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Knjiga internih procedura Uprave za vode Crne Gore (u daljem tekstu: Uprava) predstavija
objedinjeni interni dokument kojim se utvrduju pravila, postupci i odgovornosti sluzbenika u
obavljanju poslova iz nadleZnosti Uprave. Cilj donogenja knjige je da se obezbijedi jedinstveno
postupanje, efikasnost, transparentnost i zakonitost u radu svih organizacionih jedinica.

Pravni osnov

Knjiga se zasniva na odredbama:

Zakona o vodama,

Zakona o drZzavnoj upravi,

Zakona o sistemu unutrasnjih kontrola u javnom sektoru,
Zakona o sprie¢avanju korupcije,

Zakona o upravnom postupku,

Uredbe o organizaciji i na¢inu rada drZzavne uprave,

i drugih relevantnih propisa.

Il. ORGANIZACIONA STRUKTURA UPRAVE

Upravu za vode &ine sljedeée organizacione jedinice:



Sektor za upravijanje vodama i inspekciju za vode

Odsjek za koris¢enje voda, zastitu voda i zastitu od voda

Odsjek za inspekciju za vode

Odjelienje za upravljanje vodnim podrugjem Dunavskog i Jadranskog sliva
Odjeljenje za vodni informacioni sistem i monitoring voda

Sluzba za opéte i finansijske poslove

Organizaciona struktura detaljno je uredena aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Uprave za vode.

ll. ZAJEDNICKE INTERNE PROCEDURE
1. Upravljanje dokumentacijom i komunikacija
Sva ulazna i izlazna posta vodi se kroz jedinstveni eDMS ili knjigu protokola.

Dokumenta se arhiviraju prema klasifikacionom planu, u skladu s propisima o kancelarijskom
poslovanju.

Elektronska komunikacija mora se vrsiti putem sluzbenih naloga, uz postovanje pravila
informacione bezbjednosti.

2. Donosenje i izmjena internih akata

Predlog akta izraduje organizaciona jedinica iz éije je nadleznosti tema akta.

Akt se dostavlja rukovodiocu Uprave na usvajanje, uz misljenje pravne sluzbe.

Nakon usvajanja, akt se objavljuje u internom registru i primjenjuje danom objavljivanja.
3. Upravljanje rizicima i integritetom

Uprava za vode sprovodi proces identifikacije, procjene i kontrole rizika u skladu sa Internim
pravilom o upravljanju rizicima i povezanim licima.

Rizici se prate kvartalno i evidentiraju u registru rizika.
4, Eticke i antikoruptivne procedure

U skladu sa postojeéim internim aktima, obavezne su sljedece procedure:



Pravilnik o primanju poklona i postupanju sa primljenim poklonima,
Procedura za prijave o ugrozavanju javnog interesa i zastitu prijavilaca,
Interni akt o sprjeéavanju i upravljanju sukobom interesa,

Interno pravilo o troékovima reprezentacije,

Interno pravilo o potrosnji goriva,

Interno pravilo o limitima kori¢enja mobilnih telefona,

Interno pravilo o dopunskom radu,

Interno pravilo o upravljanju rizicima i povezanim licima.

IV. STRUCNE | UPRAVNE PROCEDURE PO ORGANIZACIONIM JEDINICAMA
1. SEKTOR ZA UPRAVLJANJE VODAMA | INSPEKCIJU ZA VODE

1.1 Odsjek za kori§éenje voda, zastitu voda i zastitu od voda

Kljuéne procedure:

Postupak izdavanja vodnih akata (vodni uslovi, saglasnosti, dozvole):

prijem zahtjeva — pregled dokumentacije — struéno misljenje — dono$enje rie$enja —
arhiviranje;

Postupak odredivanja zona sanitarne zastite;

Postupak vodenja investitorskih poslova i tehni¢kog nadzora nad radovima na vodnim
objektima;

Kontrola kori§éenja voda, javnog vodnog dobra i koncesionih odnosa;
Evidentiranje i izvje$tavanje o mjerama zastite od Stetnog dejstva voda.
1.2 Odsjek za inspekciju za vode

Kljuéne procedure:

Planiranje i sprovodenje inspekcijskog nadzora;

Vodenje zapisnika i izricanje mjera;



Izdavanje prekrajnih naloga i podnoSenje prijava,
Postupanje po predstavkama i prituzZbama gradana;

Izvjetavanije o radu i evidentiranje nepravilnosti u informacionom sistemu.

2. ODJELJENJE ZA UPRAVLJANJE VODNIM PODRUCJEM DUNAVSKOG | JADRANSKOG
SLIVA

Kljuéne procedure:

Izrada planskih dokumenata (Plan upravljanja vodama, Plan upravljanja rizicima od poplava);
Postupak javnih konsultacija i uklju¢ivanje javnosti;

Saradnja sa medunarodnim institucijama i komisijama (ICPDR, JRC, EU komisija);

Priprema izvjestaja za potrebe EU integracija i Poglavlja 27;

Praéenje realizacije programa mjera i planova.

3. ODJELJENJE ZA VODNI INFORMACIONI SISTEM | MONITORING VODA
Kljuéne procedure:

Prikupljanje i obrada podataka o stanju voda;

Upravljanje bazama podataka i GIS sistemima;

Objava i dostupnost informacija o vodama;

Upravljanje IT infrastrukturom (serveri, mreze, baze podataka);

Monitoring kvaliteta voda i saradnja sa laboratorijama.

4. SLUZBA ZA OPSTE | FINANSIJSKE POSLOVE

Kljuéne procedure:

Kadrovski poslovi (prijem, raspored, vodenje personalnih dosijea, obuke),

Finansijsko planiranje i izvréenje budzZeta;



Vodenje knjigovodstva, obracun zarada, javne nabavke;
Postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
Upravljanje kancelarijskim poslovanjem i arhivom;

Izrada redovnih finansijskih i statistickih izvjestaja.

V. UNUTRASNJA KONTROLA | REVIZIJA

interna kontrola sprovodi se u skladu sa Zakonom o sistemu unutrasnjih kontrola u javnom
sektoru;

Sluzbenici su duzni da saraduju sa Upravom za budzet i finansijsku kontrolu i Drzavnom
revizorskom institucijom;

Nepravilnosti se evidentiraju i prati njihovo otklanjanje putem akcionih planova.

VI. ODGOVORNOSTI | IZVJESTAVANJE
Svaka organizaciona jedinica vodi evidenciju o sprovodenju procedura;
Sumarni izvjestaji dostavljaju se rukovodiocu Uprave kvartalno;

Na osnovu izvjeStaja sprovode se mjere unapredenja sistema internih procedura.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Ova Knijiga internih procedura stupa na snagu danom donosenja i objavljuje se u internom
registru Uprave za vode.

Svi sluzbenici duzni su da se pridrzavaju njenih odredbi.

Za pracenje i azuriranje knjige nadlezna je Sluzba za opéte i finansijske poslove.

Obradila: %I/ilena Ivanovi¢, samostalna savjetnica | u Sluzbi za opéte i finansijske poslove
lewa Iopout!
E mail: milena.ivanovic@uzv.gov.me



Saglasan: Danilo Globarevi¢, nacelnik u SluZbi za opste | finansijske poslove

E mail: danilo.globarevic@uzv.gov.me

Vesna Bajovi¢, dip.ing.grad.

Direktorica



