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Organizaciona struktura

Za obavljanje poslova iz djelokruga i nadleznosti Ministarstva osnivaju se unutrasnje
organizacione jedinice:

I Direktorat za pred$kolsko i osnovno obrazovanje i vaspitanje

I.I Direkcija za rano, predskolsko i osnovno obrazovanie i vaspitanje

Il Direkcija za unaprjedenje kvaliteta predskolskog i osnovnog obrazovanja i vaspitanja
Il Direktorat za gimnazijsko i struéno obrazovanje

[I.I Direkcija za gimnazijsko i struéno obrazovanije

IL1I Direkcija za unaprjedenje kvaliteta gimnazijskog i struénog obrazovanja
lll Direktorat za cjelozivotno u¢enje

1.1 Direkcija za cjelozivotno obrazovanje

1.1l Direkcija za Nacionalni okvir kvalifikacija

IV Direktorat za visoko obrazovanje i studentski standard

IV. | Direkcija za visoko obrazovanje

IV.1l Direkcija za studentski standard

V Direktorat za obrazovanje i vaspitanje pripadnika manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica

VI Direktorat za medunarodnu saradnju, evropske integracije i EU fondove
VLI Direkcija za medunarodnu saradnju

VLIl Direkcija za evropske integracije i EU fondove

VIl Direktorat za naué¢noistrazivaéku djelatnost
VILI Direkcija za nacionalne programe podréke naugnoistrazivaékoj zajednici
VILII Direkcija za nacionalne programe podsticanja nauéne izvrsnosti

VILIII Direkcija za programe Horizont Evropa i COST

VIII Direktorat za inovacije i pametnu specijalizaciju
VIII.I Direkcija za inovacije

VIILII Direkcija za pametnu specijalizaciju



IX' Odjeljenje za normativno-pravne poslove i harmonizaciju propisa

X Odjeljenje za drugostepeni upravni postupak i nadzor
Xl Odijeljenje za priznavanje inostranih obrazovnih isprava — ENIC/NARIC centar
Xl Odjeljenje za informaciono-komunikacione tehnologije

Xl Odjeljenje za unutrasnju reviziju
XIV Odjeljenje za inkluzivno obrazovanje i vaspitanje
XV Kabinet ministra

XV.| Biro za odnose sa javno$éu

XVI Sluzba za investicije i javne nabavke
XVLI Kancelarija za koordinaciju i realizaciju projekata kapitalnog budzeta i projektnih kredita
XVII Sluzba za finansije i ratunovodstvo

XVIL.I Kancelarija za raunovodstvo

XV Sluzba za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse
XVIILI Pisarnica



Na osnovu €lana 36 Zakona o dr2avnoj upravi (,Sl. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi ¢lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG",
br. 75/18), ministar prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNO PRAVILO ZA KORISCENJE FIKSNIH TELEFONA
MINISTARSTVA PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

Ovim internim pravilom odreduje se potrosnja telefonskih impulsa koji padaju na teret Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija (u daliem tekstu: Ministarstvo).

Sluzbenicima Ministarstva, odreduje se mjeseéna potrodnja telefonskih impulsa, na teret
Ministarstva, na sljedeéi naéin:

- Kabinet ministra... smawssERTR e DBZ Oogranitenija;
- drzavni sekretar, sekretar i generalm dlrekton ................................... bez ograniéenja;

- sluzbenicima koji vr8e poslove vezane za medunarodnu saradnju, ENIC/NARIC centar i
odnose sa javnoscéu .. ...bez ogranicenja;

- Ostali sluzbenici......... Ilmltlram su pozivi samo na stnu terefonuu na teritoriji Crne Gore;

Zaposleni u Sluzbi za investicije i javne nabavke duzni su da vode evidencije o potrosniji
telefonskih impulsa za fiksne telefone.

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

Anddla JAKSIC STOJANOVIC
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 78 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list CG", br. 02/18,
34/19,8/21 i 37/22), ministar prosvjete, nauke i inovacija donosi

PRAVILO O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE
POKLONA

Ovim Internim pravilom utvrduje se sadrzaj i naéin vodenja evidencije poklona koje primi drzavni
sluzbenik, odnosno namjestenik, kao i sadrzaj obrasca prijave poklona.

| Elementi evidencije poklona

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

Il Lice zaduZzeno za vodenje evidencije poklona

RjeSenjem ministra se odreduje lice koje ima obavezu da vodi evidenciju poklona koje drzavni
sluzbenici, odnosno namjestenici prime u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija.

Lice odredeno za vodenje evidencije poklona, duzno je da nakon svake prijave poklona o tome
obavijesti sekretara ministarstva.

Sekretar ministarstva, duzan je daizvod iz evidencije poklona objavi na oglasnoj tabli ministarstva
odnosno na sajtu ministarstva.

Il Obaveze drzavnog sluzbenika u ministarstvu u odnosu na primanje poklona

DrZzavnom sluzbeniku, odnosno namjesteniku nije dozvoljeno, da u vezi sa radnim obavezama,
trazi niti da prima novac, poklone, usluge, poviastice ili neku drugu korist za sebe ili drugog,
odnosno ne smije da preduzima bilo koje radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavisan poloza.
Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik moze prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o ¢emu
je duzan da obavijesti pretpostavljenog.

Prigodnim poklonima u vrijednosti do 50 eura smatraju se: reklamni materijal (kalendari, olovke,
rokovnici, knjige i sl.), a protokolarni pokloni su oni pokloni koji predstavljaju konvencionalnu
gostoljubivost tokom zvaniénih posjeta, delegacija i sluzbenih putovanja, u¢esc¢a na seminarima
I kongresima, kada bi odbijanje prijema poklona izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom
smislu. Isto se odnosi i na prihvatanje poslovnog ruéka nakon sluzbenog sastanka, kao izraz
gostoljubivosti.

Drzavni sluzbenik, odnosnc namjestenik, ukoliko mu je ponuden novac, poklon, usluga,
povlastica ili druga korist protivno propisima duzan je da:

- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licem koje je ponudu uéinilo:
- identifikuje, po moguénosti, lice koje je ponudu uginilo:



- odmah prijavi u€injenu ponudu neposredno pretpostavijenom,

- sacini izvjestaj o uéinjenoj ponudi,

- da nastavi sa redovnim radnim aktivnostima.
DrZavni sluzbenik, odnosno namjestenik obavezan je da primljeni poklon osim prigodnih
iprotokolarnih poklona odmah prijavi na propisanom obrascu. Evidencija poklona vodi se u

Djelovodniku poklona u Arhivi na osnovu podataka iz prijave poklona, koju drzavni sluzbenici,
odnosno namjestenici dostavljaju ministarstvu.

VI Nacini prijavljivanja poklona

Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika koji prijavijuje poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu
vrijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona, mjesto i datum prijave poklona i potpis
drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika.

Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Pravila.

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige internih procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/2
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prijavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procijenjena vrijednost poklona €)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis drzavnog sluzbenika, namjestenika)



Na osnovu €lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,S. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru ("SlI.
list CG", br.75/18) ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODENJU PREKOVREMENOG
RADA

Clan 1
Ovom Internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada, evidencija o

ostvarenim Casovima prekovremenog rada, izvjetavanje o zavréenim poslovima, naéin
utvrdivanja uvecanja zarade i sadrzaj evidencije o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada.

Clan 2

Radno vrijeme zaposlenog moze da traje i vise od utvrdenog radnog vremena (u daljem tekstu:
prekovremeni rad), u slu€aju iznenadnog povec¢anja obima posla, nedovoljnog broja sluzbenika,
kao i u slucaju vise sile i u drugim izuzetnim slugajevima. Prekovremeni rad uvodi se pisanom
odlukom poslodavca prije poetka tog rada. Ako zbog hitnosti obavljanja tog posla nije moguce
da se odredi prekovremeni rad pisanom odlukom, poslodavac ée o tome obavijetiti zaposlene
usmenim putem s tim $to je duzan da pisanu odluku o tome zaposlenom urué naknadno, a
najkasnije 3 radna dana nakon prestanka okolnosti zbog kojih je uveden prekovremeni rad.

Clan 3

Odluka o uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada, spisak
zaposlenih koji se angazuju za prekovremeni rad i vrijeme po&etka prekovremenog rada.

Clan 4

Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija o uvedenom prekovremenom radu obavjestava Upravnu
inspekciju u roku od tri dana od dana donosenja odluke o uvodenju prekovremenog rada.

Clan 5

Prekovremeni rad moze da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se otklone uzroci
zbog kojih je uveden, s tim da radno vrijeme ne moZze biti u prosjeku duze od 48 casova sedmiéno.
u okviru perioda od éetiri mjeseca, te da maksimalno trajanje sedmi¢nog radnog vremena ne
moze da bude duze od 50 ¢asova.

Clan 6

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

Casovi prekovremenog rada se raéunaju od 15h do 22h i od 22h do 06h narednog dana.
Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22h do 06h narednog dana se smatra
prekovremenim radom u nocnim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).
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Clan7

Zarada zaposlenom uvecava se po ¢asu:

- zarad duzi od punog radnog vremena (prekovremeni rad) — 50%:
— zarad nocu (izmedu 22 sata i 6 sati narednog dana) — 50%.

Clan 8

Sluzbenik je duzan da vodi evidenciju o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada za svaki radni
dan u kojem je radio prekovremeno, kao i da saéini Izvjestaj o realizaciji posla.

Clan 9

Rukovodilac Sluzbe za kadrovske, kancelarijske, finansijske poslove i javne nabavke je lice
zaduZeno za kontrolu evidencije o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada, dok je za ocjenu
da li su zaposleni zavrsili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada zaduzen
rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je uveden prekovremeni rad (kontrolor).

Clan 10

Rjesenje o uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi ministar/ka i
predstavlja dodatak na osnovnu zaradu. Rjedenje o uvedanju zarade sadrzi iznos dodatka u neto
i neto i bruto iznosu na osnovnu zaradu, po osnovu ostvarenih éasova prekovremenog rada.

Clan 11

Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada kao i Izvjestaj o stepenu realizacije posla
koji je uveo do uvodenja prekovremenog rada su sastavni dio ove Interne procedure.

Clan 12

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/3
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Prilog 1
Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada

TABELA ZA PREKOVREMENE SATE - oktobar 2024. godine

Dan i Datum Dolazak na posao Odlazak sa posla Ukupno sati

XX.YY.ZZZZ, 07.00h

XX.YY.2ZZZ, 07.00h

XX.YY.ZZZZ. 07.00h

XX.YY.2Z22Z. 07.00h

XX.YY.ZZZZ. 07.00h

XX.YY.22Z2Z. 07.00h

XX.YY.ZZZZ. 07.00h

XX.YY.ZZ2ZZ. 07.00h

UKUPNO:

Prekovremeni  sati  ukupno: Ime i prezime sluzbenika
(potpis)

NAPOMENA:;

Saglasnost rukovodioca Sluzbe za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse

2 Broj ostvarenih ¢asova prekovremenog rada posle zavrsetka radnog vremena.40.
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Prilog 2

Broj: Sl
Podgorica, 2024. godine
Predmet: Izvjestaj o obavljenom prekovremenom radu za mjesec 2024. godine

Ime i prezime drzavnog sluzbenika:

Zvanje i org. jedinica:

Period uvodenja prekovremenog rada:

Period za koji se podnosi izvjestaj:

Poslovi odnosno aktivnosti obavljene u ¢asovima prekovremenog rada:
1.

Podnosilac izvjestaja (ime i prezime zaposlenog i potpis)

Saglasnost kontrolora

3

3 Potpis rukovodioca organizacione jedinice u kojoj je rasporeden zaposleni koji obavlja
prekovremeni rad.

13



Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi &lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*,
br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU O ELEKTRONSKOJ EVIDENCIJI
PRISUTNOSTI NA POSLU

1. UVOD
1.1. Svrha procedure

Ova interna procedura se donosi radi uspostavljanja evidencije prisutnosti na poslu &ija je svrha
tacna i pravilna evidencija provedenog radnog vremena, kontrola postovanja radnog vremena
sluzbenika u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Izmjene procedure ce se vrsiti periodiéno u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih naéina
sprovodenja procesa i pravnog okvira.

1.2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za organizacione jedinice Ministarstva. Rukovodioci organizacionih
jedinica, svi sluzbenici i funkcionalno odgovorna lica u procesu duzni su da se pridrzavaju ove
Procedure.

1.3. Obuhvat procedure

Ovom procedurom reguli$e se izdavanje i koridéenje kartice za evidentiranje prisutnosti na poslu
u Ministarstvu, kao i postupanje u sluéaju gubitka ili o$teéenja iste.

2. TOK PROCESA

Direktorat za informaciono komunikacione tehnologije pravosuda i bezbijednost podataka
nabavlja i izdaje kartice i vodi evidenciju o istim. Zaposleni u Ministarstvu duzni su koristiti karticu
na adekvatan nacin pri svakom ulasku i izlasku iz zgrade ministarstva i ¢uvati je od ostecenja i
gubitka na adekvatan nacin. Zaposleni se registruje u elektronski sistem evidencije radnog
vremena u skladu sa Uputstvom za upotrebu uredaja za evidenciju radnog vremena. Karticu
zaposlenom izdaje Kabinet ministra, na zahtjev rukovodioca organizacione jedinice u kojem lice
zasniva radni odnos, prvi radni dan. Zaposleni o preuzimanju kartice potpisuje revers kod
ovlaséenog sluzbenika Kabineta.

U slucaju gubitka ili fizitkog ostecenja kartice, zaposleni je duzan bez odlaganja obavijestiti
sekretara ministrastva, nakon éega sekretar obavjestava Kabinet. Troskove nabavke nove kartice
u slucaju nestale, unistene ili oSte¢ene kartice snosi zaposleni.

Nije dozvoljeno:

- davanje kartice drugom zaposlenom ili drugom licu radi evidencije;
- koris¢enje tude kartice;
- preduzimanje drugih radnji zloupotrebe kartice.

14



Pri prestanku radnog odnosa zaposleni je duzan vratiti karticu sluzbeniku Sluzbe za kadrovske,
opste poslove i ljudske resurse, a ovaj ovlaséenom sluzbeniku Kabineta.

Elektronsku evidenciju radnog vremena formiranu kao elektronski paket za jedan mjesec,
sluzbenik Kabineta dostavija u elektronskom obliku sekretaru ministarstva radi kontrole
evidentiranog radnog vemena sluzbenika. Nakon kontrole, sekretar istu dostavlja Sluzbi za
finansijske i racunovodstvene poslove radi pravilnog i taénog obraéuna zarada. Nepostovanje ove
procedure povlaci disciplinsku odgovornost.

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/4
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

Andela JAKSIG @I?JA”W'C
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list
CG", br. 75/18) ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU O ANGAZOVANJU SLUZBENIKA
MINISTARSTVA PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA PO
OSNOVU UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Clan 1

Ovom internom procedurom se ureduje nacin i uslovi zakljuéenja ugovora o dopunskom radu
sluzbenika Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija (u daliem tekstu: Ministarstvo), izbor
sluzbenika, sistem nadzora i kontrole zakljuenja ugovora o dopunskom radu, izvjestavanje o
zavrsenim poslovima, nacin utvrdivanja ugovorene naknade i sadrzaj evidencije o zakljuéenim
ugovorima.

Clan 2

Sluzbenik koji radi puno radno vrijeme moZe da zakljui ugovor o dopunskom radu sa
Ministarstvom, u trajanju od jedne polovine punog radnog vremena.Prije zakljuéenja ugovora o
dopunskom radu ministar donosi Plan angaZovanja lica po osnovu ugovora o dopunskom radu
koji sadrzi: aktivnosti za koje ¢e se zakljucivati ove vrste ugovora; poslovi za koje ¢e se zakljuéivati
ove vrste ugovora; okvirni broj izvrSilaca koji ¢e biti angaZovan po osnovu ove vrste ugovora;
ocekivani efekti, period trajanja aktivnosti za koje ¢e se zakljugivati ovi ugovori. Prije zakljuéenja
ugovora o dopunskom radu sekretar ministarstva pribavija potvrdu o obezbijedenim finansijskim
sredstvima za te namjene, od strane Sluzba za finansijske i raéunovodstvene poslove, koja je
sastavni dio Plana iz st. 2 ovog ¢lana.

Clan 3

Rukovodilac organizacione jedinice ¢ija je organizaciona jedinica nosilac planiranih aktivnosti, ili
koja u¢estvuje u planiranim aktivnostima predlaze sluzbenike u skladu sa Planom i dinamikom
rada iz ¢l.2 st.2 ove interne procedure, sa kojima se moZe zakljuéiti ugovor o dopunskom radu.

Clan 4

U predlogu rukovodilac iz st.1 ovog €lana definie poslove koje ¢e sluzbenik obavljati u okviru
Planom utvrdenih aktivnosti, obim, dinamiku rada i period zakljuéenja ugovora u skladu sa
Planom utvrdenim periodom. Rukovodilac organizacione jedinice iz st.1 ovog &lana u predlogu
odreduje lice zaduzeno za njihovu kontrolu odnosno ocjenu da li je angazovano lice obavljalo
aktivnosti u skladu sa zaklju¢enim ugovorom (kontrolor). Rukovodilac organizacione jedinice iz
st.1 dostavlja Sluzbi za finansijske i racunovodstvene poslove lzvjestaj o stepenu realizacije

ugovorenih poslova sa ocjenom kontrolora iz st.3 ovog ¢&lana, koji je osnov za isplatu naknade
posleniku.
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Clan 4

Sluzba za finansijske i racunovodstvene poslove utvrduje iznos naknade posleniku po osnovu:
raspolozivih finansijskih sredstava, vrste poslova, obima posla i stepena slozenosti.

Clan 5

Ugovor o dopunskom radu zaklju€uje se u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca, ime
i prezime i JMB angazovanog lica, opis poslova, mjesto rada, naéin obavljanja poslova, period na
koji se ugovor zaklju€uje, podatke o radnom vremenu, visinu novéane naknade za obavljeni rad,
rokove za isplatu naknade, prava, obaveze i odgovornosti o pitanjima zastite na radu, razloge za
otkaz ugovora i druga prava i obaveze po osnovu rada. Ugovor prestaje da vazi istekom
ugovorenog roka ili otkazom ugovora jedne od ugovorenih strana.

Clan 6

Sluzba za kadrovske poslove vodi evidenciju o zakljuéenim ugovorima o dopunskom radu koja
sadrzi: ime i prezime poslenika, broj ugovora, iznos sredstava isplaéen posleniku (bruto/neto
iznos) vremenski period zaklju¢enja ugovora, informacija o vrsti poslova, lice zaduzeno za
kantrolu, broj izvjestaja o stepenu realizacije ugovorenih poslova.

Clan7
Ova Interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/5
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 nZakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (, Sluzbeni list CG ,* broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naginu i postupku uspostavijanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (, Sluzbeni list CG* , broj 37/10), a u skiadu sa
Odlukom o varijabilnom dijelu zarade (, Sluzbeni list CG* br.32/16 i 28/17), ministarka prosvjete,
nauke i inovacija, donosi

INTERNO PRAVILO O KRITERIJUMIMA | NACINU
ODREBIVANJA VARIJABILNOG DIJELA ZARADE
SLUZBENIKA MINISTARSTVA PROSVJETE, NAUKE |
INOVACIJA

Clan 1
Ovim internim pravilom se propisuju kriterijumi i naéin odredivanja varijabilnog dijela zarade
sluzbenika ovog ministarstva

Clan 2
Sluzbenik moZe ostvariti varijabilni dio zarade ako postize izuzetne rezultate i kvalitet rada.

Clan 3

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziéka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zzenskom rodu.

Clan 4
Kriterijum za utvrdivanje izuzetnih rezultata i kvaliteta rada sluzbenika su:
1. posebni doprinos unapredenju procesa rada,
2. izuzetne uspjesnosti i kvaliteta izvrsenih poslova,
3. posebne efikasnosti u radu,
4. povecanog obima posla i
5. dodatnog angazovanja zbog nepopunjenosti radnih mjesta.

Clan 5
Generalni direktori, rukovodioci odeljenja, rukovodilac sluzbe, $ef kabineta ministra (u daliem
tekstu: rukovodioci organizacionih jedinica) saginjavaju mjeseéni izvjestaj o izuzetnim rezultatima
I kvalitetu rada sluzbenika organizacione jedinice kojom rukovode u skladu sa kriterijumima iz
¢lana 4 ovog internog pravila.

Rukovodioci organizacionih jedinica dostavljaju sekretaru ministarstva izviestaje o izuzetnim
rezultatima i kvalitetu rada sluzbenika organizacionih jedinica kojima upravijaju sa predlogom
visine varijabilnog dijela zarade.

Sluzba za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse priprema dopis Ministarstvu finansija u kojim
se trazi odobrenje sredstava za isplatu varijabilnog dijela zarade.

Po dobijenom odobrenju sredstava od Ministarstva finansija, Sluzba za kadrovske, opste poslove

I ljudske resurse donosi rjeSenje o varijabilnom dijelu zarade sa spiskom sluzbenika koji su stekli
pravo na varijabilni dio zarade.
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Clan 6
Rjesenje o ispunjenju uslova za ostvarivanje i iznosu varijabilnog dijela zarade potpisuje
ministar/ka.

Clan 7
Varijabilni dio zarade zaposlenom moze se isplatiti jednom u tri mjeseca u iznosu do 50%
minimalne neto zarade.

Izuzetno od stava 1 ovog &lana varijabilni dio zarade zaposlenom za rad od javnog interesa moze
se isplatiti na mjese€nom nivou u iznosu do 70% minimalne zarade, uz saglasnost Vlade Crne
Gore.Varijabilni dio zarade moze se isplacivati kvartalno ili polugodignie.

Clan 8
Varijabilni dio zarade isplaéuje se iz budzetskih sredstava ministarstva sa pozicija obezbijedenih
za zarade i pozicije ostale naknade, po prethodno pribavijenoj saglasnosti o raspoloZivim
finansijskim sredstvima od strane ministarstva nadleznog za poslove budzeta.

Clan 9
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli ministarstva i sastavni
je dio Knjige procedura Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/6
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

JAKéﬁTOJAﬁowc
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Na osnovu Elana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list
CG", br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNO PRAVILO ZA IZRADU INTERNIH AKATA KOJI SE
PRIMJENJUJU U MINISTARSTVU PROSVJETE, NAUKE |
INOVACIJA

Ovim pravilom propisuje se naéin izrade internog akta, kojim se blize definisu prava i obaveze
zaposlenih u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstvo) radi
objedinjavanja i preciziranja postupaka zaposlenih i odgovornih lica, u razli¢itim oblastima, a
narocCito za oblasti: planiranja i izvréenja budzeta, sprovodenja postupka javnih nabavki, postupka
angazovanja lica po osnovu ugovora o djelu i ugovora o priviemenim i povremenim poslovima i
drugih finansijskih i nefinansijskih aktivnosti za poslovanje ministarstva.

Interni akt priprema organizaciona jedinica ministarstva u &ijoj nadleznosti je oblast u kojoj se
internim aktom definisu prava i obaveze zaposlenih. Obradivaé koji je pripremio nacrt internog
akta uz saglasnost rukovodioca organizacione jedinice dostavlja nacrt internog akta drzavnim
sekretarima, sekretaru ministarstva i ostalim rukovodiocima organizacionih jedinica na
upoznavanje i davanje eventualnih sugestija na nacrt internog akta.

Sekretar i ostali rukovodioci organizacionih jedinica ministarstva u roku od 8 dana dostavljaju
svoje pismeno izjasnjenje obradivacu internog akta. Obradivaé internog akta nakon primljenih
izjasnjenja priprema predlog internog pravila i dostavlja ga sa pismenim izjasnjenjima sekretaru
na uvid i odobravanje. Ukoliko u procesu usaglasavanja postoji neslaganje, obradivaé dostavlja
nacrt internog akta sa sugestijama kolegijumu na razmatranje i usaglasavanje.

Sekretar nakon provjere da li je u pripremi internog akta sprovedena procedura propisana ovim
pravilom, odobrava i dostavlja interni akt ministru u cilju donosenja.

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/7
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA




Na osnovu ¢lana 10 Eti¢kog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,SI. list CG", br. 50/18)
ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU
PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija (u
daljem tekstu: Ministarstvo).

Sluzbenica/sluzbenik Ministarstva duzna/duzan je da bude prikladno i uredno odjevena/odjeven,
primjereno poslovima koje obavlja i da svojim naginom oblacenja na random mjestu ne narusava
ugled Ministarstva.

Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu dana i
prirodi posla koji obavlja (duZina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm iznad koljena, a
preporucuje se duzina ispod koljena, cbu¢a uredna, kosa uredna a nakit i $minka sa mjerom).
Nije dozvoljeno no3enje dubokih dekoltea i Sliceva, odjece sa otvorenim ledima ili ramenima,
napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

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

Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuée i sl.) |
farmerke (pocijepane, sa Sljokicama i slicnim dodacima).

Ovlagcuje se sluzbenica/sluzbenik na prijavnici da licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu
sa odredbama ovog pravilnika ne dozvoli ulazak u sluzbene prostorije Ministarstva.

O postovanju ovog Kddeksa duzni su da se staraju i rukovoditeljke/rukovodioci direktorata i sluzbi
Ministarstva,

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/8
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

DERRAIovC



Na osnovu clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i unutragnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list
CG", br. 75/18) ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

ODLUKU O VREMENU PRIJEMA STRANAKA U
MINISTARSTVU PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

Ovom odlukom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija,
radi predaje podnesaka kojim se inicira pokretanje postupka, davanja obavjestenja, uvida u spise
predmeta i prepise spisa i pribavljanja drugih informacija u vezi sa ostvarivanjem prava stranaka
u postupku pred ministarstvom.

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

Neposredna predaja podnesaka vrsi se u pisarnici Ministarstva, ul. Vaka Durovi¢a b.b. (u
terminima 9i30h -11.00h i 11.30h -13.30h), kao i prostorijama na Direktorata za nauku i pametnu
specijalizaciju na adresi: Rimski trg b.b. u Podgorici (u periodu 9i30 -11.00h i 11.30h -13.30h).
Van radnog vremena i u dane kada ministarstvo ne radi, podneske, akte i druge posilike prima
dezurni sluzbenik, ukoliko bude organizovano dezurstvo.

Davanje obavjestenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima pred ovim ministarstvom
vrsi se od strane sluzbenika ministarstva svakog radnog dana u vremenu od 9.00h do 11.00h i
od 12.00h-14.00h.

Stranku na njen zahtjev moze primiti ministar, drzavni sekretari, sekretar ministarstva i generalni
direktori. Nacin i postupak prijema stranaka na ovom nivou blize je opisan u Internom pravilu o
nacinu i postupku prijema stranaka u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija.

Ova odluka stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige Procedura Ministarstva

prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/9
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
¢lanom 7 stav 1 taka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list
CG", br. 75/18) ministarka prosvjete, nauke i inovacija, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU TREBOVANJA, EVIDENCIJE |
TROSENJU KANCELARIJSKOG | POTROSNOG MATERIJALA

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa naginom trebovanja kancelarijskog i
potrosnog materijala od strane zaposlenih, kao i vodenje evidencije i obrade dokumentacije u vezi
sa kancelarijskim i potro§nim materijalom.

Zaposleni koji ima potrebu za nabavkom kancelarijskog i potrodnog materijala, priprema
pojedinacni zahtjev za trebovanje kancelarijskog i potrodnog materijala. Zaposleni mogu trebovati
kancelarijski i potrosni materijal iz specifikacije kancelarijskog materijala koji je prilog tenderskoj
dokumentaciji za tekucéu godinu.

Na osnovu pojedinacno iskazanih potreba sluzbenika i namjestenika, na nivou direktorata i sluzbi,
izraduje se zbirno trebovanje koje potpisuje direktor direktorata ili nacelnik sluzbe i upuéuje, uz
propratni akt, na saglasnost za nabavku sekretaru ministarstva. Nakon dobijene saglasnosti od
strane sekretara ministarstva, Sluzba za investicie i javne nabavke vréi naruéivanje
kancelarijskog i potrodnog materijala.

Kancelarijski i potrosni materijal dobavljaci, iz postupka javnih nabavki, isporuéuju direktoratu ili
sluzbi, koji vrsi kontrolu nabavke i potpisivanje otpremnice o prijemu i vr§i raspodijelu.

Zahtjevi za nabavku zaposleni predaju jednom mjesectno Sluzbau za javne nabavke najkasnije
do 15. u mjesecu za naredni mjesec. lzuzetno, zbog potrebe hitnosti nabavka se moze vriti i
mimo roka od 30 dana uz prethodnu saglasnost sekretara ministarstva.

Po ispostavljenoj fakturi od strane dobavijata Sluzba za javne nabavke vr&i kontrolu
usaglasenosti fakturisanih cijena sa cijenama iz Ugovora (finansijskog dijela ponude) potpisanog
u postupku javnih nabavki i predaje Sluzbi za finansijske i racunovodstvene poslove.

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/10
Podgorica, 24.02.2024. godine
MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi &lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG",
br. 75/18), ministar prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU KANCELARIJSKOG POSLOVANJA

1 UVOD

Ova Procedura se donosi radi omogucavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja Uredbe o

kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave i Uputstva o nacinu vréenja kancelarijskog
poslovanja.

Posebni ciljevi se odnose na prosirivanje znanja drzavnih sluzbenika i namjestenika vezanih
za:

* sprovodenje postupka kancelarijskog poslovanja:

= prijem dokumenata i podnesaka;

- klasifikaciju materijala i upravnih stvari u okviru ministarstava;

« sredivanje arhive i dokumentacije;

* vodenje evidencije i dostavljanje poste;

« arhiviranje dokumentacije.

Osposobljavanje i usavrSavanje iz oblasti kancelarijskog poslovanja, trebalo bi da rezultira
sljedecim efektima:

* poveca efikasnost rada u sprovodenju postupka kacelarijskog poslovanja
* poveca znanje u oblasti kancelarijskog poslovanja;
* poveca motivaciju za rad;

Il PRAVNI OKVIR

Kancelarijsko poslovanje je uredeno Uredbom o kancelarijskom poslovanju organa drzavne
uprave ("SI. list CG", br. 47/19) i Uputstvom o na&inu vrenja kancelarijskog poslovanja (“Sl. list
CG", br. 59/19 i 3/20). Pojedina pitanja kancelarijskog poslovanja - upotrebe peéata, izlu€ivanja
arhivske grade, dostavljanja akata putem poste i sl. uredena su i posebnim zakonima i drugim
propisima.

Kancelarijsko poslovanje obuhvata:
- primanje, pregledanje, rasporedivanje, evidentiranje i dostavljanje u rad akata:

Zakon drzavnom pecatu i pecatima drzavnih organa (,SI. List CG", br. 53/16) i Zakon o arhivskoj
djelatnosti (,SI. List CG", br. 49/10, 40/11).

- otpremanje akata;
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- razvodenje akata;

- arhiviranje i Guvanje arhiviranih predmeta;

- pracenje ostvarivanja prava i obaveza gradana, pravnih lica i drugih stranaka u postupku
pred organima drzavne uprave.

Il PRIMANJE | RAZVRSTAVANJE PISMENA
Znacenje izraza
Clan 1
U okviru kancelarijskog i arhivskog poslovanja pojedini termini imaju sljedece znaéenje:

Podnesak je zahtjev, predlog, prijava, molba, zalba, prigovor i drugo saopstenje kojim se stranke
obracaju organima drzavne uprave;

Akt je svaki pisani sastav kojim se pokreée, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavréava neka sluzbena
radnja organa drzavne uprave;

Pismeno je zajednicko ime za podneske i akte;

Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i &ine posebnu
jedinstvenu cjelinu;

Upravni predmet je predmet u kojem se vodi upravni postupak i rje$ava o pravima i obavezama
fiziCkih, pravnih ili drugih stranaka.

Prilog je pisani sastav (isprava, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze uz akt
radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akta:

Dosije je skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizitko lice;

Pisarnica je dio organizacione jedinice u ministarstvu u kojoj se vr$e poslovi: primanje podnesaka
od stranaka; prijem, otvaranje, pregledanje akata i drugih posiliki, razvrstavanje, rasporedivanje,
evidentiranje, zdruzivanje i dostavljanje predmeta i akata u rad: otpremanje poste; cuvanje
predmeta; razvodenje predmeta kao i njihovo arhiviranje i guvanje;

Arhiva je sastavni dio pisarnice, u kojoj se Euvaju zavr$eni predmeti, evidencija o predmetima kao
i ostali registraturski materijal do predaje nadleznom arhivu ili do njegovog unistenja.

Klasifikacioni znak je broj¢ani znak predmeta prema sadrzaju i vremenu nastajanja predmeta.
Mjesto i nacin primanja pismena
Clan 2
Primanje pismena vrsi se u pisarnici ministarstva, ul. Vaka Buroviéa b.b. (u terminima 9i30.00h -

11.00h i 11.30h -13.30h), kao i u prostorijama na adresi: Rimski trg b.b. u Podgorici (u periodu
9i30h -13.30h). Van radnog vremena i u dane kada ministarstvo ne radi, podneske, akte i druge
posilike prima dezurni sluzbenik, ukoliko je organizovano dezurstvo.

Pismena se primaju neposredno, putem poste ili elektronskim putem i ove poslove obavlja
sluzbenik pisarnice.
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Karakteristike podneska
Clan 3
Podnesak mora biti:
* razumljiv, da bi se po njemu moglo postupati,

* da bude svojeru¢no potpisan, ili da je potpisan od strane braénog druga, jednog od roditelja,
djece, advokata.

* Lice koje je potpisalo podnesak duzno je da na podnesku potpise svoje ime i prezime i svoju
adresu prebivalista.

Postupanje u slu¢aju da podnesak sadrzi nedostatak
Clan 4

Ukoliko podnesak sadrzi formalni nedostatak (nije potpisan, nije ovjeren petatom, ne sadrzi prilog
i sl.) ovlas¢eno sluzbeno lice ée odmah, a najkasnije u roku od tri dana od dana prijema podneska,
zahtijevati od stranke da nedostatke ukloni. Ukoliko stranka ne otkloni navedene nedostatke, u
roku od sedam dana, rieSenjem ce se odbiti podnesak.

Postupanje u slucaju da ministarstvo primi podnesak za koji nije nadlezno
Clan 5

Kada ministarstvo primi podnesak za koji nije nadlezno, slzbenik odreden za obradivada, taj
podnesak ce bez odlaganja dostaviti nadleznom organu i o tome obavijestiti stranku. Ukoliko ne
moze da utvrdi koji javnopravni organ je nadleZzan za postupanje po podnesku, donijece, bez
odlaganja, rjeSenje kojim ¢e odbiti podnesak zbog nenadleznosti i dostaviti ga stranci.

Potvrda o prijemu akta
Clan 6

Na zahtjev stranke koja neposredno predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu akta. Potvrda
se izdaje:

1. stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju akta ili
2. na posebnom papiru

Potvrda o prijemu akta je veoma vazna za ostvarivanje prava stranaka, narotito u pogledu
rokovaorgana da rjeSavaju po zahtjevu stranke, odnosno rokova za podno$enje Zalbe zbog
nepostupanja organa, tzv. ¢utanje administracije.

Prilikom otvaranja koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina, da se prilozi raznih akata
ne pomijedaju i sliéno. Narocito treba provjeriti da li se oznake i brojevi napisani na koverti slazu
sa oznakama i brojevima primlienog akta. Uz primljeni akt prilaze se i koverat, pogotovu kad
datum predaje posti moZe biti vazan za racunanje rokova (rok za Zalbu, rok za ugedée na
konkursu itd.).
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Razvrstavanje podnesaka
Clan 7

Razvrstavanje podnesaka, odnosno akata vrsi se dodjeljivanjem klasifikacionog znaka koji
predstavija brojcani znak predmeta prema sadrzini. Brojéani znak organizacione jedinice
odreduje se rjeSenjem o signirnom znaku koje donosi ministarstvo na kraju kalendarske godine a
za narednu kalendarsku godinu.

IV EVIDENTIRANJE PODNESAKA
Postupak evidentiranja podnesaka
Clan 8

Upisnici i djelovodnik predstavljaju osnovne evidencije i vode se u elektronskom obliku. Primljeni,
razvrstani i rasporedeni podnesci, odnosno akti evidentiraju se i dostavljaju u rad organizacionim
jedinicama, po pravilu, istog dana kad su primljeni. Uz primljeni akt prilaze se i koverat, pogotovu
kad datum predaje posti moZe biti vazan za raéunanje rokova (rok za Zalbu, rok za uéeéée na
konkursu itd.), ili kad se iz podneska ne moze utvrditi mjesto odakle je poslat, ili ime podnosioca,
a ovi su podaci oznacéeni na koverti,

Telegrame, akte sa odredenim rokovima, kao i druge hitne akte treba unijeti u upisnik ili
djelovodnik prije ostalih akata i odmah ih dostaviti u rad.

Podnesci, odnosno akti upravnih predmeta evidentiraju se u upisnike, a podnesci, odnosno akti
drugih predmeta u djelovodnik.

Obradivac je duzan da za novoformirane sopstvene predmete (SP), nakon dobijenog broja pod
kojim je zaveden u pisarnici, veZe potrebni dokument kroz elektronski sistem.

Pored navedenih evidencija Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija vodi i pomocéne evidencije
(dostavne, interne i druge knjige).

Djelovodnik
Clan 9

U djelovodnik se upisuju narocito: klasifikacioni znak, osnovni podaci o posiljaocu i primaocu;
kratka sadrzina akta, kao i podaci iz kojih se moze utvrditi gdje se predmet, odnosno akt nalazi u
toku njegove obrade do arhiviranja.

Evidentiranje upravnih predmeta
Clan 10

Upravni predmeti su: predmeti iz radnih odnosa, predmeti po zahtievu za slobodan pristup
informacijama, predmeti po zahtjevima lica lisenih slobode, zahtjevi za rehabilitaciju, zahtjevi za
polaganje struénih ispita (pripravnickog u sudovima i drzavnom tuzilagtvu, pravaosudnog,
notarskog, ispita za sudske tumace i vjestake), zalbe, kao i ostalo iz nadleznosti Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija.

U upisnike se, pored podataka koji se odnose na evidentiranje primljenih podnesaka upravnih
predmeta, kao $to su: klasifikacioni znak, redni broj upisnika, datum prijema podneska/akta,
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kratke sadrzine predmeta, sa navodenjem stvari na koju se podnesak, odnosno akt odnosi, ligno
ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto poSiljaoca podneska/akta, broj i datum primljenog
podneska/akta, podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica), upisuju i slededi
podaci i to od strane sluzbenika obradivaca predmeta: da li je predmet rije§en u zakonskom roku
ili nije, nain rjeSavanja po zahtjevu (usvojen, odbijen, odbaten zahtjev), naéin riesavanja
povodom uloZenih pravnih sredstava, podaci o upravnom sporu, da li je rje§enje izvr§eno, podaci
o upotrebi vanrednih pravnih sredstava.

Evidentiranje izdatih uvjerenja i primljenih ra¢una
Clan 11
Evidentiranje izdatih uvjerenja vrsi se u elektronski upisnik izdatih uvjerenja

Evidencija primljenih raéuna vodi se u elektronskoj knjizi primljenih raduna.

DOSTAVLJANJE PISMENA U RAD | VRACANJE RIJESENIH PREDMETA PISARNICI
Dostavljanje akata u rad
Clan 12

Dostavljanje akata u rad vrsi se preko interne dostavne knjige istog dana kada su akti evidentirani
a izuzetno poCetkom radnog dana sljedeég radnog dana. Primanje akata u rad sluzbenici
potvrduju stavljanjem datuma i potpisa u internoj dostavnoj knjizi.

Otpremanje akata
Clan 13

Rijeseni predmeti se, sa instrukcijom o naginu otpremanja, arhiviranja i dr., dostavljaju pisarnici u
toku radnog dana do 13.30 h, sa izuzetkom hitnih predmeta.

Pisarnica je duzna da akte iz rijeSenog predmeta otpremi istog dana kad su joj dostavljeni, a
najkasnije sljede¢eg radnog dana. Primjerak otpremljenog akta pisarnica je duzna da &uva do
arhiviranja predmeta a obradivaé predmeta duzan da pisarnici dostavi taj primjerak akta sa
oznakom ala .

Otpremanje akata vrsi se putem postanskog operatera, elektronskim putem i putem dostavljada.
Dostavljanje putem postanskog operatera vrsi se obi¢nom ili preporu¢enom posiljkom.

Smatra se da je pismeno upuceno obi¢nom posiljkom lice primilo sedmog dana od dana kada je
predato postanskom operateru, ako je upuceno na adresu u Crnoj Gori, odnosno destog dana
ako je upuceno van Crne Gore, osim ako to lice dokaze da je pismeno primilo sa zakagnjenjem.

Pismeno poslato preporuéenom posiljkom smatra se da je primljeno na dan naznacen u potvrdi
o prijemu te posiljke.

Dostavna knjiga za pos$tu sluzi kao evidencija o izvréenoj otpremi akata preko postanskog
operatera.
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Obradivaci predmeta su duzni da vode racuna o samom nacinu otpremanja akata iz ministarstva
putem postanskog operatera (preporucena posilika, obiéna posiljka) kao i o racionalnom troenju
sredstava, te da li¢no dostavijanje primjenjuju isklju¢ivo kada se radi o pismenu od &ijeg
dostavljanja tece rok koji se ne moze produzavati (prekluzivni rok, npr. dostavljanje rjeenja, rok
za zalbu), ili ako je to propisano zakonom ili to odredi ovlaséeno sluzbeno lice.

Dostavljanje elektronskim putem vrsi se ukoliko to stranka podneskom zahtijeva i navede
adresuza prijem elektronske poste, a ministarstvo ima tehni¢kih moguénosti za takav naéin
dostavljanja.

Pismeno upuceno elektronskim putem primljeno je na dan i u vrijeme koji su naznacéeni u potvrdi
o prijemu elektronskog dokumenta. Ukoliko se pismeno iz tehni¢kih razloga ne moze proéitati,
stranka moze zahtijevati da joj se pismeno dostavi u nekoj drugoj, odgovarajucoj formi.

Akti i drugi materijali koje treba otpremiti u istom mjestu, upisuju se u dostavnu knjigu za mjesto i
otpremaju se preko dostavlja¢a. Obradivaé predmeta otpremni akt obavezno evidentira kroz
informacioni sistem.

VI ARHIVIRANJE
Cuvanje pismena
Clan 14

Akti, predmeti, informaticka i druga tehnicka sredstva Euvaju se u radnim prostorijama na naéin
kojim se obezbjeduje njihova sigurnost. Zavrseni predmeti odlaZzu se i Euvaju u arhivi, u skladu
sa propisima o arhivskoj djelatnosti.

Obradiva¢ predmeta prije arhiviranja predmeta stavija na omot spisa oznaku za arhiviranje
predmeta sa rokom &uvanja koji je utvrden u listi kategorija registraturske grade, u skladu sa
zakonom. Svi predmeti i akti za koje je listama kategorija registraturske grade utvrdeno da
predstavljaju arhivsku gradu dobijaju oznaku - arhivska grada. Takode, obradivaé predmeta je
duzan i da kroz informacioni sistem oznaci kad je predmet arhiviran.

Predmeti koji su obradeni i zavrSeni na elektronski nacin, sa odgovarajuc¢im evidencijama u kojima
se evidentiraju i vode, ¢uvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa zakonom.

VIl KRETANJE PISMENA
Kretanje pismena je sledeci:
1. Prijem pismena — odgovorno lice: Samostalni referent/kinja
2. lzdavanje potvrde posiljaocu: Samostalni referent/kinja

3. Otvaranje, vizuelno pregledanje i razvrstavanje na upravna i neupravna pismena -odgovorno
lice: Seflica Pisarnice

4. Stavljanje stambilja na sluzbene posilike (otisak prijemnog $tabilja stavlja se na gornji desni
ugao) - odgovorno lice: Samostalni referent/kinja

5. Razvrstavanje primljenih pismena na unutradnje organizacione jedinice - odgovorno lice:
$eflica Pisarnice
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6. Evidentiranje primljenih pismena u Upisnik odnosno Djelovodnik- odgovorno lice: Samostalni
referent/kinja

7. Dostavljanje na rad (poslije zavodenja, sve posiljke se nakon pregleda i usmjeravanja od strane
rukovodioca organizacionih jedinica moraju istog dana dostaviti u rad izvréiocima poslova, putem
interne dostavne knjige) - odgovorno lice: Samostalni referent/kinja

8. Po usmenom nalogu neposrednog rukovodioca savjetnici se zaduzuju sa odredenim brojem
predmeta- odgovorno lice: Samostalni referent/kinja

9. Obrada zaduZenih predmeta - odgovorno lice: Savjetnik/ca (obradivag)

10. Dostava pripremnog predioga predmeta neposrednom rukovodiocu, koji pregleda, odobrava
i vraca predmet savjetniku - odgovorno lice: Neposredni rukovodilac

11. Izradeni predmet savjetnik upuéuje na potpis ministru a zatim dostavlja pisarnici na zavodenje
dok predmet u omotu spisa ostaje kod savjetnika - odgovorno lice: Savjetnik/ca (obradivag)

12. Evidentiranje predmeta svih organizacionih jedinica u elektronske upisnike odnosno
elektronski djelovodnik odgovorno lice: Samostalni referent/kinja

13. Otpremanije preko arhive (Cjelokupne posiljke otpremaiju se preko arhive i to putem postanske
sluzbe ili putem dostave kurirom - odgovorno lice: Samostalni referent/kinja

14. Obradiva¢ predmeta prije arhiviranja predmeta stavlja na omot spisa oznaku za arhiviranje

predmeta a/a, sa rokom Euvanja koji je utvrden u listi kategorija registraturske grade, u skladu sa
zakonom Savijetnik/ca (obradivag)

15. Arhiviranje (Sve predmete koji su obradeni dostavljaju se arhivi radi arhiviranja) - odgovorno
lice: Samostalni referent/kinja

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/11
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("SI. list
CG", br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNO PRAVILO ZA DOZVOLJENU MJESECNU
POTROSNJU MOBILNIH IMPULSA NA TERET
MINISTARSTVA PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

Ovim internim pravilom odreduje se dozvoljena mjesetna potrosnja telefonskih impulsa koji
padaju na teret Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstvo).

U skladu sa Ugovorom za pruzanje usluga mobilne telefonije sluzbenicima, odnosno
namjestenicima, odreduje se limit za potrosnju telefonskih impulsa, na teret Ministarstva, na
sljedeci nacin:

= MINISEANTKE. e TR VIP |
- Drzavni sekretar, sekretar i generalni direktori............. SRR VIPIl i limit 50€
- Nagelnici i Sefovi.......cocooiviciieiee e Paket (MPNI) i limit 15€
= SEDENICT .cov vt s s mmns P aket (MPNI) i limit 15€

- Ostali sluzbenici .............ccooeee e, Paket (MPNI) i limit 10,5€

Navedeni iznosi su bez pdv-a.

Zaposleni u Sluzbi za investicije i javne nabavke, vodi evidenciju o potro$nji telefonskih impulsa,
koja se odnosi na:

*+ prezime i ime zaposlenog,

* jedinstveni matiéni broj zaposlenog,
* broj telefona zaposlenog,

+ odobreni limit.

Zaposleni mogu koristiti telefonske impulse za mobilne telefone i preko dozvoljenog limita.
UtroSene telefonske impulse iznad dozvoljenog limita zaposleni pla¢aju liénim sredstvima.

Ova Interna pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/12
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

a JAKSIC STOJANOVIC
Loge- Qe




Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru ("SI, list
CG", br. 75/18) ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

PRAVILA O KUCNOM REDU MINISTARSTVA PROSVJETE,
NAUKE | INOVACIJA

|. OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilima propisuje se kucni red u zgradi uprave Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija,
(u daljem tekstu: Ministarstva), odnosno poslovnim prostorijama u kojoj sluzbenici vrée svoje
poslove, (ulici Vaka Burovica b.b. i Rimski trg b.b. (mjere za odrzavanje reda i bezbjednosti u
sluzbenim prostorijama i prostoru oko zgrade, izvodenje tehnickih i drugih radova u zgradi, kao i
druga pitanja od znacéaja za ovu oblast.

Clan 2

Pravila o kucénom redu obavezuju¢a su za sve zaposlene, kao i za korisnike radnih i drugih

prostorija u zgradi, stranke i druga lica koja se bilo kojim povodom zateknu u sluzbenim
prostorijama.

I POSLOVNI IZGLED ZAPOSLENIH
Clan 3
Zaposleni moraju biti prikladno odjeveni na nacin kojim se ¢uva ugled i dostojanstvo Ministarstva.

Elementi poslovnog izgleda zaposlenih u Ministarstvu i drugim organima uprave su:
jednostavnost i odmjerenost. Poslovni izgled Zene podrazumijeva: garderobu mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koju obavlja (duzina suknje mora biti umjerena, obuc¢a
uredna bez izrazito visokih potpetica, kosa uredna i nakit sa mjerom). Nije dozvoljeno nosenje
odjece bez rukava, dubokih dekoltea i Sliceva, odje¢a sa otvorenim ledima i ramenima. Poslovni
izgled muskarca podrazumijeva: odjecu mirnijih boja prilagodenu dobu dana i prirodi posla koju
obavlja (kosSulja jednobojna ili neupadijivog dezena, obuc¢a uredna i elegantna, kosa, brada i
brkovi uredni).
l1l. DUZNOSTI ZAPOSLENIH
Clan 4
Kuéni red u zgradi obuhvata narogito:

- ulazak i boravak u zgradi, odnosno poslovnim prostorijama

- duznosti zaposlenih

- nacin koris¢enja sluzbenih i drugih prostorija u zgradi,

- obezbjedenje uslova za neometan rad Ministarstva i drugih organa uprave

- bezbjednost ministra,

- bezbjednost starjeSine organa uprave, rukovodecih lica, zaposlenih, gostiju, stranaka,
- bezbjednost sluzbenih prostorija i zastita imovine,

- postupak prilikom izvodenja radova u prostorijama zgrade,

- uslove i nacin rada u vanrednim situacijama.
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Clan s

Poslove obezbjedenja zgrade i odrzavanje reda u zgradi i prostora oko zgrade vrée sluzbenici
Privatnog obezbjedenja (u daljem teksktu: Sektor za obezbjedenje).

Sektor za obezbjedenje odgovoran je za pravilno i bezbjedno koris¢enje sluzbenog ulaza u
zgradu.
IV. ULAZAK U ZGRADU, PRIJEM STRANAKA | POSJETE
Clan 6

U zgradu uprave se ulazi na glavni ulaz - Ul. Vaka Buroviéa b.b. Podgorica. Zaposleni su duzni
da se pri ulasku i izlasku iz zgrade evidentiraju putem elektronske kartice ulazaka i izlazaka na
nacin propisan internom procedurom o elektronskoj evidenciji prisutnosti na posiu i Uputstvom o
koriséenju aparata za evidenciju radnog vremena.

Sva lica su duzna da se pri ulasku u zgradu podvrgnu propisanoj kontroli i da na zahtjev
ovlascéenog lica Sektora za obezbjedenje (u daliem tekstu: sluzbenik obezbjedenja) pokazu lignu
ispravu, osim ako se pisanim odobrenjem ili uputstvom ovlagéenog lica ne odredi drugacije.

Lica koja ne podlijezu kontroli iz stava 2 ovog ¢lana su: predsjednik Crne Gore, predsjednik Viade
Crne Gore, potpredsjednici Vlade, ministri u Viadi Crne Gore, predsjednik Skupstine Crne Gore,
predsjednici sudova, rukovodioci Drzavnih tuZilastava, Sefovi stranih delegacija u sluzbenoj
posjeti, gosti koji dolaze u posjetu u organizaciji drzavnog protokola i uz pratnju policijskih
sluzbenika i starjesine organa uprave.

Clan7

Lica koja ulaze i borave u zgradi moraju biti prikladno odjevena na nagin kojim se &uva ugled i
dostojanstvo Ministarstva. Prilikom boravka i rada u zgradi, lica iz stava 1 ovog &lana ne mogu
nositi sportsku odjecu, djecu za plazu (patike, trenerku, $orts, papuge i sl.) niti drugu vrstu odjece
koja nije primjerena ugledu drzavnih organa.

Lica koja-posao obavljaju u radnoj uniformi duzna su da je obavezno nose (obezbjedenije,
ugostitelj i spremacice).

Clan 8

Sluzba obezbjedenja je ovla$¢ena da licima koja nijesu prikladno odjevena ne dozvoli ulazak u
zgradu.

Clan 9

Kada je u pitanju stranka odnosno lice koje trazi prijem kod ministra, visoko rukovodnog kadra ili
ovlascenih sluzbenika za prijem stranaka, sluzbenik obezbedenja duzan je da prethodno provjeri
da li je stranki odobren prijem, najavi stranku, postupi po uputstvu lica kod koga je trazen prijem
i izvrsi uvid u liénu ispravu.

Clan 10

Ministar, starjesina organa uprave i visoko rukovodni kadar, primaju stranke prema rasporedu koji
oni odrede. Stranku kojoj je odobren prijem kod ministra, odnosno starje$ine organa uprave i
visoko rukovodnog kadra, sluzbenik obezbjedenja duzan je da doprati do kabineta ministra,
starjesine organa uprave ili visoko rukovodnog kadra i po zavrenom prijemu isprati je do izlaza
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iz zgrade. Ostala lica kod kojih je trazen prijem preuzimaju stranku na prijavnici i po zavr$enoj
posjeti duzna su da doprate stranku do sluzbenika obezbjedenja. Poslije zavrsenog prijema,
stranki nije dozvoljeno zadrzavanje u zgradi.

Clan 11

Zaposleni u organima uprave, stranke mogu primati u toku redovnog radnog vremena. Radno
vrijeme sa strankama u Ministarstvu je od 9:30 h do 13:30 h.

Radno vrijeme pisarnice Ministarstva sa strankama je od (u periodu 9i30 -11.00h i 11.30h -
13.30h).

U toku radnog vremena zaposleni imaju pravo na dnevni odmor (pauzu) u trajanju od 30 minuta,
po pravilu u periodu od 11,00 do 11:30 h, uz elektronsku evidenciju kartice ulazaka i izlazaka.

U hitnim slu¢ajevima, kada se radi o strankama sa prebivalistem i boravi§tem van Podgorice,
stranke mogu biti primljene i mimo vremena navedenog u stavu 2 i 3 ovog élana. Radno vrijeme
iz st. 2i 3 ovog €lana ne odnosi se na sluzbenike iz drugih organa uprave, koji dolaze u sluzbene
prostorije Ministarstva i drugih organa uprave, radi obavljanja poslova iz djelokruga nadleznosti
tih organa (dostavljanje dokumentacije, konsultacije, sastanci, radne grupe i sl.).

Clan 12

Subotom, nedjeljom, u dane drzavnih praznika i u radne dane van redovnog radnog vremena, u
zgradu mogu ulaziti sluzbenici i namjestenici, radi obavljanja sluzbenih poslova u svom radnom
prostoru, po odobrenju neposrednog rukovodioca. Neposredni rukovodilac je duzan da obavijesti
Sektor za obezbjedenje o zaposlenima koji namjeravaju raditi subotom, nedjeljom i u dane
drzavnih praznika.

Clan 13

Za lica koja treba da obave odredene tehni¢ke i druge poslove u zgradi dostavija se spisak tih
lica, u kome je naznacena vrsta posla koji treba da obave, dan i vrijeme obavljanja posla. Spisak
ovjerava sekretar Ministarstva, odnosno lice koje on oviasti i blagovremeno ga dostavlja Sektoru
za obezbjedenje radi dalje provjere i evidencije. Za sva lica koja vrée radove u i na objektu, osim
zaposlenih u organu uprave nadleznom za poslove drzavne imovine, vréi se bezbjednosna
provjera od strane Sektora za obezbjedenje.

Clan 14

Evidenciju lica koja ulaze u zgradu vrsi Sektor za obezbjedenje, u skladu sa uputstvom o prijemu
stranaka i internoj proceduri o elektronskoj evidenciji prisutnosti na posiu.

V. KORISCENJE RADNIH | DRUGIH PROSTORIJA
Clan 15
Radne prostorije u zgradi (kabinet, kancelarija, sala i dr.) koriste se za obavljanje sluzbenih
poslova u skladu sa njihovom namjenom i tehniékom opremom. Zabranjeno je unos$enje i
upotreba alkohola u radne prostorije zgrade. U prostorije u kojima se odrzavaju sastanci radnih
grupa, osim Clanova radne grupe, mogu ulaziti lica koja su pozvana na sastanak, osoblje bifea i
sluzbenik obezbjedenja.
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Clan 16

Sluzbenicima obezbjedenja u portirnici dozvoljena je sluzbena komunikacija putem telefonskih
lokalnih linija i mobilne telefonije. Zabranjeno je zadrzavanje u portirnici, telefoniranje osim
sluZzbene komunikacije, kao i upotreba cigareta.

Clan 17

Bife koji se nalazi na |l spratu zgrade koriste sluzbenici Ministarstva i sluzbenici obezbjedenja,
vodeci racuna o racionalnom kori§¢enju radnog vremena. Bife je otvoren u toku redovnog radnog
vremena.

Posluzenje izvan bifea, vrii se za potrebe kabineta ministra, starje$ine organa uprave i visoko
rukovodnog kadra.

lzuzetno, posluzenje izvan bifea vrsi se i za potrebe sluzbenika i namjestenika, prilikom
odrzavanja sastanaka u radnim prostorijama zgrade.

VI. OBEZBJEDENJE PROSTORIJA U ZGRADI NAKON RADNOG VREMENA
Clan 18
Po zavrsetku radnog vremena, zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim
prostorijama zatvoreni prozori, ugaSena svijetla, elektriéni uredaji i aparati. Nakon toga, zaposleni
su duzni da svoje radne prostorije zaklju¢aju. Po zavrsetku radnog vremena, sluzbeni predmeti,
sluzbeni materijali, kancelarijski materijal i predmeti vece vrijednosti se zakljugavaju.

Po jedan klju¢ od svih prostorija, ulaza odnosno izlaza iz zgrade nalazi se stalno u Sluzbi
obezbjedenja, odnosno sluzbenica Uprave za katastar i drzavnu imovinu.

Ako korisnik izgubi klju¢, duzan je da o tome odmah obavijesti sekretara. Izrada novih kljuéeva i
zamjena brava vrsi se po prethodnom odobrenju sekretara. Nasilno otvaranje brava vréi se samo
na pisani zahtjev korisnika prostorije i u njegovom prisustvu. Ako potreba sluzbe zahtijeva da se
nasilno otvaranje izvrsi u odsustvu korisnika prostorije, ono ¢e se izvréiti u prisustvu komisije koju
odredi sekretar Ministarstva, o ¢emu se sacinjava zapisnik &iji se jedan primjerak predaje licu u
¢ijoj odsutnosti je izvr$eno otvaranje.

U situacijama koje ne trpe odlaganje, kada se ne moze Eekati na prisustvo zaposlenog sluzbenika
koji koristi sluzbenu prostoriju ili dio objekta, sluzbenik obezbjedenja ovlas¢en je da izvrsi nasilni
ulazak u isti u cilju saniranja posljedica ili nastanka vece materijalne $tete ili ugrozavanja zivota
ljudi i sastavi sluzbenu zabiljesku koju dostavija sekretaru Ministarstva i rukovodedim licima
organa uprave.
VII. UNOSENJE | IZNOSENJE STVARI | PREDMETA
Clan 19

Inventarske stvari i predmeti mogu se unositi i iznositi iz zgrade samo kada to potrebe sluzbe
zahtijevaju.

Odobrenje za iznodenje i unoSenje stvari i predmeta daje lice koje odredi sekretar Ministarstva i
starjeSina organa uprave i ono se dostavlja Sluzbi obezbjedenja.

Stvar nadena u zgradi il na prostoru oko zgrade predaje se Sluzbi obezbjedenja koja ¢e u pogledu
daljeg postupka i rokova ¢uvanja postupiti po propisima o nadenim stvarima.
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Clan 20
Kada se pokretna stvar polomi, podlijeze otpisu i procedura za odlaganje tih stvari je sljedeéa:
-obavijestiti sekretara ministarstva, odnosno sekretara organa uprave,

-polomljene stvari spustiti u suteren zgrade, u prostoriju pored lifta, oznacenoj za odlaganje
otpisanih stvari, o éemu je potrebno saciniti sluzbenu zabiljesku i o tome obavijestiti Sluzbu za
kadrovske opste posve i ljudske resurse i Sluzbu za finansija i raéunovodstvo.

U roku od 15 dana od kada su polomljene stvari spustene u suteren zgrade, sekretar ministarstva,
odnosno sekretar organa uprave ili lice koje oni ovlaste, je duzno da obavijesti organ uprave
nadlezan za drzavnu imovinu, da te stvari odloze na za to predvideno mjesto.

Clan 21

Sluzbenici i druga lica koja ulaze u zgradu ne mogu unositi u prostorije zgrade pakete i uredaje
koji sluze za opticko ili zvuéno snimanje (fotoaparate, kino-kamere, magnetofone, diktafone i sl.),
osim kada za odredeno TV/radio snimanje ili intervju, na konkretan zahtjev odredene medijske
kuce to odobri ministar/ka i starjesina organa uprave. O navedenom, lica koja ovlaste ministar/ka
ili starjesina organa uprave, obavjestavaju pismeno sluZbenika obezbedenja na portirnici, i to
najmanje 24h prije pocetka snimanja.

Ako je snimanje odobreno, ministar/ka odnosno strarje$ina organa uprave mogu iz opravdanih
razloga odluciti da se pojedini djelovi sluzbenog prostora ne snimaju. Kada se dozvoli snimanje,
novinari, snimatelji i fotoreporteri mogu unijeti u sluzbene prostorije uredaje za opticka i akusticka
snimanja, s tim éto podlijezu kontroli Sluzbe obezbjedenja.

Clan 22

Sluzbenici mogu unositi pakete i druge predmete uz odobrenje i prethodnu provjeru od strane
sluzbenika obezbedenja. Stranke koje donose pakete i druge predmete iz &lana 22 ostavice ih do
kraja radnog vremena, odnosno do izlaska lica iz zgrade na mjestu koje odredi sluzbenik
obezbjedenja. Na zahtjev sluzbenika obezbjedenja, zaposleni, odnosno stranke duzni su da
pokazu sadrzinu paketa i drugih predmeta koje su ostavili.

Clan 23

U zgradu se ne moze unositi vatreno i hladno oruzje. Ukoliko postoji osnovana sumnja da se kod
odredenog lica nalazi vatreno ili hladno oruzje, sluzbenik obezbjedenja moze izvrsiti kontrolu i
oduzeti ga. Oduzeto oruzje predaje se nadleznom organu u skladu sa zakonom, o &emu se
obavjestava sekretar ministarstva.

Izuzetno od odredaba ovog ¢lana, nosenje oruzja dozvoljeno je samo sluzbenicima obezbjedenja
i sluzbenicima Sektora za obezbjedenje linosti i objekata.

VIil. KORISCENJE PROSTORA ISPRED ZGRADE
Clan 24
Odlukom o uvodenju video nadzora zgrada Ministarstva podlijeze video nadzoru. Odlukom o
uvodenju video nadzora i razlozima uvodenja sistema video nadzora, video nadzor ée se vréiti
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unutar zgrade u skladu sa projektom pozicija kamera, na ulazu, parking prostoru ispred zgrade,
prolazu do dvori$ne strane i na parkingu sa dvoriéne strane.

Parking prostor ispred zgrade koristi se za potrebe sluzbenika, dok se prostor iza zgrade koristi
za potrebe sluzbenih vozila Ministarstva, svakim danom u trajanju od 24 &asa.

Na parking prostoru iz stava 2 ovog tlana zabranjeno je parkiranje privatnih vozila.

lzuzetno ovaj prostor moze se koristititi za parkitranje privatnih automobila, po prethodnom
odobrenju sstarjesine organa.

Parking prostor obezbjeduje Sluzba za obezbjedenje 24 &asa.

IX. POSEBNE ODREDBE
Clan 26
O odrzavanju Cistoce u zgradi stara se organ uprave nadlezan za poslove drzavne imovine. Organ
iz stava 1 ovog ¢€lana odreduje zaposlenog koji vrsi poslove odrZavanja Cistoce u zgradi i duzan
je da vodi evidenciju tih lica. Zaposleni koji odrzavaiju &istoéu u zgradi duzni su, poslije cbavljenog
posla, da zatvore prozore, ugase svijetla, zakljuaju prostorije. Kabinet ministra, odnosno
starjesine organa drzavne uprave, poslije cis¢enja zakljuava sluzbenik obezbjedenja, a kljugeve,
narednog dana, predaje licu koje radi u kabinetu.

Zaposleni iz stava 2 ovog ¢lana, poslove odrzavanja &isto¢e u zgradi, obavlja bez neposrednog
nadzora sluzbenika obezbjedenja, izuzev kabineta ministra koji se odrzava u prisustvu sluzbenika
koji radi u kabinetu.

Clan 27

Obavjestenja, oglasi i druga saopstenja za potrebe zaposlenih u Ministarstvu istiéu se na oglasnoj
tabli, koja se nalazi na prizemlju i drugom spratu.

Obavjestenja, oglasi i druga saopstenja za potrebe zaposlenih u Zavodu za $kolstvo i Ispitnom
centru isticu se na oglasnoj tabli, koja se nalazi na prizemlju i na prvom spratu.

Clan 28

U vanrednim situacijama, Sluzba obezbjedenja postupa u skladu sa zakljutcima Vlade, odnosno
Uzeg kabineta Vliade.
X. ZAVRSNA ODREDBA
Clan 29
Qvj pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/13
Podgorica, 24.02.2024. godine
MINISTARKA

\ndela JAKSIC STOJANOVIC
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u veziélana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“S. listCG" br.
75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU O EVIDENCIJI IMOVINE

1. UVOD
1.1. Svrha procedure

Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstvo) donosi proceduru o
evidenciji imovine Cija je svrha tacna i pravilna evidencija pokretnih i nepokretnih stvari u svojini
Ministarstva.

lzmjene procedure e biti vrSene periodicno u zavisnosti od promjena pravnog okvira,
organizacije i novih nacina spravodenja procesa.

1.2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Ministarstva. Rukovodioci organizacionih
jedinica, svi sluzbenici | sva odgovorna lica duzni su da se pridrzavaju ove procedure.

1.3. Obuhvat procedure

Procedura o evidenciji drzavne imovine obuhvata sve faze u postupku vodenje evidencije o
imovini i nacin prijema i obrade dokumentacije u vezi sa imovinom.

2. TOK PROCESA
Imovinu Ministarstva Gine:

- Sredstva transporta;

- Kancelarijska oprema;

- Telekomunikaciona oprema
- Softveri u upotrebi i

- Kompjuterska oprema.

A) Javna nabavka

Rukovodioci organizacionih jedinica imaju obavezu da do kraja godine pripreme Plan nabavke
potrebne opreme i osnovnih sredstva za narednu godinu (Obrazac A). Ovaj Plan se dostavlja
sluzbeniku za javne nabavke najkasnije do 31-og decembra.

Javne nabavke se vrSe u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, Pravilnikom o naéinu

sprovodenja jednostavnih nabavki i Internom procedurom za sprovodenje postupka javnih
nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke vrsi prijem opreme koja se odnosi na:

- sredstva transporta;
- kancelarijsku opremu.

Sluzbenik za javne nabavke potpisuje otpremnicu koja prati imovinu - opremu.
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Otpremnicu potpisuje lice koje je tu opremu isporuéilo.

Otpremnica je obavezan prilog fakture o isporugenoj imovini — opremi, na osnovu nje se vrsi
uporedivanje koliCine isporuCene opreme sa kolicinom koja je fakturisana. Prijem, obrada i
placanje faktura za isporu¢enu opremu vr$i se u skladu sa Internom procedurom o plaéanju
faktura.

Prijem telekomunikacione opreme, softvera i kompjuterske opreme vr§i sluzbenik za javne
nabavke i predstavnik Odjeljenja za ICTi bezbjednost podataka.

Samostalni referent u Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove, na osnovu dostavljene
fakture i otpremnice vréi inventarisanje opreme (dodjeljuje novoj opremi inventarne brojeve) i
evidentira kupljenu opremu u elektronsku Evidenciju osnovnih sredstava.

Evidencija opreme vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo Ministarstva
inventarisano je i vodi se po kancelarijama u kojima se nalazi. Zaposleni koji je zaduzenopremom
ima obavezu da je ¢uva i prema njoj postupa sa paznjom dobrog domacina.

Zaposleni ima sljedece obaveze:

* da u pisanoj formi obavijesti sekretara ministarstva ukoliko dode do nekih promjena na opremi
(kvar, lom, premjestaj...).

* da popuni obrazac B koji se nalazi u prilogu ove procedure.

Sekretar ministarstva obavjestenje o promjenama na opremi dostavlja $efu Sluzbe za finansijske
i raéunovodstvene poslove.

Samostalni referent svaku promjenu evidentira u elektronskoj evidenciji osnovnih sredstava.
Pokvarenu, slomljenu i drugu opremu koja se viSe ne moze koristiti lice zaduzeno za opremu,
prenosi u prostoriju koja je odredena za tu namjenu (prostorija pored lifta u suterenu) i to u 14.30h

radnim danima. Klju¢ od ove prostorije izdaje portir po prethodnoj saglasnosti sekretara
ministarstva. ’

Za postupanje prema vozilima primjenjuje se Uputstvo o nadinu koridéenja i evidenciji sluzbenih
vozila u vlasnistvu Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

B) Oprema pribavljena putem donacija
Kada Ministarstvo sklopi ugovor o donaciji kojim se ustupa oprema procedura je sljedeca:

Kabinet ministra odnosno direktor Direktorata ugovor dostavija sekretaru ministarstva zbog
potreba izvjestavanja Agencije za sprie€avanje korupcije. Sekretar ministarstva ovaj ugovor
dostavija $efu Sluzbe za finansijske i racuncvodstvene poslove u cilju evidentiranja opreme
vrednosno, materijaino i radi dodjele inventarskog broja. Za telekomunikacionu opremu,
kompjutersku opremu, softvere i drugu opremu koja podlijeze obaveznoj bezbjednosnoj provjeri
direktor Direktorata odnosno $ef kabineta obavjestava predstavnika Odjeljenja za ICT u cilju
sprovodenja potrebne procedure.

Nakon provjere, sluzbenik iz Odjeljenja za ICTi bezbjednost podataka obavjestava samostalnog
referenta da moze opremi dodijeliti inventarski broj. Nakon obavljenih aktivnosti sluzbenik ICT-a
pismeno obavjestava direktore i sekretara ministarstva da se datom opremom mogu zaduziti
sluzbenici. Ministar donosi odluku o tome koji ¢e sluzbenici koristiti opremu koju je Ministarstvo
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dobilo putem donacija. Ukoliko se ugovor o donaciji odnosi na odredeni Direktorat, pomenutu
odluku uz prethodnu saglasnost ministra/ke donosi generalni direktor. Ugovor o donaciji se
obavezno dostavlja sekretaru ministarstva a ovaj Sefu Sluzbe za finansijske i ratunovodstvene
poslove.

* Popis imovine

Ministarstvo svake godine formira Komisiju za popis pokretne i nepokretne imovine u viasnistvu
Ministarstva. Ministar/ka donosi rjesenje o formiranju komisije za popis imovine.

Komisija mora zavrsiti popis osnovnih sredstava do kraja godine. Popisna komisija vrsi fizicki
popis imovine, usaglasava stvarno stanje imovine sa knjigovodstvenim i izraduje zapisnik o
izvréenom popisu. Ukoliko je popisom utvrdeno neslaganje stvarnog sa knjigovodstvenim stanjem
osnovnih sredstava, sekretar donosi odluku o isknjizavanju opreme koja je utvrdena kao manjak,
uknjizavanju opreme koja je utvrdena kao vi$ak, kao i odluku o otpisu opreme koja je
neupotrebljiva. Odluka se donosi na predlog Komisije za popis.

Nakon obavljenog popisa Komisija dostavlja izvjestaj sekretaru, u roku utvrdenom u Rjesenju o
formiranju komisije. Sva popisana imovina koja sadrzi inventarski broj vodi se u evidencionoj
popisnoj listi i to u papirnoj i elektronskoj formi.

Popisne liste se do kraja februara dostavljaju Upravi za katastar i drzavnu imovinu koja vodi
jedinstvenu evidenciju za sve drzavne organe.

Ova Interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/14
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
Clanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list
CG", br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNO PRAVILO ZA SPROVODENJE JAVNIH NABAVKI U
MINISTARSTVU PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

Uvod

Upravljanje javnim nabavkama je dio sistema finansijskog upravijanja i kontrole. Oblast javnih
nabavki je regulisana Zakonom o javnim nabavkama, kao i podzakonskim aktima (pravilnici,
obrasci, uputstva, itd.). Detalji 0 osnovama i okvirima finansijskog upravljanja, ukljuéujuéi kljuéna
podrucija finansijskog upravljanja i elemente sistema unutrasnje kontrole, dati su u dokumentu

JPriruénik za finansijsko upravljanje i kontrole", Ministarstva finansija Crne Gore, Podgorica, jul
2011.

Proces javnih nabavki vodi posebno ovlaséeno lice.

Osnovne dimenzije upravljanja, kontrole i funkcionalnog procesa javnih nabavki Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija su:

> Utvrdivanje cilja javnih nabavki

+ Utvrdivanje potreba za budZetsku godinu;

+ Planiranje i obezbjedenije sredstava za javne nabavke (budzet).
> Primjena procesa javnih nabavki

. Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke:;

* Izbor postupaka za javne nabavke u skladu sa zakonom.

> Upravljanje rizicima kod javnih nabavki

+ Posebna oviadéenja i podjela uloga i odgovornosti u procesu javnih nabavki (specifiranje
zahtjeva, davanje finansijskih ovlas¢enja, stvaranje obaveza);

* Razdvajanje duznosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki:
- iniciranje i odobravanje kupovine,
- naru€ivanje robe, prijem robe, odobravanje placanja.

1. PoCetak procesa. Proces inicira sekretarka Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija (u daljem
tekstu:

Ministarstva), u skladu sa godidnjim planom rada Ministarstva, Zakonom o javnim nabavkama,
na osnovu odobrenog budZeta Ministarstva i inicijalnog plana javnih nabavki pripremljenog nakon
odobrenog budzeta potrosacke jedinice (Usvojenog Zakona o budzetu).
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2. Plan nabavki i izbor procesa za nabavke. Lice zaduZeno za javne nabavke vrsi neophodne
analiticke i planske poslove, medu kojima:

Analizu vrijednosti nabavki iz prethodnih godina;
Procjenu vrijednosti nabavki roba i usluga po pojedinim grupama i stavkama;

Zakonski oblik postupka za odredene nabavke, zavisno od vrijednosti nabavki | drugih
karakteristika potrebnih roba i usluga;

Prijedlog plana nabavki, po grupama i procesima;
Prijedlog odluke za pokretanje postupka javne nabavke.

Kada su predmet nabavke robe, usluge ili radovi iz oblasti informaciono-komunikacionih
tehnologija, ovlas¢ena lica iz Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije vre
Istrazivanje trzista, radi odredivanja predmeta nabavke i njegove procijenjene vrijednosti.

3. Procjena potrebe za nabavkom roba i usluga i finansijska kontrola. Lice zaduzeno za poslove
finansija u Ministarstvu daje smjernice licu ovlaééenom za poslove javnih nabavki o:

Okvirima koji proizilaze iz usvojenog budZeta i neophodnih korekcija inicijalnog plana javnih
nabavki;

Podzakonskim aktima, pravilnicima, obrascima i uputstvima za proces javnih nabavki:
Prioriteti i druge informacije od znac¢aja za izradu plana javnih nabavki.

Lice zaduZeno za poslove finansija kontrolise da li je predlog plana nabavke kompletan i uskladen
sa propisima i budzetom:

Ako kontrola nema primjedbi, prosljeduje dokumenta sekretarki na odlugivanje i potpis;

Ako ima primjedbi, vra¢a dokumenta na doradu licu zaduzenom za poslove javnih nabavki.

4. Pokretanje postupka javnih nabavki. Sekretar/ka Ministarstva razmatra plan nabavki i donosi
sliedece odluke:

Odluku o prihvatanju plana nabavki i predlozenih postupaka nabavki;

Zahtjeva za dostavljanje ponuda za jednostavne nabavke;

Rjesenje o imenovanju komisije za sprovodenje postupka javnih nabavki.

Odluku o izboru najpovoljnije ponude javne nabavke.

Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke.

Odluku o ponistenju postupka javne nabavke.

5. Saglasnost na plan javnih nabavki Ministarstva daje Ministarstvo finansija, a plan se dostavlja
najkasnije do 31. januara tekuce fiskalne godine nadleznom organu za poslove javnih nabavki
radi objavljivanja na CEJN-u.

6. Priprema tenderske dokumentacije. Lice zaduzeno za poslove javnih nabavki organizuje i vréi
pripremu tenederske dokumentacije, uz konsultacije i pomoé drugih struénih lica, a koristeci
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obrasce za pripremu tenderske dokumentacije koje utvrduje Ministarstvo. Obavezni dio tenderske
dokumentacije su tehnicke karakteristike i specifikacije planiranih nabavki. Za otvorene postupke
javnih nabavki pripremu tenderske dokumetacije vrsi tenderska komisija.

7. Tekst javnog poziva za javne nabavke. Poziv za javno nadmetanje objavljuje sa na CEJN-u.

Poziv za javno nadmetanje sadrzi elemente u skladu sa Zakonom, a posebno: podatke o
naru€iocu, podatke o postupku i predmetu javne nabavke, vrsti postupka javne nabavke,
predmetu javne nabavke, procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, nacinu nabavke, posebnim
oblicima javnih nabavki, uslove za uce$ée u postupku javne nabavke i posebne osnove za
iskljucenje, kriterijume za izbor najpovoljnije ponude, nacin, mjesto i vrijleme podnosenja ponuda
I otvaranja ponuda, rok za donosenje odluke o izboru, rok vazenja ponude i garanciju ponude.

8. Komisijski pregled i vrednovanje ponuda. Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda obavlja
sljedece zadatke:

Pregled i ocjenu ispravnosti ponuda

Vrednovanje ponuda

Priprema i prediaze odluku o iskljuéenju iz postupka
Izradu zapisnika o pregledu i vrednovanju ponuda
Predlaze odluku o ponistenju postupka

Predlaze odluku o izboru najpovoljnije ponude

Priprema predlog odgovora na Zalbu

9. Odluka o izboru najpovoljnije ponude. Odluku donosi, na prijedlog Komisije, sekretar/ka
Ministarstva, o odluci se izvjestavaju svi ponudadi i odluka se objavljuje na CEJN-u.

10. Ugovor o javnoj nabavci. Posle isteka roka za zalbe i rje$avanja eventualnih Zalbi, zakljuéuje
se ugovor o javnoj nabavci sa izabranim ponudacem. Ugovor potpisuje sekretar/ka Ministarstva.
Ugovor se objavljuje na CEJN-u.

11. Dostavljanje odluke o izboru i ugovora o javnoj nabavci sa odabranim ponudagem.

Odluka i ugovor se objavljuju na CEJN-u. O odluci i ugovoru informigu se svi ponudadi koji su
ucestvovali u postupku javne nabavke. Ovlaséeno lice za poslove javnih nabavki u Ministarstvu
evidentira i arhivira svu dokumetaciju.

12. Tehnicki i administrativni poslovi javnih nabavki. Odgovorno lice, sluzbenik za javne nabavke
vrsi evidentrianje | ¢uvanje dokumentacije, tehnicke i adminsitrativne poslove na pripremi,
dostavljanju i prijemu dokumentacije o javnim nabavkama, informisanje i komunikacije sa
nadleznim organima i zainteresovanim ponudadima. Redovno izvjestava sekretara/ku
Ministarstva o stanju i kljuénim rezultatima u procesu upravljanja javnih nabavki.

13. Odgovorno lice za poslove javnih nabavki u Ministarstvu, odnosno ovlas¢ena lica iz
Direktorata za informaciono-komunikacione tehnologije u odnosu na nabavke iz njihove oblasti
nastavljaju sa aktivnostima na upravljanju i realizaciji ugovorenih nabavki, u koordinaciji sa

ugovaraCem za realizaciju javnih nabavki, o isporuci roba, izvr§enju usluga i izvodenju ugovorenih
radova.
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14. Odgovorno lice za poslove finansija u Ministarstvu nastavlja sa kontrolom procesa i postupaka
u fazi realizacije ugovorenih javnih nabavki, u skiadu sa sistemom finansijskog upravijanja i
kontrole u Ministarstvu.

15. Ovlasceno lice za poslove javnih nabavki (sluzbenik za javne nabavke) najkasnije do 28.
februara naredne godine priprema statisticki izvjestaj o sprovedenim postupcima javnih nabavki i
zakljuCenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvje$taj o sprovedenim nabavkama i
zakljuéenim ugovorima/radunima za jednostavne nabavke Ministarstva, za prethodnu godinu,
organu nadleznom za poslove javnih nabavki.

16. Zahtjev za dostavljanje ponuda za jednostavne nabavke. Sekretar/ka Ministarstva donosi
odluku o pokretanju jednostavne nabavke i obavjestava o tome lice zaduzeno za poslove javnih
nabavki koje formalno pravno pristupa izradi zahtjeva za dostavljanje ponuda za jednostavne
nabavke, sa svim obaveznim zakonskim elementima (Sef Sluzbe investicije i za javne nabavke).
Zahtjev za dostavljanje ponuda potpisuje sekretarka Ministarstva, koji se objavljuje na CEJN-u.

Rok za dostavljanje ponuda ne moze biti kraci od 3 dana.

Za realizaciju jednostavnih nabavki do 5.000,00 eura sekretar/ka Ministarstva daje neposredan
nalog zaduzenim licima za realizaciju odobrenih nabavki putem profakture.

Postupak je preciznije odreden u Pravilniku o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki (SI. list
CG", br. 81/ 20, 65/20, 71/20, 74/20, 102/20, 51/21).

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija

Broj: 11/1-011/24-1507/15
Podgorica, 24.02,2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
¢lanom 44-70 Zakona o sprjecavanju korupcije (,Sl. list CG*, broj 53/14, 42/17 i 73/23) i ¢lana 25

Zakona o zastiti podataka o li€nosti (“SI. list CG”, br. 79/08, 70/09 , 44/12 i 22/17), ministarka
prosvjete, nauke i inovacija donosi

PRAVILA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI, EVIDENCIJA
PRIJAVA KORUPCIJE U MINISTARSTVU PROSVJETE,
NAUKE | INOVACIJA | ZASTITI IDENTITETA LICA KOJE JE
PODNIJELO PRIJAVU

Ovim internim pravilima blize se odreduje naéin internog prijavijivanja korupcije i drugih
nepravilnosti u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstvo) postupanije
po primlienim prijavama korupcije, razmatranje primlienih prijava korupcije, obaveza
obavjestavanja lica koje je prijavilo korupciju o preduzetim radnjama, zastita lica koje prijavi
kKorupciju i druga pitanja koja se odnose na interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti u
Ministarstvu.

| Interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svaki sluzbenik u Ministarstvu koji ima saznanja ili materijalne dokaze o postojanju korupcije ili
drugih nepravilnosti u Ministarstvu, moze podnijeti internu prijavu zbog postojanja korupcije ili
drugih nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdag).

Pod korupcijom u smislu ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiliezja krivicnog djela a
drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju kréenje etickog kodeksa ili
disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obiljezje prekrsaja.

Il Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca
Lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdaca je odredeno Rjesenjem koje je donio ministar.

Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, duzno je da postupak radi provjere
istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od dana podnosenja prijave.

lll Provjera istinitosti

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

Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijem i postupanije
po prijavi zvizdaca sacinjava misljenje o postojanju ugrozavanja javnog interesa koje upuéuje na
postojanje korupcije.

Misljenje sadrzi i predlog mjera koje treba da se preduzmu od strane ministra da bi se ugroZavanje
sprijecilo. Ministar preduzima mjere u skladu sa zakonom.

V Obavjestenje o preduzetim mjerama

Ministarstvo je duzno da obavijesti zvizdaca o mjerama koje su preduzete po njegovoj prijavi,
odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnosenja prijave.

VI Evidencija prijava

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

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

VIl Zastita identiteta zvizdaca

Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet lica koje je podnijelo prijavu
lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a duzno je da tretira kao sluzbenu tajnu. Lice za prijem
| postupanje po prijavi zvizdaca nece provoditi aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta
anonimnog zvizdaca.

VIII Nacini internog prijavljivanja
Interno prijavijivanje moze biti povjerljivo ili anonimno.

Obrazac za prijavijivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadrzi ime, prezime i zvanje zvizdaca (sa
naznakom: nije obavezno); kratak opis ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije ili druge nepravilnosti koje prijavljuje zvizda¢; mjesto i datum prijavijivanja korupcije ili
druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga.

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

IX Povijerljivo i anonimno prijavljivanje

Povijerljivo interno prijavijivanje je prijavijivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanije po prijavi
zvizdaca poznat identitet zvizdaéa.
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Anonimno interno prijavijivanje je prijavijivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po prijavi
zvizdaca nepoznat identitet zvizdaca, ili je poznat identitet ali zvizdaé ne Zeli da ga lice za prijem
| postupanje po prijavi zvizdaca otkriva drugima,

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

Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

Ukoliko se interna prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca,
prijava se podnosi sekretaru Ministarstva.

X Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na kriviéna djela

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa utvrdilo da prijava ima osnova, te
da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti moze zakljuéiti da
navedeno djelo ima obiljezja krivi¢nog djela, ministar ¢e o istom obavjestiti nadlezno tuzilastvo.

Xl Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na disciplinsku odgovornost

U slucaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima osnova, te
da se na osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti moze zakljuéiti da
navedeno djelo ima obiljezja disciplinske odgovornosti, ministar u skladu sa odgovaraju¢im
propisima koji regulisu pitanje disciplinske odgovornosti, pokrece disciplinski postupak protiv
zaposlenog.

Xl Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja stetnih posljedica pocinjenog djela

U slucaju da je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da ista ima
osnova, ministar ¢e preduzeti potrebne radnje radi sprje¢avanja daljeg nepravilnog postupanja i
otklanjanja stetnih posljedica poéinjenog djela.

Svi sluzbenici u Ministarstvu duzni su, u okviru svojih nadleznosti i ovlastenja, preduzeti potrebne
radnje radi sprjeCavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posljedica poéinjenog
djela.

XIIl Zastita zvizdaca

Prema zvizdacu se ne smiju preduzimati bilo kakve $tetne radnje koje imaju za cilj odvraéanje od
prijavijivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaznjavanje zbog izvréenog prijavijivanja
korupcije ili druge nepravilnosti.

Ministar je duzan da osigura zastitu licnog i profesionalnog integriteta zvizdaéu.
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XIV Odgovornost zvizdaca zbog zloupotrebe prava
Zloupotreba prava prijavljivanja predstavija povredu radne duznosti.

U slu¢aju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijih radnji
utvrdivanja odgovornosti za prijavijena djela utvrdi da je zvizda¢, suprotno odredbama Zakona o
sprjecavanju korupcije i ovih pravila, zloupotrijebio pravo prijavljivanja o istom ée se obavjestiti
Agencija za sprjeavanje korupcije, radi pokretanja prekrsajnog postupka.

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavijivanja sadrzi elemente krivitnog djela laznog
prijavijivanja, Ministarstvo ¢e o pocinjenom krivicnom djelu obavjestiti nadlezno tuzilastvo.

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige internih procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/16
Podgorica, 24.02.2024, godine

MINISTARKA
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PRIJAVLJIVANJE KORUPCIJE | DRUGIH NEPRAVILNOSTI

(Ime, prezime i zvanje zviZzdaca — nije obavezno)

(kratak opis ugrozavanja javnog interesa koje upucuje

na postojanje korupcije ili druge nepravilnosti)

(mjesto i datum prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti)

(Potpis lica za prijem | postupanje po prijavi zvizdaca )
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Na osnovu €lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi ¢lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*,
br. 75/18), ministar prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA FINANSIJSKOG
IZVJESTAVANJA

1. UVOD
1.1. Svrha procedure

Interna procedura procesa finansijskog izvjestavanja u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija,
prava (u daljem tekstu: Ministarstvo) ima za cilj obezbjedenje donosenja odluka i procjenu da li
se UMinistarstvu odobrena sredstva koriste na efikasan, efektivan i ekonomiéan nacin. lzmjene
procedure Ce biti vrSene periodi¢no u zavisnosti od promjena pravnog okvira, organizacije i novih
nadina sprovodenja procesa.

1.2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Ministarstva. Rukovodioci organizacionih
jedinica i ostala funkcionalno odgovorna lica u procesu duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

1.3. Obuhvat procedure

Ovom Procedurom ureduju se pitanja u vezi sa vrstom, formom i nacinom pripremanja
idostavljanja izvjestaja drugim drzavnim organima.

2.TOK PROCESA

Ministarstvo finansijske izvjestaje dostavlja Ministarstvu finansija, Upravi za katastar i drzavnu
imovinu, Vladi Crne Gore, a po potrebi i drugim drzavnim organima. Finansijski izvjestaji
dostavljaju se Ministarstvu finansija u skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podno$enja
finansijskih izvjestaja budzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (‘Sl. list CG", br.
23/14 1 71119) Dostavljaju se sliedeci izvjestaji: kvartalni finansijski izvjestaji igodiénji finansijski
izvjestaj.

Obrasci na kojim se sastavljaju kvartalni finansijski izvjestaji su:
lzvjeStaj o novéanim tokovima - Obrazac 3;

lzvietaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5;

Obrasci na kojim se sastavljaju godisnji finansijski izvjestaji su:
lzvjestaj o noveanim tokovima - Obrazac 3;

lzvjestaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5;

Izjava o nacinu utroska sredstava nakon isteka fiskalne godine — Obrazac 8 i
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Izvjestaj o nacinu utroska sredstava tekuce budzetske rezerve — Obrazac 9.
|zvjestaj o donacijama — Obrazac 7
Navedeni izvjestaji dostavljaju se u sljedecim rokovima:

Kvartalni finansijski izvjestaj, do 15-og u prvom mjesecu narednog kvartala tekuce godine za
prethodni kvartal, Godisnji finansijski izvjestaj, do kraja februara tekuce godine za prethodnu
godinu.

Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija, dostavlja Upravi za katastar i drzavnu imovinu lzvjestaj
o stanjui vrijednosti imovine kojom raspolaze Ministarstvo na dan 31. decembar (za prethodnu
godinu). Ovaj izvjestaj se sastavlja u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini, Uredbom o nacinu
vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini, Uputstvom o
blizem nacinu vrsenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari i Internom procedurom o evidenciji
imovine. lzvjestaj o stanju i vrijednosti imovine dostavlja se Upravi za katastar i drzavnu imovinu
do kraja februara tekuce godine za prethodnu godinu.

Sluzba za finansijske i racunovodstvene poslove priprema finansijske izvjestaje a nakon toga
lzvjestaj se dostavlja na uvid sekretaru ministarstva. Kada sekretar ministarstva da saglasnost,
odnosno odobri Izvjestaj, isti se uz propratni akt dostavlja ministru i nakon njegovog potpisa
Ministarstvu finansija u analognom i elektronskom obliku.

Sekretar ministarstva moze biti ovlaséen od strane ministra’/ke da isti dostavi Ministarstvu
finansija.

Ova procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/17
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

drndela JAKSIC STOJANOVIC

~ f : .
s oaid-Rjpiasic
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Na osnovu €lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi ¢lana
7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*,
br. 75/18), a u vezi sa ¢lanom 3 stav 2 Uredbe o uspostavljanju unutrasnje revizije u javhom
sektoru ("Sl. list CG", br. 96/21), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

PRAVILA O NACINU, POSTUPKU SPROVODENUJA |
SADRZAJU NADZORA NAD RADOM ZAVODA ZA SKOLSTVO
I ISPITNOG CENTRA

Clan 1

Ovim pravilima ureduje se nacin, postupak sprovodenja i sadrzaj nadzora nad radom Zavoda za
Skolstvo (u daljem tekstu: Zavod) i Ispitnog centra (u daljem tekstu: Centar).

Clan2

lzrazi koji se u ovim pravilima koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
zenskom rodu.

Clan 3

Redovni nadzor sprovodi se saglasno GodiSnjem planu rada unutrasnje revizije za tekuc¢u godinu,
a po predlogu ministra nadleznog za poslove pravosuda moze se sprovesti i vanredni nadzor.

Clan 4
Nadzor se sprovodi po fazama.
Prva faza obuhvata planiranje revizije.
Druga faza obuhvata sprovodenje (terenski dio revizije).
Treca faza obuhvata izvjestavanje o rezultatima revizije.
Cetvrta faza obuhvata pracenje sprovodenja preporuka.
Clan 5

Prva faza se pokrece Nalogom za reviziju koji priprema rukovodilac Odjeljenja za unutrasnju
reviziju na osnovu Godisnjeg plana unutradnje revizije ili izuzetno na osnovu posebnog zahtjeva
ministra.

Unutrasnji revizori pripremaju Obavjestenje o reviziji koje odobrava rukovodilac Odjelienja za
unutrasnju reviziju | dostavljaju ga subjektu revizije sedam dana prije pokretanja konkretnih
aktivnosti.

Unutradnji revizor je u obavezi da potpiSe Izjavu o nezavisnosti, kojom potvrduje da nema
suprotsavljen li¢ni i poslovni interes u oblasti koja je predmet revizije, odnosno da nije u sukobu
interesa.

Unutrasnji revizor je u obavezi da izvrsi preliminarno istrazivanje kroz sledece aktivnosti:
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- pregled cjelokupne relevantne regulative (zakona, interni akti), pregled vazeéih
organizacionih
- Sema; pregled operativnih planova i izvjestaja; pregled toka kretanja dokumentacije |

informacije;

- pregled prethodnih revizorskih izvjestaja; pregled finansijskin planova i izvjestaja o
realizaciji

- finansijskih planova, pregled svih znacajnih izvjestaja Drzavne revizorske institucije (DRI)
i drugih

- pruzaoca usluga uvjeravanja.

Na osnovu prikupljenin informacija, unutrasnji revizor priprema Plan pojedinacne revizije |
Program rada revizije.

Plan pojedinacne revizije sadrzi: osnov obavljanja revizije, oblast/predmet revizije, ciljeve revizije,
obuhvat revizije, kljuéne rizike i odgovarajuce kriterijume, metode koje ¢e se primjenjivati u radu,
eventualna ograni¢enja u obavljanju revizije, raspored revizora, vrijeme trajanja revizije, potrebna
sredstva | eventualno angazZovanje eksternog eksperta.

Na osnovu Plana pojedinacne revizije, unutrasnji revizor priprema Program rada revizije, koji
odobrava rukovodilac Odjeljenja za unutrasnju reviziju.

Clan 6

U drugoj fazi sprovode se aktivnosti predvidene Programom rada revizije kroz prikupljanje,
identifikaciju, analizu, ocjenjivanje i dokumentovanje informacija.

Prilikom ocjenjivanja adekvatnosti, efektivnosti i pouzdanosti unutragnjih kontrola koriste se
razliCite metode za obezbijedivanje dokaza, a najcesce su: intervjuisanje, ispitivanje, uvid u
dokumentaciju, sagledavanje uskladenosti sa propisima i dobrom praksom, kao i uzorkovanje
(primjena revizorske procedure na manje od 100% stavki).

Clan7
Treca faza obuhvata izradu Revizorskog izvjestaja sa predlogom akcionog plana.

Unutrasnji revizor na osnovu sumiranih podataka izraduje Revizorski izvjestaj koji sadrzi zakljucke
| preporuke

Revizorski izvjestaj predstavlja ocjenu adekvatnosti i efektivnosti unutradnjih kontrola u
revidiranom subjektu i sadrZi: izvréni rezime, detaljan izvjestaj i akcioni plan.

Nacrt revizorskog izvjeStaja sa prediogom akcionog plana za sprovodenje preporuka, unutrasnji
revizor dostavlja odgovornom licu revidiranog subjekta u roku od 8 dana na komentare. Na
osnovu usaglasenog teksta nacrta revizorskog izvjestaja, rukovodilac Odjeljenja i unutradnji
revizor izraduju Konacni izvjestaj o reviziji sa predlogom Akcionog plana.

Konacni izvjestaj o reviziji dostavlja se ministru/starjesini organa nad kojim je sprovedena revizija.

Ministar/starjesina organa nad kojim je sprovedena revizija u roku od osam dana od prijema
Konagnog revizorskog izvjestaja, daje saglasnost za sprovodenje preporuka iz Akcionog plana.

Konatan revizorski izvjestaj dostavlja se odgovornom licu revidiranog subjekta.
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Clan 8

Cetvrta faza obuhvata aktivnosti pracenja sprovodenja preporuka koje se mogu realizovati:
slanjem dopisa revidiranim subjektima (godiSnje), vrSenjem uvida u dokumentaciju na licu mjesta,
obavljanjem posebne revizije pracenja.

Rukovodilac Odjeljenja za unutrasdnju reviziju i unutradnji revizori duzni su da vode Centralni
registar za pracenje preporuka po godinama.

Ukoliko postoje preporuke koje nijesu prihvacene od strane revidiranih subjekata, o tome
Odjeljenje za unutradnju reviziju uspostavlja posebnu evidenciju.

Clan 9

U slucaju kada je izvr$en vanredni nadzor iz ¢lana 3 ovih Pravila, Odjeljenje za unutrasnju reviziju
¢e o rezultatima nadzora obavijestiti ministra u roku od 15 dana od dana okonéanja nadzora.

Clan 10

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja i sastavni su dio Knjige procedura Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/18
Podgorica, 24.02.2024. godine
MINISTARKA

/
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi ¢lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list CG",
br. 5/18) i ¢lana 5 Uredbe o uslovima i nacinu koris¢enja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore
(.Sl list CG" br. 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13, 11/15i 10/22) ministarka prosvjete, nauke i
inovacija, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU KORISCENJA | POTROSNJI
GORIVA PREVOZNIH SREDSTAVA, ODNOSNO SLUZBENIH
VOZILA U VLASNISTVU MINISTARSTVA PROSVJETE,
NAUKE | INOVACIJA

Ovim Internim pravilom blize se odreduje nacin vodenja koris¢enja, evidencija, upotrebe i
odrzavanja prevoznih sredstava, sluzbenih putnickih automobila (u daljem tekstu: sluzbena
vozila), Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija (u daljem tekstu: Ministarstva), kao i obaveze i
postupanje zaposlenih u Ministarstvu u vezi sa koris¢enjem prevoznih sredstava i potrognjom
goriva.

| KORISCENJE | UPOTREBA PREVOZNIH SREDSTAVA

Sluzbena vozila Ministarstva mogu se koristiti u sjedistu organa, kao i van sjedista kada to
zahtjeva obavljanje sluzbenih i drugih poslova.

Za vrsenje sluzbenih poslova Ministarstva sluzbena vozila se mogu koristiti u sledeéim
slucajevima:

- Zasluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu,

- Za sluzbene potrebe pod uslovom da je od strane starjesine organa utvrdena sluzbena
potreba

- Zaobavljanje kurirskih poslova u sjedistu organa,

- Za ucestovanje na seminarima, savjetovanjima i sl.

- Za izvrSenje drugih poslova i zadataka iz nadleznosti Ministarstva kada ekonomiénost,
hitnost i efikasnost obavljanja posla nalaze upotrebu vozila.

Sastavni dio ovog pravila je Informacija o vozilima Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Rjesenjem ministra prosvjete, nauke i inovacija odreduje se koji sluzbenici mogu biti korisnici
pojedinog od vozila u vlasnistvu Ministarstva, koja rjeSenja su sastavni dio personalnog dosijea
zaposlenog. SluZzbena vozila Ministarstva se ne mogu koristiti u privatne svrhe. Lice koje je
zaduZeno za prevozno sredstvo (u daljem tekstu: korisnik sluZzbenog vozila) isto moze koristiti
samo na relaciji i u vremenu koje je odredeno u putnom nalogu za kori$éenje i upotrebu sluzbenog
vozila. Ukoliko se utvrdi da je korisnik sluzbenog vozila isto upotrebljavao u privatne svrhe,
Ministarstvo preduzima protiv korisnika sluzbenog vozila mjere disciplinske odgovornosti, u
skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla, ili drugi opravdani razlozi (nedostatak dovoljnog
broja sluzbenih vozila i sl) sluzbenik ili namjestenik, uz saglasnost ministra, odnosno drzavnog
serketara moze koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe, u kom sluéaju mu pripada nadoknada
troskova u visini od 25% cijene litra benzina po predenom kilometru.
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Nakon zavrSetka sluzbenog posla ili drugog zadatka iz nadleznosti Ministarstva sluzbena vozila
parkiraju se na prostoru koje koristi Ministarstvo, odnosno drugom parking prostoru koje
obezbijedi Ministarstvo, a kljucevi se predaju Sluzbi obezbjedenja na prijavnici Ministarstva.

U sluéaju koriséenja sluzbenih vozila Ministarstva suprotno namjeni i uslovima utvrdenim ovim
pravilom, korisnik sluzbenog vozila je duzan da nadoknadi sve troskove upotrebe vozila.

U slucaju havarije ili Stete na sluzbenom vozilu korisnik sluzbenog vozila koje se koristi obavezno
dostavlja zapisnik o uvidaju, s potrebnom dokumentacijom, sainjen od strane ovlaséenog
sluzbenika Uprave policije, sekretaru ministarstva.

I EVIDENCIJE

Sluzba za finansijske i raéunovodstvene poslove Ministarstva vodi evidenciju sluzbenih vozila
koja sadrzi sljedece podatke: vrsta vozila, marka i tip, registarski broj, broj $asije, broj motora,
zapremina i snaga vozila u KW, godina proizvodnje, boja vozila, kojoj organizacionoj jedinici
Ministarstva prevozno sredstvo pripada i ime i prezime korisnika sluZzbenog vozila, kao i ostale
podatke neophodne za pravilno pracenje njihove upotrebe.

U cilju poboljsanja sigurnosti i kontrole upotrebe sluzbenog vozila, zastite imovine i sveukupne
optimizacije poslovanja Ministarstvo posjeduje GPS sistem, a sva sluzbena vozila (osim vozila
koje koristi ministar) posjeduju GPS uredaje na osnovu kojih ¢e se mjeriti brzina kojom se vozilo
krece, putanja kretanja vozila, naéin koriséenja vozila, izvjestaji o servisima i sl.

Ministar ovlascuje sluzbenika koji odgovara za vozni park Ministarstva (u daljem tekstu:
odgovorno lice). Odgovorno lice vodi evidenciju za svako prevozno sredstvo Ministarstva, a koja
se odnosi na:

- registraciju prevoznog sredstva prema odgovarajuéim propisima;

- osiguranje prevoznog sredstva prema zaklju¢enim polisama sa osiguravaju¢im drustvima.

- servisiranje i opravku ili remont prevoznog sredstva;

- zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova;

- utrosak goriva i maziva prema vrsti, koli¢ini i vrijednosti;

- eksploataciju prevoznog sredstva po vremenu, kilometrazi, relacijama, korisnicima vozila
isl

Ovlasceno lice za monitoring funkcija GPS uredaja je sekretar/ka ministarstva, koji/a izvjestaje iz
GPS sistema, po potrebi, dostavlja rukovodiocima organizacione jedinice &iji su sluzbenici
korisnici sluzbenog vozila i odgovornom licu za vozni park.

Odgovorno lice je duzno da prati da li se sluzbena vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom
I tehnickim karakteristikama, sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleznosti Ministarstva i da
se stara o njihovoj tehnickoj i drugoj ispravnosti.

Odgovorno lice duzno je da, najmanje jednom mjeseéno, dostavlja likvidatoru u Sluzbi za
finansijske i racunovodstvene poslove informaciju o stanju voznog parka i utrogenoj koligini goriva
za svako prevozno sredstvo pojedinacno.

Korisnik sluzbenog vozila je duzan da se obrati zahtjevom za popravku motornog vozila sekretaru
ministarstva u cilju prijave uoCene promjene na vozilu i sprovodenja tekucih opravki ili zamjene
odredenih djelova.
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Sluzba za finansijske i racunovodstvene poslove vodi evidenciju o troskovima goriva sluzbenih
vozila koji ne mogu biti ve¢i od dozvoljene potrosnje i koji su u skladu sa utvrdenim limitima kao
sastavnim dijelom ovog internog pravila. lzuzetno, ministar moze, zbog potreba posla, a na
zahtjev korisnika vozila, preraspodjelom sredstava odobriti utrosak i vece koliine goriva od
dozvoljene potrosnje.

Za koriscenje sluzbenog vozila, starjeSina organa ili drugo ovlasceno lice izdaje nalog za
koriséenje vozila (putni nalog — obrzac PN) kao mjesecni nalog. Uz nalog starjesina organa ili
drugo ovlasceno lice izdaje nalog za kontrolu upotrebe sluzbenog vozila i potrosnju goriva
(obrazac OK). Nalog se popunjava u dva primjerka i vazi do zavrSetka sluzbenog ili drugog
zadatka, a najduze do isteka tekuéeg mjeseca.

Ministar ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez voza¢a Pravo na stalnu
upotrebu sluzbenog vozila se ne moze prenijeti na drugo lice. Korisnik sluzbenog vozila ne moze
prenijeti oviaséenje za kori$éenje sluZzbenog vozila na drugo lice.

Korisnik sluzbenog vozila je obavezan da, nakon obavljene sluzbene radnje, prvi naredni radni
dan, uredno popunjen putni nalog i nalog za kontrolu upotrebe vozila sa raéunima za utroseno
gorivo i zadnjom kilometrazom na dan posljednjeg sipanja goriva, preda na razduzenje Sluzba za
finansijske i raéunovodstvene poslave.

Korisnik sluzbenog vozila obavezan je da, ukoliko se rasporedi na novu duznost u Ministarstvu ili
mu prestane radni odnos po bilo kom osnovu, razduzi prevozno sredstvo kod odgovornog lica za
vozila Ministarstva.

Il ODRZAVANJE PREVOZNIH SREDSTAVA

Odgovorno lice je duzno da se stara o tehnitkoj i drugoj ispravnosti prevoznog sredstva,
registraciji i odrzavanju tehnickih performansi prevoznog sredstva (nedostatak ulja u motoru,
rashladne tecnosti, zamjenu guma, akumulatora, i drugih djelovai sli¢no).

Karisnik sluzbenog vozila je duzan da postupak servisiranja, popravke ili odrzavanja prevoznog
sredstva zahtijeva u pisanoj formi, zahtjevom koji upuéuje sekretaru ministarstva. Korisnik
sluzbenog vozila je duzan da prevozno sredstvo blagovremeno preda odgovornom licu radi
postupka servisiranja, a na osnovu predenih kilometara ili zahtjeva odgovornog lica, i prijavi
odgovornom licu svaku uocenu promjenu na prevoznom sredstvu u cilju sprovodenja tekucih
opravki ili zamjene potrebnih dijelova prevoznog sredstva. Odgovorno lice obavezno je da vodi
evidenciju o registraciji prevoznih sredstava i tim povodom duzno je obavijestiti korisnika
sluzbenog vozila o obavezi dostavljanja dokumenata Sluzba za finansije i raéunovodstvo,
najkasnije sedam dana prije isteka registracije.

Korisnik sluzbenog vozila duzan je staviti na raspolaganje vozilo i saobraéajnu dozvolu,
odgovornom licu za vozni park radi produzenja registracije.

IV NABAVKA PREVOZNIH SREDSTAVA

Nabavka prevoznih sredstava i dijelova za njihovu redovnu upotrebu, za potrebe Ministarstva,

vréi se shodno odredbama Zakona o javnim nabavkama, kao i preko Uprave za katastar i drzavnu
imovinu.

Sluzba za javne nabavke prati realizaciju zaklju¢enog ugovora sa dobavljaéem i odgovoran je za
preuzimanje prevoznog sredstva, rezervnih dijelova i opreme.
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V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Informacija o vozilima Ministarstva, mjese¢ni limiti potrosnje goriva u Ministarstvu, Obrazac za
Putni nalog (PN) i Obrazac za kontrolu (OK) €ine sastavni dio Internog pravila.

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/19
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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10.

11.

12.

13.

14.

CRNA GORA
MINISTARSTVO PROSVJETE, NAUKE | INOVACIJA

SPISAK SLUZBENIH VOZILA

Putnicki automobil Mercedes benz E220, reg. ozn. PG - CG 024, broj $asije:
WDD2120021A496058, god. proizvodnje: 2011.;

PutniCki automobil Citroen Xsara Picasso, reg. ozn. PG — CG 582, broj 3asije:
VF7CHNFVB38987905, god. proizvodnje: 2001;

Putni¢ki automobil Mercedes E, god. proizvodnje: 2011.;
Putnicki automobil Suzuki grand Vitara, god. proizvodnje: 2010._;
Putnicki automobil WW Polo, god. proizvodnje: 2006.;

Putnicki automobil Fiat Croma, god. proizvodnje: 2005.;

Autobus Bova Lexio LD 130-360 (za potrebe skole JU ,Bozidar V. Podgori¢anin®), god.
proizvodnje: 2010,

Putnicki automobil KIA sportage, god. proizvodnje: 2014.;

Putni¢ki automobil Skoda Octavia, god. proizvodnje: 2018.;

Putni¢ki automobil Skoda Octavia, god. proizvodnje: 2018:

Putni¢ki automobil Skoda Octavia, god. proizvodnjé: 2018.

Putni¢ki automobil Kia XCEED 1.5. LX PRIME, god. proizvodnje: 2023.
Putni¢ki automobil Kia XCEED 1.5. LX PRIME, god. proizvodnje: 2023.

Putnicki automobil Kia 1.2. STONIC, god. proizvodnje: 2023.
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 75/18), i Uredbe o mjerama informacione bezbjednosti ("Sl. listu CG",
br. 58/2010 i 55/2015) Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija donijelo je

INTERNU PROCEDURU ZA UPRAVLJANJE PROMJENAMA U
INFORMACIONOM SISTEMU OBRAZOVANJA CRNE GORE

Clan 1

Ovom procedurom reguliSe se postupak upravaljanja promjenama u svim elektronskim
evidencijama koje su u okviru Informacionog sistema obazovanja Crne Gore, a kojim se precizira
postupak od momenta podnosenja zahtjeva za promjenom do momenta zavr$etka procesa
promjene sa utvrdenom podjelom odgovornosti i nivoima odgovornosti.

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaiju iste izraze u
Zzenskom rodu.

Clan 2

Pod promjenom se podrazumjeva promjena u programskom kodu aplikacije ili promjena u
strukturi baze podataka.

Clan 3

Promjene mogu biti pokrenute od strane korisnika sistema ili Odjeljenja za informaciono-
komunikacione tehnologije.

Clan 4

Korisnik promjenu moze da zatrazi mailom ili dopisom. Nakon prijema zahtjeva od strane
korisnika, on se prosleduje Nacelniku/ci Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije

da bi se utvrdila opravdanost zahtjeva i ako je opravdan dostavlja se ovlaséenom sluzbeniku da
izvrsi promjenu.

Clan 5

Ovlasceni sluzbenik zahtjeve koje ne moze da reguli$e prosleduje kompaniji koja je zaduZena da
izvrsi promjenu. Nakon izvr§ene promjene, Odjeljenje za informaciono-komunikacione tehnologije
u saradnji sa kompanijom testira promjenu, nakon ¢ega slijedi postupak pustanja u produkciju i
obavjestavanje korisnika o izvr§enoj promjeni.

Clan 6

Ukoliko u istom vremenskom periodu pristigne veliki broj zahtjeva za promjenama, Nacelnik/ca
Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije odreduje prioritete po vaznosti promjene i
u skladu sa tim ovlasceni sluzbenici vrse promjene.

Clan7

Odjeljenje za informaciono-komunikacione tehnologije vodi evidenciju o izvr$enim promjenama.
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Clan 8

Ova procedura stupa na snagu nakon potpisivanja, danom objave na zvani¢noj internet stranici
Ministarstva, sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva i primjenjuje se na sve zaposlene u
Ministarstvu.

Broj: 11/1-011/24-1507/20
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA

Andela Jaksi¢-Stojanovic
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Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sl. list CG", br. 75/18), i Uredbe o mjerama informacione bezbjednosti ("S!. listu CG", br. 58/2010
i 565/2015) Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija donijelo je

INTERNU PROCEDURU ZA UPRAVLJANJE HITNIM
PROMJENAMA U INFORMACIONOM SISTEMU
OBRAZOVANJA CRNE GORE

Clan 1

Ovom procedurom reguli$e se postupak upravaljanja hitnim promjenama u svim elektronskim
evidencijama koje su u okviru Informacionog sistema obazovanja Crne Gore, a kojim se precizira
postupak od momenta podnoSenja zahtjeva za hitnom promjenom do momenta zavrsetka
procesa promjene sa utvrdenom podjelom odgovornosti i nivoima odgovornosti.

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

Clan 2

Pod hitnom promjenom se podrazumjeva promjena u programskom kodu aplikacije ili promjena
u strukturi baze podataka, koje mogu nastati, npr. u vanrednim situacijama, zbog podizanja nivoa
bezbjednosti i sli¢no.

Clan 3

Hitne promjene mogu biti pokrenute od strane korisnika sistema ili Odjeljenja za informaciono-
komunikacione tehnologije.

Clan 4

Korisnik hitnu promjenu moZe da zatrazi mailom ili dopisom. Nakon prijema zahtjeva od strane
korisnika, on se prosleduje Nacelniku/ci Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije
da bi utvrdila opravdanost zahtjeva i ako je opravdan prosleduje kompaniji koja je zaduZena da
izvrsi promjenu.

Clan 5

Nakon izvrSene promjene, Odjeljenje za informaciono-komunikacione tehnologije u saradnji sa
kompanijom testira promjenu, nakon ¢ega slijedi postupak pustanja u produkciju i obavjestavanje
korisnika o izvréenoj promjeni.

Clan 6

Ukoliko u istom vremenskom periodu pristigne veliki broj zahtjeva za promjenama, Nacelnik/ca
Odjeljenja za informaciono-komunikacione tehnologije odreduje prioritete po hitnosti promjene i
u skladu sa tim kompanija vrée promjene.
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa
¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("SI.
list CG", br. 75/18) ministar prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA OBRACUNA | ISPLATE
ZARADA

1. UVOD
1.1. Svrha Procedure

Ova procedura se donosi radi omogucavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa
obracuna i isplate zarada. Izmjene ove procedure ¢e biti vréene periodiéno u zavisnosti od
promjena u organizaciji, novih naéina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

1.2. Obveznici

Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i funkcionalno odgovarna lica u procesu duzni

su da se pridrzavaju ove procedure prilikom podnoSenja svih potreba obuhvaéenih ovom
procedurom.

1.3. Obuhvat Procedure

Procedura obuhvata sve faze procesa obracuna i isplate zarada od prikupljanja i unosenja
potrebnih podataka do isplate obracunatih zarada. Zaposleni u Sluzbi za finansije i raéunovodstvo
vrSe obracun zarada zaposlenih kroz program Centralizovani obraéun zarada (COZ) do 20-og u
tekuéem mjesecu, prema podacima koji su dostavljeni od zaposlenih iz Sluzbe za kadrovske,
opste poslove i ljudske resurse (akta o radno-pravnom statusu zaposlenih).

Priprema podataka za obracun plata se vrsi u skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u
javnom sektoru ("SI. list CG” br.16/16, 83/16, 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21,
130/21, 92/22, 152/22), Opstim kolektivnim ugovorom ("Sl. list RCG" br. 150/22) i Granskim
kolektivnim ugovorom za oblast uprave i pravosuda ("Sl. list RCG” br. 18/23).

Zaposleni ovog ministarstva su obavezni da u slucaju priviemene sprije¢enosti za rad, zbog
bolesti, povrede na radu ili u drugim slu¢ajevima u skladu sa propisima o zdravstvenom
osiguranju, odmah obavijeste neposrednog rukovodioca, te da u roku od tri dana od dana
odsustva sa rada, Sluzbi za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse dostavi potvrdu doktora
medicine (licno ili preko drugog lica).

Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su da jednom mjesecno, najkasnije do 5-og u mjesecu
za prethodni mjesec, Sluzbi za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse dostave podatke o
odsustvu sa posla u slu¢aju priviemene sprijecenosti za rad, zbog bolesti, povrede na radu u
skladu sa propisima o zdravstvenom osiguranju, na obrascu koji je sastavni dio Interne procedure.

lzvjeStaj o privremenoj sprijecenosti za rad sluzbenik dostavijaja preko arhive Sluzbi za
kadrovske, opste poslove i ljudske resurse u roku od pet (5) dana od dana izdavanja izvjestaja.

Obracéun zarada sadrzi;

e naziv ministarstva,
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s broj potrosacke organizacije,

¢ ukupan broj zaposlenih u arganizaciji,

e kompjuterski broj (ID broj zaposlenog),

e imeiprezime,

s Ziro racun,

e jedinstveni matiéni broj,

e radno mjesto (zvanje i Skolska sprema),

« koeficijent zvanja,

« minuli rad,

« ukupan koeficijent i dodatak na zaradu,

e iznos varijabile

e ostvareni Casovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dana, trudnicko
bolovanje i povrede na radu, placeno i neplaéeno odsustvo),

 ukupan broj sati i

*« napomene.

Sluzbenici Sluzbi za finansije i radunovodstvo imaju obavezu da prema liénim podacima
zaposlenih postupaju u skladu sa Zakonom o zastiti liénih podataka.

Sluzba za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse dostavlja Sluzbiza Finansije | racunovodstvo
sljedecu dokumentaciju:

* rjesenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

* izvjestaji o priviemenoj sprije¢enosti za rad,

» rjedenje o fiksnom dijelu zarade,

» rjesenje za obustavu dijela isplate novéanih sredstava putem sudskog postupka (rjesenja
izvrSenju),

* rjeSenje za obustavu finansijskih potrazivanja banaka,

+ odluka o uvecanju zarade zbog otezanih uslova rada,

* rjesenja o neplacenom odsustvu i

+ ostalu dokumentaciju neophodnu za obracun zarada

Nakon obracuna zarada i odobravanja od strane Ministartva finansija, samostalni savjetnik u
Sluzbi za Finansije i racunovodstvo, koji vrsi obracun zarada, platni spisak dostavlja nacelniku
Sluzbe za finansije | raunovodstvo koji parafira spisak | dostavlja isti sekretaru ministarstva koji
svojim potpisom ,Odobrava“ spisak najkasnije do 30-og u mjesecu.

Nakon izvrSene kontrole i otpustanja sredstava po obracunu od strane sektora budZeta
Ministarstva finansija, zaposleni u Sluzbi za finansije i ra¢unovodstvo pripremaju zahtjeve za
placanje u SAP-u po bankama.

U slucaju da otpustena sredstva od strane Direktorata za drzavni budzet Ministarstva finansija
nisu dovolina za pojedine programe, nacelnik Sluzbe za finansije i raéunovodstvo priprema
zahtjev za preusmjeravanje ili izmjenu dinamike otpustanja sredstava, ukoliko mjeseéni varanti
nijesu dovoljni za isplatu po obracunu za teku¢i mjesec.

Zahtjev za preusmjerenje potpisuje ministar odnosno lice koje on ovlasti.

Zahtjevi za placanje ovjereni od strane oviadéenog sluzbenika za ovjeravanje - i odobreni
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od sekretara ministarstva dostavljaju se trezoru na placanje.

Zamanje ili vise obracunate pojedinatne zarade ako je zahtjev osnovan moze se izvrsiti korekcija
prema svakom konkretnom pojedina¢nom slu¢aju u narednom obracunskom periodu.

lzrada obrazaca IOPPD

Sluzbenici Sluzbe za finansije i raunovodstvo, koji su zaduZeni za obraéun i pla¢anja nadoknada
koje se prikazuju u lzvjeStaju o obracunatom i placenom porezu na dohodak fiziékih lica i
doprinosima za obavezno socijalno osiguranje (IOPPD obrazac), nakon uplate naknada, a
najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni mjesec dostavljaju podatke o izvr§enim placanjima
Sefu ratunovodstva, na obrascu koji je sastavni dio ove procedure.

Obrazac IOPPD, $ef racunovodstva, podnosi Poreskoj upravi najkasnije do 15-0g u mjesecu za
prethodni obracunski period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih koja se odnose
na taj obratunski period.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL formatu Sluzba za finansije i raéunovodstvo &uva
trajno arhivirane u elektronskoj i stampanoj formi.

Obracun naknade po osnovu ugovora o djelu/priviemenim i povremenim poslovima Ugovor o
djelu/privremenim i povremenim poslovima se zakljuuje u skladu sa zakonom.

Ugovor o djelu/priviemenim i povremenim poslovima priprema Sluzba za kadrovske, opéte
poslove i ljudske resurse a potpisuje ministar, odnosno lice koje on ovlasti. Nakon potpisivanja
ugovora od strana ugovornica | zavodenja na arhivi, isti se prosleduje izvrsiocu posla, Sluzbe za
kadrovske, opste poslove i ljudske resurse i Sluzbi za finansije i raéunovodstvo.

Savjetnik | u Sluzbi za finansije i racunovodstvo vrée obradu ugovora (obradun poreza, doprinosa
i prireza), priprema zahtjev za placanje, kojeg nakon ovjeravanja od strane ovlaséenog sluzbenika
za ovjeravanje i odobrenja od strane sluzbenika ovlaséenog za odobravanje, dostavlja trezoru na
placanje.

2. ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA
Lica koja ucestvuju i odgovorna su u ovom procesu:

2.1. Rukovodioci direktorata, odjeljenja i sluzbi za:

« Tacno i azurno dostavijanje podataka za obracun zarada sluzbenika u odnosu na
prethodni mjesec, sa podacima o odsustvu sa posla.

* prikupljanje podataka za potrebe evidencije o prisutnosti zaposlenih;

2.2. Nacgelnik Sluzbe za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse za:

* mjesecno aZuriranje podataka o zaposlenim potrebnih za obracun i isplatu zarada:
* uredno dostavljanje podataka o zaposlenim potrebnih za obracun i isplatu zarada

2.3. Nacelnik Sluzbe za finansije i raCunovodstvo poslove za:
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kontrolu spiska zaposlenih za isplatu zarada koji se salje Ministarstvu finansija;
pripremu zahtjeva za preusmjeravanje ili izmjenu dinamike otpustanja sredstava u slucaju

da otpustena sredstva od strane Direktorata za drzavni budzet Ministarstva finansija nisu
dovoljna za pojedine programe;

2.4. Sef kancelaarije za radunovodstvo:

dostavljanje IOPPD obrazaca Poreskoj upravi do 15-0g u mjesecu za prethodni mjesec.

2.5. Savjetnicima u Sluzbi za finansije i ratunovodstvo u skladu sa Pravilnikom o sistematizaciji
radnih mjesta za:

.

Obracun zarada i ostalih primanja u skladu sa podacima dostavljenim od strane Sluzbe
za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse

sacinjavanje zahtjeva za otpustanje sredstva

vréenje korekcije za manje ili vise obradunate pojedinacne naknade;

kontrolu obracunskih lista prije konaéne isplate

poslove obra¢una ostalih liénih primanja zaposlenih i drugih lica, i ostalih doprinosa na
teret poslodavca,

obradivanje | dostavljanje statistickih podataka,

obrada podataka za IOPPD obrazac za licna primanja za koja vrsi obracun i dostavljanje

istih licu zaduZenom za slanje podataka organu drzavne uprave nadleznom za poreski
sistem,

2.6. Samostalni referent u Kancelariji za raéunovodstvo za:

Unos i obrada naloga za placanje u SAP po izvréenim i dostavljenim obracunima za zaradu |
ostale nadoknade ‘

2.7. Samostalni referent u Sluzbi za kadrovske, opste poslove i ljudske resurse za:

popunjavanje | dostavljanje PIO-u obrazaca M4, M8 i M12

2.6. Nacelnik Sluzbe za kadrovske, kancelarijske, op&te poslove i ljudske resurse za:

obezbjedivanje potrebnih podataka za obra¢un zarada i ostalih primanja

2.7. Sekretar ministarstva za:

Provjera i odobravanje podataka iz obraéuna zarada

odobravanje izvrSenih korekcija za manije ili viSe obracunate pojedinatne zarade,
postovanje cjelokupnog procesa interne procedure.
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3. PRIMJENA

Ova Procedura stupa na snagu nakon potpisivanja, danom objave na zvani¢noj internet stranici

Ministarstva, sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva i primjenjuje se na sve zaposlene u
Ministarstvu.

Broj: 11/1-011/24-1507/22
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG", br. 78/18, 70/21, 52/22) u vezi &lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*,
br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke | inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA PLANIRANJA BUDZETA

1. UvVOD
1.1. Svrha procedure

Interna procedura procesa planiranja budzeta u Ministarstvu prosvjete, nauke | inovacija (u daljem
tekstu: Ministarstva) ima za cilj da obezbijedi efikasno i efektivno planiranje budZeta u skladu sa
potrebama organizacionih jedinica Ministarstva.

lzmjene procedure ¢e biti vrSene periodiéno u zavisnosti od promjena pravnog okvira,
organizacije i novih nacina sprovodenja procesa.

1.2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Ministarstva. Rukovodioci organizacionih
Jedinica i ostala funkcionalno odgovorna lica u procesu duzni su da se pridrzavaju ove procedure,

1.3. Obuhvat procedure

Procedura obuhvata sve faze procesa planiranja budZeta od procjene potreba, sakupljanja,
razmatranja i objedinjavanja podataka koji su neophodni za planiranje budzeta.

2. TOK PROCESA
2.1. Opsti pregled procesa

Ministarstvo finansija potro§ackim jedinicama dostavlja dopis sa pratec¢im obrascima i uputstvima
(budzetski cirkular).

Po dobijanju dopisa Ministarstva finansija sekretar ministarstva sa nacelnikom Sluzbe za finansije
| raGunovodstvo razmatra postavljena ograni¢enja za budzet, uslove i elemente za izradu novog
budZzeta, rokove, stavke tekuceg budzeta i vrsi poredenje kljuénih stavki sa budzetom prethodne
godine, tekuéim budzetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet.

Na Kolegijumu se utvrduju stavovi za pristup izradi novog budzeta. Nacelnik Sluzbe za finansije i
racunovodstvo u papirnoj i elektronskoj formi obavjestava rukovodioce organizacionih jedinica u
Ministarstvu o obavezi pripreme predloga BudzZeta za sljede¢u godinu za organizacionu jedinicu
kojom rukovode, o vrsti troskova koji su obavezni planirati, kao i o roku do kojeg moraju dostauviti
predlog. Uz obavjestenje rukovodiocima se dostavlja i ostala dokumentacija koja je bitna za
planiranje njihovih dijelova Budzeta (smjernice, limiti za sljedecu godinu i sl). Rukovodioci
organizacionih jedinica izraduju predlog budZeta iz oblasti njihove nadleznosti i isti dostavljaju
Sluzbi za finansije i racunovodstvo. Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su detaljno
obrazloziti svaku predloZenu budzetsku poziciju uzimajuci pri tome utvrdene politike i ciljeve Vlade
| ministarstva, kao i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predlozenih budzetskih
sredstava.
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Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su da za svaku predloZzenu budZetsku poziciju
sekretaru ministarstva, nacelniku Sluzbe za finansije i racunovodstvo dostave osnove za pripremu
zahtjeva za budzet (kopije Ugovora, zakljucke Vlade, izvode iz propisa i ostalih dokumenata na
osnovu kojih je uraden predlog Budzeta). Sluzba za finansije i racunovodstvo, objedinjava
podatke i izraduje prvi nacrt konsolidovanog budzeta Ministarstva.

Nacelnik Sluzbe za finansije i racunovodstvo priprema tabele sa uporednim podacima o
sredstvima koja su odobrena Ministarstvu za tekuéu godinu, sredstvima koja je Ministarstvo
zahtjevalo za narednu godinu, limite i pregled eventualnih prekoracenja. Ukoliko postoje
prekoracenja Nacelnik Sluzbe za finansije i racunovodstvo sa rukovodiocima organizacionih
jedinica razmatra klju¢ne stavke konsolidovanog budzeta (zarade, rashode za materijal, sluzbena
putovanja, ugovorene usluge, kapitalne izdatke i sl.), odstupanja od zadatih i dogovorenih okvira
i vréi usaglasavanje i korekcije odgovarajucih stavki za prediog budzeta.

Usaglaseni nacrt konsolidovanog budzeta sa prateéom dokumentacijom dostavlja se ministru na
pregled i odobrenje. Ministar razmatra nacrt konsolidovanog budzeta i ukoliko ima primjedbe
dostavlja nacrt na doradu.

Kada je zahtijevana dorada izvrsena, ministar odobrava i potpisuje predlog budzeta Ministarstva
(Zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava).

Odobreni predlog budzZeta uz prate¢u dokumentaciju i propratni dopis prosleduje se Ministarstvu
finansija — Direktoratu za drzavni budzet, najkasnije do kraja jula tekuée za narednu fiskalnu
godinu, u analognoj i elektronskoj formi.

Sekretar ministarstva upoznaje ministra i rukovodioce organizacionih jedinica sa usvojenim
budZetom. U cilju pracenja realizacije budzeta i tro$enja sredstava, organizaciona jedinica
ministarstva nadlezna za racunovodstvene poslove i finansije, mjeseéno/kvartalno dostavlja

sekretaru a ovaj ministru/ki, tabelarni prikaz izvréenja budZeta po ekonomskoj i funkcionalnoj
klasifikaciji.

Ova Interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/23
Podgorica, 24.02.2024. godine

MINISTARKA
Prof. dr Andela JAKSIC STOJANOVIC

Q3 B -Sypeic
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Na osnovu Clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG, br. 78/18, 70/21 1 52/22) u vezi &lana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG",
br. 75/18), ministarka prosvjete, nauke i inovacija donosi

INTERNU PROCEDURU O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

1. UVOD
1.1. Svrha procedure

Ova interna procedura se donosi radi propisivanja postupka izrade izvijestaja o neizmirenim
obavezama koji ¢e obezbijediti procjenu da li se u Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija
sredstva koriste na efikasan, efektivan i ekonomic¢an nacin.

lzmjene procedure ée biti vrene periodiéno u zavisnosti od promjena u organizaciji, naéinu
sprovodenja procesa i promjena normativnog pravnog okvira.

1.2. Obveznici

Ova procedura se odnosi na rukovodioce organizacionih jedinica, sve sluzbenike i sva odgovorna
lica.

1.3. Obuhvat procedure

Ovom procedurom ureduju se pitanja u vezi sa naginom dostavljanja svih faktura potrebnih za
vodenje evidencije o formiranim obavezama Ministarstva | njihovom plaéanju, vrstom, formom i
nacinom pripremanja

i dostavljanja izvjestaja o neizmirenim obavezama.
2.TOK PROCESA

Nakon izvréene nabavke, rukovodioci direktorata, odjelienja i sluzbi za ¢&ije potrebe je izvrsena
nabavka duzni su da samostalnom referent iz Kancelarije za ratunovodstvo dostave potpisanu

od strane osobe koja je preuzela uslugu ili robu, zavedenu i odobrenu fakturu od strane
ovlaséenog lica.

Nakon Sto samostalni referent dobije fakturu istu unosi u tabelamni pregled dospijelih obaveza koji
jednom nedijeljno proslijeduje nacelniku Sluzbe za finansije i raunovodstvo.

Nacelnik Sluzbe za finansije i raunovodstvo nakon odobravanja sredstava od strane Ministarstva
finansija nalaze referentu plac¢anje faktura u skladu sa raspolozivim sredstvima.

Sluzbenici Sluzbe za finansije i racunovodstvo vode evidenciju u elektronskoj formi u skladu sa

dostavljenim zahtjevima vaspitno obrazovnih ustanova i vrée plaéanje prema istim u skladu sa
raspolozivim sredstvima.

lzvjestaj o neizmirenim obavezama dostavlja se Ministarstvu finansija — Drzavnom trezoru na
unaprijed pripremljenom obrascu koji propisuje Ministarstvo finansija.

lzvjestaj o neizmirenim obavezama dostavija se kvartalno do 15-0g u mjesecu za prethodni
kvartal, a na godisnjem nivou do 31. januara tekuce godine za prethodnu godinu.
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U Glavnoj knjizi trezora, kreiranjem Zahtijeva za placanje, a na osnovu odobrene finansijske
dokumentacije, evidentiraju se obaveze (zaduzenja). Nakon pla¢anja kroz SAP sistem i evidencije
u Glavnoj knjizi trezora (razduzenje) dokumentacija se odlaze hronoloski, po datumu isplate, uz
dnevne izvode.

Po zavrSetku navedenog u izvjeStajima iz Glavne knjige trezora obezbjeduju se izvjestaji o
neizmirenim obavezama, kroz izvjeStaj Novcani tok-neplaceni nalozi i Novéani tok -odloZena
dokumenta.

Na kraju svakog kvartala, Sef kancelarije za raéunovodstvo saéinjava evidenciju neizmirenih
obaveza u skladu sa dostavljenim podacima lica koja vrée evidenciju | plaéanje i istu unosi u
obrazac 5 propisan od strane Ministarstva finansija.

Nakon pripreme izvjestaja nacelnik sluzbe za Finansije i racunovodstvo uz pisano obrazloZenje
za neizmirene obaveze sa razlozima zasto iste nijesu placene, lzvjestaj dostavlja na uvid
sekretaru.

Sekretar, nakon upoznavanja sa izvjestajem i obrazloZzenjem upoznaje ministra.

Kad ministar da saglasnost, odnosno odobri Izvjestaj o neizmirenim obavezama isti se uz
propratni akt dostavlja Ministarstvu finansija.

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 11/1-011/24-1507/24
Podgorica, 24.02.2024. godine

?ﬁwxﬁ
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Na osnovu €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom sektoru
(“SI. list CG", br. 75/18), Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacija donosi

PROCEDURA ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom procedurom odreduje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja zaposlenima u
Ministarstvu prosvjete, nauke i inovacija.

SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Zaposleni koji putuje u inostranstvo, podnosi zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja
ministarki, uz prethodnu saglasnost neposrednog rukovodioca, na propisanom obrascu Zahtjev
za sluzbeno putovanje u inostranstvo (Prilog 1), najkasnije sedam dana prije odlaska na
sluzbeno putovanje.

Zaposleni je u obavezi da najavi sluzbeno putovanje Sluzbi za finansije i raéunovodstvo najkasnije
sedam dana prije odlaska na sluzbeno putovanje.

Kada ministarka odobri sluzbeno putovanje, zaposleni popunjava putni nalog, koji se evidentira u
sistemu za elektronsko upravljanje dokumentima.

Odobreni zahtjev za sluzbeno putovanje u inostranstvo, kopija pozivnog pisma i agenda (ako je
takvo pismo upuéeno zaposlenom) i putni nalog se podnose vi§em savjetniku u Sluzbi za finansije
I raunovodstvo, koji procjenjuje visinu tro8kova na osnovu troskova prikazanih u Zahtjevu.

Po povratku sa sluZzbenog putovanja zaposleni uz putni nalog, podnosi i dva izvjestaja sa
sluzbenog putovanja, i to:

1) lzvjestaj koji dostavlja sluzbeniku u Sluzbi za finansije i raéunovodstvo za obraéun putnih
troskova, na propisanom obrascu |zvjestaj sa sluzbenog putovanja (prilog 2);

Zaposleni dostavlja sluzbeniku u Sluzbi za finansije i racunovodstvo potpisan izvjestaj sa
sluzbenog putovanja na propisanom obrascu lzvjestaj sa sluzbenog putovanja (Prilog 2), putni
nalog i odgovaraju¢e dokaze o visini tro§kova nastalih na sluzbenom putovanju (avionska karta,
racuni za taksi, racun za smjestaj i ostalo), koje odobrava ministarka.

2) lzvjestaj koji dostavlja neposrednom rukovodiocu;

Po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni podnosi neposrednom rukovodiocu poseban
lzvjestaj sa sluzbenog putovanja, koji se odnosi na svrhu putovanja, u roku od sedam dana od
dana povratka sa sluzbenog putovanja.

Po podnijetoj dokumentaciji, blagajnik u Sluzbi za finansije i raéunovodstvo vrsi obraéun stvarno
nastalih troSkova na sluZzbenom putovanju, u skladu sa odobrenim Zahtjevom i podnesenim
izvjeStajem sa sluzbenog putovanja, a sve u skladu sa Uredbom.

Zaposleni koji je putovao, nakon obraéuna, potpisuje putni nalog, koji nakon toga potpisuje,
blagajnik u Sluzbi za finansije i raéunovodstvo, $ef rac¢unovodstva i ministarka, nakon ¢ega
blagajnik vrsi isplatu.



Zaposlenom, koji ne podnese Zahtiev za sluzbeno putovanje u inostranstvo, u skladu sa
propisanom Procedurom, nece se isplatiti akontacija.

Zaposlenom koji ne podnese putni nalog sa odgovarajuéim dokazima o visini putnih trogkova i
lzvjestaj sa sluzbenog putovanja u skladu sa propisanom Procedurom, troskovi sluzbenog
putovanja u zemlji i inostranstvu nece se priznati.

SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Sluzbeno putovanje u zemlji odobrava neposredni rukovodilac, a putni nalog potpisuje ministarka.
Zaposleni koji putuje podnosi zahtjev za sluzbeno putovanje, najmanje jedan dan prije putovanja
u zemlji na propisanom obrascu Zahtjev za sluzbeno putovanje u zemlji (Prilog 3).

Nakon odobravanja sluzbenog putovanja od strane neposrednog rukovodioca, zaposleni
popunjava i evidentira putni nalog u sistemu za elektronsko upravljanje dokumentima i dostavlja
ga visem savjetniku u Sluzbi za finansije i racunovodstvo radi isplate akontacije.

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja, zaposleni dostavija blagajniku u Sluzbi za finansije i
ra¢unovodstvo nalog za sluzbeno putovanje, dokaze o visini troskova nastalih na sluzbenom
putovanju i izvjestaj sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Po podnijetoj dokumentaciji, blagajnik u Sluzbi za finansije i raéunovodstvo vrsi obragun i isplatu
stvarno nastalih troSkova na sluzbenom putovanju, koje odobrava ministarka.

Zaposleni koji je putovao, nakon obracuna, potpisuje putni nalog, koji nakon toga potpisuje
blagajnik u Sluzbi za finansije i raGunovodstvo, 3ef raéunovodstva i ministarka.

Zaposlenom, koji ne podnese Zahtjev za sluzbeno putovanje u zemlji, u skladu sa propisanom
Procedurom, nece se isplatiti akontacija.

Zaposlenom koji ne podnese putni nalog sa odgovarajuéim dokazima o visini putnih troskova i
lzvjestaj sa sluzbenog putovanja u skladu sa propisanom Procedurom, tro$kovi sluzbenog
putovanja u zemlji i inostranstvu nece se priznati.

TROSKOVI KORISCENJA SOPSTVENOG AUTOMOBILA U SLUZBENE SVRHE
Zaposleni moze, koristiti sopstveni automobil u sluzbene svrhe, uz saglasnost ministarke.

Zahtjev za kori§éenje sopstvenog automobila u sluzbene svrhe zaposleni podnosi na propisanim
obrascima Zahtjeva za sluzbeno putovanje u inostranstvu (prilog 1) i Zahtjeva za sluzbeno
putovanje u zemlji (prilog 3).

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
prosvjete, nauke i inovacija.

Broj: 27-011/25-9107
Podgorica, 12. septembar 2025. godine
MINISTARKA
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PRILOG 3

ZAHTJEV ZA ODOBRAVANJE SLUZBENOG PUTA U ZEMLJI

Poziv za uéesée na skupu ili dogadaju upuéen od

Period odrzavanja

Mjesto odrzavanja

Vrijeme provedeno na sluzbenom putu

Tema skupaldogadaja

Ocekivani rezultati skupa/dogadaja i razlozi zbog kojih je vazno prisustvo skupu/dogadaju

TROSKOVI
Na teret Ministarstva Obezbijedeno iz drugih
izvora
Dnevnice
Prevoz
Smjestaj

Ostalo (navesti ukoliko postoje specifiéni
troskovi puta) |

KoriSéenje sopstvenog automobila u
suzbene svrhe

UKUPNI PROCIJENJENI TROSKOVI

U Podgorici, . godine

SAGLASAN

NEPOSREDNI RUKOVODILAC

(ime i prezime zaposlenog)




PRILOG 1

ZAHTJEV ZA ODOBRAVANJE SLUZBENOG PUTA U INOSTRANSTVO

Poziv za u€esdce na skupu ili dogadaju upuéen od

Period odrzavanja

Mjesto odrzavanja

Podgorica

Vrijeme provedeno na sluzbenom putu

Tema skupal/dogadaja

Ocekivani rezultati skupa/dogadaja i razlozi zbog kojih je vazno prisustvo skupu/dogadaju

U Podgorici, . godine

TROSKOVI

Na teret Ministarstva

Obezbijedeno iz drugih
izvora

Dnevnice

Prevoz (navesti sve tro§kove prevoza
posebno, avio, taksi, metro itd.)

Smijestaj

Ostalo (navesti ukoliko postoje specifiéni
troskovi puta, npr viza)

KoriSéenje sopstvenog automobila u
suzbene svrhe

UKUPNI PROCIJENJENI TROSKOVI

SAGLASAN

Neposredni rukovodilac

(ime i prezime zaposlenog)

MINISTARKA




PRILOG 2

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR od GODINE

Ime i prezime zaposlenog:

Svrha putovanja:

Mijesto i drzava putovanja:

Vrijeme polaska /dolaska
Datum i sat:

Troskovi koji padaju na teret Ministarstva
prilozi:

Napomene:

Potpis zaposlenog :




