tipa.
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Pitanje uée$c¢a rukovodiocaldrzavnih tuzilaca Osnovnog drzavnog tuzilastva u
Bijelom Polju u politickim aktivhostima sa aspekta principa nezavisnosti i
nepristrasnosti

Clan 8.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju ne smiju da
private Clanstvo u politi€kim organizacijama, kao i ue$ée u bilo kakvim aktivhostima
politicke prirode ili aktivnostima vezanim za politicke organizacije, bilo da su javne ili
private, a koje se prvenstveno na izborne kampanje, demonstracije, prikupljanje
finansijskih sredstava ili druge inicijative sliéne prirode.

Zabrana &lanstva u politi€kim organizacijama ne predstavlja samo formalnu obavezu veé
takode obuhvata izbjegavanje ue$c¢a u bilo kakvim aktivnostima koje imaju politiku
konotaciju, bez obzira na €injenicu da rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom
tuzilastvu u Bijelom Polju nijesu ¢lanovi politike stranke ili pokreta.

Clan 9.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju se
imenovanjem na tuzilaéku funkciju ne odriéu svog prava na slobodu izraZavanja,
udruzivanja i okupljanja koje uZivaju ostali ¢lanovi drustvene zajednice; ne napustaju
svoja politicka uvjerenja niti gube interesovanje za politicka pitanja.

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju treba da
budu na primjetnoj distanci od aktuelnih politi¢kih pitanja i aktivnosti.

Clan 10.
Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju kao gradani
mogu da ostvaruju svoja politiCka prava kao $to je pravo glasa, medutim istim se ne
preporuuje da prisustvuju politi€kim skupovima u toku izbornih procesa, jer bi njihovo
eventualno prisustvo na istim dovelo u pitanje njihovu nezavisnot i nepristrasnost i vodilo
direktnom krsenju eti¢kih principa.

Clan 11.
Ukoliko rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju
imaju ¢lana porodice koji je aktivni politiGar, trebalo bi da se uzdrze od svih aktivnosti koje
bi u javnosti mogle biti percipirane kao javna podrSka politickoj aktivnosti tog ¢lana
porodice.

Clan 12.
Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju ne smiju
davati donacije politickim partijama.

VrSenje rukovodecih i drugih funkcija u privrednom drustvu

Clan 13

Rukovodilac/drzavni tuzioci u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju ne mogu
biti predsjednik, ovlaséeni zastupnik ili élan organa upravljanja ili nadzornog organa, niti
izvréni direktor ili ¢lan menadZzmenta u priviednom drustvu.
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Zabrana primanja poklona

Clan 14.

Rukovodilac/drzavni tuZioci u Osnovnom drzavnom tuZilastvu u Bijelom Polju ne smiju da
prihvate bilo koji poklon, neprimjerenu korist, uslugu ili privilegiju za sebe ili druge, koje bi
mogle da utidu ili bi izgledalo da uti¢u na vrenje njihove funkcije. Ako je poklon ili
pogodnost, protivno njihovoj volji, ipak uéinjena, izvijestiée o tome rukovodioca drzavnog
tuziladtva odmah po saznanju, u pisanom obliku i uz navodenje okolnosti pod kojima je
uslijedio poklon ili pogodnost. Tako ¢e postupiti i ako je rije¢ o pokuSaju davanja poklona
ili €injenja pogodnosti.

Postupak prijavljivanja

Clan 15.
Drzavni tuZioci ée, prije preduzimanja bilo kakvih poslova izvan drzavnog tuZilastva, koji
bi mogli da utiéu, ili bi izgledalo da uti¢u na dostojanstvo i ugled drzavnih tuzilaca u vr§enju
njihovih duZnosti, obavijestiti o tome rukovodioca drzavnog tuziladtva, a rukovodilac
drzavnog tuzilastva rukovodioca neposredno ViSeg drzavnog tuZiladtva i postupati u
skladu sa dobijenim misljenjem, a ako ocijeni potrebnim da traZi miSljenje o tome od
Komisije za Etiki kodeks drzavnih tuZzilaca.

2. DRZAVNI SLUZBENICI | NAMJESTENICI U OSNOVNOM DRZAVNOM
TUZILASTVU U BIJELOM POLJU

Sukob interesa i ograniéenja

Clan 16.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju duZan je da
u vréenju poslova izbjegava situacije u kojima privatni interes utice ili moZe da utie na
nepristrasno i objektivno vr§enje poslova njegovog radnog mjesta.

Pod privatnim interesom podrazumijeva se vlasnicki i drugi materijaini ili nematerijalni
interes drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika.
Clan 17.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drZzavnog tuziladtva u Bijelom Polju duzan je da
rukovodioca pisano obavijesti o:

- privatnom interesu koji on ili sa njim povezano lice moze imati u vezi sa
aktivnostima iz nadleZnosti drzavnog organa u kojima ucestvuje;

- vlasni$tvu akcija i obveznica ili finansijskim i drugim interesima u privrednim
drustvima prema kojima drZavni organ u kojem radi vr3i upravne poslove iz svoje
nadleznosti;
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- fizickim i pravnim licima sa kojima je bio u ugovornom, odnosno posiovnom odnosu
dvije godine prije prijema u radni odnos u drzavnom organu, a prema kojima
drzavni organ u kojem radi vr&i upravne poslove iz svoje nadleznosti.

Povezano lice, u smislu ovog zakona, je srodnik drZzavnog sluZbenika, odnosno
namjestenika u pravoj liniji i poboénoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do
prvog stepena srodstva, braéni i vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik.

U sluéaju postojanja okolnosti iz stava 1 ovog ¢lana, starjeSina drzavnog organa ¢e
donijeti odluku o izuze¢u drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika od rada na
odredenim poslovima, u skladu sa zakonom kojim se ureduje upravni postupak.

Clan 18.

Drzavni sluZzbenik/namjes$tenik Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju ne smije da
koristi rad u drzavhom organu da bi uticao na ostvarivanje privatnog interesa ili interesa
drugog sa njim povezanog fizi€kog ili pravnog lica.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik ne smije, radi ostvarivanja privatnog interesa ili
interesa drugog sa njim povezanog fizi€kog ili pravnog lica, koristiti drzavnu imovinu i
podatke kojima raspolaze u vrSenju poslova.

Dodatni rad

Clan 19.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju moze van
radnog vremena, po prethodno dobijenom pisanom odobrenju starjeSine drzavnog
organa, obavljati poslove ili pruzati usluge fizickom ili pravhom licu, samo ako nad tim
djelatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem radi ne vr8i nadzor ili ako takav rad
nije zabranjen posebnim zakonom i ne predstavlja sukob interesa ili prepreku za uredno
vréenje redovnih zadataka, odnosno ne $teti ugledu drzavnog organa.

Drzavni sluzbenik/namjedtenik Osnovnog drzavnog tuzilatva u Bijelom Polju moze, uz
prethodno obavjestavanje starjeSine drZzavnog organa, obavljati rad u naucno -
istrazivagkoj, pedago$koj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati struéne radove i obavljati
poslove predavaca na struénim seminarima i savjetovanjima.

Ograniéenje ¢lanstva u organima privrednih drustava

Clan 20.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drzavnog tuzilatva u Bijelom Polju ne moze
biti predsjednik ili &lan organa upravljanja ili nadzornog organa privrednog drustva.

Drzavni sluzbenik/namjestenik Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju moze biti
predsjednik ili &lan organa upravljanja ili nadzornog organa javnog preduzeca, javne
ustanove ili drugog pravnog lica u kojima je drzava, odnosno op$tina vlasnik, kao i organa
upravljanja i nadzornog organa nauénih, humanitarnih i sportskih organizacija, ukoliko
posebnim zakonom nije drukgije propisano.
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Clan 21

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Bijelom Polju.

RUKOVODILAC =
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina Kljajevi¢

[ULGe 7

L
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-14

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O OCJENJIVANJU RADA
DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU br. 475/22-14

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godina
SM

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SluZbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21) u vezi sa élanom
7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list
CG", broj 75/18), i ¢tlanova 81, 82 i 83 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
("SluZbeni list CG", broj 2/18, 34/19 i 8/21), rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom
Polju, donosi

INTERNO PRAVILO
0 ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u
Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Bijelom Polju

Predmet

Clan 1.
Ovim Pravilom propisuju se bliza mijerila, nacin i postupak ocjenjivanja rada drzavnih
sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Bijelom Polju.

Upotreba rodno osjetljivog jezika

Clan 2.
Izrazi koji se u ovom Pravilu koriste za fiziéka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste -
izraze u Zenskom rodu.

Mjerila za ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika

Clan 3.
Mijerila za ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika zaposlenih u Osnovnom drzavnom
tuzilastvu u Bijelom Polju, su u okviru kriterijuma:

- ispunjavanije radnih zadataka: sposobnost planiranja i izvr$§avanje radnih zadataka:

- rezultati rada u pogledu kvaliteta i kvantiteta: struénost, tacnost i pouzdanost u
obavljanju poslova i stepen realizacije radnih zadataka:

- obim i blagovremenost u vrsenju poslova radnog mjesta: pridrzavanje rokova za
izvr8avanje poslova, sposobnost uskladivanja radnih zadataka sa prioritetnim
aktivnostima organa u kojem drzavni sluzbenik radi i efikasnost u izvr8avanju radnih
zadataka;

- druge sposobnosti i vjestine koje pokazuje u vrSenju poslova: inovativnost i
kreativnost, pismeno i usmeno izraZavanje, vjestina komunikacije i timski rad.
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Mjerila za ocjenjivanje rada namjestenika

Clan 4.
Mijerila za ocjenjivanje rada namjestenika zaposlenih u Osnovnom drzavnm tuzilastvu u
Bijelom Polju, su u okviru kriterijuma:
- ispunjavanje radnih zadataka: taénost preciznost;
- rezultati rada u pogledu kvaliteta i kvantiteta: pouzdanost u obavljanju poslova i
ekonomiénost;
- obim i blagovremenost u vréenju poslova radnog mjesta: upravljanje vremenom i
efikasnost;
- druge sposobnosti i vjestine koje pokazuje u vr§enju poslova: komunikacija i
prilagodljivost.

Pracenje rada

Clan 5.
Rukovodilac Osnovnog drZavnog tuzilagtva u Bijelom Polju duZan je da tokom
kalendarske godine kontinuirano prati rad i postupanje zaposlenih drzavnih sluzbenika i
namjestenika, podsti¢e njihovo kvalitetno i djelotvorno izvrSavanje sluzbenih zadataka,
postovanje sluzbene duZnosti i primjereno ponasanje i da ukazuje na propuste i
nepravilnosti u radu.

Nacin utvrdivanja predloga ocjene rada

Clan 6.
Rukovodilac Osnovnog drZzavnog tuzilastva u Bijelom Polju vrsi ocjenjivanje rada
zaposlenih drzavnih sluzbenika i namjestenika ocjenom od 1 do 3 po svakom od mijerila
u okviru kriterijuma, nakon &ega se, dijeljenjem zbira ocjena po svim mjerilima u okviru
jednog kriterijuma brojem tih mjerila, utvrduje ocjena po svakom od kriterijuma.

Predlog ocjene rada zaposlenih drzavnih sluZbenika i namjestenika utvrduje se na osnovu
rezultata dobijenog dijeljenjem zbira ocjena po svim kriterijumima brojem kriterijuma, tako
da taj rezultat predstavlja odgovarajuéu ocjenu rada, i to:

- rezultat od 2,71 do 3,00 - predlog ocjene rada je "isti¢e se™:
- rezultat od 1,51 do 2,70 - predlog ocjene rada je "dobar";
- rezultat manji od 1,51 - predlog ocjene rada je "ne zadovoljava".

Ocjene rada

Clan 7.
Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik dobija ocjenu rada:

1) "istiCe se" ako je sa natprosje¢nim rezultatima ispunio radne zadatke i ostvario rezultate
rada bolje od predvidenih za radno mjesto na koje je rasporeden:

2) "dobar" ako je sa prosje¢nim rezultatima ispunio radne zadatke i ostvario rezultate rada
koji obezbjeduju prihvatljive standarde kvaliteta rada, sa zanemarljivim gre$kama u radu;
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3) "ne zadovoljava" ako nije sa prosjecnim rezultatima ispunio radne zadatke u skladu sa
zahtjevima radnog mjesta, a rukovodilac je imao primjedbe na njegov rad i upozoravao
ga na propuste i nepravilnosti u radu.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik &iji je rad ocijenjen ocjenom "ne zadovoljava",
duzan je da se po nalogu rukovodioca struéno osposobljava za poslove radnog mjesta
na koje je rasporeden.

Ocjenjivanje rada vréi se jednom godinje, a najkasnije do 31. januara tekuce za
prethodnu godinu.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik koji je u kalendarskoj godini radio manje od Sest
mijeseci, bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se.

Upoznavanje sa predlogom ocjene rada

Clan 9.
O upoznavanju drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika sa predlogom ocjene rada,
rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju sacinjava sluzbenu zabiljesku
u koju unosi datum upoznavanja i eventualno neslaganje drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika sa predlogom ocjene rada, kao i razloge neslaganja.

Postupak ocjenjivanja

Clan 8.

Ocjenu rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika rieSenjem daje rukovodilac
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju.

Prije utvrdivanja predloga ocjene rada rukovodilac, duzan je da sa predlogom ocjene

upozna drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i omoguéi mu da se izjasni.

Ocjena rada drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika predlaze se na obrascu koji je
sastavni dio ovog Pravila.

Clan 10.
Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Bijelom Polju.

RUKOVODILAC = |
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Ka /aqrir)‘,a Kljajevic
(Wit

/
\
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Cma Gora

Osnovno drzavno tuzilastvo
Tu.br./

Bijelo Polje,

OBRAZAC

Na osnovu €lana 83 stav 4 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (»SlI. list Crne

Gore« br. 2/18 i 34/19) Uprava za kadrove utvrdila je

OBRAZAC

ZA PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA
ZA . GODINU

Drzavni organ: OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U BIJELOM POLJU
PODACI O DRZAVNOM SLUZBENIKU

Prezime Ime Pol

JMB

Radno mjesto - zvanje

I. KRITERIJUMI ZA OCJENJIVANJE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

. ISPUNJAVANJE RADNIH ZADATAKA (zaokruZiti)

1 2

1.1. Sposobnost planiranja

1.2. lzvr8avanje radnih zadataka

. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(1.1.41.2.):2
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2. REZULTATI RADA U POGLEDU KVALITETA | KVANTITETA (zaokruZiti)

1 2 3
2.1. Struénost
2.2. Tagnost i pouzdanost u obavljanju 1 2 3
poslova

1 2 3
2.3. Stepen realizacije zadataka

2. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(2.1.42.2.42.3.):3

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

! 3.1. Pridrzavanje rokova za izvrSavanje 1 I ‘ 3

' poslova 1;
3.2. Sposobnost uskladivanja radnih 1 } 2 3

| zadataka sa prioritetnim aktivnostima :

| organa | |

|
3.3. Efikasnost u izvr§avanju radnih 1 ;‘ 2 3 1
zadataka ; J
3. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(3.1.43.2.+3.3):3

4. DRUGE SPOSOBNOSTI | VJESTINE (zaokruZiti)

I : ' | 1 l T 2 ( 3
4.1. Inovativnost i kreativnost ‘ |

1 | 2 3

' 4.2. Pismeno i usmeno izrazavanje
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| 4.3. Vjestina komunikacije | | |

| 4.4. Timski rad

V
e s

4. a) OCJENA PO OVOM KRITERIJUMU
(4.1.+4.2.+4.3+4.4.):4

Il. PREDLOG OCJENE RADA DRZAVNOG SLUZBENIKA

ZA . GODINU
OCJE NA* * “( )
- ,ISTICE SE* (od 2,71 do 3,00)
= ”DOBAR“ (Od 1,51 do 2,70)

- ,NE ZADOVOLJAVA“  (manje od 1,51)

RUKOVODILAC
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

*Nacin utvrdivanja predloga ocjene: (1a +2a + 3a +4a): 4
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-15

Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU I NACINU
VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

Bijelo Polje, novembar 2022. godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
TU.br. 475/22-15
Bijelo Polje, 24. novembar 2022. godine
PR

Na osnovu é&l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 078/18 i 70/21)
u vezi sa élanom 7 stav 1 tacka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18), ¢lana 16-22 Zakona o sprjeavanju korupcije
(“Sluzbeni list CG” br. 53/14 i 42/17) i ¢lanom 78 Zakona o drzavnim sluZbenicima i
namjes$tenicima (“Sluzbeni list CG”, br. 2/18, 34/19 i 8/21) rukovodilac Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Bijelom Polju, donosi

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU | NACINU VOPENJA EVIDENCIJE POKLONA

Ovim internim pravilom utvrduje se sadrZaj i na¢in vodenja evidnencije poklona koje primi
drzavni tuzilac, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, kao i sadrzaj obrazca prijave

poklona.
l.Elementi evidencije poklona

Evidencija poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog tuZioca, drzavnog sluzbenika,
odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon, vrstu poklona, vrijednost poklona, mjesto |
datum primanja poklona i mjesto i datum prijave poklona.

Il. Lice zaduZeno za vodenje evidencije poklona

Aktom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Samostalni savjetnik 1l je
sluzbenik zaduZen da vodi evidenciju poklona koje drZavni tuZioci, drzavni sluzbenici,

odnosno namjestenici prime u ovom TuZiladtvu.

Navedeno zaduZeno za vodenje evidencije poklona duzno je da nakon svake prijave
poklona o tome obavijesti rukovodioca TuZilastva.

ll. Obaveza drzavnog tuZioca, drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika u
odnosu na primanje poklona

Drzavni tuZioci, drzavni sluzbenici odnosno namjestenici (u daljem tekstu: zaposleni) u
vezi sa vréenjem svojih poslova ne smiju primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni

metal bez obzira na njihovu vrijednost.
Zaposleni moZe prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o cemu je duzan da obavijesti

rukovodioca tuzilastva.
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Prigodnim poklonima smatraju se pokloni u vrijednosti do 50 eura, a protokolarni pokloni
su oni pokloni koji predstavljaju konvencionalnu gostoljubivost tokom posjeta tuzilastvu,
ucesta na seminarima i sluzbenim putovanjima kada bi odbijanje prijema poklona
izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu.

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

Zaposleni, ukoliko mu je ponuden novac, poklon, usluga, povlastica ili druga Kkorist
protivno propisima duzan je da:
- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licem koje je ponudu ucinilo;
- identifikuje, po mogucénosti lice koje je ponudu uginilo;
- odmabh prijavi u€injenu ponudu neposredno rukovodiocu;
- sadini izvjestaj o uc€injenoj ponudi,
- da nastavi sa redovnim radnim aktivnostima.

Zaposleni je obavezan da primljeni poklon osim prigodnih i protokolarnih poklona odmah
prijavi na propisanom obrascu.

Evidencija poklona se vodi u Djelovodniku poklona koju vodi Samostalni savjetnik Il na
osnovu podataka iz prijave poklona, koju zaposleni dostavljaju Tuzilastvu.

IV. Nacin prijavljivanja poklona

Obrazac prijave poklona sadrZi ime, prezime i zvanje drzavnog tuZioca, drZavnog
sluzbenika odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon, vrstu poklona, podatke o
poklonodavcu, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i datum prijema poklona, mjesto i
datum prijave poklona i potpis zaposlenog.

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

Obrazac evidencije vodenja primljenih poklona sastavni je dio ovih pravila.

RUI»'(OVODILAC" 3
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Katarina L(Ijajevic’:

(0’4 Gz
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EVIDENCIJA POKLONA KOJE DRZAVNI TUZILAC, DRZAVNI SLUZBENIK |
NAMJESTENIK OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U BIJELOM POLJU PRIMI
U VEZI SA VRSENJEM POSLOVA OVOG TUZILASTVA.

(naziv organa vlasti)

1. Podaci o zaposlenom koji je primio pokion

1.1.Ime i prezime zaposlenog

1.2. Naziv radnog mjesta koji obavlja

2. Podaci o primljenom poklonu

2.1. Poklonodavac (ime i prezime i adresa,
odnosno naziv i sjediste pravnog lica ili organa
ukoliko je poklon dat u ime pravnog lica ili organa)

2.2. Povod za uruéenje pokliona

2.3. Datum prijema

2.4. Vrsta poklona

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

2.5. Opis poklona

stvar, pravo ili usluga (detaljan opis poklona)

2.6. Vrijednost poklona

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

2.7. Podatak da li je poklon postao vlasnistvo
javnog funkcionera ili drzavna imovina ili imovina
opstine, Prijestonice, odnosno Glavnog grada

2.8. Podaci o poklonima koje su u vezi sa vrsenjem
radnog mjesta primili ¢lanovi zajednickog
domacinstva zaposlenog.

Mjesto i datum

M.P.
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Potpis odgovornog lica u organu vlasti




