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Uvod

» Ove finansijske regulative ureduju i unapreduju finansijsko upravljanje i odlu€ivanje u
realizaciji postavljenih ciljeva Ministarstva turizma, ekologije ,odrzivog razvoja i razvoja
sjevera.

Ministarstvo je odgovorno za adekvatno finansijsko upravljanje koje omogucava pouzdan sistem
finansijske kontrole, a time i efikasno vrdenje funkcija Ministarstva, ukljuCujuci i upravljanje rizikom
radi sprjeCavanja prevare i korupcije.

Zadatak rukovodioca za finansijsko upravljanje i kontrolu (FMC menadzer) u Ministarstvu jeste da
se stara o sprovodenju finansijske regulative.

U tom smislu Ministarstvo je sacinilo set internih pravila i procedura kako bi se pravilno, ekonomicno,
efikasno i efektivno koristila sredstva odobrena budZetom.

Interni pravilnik za FMC, sa ostalom dokumentacijom, predstavlja skup pravila i procedura. Pravilima
i procedurama se obezbjeduje veca finansijska kontrola i daju smjernice za upravljanje finansijskim
pitanjima, a istovremeno poboljSava upravljaCka odgovornost.

Da bi se poboljSao interni sistem kontrola, neophodan je FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska
pitanja od uticaja na ostvarivanje kljuénih ciljeva Ministarstva.

Za postizanje efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javhom sektoru, pa samim tim i u
Ministarstvu, od osnovnog je znacaja razvoj sljedeéih kljuénih oblasti finansijskog upravljanja:

Finansijske regulative
Finansijska planiranja
Finansijska pracenje i pregleda
Finansijske kontrole
Finansijske informacije
Finansijske svijesti.

YVVVYVYYVYY

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) predstavlja najznacajniju oblast interne kontrole, jer uti¢e na
sve aktivnosti Ministarstva, a istovremeno obezbjeduje najbolje koriséenje resursa i minimiziranje
gubitaka, rasipanja i zloupotrebe imovine i otklanja rizike od nepravilnosti i prevare.

Skup internih pravila i procedura za FMC €ine odvojena poglavlja i podpoglavlja koja u potpunosti
pruzaju dokumentovano objasnjenje procesa koji su uklju€eni u svaki od navedenih Sest poglavlja:

Oblast finansijskih pitanja

Budzetsko planiranje

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Organizacija Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove, sa opisima radnih mjesta
Finansijsko izvjeStavanje ukljuCujuci upravljanje neizmirenim obavezama
Finansijsko pracenje.

ourwWNE

U svakom poglavlju postoji dovoljno informacija, dokumenata, izvjestaja i propisa koji se primjenjuju
u Ministarstvu u cilju sprovodenja i razvoja finansijskog upravljanja i kontrole.



Na ovaj nacin se formalizuje okvir za FMC koji objedinjuje interna pravila i procedure, kao i smjernice
zaposlenima za sva finansijska pitanja. Finansijska pitanja su obuhvacena procedurama koje daju
objasnjenja, korak po korak, a prate ih odgovarajuci obrasci, izvje$taji i drugi dokumenti uklju¢eni u
interna pravila i procedure.

Finansijsko upravljanje i kontrola uspostavlja se radi ostvarivanja cilieva Ministarstva koji su
konkretni, mjerljivi, ostvarljivi, realni i vremenski odredeni, a koji se realizuju preko programa,
aktivnosti i projekata.



Poglavlje 1

OBLAST FINANSIJSKIH PITANJA



Oblast finansijskih pitanja

U Ministarstvu turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera poznat je znaCaj donoSenja
internih pravila, procedura, odluka i uputstava koji se odnose na definisanje odredenih finansijskih
pitanja i preciziranje odgovornosti sluzbenika u obavljanju poslova vezanih za troSenje sredstava
odobrenih budzetom, kao i izvjeStavanje, jer se istima obezbjeduje ekonomic€nije i racionalnije
koris¢enje budzetskih sredstava i potpuno i blagovremeno finansijsko i poslovno izvjeStavanje.

Kvalitet:
Posveéenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Ministarstvu.
Fokus zaposlenih:

Obukama i stru¢nim usavrSavanjem utiCe se na postizanje veceg nivoa znanja i sposobnosti
kako zaposlenih, tako i Ministarstva u cjelosti.

Timski rad:

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje timskog rada i licnog
razvoja, radi unapredenja struénosti i znanja.

Integritet:

Pruzanje usluge na posten, eticki, otvoren, ljubazan, paZljiv i brizan nacin, postujuci svakoga,
kao i slobodu razmjene ideja.

Upravljanje:

Primjenjivanje pouzdanog finansijskog upravljanja i posveéenost obezbjedenju efikasnog i
efektivnog kori¢enja sredstava.

Komunikacija:

Komuniciranje sa strankama, partnerima, organima i organizacijama, kako bi se upravljalo
oCekivanjima i obezbijedio najvisi stepen zadovoljstva.

Organizaciona struktura:

Unutrasnje organizacione jedinice Ministarstva su:
1. Direktorat za razvoj turizma i izradu propisa u oblasti turizma

1.1 Direkcija za investicije, razvoj i unapredenje konkurentnosti u turisti¢koj privredi
1.1.1 Odsjek za pracenje investicija u turizmu
1.1.2 Odsjek za diverzifikaciju turistickog proizvoda
1.1.3 Odsjek za strateSko planiranje
1.2 Direkcija za pripremu predloga propisa iz oblasti turizma i vodenje upravnih postupaka




2. Direktorat za ekologiju

2.1 Direkcija za unapredenje Zivotne sredine
2.1.1 Odsjek za horizontalno zakonodavstvo
2.1.2 Odsjek za jonizujuca i nejonizujuéa zracenja, nuklearnu i radijacionu bezbjednost
2.1.3 Odsjek za kontrolu zagadenja i upravljanja hemikalijama
2.2 Direkcija za upravljanje otpadom i komunalne poslove
2.2.1 Odsjek za upravljanje otpadom
2.2.2 Odsjek za komunalne poslove

3. Direktorat za klimatske promjene i zastitu prirode

3.1 Direkcija za klimatske promjene

3.2 Direkcija za zasticena podrudja
3.2.1 Odsjek za integralno upravljanje kopnenim, morskim i priobalnim ekosistemima
3.2.2 Odsjek za slatkovodne i kopnene ekosisteme

4. Direktorat za medunarodnu saradnju i EU fondove

4.1 Direkcija za EU integracije i medunarodnu saradnju u oblasti Zivotne sredine
4.1.1 Odsjek za medunarodnu saradnju
4.1.2 Odsjek za EU i ostale fondove
4.1.3 Odsjek za jatanje partnerstva

5. Direktorat za odrzZivi razvoj i razvoj sjevera

5.1 Direkcija za pracenje investicija na sjeveru

5.2 Direkcija za stratesko planiranje i razvoj sjevera

5.3 Direkcija za koordinaciju, napredenje i implementaciju razvojnih projekata na sjeveru
6. Kabinet ministra

6.1 Biro za odnose s javnoScu

7. Odjeljenje za unutrasnju reviziju
8. Sluzba za pravne, opste poslove i javnhe nabavke

8.1 Kancelarija za pravne poslove i javne nabavke
8.2 Kancelarija za opste poslove

9. Sluzba za upravljanje ljudskim resursima
10. Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove

11. Sluzba za tehni¢ku podrsku



Svrha

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

Finansijski propisi sastavljeni su sa ciliem da se pokaze da oni €ine klju¢ni dio okvira interne kontrole
putem kojeg se Mistarstvo vodi i upravlja.

Finansijski propisi

Finansijsko upravljanje budzetskih korisnika u Crnoj Gori ogranien je Zakonom o budzetu,
Uputstvom o radu DrZzavnog trezora i ostalim podzakonskim aktima koji su utvrdeni od strane
Ministarstva finansija.

Narocito je vazno da se obezbijedi da rukovodstvo i zaposleni u Ministarstvu u potpunosti razumiju
finansijske propise i pravila koja se primjenjuju u sljedeéim poglavljima:

»Budzetsko planiranje

» Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

»Finansijsko izvjeStavanje ukljuCujuéi i upravljanje nezmirenim obavezama
»Finansijsko pracenje.

U Knjigu procedura, mogu se ukljuciti i ostala finansijska pitanja, shodno potrebama Ministarstva.

Cilj donoSenja odredenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava odnosi se na definisanje
finansijskih i drugih pitanja u Ministarstvu, kao i ekonomicnije i racionalnije troSenje budzetskih
sredstava, taCno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u obavljanju poslova koji se odnose
na troSenje odobrenih sredstava, kao i izvjeStavanje o istom.

U skladu sa Uputstvom o radu Drzavnog trezora ministar/ka vrSi odobravanje troSenja budzetskih
sredstava. Ministar/ka je zaduzZena za odobravanje, dok je osoba ovla$¢enja za ovjeravanje taénosti
finansijske dokumentacije sekretar/ka ministarstva.

Sva placanja u Ministarstvu vrSe se shodno sredstvima odobrenim Zakonom o budzetu za tekucu
godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji raCuna budzZeta drzave, budzeta vanbudZetskih
fondova i budzeta opstina.



Poglavlje 2

BUDZETSKO PLANIRANJE



Budzetsko planiranje

Uvod

Upravljanje budZetom, odnosno budzetsko planiranje, obezbjeduje namjensko koriS¢enje sredstava
odobrenih budZetom.

Budzetska kontrola, kao stalan proces, omogucava Ministarstvu da izvrSi pregled i prilagodi
budzetske ciljeve tokom finansijske godine.

Ukoliko dode do odstupanja od budzetskih ciljeva, Ministarstvo ih moze veoma brzo identifikovati i
prilagoditi ih sredstvima odobrenim budzetom.

Ministarstvo raspolaze sredstvima odobrenim Zakonom o budzetu za tekucu fiskalnu godinu.

Izjava o misiji Ministarstva turizma, ekologije, odrzivoq razvoja i razvoja sjevera:

Crna Gora kao ekoloska drzava u kojoj je ostvaren sklad tradicionalnog nacina zivota promovise
razvoj turizma u ambijentu kojim se podstie zastita Zivotne sredine kao klju¢ni prioritet za bolji
kvalitet Zivota gradana.

Kljuéni ciljevi Ministarstva turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera:

= Obezbjedenje razvoja Crne Gore unapredenjem turistiCke ponude

= Obezbijediti odrzivi razvoj uz punu paznju na odrzavanje i unaprjedenje Zzivotne
sredine, Unaprijedeno stanje u komunalnom sektoru, obezbijeden veéi kvalitet
komunalnih usluga i veée zadovoljstvo korisnika komunalnih usluga,

= Unaprijedena medunarodna saradnja i obezbijedena finansijska sredstva za realizaciju
programa iz oblasti Ministarstva, podsticanje i promovisanje odrzivog razvoja i razvoja
sjevera, realizacija projekata od posebne vaznosti,

» Obezbijedeno potpuno postovanje propisa: donosenje planova u skladu sa propisima,
postovanja hijerarhije planova, obezbjedenje sprovodenja propisa iz oblasti turizma i
ekologije.

Svrha

Budzet se sacinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i potreba ministarstva za narednu
fiskalnu godinu.

Pravilnim planiranjem budZeta, omogucéava se realizacija postavljenih ciljeva i zadataka, koji su
definisani zakonima i strateSkim dokumentima Ministarstva. Imaju¢i u vidu znacaj planiranja
budzeta, neophodno je da se u proces izrade uklju¢e generalni direktori direktorata Ministarstva,
kako ne bi doslo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za dodjelu budZetskih sredstava na nivou
Ministarstva.

Zahtjev za budzetskim sredstvima pripremljen na ovaj nacin predstavlja dobru osnovu za praéenje
realizacije postavljenih ciljeva tokom budzetske godine, kao i osnov za definisanje ciljeva — zadataka,
pocetkom godine, koji se mogu realizovati sa odobrenim sredstvima.

Ovo je posebno vazno, jer prilikom odredivanja budzetskih sredstava postoje limiti do kojih moze
odobriti sredstva pojedinim potroSackim jedinicama, zbog ¢ega &esto dolazi do odstupanja izmedu
zahtijevanog i odobrenog budzeta.




Odgovornost

Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove na osnovu zahtjeva organizacionih jedinica
za potrebnim budzetskim sredstvima, priprema radnu verziju nacrta zahtjeva za budzetskim
sredstvima i dostavlja je ministru/arki na upoznavanje i usaglasavanje. Nakon toga se konacna
verzija nacrta zahtjeva za budZetskim sredstvima za narednu godinu dostavija Kolegijumu
Ministarstva. Konacan zahtjev se unosi u informacioni sistem za pripremu budzeta - BMIS i tako

elektronski dostavlja Ministarstvu finansija.

Procedura za budzetsko planiranje

Budzetsko planiranje uredeno je Internom procedurom za izradu predloga budzeta Ministarstva
turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, br.11-011/24-1107/1 od 23.05.2024. godine,

koja je sastavni dio Knjige procedura.

Prilog 1
Raspored
Raspored za pripremu i podnosSenje budzeta
Datum Aktivnosti Odgovorna Dokument
osoba
Posljednja Prijem budzetskog cirkulara i Budzetske
nedjelja maja | uputstva od Ministarstva smjernice
finansija
Posljednja Odredjivanja Koordinatora koji Ministar/ka
nedjelja maja | ¢e upravljati procesom izrade
predloga budzeta
Prva nedjelja | Dostavljanje zahtjeva Nacelnik/ca Dopis i
juna rukovodiocima organizacionih Budzetske
jedinica za pripremu predloga smjernice
potrebnih sredstava za
sljedeéu godinu
Druga Dostavljanje pregleda Nacelnici Dopis i prva radna
nedjelja juna | potrebnih sredstava za organizacionih | verzija nacrta
narednu godinu Koordinatoru jedinica budzeta
Treéa Objedinjavanje nacrta, Koordinator/ka | Nacrt budzeta

nedjelja juna

konsultacije i dostavljanje
direktoru na upoznavanje i
usaglasavanje

Cetvrta
nedjelja juna

Utvrdivanje predloga Budzeta

Predlog budzeta




30. jun Konacéni predlog budzeta Predlog budzeta

Ministarstva podnesen Ministarstva za
Ministarstvu finansija pregled,
analiziranje i

objedinjavanje

PROCEDURA PRI IZRADI KAPITALNOG BUDZETA

Odlukom o izradi kapitalnog budZeta, koju je Vlada Crne Gore usvojila 2010. godine, preciznije su
definisani kriterijumi koje kapitalni projekat mora zadovoljavati, kao i izvori iz kojih se moZzZe
finansirati.

Vlada je usvojila Centralizovani model implementacije kapitalnog budzetiranja, koji podrazumijeva
pripremu i realizaciju budzeta kroz dvije potrosacke jedinice: Uprava za kapitalne projekte i Uprava
za saobracaj.

Svaka potroSacka jedinica kandiduje kapitalne projekte i zahtjeve za potrebnim budzetskim
sredstvima dostavlja Ministarstvu finansija i nadleznoj Upravi. Uprava za saobraéaj je odgovorna za
koordinaciju i realizaciju svih projekata saobracajne infrastrukture, dok je Uprava za kapitalne
projekte zaduzena za koordinaciju i realizaciju kapitalnih projekata kod ne-infrastrukturnih
potroSackih jedinica (npr. obrazovanje, zdravstvo, opste vladine sluzbe).

Uprave u saradnji sa Ministarstvom finansija pripremaju pregled kapitalnih projekata po prioritetima
i fazama izgradnje koje kandiduju potroSacke jedinice i dostavljaju ih na razmatranje Vladi Crne
Gore, u cilju utvrdivanja preliminarnog stava. Od liste prioritetnih projekata, Vlada ¢e napraviti
konacni izbor projekata, koji ¢e biti odobreni i finansirani kroz godisnji budzZetski plan.

Implementacija projekata kapitalnog budzeta ce biti pod nadzorom Ministarstva finansija, Uprave za
saobracaj i Uprave za kapitalne projekte.



Poglavlje 3

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE | FINANSIJSKO
ZAKONODAVSTVO



Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Uvod

Finansijske procedure predstavljaju skup instrukcija u kojima svaka zainteresovana strana,
ukljucujuci i novozaposlene, moze ta¢no vidjeti koji se zadaci izvrSavaju shodno internim finansijskim
procedurama, ko je zaduzen za te zadatke, kao i ko ¢e osigurati da se zadaci izvrSe ta¢no i efikasno.

Za rad Ministarstva, veoma je znacajno napraviti detaljan skup finansijskih i drugih procedura.

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

Svrha
Ovo pogljavlje uklju€uje razli€ite procedure koje predstavljaju finansijsko poslovanje Ministarstva.

Procedure definiSu, korak po korak, aktivnosti koje zaposleni treba da urade kako bi izvrsili zadatak,
kao i koje aktivnosti predstavljaju osnovu finansijskih procedura koje se sprovode u Ministarstvu.

Odgovornosti
Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i FMC menadzer, odgovorni su za stalan

pregled finansijskih procedura Ministarstva i podnoSenje prijedloga izmjena ministru/arki u cilju
unapredenja okvira kontrola, odnosno usagladavanja sa zakonskom legislativom.

Procedure koje se koriste u Ministarstvu

U nastavku su naznacena interna pravila i procedure, po kojima postupaju zaposleni u Ministarstvu,
a posebno zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove, radi procesuiranja razli€itih
finansijskih transakcija i provjere dokumenata koje prate te transakcije.

Finansijske i druge procedure Ministarstva

Naziv Broj i datum akta
Interna pravilo za izradu Predloga budzeta | br. 11-011/24-1107/1 od
Ministarstva turizma, ekologije, odrzivog razvoja i | 23.05.2024.godine
razvoja sjevera
Interna pravilo o nadinu evidentiranja i plaéanja | br. 11-011/24-1108/1 od
ulaznih faktura i pripremi finansijskog izvjestaja za | 23.05.2024.godine
dospjele neizmirene obaveze
Interno pravilo o nacinu koriséenja poslovnih platnih | br. 11-011/24-1109/1 od

kartica 23.05.2024.godine
Interno pravilo o naknadi troSkova za sluzbena | br. 11-011/24-1110/1 od
putovanja 23.05.2024.godine.

Interna procedura o naéinu pripreme i obra¢una plata | br. 11-011/24-1111/1 od
23.05.2024.godine.
Interno pravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju | br. 11-011/24-1112/1 od
23.05.2024.godine.
Interno pravilo o sadrzaju i na€inu vodenja evidencije | br. 11-011/24-1113/1 od
poklona 23.05.2024.godine




Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine

br. 11-011/24-1114/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o naéinu trebovanja i evidenciji
kancelarijskog i potroSnog materijala

br. 11-011/24-1115/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o rasporedu radnog vremena, kuénom
redu i na€inu ulaska-izlaska u prostorije koje koristi
Ministarstvo ekologije, prostornog planiranja i
urbanizma

br. 11-011/24-1116/1 od
23.05.2024.godine.2022.

Interno pravilo o otvaranju, izmjeni, suspendovanju i
ukidanju  korisniékih naloga sluzbenika u
Ministarstvu turizma, ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera

br. 11-011/24-1117/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o postupanju sa racunarskom,
informatiCkom i komunikacionom opremom

br. 11-011/24-1118/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju

br. 11-011/24-1119/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o evidenciji sporova

br. 11-011/24-1120/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o uslovima, duzini trajanja i nacinu
koriS¢enja godiSnjeg odmora

br. 11-011/24-1121/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o kriterijumima i na¢inu odredivanja
varijabilnog dijela zarade sluzbenika Ministarstva
turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

br. 11-011/24-1122/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje
dopunskog i dodatnog rada

br. 11-011/24-1123/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o zaklju€ivanju ugovora o djelu

br. 11-011/24-1124/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo za postupanje Ministarstva turizma,
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera prilikom
sprovodenja jednostavnih nabavki

br. 11-011/24-1125/1 od
23.05.2024.godine

Interno upustvo za sprovodenje javnih nabavki u
Ministarstvu turizma, ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera

br. 11-011/24-1126/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o uslovima i na¢inu koriS¢enja
sluzbenih vozila i potrosnji goriva

br. 11-011/24-1127/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o postupku odobravanja pohadanja
seminara i drugih vidova obuka u organizaciji
Ministarstva, Uprave za Ikjudske resurse i drugih
institucija ili organizacija

br. 11-011/24-1128/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo Ministarstva turizma, ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera o postupanju po
prijavi zvizdaéa o ugrozavanju javnog interesa koje
upucuje na postojanje korupcije i zahtjevu za zastitu
zvizdaca

br. 11-011/24-1129/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o postupku odobravanja dodatnog
obrazovanja, odnosno posebnog struénog
usavr$avanja

br. 11-011/24-1130/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o naéinu popune slobodnih radnih
mjesta

br. 11-011/24-1131/1 od
23.05.2024.godine




Interno pravilo o vrednovanju radne uspjesnosti,
pohvaljivanju i nagradivanju drzavnih sluzbenika
odnosnho namjestenika ministarstva turizma,
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

br. 11-011/24-1132/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o angazovanju predavacaltrenera ili
drugih realizatora internih obuka u ministarstvu

br. 11-011/24-1133/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o postupanju u slué¢aju mobinga
zabrani vrS$enja zlostavljanja na radu i zloupotrebi
prava na zastitu od tog ponasanja

br. 11-011/24-1134/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o postupku ocjenjivanja drzavnih
sluzbenika i namjestenika, visoko rukovodnog kadra
i starjeSina organa uprave

br. 11-011/24-1135/1 od
23.05.2024.godine

Interno pravilo o kodeksu obla¢enja zaposlenih u
ministarstvu turizma, ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera

br. 11-011/24-1136/1 od
23.05.2024.godine

Obavjestenje zaposlenog o zabrani vr§enja mobinga,
pravima, obavezama i odgovornostima u vezi sa
vr§enjem mobinga, na€inom prepoznavanja i
mogucénostima zastite od mobinga

br. 11-011/24-1137/1 od
23.05.2024.godine




Poglavije 4

ORGANIZACIJA U SLUZBI ZA EKONOMSKO-
FINANSIJSKE POSLOVE



Organizacija u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove sa opisom radnih mjesta

Uvod

U Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove, sistematizovano je pet radnih mjesta za obavljanje
finansijsko-racunovodstvenih poslova i to:

Naziv radnog mjesta Broj zaposlenih
e Nacelnik/ca 1 izvrdilac
o Samostalni savjetnik/ca | 1 izvrSilac
o Samostalni/na savjetnik/ca lll 1 izvrSilac
o Vidi/a savjetnik/ca lll 2 izvrSioca
e Samostalni referent/kinja — knjigovoda 1 izvrSilac

Sluzba za ekonomsko finansijske poslove obezbjeduje finansijske informacije, procesuira
transakcije vezane za finansijsko poslovanje Ministarstva, kao i ostale raunovodstvene zadatke i
pruza usmjerenja za finansijsko upravljanje.

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove imaju odgovaraju¢e struéne kvalifikacije,
vjestine i iskustva, za obavljanje finansijskih poslova na precizan, ta¢an i profesionalan nacin.

Svrha
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove vrsi prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje cjelokupne

finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvje$tavanje, kao i podrsku
u procesu budzetskog planiranja Ministarstva.

Odgovornost

Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove duzan je da obezbijedi da sluzbenici budu
obuceni za obavljanje finansijskih poslova u skladu sa potrebama Ministarstva.

Uloga Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove je da obezbijedi da se sve finansijske transakcije
evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.

Kljuéni zadaci

Klju€ni zadaci predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove.
Detalji dostupnih procedura za te zadatke nalaze se u Poglavlju 3 — Interne finansijske procedure i
finansijsko zakonodavstvo.

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove

Zaposleni koji rade na poslovima finansija
Naziv radnog mjesta Ime zaposlenog

Nacelnik/ca Sluzbe Kimeta Meruli¢
Ukupan broj zaposlenih: 1




Poglavlje 5

FINANSIJSKO IgVJESTAVANJE
UKLJUCUJUCI
UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA



Finansijsko izvjeStavanje uklju¢ujuci upravljanje neizmirenim obavezama

Uvod

Finansijski izvjestaji pruzaju finansijske informacije internim (ministru/arki, drzavnim sekretarima,
sekretaru/ki ministarstva, generalnim direktorima) i eksternim korisnicima (Ministarstvu finansija,
Vladi Crne Gore, drugim organima drZzavne uprave) za dono$enje ekonomskih odluka.

S obzirom, da su ekonomske odluke zasnovane na finansijskim informacijama, proces donosenja
odluka u velikoj mjeri zavisi od znacaja i pouzdanosti finansijskih izvjestaja.

Svrha

Za pravilno rasporedivanje finansijskih upravljackin odgovornosti, potrebni su interni finansijski
izvjeStaji radi:

» donosenja odluke o preraspodjeli sredstava

* pracenja realizacije postavljenih ciljeva i finansijske opravdanosti troSenja budZetskih sredstava
» prikaza na koji nacin upravljaju finansijskim sredstvima, koja su im opredijeliena i za koja su
odgovorni.

Finansijski izvjeStaji se pripremaju u skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podno3enja
finansijskih izvjeStaja budzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,Sl. list CG*, br.
32/10i 14/11, 16/13, 23/14).

Korisnost internih finansijskih izvjeStaja za gore navedene svrhe, zavisi od njihovog kvaliteta,
znacaja i pravovremenosti. Shodno tome, interni finansijski izvjestaji (i informacije koje sadrze) treba
da budu: relevantni, poredivi, pouzdani i razumljivi.

Odgovornost

U skladu sa propisima, ministar/ka i menadZzment odlu€uju o donosenju finansijskih informacija
neophodnih za upravljanje Ministarstvom.

Informacije se oblikuju u izvjestaje kako bi ih korisnici razumijeli i preuzimali odgovarajuce korektivne
akcije, ako se za to ukaze potreba.




Izvjestavanje prema Ministarstvu finansija

U skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podnoSenja finansijskih izvjestaja budzeta, drzavnih
fondova i jedinica lokalne samouprave, (,Sl. list CG*, br. 32/10 i 14/11, 16/13, 23/14), Ministarstvu
finansija dostavljaju se informacije kvartalno (kvartalni finansijski izvjeStaji do 15. u mjesecu za
prethodni kvartal) i godidnje (godisniji finansijski izvjeStaj do 31. marta tekué¢e godine, za prethodnu
godinu).

Finansijski izvje$taji se dostavljaju u odgovarajuéim obrascima, i to:

Izvjestaj o nov€anim tokovima - Obrazac 3

IzvjeStaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5

Izjava o nacCinu utroSka sredstava nakon isteka fiskalne godine — Obrazac 8
Izvjestaj o nacCinu utroSka sredstava tekuée budzetske rezerve — Obrazac 9.

O O O O

Pored ovih izvjeStaja propisana je obaveza dostavljanja Izvjestaja o realizaciji programskog budzZeta
za prethodnu godinu Ministarstvu finansija putem informacionog sistema za pripremu budzeta -
BMIS.

Izvjestavanje o neizmirenim obavezama

Ministarstvo ima obavezu da redovno izvjeStava Ministarstvo finansija o neizmirenim obavezama,
tako 8to na unaprijed pripremljenom obrascu Ministarstva finansija, obavjedtava Drzavni trezor o
neizmirenim obavezama na kvartalnom nivou do 15-og u prvom mjesecu narednog kvartala tekuce
godine za prethodni kvartal, a na godiSnjem nivou do 31. januara tekuce godine za prethodnu
godinu.

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budzetskim pozicijama, a u okviru svake budzetske
pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobavljaima.

IzvjeStavanje o neizmirenim obavezama za Ministarstvo ne predstavlja problem, s obzirom da
Ministarstvo ima azurno analiticko knjigovodstvo.

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove vodi analitiCko knjigovodstvo faktura i vrsi njihovo plaéanje
u skladu sa Internom procedurom o plac¢anju faktura.

Nakon pripreme izvjestaja, uz neophodne konsultacije i dogovore sa ovlas¢enim sluzbenikom,
Izvjestaj se dostavlja na uvid ministru/arki.

Ministar/ka, nakon upoznavanja sa istim, kao i obrazlozenjem zbog ¢ega navedene obaveze nijesu
placene, daje saglasnost i odobrava da se Pregled neizmirenih obaveza, uz propratni akt, dostavi
Ministarstvu finansija, u pisanom i elektronskom obliku.




Uspostavljene knjigovodstvene evidencije pored ve¢ navedenog, pruzaju i sve druge finansijske
informacije kao Sto su: vrste troSkova, iznos utroSenih sredstava, iznos sredstava po vrsti troSkova
u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa jedne pozicije, a utroSen na drugu i sl.

Interno izvjeStavanje

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove ima obavezu da sacini konsolidovani mjesecni izvjestaj
koji prikazuje stvarne troSkove i sredstva odobrena budzetom i nastala odstupanja, u roku od sedam
dana od isteka mjeseca, kako bi ministar/ka mogao da iste razmotri. Ministarstvo je odgovorna za
sprovodenje finansijske kontrole, tako da je od osnovnog znafaja da se svakodnevno prate ti
izvjestaji, kao i da se preduzmu odgovarajuce akcije u slu€aju nastalog odstupanja.

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove redovno priprema finansijske izvjeStaje i dostavlja ih
menadzmentu Ministarstva. lzvjestaj sadrzi pregled planiranih sredstava, trenutno raspolozivih
sredstava, placenih faktura, preusmjerenih sredstava, neizmirenih obaveza i drugih informacija po
zahtjevu. Ministar/ka razmatra izvjeStaj sa sekretarom Ministarstva i nacelnikom/com Sluzbe za
ekonomsko- finansijske poslove.




Poglavije 6

FINANSIJSKO PRACENJE



Finansijsko praéenje

Uvod

Upravljanje budzetom obezbjeduje da se nakon odobrenja budzeta od Ministarstva finansija
dodijeljena sredstva koriste namjenski i u skladu sa postavljenim ciljevima.

Budzetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omoguéava subjektu da preispita i koriguje
budzetske ciljeve tokom finansijske godine. Takode, predstavlja i mehanizam koji poziva na
odgovornost rukovodioce odgovorne za odredene elemente budzeta.

Stalnom identifikacijom i objasSnjavanjem odstupanja od budzetskih cilieva, Ministarstvo moze
identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za sredstvima, ¢im se za to ukaze prilika.

U svrhu budzetske kontrole od strane nacelnika/ce, budzet se planira po troSkovima za svaku oblast
poslovanja.

Svrha

Kao $to je ranije navedeno, znacajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad upravljanjem
budzZetom, posebno u periodu strogih budZetskih ograni¢enja- limita.

PIFC je zasnovan na upravljackoj odgovornosti i preuzimanju odgovornosti i zbog toga se u
Ministarstvu moraju organizovati redovni sastanci finansijskog pracenja.

Odgovornost

Ministar/ka sa generalnim direktorima razmatra finansijske izvjestaje u cilju preduzimanja aktivnosti
radi rjeSavanja eventualnih problema. Ministar/ka sa svojim saradnicima mora da ima taCne i
azurirane informacije kako bi se donosile odluke i preduzimale aktivnosti u slu€aju da stvarna
potrosnja na predvidenim pozicijama prevazilazi budzetom odobrena sredstva.

Izvjestaji se sacinjavaju mjesecno. Moze biti da je finansijska informacija potrebna iz specificnog
razloga ili vrste trodka, zbog toga je vazno da su informacije dostupne, uklju€ujuéi i neplacene
fakture.

Vazno je upravljati nivoom neizmirenih obaveza i gdje je moguce, nivo smanijiti na minimum. Pravilo
je da ne treba zakljuCivati ugovore ukoliko nijesu obezbijedena finansijska sredstva za izmirenje
obaveza nastalih po istim.

Kljuéne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:

+ Redovno finansijsko izvjeStavanje ministra/ke i kolegijuma ministarstva, dopunjeno
efektivnim procedurama budzetske kontrole

+ Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjestaja i operativhog ucinka koje sprovodi interna
revizija.

+ Poredenje ucinka i troSkova od strane internih jedinica, radi poredenja troSkova za tekucu

godinu i troSkova prethodnih godina i/ili poredenja sa budzetom i/ili drugim subjektima.







