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Crna Gora
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
UVOD
Ove finansijske regulative uređuju finansijsko upravljanje u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (UBHVFP) i mogu se mijenjati shodno odluci direktora.
Prema važećoj zakonskoj regulativi, Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove je odgovorna za adekvatno i efikasno finansijsko upravljanje koje će omogućiti pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj način i efektivno izvršenje funkcija Uprave, uključujući i upravljanje rizikom, radi sprječavanja i utvrđivanja prevare i korupcije.
Imenovani službenik za finansijsko upravljanje i kontrolu (FMC menadžer) u Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, staraće se za sprovođenje i primjenu finansijske regulative. Radi sprovođenja sistema finansijskih kontrola i upravljanja u Upravi, neophodno je sačiniti set internih pravila i procedura u cilju pravilnog, ekonomičnog, efikasnog i efektivnog korišćenja budžeta odobrenih sredstava.
Interni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavlja skup pravila i procedura, uključujući i opis radnih mjesta koji objašnjavaju rad finansijskog poslovanja u Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove. Da bi se poboljšao interni sistem kontrola, potrebno je usvojiti FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja utiču na ostvarenje ključnih ciljeva  Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.
Radi postizanja efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru, pa samim tim i u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, od osnovnog je značaja razvoj sljedećih ključnih oblasti finansijskog upravljanja:
1. Finansijske regulative; 
2. Finansijsko planiranje; 

3. Finansijsko praćenje i pregled; 
4. Finansijska kontrola; 
5. Finansijske informacije; 
6. Finansijska svijest. 

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznačajnija oblast interne kontrole jer ona utiče na sve aktivnosti Uprave. U upravljanju finansijama u javnom sektoru velika pažnja se poklanja konceptu finansijske kontrole. Svi rukovodioci imaju dužnost i obavezu finansijske kontrole, kako bi obezbijedili najbolje korišćenje resursa i minimiziranje gubitka, rasipanja i zloupotrebe imovine, prevare i korupcije.

Usvajanje zakona o PIFC – Unutrašnje finansijske kontrole u javnom sektoru i FMC – pravilnika, predstavlja iskazanu spremnost da se prihvate promjene koje se odnose na veću finansijsku kontrolu subjekata i upravljanje finansijskim pitanjima, poboljšanje upravljačke odgovornosti i uspostavljanje unutrašnje revizije radi pregleda uspostavljenih sistema finansijske kontrole.

Efikasno upravljanje javnim finansijama je važno radi stvaranja povjerenja, transparentnosti i zajedničkog konsenzusa između Vlade i građana radi pružanja vrijednosti za novac (pravilo 3E – ekonomičnost, efikasnost i efektivnost).

Skup internih pravila i procedura za FMC treba da ima odvojena poglavlja i podpoglavlja koja pružaju u potpunosti dokumentovano objašnjenje procesa koji su uključeni u svaki od ovih šest poglavlja:
1. Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta; 

2. Budžetsko planiranje;
3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;
4. Organizacija odjeljenja za finansije sa opisima radnih mjesta;
5. Finansijsko izvještavanje uključujući upravljanje neizmirenim obavezama;
6. Finansijsko praćenje. 

U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno informacija, spisak svih dokumenata, izvještaja i propisa koji se primjenjuju u Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove u cilju sprovođenje i razvoja finansijskog upravljanja i kontrole. Da bi se poboljšao sistem unutrašnje kontrole potrebno je da svaka institucija usvoji FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja utiču na učinak u postizanju ključnih ciljeva odnosne institucije.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji će se objediniti u formi internih pravila i procedura koje daju smjernice svim zaposlenim po tim pitanjima. To znači da sva finansijska pitanja moraju biti dokumentovana sa procedurama koje su objašnjene korak po korak sa svim obrascima, izvještajima, dopisima, itd. i sve to treba uključiti u interna pravila i procedure.

Različita poglavlja internih pravila i procedura omogućiće svim zaposlenima smjernice za sva finansijska pitanja i pružiće FMC okvir za rad Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove na formalno propisan način.

Korišćenje internih pravila i procedura odobrava direktor i treba da ih koriste svi  zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.
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Crna Gora
  Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Poglavlje 1

OBLAST I OBUHVAT FINANSIJSKIH PITANJA
OBLAST I OBUHVAT FINANSIJSKIH PITANJA

Interna pravila i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu treba da sadrže u potpunosti dokumentovano obrazloženje procesa za naprijed navedenih šest oblasti. Interna pravila i procedure su „živi“ dokumenti koji se mogu objavljivati u fazama i ažurirati nakon odobrenja svakog poglavlja. Glavni ishod biće izrada unutrašnjih pravila i procedura za FMC, koja će uključiti sve detalje koji su značajni za finansijsko upravljanje i kontrolu.

U Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove prepoznat je značaj donošenja određenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava koji se odnose na definisanje određenih pitanja, kao i ekonomičnije i racionalnije trošenje budžetskih sredstava i tačno preciziranje odgovornosti pojedinih službenika u obavljanju poslova u vezi sa trošenjem odobrenih sredstava, kao i izvještavanja o istom.
Kvalitet:

Posvećenost postizanju utvrđenih ciljeva i prioriteta u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.
Fokus zaposlenih:

Posvećenost stručnom usavršavanju zaposlenih, jer se na taj način utiče na postizanje većeg nivoa znanja i sposobnosti kako pojedinaca tako i Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove u cjelosti.

Timski rad:

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje timskog rada i ličnog razvoja radi unapređenja stručnosti i znanja.

Integritet:

Pružanje usluge na pošten, etički, otvoren, ljubazan, pažljiv i brižan način, poštujući i slobodu razmjene ideja.

Upravljanje:

Primjenjivanje pouzdanog finansijskog upravljanja i posvećenost obezbjeđenju efikasnog i efektivnog korišćenja sredstava.

Komunikacija:

Komuniciranje sa strankama, partnerima, kako bi se upravljalo očekivanjima i obezbijedio najviši stepen zadovoljstva. Aktivno traženje mogućnosti partnerstva i podsticanje komunikacije organa uprave sa građanima.
Organizaciona struktura
Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove je organ uprave.

Organizovana je u 3 sektora i 11 odsjeka, 2 službe i 1 odjeljenje  kako slijedi:

1.Sektor za bezbjednost hrane

 1.1  odsjek za bezbjednost hrane \ivotinjskog porijekla
 1.2  odsjek za bezbjednost hrane ne\ivotinjskog porijekla
 1.3  odsjek za hranu za životinje i nus proizvode životinjskog porijekla
 1.4 odsjek za inspekciju hrane
2.Sektor za veterinu
 2.1 Odsjek za zdravlje,zaštitu,dobrobiti životinja i identifikaciju i registracju životinja
 2.2 Odsjek za medjunarodni promet 
 2.3 Odsjek za veterinarsku djelatnost,veterinarske ljekove,antimikrobnu rezistenciju i monitoring rezidua
2.4 odsjek za veterinarsku inspekciju
3.Sektor za fitosanitarne poslove 
 3.1 Odsjek za zdravstvenu zaštitu bilja
 3.2 Odsjek za promet i sertifikaciju sjemena i sadnog materijala ,GMO,zaštitu biljnih sorti i biljne genetičke resurse

 3. Odsjek za fitosanitarnu inspekciju
 4.Odjeljenje za nezavisno sprovodjenje revizije
 5.Služba za opšte poslove i ljudske resurse

 6.Služba za finansije i javne nabavke

Direktor i rukovodeći kadar
Upravom za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove  rukovodi direktor i tri pomoćnika direktora (po sektorima). 

Odgovornost

a. Načelnik Službe za finansije i javne nabavke je zadužen za poslove iz oblasti finansija  u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.Za svoj  rad odgovoran je direktoru. 
b. Svi zaposleni su u obavezi da se pridržavaju ovih propisa u svim transakcijama koje se sprovode u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarme poslove.

c. Ukoliko iz bilo kog razloga direktor Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove nije u mogućnosti da djeluje, onda lice koje ovlasti direktor, ima ovlašćenja koja su mu povjerena da djeluje u njegovo ime. 
Svrha

Finansijski propisi (pravila i procedure) su sredstva pomoću kojih se upravlja finansijskim poslovanjem Uprave. Ovi propisi obezbjeđuju raspodjelu jasnih i nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja.

Finansijski propisi sastavljeni su sa ciljem da se pokaže, da oni čine ključni dio okvira interne kontrole putem kojeg se subjekat vodi i upravlja.
Obuhvat finansijskih propisa

Obuhvat finansijskog upravljanja budžetskih korisnika u Crnoj Gori je ograničen Zakonom o budžetu, Uputstvom o radu državnog trezora i ostalim podzakonskim aktima koji su utvrđeni od strane Ministarstva finansija.

Glavne oblasti date su u nastavku i biće detaljno opisani u odvojenim poglavljima. Stoga je neophodno obezbijediti da direktor  i zaposleni u potpunosti razumiju finansijske propise i pravila koja se primjenjuju u sljedećim poglavljima:

1. Budžetsko  planiranje 

2. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo
3. Organizacija Službe za finansijei javne nabavke  sa opisima radnih mjesta
4. Finansijsko izvještavanje uključujući i upravljanje nezmirenim obavezama
5. Finansijsko praćenje
U Knjigu procedura, mogu se uključiti i ostala finansijska pitanja, shodno potrebama  Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove. Cilj donošenja određenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava odnosi se na definisanje finansijskih i drugih pitanja u Upravi, kao i ekonomičnije i racionalnije trošenje budžetskih sredstava i tačno preciziranje odgovornosti pojedinih  službenika u obavljanju poslova koji se odnose na trošenje odobrenih sredstava, kao i izvještavanje o istom.

Finansijska i druga pitanja (interne procedure) Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove:

	Uvod

	Oblast i obuhvat finansijskih pitanja

	Budžetsko planiranje

	Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

	Organizacija odjeljenja za finansije sa opisom radnih mjesta

	Finansijsko izvještavanje uključujući upravljanje neizmirenim obavezama

	Finansijsko praćenje

	Prilozi

	Pravilnik o uslovima i načinu korišćenja službenih vozila UBHVFP

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 1

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 2

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 3

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 4

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 5

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 6

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 7

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 8

	Evidencija podataka o zbirkama – Obrazac 9

	Kućni red

	Izjava o misiji i ključnim ciljevima UBHVFP

	Interno pravilo UBHVFP za prijem i razvrstavanje pošte i postupanje po istim

	Interno pravilo za korišćenje mobilnih telefona na teret UBHVFP

	Interno pravilo za izradu internih akata koji se primjenjuju u UBHVFP

	Set internih pravila i procedura za uspostavljanje, sprovodjenje i razvoj finansijskog upravljanja i kontrole u UBHVFP

	Interno pravilo o postupku odobravanja stručnog usavršavanja

	Interno pravilo o količini goriva za korišćenje službenih vozila

	Interno pravilo o postupku primjene zakona o slobodnom pristupu informacija u UBHVFP

	Interno procedura o blagajničkom poslovanju

	Interna procedura o postupku odobravanja službenih putovanja

	Interna procedura za obračun i isplatu zarada

	Interna procedura za plaćanje faktura

	Interna procedura za izradu predloga budžeta UBHVFP

	Interno pravilo o realizaciji Programa mjera zdavstvene zaštite životinja

	Interna procedura za izdavanje rješenja o ispunjenosti veterinarsko zdravstvenih uslova za uvoz pošiljki koje podliježu veterinarsko –zdravstvenoj kontroli na državnoj granici

	Interna procedura za izdavanje rješenja za karantin

	Interna procedura identifikacije i registracije gazdinstava i životinja u Cenralni registar UBHVFP

	Procedura za podnošenje zahtjeva za odobravanje objekata u poslovanju hranom

	Interna procedura za upis u registar subjekata u poslovanju hranom neživotinjskog porijekla

	Interna procedura za registraciju pravnih lica za obavljanje veterinarske djelatnosti-veterinarske ambulante

	Interno pravilo o obavezi čuvanja  službenog materijala i postupanja sa istim od strane zaposlenih u UBHVFP


Sva plaćanja Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove vrše se shodno sredstvima odobrenim Zakonom o budžetu za tekuću godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji računa budžeta Crne Gore, budžeta vanbudžetskih fondova i budžeta opština.
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Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Poglavlje 2

BUDŽETSKO PLANIRANJE
BUDŽETSKO PLANIRANJE

Uvod

Izjava o misiji Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove:
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove ima misiju da obezbjedi  bezbjednost hrane na teritoriji Crne Gore, kako one koja se proizvodi na unutrašnjem tržištu, kroz mjere zdravstvene zaštite životinja i bilja i mjere za bezbjednost hrane, tako I one koja dolazi iz drugih zemalja kroz uvoz.
Ključni ciljevi
1. BEZBJEDNOST HRANE  I HRANE ZA ŽIVOTINJE

2. ZDRAVSTVENA ZAŠTITA ZDRAVLJA ŽIVOTINJA 

3. ZDRAVSTVENA ZAŠTITA BILJA

4. INSPEKCIJSKI NADZOR – KONTROLA

5. SPREČAVANJE SIVE EKONOMIJE
Svrha

Budžet se sačinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i stvarnih potreba za  fiskalnu godinu. Pravilnim planiranjem budžeta, omogućava se realizacija postavljenih ciljeva i zadataka, koji su definisani zakonima i strateškim dokumentima.

Imajući u vidu značaj planiranja budžeta, neophodno je da u proces izrade budu uključeni svi rukovodioci sektora, odsjeka i službi kako ne bi došlo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za dodjelu budžetskih sredstava.

Na ovaj način pripremljen zahtjev za budžetskim sredstvima biće dobra osnova za praćenje realizacije postavljenih ciljeva tokom budžetske godine, kao i osnov da se početkom godine tačno definiše koji se ciljevi - zadaci mogu realizovati sa odobrenim sredstvima. Ovo posebno iz razloga što prilikom odobravanja budžetskih sredstava Ministarstvo finansija ima limite do kojih može odobriti sredstva pojedinim potrošačkim jedinicama, zbog čega često dolazi do odstupanja zahtijevanog od odobrenog budžeta.
Odgovornost

Načelnik službe za finansije i javne nabavke, lice ovlašćeno za poslove finansija Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, uz saglasnost direktora, priprema prvu radnu verziju zahtjeva za budžetskim sredstvima i dostavlja je na upoznavanje direktoru i pomoćnicima direktora. Nakon upoznavanja i izvršenih korekcija u skladu sa dostavljenim predlozima sačinjava se Nacrt zahtjeva za budžetskim sredstvima.
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Crna Gora
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Poglavlje 3

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE I FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO 

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE I FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO

Uvod


Svrha

Ovo pogljavlje uključuje različite procedure koje predstavljaju finansijsko poslovanje Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, a obuhvata postojeće procedure, kao i one koje će biti donešene.

Procedure treba da definišu, korak po korak, koje aktivnosti zaposleni treba da urade kako bi izvršili zadatak, kao i koje aktivnosti predstavljaju osnovu finansijskih procedura koje se sprovode u Upravi.

Odgovornosti

Načelnik  Službe za finansije, računovodstvo i javne nabavke koji je zadužen za finansijske i računovodstvene poslove UBHVFP, odgovoran je za stalan pregled finansijskih procedura Uprave i za podnošenje prijedloga direktoru u cilju unapređenja okvira kontrola odnosno usaglašavanja sa zakonskom legislativom.

Procedure koje se koriste u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
Tabela u nastavku navodi spisak internih pravila po kojima postupaju zaposleni u UBHVFP, a posebno zaposleni  u  Službi za finansije i javne nabavke, koji obavljaju ove poslove za potrebe UBHVFP, radi procesuiranja različitih finansijskih transakcija i provjere dokumenata koje prate transakcije.

	Finansijske i druge procedure koje postoje u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

	
	Naziv
	Pripremio
	

	1
	Pravilnik o uslovima i načinu korišćenja službenih vozila 
	FMC menadžer
	

	2
	Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti
	FMC menadžer
	

	3
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 1
	FMC menadžer
	

	4
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 2
	FMC menadžer
	

	5
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 3
	FMC menadžer
	

	6
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 4
	FMC menadžer
	

	7
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 5
	FMC menadžer
	

	8
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 6
	FMC menadžer
	

	9
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti           - obrazac 7
	FMC menadžer
	

	10
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti          - obrazac 8
	FMC menadžer
	

	11
	Evidencija podataka o zbirkama podataka o ličnosti          - obrazac 9
	FMC menadžer
	

	12
	Kućni red 


	FMC menadžer
	

	13
	Izjava o misiji i ključnim ciljevima UBHVFP 
	FMC menadžer
	

	14
	Interno pravilo za prijem i razvrstavanje pošte i postupanje po istom
	FMC menadžer
	

	15
	Interno pravilo za korišćenje mobilnih telefona na teret UBHVFP
	FMC menadžer
	

	16
	Set internih pravila i procedura za uspostavljanje, sprovođenje i razvoj finansijskog upravljanja i kontrole u UBHVFP
	FMC menadžer
	

	17
	Interno pravilo za izradu internih akata koji se  primjenjuju u UBHVFP
	FMC menadžer
	

	18
	Interno pravilo o postupku odobravanja stručnog usavršavanja
	FMC menadžer
	

	19
	Interno pravilo o količini goriva za korišćenje službenih vozila UBHVFP
	FMC menadžer
	

	20
	Interno pravilo o postupku primjene zakona o slobodnom pristupu informacijama u UBHVFP
	FMC menadžer
	

	21
	Interna procedura o blagajničkom poslovanju u UBHVFP
	FMC menadžer
	

	22
	Interna procedura o postupku odobravanja službenog putovanja
	FMC menadžer
	

	23
	Interna procedura za obračun i isplatu zarada
	FMC menadžer
	

	24
	Internu proceduru za plaćanje faktura
	FMC menadžer
	

	25
	Interna procedura za izradu predloga budžeta UBHVFP
	FMC menadžer
	

	26
	Interno pravilo o realizaciji programa mjera obavezne zdravstvene zaštite životinja
	FMC menadžer
	

	27
	Interna procedura za izdavanje rješenja o ispunjenosti veterinarsko- zdravstvenih uslova za uvoz pošiljki koje podliježu Veterinarsko-zdravstvenoj kontroli na državnoj granici
	FMC menadžer
	

	28
	Interna procedura  za izdavanje rješenja  za  karantin
	FMC menadžer
	

	29
	Interna prcedura za upis u centralni registar gazdinstava i  životinja UBHVFP
	FMC menadžer
	

	30
	Procedura za podnošenje zahtjeva za odobravanje objekata u poslovanju hranom
	FMC menadžer
	

	31
	Interna procedura  za upis u registar  subjekata u poslovanju hranom neživotinjskog porijekla
	FMC menadžer
	

	32
	Interna procedura  za registraciju pravnih lica za obavljanje veterinarske djelatnosti – veterinarske ambulante
	FMC menadžer
	

	33
	Interno pravilo o obavezi čuvanja službenog materijala i postupanja                 sa  istim od strane zaposlenih u UBHVFP

	FMC menadžer
	

	
	
	
	


Navedene procedure nalaze se u prilogu.

Svi zaposleni u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove su u obavezi postupati u skladu sa istim.
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ORGANIZACIJA SLUŽBE ZA FINANSIJE I JAVNE NABAVKE SA

OPISOM RADNIH MJESTA
ORGANIZACIJA SLUŽBE ZA FINANSIJE I JAVNE NABAVKE SA OPISOM RADNIH MJESTA

Uprava za bezbjednost hrane,veterinu I fitosanitarne poslove ima  Službu za finansije i javne nabavke, koja se bavi finansijskim poslovima.

Finansijski  poslovi UBHVFP vrše se u Službi za finansije i javne nabavke.
U  službi za za finansije, računovodstvo i javne nabavke, sistematizovana  su četiri radna mjesta za obavljanje finansijsko–računovodstvenih poslova za potrebe UBHVFP:
· Načelnik službe
Priprema projekcije potrebnih sredstava za izradu i realizaciju budžeta finansijskog plana, vodi poslovne knjige kvartalnih obračuna i završnog računa, ažurno vodi knjigovodstvo (sintetičke, analitičke evidencije), na bazi izvještaja o utrošenim sredstvima po odobrenim pozicijama, usaglašava knjigovodstveno i stvarno stanje, vodi posebne evidencije nefinansijske, finansijske imovine i obaveze,  izradjuje završni račun-finansijski godišnji izvještaj UBHVFP, dostavlja podatke Državnom trezoru i Fondu penzijskog i invalidskog ,Poreskoj upravi  I drugim državnim organima; vrši obradu i kontrolu dostavljenih faktura za izvršene poslove, sarađuje sa nadležnim organima i drugim institucijama, za potrebe  Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, vrši i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
· Samostalni referent – Knjigovođa kontista bilansista i primalac prihoda 
Vrši poslove koji se odnose na obradu knjigovodstvene dokumentacije za isplatu preko državnog trezora u elektronskoj i pisanoj formi, vodi propisane knjigovodstvene i druge evidencije vezane za isplatu sredstava po svim osnovama, odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova, vodi osnovne i pomoćne knjige i registre, obezbjeđuje evidenciju praćenja prihoda i drugih primanja, rashoda i drugih izdataka, priprema podatke radi izrade finansijskih iskaza i iste usaglašava sa glavnim poslovnim knjigama, vodi odgovarajuće registre i usaglašava stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem, vrši i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
· Samostalni Referent – 
Vrše poslove koji se odnose na pripremu obračunskih lista za obračun plata zaposlenih i druga lična primanja,evidenciju I realizaciju putnih troškova-nalogu, dostavlja podatke vezane za zaposlene Poreskoj upravi i MONSTAT-u, vrši i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.


· Samostalni savjetnik I ( službenik za  javne nabavke)

Vrši poslove ovlašćenog službenika za javne nabavke, praćenje propisa koji se odnose na javne nabavke. Pripremu plana javnih nabavki i odluke o pokretanju postupka javnih nabavki za potrebe uprave; realizaciju postupka javnih nabavki, sprovodjenju postupaka javne nabavke u skladu sa zakonom, pripremu izvještaja o sprovedenim javnim nabavkama, vodjenje evidencije  javnih nabavki i dr. poslove po nalogu pretpostavljenog. 
Zaposleni u Službi za finansije i javne nabavke treba da imaju odgovarajuće stručne kvalifikacije, vještine i iskustva, kako bi sve finansijske poslove mogli obavljati na precizan, tačan i profesionalan način i moraju biti obučeni da koriste sve finansijske sisteme koji su im na raspolaganju u cilju dobijanja precizne finansijke informacije.

Opisi radnih mjesta, koji su prethodno dati, odražavaju opis rada zaduženih službenika na dnevnom, sedmičnom i mjesečnom nivou.

Svrha

 Služba za finansije i javne nabavke vrši prijem, obradu, plaćanje i arhiviranje cjelokupne finansijske i druge dokumentacije, pruža sve finansijske informacije za izvještavanje, kao i podršku u procesu budžetskog planiranja.
Odgovornost
Načelnik Službe za finansije i javne nabavke koji obavlja poslove za Upravu za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, mora biti obučen da  izvršava poslove vezano za finansijska pitanja i da izvještava direktora Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.
Zaposleni u Službi za finansije i javne nabavke dužni su da obezbijede da se sve finansijske transakcije evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.

Ključni zadaci Službe za finansije, računovodstvo i javne nabavke
Ključni zadaci predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Službi za finansije, i javne nabavke. Detalji dostupnih procedura za te zadatke nalaze se u Poglavlju 3 - Interne finansijske procedure i finanansijsko zakonodavstvo. Pored toga, u aneksu ove Knjige nalaze se opisi radnih mjesta.
Stručno usavršavanje

Svi zaposleni imaju jedinstvene opise radnih mjesta, koji navode njihova glavna zaduženja. Direktor je odobrio opise radnih mjesta, 
Zaposleni u Službi za finansije i javne nabavke, moraju se stalno stručno usavršavati i biti upoznati sa svim propisima iz ove oblasti, kako bi zadatke završavali na tačan, profesionalan i zakonit način.
Stručno usavršavanje zaposlenih vrši se kroz stalnu edukaciju koju obavlja Uprava za ljudske resurse iz ove oblasti, kao i na seminarima koje organizuje Institut sertifikovanih računovođa i revizora i praćenjem stručne litarature.

Prilog: Organizacija finansijska služba sa opisima radnih mjesta za potrebe Uprave za  bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.
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Poglavlje 5

FINANSIJSKO IZVJEŠTAVANJE UKLJUČUJUĆI

UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA
FINANSIJSKO IZVJEŠTAVANJE UKLJUČUJUĆI UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA


Priprema finansijskih izvještaja ima za cilj da pruži finansijske informacije  prilikom  donošenje odluka i procjena da li se u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove  odobrena sredstva koriste na efikasan, efektivan i ekonomičan način.

Svrha

Radi pravilnog raspoređivanja finansijskih upravljačkih odgovornosti, rukovodiocima su potrebni interni finansijski izvještaji kako bi:

· donijeli odluku o eventualnoj preraspodjeli sredstava;

· vršili praćenje realizacije postavljenih ciljeva, kao i finansijsku opravdanost trošenja budžetskih sredstava;

· pokazali na koji način upravljaju finansijskim sredstvima, koja su im opredijeljena i za koja su odgovorni. 

Pored toga, potrebno je postupati u skladu sa Pravilnikom o načinu sačinjavanja i podnošenja finansijskih izvještaja budžeta, državnih fondova i jedinica lokalne samouprave („Sl. list CG“, br.071/19).

Korisnost internih finansijskih izvještaja za gore navedene svrhe, zavisi od njihovog kvaliteta, značaja i pravovremenosti. Da bi bili korisni, interni finansijski izvještaji (i informacije koje sadrže) moraju da budu:
· relevantni,

· poredivi,

· pouzdani i 

· razumljivi.

            Izvještavanje prema Ministarstvu finansija
Direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  dostavlja  Ministru finansija finansijske izvještaje.
Ministarstvu finansija se dostavljaju izvještaji i informacije  od Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove, navedene u Pravilniku o načinu sačinjavanja i podnošenja finansijskih izvještaja budžeta, državnih fondova i jedinica lokalne samouprave. Izvještaji se dostavljaju kvartalno (kvartalni finansijski izvještaji) i godišnje (godišnji finansijski izvještaj).

Obrasci na kojim se sastavljaju finansijski izvještaji su: 
· Izvještaj o novčanim tokovima - Obrazac 3;

· Izvještaj o neizmirenim obavezama – Obrazac 5;
· Izvještaj o stanju na deviznom računu UBHVFP-Obrazac 6
· Izvještaj na donatorskim računima-Obrazac 7
· Izvještaj na donatorskim računima-ObrazIzvještaj na donatorskim računima-ObrazIzjava o načinu utroška sredstava nakon isteka fiskalne godine – Obrazac 8;
· Izvještaj o načinu utroška sredstava tekuće budžetske rezerve – Obrazac 9.
Pored ovih izvještaja propisana je obaveza dostavljanja Izvještaja Ministarstvu finansija realizaciji programskog budžeta UBHVFP po izvorima finansiranja  za prethodnu godinu, na obrascima koje u elektronskoj formi dostavi Ministarstvo finansija, svim potrošačkim jedinicama 
Navedeni izvještaji dostavljaju se:
· kvartalno do 15. u mjesecu za prethodni kvartal;
· godišnji izvještaji do 28. februara tekuće godine, za prethodnu godinu.

Ove informacije su većinom dostupne Državnom trezoru, izuzev obrasca o neizmirenim obavezama, koje dostavilja svaka potrošačka jedinica na obrascu 5-neizmirene obaveze.
Izvještavanje o neizmirenim obavezama
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove  izvještava Ministarstvo finansija o neizmirenim obavezama, tako što na unaprijed pripremljenom obrascu koje je dostavilo Ministarstvo finansija,a na godišnjem nivo do 31. januara tekuće godine za prethodnu godinu.

Pregled neizmirenih obaveza UBHVFP dostavlja po budžetskim pozicijama, a u okviru svake budžetske pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobavljačima. 
Služba  za računovodstvene poslove i finansije vodi analitičko knjigovodstvo faktura i vrši njihovo plaćanje u skladu sa Internom procedurom o plaćanju faktura. 
Nakon pripreme izvještaja, uz neophodne konsultacije i dogovore sa Direktorom UBHVFP, Izvještaj se dostavlja na uvid načelniku Službe za finansijsko-računovodstvene poslove i javne nabavke.

Na izvještaj saglasnost daje direktor. Uspostavljene knjigovodstvene evidencije, odnosno interno knjigovodstvo UBHVFP pored već navedenog, pruža i sve druge finansijske informacije kao što su: vrste troškova, iznos utrošenih sredstava, iznos sredstava po vrsti troškova , potreban iznos sredstava koji je podignut sa jedne pozicije, a utrošen na drugu, koji treba opravdati i sl.

Interno izvještavanje

Načelnik iz Služba za finansije i javne nabavke, koji obavlja poslove za potrebe UBHVFP treba da sačini konsolidovani mjesečni izvještaj koji prikazuje stvarne i budžetske troškove koji su povezani sa odstupanjima, ali i da sačinjava redovne finansijske izvještaje koji se dostavljaju direktoru. Izvještaj sadrži pregled trenutno raspoloživih sredstava, sa 
pregledom svih plaćenih faktura, kao i nivo neizmirenih obaveza. Izvještaj pruža smjernice za buduće aktivnosti.
Služba za finansije, i javne nabavke prati i priprema  sljedeće finansijske izvještaje:

· Zbir po troškovnim mjestima;
· Izvještaj analitika /sintetika;
· Analitičke kartice dobavljača pojedinačno;

· Pregled plaćenih faktura po dobavljaču;
Po potrebi se može pripremiti i kombinovani izvještaj od naprijed navedenih izvještaja. Na kraju izvještajnih kvartala rade se zaključni listovi u kojima su evidentirane sve knjigovodstvene promjene.
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FINANSIJSKO PRAĆENJE
FINANSIJSKO PRAĆENJE

Svrha

Kao što je ranije navedeno, značajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad upravljanjem budžetom, posebno u periodu strogih budžetskih ograničenja- limita.

PIFC je zasnovan na upravljačkoj odgovornosti i preuzimanju odgovornosti i zbog toga se  moraju organizovati redovni sastanci finansijskog praćenja koji pozivaju rukovodioce da predstave i prate budžetske pozicije iz svoje oblasti odgovornosti.

Odgovornost

Direktor  Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove  mora da ima tačne i ažurirane informacije kako bi  preduzeo mjere u slučaju da stvarna potrošnja prevazilazi budžet.

Može biti da je finansijska informacija potrebna iz specifičnog razloga ili vrste troška, zbog toga je važno da informacije budu dostupne u svakom trenutku, uključujući i neplaćene obaveze.

Potrebno  je upravljati nivoom neizmirenih obaveza i gdje je moguće, treba ga smanjiti na minimum. Odnosno, ne treba zaključivati ugovore ukoliko nijesu obezbijeđena sredstva za izmirenje obaveza nastalih po istim osnovama.

Ključne komponente finansijskog praćenja i pregleda su:

· redovno finansijsko izvještavanje rukovodstvu dopunjeno efektivnim procedurama budžetske kontrole;
· stalan, nezavistan pregled finansijskih izvještaja i operativnog učinka koje sprovodi interna revizija;
· poređenje učinka i troškova od strane internih jedinica; ovo se može uraditi radi poređenja troškova za tekuću godinu i troškova prethodnih godina i/ili poređenja sa budžetom drugih subjekata.

Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vrši se na osnovu pomenutih izvještaja i troškova po jedinici. To omogućava poređenje troškova za tekuću godinu u odnosu na prethodnu, a prati ga planiranje troškova za narednu godinu.

.
Nezavistan pregled finansijskih izvještaja i operativnog učinka izvršiće se od strane unutrašnjeg revizora, koji je imenovan od strane MPŠV.
Takođe, ovaj pregled može biti izvršen i od strane Državne revizorske institucije, bilo kroz opštu reviziju ili reviziju u okviru završnog računa budžeta.
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Broj: 007-402/24-6332/2
Podgorica, 16.12.2024 godine 

Na osnovu člana 5 Uredbe o uslovima i načinu korišćenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (,,Sl. list CG’’, broj  22/10), direktor donosi:

PRAVILNIK O USLOVIMA I NAČINU KORIŠĆENJA SLUŽBENIH VOZILA

UBHVFP
      Član 1
Ovim Pravilnikom bliže se utvrđuju uslovi i način korišćenja službenih vozila u svojini Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: UBHVFP), u cilju ekonomičnijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja poslova iz djelokruga rada Uprave.

      Član 2
Službena vozila u smislu ovog Pravilnika su: putnička vozila u vlasništvu UBHVFP, koja Uprava koristi radi obavljanja službenih i drugih potreba iz svoje nadležnost.

     Član 3
Za vršenje službenih potreba UBHVFP, službena vozila mogu se koristiti u sljedećim slučajevima:
      -za obavljanje zadataka inspekcijskog nadzora
· za službena putovanja u zemlji i inostranstvu;
· za nabavku i prevoz kancelarijskog i drugog materijala, opreme i uređaja;

· za dostavu pošte (otpremanje akata i podnesaka, preuzimanje pošiljki i sl.);

· za dostavljanje različitih materijala, izvještaja i druge dokumentacije kada se za to ukaže potreba;

· za učestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i sl;

· za obavljanje drugih poslova iz nadležnosti UBHVFP, kada ekonomičnost, hitnost i efikasnost obavljanja posla nalažu upotrebu vozila.

       Član 4
Službena vozila UBHVFP se mogu koristiti i u slučajevima saobraćajne i druge nesreće, povrede na radu i u slučajevima kada je hitno potrebno prevesti oboljelog zaposlenog sa radnog mjesta ili drugo ugroženo lice do najbliže zdravstvene ustanove, kao i na zahtjev drugog zakonom ovlašćenog državnog organa.

Službeno vozilo UBHVFP može se, na zahtjev drugog državnog organa dati na korišćenje u skladu sa člana 7 i 8 Uredbe o uslovima i načinu korišćenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore.

       Član 5
Službenim vozilom UBHVFP, zadužuje se službenik  kojeg odredi direktor.
       Član 6
Radi vršenja službenih poslova iz člana 3 i 4 ovog Pravilnika, vozilima upravljaju službenici UBHVFP.
Po nalogu direktora, službeno vozilo mogu koristiti službenici, Uprave koji imaju položen vozački ispit odgovarajuće kategorije.

Nalog – odobrenje za korišćenje vozila Uprave iz stava 2 ovog člana, radi obavljanja službenih poslova iz člana 3 i 4 ovog Pravilnika, izdaje i potpisuje direktor.

Službenici, koji koriste službeno vozilo, dužni su da službena vozila koriste u skladu sa njegovom namjenom i tehničkim karakteristikama, službenim potrebama i potrebama iz nadležnosti organa i da se staraju o njegovoj tehničkoj i drugoj ispravnosti.

      Član 7
Službeno vozilo ne može se koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da je službenik odnosno namještenik koristio službeno vozilo u privatne svrhe tj. suprotno namjeni i uslovima utvrđenim ovim Pravilnikom, direktor oduzima ovlašćenje za korišćenje, a isti odgovara materijalno i disciplinski u smislu odredaba Zakona o državnim službenicima i namještenicima.

     Član 8
Direktor ima pravo na stalnu upotrebu službenog vozila sa ili bez vozača.

Pravo na stalnu upotrebu službenog vozila se ne može prenijeti na drugo lice.

     Član 9
Službena vozila Uprave, osim vozila koja su data na stalnu upotrebu, nakon završetka službenog posla ili drugog zadatka iz nadležnosti Uprave, parkiraju se na parking prostoru koje koristi Uprava, odnosno drugom parking prostoru koje obezbijedi Uprava.
Član 10
Svaki službenik odnosno  koji je zadužen ili koristi službeno vozilo Uprave, dužan je da vodi evidenciju o korišćenju vozila i to upisivanjem podataka na za to utvrđenom obrascu odnosno knjizi. Za svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.

Službenik odnosno namještenik iz stava 1 ovog člana, koji je zadužen službenim vozilom, dužan je da najkasnije do 5-og u mjesecu da dostavi podatke o potrošnji goriva i maziva. 

Član 11
Za korišćenje službenog i drugog vozila, starješina organa izdaje nalog za korišćenje vozila (u daljem tekstu: putni nalog – obrazac PN), radi obavljanja određenog zadatka ili kao mjesečni nalog.

Uz nalog iz stava 1 ovog člana, starješina izdaje nalog za kontrolu upotrebe službenog ili drugog vozila i potrošnju goriva (u daljem tekstu: obrazac za kontrolu – OK).

Nalog iz stava 1 i 2 ovog člana popunjava se u dva primjerka i važi do završetka službenog ili drugog zadatka za koji su izdati, a najduže do isteka tekućeg mjeseca.

                                                                  Član 12
Za sve što nije regulisano ovim Pravilnikom primjenjivaće se Uredba o uslovima i načinu korišćenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore.
                                                                   Član 13
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave.

D I R E K T O R 
Vladimir Đaković
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Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/3
Podgorica, 16.12.2024
Na osnovu člana 25 Zakona o zaštiti podataka o ličnosti (“Sl.list CG”, br. 79/2008, 70/2009, 44/2012, 22/2017 i 77/2024.) direktor Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove donosi:

PRAVILA OBRADE I ZAŠTITE PODATAKA O LIČNOSTI

1. Ovim Pravilima bliže se utvrđuju uslovi i način obrade ličnih podataka državnih službenika i namještenika (kadrovska evidencija i evidencija o zaradama) zaposlenih u UBHVFP i ličnih podataka držaoca životinja iz Centralne baze podataka, Registra proizvođača, prerađivača, uvoznika, distributera i skladištara bilja, biljnih proizvoda  i objekata pod nadzorom, Registra pružaoca usluga iz programa fitosanitarnih mjera, Registra registrovanih objekata i odobrenih objekata za proizvodnju, skladištenje, distribuciju i promet hrane, i drugih registara iz nadležnosti UBHVFP, kao i mjere kojima se obezbijeđuje zaštita ličnih podataka u ovom državnom organu.

2. Podatak o ličnosti je svaka informacija koja se odnosi na državnog službenika,  zaposlenog u ovom organu, kao i držaoca životinja iz Centralnog registra, proizvođača, prerađivača, uvoznika, distributera i skladištara bilja, biljnih proizvoda i objekata pod nadzorom, Registra pružaoca usluga iz programa fitosanitarnih mjera, Regista registrovanih i Registar odobrenih objekata za proizvodnju, skladištenje, distribuciju i promet hrane, i drugih registara iz nadležnosti UBHVFP, čiji je identitet određen na osnovu ličnog imena, jedinstvenog matičnog broja ili drugog obilježja njegovog identiteta.

3. Zbirka ličnih podataka predstavlja skup podataka koji su predmet obrade i koji mogu biti dostupni po ličnom, predmetnom ili drugom osnovu. 

4. Obrada podataka o ličnosti obuhvata svaku preduzetu radnju kojom se podaci prikupljaju, evidentiraju, prepisuju, umnožavaju, prenose, razvrstavaju, snimaju, organizuju, čuvaju ili uništavaju, kao i sprovođenje drugih radnji u vezi sa ličnim podacima, bez obzira da li se vrše automatski ili na drugi način.

5. Sve podatke o ličnosti kojima raspolaže, obrađuje UBHVFP Podaci se koriste za izvršavanje obaveza u procesu zapošljavanja, za ostvarivanje prava po osnovu rada i socijalnog osiguranja, za sprovođenje, statističkih istraživanja i informisanja, za potrebe državnih organa u vođenju kadrovske, ekonomske i socijalne politike.

6. Podatke o ličnosti Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove   može dati na korišćenje drugom državnom organu, organu državne uprave, organu lokalne samouprave i lokalne uprave ili drugom pravnom ili fizičkom licu, u skladu sa zakonom. Lični podaci se mogu koristiti samo za vrijeme potrebno za ostvarivanje svrhe korišćenja

7. Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove vodi evidenciju o ličnim podacima koji su dati na korišćenje, prema namjeni za koju su dati i pravnom osnovu za njihovo korišćenje.

8. Radi osiguranja zaštite ličnih podataka od gubitka, uništenja, neovlašćenog pristupa, promjene, objavljivanja ili zloupotrebe, UBHVFP koristi određene tehničke, organizacione i  sigurnosne mjere za zaštitu ličnih podataka.


9. Lični podaci u pismenoj formi čuvaju se u ormaru za dosijea, koji je zaključan kada nije u upotrebi. Pristup ormaru sa ličnim podacima ima samo službenik koji prema opisu poslova vrši obradu ličnih podataka. Nakon isteka roka utvrđenog za čuvanje materijala sa ličnim podacima, utvrđenog u listi kategorija registratorskog materijala i rokovima čuvanja UBHVFP, vrši se odabiranje arhivske građe i izlučivanje bezvrijednog registratorskog materijala, uz predhodnu saglasnost nadležnog državnog organa.-Arhiva CG
10. Lični podaci u elektronskoj formi čuvaju se u bazi podataka na zaštićenom serveru. Pristup ličnim podacima u elektronskoj formi, imaju službenici UBHVFP, imenovani od strane Direktora za administratore za unos, kontrolu i obradu podataka. Administratori imaju lozinku za pristup ličnim podacima.

11. U skladu sa odredbama Zakona o evidencijama u oblasti rada  Zakona o državnim službenicima i namještenicima (“Sl. List CG”, br. 2/2018, 34/2019, 8/2021 i 37/2022), Zakona o zaradama državnih službenika i namještenika (“Sl. List CG”, br. 86/2009, 39/2011 i 59/2011), Zakona o organskoj poljoprivredi (“Sl. List RCG”, br. 49/2004), UBHVFP vodi evidenciju podataka o zbirkama ličnih podataka, i to:

    -Zbirka podataka o zaposlenim;

-Zbirka podataka o zaradama zaposlenih;

-Zbirka podataka o držaocima životinja iz Centralne baze podataka; 

-Zbirka proizvođača, prerađivača, uvoznika, distributera i skladištara bilja, biljnih   proizvoda  i  objekata pod nadzorom;
         -Zbirka pružaoca usluga programa fitosanitarnih mjera;
         -Zbirku registrovanih objekata za proizvodnju, skladište, distribuciju i promet hrane;
         -Zbirku odobrenih objekata za proizvodnju, skladište, distribuciju i promet hrane;
         -
i druge zbirke iz nadležnosti UBHVFP.

12. UBHVFP je je dužna da na pisani zahtjev državnog službenika,  na koga se podaci odnose, dostavi obavještenje o podacima utvrđenim članom 43 Zakona o zaštiti podataka o ličnosti, u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva.

13. UBHVFP dužna je da, na pisani zahtjev državnog službenika, odnosno namještenika, na koga se podaci odnose, u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva dopuni, izmijeni ili izbriše netačan lični podatak, briše lični podatak ako njegova obrada nije u skladu sa zakonom, obustavi korišćenje netačnog ili nepotpunog ličnog podatka, obustavi korišćenje ličnog podatka ako se isti ne koristi u skladu sa zakonom, pod uslovom da prava podnosioca zahtjeva nijesu ograničena razlozima utvrđenim u članu 45 Zakona o zaštiti podataka o ličnosti.

14. Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti će se primjenjivati nakon dobijanja saglasnosti od strane nadzornog organa za uspostavljanje zbirke ličnih podataka.

15. Pravila će biti istaknuta na oglasnoj tabli UBHVFP kako bi državni službenici zaposleni u ovom državnom organu bili upoznati sa uslovima i načinom obrade ličnih podataka i mjerama za zaštitu ličnih podataka.                                            

D I R E K T O R 
Vladimir Đaković
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Crna Gora
    Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/4
Podgorica, 16.12.2024
EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 1

1.   Naziv  zbirke podataka o ličnosti:

-Centralna kadrovska evidencija – personalni dosijei službenika
- Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: -
2. Pravni osnov za obradu podataka:

· Zakon o državnim službenicima i namještenicima („SL.list CG“ br. 2/2018, 34/2019, 8/2021 i 37/2022).
·  Zakon o radu („Sl.list CG“ br. 74/2019, 8/2021, 59/2021, 68/2021, 145/2021, 77/2024, 84/2024 - drugi zakon i 86/2024.), član 
· Zakon o arhivskoj djelatnosti („SL.list CG“ br 49/2010)

3. Podaci o rukovodiocu zbirke podataka ličnosti:
Naziv/lično ime: direktor

Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

Adresa: Serdara Jola Piletića 26

3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je obrada povjerena ugovorom:
        Naziv/lično ime: -
        Sjedište/prebivalište ili boravište: -
        Adresa: -
4.    Svrha obrade: -
               Opis: Korišćenje podataka o ličnosti u cilju regulisanja prava i obaveza koje 

               proističu iz službeničkog odnosa (zasnivanje radnog odnosa, zarade,

               prestanak radnog odnosa, obuke, seminari, godišnji odmori, prijave na Fond 

               PIO i Fond zdravstva - kod Poreske uprave, disciplinska odgovornost,

               korišćenje KIS aplikacije) i dr.

   Svrha obrade određena je:
1. od strane rukovaoca zbirke podataka o ličnosti uz predhodnu saglasnost lica: -
2. zakonom:

- Zakon o državnim službenicima i namještenicima („SL.list CG“ br. 2/2018, 34/2019, 8/2021 i 37/2022).
- Zakon o radu („SL.list CG“ br. 74/2019, 8/2021, 59/2021, 68/2021, 145/2021, 77/2024, 84/2024 - drugi zakon i 86/2024. ), član 
- Zakon o arhivskoj djelatnosti („SL.list CG“ br. 49/2010)

   5.Kategorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica:
	Vrste podataka:

	Službenici i namještenici
	1.ličnosti – ime i prezime, maternji jezik, adresa i jedinstven matični broj građana, datum i mjesto i država rođenja, bračno stanje i sl.

2. radnom odnosu – vrsta radnog odnosa i datum njegovog zasnivanja i dr.;

3. radnom mjestu i kretanju u službi;

4. imenovanju, napredovanju i zvanju;

5. stepenu školske spreme, funkcionalnim i specijalnim znanjima, stručnom usavršavanju i ispitima;

6. radnom stažu, penzijskom stažu i benificiranom stažu;

7. ocjenama rada;

8. priznanjima;

9. disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti;

10. prestanku radnog odnosa;

11. ličnim primanjima i naknadama;

12. drugim podacima, u skladu sa zakonom;


  5.a. Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:           

	Kategorije lica:
	Vrste posebnih kategorija podataka:

	Službenici i namještenici
	1. zdravstvenom stanju

2. vjeroispovijest

3. nacionalnost

4. biometrijski podaci

5. podaci iz prekršajne i kaznene evidencije


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	Podaci dobijeni od strane uprave za kadrove

Neposredno od lica (pismeno/usmeno)


7.  Način čuvanja podataka o ličnosti:   

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-KIS – pristup aplikaciji je ograničen na način što službenici-pravni administratori imaju svoju šifru za pristup (elektronska forma)

-U papirnoj formi (personalni dosijei, fascikle)- čuvaju se u kancelariji  opštih poslova, u ormarima pod ključevima.


8. Rok čuvanja i korišćenja podataka o ličnosti:               

	Vrste podataka:
	Rok čuvanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Rok čuvanja ličnih podataka iz personalnog dosijeaje trajan I arhivira se prema Zakonu o arhivskoj djelatnosti

-Podaci u KIS aplikaciji čuvaju se trajno

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Vrijeme koje je potrebno za ostvarivanje svrhe korišćenja; trajanje radnog odnosa


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

              -Naziv/lično ime: -
              -Adresa: -
              -Sjedište/prebivalište ili boravište: -
10.  Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:
              -Naziv države ili međunarodne organizacije: -
              -Svrha: -
11. Pisana saglasnost lica: Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

-Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti

-Datum donošenja: 
sa internim pravilima: Oglasna tabla

-Mjere zaštite: Podacima u elektronskoj formi pristup je ograničen tako što službenici koji ih obrađuju imaju individualnu šifru za pristup, a podaci u papirnoj formi se čuvaju u arhivskim ormarima pod ključem.

D I R E K T O R 
Vladimir Đaković
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Crna Gora

      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/5 

Podgorica,16.12.2024
EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 2
1. Naziv  zbirke podataka o ličnosti:

· Zbirka podataka o zaradama zaposlenih

· Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: - 
2. Pravni osnov za obradu podataka:

· Zakon o državnim službenicima i namještenicima („SL.list CG“ br.50/08,86/09 i 49/10),  član 118.
· Zakon o arhivskoj djelatnosti („SL.list CG“ br. 49/10)

3. Podaci o rukovaocu zbirke podataka ličnosti:
Naziv/lično ime: direktor

Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

Adresa: 
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je obrada povjerena ugovorom:
        Naziv/lično ime: -
        Sjedište/prebivalište ili boravište: -
        Adresa: -
4.    Svrha obrade:

          Opis: Korišćenje podataka o ličnosti u cilju regulisanja zarada i prava i obaveza koje 

proističu iz službeničkog odnosa (zarade po programima, statistički podaci, poreske prijave – obračun poreza na zarade).
       Svrha obrade određena je:
1. od strane rukovaoca zbirke podataka o ličnosti uz predhodnu saglasnost lica: -
2. zakonom:

- Zakon o državnim službenicima i namještenicima („SL.list CG“ br  2/2018, 34/2019, 8/2021 i 37/2022).
- Zakon o radu („SL.list CG“ br. 74/2019, 8/2021, 59/2021, 68/2021, 145/2021, 77/2024, 84/2024 - drugi zakon i 86/2024).
- Zakon o arhivskoj djelatnosti („SL.list CG“ br.)

5.Kategorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica:
	Vrste podataka:

	Službenici i namještenici
	1. ličnosti – ime i  prezime jedinstven matični broj građana;

2. zvanje,školska sprema;

3. koeficijent zvanja, minuli rad; 4.ostvareni časovi;

5. bolovanja (do 60dana  90%, preko 60 dana 90%, trudničko 100%; održavanje trudnoće 100%; povreda na radu 100%.

6. plaćeno odsustvo.

7. ukupan fond sati


5.a. Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:           

	Kategorije lica:
	Vrste posebnih kategorija podataka:

	Službenici i namještenici
	6. statistički podaci ;

7. poreske prijave – obračun poreza na zarade.


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Podaci dobijeni od strane Službe opštih poslova.

-Neposredno od lica (pismeno/usmeno)


7.  Način čuvanja podataka o ličnosti:   

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Pristup aplikaciji je ograničen na način što službenici-pravni administratori imaju svoju šifru za pristup (elektronska forma)

-U papirnoj formi - čuvaju se kod obrađivača podataka, u ormarima pod ključevima.


8. Rok čuvanja i korišćenja podataka o ličnosti:
	Vrste podataka:
	Rok čuvanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Rok čuvanja ličnih podataka je 5 godina u skladu sa Listom kategorija registraturske građe sa rokovima čuvanja i Zakonu o arhivskoj djelatnosti



	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Vrijeme koje je potrebno za ostvarivanje svrhe korišćenja; trajanje radnog odnosa


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:
· Naziv/lično ime: -
· Adresa: -
· Sjedište/prebivalište ili boravište: -
10.  Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:
· Naziv države ili međunarodne organizacije: -
· Svrha: -
· Pisana saglasnost lica: -
11.  Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti

· Datum donošenja:
· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilima: Oglasna tabla

· Mjere zaštite: Podacima u elektronskoj formi pristup je ograničen tako što službenici koji ih obrađuju imaju individualnu šifru za pristup, a podaci u papirnoj formi se čuvaju u arhivskim ormarima pod ključem.


                                   
                            D I R E K T O R 
Vladimir Đaković                                                                                                            
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Crna Gora
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/6
Podgorica,16.12.2024

EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 3

1.   Naziv  zbirke podataka o ličnosti:

· Registar držaoca životinja iz Centralne baze podataka

· Registar proizvođača,prerađivača,uvoznika,distributera i skladištara bilja,biljnih proizvoda  i objekata pod nadzorom,

· Registra pružaoca usluga,

· Registar registrovanih objekata

· Registar odobrenih objekata

Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: -
2.   Pravni osnov za obradu podataka:

· Zakon o identifikaciji i registraciji životinja(»Službeni list RCG«, br. 48/2007 i u "Službeni list CG", br. 73/2010, 40/2011 - drugi zakon i 48/2015).  
3.   Podaci o rukovaocu zbirke podataka ličnosti:
· Naziv/lično ime: Sunčica Boljević, pomoćnica direktora

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: Serdara Jola Piletića 26

3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je obrada povjerena ugovorom:
· Naziv/lično ime: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: Serdara Jola Piletića 2

4. Svrha obrade:



Evidencija svih  gazdinstava i domaćih  životinja  (goveda, ovaca, koza i svinja u Crnoj Gori)u cilju praćenja njihovog zdravstvenog stanja.

Opis :

Upis u Centralnu bazu podataka gazdinstava i životinja.

       Svrha obrade određena je:

1. od strane rukovaoca zbirke podataka o ličnosti uz predhodnu saglasnost lica: DA

2. zakonom:

Zakon o identifikaciji i registraciji životinja (»Službeni list RCG«, br.), 

5.Kategorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica:
	Vrste podataka:

	držaoc
	1. ime ili naziv držaoca

2. sjedište ili adresa držaoca i naziv opštine 

4. vrsta životinja


5.a. Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:        

	Kategorije lica:
	Vrste posebnih kategorija podataka:

	
	


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Neposredno od lica (iz prijave za upis u Registar) 


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:   

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Pristup aplikaciji je ograničen na način što namještenici –operateri imaju svoju šifru za pristup (elektronska forma)

-U papirnoj formi - čuvaju se u kancelariji, u ormarima pod ključevima.


8. Rok čuvanja i korišćenja podataka o ličnosti:
	Kao pod rednim brojem 5
	-Rok čuvanja ličnih podataka je 3 godina (od dana kada zadnja \ivotinja napusti to gazdinstvo) i  arhivira se prema Zakonu o arhivskoj djelatnosti



	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod rednim brojem 5
	-Vrijeme koje je potrebno za ostvarivanje svrhe korišćenja, do brisanja iz Registra


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: -
· Adresa: -
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:
· Naziv države ili međunarodne organizacije: -
· Svrha: -
· Pisana saglasnost lica: -
11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti

· Datum donošenja:
· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilima: Oglasna tabla

· Mjere zaštite: Podacima u elektronskoj formi pristup je ograničen tako što službenici koji ih obrađuju imaju individualnu šifru za pristup, a podaci u papirnoj formi se čuvaju u arhivskim ormarima pod ključem.

                                                                                           D I R E K T O R 
                                                                                                   Vladimir Đaković
[image: image15.png]



Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/7
Podgorica,16.02.2024 godine

EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 4
1. Naziv zbirke podataka o lilčnosti: Zbirka podataka o korisnicima amonijum-nitratnih đubriva visoke koncentracije azota

Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti:      godine.
2. Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o sredstvima za ishranu bilja (Sl. list CG br. 48/2007, 76/2008, 40/2011, 30/2017 i 43/2018).
3. Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul.Serdara Jola Piletića
· Odgovorno lice: pomoćnica direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /

4. Svrha obrade:

Opis: 

· podatak o korisnicima amonijum-nitratnih đubriva visoke koncentracije azota ;

        Svrha obrade određena je:


1. od starne rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz predhodnu saglasnost lica: /


2. zakonom:  Zakon o sredstvima za ishranu bilja Sl. list CG br. 48/07 i 76/08
5. Kategiorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	korisnik
	ime i prezime, adresa, JMB


5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod tačkom 5
	Uvidom u dokumentaciju prikupljenu neposredno dostavljenu od lica


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok korišćenja:

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine a i kada je u pitanju korišćenje  jer podaci koji utiču na aspekat bezbjednosti zdravlja ljudi, bilja i životinja koriste se trajno. Naime, ukoliko se utvrdi da je neki proizvod nebezbjedan za ljude, životinje i bilje brisanje ovih proizvoda ili lica koji su upotrebljavali ovaj proizvod iz samog registra ne osigurava i bezbjednost za ljude, bilje i životinje


 9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

· Naziv države ili međunarodne organizacije: /

· Svrha: /

· Pisana saglasnost lica: /

11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene 

· Datum donošenja: decembar 2017.godine

· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom: Oglasna tabla

· Mjere zaštite: /

                                                                                                               D I R E K T O R 
                                                                                                   Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/8
Podgorica, 16.12.2024.godine

EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 5

1. Naziv zbirke podataka o lilčnosti: Zbirka podataka o primarnim proizvođačima hrane biljnog porijekla

     Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: 29.12.2017. godine.
2.Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o bezbjednosti hrane (Sl. list CG br. 57/2015).
3.Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul. Serdara Jola Piletića 26

· Odgovorno lice: pomoćnica direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /
4.Svrha obrade:

· Opis: 

· Zahtjevi u primarnoj proizvodnji subjekata u poslovanju s hranom;

 Svrha obrade određena je:


1. od starne rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz predhodnu saglasnost lica: /


2. zakonom:  Zakon o bezbjednosti hrane (Sl. list CG br. 57/2015).
5.Kategiorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	Poljoprivredni proizvođači
	ime i prezime, adresa, JMBG, br.telefona


5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod tačkom 5
	Uvidom u dokumentaciju prikupljenu neposredno dostavljenu od lica


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok korišćenja

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godin

 podaci koji utiču na aspekat bezbjednosti zdravlja ljudi, bilja i životinja koriste se trajno. Naime, ukoliko se utvrdi da je neki proizvod nebezbjedan za ljude, životinje i bilje brisanje ovih proizvoda ili lica koji su upotrebljavali ovaj proizvod iz samog registra ne osigurava i bezbjednost za ljude, bilje i životinje


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: 
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

· Naziv države ili međunarodne organizacije: 

· Svrha: /

· Pisana saglasnost lica: /

11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene 

· Datum donošenja: 
· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom: /

· Mjere zaštite: /

D I R E K T O R 
Vladimir Đaković
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Crna Gora
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/9
Podgorica,16.12.2024.godine

EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 6

1.Naziv zbirke podataka o lilčnosti: 
Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: 30.8.2008. godine. Evidencija odobrenja i registracije za upotrebu u zatvorenim sistemima, namjerno uvođenje u životnu sredinu, stavljanje u promet i tranzit GMO ili proizvoda koji sadrže, sastoje se ili su dobijeni od GMO, rukovanje prevoz i pakovanje GMO ili proizvoda koji sadrže, sastoje se ili su dobijeni od GMO*
2.Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o genetički modifikovanim organizmima („Sl. list CG br  22/2008“)
3.Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul. Serdara Jola Piletića 26, Podgorica

· Odgovorno lice: pomoćnica direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /
4.Svrha obrade:

Opis: 

· odobrenje za upotrebu u zatvorenim sistemima, namjerno uvođenje u životnu sredinu, stavljanje u promet i tranzit GMO ili proizvoda koji sadrže, sastoje se ili su dobijeni od GMO;

· Prijava za odobrenje zatvorenog sistema
· Uvođenje GMO u životnu sredinu

· Prijava za odobrenje za promet i prekogranični prelaz

· Odobrenje za stavljanje u promet GMO ili proizvoda od GMO
· Prateća dokumentacija za rukovanje, prevoz i pakovanje GMO ili proizvoda od GMO
· Registar GMO;

        Svrha obrade određena je:


1. od starne rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz predhodnu saglasnost lica: /


2. zakonom:  Zakon o genetički modifikovanim organizmima („Sl. list CG“ br.22/08)
5. Kategiorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	  korisnici
	lično ime, JMB građana i prebivalište;
podatke o stručnom obrazovanju i naučnim referencama lica, JMB građana i prebivalište;


5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	kao pod tačkom 5

	Uvidom u dokumentaciju prikupljenu neposredno dostavljenu od lica


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	kao pod tačkom 5

	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok čuvanja i korišćenja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Rok čuvanja:

	kao pod tačkom 5

	Trajno

 u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine

 

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	kao pod tačkom 5

	Trajno

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. ) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu.  Korišćenje podaci koji utiču na aspekat bezbjednosti zdravlja ljudi, bilja i životinja koriste se trajno. Naime, ukoliko se utvrdi da je neki proizvod nebezbjedan za ljude, životinje i bilje brisanje ovih proizvoda ili lica koji su upotrebljavali ovaj proizvod iz samog registra ne osigurava i bezbjednost za ljude, bilje i životinje


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: 
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

· Naziv države ili međunarodne organizacije: /

· Svrha: /

· Pisana saglasnost lica: /
11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene

· Datum donošenja: decembar 2017.godine

· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom:  Oglasna tabla
· Mjere zaštite: /

* Napomena: Zbirka podataka o ličnosti predviđena je Zakonom o genetički modifikovanim organizmima („Sl. list CG“ br.) ali .godine do danas u ovu zbirku podataka nije unešen ni jedan podatak iz razloga što nije dostavljen ni jedan zahtjev.

                                                                                                                                                                                                                                                                                    D I R E K T O R 
                                                                                                   Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/10 
Podgorica,16.12.2024
EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 7

1.Naziv zbirke podataka o lilčnosti: Zbirka podataka o koricnicima sredstava za zaštitu bilja;

Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: 30.8.2008. godine.
2.Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o sredstvima za zaštitu bilja (Sl. list CG br.51/08)
3.Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul. Serdara Jola Piletića 26

· Odgovorno lice: pomoćnica direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /

4.Svrha obrade:

Opis: 

· Podaci o korisniku prodatih sredstava za zaštitu bilja;

        Svrha obrade određena je:


1. od starne rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz prethodnu saglasnost lica: /


2. zakonom:  Zakon o sredstvima za zaštitu bilja Sl. list CG br.51/08

5.Kategorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	korisnik
	ime i prezime, adresa i JMBG




5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod tačkom 5
	Uvidom u dokumentaciju prikupljenu neposredno dostavljenu od lica registrovanih za prodaju sredstava za zaštitu bilja


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok čuvanja i korišćenja podataka o ličnosti:

Rok čuvanja:

	Vrste podataka:
	Rok čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

 u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine



	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine a i kada je u pitanju korišćenje  jer podaci koji utiču na aspekat bezbjednosti zdravlja ljudi, bilja i životinja koriste se trajno. Naime, ukoliko se utvrdi da je neki proizvod nebezbjedan za ljude, životinje i bilje brisanje ovih proizvoda ili lica koji su upotrebljavali ovaj proizvod iz samog registra ne osigurava i bezbjednost za ljude, bilje i životinje




9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: 
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

· Naziv države ili međunarodne organizacije: /

· Svrha: /

· Pisana saglasnost lica:
11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene

· Datum donošenja: 14.10.2011.godine 

· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom: Oglasna tabla

· Mjere zaštite: /

* Napomena: Zbirka podataka o ličnosti predviđena je Zakonom o sredstvima za zaštitu bilja Sl. list CG  (51/2008, 40/2011 i 18/2014) ali od 30.08.2008.godine do danas u ovu zbirku podataka nije unešen ni jedan podatak iz razloga što isti nije dostavljen.

D I R E K T O R 
                                                                                                                                Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/11
Podgorica,16.12.2024
EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 8

1. Naziv zbirke podataka o lilčnosti: Zbirka podataka o kooperantima proizvodnje sadnog materijala

      Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: 30.08.2008. godine.
2. Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o sadnom materijalu (Sl. list RCG br. 28/2006, 61/2011, 73/2010 - drugi zakon, 40/2011 - drugi zakon i 48/2015, član 5 st.2)
3. Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul. Serdara Jola Piletića 26

· Odgovorno lice: pomoćnica direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /
4. Svrha obrade:

Opis: 

Ugovori sa kooperantima i registrovanim licima;

     Svrha obrade određena je:


1. od strane rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz predhodnu saglasnost lica: /

2. zakonom:  Zakon o sadnom materijalu Sl. list RCG br.28/06

5.Kategiorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	kooperanti
	ime i prezime, adresa, JMBG


5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod tačkom 5
	Uvidom u ugovor neposredno dostavljen od registrovanog  lica


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok korišćenja

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: /
· Sjedište/prebivalište ili boravište: /
10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

Naziv države ili međunarodne organizacije: /
Svrha: /

Pisana saglasnost lica: /
11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene 

Datum donošenja: decembar 2017.godine

Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom: /

Mjere zaštite: /

 D I R E K T O R
                                                                                                                       Vladimir Đaković
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Crna Gora
Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/12
Podgorica, 16.12.2024
EVIDENCIJA PODATAKA O ZBIRKAMA PODATAKA O LIČNOSTI

OBRAZAC BROJ 9

1. Naziv zbirke podataka o lilčnosti: Zbirka podataka o kooperantima  sjemenske proizvodnje

       Datum uspostavljanja zbirke podataka o ličnosti: 30.08.2008. godine.

2. Pravni osnov za obradu podataka o ličnosti: Zakon o sjemenskom materijalu poljoprivrednog bilja (Sl. list RCG br. 28/2006 i "Sl. list CG", br. 61/2011, 73/2010 - drugi zakon. 40/2011 - drugi zakon i 48/2015, član 5 st.2)
3. Podaci o rukovaocu zbirke podataka o ličnost:

· Naziv/lično ime: UBHVFP

· Sjedište/prebivalište ili boravište: Podgorica

· Adresa: ul. Serdara Jola Piletiča 26

· Odgovorno lice: pomoćnik  direktora
3.a. Podaci o obrađivaču zbirke podataka o ličnosti kome je odrada povjerena ugovorom: /

· Naziv/lično ime: /

· Sjedište/prebivalište ili boravište: /

· Adresa: /

4. Svrha obrade:

Opis: 

Ugovori sa kooperantima i registrovanim licima;

Svrha obrade određena je:


1. od starne rukovaoca zbirke podataka o ličnost uz predhodnu saglasnost lica: /

2. zakonom:  Zakon o sjemenskom materijalu poljoprivrednog bilja Sl. list RCG br.28/06
5.Kategiorije lica i vrste podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	kooperanti
	ime i prezime, adresa, JMBG


5.a Kategorije lica i vrste posebnih kategorija podataka o ličnosti:

	Kategorije lica
	Vrste podataka

	/
	/


6. Način prikupljanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način prikupljanja:

	Kao pod tačkom 5
	Uvidom u ugovor neposredno dostavljen od registrovanog  lica


7. Način čuvanja podataka o ličnosti:

	Vrste podataka:
	Način čuvanja:

	Kao pod tačkom 5
	Mediji na kojem se čuvaju podaci je papir 


8. Rok korišćenja

	Vrste podataka:
	Rok korišćenja:

	Kao pod tačkom 5
	Trajno*

u skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti (sl. list RCG br. 25/92, 6/94 i 27/94) i Listi ketegorija registraturskog materijala sa rokovima čuvanja zevedenoj u državnom arhivu pod brojem 02-17/6 od 18.05.2010.godine


9. Podaci o korisniku podataka o ličnosti:

· Naziv/lično ime: MUP (Upravna inspekcija)

· Adresa: 

· Sjedište/prebivalište ili boravište: 

10. Podaci o iznošenju podataka o ličnosti iz Crne Gore:

· Naziv države ili međunarodne organizacije: 

· Svrha: /

· Pisana saglasnost lica: /
11. Interna pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti rukovaoca zbirke podataka o ličnosti:

· Naziv internog pravila: Pravila obrade i zaštite podataka o ličnosti za zaposlene 

· Datum donošenja: 

· Način objavljivanja, odnosno upoznavanja sa internim pravilom: /

· Mjere zaštite: /

                                                                                                                                D I R E K T O R 
Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/13
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 15 i 38 Zakona o državnoj upravi („Sl. list RCG“, br. 78/2018, 70/2021 i 52/2022) i člana 18 Uredbe o organizaciji i načinu rada državne uprave („Sl. list CG“, br. 98/2023, 102/2023, 113/2023, 71/2024, 72/2024, 90/2024, 93/2024, 93/2024 - ispravka, 104/2024 i 117/2024),direktor  d o n o s i

KUĆNI RED

I OPŠTE ODREDBE

      Član 1
Kućnim redom propisuje se red u službenim prostorijama koje koristi Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: službeni prostor) u Podgorici ulica Serdara Jola Piletića 26.
      Član 2
Pravila o kućnom redu obavezujuća su za sve zaposlene, stranke i druga lica koja se bilo kojim povodom zateknu u službenim prostorijama.

      Član 3
Unutrašnji red u službenom prostoru obuhvata:
· način korišćenja službenog i drugog prostora 

· ulazak i boravak u službenom prostoru 

· obezbjeđenje uslova za neometan rad UBHVFP 

· bezbjednost službenog prostora i zaposlenih 

· zaštita imovine UBHVFP 

      Član 4

Poslove održavanja reda u službenom prostoru vrši ovlašćeni službenik službe obezbjedjenja , koji je zadužen za obezbjeđenje objekata (u daljem tekstu: službeno lice)

  Član 5

Svako odstupanje od pravila kućnog reda povlači odgovarajuće sankcije.

II KORIŠĆENJE SLUŽBENOG PROSTORA

Član 6

Službenici i namještenici UBHVFP dužni su da službeni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da savjesno i odgovorno čuvaju kancelarijski namještaj i ostalu opremu.

U službenom prostoru nije dozvoljeno stvaranje neprimjerene buke galamom, dovikivanjem preglasnim razgovorom i smijehom koji bi ometali rad zaposlenih.

Nije dozvoljeno pušenje u službenom prostoru.

III ULAZAK U SLUŽBENI PROSTOR, ZADRŽAVANJE STRANAKA I DRUGIH LICA

Član 7

Prilikom ulaska stranaka i drugih lica u službeni prostor, službeno lice vrši propisanu kontrolu: identifikacijom lica i uvidom u njihove lične isprave .

Službeno lice zadržava lične isprave do izlaska stranaka i drugih lica iz službenog prostora.
Ako stranka ili drugo lice traži prijem kod direktora, službenika ili namještenika, službeno lice je dužno da prethodno provjeri da li je stranki ili drugom licu odobren prijem.

U UBHVFP stranke se primaju svakim danom od 07 do 15 h.
Stranka treba da se najavi i da o tome treba da postoji pisani trag. Stranka ne može da ulazi u prostorije UBHVFP, već istu treba da prihvati službenik na ulazu, a zatim i isprati po završetku sastanka do izlaznih vrata UBHVFP.

Po završetku sastanka, službenik Uprave je obavezan da napravi izvještaj sa glavnim zaključcima sastanka i dostavi ga direktoru .

  Član 8
Zabranjen je ulazak u službeni prostor van radnog vremena, bez pismenog odobrenja direktora.

  Član 9
Svi zaposleni u Upravi dužni su da se pridržavaju pravila o radnom vremenu od 7 do 15 časova.

IV OBEZBJEĐENJE SLUŽBENOG PROSTORA U ZGRADI

Član 10
Po završetku radnog vremena, službeni predmeti, službeni materijal, pečati, štambilji, kancelarijski materijal i predmeti veće vrijednosti se zaključavaju.

Zaposleni su dužni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori, ugašena svijetla, električni uređaji i aparati.

Član 11

Ključevi od ulaznih vrata u službene prostorije čuvaju se u posebnom ormaru za ključeve u portirnici i za njih je odgovorno službeno lice.

V FILMSKO, TONSKO I DRUGO SNIMANJE

Član 12
U službenom prostoru UBHVFP nije dozvoljeno fotografisanje, filmsko, tonsko ili televizijsko snimanje, osim kada za određeno TV/radio snimanje ili intervju, na zahtjev određene medijske kuće, to odobri direktor UBHVFP.

Direktor UBHVFP o tome odlučuje usmenom dozvolom sa kojom mora biti upoznato službeno lice na portirnici i to najmanje 24 časa prije početka snimanja.

Ako je snimanje odobreno, direktor može iz opravdanih razloga odlučiti da se pojedini djelovi službenog prostora ne snimaju.

Snimanje ostalih službenika i namještenika nije dozvoljeno.

Kada se dozvoli snimanje, novinari, snimatelji i fotoreporteri mogu unijeti u službeni prostor uređaje za optička i akustička snimanja, s tim što podliježu kontroli službe obezbjeđenja.

VI POSEBNE ODREDBE

Radno vrijeme

Radno vrijeme UBHVFP, kao organa u sastavu Ministarstva poljoprivrede, šumarstva i vodoprivrede je uređeno i propisano uredbom o načinu rada i funkcionisanja državnih organa i ono je definisano od 07:00 – 15:00h. 

Dolazak prije radnog vremena i ostajanje nakon završetka radnog vremena zavisi od osjećaja pojedinca da se posveti poslu, pozivu i radu koji obavlja kao i osjećaja kolegijalnosti. Ono što se očekuje od svakog pojedinca jeste: 

· da poštuje radno vrijeme, 

· preciznost i 

· posvećenost za novčanu nadoknadu koju dobija i na koju samovoljno pristaje.

Pauzu u trajanju od 30 minuta zaposleni mogu koristiti u vremenskom intervalu od 11:00h do 11:30h.

Odsustvo (slobodan dan) zaposlenog sa posla je moguće uz saglasnost  direktora UBHVFP.

Zaposleni moraju da  poštuju radno vrijeme, proceduru i pravila koja su definisana i proizlaze iz ovog radnog naslova. Sva odsustva koja nijesu u skladu sa procedurom i pravilima biće sankcionisana.

Kodeks oblačenja

Prvi utisak je izuzetno važan u procesu sticanja dobrih odnosa sa drugim ljudima. Kada po prvi put upoznajemo neku osobu, tokom prvih nekoliko minuta ćemo formirati i do 70% cjelokupne slike o toj osobi, a da pritom toga uopšte nijesmo svjesni. Zato je u poslovnom svijetu prvi utisak od presudnog značaja za stvaranje dugoročnih partnerskih odnosa. Zaposleni prilikom dolaska u Upravi, dužni su da poštuju određene norme i pravila oblačenja. Svakog zaposlenog vidimo kao primjerenog predstavnika zajednice kojoj pripada u očima javnosti. Upravo zbog toga izgled treba da bude u skladu sa pristojnim poslovnim standardima. 

U vezi sa gore navedenim postavljaju se sljedeća pravila oblačenja u prostorijama UBHVFP:

Za osobe ženskog pola:

1. Majice na bretele i kimono rukavi nijesu dozvoljeni; 

2. Rukavi košulja i majci moraju prikrivati ramena 

3. Suknje i bermude ne smiju biti kraće od koljena; 

4. Dekolte nije dozvoljen; 

5. Papuče nijesu dozvoljene; 

6. Diskrenta šminka podrazumijeva izbjegavanje jakih i neprirodnih boja; 

7. Zabranjeno je nošenje naočara za sunce i kačketa u upravi; 

8. Zabranjeno je nošenje svakog vida providne i nepristojne odjeće;

Za osobe muškog pola: 

1. Šorcevi nisu dozvoljeni; 

2. Rukavi košulja i majci moraju prikrivati ramena;

3. Papuče nijesu dozvoljene;

4. Bermude nijesu dozvoljene;

5. Zabranjeno je nošenje sunčanih naočara i kačketa u Upravi. 

Zaposleni moraju biti obučeni u skladu kako sa imidžom institucije, tako i u skladu sa zahtjevima poslovnog svijeta. 

Ovaj kodeks je obavezujući i primjenjuje se na sve zaposlene u UBHVFP. Takođe, kodeks se primjenjuje na sve one koji borave u prostorijama UBHVFP. Za oblačenje ljudi koji borave u prostorije Uprave odgovrna je osoba u čijoj se kancelariji osoba nalazi.

Nepoštovanje ovog kodeksa smatraće se težom povredom radne discipline i prema takvim osobama biće preduzimane propisne disciplinske mjere. 

Korišćenje radnih prostorija i inventara

Prvi utisak kako kod samog oblačenja tako i onaj koji se stiče na osnovu izgleda i sređenosti radnog prostora u kojem boravite i obavljate svakodnevne aktivnosti je veoma važan. Ono što trebamo da imamo na umu jeste da svojim ponašanjem i ophođenjem prema stvarima koje se nalaze u našem okruženju mora biti sa dužnom pažnjom i poštovanjem. Uvijek imajte na umu da je to neko koristio prije vas i da će nastaviti da koristi i nakon vašeg radnog angažmana. 

Takođe, potrebno je da obavljanjem svakodnevnih aktivnosti ne ugrožavate radnu atmosferu i onemogućavate funkcionisanje pojedinca, kolege sa kojim dijelite radni prostor i kancelariju.

Ovim pravilom se:

1. Zabranjuje konzumiranje duvana i proizvoda od duvana u prostorijama Uprave

2. Zabranjuje primanje građana čiji povod posjete ne proizlazi iz poslovne aktivnosti i aktivnosti vašeg radnog mjesta.

3. Zabranjuje prijem građana čiji povod posjete proizlazi iz poslovne aktivnosti i aktivnosti vašeg radnog mjesta ali posjeta nije u vremenskom periodu koji je predviđeno za posjete.

4. Zabranjuje svaki vid aktivnosti koji ima za proizvod buku, stvaranje nereda iIi onemogućavanje zaposlenih da obavljaju redovne aktivnosti.

Pravila komunikacije

Kako bi spriječile nerazumijevanje i neprofesionalizam u procesu obavljanja posla a podstakli efikasnost i informisanost o obavljenom poslu, neophodno je da:

1. Na svaki dobijeni mail uputite odgovor, gdje se i “Primio sam mail” smatra adekvatnim odgovorom. I ovakav odgovor daje informaciju o tome da ste vi kao primalac obaviješteni i upoznati sa sadržinom. 

2. Mail je potrebno provjeriti svakih 8 sati. Ukoliko mail nije provjeren smatra se da je osoba saglasna sa: (i) sadržajem, (ii) zaduženjem i (iii) navedenim rokovima.

3. Sa većim akcentom na mlađe kolege – U obavezi ste da obiđete Upravu, upoznate kolege, razmijenite par rečenica dovoljnih za bazično upoznavanje sa poslom koji kolege obavljaju, sektorima u koji rade i njihovim nadležnostima. Da tokom radnog angažmana koristite riječi: Dobar dan, Kako ste, Doviđenja, Hvala, Molim, Prijatno i sl. Ovo veliki broj zaposlenih zaboravlja, nenamjerno previđa zbog brzine i na taj način nesmotreno kvari sliku o sebi, a da to zapravo nije tako. Takođe, ne smijemo dozvoliti da zaposleni u UBHVFP nemaju istu sliku, predstavu i isti nivo bazičnih informacija na osnovu kojih daju jasnu sliku o uređenosti sistema i institucije koju predstavljaju.

4. Poslovna komunikacija ne poznaje privatne netrpeljivosti, manjak posvećenosti i spremnosti da pružite svoje zanje, informacije kako bi posao bio završen. Moramo imati na umu da dobijamo novac za svoj rad i angažman, znanje koje stičemo kroz rad i samim tim i obavezu da ga ustupamo na korišćenje u procesu obavljanja svakodnevnih aktivnosti.

5. Nakon održanog sastanka, seminara, konferencije napravite zapisnik, formu izvještaja na osnovu kojeg će kolege koje nijesu bile dio grupe, imati predstavu o stvarima, idejama, projektima koji su bili predmet diskusije. Na ovaj način pojedinci dobijaju novo znanje, ideje, dostiže se veći stepen kolegijalnosti.
Imajte na umu da informacije, ideje donose korist tek kada ostvare svoju upotrebnu vrijednost tj. bivaju razmijenjene sa drugima. 

VII ZAVRŠNE ODREDBE

Član 13
Sa Kućnim redom upoznaće se službenici, odnosno namještenici i druga lica na koja se Kućni red odnosi, isticanjem Kućnog reda na oglasnoj tabli Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
                                                                       Član 18
Ovaj kućni red stupa na snagu danom oglašavanja na oglasnoj tabli UBHVFP i svi zaposleni su obavezni da ga poštuju, u suprotnom, za nepoštovanje odredbi ove procedure, shodno Zakonu o državnim službeninicima i namještenicima će biti pokrenut displinski postupak.


                                                  D I R E K T O R  

                                                                         Vladimir Đaković
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Crna Gora

        Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/14
Podgorica,16.12.2024godine

IZJAVA O MISIJI I KLJUČNIM CILJEVIMA UBHVFP
MISIJA:

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove ima misiju da obezbjedi  bezbjednost hrane na teritoriji Crne Gore, kako one koja se proizvodi na unutrašnjem tržištu, kroz mjere zdravstvene zaštite životinja i bilja i mjere za bezbjednost hrane, tako i one koja dolazi iz drugih zemalja kroz uvoz.

KLJUČNI CILJEVI:
1.BEZBJEDNOST HRANE  I HRANE ZA ŽIVOTINJE
2.ZDRAVSTVENA ZAŠTITA ZDRAVLJA ŽIVOTINJA
3.ZDRAVSTVENA ZAŠTITA BILJA
4.INSPEKCIJSKI NADZOR
5.SPREČAVANJE SIVE EKONOMIJE
                                                            D I R E K T O R  

                                                           Vladimir Đaković
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          Crna Gora

       Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
Broj: 007-402/24-6332/15
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, br. 73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014) i člana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. list CG“, br. 37/2010), direktor UBHVFP, donosi

INTERNO PRAVILO UBHVFP ZA PRIJEM I RAZVRSTAVANJE POŠTE I POSTUPANJE PO ISTOM
Dopisi upućeni na adresu Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove razvrstavaju se na sledeći način:

· Poštu koja je upućena iz kabineta Predsjednika Vlade Crne Gore, kabineta Predsjednika Države Crne Gore, Predsjednika Skupštine Crne Gore koja se klasifikuje kao Lična. Ovakav vid pošte se prosljeđuje u Kabinet direktora.

· Poštu koja je upućena od strane institucija sistema (Ministarstava, Agencija, Uprava i sl.), lokalnih samouprava se prosljeđuje u Kabinet direktora i uvid u istu može imati pored direktora i sekretarica.

· Poštu koja je upućena od strane građana (po različitom osnovu), privrednih subjekata, mjesnih zajednica se prosljeđuje u Kabinet direktora i uvid u istu može imati pored direktora i sekretarica.
· Pošta koja je upućena inspektorima, koje su smještene u prostorijama UBHVFP, dostavlja se sa arhive direktno imenovanom inspektoru ili prema potrebi dostavlja se u kabinet direktora i uvid u isti može imati pored direktora sekretarica i pomoćnik direktora koji je rukovodilac predmetne inspekcije, koji je upućuje imenovanom ili oređenom inspektoru.

· Pošta koja je upućena ispektoru u područnoj jedinica izvan Podgorice ili u Podgorici, ali za inspektore koji su smješteni u durugim prostorima izvan UBHVFP, sotavlja se direktno imenovanim inspektorima.
Primljena pošta se razvrstava u Kabinetu direktora i prosljeđuje na dalje postupanje sektorima tj.pomoćnicima direktora po nadležnostima, odnosno inspektorima, u skladu sa prethodnim stavom.

Rok za pripremu odgovora po osnovu dopisa je 2 (dva) radna dana. Ukoliko dopis zahtijeva dalju proceduru, uključivanje više sektora, kolega, u istom roku je potrebno napraviti izvještaj i pregled daljih koraka do konačnog rješavanja problema navedenog u dopisu. Ukoliko je u pitanju predmet, rješavanje po istom je potrebno obaviti najprije moguće, a najkasnije u skladu sa rokovima iz Zakona o upravnom postupku.
Svaki dopis pripremljen u sektoru koji je nadležan za rješavanje predmeta, mora imati saglasnost  direktora. Dopis mora imati u lijevom uglu ime i prezime i potpis obrađivača, a u desnom uglu potpis  direktora.
Inspektori, koji su lica sa posebnim ovlašćenjima i koji su samostalni u svom radu i samostalno odgovorni za svoj rad, nadležni za rješavanje predmeta rok za postupanje po predmetu imaju u skladu sa Zakonom o inspekcijskom nadzoru i Zakonom o upravnom postupku.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
D I R E K T O R 

Vladimir Đaković
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Crna Gora

    Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
Broj:007-402/24-6332/16 

Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, br. 73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014) i člana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. list CG“, br. 37/2010) i Ugovorom o pružanju usluga elektronskih komunikacija za pravna lica, direktor UBHVFP, donosi:

INTERNO PRAVILO ZA KORIŠĆENJE MOBILNIH TELEFONA

NA TERET UBHVFP

Ovim internim pravilom određuje se dozvoljena mjesečna potrošnja telefonskih impulsa koji padaju na teret Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: UBHVFP).

U skladu sa Ugovorom o pružanju usluga elektronskih komunikacija za pravna lica službenicima, odnosno namještenicima, određuje se limit za potrošnju telefonskih impulsa, na teret UBHVFP, na sljedeći način:

· Direktor i 3 pomoćnika direktora .VIP; 

· Sam savjetnici I  (7) –VIP;   

· Ostali službenici…(pretplata)..……… 8,82€ +PDV

Zaposleni  ne mogu koristiti telefonske impulse za mobilne telefone i preko dozvoljenog limita. Utrošene telefonske impulse iznad dozvoljenog limita zaposleni plaćaju ličnim sredstvima, ili u izuzetnim situacijama od sredstava UBHVFP, po odobrenju direktora. 

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura UBHVFP.

                                                                                   D I R E K T O R 

                                                                                     Vladimir Đaković
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Crna Gora

    Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/17
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 14 st. 2 i 3 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, br. 73/08, 20/11 i 30/12), direktor , donosi

SET INTERNIH PRAVILA I PROCEDURA ZA USPOSTAVLJANJE, SPROVOĐENJE I RAZVOJ FINANSIJSKOG UPRAVLJANJA I KONTROLE U UBHVFP

Zakonom o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru član 13, tačka 12, utvrđeno je da je rukovodilac svakog subjekta odgovoran za uvođenje internih pravila, procedura i smjernica za sisteme finansijskog upravljanja i kontrola (FMC).

Članom 14, st. 2 i 3 Zakona utvrđeno je da se uspostavljanje finansijskog upravljanja i kontrola vrši na osnovu plana za uspostavljanje finansijskog upravljanja i kontrola i metodologije za sprovođenje plana koju utvrđuje rukovodilac subjekta, kao i da način i postupak uspostavljanja i sprovođenja sistema finansijskog upravljanja i kontrola utvrđuje posebnim propisom Ministarstvo finansija.

Rješenjem ministra poljoprivrede i ruralnog razvoja, shodno članu 14 stav 1 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru, načelnik službe za finansije I javne nabavke  je imenovan za lice zaduženo za uspostavljanje, sprovođenje i razvoj finansijskog upravljanja i kontrola u UBHVFP.
Cilj Seta internih pravila i procedura je da se sačine ključne aktivnosti i u okviru njih precizno definisane akcije, koje će nakon njihovog izvršenja imati za rezultat okvir za finansijsko upravljanje i kontrole Uprave. Ovo će omogućiti direktoru  i zaposlenima da u potpunosti razumiju sve finansijske procese u Upravi.
Kao osnova za pripremu seta internih pravila i procedura za sprovođenje predviđenih mjera, neophodno je primijeniti Zakon o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru, Pravilnik o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrola, Priručnik za finansijsko upravljanje i kontrole (FMC), Uputstvo o radu državnog trezora, kao i druge propise i akte koji utiču na realizaciju.










D I R E K T O R  

                                                                                                        Vladimir Đaković
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Crna Gora

  Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/18
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, broj  73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014).
i člana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“0 37/10), donosi director UBHVFP
INTERNO PRAVILO ZA IZRADU INTERNIH AKATA KOJI SE  PRIMJENJUJU U UBHVFP

Ovim pravilom propisuje se način izrade internog akta, kojim se bliže definišu prava i obaveze zaposlenih u UBHVFP (u daljem tekstu: Uprava), koji donosi direktor UBHVFP (u daljem tekstu: direktor).

Interni akt priprema sektor UBHVFP u čijoj nadležnosti je oblast u kojoj se internim aktom definišu prava i obaveze zaposlenih.
Obrađivač priprema nacrt internog akta I dostavlja direktoru  UBHVFP na saglasnost.
U UBHVFP se donose interna akta radi objedinjavanja i formalizovanja detaljnih procedura u odvojenim oblastima, a naročito za oblasti planiranja i izvršenja budžeta, isplate obaveza po zaključenim ugovorima i drugih obaveza, zaštitu imovine od gubitaka, nepravilnog korišćenja, nepravilnosti i prevara i drugih finansijskih i nefinansijskih aktivnosti za potrebe UBHVFP.
Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura UBHVFP.

                                                           
 D I R E K T O R  

                                                          Vladimir Đaković          
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Crna Gora

    Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/19 

Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, broj  73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014) i člana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl. list CG“, broj 37/2010)direktor UBHVFP  donosi:
INTERNO PRAVILO

O POSTUPKU ODOBRAVANJA STRUČNOG USAVRŠAVANJA
Ovim internim pravilom određuje se postupak odobravanja stručnog usavršavanja zaposlenima u Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
I ODOBRAVANJE STRUČNOG USAVRŠAVANJA
Službenik koga neposredni rukovodilac upućuje na stručno usavršavanje u cilju unapredjenja znanja i vještina za obavljanje poslova radnog mjesta, odnosno službenik koji želi da se stručno usavršava u skladu sa programom stručnog usavršavanja, popunjava obrazac za stručno usavršavanje koji je propisala Uprava za kadrove i podnosi ga direktoru Uprave.
Nakon odobravanja od strane direktora Uprave, službenik predaje obrazac samost0nabavke.
Službenik može da se kandiduje za posebno usavršavanje kada je to od značaja za rad UBHVFP. Zahtjev službenik dostavlja direktoru koji se dalje prosledjuje  Službi za pravne poslove I ljudske resurse . Prava i obaveze službenika koji se posebno usavršava, uređuju se ugovorom između direktora  i službenika.
II EVIDENCIJE STRUČNOG USAVRŠAVANJA
Načelnik Službe za pravne  poslove I ljudske resurse vodi evidenciju stručnog usavršavanja službenika koje organizuje Uprava za kadrove i evidenciju posebnog usavršavanja službenika.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura UBHVFP.

                                                               D I R E K T O R 

                                                             Vladimir Đaković
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Crna Gora

                     Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
Broj: 007-402/24-6332/20
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, broj  73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014) i člana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Službeni list CG“, broj 37/2010), a u skladu sa Pravilnikom o uslovima i načinu korišćenja službenih vozila br. 01-1879/10 od 10.11.2010. godine, direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove donosi,

INTERNO PRAVILO O KOLIČINI GORIVA ZA KORIŠĆENJE SLUŽBENIH 
VOZILA UBHVFP
Ovim internim pravilom utvrđuje se količina goriva za korišćenje službenih vozila UBHVFP (u daljem tekstu: Uprava) čiji je cilj njegova ekonomična potrošnja u okviru unaprijed utvrđenih količina.

I KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA

U skladu sa Pravilnikom o uslovima i načinu korišćenja službenih vozila UBHVFP i Odlukom o nabavci goriva, službenici, odnosno namještenici koriste službeno (ili privatno u službene svrhe) vozilo prema količinama utvrđenim prema ovlašćenjima i poslovima koje obavljaju, na sljedeći način:

-Direktor uprave………...………….....................................................................do 200 eura

-Pomoćnici direktora………………………………..2 kartice po150 eura i 1 kartica 100 eura

-Terenska vozila UBHVFP4 KARTICE...............................................................do 120 eura

-Inspektorske kartice , sa limitima  kako slijedi:

1 kartica                   160 eura

1 kartica                   140 eura

1 kartica                   130 eura

15 kartica                 100 eura

5 karica                      90 eura

2 kartice                     75 eura

4 kartice                     70 eura

13 kartica                   65 eura

 2 kartice                    50 eura    

U skladu sa Pravilnikom o uslovima i načinu korišćenja službenih vozila UBHVFP, svaki od sektora  vodi evidencija potrošnje goriva u UBHVFP-po sektorima.

II ODGOVORNOST I OVLAŠĆENJA

Zaposleni koji koriste gorivo za službena putovanja dužni su da vode evidenciju o utrošku goriva na mjesečnom nivou.

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva poljoprivrede i ruralnog razvoja-Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.


                                                                  D I R E K T O R  

                                                                           Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/21
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG”, br. 73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014), i člana 6 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Službeni list CG“, broj 37/2010), Direktor uprave donosi:

INTERNU PROCEDURU O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUŽBENOG PUTOVANJA
Ovim internim pravilom određuje se postupak odobravanja službenog putovanja zaposlenima u Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

I SLUŽBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO
Službenik koji putuje u inostranstvo podnosi prijavu putovanja i putni nalog sa pozivnim pismom za odobravanje službenog putovanja direktoru UBHVFP.
Ukoliko je Direktor UBHVFP saglasan stavlja potpis na lijevoj strani putnog naloga i dostavlja ministru poljoprivrede i ruralnog razvoja na odobravanje i verifikaciju.

Putni nalog za službeno putovanje popunjava službenik koji putuje (ako je potrebna akontacija mora se upisati na nalog prije potpisivanja od strane ministra) i nakon potpisivanja od strane ministra isti se zavodi i pečatira u arhivi UBHVFP i dostavlja samostalnom referentu  u UBHVFP. Po povratku sa službenog putovanja službenik podnosi popunjen putni nalog  u roku od 7 dana samostalnom referentu –  UBHVFP:

· Putni nalog;

· Odgovarajuće dokaze o visini troškova nastalih na službenom putovanju (avionska karta, računi za taksi, račun za smještaj i ostalo).

· Izvještaj sa službenog puta (dostavlja se direktoru UBHVFP).

Nakon izvršenog obračuna od strane samostalnog referenta – blagajnika UBHVFP, putni nalog sa prilozima se dostavlja ministru na potpis, nakon čega se vrši isplata ili uplata.

Samostalni referent – blagajnik UBHVFP, vodi evidenciju – blagajnički dnevnik o podignutoj gotovini sa glavnog računa Državnog trezora i isplatama po putnim nalozima u inostranstvu.

II SLUŽBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Službenik koji putuje u zemlji podnosi putni nalog za odobravanje službenog putovanja direktoru UBFVFP. Ukoliko je direktor Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove saglasan, stavlja potpis na lijevoj strani putnog naloga i dostavlja ministru poljoprivrede i ruralnog razvoja na odobravanje i verifikaciju.

Po završenom službenom putovanju službenik u roku od 3 dana dostavlja putni nalog sa izvještajem samostalnom referentu – blagajniku UBHVFP na obračun, nakon čega se dostavlja ministru poljoprivrede i ruralnog razvoja na potpis, uz obračun putnog naloga za isplatu.

Samostalni referent – blagajnik UBHVFP, vodi evidenciju – blagajnički dnevnik o podignutoj gotovini sa glavnog računa Državnog trezora i isplatama po putnim nalozima u zemlji.

Sve isplate po putnim nalozima se knjiže u Knjigu blagajne.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.


                                             D I R E K T O R  

                                                           Vladimir Đaković
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    Crna Gora

        Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/22
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG”, br. 73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014), i člana 6 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Službeni list CG“, broj 37/2010), direktor UBHVFP , donosi:

INTERNU PROCEDURU ZA OBRAČUN I ISPLATU ZARADA
Član 1

Ovom internom procedurom određuje se način obračuna i isplate zarada zaposlenim u Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: UBHVFP), kao i odgovornosti i ovlašćenja pojedinih službenika UBHVFP
Član 2

UBHVFP kao samostalan organ dostavlja Spisak zaposlenih za isplatu zarada, koje objedinjava Samostalni referent za poslove evidencije i dostavlja naćelniku službe I direktoru na upoznavanje I odobravanje.Nakon odobravanja  podaci vezano za zarade dostavljaju se   Ministarstvu finansija 
UBHVFP objedinjava:

· podatke potrebne za obračun zarada, i

· izvještaje o privremenoj spriječenosti za rad i administrativne i sudske zabrane, (rješenja o zasnivanju radnog odnosa, rješenja o prestanku radnog odnosa, rješenja o fiksnom dijelu zarade, rješenje o uvećenju zarade, rješenja o neplaćenom odsustvu i sl.).

Samostalni referent u Službi za finansije i javne nabavke za potrebe UBHVFP unosi podatke u sistem za obračun zarada i obrađene podatke.
Član 3

Samostalni referent u Službi za finansije, računovodstvo i javne nabavke za potrebeUBHVFP objedinjava:

· podatke potrebne za obračun zarada, i

· izvještaje o privremenoj spriječenosti za rad i administrativne i sudske zabrane, (rješenja o zasnivanju radnog odnosa, rješenja o prestanku radnog odnosa, rješenja o fiksnom dijelu zarade, rješenje o uvećenju zarade, rješenja o neplaćenom odsustvu i sl.).

Član 4

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrži:

· naziv ,

· broj potrošačke organizacije,

· budžetski program i organizacioni kod programa,

· ukupan broj zaposlenih u organizaciji,

· mjesec na koji se zarada odnosi,

· kompjuterski broj zaposlenog,

· ime i prezime,

· žiro račun, jedinstveni matični broj,

· radno mjesto (zvanje i školska sprema),

· koeficijent zvanja,

· minuli rad,

· ostvareni časovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dana, 100% plaćeno bolovanje),

· ukupan broj sati i 

· napomene.

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

· rješenja o zasnivanju radnog odnosa,

· rješenja o prestanku radnog odnosa,

· rješenje o uvećenju zarade,

· rješenja o neplaćenom odsustvu,

· izvještaji o privremenoj spriječenosti za rad,

· administrativne i sudske zabrane (rješenja o izvršenju),

· spisak korekcija (ukoliko ih im
Član 5

Zaposleni u UBHVFP su obavezni da u slučaju privremene spriječenosti za rad, zbog bolesti, povrede na radu ili u drugim slučajevima propisanim zakonom, u roku od tri dana od dana odsustva sa rada obavijeste direktora Uprave.

Izvještaji o privremenoj spriječenosti za rad dostavljaju se Službi za finansije i javne nabavke.

Član 6

Ministarstvo finansija - Odjeljenje za obračun i kontrolu zarada, vrši obračun zarada na osnovu dostavljenih podataka i dostavlja obračunske liste Upravi. Obračunske liste sadrže podatke o visini zarada, porezima i doprinosima i prirezima.

Po dobijanju obračunskih lista, od strane Ministarstva finansija, vrši se unos podataka u program SAP, od strane samostalnog  referenta. Samostalni referent u Službi za finansije,  i javne nabavke za potrebe  UBHVFP unosi podatake za sve zaposlene UBHVFP 
U SAP program se pojedinačno  unose podaci (Zahtjev za plaćanje) neto iznosi (po bankama), porezi, doprinosi (Jedinstveni račun poreza i doprinosa) i prirezi (na račun opština).

Ukoliko otpušteni mjesečni varanti od strane Ministarstva finansija – Budžeta, nijesu dovoljni za isplatu po obračunu za tekući mjesec, Služba za finansije i javne nabavke priprema Zahtjev za preusmjeravanje. 

Član 8

Zahtjeve za plaćanje faksimilom ovjerava službenik za ovjeravanje i službenik za odobravanje u dva primjerka, jedan za Ministarstvo finansija – Državni trezor, a drugi za sopstvene potrebe uz obračun plata.
Član 9

Poreska uprava dostavlja Izvještaj o obračunatom i plaćenom porezu na dohodak fizičkih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje (IOPPD obrazac), nakon uplate zarada, a najkasnije do 10. u mjesecu za prethodni mjesec. U dostavljene tabele samostalni referent unosi i podatke o ugovorima o djelu i druge podatke, shodno utvrđenom Šifrarniku osnova za obračun. Nakon toga vrši se konvertovanje EXCEL tabele u XML format.

Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac Izvještaja o obračunatom i plaćenom porezu na dohodak fizičkih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje. 
Prilikom formiranja XML IOPPD na kraju fajla se formira dio koji se odnosi na obračun doprinosa za zapošljavanje invalida, što je uslov da bi fajl prošao logičke kontrole.

Formirani XML IOPPD - Izvještaj o obračunatim i plaćenim porezima i doprinosima za dati mjesec samostalni referent šalje Poreskoj upravi uz elektronski potpis samostalnog savjetnika, koji je ovlašćen za korišćenje kvalifikovanog digitalnog certifikata odnosno elektronski potpis.

Obrazac IOPPD, podnosi se najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni obračunski period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih koja se odnose na taj obračunski period.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL I XML format Samostalni referent čuva arhivirane u elektronskoj formi, jer je to dokaz za provjeru povezanosti radnog staža.

Član 10

Mjesečni izvještaj o zaposlenima i zaradama zaposlenih na obrascu RAD-1, popunjava Samostalni referent za obračun – blagajnik za potrebe Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  i isti dostavlja Zavodu za statistiku, do 15. u mjesecu za prethodni mjesec.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
Član 12

Samostalni referent u Službi za finansije i javne nabavke je odgovoran za tačan obračun zarada.

Samostalni referent u Službi za finansije i javne nabavke za poslove evidencije i unos podataka odgovoran je za tačnost podataka.

Rukovodilac Službe za finansije i javne nabavke je odgovoran za blagovremen obračun zarada zaposlenima.

Samostalni namještenik I za finansijsko-računovodstvene poslove UBHVFP je odgovoran za blagovremeno dostavljanje Zahtjeva za plaćanje Ministarstvu finansija.

Knjigovođa  koji knjiži za potrebe UBHVFP odgovoran je za blagovremeno dostavljanje Izvještaja o obračunatim i plaćenim porezima i doprinosima poreskom organu, potpunost i tačnost podataka navedenih u prijavi.

Knjigovođa koji  ove  poslove obavlja  za potrebe UBHVFP odgovoran je za čuvanje IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL i XML formatu u elektronskoj formi.

Samostalni referent  - blagajnik koji obavlja blagajničke poslove za potrebe UBHVFP odgovoran je za blagovremeno dostavljanje Obrasca RAD-1 Zavodu za statistiku.

                                                         Član 13

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.


                                               D I R E K T O R  

                                                          Vladimir Đaković
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    Crna Gora

        Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:001-041/24-5486

Podgorica, 06.12.2024.godine

VODIČ

ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU

 UPRAVE ZA BEZBJEDNOST HRANE, VETERINU | FITOSANITARNE POSLOVE

I OSNOVNI PODACI O UPRAVI ZA BEZBJEDNOST HRANE, VETERINU I FITOSANITARNE POSLOVE

Sjedište Uprave za za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove je u Podgorici, ul. Serdara Jola Poletica 26.

tel: +382 20 201 945

fax: +382 201 946

e-mail: upravazabezbjednosthrane@ubh.gov.me

web: www.gov.me/ubh
II VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU UPRAVE ZA BEZBJEDNOST HRANE, VETERINU i FITOSANITARNE POSLOVE

1. Javni registri i javne evidencije

· djelovodnik;

· upisnik prvostepenog upravnog postupka;

· evidencija zaposlenih u Upravi;

· evidencija registratorskog i arhivskog materijala;

· evidencija prekrsajnih naloga;

2. Normativna akta

· Zakoni

Zakon o državnoj upravi, Zakon o državnim službenicima i namještenicima, Zakon o upravnom postupku, Zakon o radu, Zakon o slobodnom pristupu informacijama, Zakon o sprečavanju korupcije, Etički kodeks državnih službenika i namještenika, Uredba o organizaciji i načinu rada državne uprave.

BEZBJEDNOST HRANE:

· Zakon o bezbjednosti hrane (Sl. list CG 57/2015);

VETERINARSKA POLITIKA:

· Zakon o veterinarstvu („Sl. list CG“, 48/15, 57/15, 52/16 i 43/18);

· Zakon o zaštiti dobrobiti životinja („Sl. list CG“ 40/11 i 47/15);

· Zakon o identifikaciji i registraciji životinja („Sl. list CG“ 73/10,40/11 i 48/15);

· Zakon o stočarstvu („Sl. list CG“ 40/11 i 48/15);

FITOSANITARNA POLITIKA:

· Zakon o zdravstvenoj zaštiti bilja („Sl. list CG”, 28/2011 i 48/15);

· Zakon o sredstvima za zaštitu bilja („Sl. list CG 40/11 i 18/14); 

· Zakon o sredstvima za ishranu bilja („Sl. list CG", 76/08, 40/11, 30/17, 43/18);
· Zakon o sjemenskom materijalu poljoprivrednog bilja („Sl. list CG", br. 61/11 i 48/15);

· Zakon o sadnom materijalu ("Sl. list CG", br. 61/11 i 48/15);

· Zakon o reproduktivnom materijalu šumskog drveća (Sl. list CG 40/11 i 57/15);

· Zakon o zaštiti biljnih sorti ("Sl. list CG", br. 48/08, 40/11);

· Zakon o genetički modifikovanim organizmima („Sl. list CG“ 22/08 i 40/11);

· Zakon o poljoprivredi i ruralnom razvoju(„Sl. list CG", br. 56/09, 18/11, 40/11, 34/14, 1/15, 30/17 i 51/17 i 59/21);

· Zakon o uređenju tržišta poljoprivrednih proizvoda („Sl. list CG", br. 51/17 od 3.8.2017. godine, stupio je na snagu 11.8.2017, a odredbe čl. 25, 27, 28, 31 i 32 ovog zakona primenjivaće se od 1.2.2020. godine.

Podzakonska akta (uredbe, odluke, pravilnici, naredbe)

· Uredba o predmetima i materijalima koji dolaze u kontakt sa hranom koji se mogu stavljati na tržište.( "Sl. list CG", br. 80/16 );

· Uredba o higijeni hrane („Sl. listu CG", br. 13/16, 80/16, 80/18, 42/21 i 8/23);

· Uredba o novoj hrani koja se može koristiti i stavljati na tržište ("Sl. listu CG", br. 49/18, 62/19 i 108/21);

· Uredba o maksimalno dozvoljenim količinama kontaminenata u hrani

("Sl. listu CG", br. 48/16, 66/19, 131/21 i 7/23);

· Uredba o korišćenju zdravstvenih i nutritivnih tvrdnji prilikom označavanja, reklamiranja i prezentacije hrane ( "Sl. list CG", br. 6/17 i 133/21);

· Uredbu o vitaminima, mineralima i drugim supstancama koje se mogu dodavati hrani ("Sl. list CG", br. 141/21);

· Uredba o tretiranju hrane jonizujućim zračenjem ("Sl. list CG", br. 73/18 i 79/20.);

· Uredba o mikrobiološkim kriterijumima za bezbjednost hrane ("Sl. List CG", br. 79/20 i 8/23);

· Uredba o dodacima hrani za životinje i premiksima koji se mogu stavljati na tržište ("Sl. list CG", br. 7/18, 46/18, 44/19 i 120/22 i 9/23);

· Uredba o aditivima koji se mogu koristiti u hrani ("Sl. List CG", br. 19/16, 80/16, 39/18, 62/19 i 133/22);

· Uredba o uslovima i načinu korišćenja genetički modifikovane hrane ili hrane za životinja ("Sl. list CG", br. 9/19 );

· Uredba o zahtjevima higijene za objekte i prostorije u kojima se proizvode male količine primarnih proizvoda za ishranu ljudi ("Sl. list CG", br. 59/16 i 6/18.)

· Uredba o supstancama koje se mogu dodavati hrani za posebne prehrambene potrebe ("Sl. list CG", br. 80/16 i 37/18.);

· Uredba o maksimalno dozvoljenim količinama nepoželjnih supstanci u hrani za životinje ("Sl. list CG", br. 31/2017 i 40/18.);

· Uredba o zahtjevima za proizvode biljnog porijekla (klice) ("Sl. list CG", br. 6/18 );

· Uredba o informisanju potrošača o hrani ("Sl. list CG", br. 22/18);

· Uredba o načinu i uslovima stavljanja na tržište hrane za posebne prehrambene potrebe ("Sl. list CG", br. 10/2017);

· Uredbu o zahtjevima za stavljanje na tržište prirodne mineralne i izvorske vode

· ("Sl. listu CG", br. 48/19);

· Uredba o posebnim zahtjevima higijene za proizvode životinjskog porekla ("Sl. List CG", br. 32/16, 80/16, 57/17, 49/18 i 13/23);

· Uredba o zahtjevima za proizvodnju i stavljanje na tržište hrane za životinje za posebne nutritivne potrebe ("Sl. list CG", br. 28/17);

· Uredba o zahtjevima za proizvodnju i stavljanje u promet medicinirane hrane za životinje ("Sl. list CG", br. 51/17);

· Uredba o vrstama prehrambenih enzima i uslovima za njihovo korišćenje u hrani ("Sl. list CG", br. 81/17);

· Uredba o uslovima za odstupanje u pogledu izgradnje, uređenja i opremanja objekata koji imaju mali obim proizvodnje, prerade i obrade hrane ("Sl. list CG", br. 21/16);

· Uredba o mjerama za sprječavanje trihinele kod ljudi ("Sl. list CG", br. 32/16);

· Uredba o bližim zahtjevima za higijenu hrane za životinje ("Sl. list CG", br. 32/216);

· Uredba o bližim zahtjevima za stavljanje na tržište hrane za životinje ("Sl. list CG", br. 63/16)

· Uredba o načinu praćenja nivoa dioksina u hrani ("Sl. list CG", br. 73/16);

· Uredba o vrstama ekstrakcionih rastvarača koji se mogu koristiti za preradu sirovina i hrane ("Sl. list CG", br. 73/16);

· Uredba o mjerama za smanjivanje i sprečavanje kontaminacije soka od jabuke patulinom ("Sl. list CG", br. 77/16);

· Uredba o vrstama supstanci koje se koriste za smanjivanje površinske kontaminacije sa proizvoda životinjskog porijekla("Sl. list CG", br. 80/16);

· Uredba o vrstama vitamina i minerala koji se mogu koristiti u proizvodnji suplemenata( "Sl. list CG", br. 80/16 i 8/23);

3. Analize, informacije, izvjestaiji, elaborati i drugi opsti akti:

· informacije i izvještaji (o stanju u oblastima koje su u nadležnosti organa

vlasti);

· godišnji izvještaji o radu Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne

· poslove;

4. Programi i projekti iz nadležnosti organa vlasti:

· predmeti u vezi raspisivanja konkursa, oglasa;

· rješenja o obrazovanju komisija;

· zapisnici o radu komisija;

· rješenja o finansiranju odabranih programa i projekata;

· ugovori o finansiranju odabranih programa i projekata;

· izvještaiji o realizaciji finansiranih projekata.

5. Pojedinacni akt:

· rješenja;

· mišljenja;

· uvjerenja i dr.

6. Finansije

· budzet Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove;

· dokumenta o javnim nabavkama;

· dokumenta o osnovnim sredstvima i opremi;

· finansijske evidencije i pojedinagna finansijska dokumenta.

7. Podaci o zaposlenima

· radna knjižica;

· uvjerenje o stručnoj spremi i stručnoj osposobljenosti;

· rješenje o zasnivanju radnog odnosa i prestank radnog odnosa;

· riešenje o zaradama;

· rješenje o naknadama zarade i drugim primanjima;

· riešenje o godišnjem odmoru;

· riešenje o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti;

· odluke, rješenja i druga akta o raspoređivanju službenika i namještenika,

· njihovim napredovanjima, nagradama i odsustvima;

· predmeti u vezi raspisivanja konkursa, oglasa;

· potvrde, uvjerenja i druga akta o statusnim pitanjima (radni staz, visina zarade

· i sl).

III POSTUPAK ZA PRISTUP INFORMACIJAMA I PONOVNU UPOTREBU INFORMACIJA

1.Pokretanje postupka

Postupak za pristup informaciji pokreće se na pisani ili usmeni zahtjev lica koje traži pristup informaciji.

Jednim zahtjevom moze se tražiti pristup više informacija.

Na zahtjev za slobodan pristup informaciji se ne plaća administrativna taksa.

Zahtjev treba da sadrži:

· naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se ona može identifikovati;

· način na koji se želi ostvariti pristup informaciji;

·  podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime i adresa fizickog lica ili naziv i adresa pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoćenika i druge podatke od značaja za pristup traženoj informaciji.

Zahtjev za ponovnu upotrebu informacija, pored navedenih podataka, sadrži informacije koje podnosilac zahtjeva želi da koristi za ponovnu upotrebu, format i način na koji želi da primi informacije, kao i namjenu korišćenja informacija (komercijalna ili nekomercijalna namjena).

Usmeni zahtjev za pristup informaciji podnosi se neposredno na zapisnik kod zaduženog službenika za slobodan pristup infornacijama u Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove koji je dužan primiti zahtjev bez odlaganja.

Pristup javnom registru i javnoj evidenciji omogućava se neposredno na osnovu pisanog ili usmenog zahtjeva, bez donošenja rješenja, uvidom u iste u prostorijama organa vlasti.

Licu sa invaliditetom omogućava se pristup informaciji na način i u obliku koji odgovara njegovoj mogućnosti i potrebama.

2.Način podnošenja pisanog zahtjeva

· neposredno na arhivi organa vlasti;

· putem poste, na adresu Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne

· poslove, ul. Serdara Jola Piletića 26, 81000 Podgorica;

· na e-mail: upravazabezbjednosthrane@ubh.gov.me;

· na fax br.+382 201 946.

3. Način ostvarivanja prava na pristup informaciji

Pristup informaciji moze se ostvariti:

· neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove;

· prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove;

· dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane lica ovlašćenog za postupanje po zahtjevu za pristup informacijama Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove neposredno, putem pošte i elektronskim putem.

4. Rješavanje po zahtjevu i pravna zaštita

Po zahtjevu za pristup informaciji, odnosno ponovnu upotrebu informacija rješava se u roku od 15 (petnaest) dana od dana podnošenja urednog zahtjeva, osim u slučaju zaštite života i slobode lica kada se po zahtjevu rješava u roku od 48 sati.

Rok za donošenje i dostavljanje rješenja moze se produžiti za 8 (osam) dana, ako:

· se traži pristup izuzetno obimnoj informaciji;

· se traži pristup informaciji koja sadrži podatak koji je označen stepenom tajnosti;

· pronalaženje tražene informacije zahtijeva pretraživanje većeg broja informacija zbog čega se značajno otežava redovni rad organa vlasti.

Protiv akta Uprave za bezbjednost hrane o zahtjevu za pristup informaciji podnosilac zahtjeva i drugo zainteresovano lice moze izjaviti žalbu Agenciji za zaštitu ličnih podataka i slobodan pristup informacijama, preko Uprave za bezbjednost hrane, koja je o zahtjevu rješavala u prvom stepenu.

Uprava za bezbjednost hrane je dužna da izvrši rješenje kojim se dozvoljava pristup informaciji u roku od tri dana od dana dostavljanja rješenja podnosiocu zahtjeva, odnosno u roku od pet dana od dana kada je podnosioc zahtjeva dostavio dokaz o uplati troškova postupkam ako su oni rješenjem određeni.

Izuzetno, protiv rješenja kojim je odbijen zahtjev za pristup informaciji koja sadrži podatke koji su označeni stepenom tajnosti ne moze se izjaviti žalba, već se može tužbom pokrenuti upravni spor.

5. Troškovi postupka

· troškove postupka snosi lice koje traži pristup informaciji;

· troškovi postupka odnose se samo na stvarne troškove u pogledu prepisivanja kopiranja, skeniranja i dostavljanja tražene informacije u skladu sa Uredbom o naknadi troskova u postupku za pristup informacijama (“Sl. list CG br:" br.066/16 i 121/2021);

· troškovi postupka plaćaju se prije izvršenja riešenja;

· lica sa invaliditetom i lica u stanju socijalne potrebe ne snose troskove postupka;

· troškovi postupka plaćaju se u korist budžeta Crne Gore na racun br: 907-0000000083001-19.

IV LICE ZADUZENO ZA RJEŠAVANJE PO ZAHTJEVU

1. Lice zaduženo za rješavanje po zahtjevu:

Slavica Jovović, Samostalna savjetnica I u Službi za opšte poslove i ljudske resurse tel.+382 020 201 945; fax:+382 020 201 946. 

V OBJAVLJIVANJE VODIČA

Ovaj vodič objaviće se na internet stranici Uprave za bezbjednost hrane veterinu i fitosanitarne poslove, www.gov.me/ubh 

D I R E K T O R

Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/23
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakon o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“st CG”, br. 73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014), i člana 6 Pravilnika o načinu i postupku uspostavljanja i sprovođenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Službeni list CG“, broj 37/2010), direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove, donosi:

INTERNU PROCEDURU ZA PLAĆANJE FAKTURA
Ovom internom procedurom određuje se način isplate i praćenje ugovorenih obaveza Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: UBHVFP).

I KRATAK OPIS INTERNE PROCEDURE

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljači po osnovu isporuke opreme, robe, materijala, fakture za izvršene usluge i izvedene radove, fakture za izvršene javne poslove po programima, fakture za plaćanje kontribucija za članstvo u međunarodnim i domaćim organizacijama, kao i fakture za pružanje usluga reprezentacije i sl.

Fakture dolaze u UBHVFP putem e-maila, poštom, faksom, ličnom dostavom ili uz primljenu robu / materijal i dostavljaju se u arhivu. Kada fakture stignu u UBHVFP, one se, iz arhive, dostavljaju direktoru na uvid. Nakon što ih je direktor pogledao,  faktura se  signira. Signirane fakture se dostavljaju ponovo u arhivu gdje se stavlja prijemni pečat i zavode, a zatim prosledjuju Službi za finansije i računovodstvo, tj. Samostalnom savjetniku I. koji utvrdjuje sa koje će se pozicije platititi faktura kao i:

· računsku tačnost fakture i sadržaj fakture;

· blagovremenost dostavljanja i kompletnost fakture;

· izvršava upoređivanje fakture sa narudžbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba i usluga;

· provjerava da li faktura sadrži neophodne potpise kojima se potvrđuje nastanak obaveze plaćanja, od strane lica koje potpisom potvrđuje da je isporuka robe ili usluge izvršena.

Nakon ove provjere, Načelnik  Službe za finansije i javne nabavke, fakture dostavlja direktoru  na odobravanje. 

Nakon što direktor odobri plaćanje fakture,one se ponovo dostavljaju u Službi za finansije,  i javne nabavke na plaćanje.

Samostalni referent  za računovodstvo koje obavlja poslove za potrebe UBHVFP vrši dalje unošenje zahtjeva  za plaćanje u SAP. 

Zahtjeve za plaćanje ovjerava službenik ovlašćen za ovjeravanje i službenik ovlašćen za odobravanje u dva primjerka, jedan za Ministarstvo finansija – Državni trezor, a drugi za sopstvene potrebe uz fakturu radi knjiženja u glavnoj knjizi.

Ukoliko je procedura ispoštovana i na fakturi postoje svi potrebni potpisi, vrši se dnevno plaćanje u skladu sa dinamikom otpuštanja sredstava Ministarstva finansija.

II ODGOVORNOSTI I OVLAŠĆENJA

Samostalni referentje  odgovoran je za vođenje poslovnih knjiga i evidencija o prihodima i rashodima i sastavlja periodične izvještaje .
Godišnji finansijski izvještaj sastavlja načelnik službe za finansije I javne nabavke.
Na osnovu evidencija o neizmirenim obavezama, načelnik službe pripremai  izvještaj o neizmirenim obavezama koji prate periodični izvještaji  i završni račun.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.

                                                       D I R E K T O R 

                                                               Vladimir Đaković
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Crna Gora
     Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/24
Podgorica,16.12.2024
INTERNA PROCEDURA ZA IZRADU PREDLOGA BUDŽETA UPRAVE ZA BEZBJEDNOST HRANE,VETERINU I FITOSANITARNE POSLOVE
Član 1

Interna procedura određuje način izrade predloga budžeta u Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove, kaosamostalnog organa uprave.0
Član 2

Proces izrade Budžeta inicira Ministarstvo finansija koje budžetskim jedinicama dostavlja dopis sa pratećim obrascima i uputstvom (budžetski cirkular

Član 3

Po dobijanju dopisa  od Ministarstva finansija , direktor UBHVFP  zadužuje načelnika Službe za finansije i javne nabavke koji obavlja ove poslove u UBHVFP, da izradi predlog budžeta za UBHVFP.

Nakon dobijenih instrukcija načelnik službe za finansije I javne nabavke  sačnjava predlog  budžeta, koji se uz prateću dokumentaciju i propratni dopis prosleđuju Ministarstvu  finansija  u utvrđenom roku (kraj jula) za narednu fiskalnu godinu u papirnoj i elektronskoj formi.

Član 4

Zahtjev za dodjelu budžetskih sredstava sadrži:

· Procjenu izdataka za fiskalnu godinu, po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, koju utvrđuje ministar finansija, u skladu sa međunarodnim standardima, kao i iznos neizvršenih obaveza u tekućoj i prethodnoj godini UBHVFP kao i programe koje realizuje ova Uprava (Program  obavezne zdravstvene zaštite životinja, Program zdravstvene zaštite bilja, Program monitoringa za bezbjednost hrane i dr. );

· Procjenu izdataka za naredne tri fiskalne godine, iskazanu po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji;

· Pregled broja zaposlenih za koje se planiraju budžetska sredstva;

· Obrazloženje procijenjenih izdataka;

· Višegodišnje ugovorene obaveze ili višegodišnje izdatke i posebno pripremljene investicione programe;

· Pregled planiranih primitaka i izdataka za naredne tri fiskalne godine, uključujući pregled višegodišnjih ugovorenih obaveza, višegodišnjih izdataka i investicionih programa; 

Član 5

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne  je  dužna, da u zadatom roku, dostavi  svoj predlog budžeta pisanim putem shodno unaprijed pripremljenom obrascu.

UBHVFP je dužna da detaljno obrazloži svaku predloženu budžetsku poziciju i navede i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predloženih budžetskih sredstava.

Član 6

Direktor UBHVFP  i načelnik službe za finansije I javne nabavkeza poslove finansija, učestvuju na sastancima koje organizuje Ministarstvo  finansija radi usaglašavanja predloga budžeta za narednu fiskalnu godinu.

Po završetku procesa konsultacije i pregovora, Ministarstvo finansija priprema predlog budžeta Crne Gore koji sadrži budžet za svaku potrošačku jedinicu i isti dostavlja svim potrošačkim jedinicama.Nakon usaglašavanja, predlog se dostavlja Vladi Crne Gore na usvajanje.Kada ga Vlada CG usvoji, dostavlja se  Skupštini Crne Gore radi donošenja Zakona o budžetu za narednu fiskalnu godinu.
Član 7

Stupanjem na snagu Zakona o budžetu, direktor daje usmeni nalog o njegovoj primjeni u skladu sa elementima sistema finansijskog upravljanja i kontrole.

Ministar finansija  upoznaje rukovodioce organizacionih jedinica i institucije u nadležnosti Ministarstva, sa usvojenim budžetom.

Član 8

Ministarstvo finansija priprema Mjesečni plan otpuštanja sredstava po budžetskim pozicijama i dostavlja ga potrošačkim jedinicama, početkom tekuće godine.

Član 9

U cilju praćenja realizacije budžeta i trošenja sredstava, Služba za finansije i javne nabavke mjesečno dostavlja direktoru UBHVFP tabelarni prikaz izvršenja budžeta po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, kao i kvartalni izvještaj o ugovorenim a nerealizovanim obavezama po programu Bezbjednost hrane, veterina i fitosanitarni poslovi.

Član 10

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove.

                                                  D I R E K T O R  

                                                          Vladimir Đaković
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Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/25
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13  Zakona o veterinarstvu (“Sl. list CG“, br. 30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon) i Programa mjera obavezne zdravstvene zaštite životinja (koji se donosi svake godine), direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove donosi:

INTERNO PRAVILO O REALIZACIJI PROGRAMA MJERA OBAVEZNE ZDRAVSTVENE ZAŠTITE ŽIVOTINJA
Izrada Programa obaveznih mjetra  zdravstvene zaštite životinja vrši se na osnovu Zakona o veterinarstvu, Zakona o identifikaciji i registraciji životinja i drugih akata.

Javni konkurs za sprovodjenje mjera po Programu   obaveznih mjera  zdravstvene zaštite životinja priprema i raspisuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove formira komisiju za sprovodjenje javnog konkursa.

 Javni konkurs sadrži:

1.Vrstu javnih poslova;

2.Područje na kojem će se vršiti javni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova,

4.uslove koje vršilac javnih poslova treba da ispunjava;

5.obaveznu sadržinu prijave za vršenje javnih poslova i dokumentaciju koja se dostavlja uz prijavu;

6.rok za dostavljanje prijava;

7.Kriterijumi za bodovanje;

8.rok za izbor vršioca javnih poslova;

9.ime kontakt osobe za davanje potrebnih informacija u vezi sa javnim konkursom;

10.datum,mjesto i vrijeme otvoranja prijave;

11.način obavještavanja o izboru vršioca javnih poslova

Kriterijume Javnog konkursa utvrdjuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  u saradnji sa Veterinarskom komorom,najmanje 30 dana prije raspisivanja  javnog konkursa.

Postupak otvaranja i vrednovanja prijava vrši Komisija . 

O izboru veterinarskih organizacija za vršioca javnih poslova Uprava odlučuje rješenjem, na prijedlog komisije.

Na osnovu rješenja o izboru, UBHVFP zaključuje ugovor sa veterinarskom organizacijom o ustupanju javnih poslova.

Ugovor sadrži :

1.Vrstu i obim ustupljenih poslova;

2.Naziv jednog ili više epizootioloških područjana kojima se obavljaju ustupljeni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova;

4.Način i uslove vršenja javnih poslova;

5.Način plaćanja za izvršene poslove;

6.razloge za raskid ugovora prije isteka periodana koji je zaključen;

7.Uslove za jednostrani raskid ugovora;

8.odgovornost u vršenju ustupljenih poslova;

9.druga prava i obaveze ugovorenih strana.

Uprava vrši nabavku potrebnih dijagnostičkih sredstava I ljekova u skladu sa Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja i raspodjelu veterinarskim organizacijama za sprovodjenje istog.Takodje,vrši nabavku i raspodjelu ušnih markica za obilježavanje životinja veterinarskim organizacijama po zahtjevu.

Nakon sprovedene mjere po Programu obavezne zdravstvene zaštite životinja uz fakturu za plaćanje veterinarske ambulante dostavljaju:

1.Zapisnik veterinarskog inspektora o izvršenom inspekcijskom pregledu;

2.Potvrdu o dijagnostičkom ispitivanju /vakcinaciji;

3.Tuberkulinske liste( za program tuberkuloza goveda)koje moraju biti potpisaneod strane držaoca životinja na kojima je mjera sprovedena I veterinarskog osoblja koje je mjeru sprovelo;

4.Izvještaj o dijagnostičkom ispitivanju iz Centralnog registra gazdinstava  za  mjere za koje se rezultati unose u Centralni registar); 

5.Izvještaj o registraciji i kretanjima životinja iz Centralnog registra gazdinstava .Ovaj izvještajse odnosi samo na dio evidencije kretanja životinja izuzev elektronskog klanja životinja( program identifikacije I registracije životinja);

Podaci iz dostavljene dokumentacije sedetaljno  provjeravaju u Sektoru za veterinu-Odsijek za zdravlje I dobrobit životinja  i uporedjuju  sa raspoloživim podacima u bazi podataka Centralnog registra gazdinstava i životinja  UBHVFP.

Detaljna provjera uključuje  provjeru,blagovremenost dostavljanja  I kompletnost faktura u zavisnosti od mjere koja se sprovode,uporedjivanje izvršnog obuhvata sa obuhvatom predvidjenim ugovorima ,odnosno rješenjima o ustupanju javnih poslova ,dodijeljenih količina dijagnostičkih sredstava,ljekova ,ušnih markica,rezultata laboratorijskih ispitivanja dostavljenih laboratorijskih izvještaja za mjere gdje je to propisano Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja  I dr.

Nakon toga ,faktura za izvršenu mjeru se dostavlja  Samostalnom savjetniku I u Službi za finansije,računovodstvo i javne nabavke, koji vrši provjeru cijena i obuhvata vakcinisanih životinja I verifikaciju kompletnosti facture u skladu sa    Programom mjera  obavezne zdravstvene zaštite životinja za tekuću godinu.

Ukoliko ima grešaka i nepravilnosti u fakturisanju, Samostalni savjetnik I iz Službe za finansije,računovodstvo i javne nabavke koriguje dostavljene fakture,a veterinarskim ambulantama dostavlja obavještenje o izvršenim korekcijama.

Služba  za finansije,računovodstvo i javne nabavke, izradjuje tabelu sa preciznim podacima o prispjelim fakturama za plaćanje i kopijom prateće dokumentacije koja se dostavlja ministru poljoprivrede i ruralnog razvoja, na upoznavanje i  odobravanje.

Kada  ministar odobri plaćanje dostavljenih faktura za izvršene mjere Programa obavezne zdravstvene zaštite životinja,  odobrena  dokumentacija se dostavlja načelniku Službe za finansije ,računovodstvo i javne nabavke u Ministarstvo poljoprivrede i ruralnog razvoja, koji obavještava službenike UBHVFP da je plaćanje odobreno.

Samostalni referent (primalac prihoda u Službi za finansije,računovodstvo i javne nabavke) koji obavlja ove poslove za potrebe UBHVFP,  ukucava odobrene zahtjeve za plaćanje  u SAP program.

Jedan primjerak Zahtjeva za plaćanje se odlaže  u registar Ministarstva poljoprivrede, drugi se dostavlja Ministarstvu finansija na plaćanje, a treći primjerak se čuva sa ostalom originalnom dokumentacijom u arhivi Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

                                                   D I R E K T O R 

                                                             Vladimir Đaković
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Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/26 

Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13  Zakona o veterinarstvu (“Sl. list CG“, br. 30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon) i Programa mjera obavezne zdravstvene zaštite životinja (“Sl. list CG“, br. 12 /17, direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove donosi:

INTERNO PRAVILO O REALIZACIJI FITOSANITARNIH MJERA 
Izrada Programa obaveznih mjetra  zdravstvene zaštite životinja vrši se na osnovu Zakona o veterinarstvu, Zakona o identifikaciji i registraciji životinja i drugih akata.

Javni konkurs za sprovodjenje mjera po Programu   obaveznih mjera  zdravstvene zaštite životinja priprema i raspisuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove formira komisiju za sprovodjenje javnog konkursa.

 Javni konkurs sadrži:

1.Vrstu javnih poslova;

2.Područje na kojem će se vršiti javni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova,

4.uslove koje vršilac javnih poslova treba da ispunjava;

5.obaveznu sadržinu prijave za vršenje javnih poslova i dokumentaciju koja se dostavlja uz prijavu;

6.rok za dostavljanje prijava;

7.Kriterijumi za bodovanje;

8.rok za izbor vršioca javnih poslova;

9.ime kontakt osobe za davanje potrebnih informacija u vezi sa javnim konkursom;

10.datum,mjesto i vrijeme otvoranja prijave;

11.način obavještavanja o izboru vršioca javnih poslova

Kriterijume Javnog konkursa utvrdjuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  u saradnji sa Veterinarskom komorom,najmanje 30 dana prije raspisivanja  javnog konkursa.

Postupak otvaranja i vrednovanja prijava vrši Komisija . 

O izboru veterinarskih organizacija za vršioca javnih poslova Uprava odlučuje rješenjem, na prijedlog komisije.

Na osnovu rješenja o izboru, UBHVFP zaključuje ugovor sa veterinarskom organizacijom o ustupanju javnih poslova.

Ugovor sadrži :

1.Vrstu i obim ustupljenih poslova;

2.Naziv jednog ili više epizootioloških područjana kojima se obavljaju ustupljeni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova;

4.Način i uslove vršenja javnih poslova;

5.Način plaćanja za izvršene poslove;

6.razloge za raskid ugovora prije isteka periodana koji je zaključen;

7.Uslove za jednostrani raskid ugovora;

8.odgovornost u vršenju ustupljenih poslova;

9.druga prava i obaveze ugovorenih strana.

Uprava vrši nabavku potrebnih dijagnostičkih sredstava I ljekova u skladu sa Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja i raspodjelu veterinarskim organizacijama za sprovodjenje istog.Takodje,vrši nabavku i raspodjelu ušnih markica za obilježavanje životinja veterinarskim organizacijama po zahtjevu.

Nakon sprovedene mjere po Programu obavezne zdravstvene zaštite životinja uz fakturu za plaćanje veterinarske ambulante dostavljaju:

1.Zapisnik veterinarskog inspektora o izvršenom inspekcijskom pregledu;

2.Potvrdu o dijagnostičkom ispitivanju /vakcinaciji;

3.Tuberkulinske liste( za program tuberkuloza goveda)koje moraju biti potpisaneod strane držaoca životinja na kojima je mjera sprovedena I veterinarskog osoblja koje je mjeru sprovelo;

4.Izvještaj o dijagnostičkom ispitivanju iz Centralnog registra gazdinstava  za  mjere za koje se rezultati unose u Centralni registar); 

5.Izvještaj o registraciji i kretanjima životinja iz Centralnog registra gazdinstava .Ovaj izvještajse odnosi samo na dio evidencije kretanja životinja izuzev elektronskog klanja životinja( program identifikacije I registracije životinja);

Podaci iz dostavljene dokumentacije sedetaljno  provjeravaju u Sektoru za veterinu-Odsijek za zdravlje I dobrobit životinja  i uporedjuju  sa raspoloživim podacima u bazi podataka Centralnog registra gazdinstava i životinja  UBHVFP.

Detaljna provjera uključuje  provjeru,blagovremenost dostavljanja  I kompletnost faktura u zavisnosti od mjere koja se sprovode,uporedjivanje izvršnog obuhvata sa obuhvatom predvidjenim ugovorima ,odnosno rješenjima o ustupanju javnih poslova ,dodijeljenih količina dijagnostičkih sredstava,ljekova ,ušnih markica,rezultata laboratorijskih ispitivanja dostavljenih laboratorijskih izvještaja za mjere gdje je to propisano Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja  I dr.

Nakon toga ,faktura za izvršenu mjeru se dostavlja  Samostalnom savjetniku I u Službi za finansije,računovodstvo i javne nabavke, koji vrši provjeru cijena i obuhvata vakcinisanih životinja I verifikaciju kompletnosti facture u skladu sa    Programom mjera  obavezne zdravstvene zaštite životinja za tekuću godinu.

Ukoliko ima grešaka i nepravilnosti u fakturisanju, Samostalni savjetnik I iz Službe za finansije,računovodstvo i javne nabavke koriguje dostavljene fakture,a veterinarskim ambulantama dostavlja obavještenje o izvršenim korekcijama.

Služba  za finansije,računovodstvo i javne nabavke, izradjuje tabelu sa preciznim podacima o prispjelim fakturama za plaćanje i kopijom prateće dokumentacije koja se dostavlja ministru poljoprivrede i ruralnog razvoja, na upoznavanje i  odobravanje.

Kada  ministar odobri plaćanje dostavljenih faktura za izvršene mjere Programa obavezne zdravstvene zaštite životinja,  odobrena  dokumentacija se dostavlja načelniku Službe za finansije ,računovodstvo i javne nabavke u Ministarstvo poljoprivrede i ruralnog razvoja, koji obavještava službenike UBHVFP da je plaćanje odobreno.

Samostalni referent (primalac prihoda u Službi za finansije,računovodstvo i javne nabavke) koji obavlja ove poslove za potrebe UBHVFP,  ukucava odobrene zahtjeve za plaćanje  u SAP program.

Jedan primjerak Zahtjeva za plaćanje se odlaže  u registar Ministarstva poljoprivrede, drugi se dostavlja Ministarstvu finansija na plaćanje, a treći primjerak se čuva sa ostalom originalnom dokumentacijom u arhivi Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

                                                   D I R E K T O R  

                                                             Vladimir Đaković
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Crna Gora
      Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/27
Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13  Zakona o veterinarstvu (“Sl. list CG“, br. 30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon) i Programa mjera obavezne zdravstvene zaštite životinja (“Sl. list CG“, br. 12 /17), direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove donosi:

INTERNO PRAVILO O REALIZACIJI PROGRAMA MJERA BEZBJEDNOSTI HRANE
Izrada Programa obaveznih mjetra  zdravstvene zaštite životinja vrši se na osnovu Zakona o veterinarstvu, Zakona o identifikaciji i registraciji životinja i drugih akata.

Javni konkurs za sprovodjenje mjera po Programu   obaveznih mjera  zdravstvene zaštite životinja priprema i raspisuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove formira komisiju za sprovodjenje javnog konkursa.

 Javni konkurs sadrži:

1.Vrstu javnih poslova;

2.Područje na kojem će se vršiti javni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova,

4.uslove koje vršilac javnih poslova treba da ispunjava;

5.obaveznu sadržinu prijave za vršenje javnih poslova i dokumentaciju koja se dostavlja uz prijavu;

6.rok za dostavljanje prijava;

7.Kriterijumi za bodovanje;

8.rok za izbor vršioca javnih poslova;

9.ime kontakt osobe za davanje potrebnih informacija u vezi sa javnim konkursom;

10.datum,mjesto i vrijeme otvoranja prijave;

11.način obavještavanja o izboru vršioca javnih poslova

Kriterijume Javnog konkursa utvrdjuje Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  u saradnji sa Veterinarskom komorom,najmanje 30 dana prije raspisivanja  javnog konkursa.

Postupak otvaranja i vrednovanja prijava vrši Komisija . 

O izboru veterinarskih organizacija za vršioca javnih poslova Uprava odlučuje rješenjem, na prijedlog komisije.

Na osnovu rješenja o izboru, UBHVFP zaključuje ugovor sa veterinarskom organizacijom o ustupanju javnih poslova.

Ugovor sadrži :

1.Vrstu i obim ustupljenih poslova;

2.Naziv jednog ili više epizootioloških područjana kojima se obavljaju ustupljeni poslovi;

3.Period vršenja javnih poslova;

4.Način i uslove vršenja javnih poslova;

5.Način plaćanja za izvršene poslove;

6.razloge za raskid ugovora prije isteka periodana koji je zaključen;

7.Uslove za jednostrani raskid ugovora;

8.odgovornost u vršenju ustupljenih poslova;

9.druga prava i obaveze ugovorenih strana.

Uprava vrši nabavku potrebnih dijagnostičkih sredstava I ljekova u skladu sa Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja i raspodjelu veterinarskim organizacijama za sprovodjenje istog.Takodje,vrši nabavku i raspodjelu ušnih markica za obilježavanje životinja veterinarskim organizacijama po zahtjevu.

Nakon sprovedene mjere po Programu obavezne zdravstvene zaštite životinja uz fakturu za plaćanje veterinarske ambulante dostavljaju:

1.Zapisnik veterinarskog inspektora o izvršenom inspekcijskom pregledu;

2.Potvrdu o dijagnostičkom ispitivanju /vakcinaciji;

3.Tuberkulinske liste( za program tuberkuloza goveda)koje moraju biti potpisaneod strane držaoca životinja na kojima je mjera sprovedena I veterinarskog osoblja koje je mjeru sprovelo;

4.Izvještaj o dijagnostičkom ispitivanju iz Centralnog registra gazdinstava  za  mjere za koje se rezultati unose u Centralni registar); 

5.Izvještaj o registraciji i kretanjima životinja iz Centralnog registra gazdinstava .Ovaj izvještajse odnosi samo na dio evidencije kretanja životinja izuzev elektronskog klanja životinja( program identifikacije I registracije životinja);

Podaci iz dostavljene dokumentacije sedetaljno  provjeravaju u Sektoru za veterinu-Odsijek za zdravlje I dobrobit životinja  i uporedjuju  sa raspoloživim podacima u bazi podataka Centralnog registra gazdinstava i životinja  UBHVFP.

Detaljna provjera uključuje  provjeru,blagovremenost dostavljanja  I kompletnost faktura u zavisnosti od mjere koja se sprovode,uporedjivanje izvršnog obuhvata sa obuhvatom predvidjenim ugovorima ,odnosno rješenjima o ustupanju javnih poslova ,dodijeljenih količina dijagnostičkih sredstava,ljekova ,ušnih markica,rezultata laboratorijskih ispitivanja dostavljenih laboratorijskih izvještaja za mjere gdje je to propisano Programom obaveznih mjera zdravstvene zaštite životinja  I dr.

Nakon toga ,faktura za izvršenu mjeru se dostavlja  Samostalnom savjetniku I u Službi za finansije,računovodstvo i javne nabavke, koji vrši provjeru cijena i obuhvata vakcinisanih životinja I verifikaciju kompletnosti facture u skladu sa    Programom mjera  obavezne zdravstvene zaštite životinja za tekuću godinu.

Ukoliko ima grešaka i nepravilnosti u fakturisanju, načelnik Službe za finansije i javne nabavke koriguje dostavljene fakture,a veterinarskim ambulantama dostavlja obavještenje o izvršenim korekcijama.

Služba  za finansije i javne nabavke, izradjuje tabelu sa preciznim podacima o prispjelim fakturama za plaćanje i kopijom prateće dokumentacije koja se dostavlja direkturu  na upoznavanje i  odobravanje.

Kada  direktor UBHVFP odobri plaćanje dostavljenih faktura za izvršene mjere Programa obavezne zdravstvene zaštite životinja,  odobrena  dokumentacija se dostavlja načelniku Službe za finansije ,računovodstvo i javne nabavke u Ministarstvo poljoprivrede i ruralnog razvoja, koji obavještava službenike UBHVFP da je plaćanje odobreno.

Samostalni referent (primalac prihoda u Službi za finansije i javne nabavke) koji obavlja ove poslove za potrebe UBHVFP, ukucava odobrene zahtjeve za plaćanje  u SAP program.

Jedan primjerak Zahtjeva za plaćanje se odlaže  u registarUBHVFP, drugi se dostavlja Ministarstvu finansija na plaćanje, a treći primjerak se čuva sa ostalom originalnom dokumentacijom u arhivi Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

                                                   D I R E K T O R  

                                                             Vladimir Đaković
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Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/28
Podgorica,16.12.2024
INTERNA PROCEDURA ZA IZDAVANJE RJEŠENJA O ISPUNJENOSTI VETERINARSKO ZDRAVSTVENIH USLOVA ZA UVOZ POŠILJKI KOJI PODLIJEŽU

VETERINARSKO-ZDRAVSTVENOJ KONTROLI NA DRŽAVNOJ GRANICI

U skladu sa Zakonom o veterinarstvu  30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon) i  Zakonom o bezbjednosti hrane (“Službeni list 57/2015) Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove–Sektor za veterinu, izdaje Rješenje o ispunjenosti veterinarsko-zdravstvenih uslova za uvoz u zavisnosti od vrste pošiljke (životinja, proizvoda životinjskog porijekla,hrane za životinje, slame i sijena, nus proizvoda i pratećih predmeta) koji podliježu veterinarsko-zdravstvenoj kontroli na državnoj granici Crne Gore.

1.Uvoznik podnosi Zahtjev za izdavanje rješenja o nepostojanju veterinarsko-zdravstvenih smetnji  za uvoz  pošiljki koje podliježu veterinarsko-zdravstvenoj kontroli na državnoj granici Crne Gore na arhivi Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

Uz zahtjev  se prilaže sljedeća dokumentacija:

- Rješenje o ispunjenosti veterinarsko-sanitarnih uslova za obavljanje djelatnosti

- Rješenje za carinsko skladište ili Ugovor o korišćenju carinskog skladišta

- Profaktura inoisporučioca

- Rješenje o karantinu (za žive životinje)

- Dokaz o uplati administrativne takse  u iznosu od 100,00€ na račun Državnog trezora

2.Dostavljeni zahtjev se službeno prosljedjuje  na obradu Načelniku u sektoru za veterinu, odsjek za medjunarodni promet.

3.Po ZUP-u  UBHVFP  je dužna  odgovoriti na podnijeti zahtjev u roku od 20 dana.

4. U procesu obrade zahtjeva zaduženi  službenik   provjerava navedene podatke u zahtjevu i to:

-  veterinarski kontrolni broj proizvodjača, odnosno  da li se nalazi na listi odobrenih objekata

 -  provjerava i prati eopizootiološku situaciju u zemlji porijekla pošiljke i zemlji izvoznici. 

5.Ukoliko su svi uslovi zadovoljeni Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove izdaje Rješenje o ispunjenosti veterinarsko-zdravstvenih uslova za uvoz u zavisnosti od vrste pošiljke( životinja, proizvoda životinjskog porijekla,hrane za životinje, slame i sijena,nus proizvoda i pratećih predmeta) koji podliježu veterinarsko-zdravstvenoj kontroli na državnoj granici Crne Gore.
Rješenje sadrži :

-Vrstu pošiljke u skladu sa Pravilnikom o posebnim higijenskim zahtjevima za hranu; životinjskog porijekla(“Sl. List CG 14/2009 I 54/2015”) i carinskim oznakama;

-Količinu; 

-Zemlju porijekla pošiljke;

-naziv proizvodjača( veterinarski kontrolni broj objekta iz kojeg  se vrši isporuka pošiljke);

-Naziv uvoznika;

-Mjesto skladištenja pošiljke( Puni naziv objekta);

-Carinsko skladište( puni naziv po Rješenju Uprave Carina);

-Granični prelaz ulaska pošiljke u Crnu Goru;

-Objekat iz kojeg se pošiljka isporučuje;

-Mjesto karantiniranja ( za žive životinje);

-Broj Rješenja UBHVFP o karantinu.

6.Rješenje o ispunjenosti veterinarsko-zdravstvenih uslova za uvoz u zavisnosti od vrste pošiljke (životinja, proizvoda životinjskog porijekla,hrane za životinje, slame i sijena,nus proizvoda i pratećih predmeta) potpisuje ovlašćeno lice.


Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura  
             Uprave za bezbjednost  hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.

                                              D I R E K T O R  

                                                             Vladimir Đaković
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Crna Gora
       Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/29
Podgorica,16.12.2024
INTERNA PROCEDURA  ZA IZDAVANJE RJEŠENJA  ZA  KARANTIN

Na osnovu  člana 147 Zakona o veterinarstvu (,,Sl. List CG, br. 30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon)i  člana 70 stav 1  Zakona o državnoj upravi (,,Sl. List RCG, br. 78/2018, 70/2021 i 52/2022) direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove rješavajući po zahtjevu donosi Rješenje o karantinu za žive životinje.

Za uvoz   živih životinja uvoznik je dužan Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove-sektor za veterinu, podnijeti zahtjev za karantin.

1.Zahtjev mora da sadrži sljedeće podatke:

-  vrsta i broj  životinja koje se uvoze;

-  zemlju  iz koje se uvoze životinje;

-  objekat odnosno farmu gdje će se karantin organizovati.

2.Uz zahtjev  uvoznika za karantin potrebno je dostaviti:

-uplatnicu o izvršenoj uplati na račun Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove u iznosu  ime administrativne takse;  

-zapisnik veterinarskog inspektora o ispunjenosti uslova objekta za karantiranje i promet ;

-potvrdu o izvršenoj dezinfekciji objekta od strane veterinarske ambulante;

-ugovor sa veterinarskom ambulantom koja će vršiti zdravstveni nadzor.

3.Uvoznik,odnosno vlasnik životinja je dužan da prije prodaje životinja dostavi veterinarskom inspektoru spisak kupaca.

Uvoznik –vlasnik životinja je dužan da prije prodaje životinje, vodi urednu evidenciju koja sadrži  sljedeće  podatke:

- datum prodaje 

- ime novog vlasnika i 

- mjesto otpreme. 

Podaci se dostavljaju veterinarskom inspektoru i UBHVFP u cilju praćenja kretanja životinja i zdravstvenog stanja.  

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
                                                                   D I R E K T O R  

                                                                Vladimir Đaković
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Crna Gora

  Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/30
Podgorica,16.12.2024
        INTERNA PRCEDURA ZA UPIS U CENTRALNI REGISTAR GAZDINSTAVA

I  ŽIVOTINJA UBHVFP
U skladu sa Zakonom o identifikaciji i registraciji  životinja (,,Sl. List RCG, br  48/2007 i "Službeni listu CG", br. 73/2010, 40/2011 - drugi zakon i 48/2015) I Programom mjera obavezne zdravstvene zaštite životnja (,,Sl. List RCG, br 11/2015) koji donosi Ministarstvo poljoprivrede i ruralnog razvoja, identifikaciju i registraciju životinja i gazdinstva vrše veterinarske ambulante, kojima Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  ustupa javne poslove na izvršenje.  

Držalac životinja  je obavezan da registruje svoje gazdinstvo u roku od 30 dana od dana formiranja gazdinstva.

Registraciju gazdinstva vrši veterinarska ambulanta, tokom prvog obilježavanja životinja ušnim markicama. 

Prilikom registracije gazdinstva, Veterinarska ambulanta  držaocu izdaje Popisni list  za registraciju gazdinstva i Potvrdu o izvršenoj identifikaciji životinja.

Popisni list za registraciju gazdinstva ovlašćena veterinarska ambulanta dostavlja Upravi za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove,   koja unosi dostavljene podatke  u Cetralnu bazu podataka  UBHVFP, sa čim se završava proces  registracije gazdinstva.

Centralni  Registar gazdinstva   sadrži :

-Identifikacioni kod gazdinstva

-Vrste i broj životinja koje se čuvaju na gazdinstvu

-Identifikacioni broj životinje

-Podatke o držaocu

-Tip proizvodnje 

-podaci o kretanju životinje

Podaci iz Centralnog registra služe kao osnova za praćenje zdravstvenog statusa životinja.

Za sva goveda koja su identifikovana i registrovana  u Centralnoj bazi  podataka UBHVFP  izdaje pasoše, za svaku pojedinačnu životinju u roku od 14 dana od dana identifikacije.

Ukoliko se tele mladje od četiri mjeseca kreće sa jednog na drugo gazdinstvo,a nije mu izdat pasoš, veterinarska ambulanta izdaje privremeni pasoš.

Ukoliko držalac izgubi ili ošteti pasoš registrovane životinje, UBHVFP na zahtjev vlasnika  izdaje duplikat pasoša, a vlasnik je dužan izvršiti uplatu administrativne takse  Državnom trezoru Crne Gore .. 

Prilikom kretanja  registrovanih i identifikovanih  ovaca, koza i svinja,  držaoc potpisuje i popunjava prijavu za kretanje ,koju je dužan dostaviti  ovlašćenoj veterinarskoj ambulanti. 

Držalac  ovaca i koza  je dužan da obavi popis životinja  na gazdinstvu dva puta godišnje  i to  na dan

1. marta i 31.decembra tekuće godine. Podatke o izvršenom popisu (popisni list) držalac dostavlja veterinarskoj ambulanti, a Veterinarska ambulanta UBHVFP.

Držaoc svinja je dužan da obavi popis svih svinja dva puta godišnje i to 1. Jula i 31.decembra tekuće godine. 

Godišnji popis  svinja držaoc dostavlja Veterinarskoj ambulanti do 15 jula tekuće, odnosno do 15 januara  naredne godine.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove.
                                                                   D I R E K T O R  

                                                                Vladimir Đaković
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Crna Gora

       Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/31 

Podgorica, 16.12.2024
PROCEDURA ZA PODNOŠENJE ZAHTJEVA ZA ODOBRAVANJE OBJEKATA U POSLOVANJU HRANOM

1. POLJE PRIMJENE

Ova  procedura  primjenjuje se na subjekte u poslovanju hranom koji:

· prvi put podnose zahtjev za odobravanje objekta odnosno, koji tek započinju da obavljaju djelatnost u poslovanju hranom; i

· započinju novu djelatnosti u objektima koji su prethodno odobreni.

Djelatnosti koje podliježu odobravanja date su u Prilogu 1. ove Procedure.

2. PRAVNI OSNOV

· Zakon o bezbjednosti hrane (Sl. List CG br. 57/2015);

· Uredba o higijeni hrane (Sl. List CG br. 13/2016);

· Uredba o posebnim zahtjevima higijene za proizvode životinjskog porijekla (Sl. List CG br. 32/2016);

· Uredba o uslovima za odstupanje u pogledu izgradnje, uređenja i opremanja objekata koji imaju mali obim proizvodnje (Sl. List CG br. 21/2016);

· Pravilnik o načinu upisa i vođenju centralnog registra registrovanih odnosno odobrenih objekata za proizvodnju, preradu i distribuciju hrane ("Sl. list CG", br. 39/2017).

3. OBAVEZE SUBJEKTA U POSLOVANJU HRANOM

3.1.Podnošenje zahtjeva

Subjekat u poslovanju hranom ne smije započeti obavljanje djelatnosti u objektu u kojem se obavlja djelatnost koja podliježe odobravanju, bez odobrenja za obavljanje djelatnosti u tom objektu (u daljem tekstu: odobrenje). 

Subjekat u poslovanju hranom dužan je da prije otpočinjanja obavljanja djelatnosti podnese Upravi za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (u daljnjem tekstu: Uprava) zahtjev za odobravanje objekta u skladu sa ovom Procedurom. 

Zahtjev se podnosi u jednom primjerku na Obrascu koji je objavljen na internet stranici Uprave –http://www.ubh.gov.me/biblioteka/obrasci. Zahtjev mora biti čitko, u potpunosti popunjen, potpisan od strane subjekta u poslovanju hranom i ovjeren pečatom.

Uz zahtjev se podnosi  i propratna dokumentacija iz tačke 3.2. ove Procedure.

Zahtjev i propratna dokumentacija se dostavlja na adresu:

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove 

Sektor za bezbjednost hrane

Ulica i broj: Ulica Jova Piletića 26, Podgorica

3.2. Dokumentacija koju treba priložiti uz zahtjev za odobravanje objekta 
Subjekat u poslovanju hranom uz zahtjev iz tačke 3.1. mora da priloži sljedeću dokumentaciju:

1. rjesenje/izvod iz Centralnog registra privrednih subjekata;

2. dokaza o svojini (list nepokretnosti ili ugovor o zakupu);

3. skica objekta sa ucrtanim prostorijama i prostorima za proizvodnju, opremom, podnim odvodnim kanalima, točećim mjestima, opremom za pranje ruku/sterilizaciju, sistemom kolosjeka, prema potrebi, prostorijama za zaposlene (garderobe, toaleti, tuševi i vešernice) i ucrtanim putevima kretanja zaposlenih, sirovina i proizvoda uključujući i puteve kretanja otpada od hrane/nusproizvoda životinjskog porijekla – linije kretanja moraju biti obojene različitim bojama; 

4. spisak i namjena svih prostorija u objektu, njihove površine, zapremina i temperature svih prostorija za proizvodnju sa režimom kontrolisane temperature, ako je potrebno za tehnološki proces proizvodnje;

5. spisak i namjena opreme i alata koji se koriste u objektu;

6. opis svih djelatnosti koje se obavljaju u objektu odnosno opis postupka proizvodnje i dijagram toka za svaku proizvodnu liniju (specifikacija proizvoda); 

7. vrste proizvoda koji se proizvode/skladište u objektu; 

8. projektovani kapacitet proizvodnje/skladištenja izražen na dnevnom/mjesečnom/godišnjem nivou;

9. broj zaposlenih lica koja rukuju hranom (na neodređeno i na određeno vrijeme);

10. opis snabdjevanja vodom/kontrola vode;

11. dokaz o uplati administrativne takse.

Subjekat u poslovanju hranom, mora uvjek imati u objektu jedan primjerak skice odobrenog objekta sa svom ostalom dokumentacijom.

Subjekat u poslovanju hranom, koji namjerava da proširi poslovanje novim djelatnostima u objektu koji je ranije odobren za obavljanje određene/ih djelatnosti, dužan je da, takođe, podnoei zahtjev Upravi u skladu sa ovom Procedurom, za odobravanje nove djelatnosti.

Nezavisno od ovog procesa odobravanja, subjekat u poslovanju hranom takođe treba da obezbjedi usaglašenost i sa drugim uslovima koji su propisani zakonom a koji se odnose na na građenje, zaštitu životne sredine itd.

4. POSTUPAK NAKON PODNOŠENJA ZAHTJEVA ZA ODOBRAVANJE OBJEKTA I/ILI ODOBRAVANJE NOVE DJELATNOSTI U ODOBRENOM OBJEKTU

Nakon podnošenja zahtjeva, Uprava obrazuje komisiju za pregled objekta (u daljem tekstu: komisija) radi utvrđivanja ispunjenosti propisanih zahtjeva za određenu djelatnost. 

Nakon pregleda objekta i utvrđivanja ispunjenosti propisanih zahtjeva u pogledu infrastrukture, opreme i odgovarajuće dokumentacije o kontroli koju je uspostavio subjekat, komisija nakon najmanje jednog obavljenog neposrednog pregleda objekta, sačinjava zapisnik sa predlogom za izdavanje uslovnog odobrenja na period od tri mjeseca.  

Uprava, na osnovu predloga komisije, izdaje uslovno odobrenje i upisuje objekat u Registar. 

Prilikom izdavanja odobrenja objektu koji posluje sa hranom životinjskog porijekla dodjeljuje se veterinarski kontrolni broj. Tek nakon izdavanja uslovnog odobrenja i dobijanja veterinarskog kontrolnog broja subjekat može započeti sa obavljanjem djelatnosti za koju/e je dobio odobrenje. 

Prije isteka roka uslovnog odobrenja komisija obavlja ponovni pregled objekta u vrijeme obavljanja odobrene djelatnosti, radi utvrđivanja i provjere ispunjenosti i drugih zahtjeva utvrđenih propisima o bezbjednosti hrane.

Ukoliko se ponovnim pregledom utvrdi da su ispunjeni svi zahtjevi utvrđeni propisima o bezbjednosti hrane, Uprava, na osnovu predloga komisije, izdaje odobrenje objektu za obavljanje djelatnosti.

Ukoliko se ponovnim pregledom utvrdi da nijesu ispunjeni zahtjevi utvrđeni propisima o bezbjednosti hrane, Uprava može produžiti uslovno odobrenje na period do tri mjeseca, osim za brodove (fabrika i hladnjača), koji plove pod zastavom Crne Gore, za koje se uslovno odobrenje izdaje na period do jedne godine. 

Ako se ponovnim pregledom prije isteka roka produženog uslovnog odobrenja utvrdi da nijesu i dalje ispunjeni svi zahtjevi utvrđeni propisima o bezbjednosti hrane, Uprava donosi rješenje o brisanju objekta iz Registra. 

Napomena:

U skladu sa članom 52. Zakona o bezbjednosti hrane, subjekat u  poslovanju hranom dužan je da obavijesti Upravu o svakoj promjeni subjekta, promjeni u pogledu objekta ili djelatnosti u odnosu na izdato odobrenje, najkasnije 15 dana od dana nastanka promjene. 

U svim slučajevima kada se mijenja infrastruktura i oprema, potrebno je ažurirati skicu.

                                                                                                                              DIREKTOR

Vladimir Đaković
Prilog 1

Djelatnosti proizvodnje, prerade i distribucije hrane životinjskog porijekla koje podliježu odobravanju su:

1) klanje i rasijecanje mesa papkara i kopitara;

2) klanje i rasijecanje mesa živine i lagomorfa;

3) klanje i rasijecanje mesa divljači iz uzgoja;

4) rukovanje i rasijecanje divljači;

5) proizvodnja mljevenog mesa, mesnih prerađevina i mehanički odvojenog mesa (MOM);

6) prerada mesa;

7) žive školjke:

- otpremni centar;

- centar za prečišćavanje;

8) proizvodi ribarstva:

- brod hladnjača;

- brod fabrika;

- skladištenje na kopnu nakon iskrcaja i čuvanje na odgovarajućoj temperaturi (svježi     proizvodi ribarstva);

- prerada proizvoda ribarstva;

- prodaja na veliko proizvoda ribarstva;

- licitacija proizvoda ribarstva;

9) sirovo mlijeko, kolostrum i proizvodi od mlijeka i kolostruma:

- sakupljanje sirovog mlijeka sa više poljoprivrednih gazdinstava za potrebe više od jednog objekta za preradu mlijeka (sakupljanje/sabirni centar);

- prerada mlijeka i kolostruma;

10) jaja i proizvodi od jaja:

- pakovanje (centri za pakovanje);

- prerada;

- tečna jaja;

11) žablji bataci i puževi:

- prerada (obrada i priprema za ishranu ljudi);

12) topljena životinjska mast i čvarci:

- sakupljanje sirovina;

- prerada i proizvodnja topljenih masti i čvaraka;

13) obrada želudaca, bešika i crijeva;

14) proizvodnja želatina;

15) proizvodnja kolagena

16) punjenje i/ili pakovanje meda i pčelinjih proizvoda;

17) skladištenje/prodaja na veliko hrane životinjskog porijekla u uslovima kontrolisane temperature(samostalno);

18) pakovanje/prepakivanje/skladištenje i prodaja na veliko hrane životinjskog porijekla;

Djelatnosti proizvodnje, prerade i distribucije hrane neživotinjskog porijekla koje podliježu odobravanju su:

1) proizvodnja alkohola i/ili nealkoholnih pića;

2) proizvodnja vina;

3) proizvodnja piva;

4) proizvodnja ulja;

5) proizvodnja brašna i soli;

6) proizvodnja konditorskih proizvoda;

7) prerada sladoleda (prodaja drugim subjektima);

8) proizvodnja/sakupljanje/obrada/flaširanje prirodne, mineralne i izvorske vode;

9) prerada voća, i/ili povrća i/ili pečuraka i/ili aromatičnog bilja;

10) proizvodnja hleba, peciva i kolača (prodaja drugim subjektima);

11) pakovanje/prepakivanje/skladištenje i prodaja na veliko hrane neživotinjskog porijekla.
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     Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove
Broj: 007-402/24-6332/32
Podgorica,16.12.2024
INTERNA PROCEDURA  ZA UPIS U REGISTAR  SUBJEKATA U POSLOVANJU HRANOM NEŽIVOTINJSKOG PORIJEKLA
Postupak upisa u registar subjekata u poslovanju hranom neživotinjskog porijekla   UBHVFP  vrši na  osnovu  člana 48 Zakona o bezbjednosti hrane (»Sl list CG« br. 57/2015),
Prije otpočinjanja obavljanja djelatnosti u objektu koji podliježu registraciji subjekti  su dužni da UBHVFP podnesu Zahtjev za registraciju objekta .

Na obrascu Zahtjeva za registraciju objekta se nalazi spisak  objekata, odnosno djelatnosti koje podliježu registraciji. 

Da bi se izvrsio upis u registar subjekata u poslovanju hranom neživotinjskog porijekla  uz popunjen Zahtjev  se prilaže:

· Rješenje ili izvod (kopija) iz  Registra Privrednog suda,odnosno za poljoprivredna gazdinstva Rješenje o upisu u Registar poljoprivrednih gazdinstava MPRR  

· Dokaz o vlasništvu, odnosno osnovu korišćenja objekta

· Skica objekta sa ucrtanim prostorijama,opremom i točećim mjestima u razmjeri 1:50,odnosno 1:100,sa legendom prostorija ,tako da raspored prostorija i opreme bude jasno vidljiv

· Opis djelatnosti koji se obavlja u objektu –snadbijevanje sirovinama/proizvodima i

Sl.način upravljanja otpadom od hrane,transport sirovina i gotovih proizvoda,dokaze/plan obuke za lica koja rukuju hranom

· Laboratorijski nalaz vode sa točećeg mjesta u objektu koje se nalazi u neposrednoj blizini rukovanja neupakovanom hranom

· Dokaz o uplati RAT,po Zakonu o administrativnim taksama (,, Sl list CG ,br 18/2019)

načelnikiz sektora za bezbjednost hrane pregleda priloženi zahtjev i dokumentaciju . 

Uprava za bezbjednost hrane,veterinu i fitosanitarne poslove  u roku od 20 dana izdaje Rješenje o upisu u registar registrovanjih objekata za hranu, koje potpisuje direktor .

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli.

                                                                                              D I R E K T O R 
                                                             Vladimir Đaković
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Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj: 007-402/24-6332/33
Podgorica,16.12.2024
INTERNA PROCEDURA  ZA REGISTRACIJU PRAVNIH LICA ZA OBAVLJANJE VETERINARSKE DJELATNOSTI – VETERINARSKE AMBULANTE

U postupku registracije pravnih lica za obavljanje veterinarske djelatnosti na osovu člana 10 i 11 Zakona o veterinarstvu (,,Sl. List CG, br. 30/2012, 48/2015, 57/2015 - drugi zakon, 52/2016, 43/2018 i 84/2024 - drugi zakon) na osnovu člana 18 I 46 stav 1 Zakona o upravnom postupku(,,Sl.list RCG, br. 56/2014, 20/2015, 40/2016 i 37/2017) podnosilac zahtjeva  prilaže  sljedeću dokumentaciju:

1. Skicu I plan prostorija /prostora  objekta sa podacima:

      -      Naziv i sjedište pravnog lica

·  Specifikacija opreme

·  Spisak zaposlenih (diplome, ugovori...)

2.Izvod iz Centralnog registra privrednih subjekata  podnosioca zahtjeva

3. Dokaz o uplati administrativne takse  na žiro račun Buđžeta CG

4. Nakon podnošenja zahtjeva ,komisija koju čine predstavnici   Uprave za bezbjednost hrane ,veterinu i fitosanitarne poslove utvrdjuje ispunjenost uslova na osnovu neposredno izvršenog pregleda. 

5. Zaduženi službenik iz sektora za veterinarsko javno zdravlje dosnosi rješenje u roku do 20 dana od prijema zahtjeva, koje potpisuje direktor UBHVFP.

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli UBHVF.

                                                                                            D I R E K T O R  

                                                             Vladimir Đaković
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Uprava za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove

Broj:007-402/24-6332/34

Podgorica,16.12.2024
Na osnovu člana 13 stav 1 tačka 12 Zakona o sistemu unutrašnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG“, broj  73/2008, 20/2011, 30/2012 i 34/2014) i Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa državne uprave (“Sl. List  CG”, br. 47/2019), direktor Uprave za bezbjednost hrane,veterinu I fitosanitarne poslove, donosi:

INTERNO PRAVILO O OBAVEZI ČUVANJA SLUŽBENOG MATERIJALA I POSTUPANJA   SA  ISTIM OD STRANE ZAPOSLENIH U UBHVFP
Na osnovu ovog Internog pravila, određuje se obaveza čuvanja i postupanja zaposlenih sa službenim materijalom UBHVFP i to na sljedeći način:

1. Prijem akata i drugog materijala, te arhiviranje i čuvanje arhiviranih predmeta, kao i sva druga postupanja sa službenim materijalom vrši se u arhivi UBHVFP od strane zaposlenog u arhivi.

2. Službena pošta koja je upućena iz kabineta Predsjednika Vlade Crne Gore, kabineta Predsjednika Države Crne Gore, Predsjednika Skupštine Crne Gore,  a koja se klasifikuje kao lična se od strane zaposlenih u arhivi odmah po prijemu prosljeđuje u Kabinet direktora i uvid u istu može imati samo direktor. 

3. Službena pošta koja je upućena od strane drugih državnih organa (Ministarstava, Agencija, Uprava i sl.), odnosno lokalnih samouprava seodmah po prijemu u arhivi prosljeđuje u Kabinet direktora i uvid u istu  može imati pored direktora i sekretarica.

4. Razvrstani akti, odnosno svaki pisani sastav kojim se pokreće, dopunjuje, mijenja, prekida ili završava neka službena radnja uprave  kao  organa raspoređuju se u kabinet direktora, gdje se nakon uvida direktora u istu posredstvom arhive dalje raspoređuje organizacionim jedinicama uprave odnosno, službenicima koje zadužuje direktor u skladu sa opisom posla koji obavljaju. 

5. Primljeni, razvrstani i raspoređeni podnesci, odnosno akti, te druge pošiljke (novčana i vrijednosna pisma, telegrami, paketi) se evidentiraju i dostavljaju u rad organizacionim jedinicama istog dana kada su primljeni.

6. Primljeni, razvrstani i raspoređeni podnesci, odnosno akti, te druge pošiljke (novčana i vrijednosna pisma, telegrami, paketi) se evidentiraju i dostavljaju u rad organizacionim jedinicama nakon što direktor,  izvrši uvid u iste.

7. Izuzetno od ovog internog pravila, primljeni, razvrstani i raspoređeni podnesci, odnosno akti, te druge pošiljke (novčana i vrijednosna pisma, telegrami, paketi) se uz odobrenje direktora  mogu od strane zaposlenih u arhivi zavesti najkasnije u roku od 7 dana od dana prijema na arhivi Uprave.

8. Riješeni predmeti se bez odlaganja dostavljaju arhivi sa instrukcijom o načinu otpremanja, arhiviranja i dr.

9. Zaposleni u arhivi UBHVFP su dužni da akte iz riješenog predmeta otpreme istog dana kad su dostavljeni arhivi, a najkasnije sljedećeg radnog dana.

10. Zaposleni u arhivi UBHVFP i drugi zaposleni u Upravi su dužni da sve akte koji sadrže tajne podatke, primaju, evidentiraju, otpremaju i čuvaju u skladu sa Zakonom o tajnosti podataka Crne Gore.

11. Zaposleni u UBHVFP su dužni da završene predmete odlažu i čuvaju u arhivi, shodno propisima o arhivskoj djelatnosti.

12. Zaposleni u UBHVFP su dužni da službeni materijal čuvaju u službenim prostorijama organa i istine smiju iznositi van prostorija , bez znanja direktora.

13. Zaposleni u UBHVFP koji postupaju suprotno ovom internom pravilu, podliježu disciplinskoj odgovornosti shodno odredbama Zakona o državnim službenicima i namještenicima kojim se uređuju lakše i teže povrede službene dužnosti.

14. Zaposleni u UBHVFP koji je obrađivač predmeta, prije arhiviranja određenog predmeta je dužan da stavi oznaku za arhiviranje predmeta (a/a) sa rokom čuvanja koji je utvrđen u Listi kategorija registraturske (arhivske) građe uprave.

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli UBHVFP.


                                                                     D I R E K T O R  

                                                             Vladimir Đaković
Svi zaposleni imaju obavezu da se pridržavaju najviših standarda u radu sa finansijskim pitanjima.





Ovo je omogućeno na način da su svi upoznati sa standardima u okviru kojih rade i sa kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje standarda.





Utvrđena interna pravila i procedure predstavljaju glavne standarde i inpute za kontrolu procedura.





Svaki rukovodilac organizacione jedinice dužan je da obezbijedi da su zaposleni u potpunosti upoznati sa tim standardima i kontrolama kao i da tokom obavljanja dužnosti rade u skladu sa tim standardima i kontrolama.








Upravljanje budžetom obezbjeđuje da se nakon odobrenja budžeta od strane Ministarstva finansija dodijeljena sredstva koriste namjenski.


Budžetska kontrola je stalan proces, koji omogućava Ministarstvu finansija da izvrši pregled i prilagodi budžetske ciljeve tokom finansijske godine.


Ukoliko dođe do odstupanja od budžetskih ciljeva, Ministarstvo finansija ih može veoma brzo identifikovati i prilagoditi iste budžetom odobrenim sredstvima.





Finansijske procedure su skup instrukcija u kojima bilo koja zainteresovana strana, uključujući novozaposlene, može tačno pronaći: koji zadaci se izvršavaju shodno internim finansijkim procedurama; ko će uraditi te zadatke, kao i ko će osigurati da se zadaci izvrše tačno i efikasno.





Za rad Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove veoma je značajno napraviti detaljan skup finansijskih i drugih procedura.





Takođe je veoma bitno da se utvrđene i usvojene finansijske procedure pripreme u pisanoj formi kako bi se jasno definisale odgovornosti i zadaci u postupku internih finansijskih procedura.





Služba za finansije I javne nabavke koja obezbjeđuje finansijske informacije, procesuira transakcije vezane za finansijsko poslovanje UBHVFP kao i ostale računovodstvene zadatke i pruža usmjerenja za finansijsko upravljanje.





Finansijski izvještaji pomažu internim ( direktoru Uprave za bezbjednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove) i eksternim korisnicima (Ministartsvu finansija, Ministarstvu poljoprivrede , šumarstva i vodoprivrede - resornom ministarstvu, I po potrebi drugim organima državne uprave), tako što im pružaju finansijske informacije.


Obzirom, da su njihove odluke zasnovane na finansijskim informacijama, proces donošenje odluka veoma zavisi od značaja i pouzdanosti finansijskih izvještaja što, jednostavnije rečeno znači, da ukoliko finansijski izvještaji ne daju tačne informacije o poslovanju to onda utiče na korisnike, njihove odluke i ekonomske uslove.





Upravljanje budžetom obezbjeđuje da se nakon odobrenja budžeta od Ministarstva finansija dodijeljena sredstva koriste namjenski i u skladu sa postavljenim ciljevima.





Budžetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogućuje subjektu da preispita i koriguje budžetske ciljeve tokom finansijske godine. Takođe pruža i mehanizam koji poziva na odgovornost rukovodioce koji su odgovorni za određene elemente budžeta.





Stalnom identifikacijom i objašnjavanjem odstupanja od budžetskih ciljeva, ministarstvo može identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za sredstvima čim se za to ukaže prilika.





U svrhu budžetske kontrole od strane rukovodilaca, budžet se planira po troškovima za svaku oblast poslovanja.
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