Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar turizma, ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO
O RASPOREDU RADNOG VREMENA, KUCNOM REDU | NACINU ULASKA-IZLASKA U
PROSTORIJE KOJE KORISTI MINISTARSTVO TURIZMA,EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA
| RAZVOJA SJEVERA

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim internim pravilom se ureduje:
- raspored radnog vremena sluzbenika i namjeStenika, lica angazovanih po osnovu ugovora,
pripravnika i volontera (u daljem tekstu: sluzbenik) u Ministarstvu turizma, ekologije, odrzivog razvoja
i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo),
-nacin registrovanja ulaska i izlaska sluzbenikh i stranaka u Ministarstvu,
-kuéni red u prostorijama, i
-druga pitanja od znacaja za ostvarivanja optimalnih uslova za rad sluzbenikh u Ministarstvu.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih problema prilikom pogresne evidencije
prisustva na poslu.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziCka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zzenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi Odeljenja, Sef
Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Odredbe ovog internog pravila odnose se na zaposlene u Ministarstvu, lica koja obavljaju poslove
za Ministarstvo, kao i na lica koja po raznim osnovama dolaze u Ministarstvo (stranke, punomo¢énici,
delegacije i sl.).

Clan 3
Radne prostorije u Ministarstvu oznacavaju se brojevima i imenima i prezimenima lica koja u njima
rade, na plo€icama koje se nalaze na vratima, kao i na naljepnicama odStampanim na brajevom
pismu.
Zajednicke prostorije obiljeZzavaju se u skladu sa njihovom namjenom.

Clan 4
Informisanje sluzbenikh u Ministarstvu vr$i se putem oglasne table postavijene u prostorijama
Ministarstva na zidu kod ulaza (prizemlje), kao i elektronskom poStom.

Clan 5
Obavjestenja i informacije koje se postavljaju na oglasnoj tabli, moraju biti potpisana i pe€atirana.

Clan 6
U Ministarstvu i ispred Ministarstva zabranjena je akviziterska prodaja bilo kakve robe ili vrSenje
usluga koje nisu u funkciji vrSenja djelatnosti Ministarstva.
I RASPORED RADNOG VREMENA

Puno radno vrijeme

Clan 7



Puno radno vrijeme iznosi 40 ¢asova u radnoj nedjelji, za sve zaposlene u Ministarstvu.

Radno vrijeme utvrdeno u stavu 1 ovoga ¢lana pocinje u 7:00 ¢asova u Ministarstvu a zavrSava u
15:00 ¢asova.
Lica koja rade na poslovima obezbjedenja objekata angaZzovana su 24h, a ista angazuje nadlezni
drZzavni organ.

Dnevni odmor u toku radnog vremena

Clan 8
Dnevni odmor u toku radnog vremena u trajanju od 30 minuta koristi se u toku radnog vremena u
periodu od 11:00 do 11:30 &asova.

Odsustvo s posla u toku radnog vremena

Clan 9
Sluzbenik moze da odsustvuje sa radnog mjesta tokom radnog vremena radi obavljanja sluzbenih
poslova van poslovnih prostorija Ministarstva ili radi obavljanja neizostavnih privatnih poslova koji se
ne mogu odlagati ili obavljati mimo radnog vremena, samo ukoliko za to ima saglasnost
pretpostavljenog.

I ULAZAK, IZLAZAK | KRETANJE U PROSTORIJE MINISTARSTVA

Clan 10
Ulazak-izlazak sluzbenika odvija se na sluzbenim ulazima u prostorije organa.
Na sluzbenim ulazima u prostorije Ministarstva su instalirani uredaji za kontrolu pristupa i evidenciju
radnog vremena (Citaci).

Sluzbenik koji zaboravi ID karticu duzan je da se prije svakog ulaska i prije svakog izlaska javi licu
angazovanom na poslovima obezbjedenja radi otvaranja vrata i evidentiranja ulaska i izlaska.

Na sluzbenim ulazima nalaze se sluzbena lica koja pruzaju traZzene informacije strankama i upucuju
ih na odgovarajuce sluzbenike.

Sluzbena lica duzna su da lica koja dolaze kod ministra, sprovedu do kabineta ministra, i da ih po
zavrSetku posjete isprate do izlaza iz prostorija.

Clan 11
Lica prema namjeni dolaska u prostorije Ministarstva razvrstavaju se na:
| Zaposlene;
Il Zaposlene, odnosno angazovana lica od strane Uprave za katastar i drzavnu imovinu, koji
obavljaju poslove za potrebe Ministarstva (obezbjedenje, osoblje restorana, kafe kuvarice i
Cistacice);
Il Ostala lica - stranke koja dolaze po drugim oshovima;
IV Lica koja dolaze na stru¢ne skupove, predavanja i sl.;
V Lica koja vrSe transport, odnosno dobavljaCi roba i materijala za Ministarstvo;
VI Lica koja vrSe adaptacije prostorija, pruzaju servisne i druge usluge za Ministarstvo, a nisu
sluzbenici Ministarstva;
VIl Lica koja obavljaju stru¢nu praksu u Ministarstvu;
VIl Lica koja dolaze u sluzbenu posjetu Ministarstvu;
IX Lica koja dolaze iz privatnih razloga.

Clan 12
Zabranjen je ulaz u Ministarstvo licima u slede¢im slu€ajevima:



— kad je stranka ili sluzbenik neadekvatno obucen (kratke sportske pantalone, Sorts, bermude,
treger majice i sl.);

— kad stranka ili sluZzbenik u prostorije Zele da uvedu kuénog ljubimca (izuzev u slu€aju psa
vodica);

— kad su stranka ili sluzbenik u vidno alkoholisanom stanju ili pod uticajem droge;

— kad se stranka ili sluzbenik nasilnicki ponasaju;

— kad stranka ili sluzbenik unose robu radi neovlas¢ene prodaje;

— kad su stranka ili sluzbenik nepropisno parkirali auto ispred ulaza u sluzbene prostorije
Ministarstva;

— kad sluzbenik kod koga stranka trazi prijem nije u sluzbenim prostorijama ili nije u moguénosti
da primi stranku.

Clan 13
Lica angazovana na poslovima obezbjedenja koja se nalaze na sluZzbenim ulazima moraju biti
ljubazna, udtiva i predusretljiva pri susretu sa licima koja dolaze po bilo kom osnovu u Ministarstvo.

Clan 14
Lica koja dolaze u Ministarstvo mogu doc¢i samo do sluzbenih prostorija u kojima se nalaze sluzbenici
kod kojih je zatrazen prijem, u skladu sa svrhom dolaska, a kretanje istih ¢e se prati putem video
nadzora ili od strane obezbjedenja.

Clan 15
Lica u Ministarstvu koja su zaduzena za odrzavanje prostorija imaju obavezu da u koordinaciji sa
licima zaduzZenim za odrZavanje CistoCe, postave odgovarajuée znakove upozorenja na tek
ocCid¢enim povrdinama.

Ulazak i izlazak sluzbenika u radno vrijeme

Clan 16
Ulasci i izlasci svih sluzbenika u Ministarstvu se kompjuterski evidentiraju.

Sluzba za tehni¢ku podrsku dostavlja izvjestaj rukovodiocima organizacionih jedinica svakog prvog
u mjesecu za prethodni mjesec.

Redovnim dolaskom na posao smatra se dolazak do 07:00 ¢asova, a redovnim odlaskom sa posla
smatra se odlazak u 15:00 ¢asova.

Clan 17
Evidenciju ulaska i izlaska u prostorije Ministarstva pomocu ID kartice sluzbenik mora vrSiti liéno.
Zabranjeno je davanje ID kartice drugome licu radi evidencije ulaska ili izlaska, bez prisustva
sluzbenika.
Upotreba kartice radi evidencije ulaska i izlaska bez prisustva zaposlenog na Cije ime kartica glasi
predstavlja tezu povredu radne duznosti.

Clan 18
Sluzbenik su duzni da koristite ID kartice i prilikom ulaska i izlaska u prostorije Ministarstva i van
radnog vremena utvrdenog ovim internim pravilom (subotom, nedeljom, praznicima, prije 7:00
¢asova i nakon 15:00 ¢asova radnim danima).

Clan 19

U slu€aju prestanka radnog odnosa sluzbenik je duzan da razduzi - vrati ID karticu Sluzbi za tehni¢ku
podrsku.



Zadrzavanje i ulazak sluzbenikh u Ministarstvo van radnog vremena
i u neradne dane

Clan 20
Zadrzavanje u zgradi Ministarstva van radnog vremena utvrdenog ovim internim pravilom, kao i u
neradne dane, dozvoljeno je samo u cilju produzenog rada i zavr$etka neodloZnih poslova.

Pisarnica Ministarstva

Clan 21
Pisarnica Ministarstva se nalazi u prostorijama Ministarstva i radi sa strankama svakog radnog dana
od 08:00 ¢asova do 13:00 ¢asova, sa pauzom od 11 do 11 i 30h, i ima poseban ulaz.

Upotreba sluzbenog parking prostora i
rezim saobracaja ispred Ministarstva

Clan 22
Na trotoaru ispred Ministarstva zabranjeno je parkiranje mimo obiljeZzenih parking mjesta.
Na sluzbenim parkinzima, na obiljezenim parking mjestima mogu da se parkiraju samo sluzbena
vozila Ministarstva i vozila lica sa invaliditetom.
Izuzetno, vozila prilikom intervencije (vozila hitne pomoci, vozila MUP-a i vatrogasna vozila), vozila
zvanicnih delegacija, kao i dostavna vozila za potrebe Ministarstva, sa kra¢im zadrzavanjem, mogu
da se, u slu¢aju da nema slobodnog parking mjesta, parkiraju i na neobiljeZenom prostoru ispred
Ministarstva.

Obezbjedenje ministarstva

Clan 23
Fizicko obezbjedenje prostorija Ministarstva vr$e lica angazovana na poslovima obezbjedenja.
Tehnicko obezbjedenje vrsi se putem video nadzora-kamera koje pokrivaju sluzbene ulaze u
prostorije, parking ispred zgrade, ulaz u podzemnu garazu i hodnike zgrade Ministarstva.

Prelazne i zavr$ne odredbe

Clan 24
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mert.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

Broj:11-011/24-1116/1
Podgorica, 23.05.2024. godine

MINISTAR



Obrazac: 1

DOZVOLA Br-
Ime i prezime:
Organizaciona jedinica:
Razlog izlaska sa posla: 1. Sluzbeno 2. Privatno
Obrazlozenje:
Datum Vrijeme
Izlazak:
.20 __: h
Datum Vrijeme
Povratak:
.20 _: h
Odobrio/la izlazak:
Obrazac: 2
Naziv organizacione jedinice:
Izvjestaj-evidencija sluzbenikh koji su izlazili sa posla dana . .20 godine
Razlog
Ime i prezime Ime i prezime izlaska s ~Datum Vrijeme Vrijeme
R.b. (itko napisano) (potpis) posla izlaska s izlaska s povratka
P potp P-privatno posla posla na posao
S-sluzbeno
1.
2.
3.




Naziv organizacione jedinice

Obrazac: 3

Izvjestaj-evidencija sluzbenikh koji su izlazili sa posla za mjesec , 20
godine
Ime i Sluzbeno odsustvovanje Privatno odsustvovanje
rezime i . ' .
Rb| P itk Broj Ukupno vrijeme Broj. Ukupno vrijeme | Napomen
(CI- ° sluzbenih izostanka u privatnih izostanka u a
napisan | odsustvovan e .| odsustvovan T .
: minutima/¢asovi : minutima/Easovi
0) ja u toku ja u toku
. ma . ma
mjeseca mjeseca
1.
2.
3.




