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Zakonom o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutradnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravijanja
sredstvima subjekta, finansijske | druge kontrole i unutradnju reviziju radi uspjednog
upravijanja i ostvarivanja poslovnih cilieva subjekta, na ftransparentan, pravilan,
ekonomitan, efikasan i efektivan nacin.

Za uspje$no uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola,
Ministarstvo sporta i mladih je prepoznalo zna¢aj dono$enja internih pravila i procedura,
u skladu sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom organu.
Navedena interna pravila i procedure ¢e predstavijati vodi¢ svim sluzbenicima u
Ministartsvu, odnosno istim ¢e se definisati zadaci i odgovornosti, u cilju $to efikasnijeg
obavljanja poslova.

Interna pravila i procedure, koje je donijelo Ministarstvo sporta i mladih, narogito
definiSu aktivnosti koje se odnose na planiranje i izvrenje budZeta, sprovodenije
postupka javnih nabavki, isplatu obaveza po zakljuéenim ugovorima i drugih obaveza,
zastitu imovine od gubitaka, nepravilnog kori$éenja, nepravilnosti i prevara, i druge
nefinansijske aktivnosti u poslovanju Ministarstva.

U skladu sa Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva
sporta i mladih poslovi Ministarstva se organizuju u okviru sliede¢ih organizacionih
jedinica:

1. Direktorat za sport

.1. Direkcija za razvoj sporta
.2. Direkcija za sportsku infrastrukturu

1
1
2. Direktorat za mlade

3. Odjeljenje za medunarodnu saradnju

4. Kabinet ministra

5. Sluzba za finansije, kadrovske i opste poslove

Razvoj sistema unutrasnjih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje postupaka
odnosno jasnije procedure, definisanje nadleznosti i odgovornosti svih ugesnika i
uredivanje kontrolnih aktivnosti. Zakoni i podzakonski propisi u tom smislu nisu dovoljni.

U sprovodenje internih pravila i procedura direktno i indirektno uklju€ene su sve
organizacione jedinice, zbog ¢ega je vazno internim procedurama, u skladu sa vaze¢im
propisima, detaljnije urediti pravila postupanja, definisati u€esnike, njihova ovlascenja i
odgovornosti, kontrolne postupke, propisati formulare, obrasce i druga sli¢na pitanja koja
se smatraju potrebnim detaljnije urediti.
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INTERNA PRAVILA | PROCEDURE

Ministarstvo sporta i mladih je donijelo interna pravila i procedure, koja su uskladena sa
zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se obezbijedillo pravilno, ekonomiéno, efikasno

i efektivno koriséenje budzetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak internih pravila po kojima postupaju sluzbenici Ministarstva
sporta i mladih:

Intemo pravilno o evidenciji drizavne imovine
Intema procedura za prijem robe, materiijala i pla¢anja faktura
Interna procedura za koriséenje sluzbenih vozila Ministarstva sporta i mladih

Interno pravilno o visini potro$nje goriva
Interno pravilo za koriséenje mobilnih telefona na teret Ministarstva sporta i mladih

Intemo pravilo o postupku odobravanja sluzbenog putovanja

Procedura za odobravanje sluzbenog putovanja

Interno pravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju

Interno pravilo o kontroli realizacije programa sportskih organizacija i utrosku
sredstava opredijeljenih iz Ministarstva sporta i mladih

10. Interna procedura za obracun i isplatu zarada

11. Interno pravilo o blagajni¢kom poslovanju

12. Interno pravilo za izradu predloga budZeta

13.Interno pravilo i procedura u postupku finansiranja odnosno sufinansiranja

izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i opremanja sportskih objekata
14.Intemo pravilo | procedura u postupku realizacije aktivnosti iz programa
ostvarivanja javnog interesa u oblasti omladinske politike
15.Interno pravilo i procedura u postupku finansiranja odnosno sufinansiranja
izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i opremanja omladinskih servisa
16. Vodi¢ za pristup informacijama Ministarstva sporta i mladih
17.Interno pravilno o nacinu evidentiranja prisustva na radu zaposlenih u Ministarstvu
sporta i mladih
18. Pravilo obrade i zastite podataka o licnosti
79. Interno pravililo o nadinu oznacavanja i zastite posebne kategorije licnih podataka
20. Uputstvo o kuénom redu u Ministarstvu sporta i mladih
21. Uputstvo o prijemu stranaka u Ministarstvu sporta i mladih

CHONDGA WM

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

%t,_ Crna Gora

! )
‘}i’j’ Ministarstvo sporta i mladih

i

Broj:01-03-100/22-1180/2 14, aRwanar £022 gedine

Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine
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Na osnovu élana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnorm
sektoru ("SI. list Crne Gore", br. 75/18) i &lana 12 Uredbe o natinu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari i 0 popisu stvari u drzavnoj svojini (“SLlist CG",br.13/10),

Ministar sporta i mladih donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
Clan 1

Ovim Pravilom ureduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnim i
nepokretnim stvarima kojim Ministarstvo sporta i mladih raspolaze, i obavljanje popisa
iste u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini.

Evidencija drzavne imovine vodi se u skladu sa medunarodnim ragunovodstvenim

standardima.

Clan 2

Ministarstvo sporta i mladih obavlja popis stvari u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini
(“Sl. list CG*, br. 21/09 i 40/11), Uredbom o nalinu vodenja evidencije pokretnih i
nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list CG*, br.13/10), Uputstvom o
blizem nacinu vrSenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list
CG",br.47/11), Uredbom o uslovima i naginu kori¢enja predmeta umjetnicke i kulturne
vrijednosti (“SLlist CG",br. 29/11 i 19/13), Pravilnikom o razvrstavanju materijalne i
nematerijalne imovine po grupama i metodama za utvrdivanje amortizacije budzetskih i

vanbudzetskih korisnika (“Sl.list CG",br. 32/03).
Clan 3

Imovinu Ministarstva sporta i mladih &ine pokretne stvari koje se nalaze u poslovnim
prostorijama Ministarstva sporta i mladih.

Pokretnu imovinu Ministarstva Cine:
-sredstva transporta;

-kancelarijska oprema;
-telekomunikaciona oprema;

-kompjuterska oprema i
-predmeti umjetnicke i kulturne vrijednosti.

Clan 4

Popis stvari u drzavnoj svojini vrsi se godisnje i vanredno.
Ministarstvo sporta i mladih je duzno da izvr$i redovni godi$nji popis sa stanjem na 31.
decembar za godinu za koju se vrsi popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija

sa stvarnim stanjem.
Vanredni popis vréi se po potrebu i u sluajevima ukidanja organa, spajanja sa drugim

organom i drugim slucajevima.
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Na osnovu lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju |l unutradnjim kontrolama u javnorm
sektoru ("SI list Crne Gore", br, 76/18) | &lann 12 Uredbe o natinu vodanja avidencija

pokretnih i nepokretnih stvari | o popisu stvari u dr2avnoj svojini ("Sl.list CG" br.13/10),
Ministar sporta i mladih donosli

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
Clan 1

Ovim Pravilom urgduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnim i
nepokretnim stvarima kojim Ministarstvo sporta i mladih raspolaZe, i obavljanje popisa
iste u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini.

Evidencija drzavne imovine vodi se u skladu sa medunarodnim ra&unovodstvenim

standardima.

Clan 2

r\:hmst:arstvo fporta i mladi_h obavlja popis stvari u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini
(“Sl. list QG A br‘.'21i09_| 40/11), Uredbom o naéinu vodenja evidencije pokretnih i
nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list CG*, br.13/10), Uputstvom o
blizem nalinu vrSenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list
CG",br.47/11), Uredbom o uslovima i naginu kori§é¢enja predmeta umjetnike i kulturne
vrijednosti (“SLlist CG",br. 29/11 i 19/13), Pravilnikom o razvrstavanju materijalne i
nematerijalne imovine po grupama i metodama za utvrdivanje amortizacije budzetskih i

vanbudzZetskih korisnika (“Sl.list CG" br. 32/03).
Clan 3

Imovinu Ministarstva sporta i mladih ¢ine pokretne stvari koje se nalaze u poslovnim
prostorijama Ministarstva sporta i mladih.

Pokretnu imovinu Ministarstva cine:

-sredstva transporta;
-kancelarijska oprema,
-telekomunikaciona oprema,

-kompjuterska oprema i . .
-predmeti umjetnicke i kulturne vrijednosti.

Clan 4

Popis stvari u drZzavnoj svojini vr$i se godisnje i vanredno. _ ‘
Ministarstvo sporta i mladih je duZno da izvrsi redovni godis$nji popis sa stanjem na 31.
decembar za godinu za koju se vrsi popis, radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija

sa stvarnim stanjem. , e ;
Vanredni popis vr$i se po potrebu i u sluéajevima ukidanja organa, spajanja sa drugim

organom i drugim slucajevima.
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Clan 6

Popis viki komisin 2o popis pokretnih | nepokretoih atvarl (u dalioem tek sty Kererinija)

Komisiju obrazuje aiareding organa
Aktom o obrazovanju Komisije, odreduje ae 1ok u kojom La se popis ohaviti kao i tok 25

dostavljanje izviebtaja 0 izvidenom popisu sn poplanim listama
Clan 6

Popis gotovinskih ekvivalenata i gotovine u blagajni vréi se brojanjem prema aposnma i
praviienjem Zapisnika o istom, na dan 31,12, godine za koju se vréi popis.

Clan 7

Evidencija stvari vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi
u Ministarstvu sporta i mladih inventarisano je (inventarni broj) i vodi se po radnim

prostorijama u kKojima se nalazi.

Clans

Podaci o popisu nepokretnih i pokretnih stvari unose se u popisne liste.
Komisija u popisne liste unosi zateteno stanje stvari (opis stvari,vrsta,blizi naziv i sl.).
Popis se obavlja u prisustvu lica koje je materijalno zaduZeno za stvari koje se popisuju.
Ukoliko komisija za stvar koja se popisuje utvrdi da nema lica zaduZenog za stvar, tu
ginjenicu konstatuje u popisnim listama i izvjedtaju o izvréenom popisu.

Clan 9

Stvari koje se ne mogu dalje koristiti otpisuju se.

Clan 10

Nakon popisa Komisija sainjava izvjestaj o popisu na osnovu popisanih lista koje predaje

starjesini organa.
Izvje&taj o popisu sadrzi: stanje stvari, nalaz o utvrdenim razlikama (manjkovi i visSkovi),
predlog za otpis pojedinih stvari koje su izgubile vrijednost, primjedbe, misljenja
sluZbenika koji rukuju pokretnim stvarima.
Starjesina organa na osnovu izvjestaja Komisije i priloZenih popisnih lista odluuje o
prihvatanju izvje$taja o izvrenom popisu i donosi odluku o rashodovanju pokretnih stvari
(djela pokretnih sredstava).
iPodaci o promjenama stanja pokretnih i nepokretnih stvari utvrdeni godi$njim popisom,
<ostavljaju se organu uprave nadleznom za poslove imovine (Uprava za imovinu) do kraja

“ebruara tekuée godine za prethodnu godinu.
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Clan 11

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva sporta i mladih,
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Interna procedura za prijem robe, materiijala i
placanja faktura

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu Elana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju | unutradnjim kontrolama u javnorm
sektoru ("SI, list Crne Gore", br. 76/18), Ministar sporta | mladih donosi.

INTERNU PROCEDURU ZA PRIJEM ROBE, MATERIJALA | PLACANJE FAKTURA
Clan 1

Ova procedura se donosi radi omoguéavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenia
procesa, radi pravovremenog i tadnog plaéanja svih faktura koje dostavljaju dobavljaéi po
osnovu isporuke opreme, robe, materijala, faktura za izvréene usluge i izvedene radove.

Procedura se Prin‘_ljenjuje na sve organizacione jedinice Ministarstva sporta i mladih.
Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica ukljuéena u procese, duZni su da

se pridrzavaju ove procedure.
Clan 2

Ulazne fakture su sve fakture, koje u Ministartsvu sporta i mladih dostavljaju dobavijagi
po osnovu isporuke robe, materijala, kao i fakture za izvréene usluge i izvedene radove.

Clan 3

Fakture se dostavljaj_u putem poste, licnom dostavom, elektronskim putem ili uz primljenu
robu. Sve fakture koje nisu stigle postom potrebno je dostaviti arhivi kako bi se upisale u

Knjigu ulaznih faktura.

Clan 4

Sluzbenik na pisarnici zavodi primljene fakture (originale) u knjigu ulaznih faktura, gdje
se upisuje broj fakture, datum fakturisanja, naziv dobavljaca i predmet fakturisanja.

Clan 5

Fakture se istog dana po zavodenju proslijeduju podnosiocima Zahtjeva za nabavkom,
na potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge, na osnovu koje se podnijela faktura.
Podnosilac zahtjeva potpisuje otpremnicu o prijemu robe/usluge. Ovo lice je duzno da
potpise fakturu, na koji naéin potvrduje da je roba isporu¢ena, odnosno usluga izvr§ena,
nakon ¢ega se faktura vraca Sluzbi za opste poslove i finansije.

Clan 6

Sluzba za opste poslove i finansije koordinira nabavku, uz obavezu da za specificne

nabavke konsultuje sluzbenike &iji je opis posla povezan sa vrstom nabavke.
Ukoliko podnosilac zahtjeva za nabavkom smatra da faktura ne odrazava stvarnu
isporuku, ili ukoliko je faktura neispravna, kontaktira se dobavlja¢ i raCun se vraca na

|ispravku.
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Clan 7

Fakture se zatim prosleduju Sekretaru - licu ovialtenom za odobiravanie. .
Sekretar detaljno pregleda faktute, i nakon njegove aaglasnosti, fakture sa vradaju Slulbi

za opéte poslove i finansije i koja visi placanje istih. _ )
loga) za placanje prosleduje se Ministarstvu finansija, dok
ansije.

Jedan primjerak zahtjeva (na
drugi sa propratnom dokumentacijom ostaje u Sluzbi za opste poslova i fin
Clan 8

Zahtjeva za pladanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljede¢ih podataka:

-datum dokumenta;
~datum dospijeca;
-broj dokumenta;
-broj racuna nalogodavca,
-naziv dobavljata;
-broj ratuna;
-svrha uplate;
-iznos.
Clan 9

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja.

it
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Interna procedura za koriséenje sluzbenih vozila

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu Elana 7 stav 1 talka 0 Zakona o uptavijanju | unutradnjion kartralacns o jaron
sektoru ("SI list CG", br. 76/10) | tlana 4 1 6 Uredbe o uslovima | naling koriédan
prevoznih sredslava u svojini Cme Gore ("SI list CG", broj 2110, 57111, 6312

17/13,10/13 1 11/15), Ministarstvo sporta | miadih donosi.

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA
Clan 1

Ovom internom procedurom propisuje se naéin koridéenja sluZzbenih vozila Ministarstva
sporta"i mladih_ (u daljem tekstu: Ministarstvo), u cilju ekonomicnijeqg, efixasnijeg |
sigurnijeg obavljanja poslova iz nadleZnosti Ministarstva.

Clan 2

Sluzbena vozila se mogu koristiti u sjedistu Ministarstva, kao i van sjedifta kada to
zahtijeva vr$enje sluZbenih i drugih poslova.

Clan 3

Za vrenje poslova u sjedistu Ministarstva, sluZbena vozila se mogu Koristiti za:

e sluzbena putovanja; .
dostavljanje razligitih materijala, izvje$taja i druge dokumentacije ukoliko to nalaze

potreba hitnosti dostave,
uéestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima, komisijski rad i slié¢no,
obavljanje drugih poslova iz nadleznosti Ministarstva, kada ekonomiénost,

hitnost i efikasnost obavljanja poslova nalazu upotrebu vozila Ministarstva.

Clan 4

Sluzbeno vozilo Ministarstva moze se koristiti i u slu€aju saobracajne ili druge nesreée,
ili povrede na radu, kada je hitno potrebno prevesti ugrozenog sluzbenika ili drugo lice do
najblize zdravstvene ustanove.

Clan 5

Radi vréenja sluzbenih poslova iz €lana 3i4 ove Procedure, vozilima upravijaju sluzbenici

odnosno namjeétenici koji su zaduZeni vozilom. - o o )
Nalog -odobrenje za kori§éenje vozila Ministarstva, radi oba\{ljanja .sluzbemh poslova iz
&lana 3 i 4 ove Procedure, izdaje i potpisuje Ministar sporta i mladih, odnosno sekretar

y Ministarstva za Cije potrebe se vozilo Koristi. _ . - _
Sluzbenici, odnosno namjestenici koji koriste sluzbeno vozilo, duzni su da vozila koriste
i

u skladu sa njihovm namjenom i tehnickim karakteristik.ama,‘slu?penim potrebama
ypotrebama iz nadleznosti organa i da se staraju o njegovoj tehni€koj i drugoj ispravnosti.

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

& _, | CrnaGora
s T
S5 | Ministarstvo sporta i mladih
o
X

s\u
&S
Clan 6

Sluzbeno vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je sluzbenik, odnosno namjestenik, koristio sluzbeno vozilo u privatne

svrhe, tj. suprotno namjeni i na¢inu korid¢enja vozila koji su utvrdeni ovom procedurom,
odgovornom sluzbeniku, odnosno namjesteniku, ¢e se oduzeti ovla§€enje za koriééenje
vozila i preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredbi Zakona o drzavnirn

sluzbenicima i namjestenicima.

Clan7

Ministar ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez voza¢a. Pravo na stalnu
upotrebu sluzbenog vozila ne moze se prenijeti na drugo lice.

Clan 8

Ministar mozZe, za potrebe efikasnog rada Ministarstva, posebnim aktom (ovlaséenjem),
dati na stalnu upotrebu (24 casa), sluzbeno vozilo sa ili bez vozaca.

Clan 9

SluZzbena vozila Ministarstva, osim vozila datih na stalnu upotrebu, na kraju radnog dana
parkiraju se na parking prostoru koje koristi Ministarstvo, odnosno drugom parking
prostoru koje obezbljedi Ministarstvo.

Clan 10

Sluzba za opste poslove i fiiansije, vodi evidencije o vozilima Ministarstva, a koje se
odnose na:
» registraciju vozila prema odgovarajuéim propisima;
* osiguranje vozila prema zaklju€enim polisama sa osiguravaju¢om organizacijom;
* servisiranje i opravka ili remont vozila (po vremenu, vrsti, vrijednosti i izvodacu
“radova na vozilu);
e zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova (po vremenu, vrsti, broju i
vrijednosti pojedinih djelova);
o utroSak goriva i maziva prema vrsti, koli¢ini i vrijednosti.

Clan 11
Svaki sluzbenik odnosno namjestenik koji koristi sluzbeno vozilo Ministarstva, duzan je

da vodi evidenciju o kori§éenju vozila i to upisivanjem podataka u za to utvrdeni obrazac
odnosno knjigu. Za svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.
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Clan 12

Rukovodeda lica Ministarstva, koja koriste motorna vozila za poslove iz svoje nadleZnosti,
obavezni su da organizuju i kontroliSu sprovodenje poslova tehni¢kog odrZzavanja vozila
prema propisanom periodu, kao | sprovodjenje tekuc¢ih opravki prema ukaznoj potrebi.

Clan 13

Sluzbenici Visi namjestenik | i Referent - vozati koji su zaduZeni vozilima Ministarstva,
duni su da vozila na osnovu predenih kilometara i u zavisnosti od zahtjeva iz tehni¢kog

uputstva vozila, blagovremeno predaju na servisiranje.
Sluzbenici Visi namjestenik | i Referent - vozadi duZni su da nadleZnom pretpostavijenom

prijave svaku uogenu promjenu na vozilima u cilju sprovodenja tekucih opravki il zamjene
odredenih dijelova na vozilima.

Clan 14

Prije potetka voznje, vozal je obavezan da izvr8i pregled vozila, obezbijedi
dokumenta koja prate vozilo i da preduzme mjere radi otklanjanja eventualnih uoc€enih

nedostataka,
Clan 15

Za koriséenje sluzbenog vozila, ministar iii drugo ovlagéeno lice izdaje nalog za koris¢enje
vozila (u daljem tekstu: putni nalog-obrazac PN), radi obavljanja odredenog zadatka ili

kao mjeseém nalog.
Nalog iz stava 1 ovog &lana popunjava se u dva primjerka i vazi do zavrsetka sluzbenog

ili drugog zadatka, a koji su izdati, a najduze do isteka tekuéeg mjeseca.
Clan 16

Ako to nalaZu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
dovoljnog broja sluzbenih vozila i sl.) sluzbenik ili namjestenik, uz saglasnost ministra iii

drugog odgovornog lica, moZe koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe.
U sluéaju iz stava 1 ovog ¢lana sluzbeniku, odnosno namjesteniku pripada naknada

trodkova u visini 25% cijene litra benzina po predenom kilometru.
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Interno pravilo o visini potro$nje goriva

Podgorica, oktobar 2022. godine
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnorn
sektoru ("SI, list CG", br, 75/18), Ministar sporta i mladih, donosi

INTERNO PRAVILO O VISINI POTROSNJE GORIVA
NA TERET
MINISTARSTVA SPORTA | MLADIH

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduju se pitanja u vezi sa tro§kovima goriva, a posebno:

- §ta se smatra tro§kovima goriva;
- utvrdivanje maksimalanog iznosa sredstava koji se mogu utrositi na ime troSkova

goriva na teret Ministarstva,;

- pravo kori§¢enja goriva;
- nacin kontrole sprovodenja odredaba ovog Pravilnika u vezi sa troSkovima goriva.

Clan 2

Troskovi goriva su troSkovi nastali kori§éenjem vozila za vrenja poslova i zadataka iz
djelokruga Ministarstva, u cilju brzeg, ekonomiénijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavijanja
sluzbenih poslova, na nacin i pod uslovima utvrdenim ovom Pravilnikom.

Trogkovi goriva is stava 1 ovog ¢lana priznaju se samo uz saglasnost Ministra.

Clan 3

Putnicka vozila Ministarstva sporta i mladih, mogu se koristiti u sjedi$tu organa, kao i van
sjedista kada to zahtjeva obavljanje sluZbenih i drugih poslova.

Clan 4

Vozilom Ministarstva sporta i mladih, zaduzuje se sluzbenik kojeg odredi Ministar,
odnosno Sekretar Ministarstva.
Clan 5

Radi vrienja sluzbenih poslova iz lana 4 ovog pravilnika, vozila mogu koristiti sluzbenici

odnosno namjestenici, koji su zaduZeni sa odredenim vozilom.
U izuzetnim slu&ajevima, u cilju vréenja sluzbenih poslova, a po nalogu Ministra ili lica

koje on ovlasti, sluzbeno vozilo mogu koristiti i drugi sluZbenici odnosno namjestenici
Ministarstva koji imaju poloZen vozaéki ispit odgovarajuée kategorije.

Clan 6

Sluzba za opéte poslove i finansije vodi evidenciju o koli¢ini utroSenog goriva koja ne
moZe biti veéa od dozvoljene — limitirane potrosnje.
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lzuzetno, Ministar ili lice koje on ovlasti moZe, zbog potreba pos;la, ana zahtjev korisnika
vozila, preraspodjelom sredstava odobriti utrodak | vece koliCine goriva od dozvoliene

potrodnje iz stava 1 ovog Clana.

Clan 7

Na osnovu prirode posla koju obavljaju sluzbenici Ministarstva sporta i 'mladir-l, _utvrduje
se potrodnja goriva u skladu sa javnim nabavkama i budZetskim sredstvima Ministarstva.

Clan 8

Ovaj Pravilnik je sastavni dio Knjige procedura.

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom potpisivanja.
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Interno pravilo za koris¢éenje mobilnih telefona
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sl.list CG", br. 75/18), Ministar sporta i mladih, donosi

INTERNO PRAVILO ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA NA TERET
MINISTARSTVA SPORTA | MLADIH

Ovim internim pravilom odreduje se potrodnja telefonskih impulsa za mobilnu telefoniju
Ciji utrodak pada na teret Ministarstva sporta i mladih (u daljem tekstu Ministarstvo).
Sluzbenicima Ministarstva, ogranitava se mjesefna potroSnja impulsa za mobilne
telefone, kako slijedi:

®  MIRISEAL..........cocossserssnssonssssursssnssnonsrssnssssnonssbiases
¢ Sekretar i Generalni direKktori.......... .. oorsemsmasssssisarssscsesnnssnosnones 50€
® PR SIUZDENIK .....ccovinemsorissesnsisnssossossssssinsonanssasonsossasivensssssdoss 30€
o Sefkabineta MINIStA ..........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssinreeenssnenneaneeeens 30€
* Nacelnici... ..30€
e Sluzba za f nansue kadrovske i opste poslove 25€
» VORABL . commimussi it s sl b e d b R s AR AR 25€
e Ostali SIUZDENICI............oeuiiniieiit e ie e e ee v e 25€

UtroSene telefonske impulse iznad ograniéenih, plaéaju sluzbenici odnosno namjestenici

koji koriste sluzbene telefone, li¢nim sredstvima.
Evidenciju o potro3niji telefonskih impulsa za direktne telefone vodi sluzbenik Sluzbe za

opste poslove i finansije, na osnovu mjeseé&nih raguna.
Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Ministarstva sporta i mladih.
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Interno pravilo o postupku odobravanja sluzbenog
putovanja

Podgorica, oktobar 2022. godine
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju | unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SI. list CG", br. 75/18) i Uredbe o naknadi trodkova zaposlenih u javnom sektoru
(“Sl. list CG*, broj 40/16, 28/18, 108/20), Ministar sporta i mladih donosi,

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja sluZzbenog putovanja
sluzbenika Ministarstva sporta i mladih.

| SLUZBENO PUTOVANJE U ZEMLJI

Pojam sluzbenog putovanja
Clan1

Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi trokova drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima, podrazumijeva se putovanje na koje se sluzbenik
upucuje da, po nalogu starjeSine drzavnog organa, organa drzavne uprave (u daljem
tekstu: starjeSina organa) ili lica koje on ovlasti, izvr8i odredeni sluzbeni posao u
mjesto koje je udaljeno viSe od 30 km od mjesta rada sluzbenika, ako takvo putovanje

povlaci troskove.
Sluzbenim putovanjem smatra se i upuéivanje sluzbenika na obuku i struéno

usavr§avanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i struénog usavr§avanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadice
se u skladu sa zakonom.

Odobravanje sluzbenog putovanja
Clan 2

Pozivno pismo ili drugi akt iz kog proistice obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja se

Sekretaru Ministarstva sporta i mladih.
Sekretar Ministarstva sporta i mladih sa navedenim aktom upoznaje Ministra i po nalogu

Ministra isti dostavlja generalnom direktoru, rukovodiocu Kabineta, Sluzbe ili Odjeljenja,
u skladu sa temom pozivnog pisma i nadleznostima  resornih
direktorata/kabineta/odjeljenja/sluzbi.

Nakon odredivanja sluzbenika koji ¢e biti upuéeni na sluzbeni put, Ministar daje
saglasnost.

Lice koje je odredeno za odlazak na sluzbeni put u Crnoj Gori, popunjava Putni nalog i
Obrazac - Najave sluzbenog putovanja i podnosi ga Sekretaru Ministarstva na potpis, u
dijelu odobrenja odlaska na isti, odnosno Generalnom direktoru Direktorata u dijelu
obezbjedenja finansijskih sredstava, uz prateéu dokumentaciju.

Lica koja se upuéuju na sluzbeni put van Crne Gore, popunjen Putni nalog i Obrazac -
Najave sluzbenog putovanja, uz prateéu dokumentaciju, potpisane od strane ovlaséenog
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lica dostavljaju Slu2bi za finansije, kadrovske | opéte poslove, najkasnije dva dana prije
odlaska na sluzbeni put.
Ukoliko se slubenici Ministarstva sporta i mladih upuéuju na sluzbeni put, a isti je u cilju
obavljanja radnih zadataka (ues$ée u komisijama, nadzor nad radom sportskih subjekata
i sl.), obavezni su:

1. najaviti odlazak na sluzbeni put najmanje dva dana prije odlaska na isti;

2. u navedene svrhe Kkoristiti isklju¢ivo sluzbeno vozilo Ministarstva sporta i mladih,
kojim ¢e upravljati ovlas¢eno lice, po odobrenju Sekretara Ministarstva, odnosno ministra.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od tri, odnosno sedam dana, za putovanja
van Crne Gore, sluzbenik podnosi sluzbeniku za obra&un, izvjeStaj sa pratecom
dokumentacijom, u skladu sa Internim pravilom o postupku odobravanja sluZbenog
putovanja.

Procedura obrade putnog naloga

Ovjereni nalog za sluzbeno putovanje dostavlja se sluzbeniku Sluzbe za op3te poslove i
finansije, koji vrSi obragun i isplatu stvarnih troskova. Ukoliko je iskazana potreba za
odobravanjem akontacije, iznos i odobravanje iste potpisuje lice ovlaéeno za kontrolu
upotrebe budZetskih sredstava.
Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanija,
starjesini organa ili licu koje on ovlasti podnese izvjestaj sa sluzbenog putovanje (Prilog
2), sa obratunom putnih tro$kova, uz koji su prilozeni odgovaraju¢i dokazi o visini
troSkova (raun za smjestaj i karta za prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju.
Sluzbenik koji ne podnese izvjestaj sa sluzbenog putovanje (Prilog 2), sa obraunom
troskova, troskovi dnevnice i tro$kovi prevoza za sluzbeno putovanje u zemlji ne¢e se
priznati.

Naknada troSkova sluzbenog putovanja

Clan3

Za vrijeme sluZzbenog putovanja u zemlji sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troSkova za smjestaj i naknada troSkova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada sluzbeniku u visini od 20% obradunske
vrijednosti koeficijenta koji utvrduje Vlada Crne Gore.

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
noéenja i dorucka.

Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema priloZzenom raéunu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.
Ukoliko sluZbenik ne priloZi raun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.

Putni troSkovi iz stava 1 ovog €lana priznaju se prema priloZenom ragunu.

Obracéun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji
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Clan 4

Obra¢un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vrél se na sljedeti nacin:
- svaka 24 ¢asa provedena na sluzbenom putovanju ratunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 | 24 tasa ratuna se kao jedna

dnevnica i
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 Casova ratuna se kao

pola dnevnice.

Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO
Pojam sluzbenog putovanja
Clan 5

Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu Uredbe o naknadi troSkova drzanim
sluzbenicima i namjesStenicima, podrazumijeva se sluzbeno putovanje iz Crne Gore u
stranu drZzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu drzavu i iz jednog mjesta
u drugo mjesto na teritoriji strane drzave u koje se sluzbenik upucuje, da po nalogu
starjeSine organa ili lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluzbeni posao.

Sluzbenim putovanjem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i
struéno usavrSavanje u inostranstvu.

lzuzetno od stava 2 ovog ¢lana, sluzbenik koji se upucuje na obuku i struéno
usavrSavanje u inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove,
troSkove smjestaja i troSkove prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih troSkova
u skladu sa ovom uredbom.

Ako sluzbeniku iz stava 3 ovog ¢&lana, organizator nije obezbijedio troskove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troskova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluZzbeno putovanje,
odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Odobravanje sluzbenog putovanja
Clan 6

Sluzbenik koji putuje u inostranstvo podnosi pismeni zahtjev za odobravanje sluzbenog
putovanja Ministru, koji potpisuju rukovodilac organizacione jedinice i Sekretar

Ministarstva.

U zahtjevu je neophodno navesti:

1.Temu/razlog putovanja

2.0cekivano vrijeme koje ¢e sluzbenik provesti na putovanju

3. Mjesto odrzavanja skupa/dogadaja kom ée sluzbenik prisustvovati
4.Procijenu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je nephodno priloziti pozivno pismo.
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Na osnovu prilozene dokumenatacije Sekretar | Ministar ¢e sagledati potrebu, razloge i
moguénosti odlaska sluzbenika na sluzbeno putovanje, i odobravanje istog.

Za viSetlanu medjuresorsku delegaciju, Cije se putovanje u potpunosti finansira
sredstvima Ministarstava, potrebno je dobiti saglasnost od Vlade, upuéivanjem Platforme
il Osnove za vodenje pregovora, zavisno o kojoj temi je rijec.

Procedura obrade putnog naloga
Clan 7

Kada ministar ili Vlada odobre sluzbeno putovanje, sluzbenik popunjava obrazac - Najava
sluzbenog putovanja (Prilog 1) i podnosi ga Sekretaru Ministarstva ili ministru na potpis.

Sluzbenik koji putuje u inostranstvo, popunjava putni nalog za sluzbeno putovanje.

Najava sluzbenog puta, putni nalog i avionska/vozna/autobuska karta se podnose
sluzbeniku za obragun, koji na osnovu procjenjene visine troskova ispla¢uje akontaciju
za sluzbeno putovanje. Iznos i odobravanje iste potpisuje lice ovlas¢eno za kontrolu

upotrebe budZetskih sredstava.

Po povratku sa sluzbenog putovanja, u roku od sedam dana, sluzbenik podnosi
sluzbeniku Sluzbe za opste poslove i finansije za obracun:

= Putni nalog;
Odgovarajuce dokaze o visini tro§kova nastalih na sluzbenom putovanju (avionska

karta, racuni za taksi, racun za smjestaj i ostalo), koje odobrava i ovjerava Sekretar
Ministarstva ili ministar.

= Kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuéeno sluzbeniku.

= lzvjestaj sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).
Po podnijetoj dokumentaciji sluzbenik Sluzbe za opste poslove i finansije za obragun, vrsi
obraéun i isplatu stvarno nastalih tro§kova na sluZzbenom putovanju.

Naknada troSkova sluzbenog putovanja
Clan 8

Za vrileme sluzbenog putovanja u inostranstvo sluzbeniku pripada dnevnica, naknada
troskova smjestaja sa doru¢kom i naknada troSkova prevoza u inostranstvu.

Trogkovi za smijestaj priznaju se u visini plaéenog hotelskog ratuna, koji sadrzi
troskove noéenja i dorucka.

Iznosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovarajué¢im iznosom dnevnica, koji je dat u prilogu Uredbe.

Tro$kovi za smjestaj sluzbeniku se priznaju u cjelini, prema priloZzenom ragunu.
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Tro&kovi za smjedtaj u hotelu prve kategorije (pet | vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema priloZenom rat¢unu, uz prethodno odobrenje starjesine organa,

Ukoliko sluzbenik ne priloZi ralun za smjestaj, trodkovi smjestaja se nece priznati,
Pod smjestajem iz stava 1 ovog &lana, ne podrazumijeva se smjeédtaj radi dnevnog

odmora.

TroSkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom ragunu javnog
prevoza ( autobus, metro).

Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom raéunu, uz
prethodno odobrenje starjesine organa.

* Ako sluzbenik ne priloZi radune iz st. 1 i 2 ovog &lana, trodkovi prevoza se neée
priznati.

f Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez
ishrane, dnevnica se isplaéuje u cjelini.

* Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rugak i
velera), dnevnica se umanjuje za 60%.

* Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rugak ili
vecera), dnevnica se umanjuje za 40%.

* Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena nov€ana naknada od
organizatora koji je uputio pozivno pismo, sluZbeniku ne pripada naknada tro$kova

sluZbenog putovanja u inostranstvo.

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo
Clan 9

Obraéun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vrsi se na sljedeci nagin:
- svaka 24 ¢asa provedena na sluZzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa rac¢una se kao jedna

dnevnica i
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova ratuna se kao

pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obracunavaju se od Casa

polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.
Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obradunava od ¢asa polaska

aviona sa posljednjeg aerodroma u zemlji do éasa povratka na prvi aerodrom u zemilji.
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Ako se za sluibeno putovanje koristi brod, dnevnica se obralunava od tasa polaska
broda iz poslednjeqg pristanidta u zemlji do Easa povratka u prvo pristanidte u zemiji

Ako se za sluZbeno putovanje koristi automobil, dnevnica se obratunava od £asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do tasa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obratunava od £asa polaska
iz mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.

Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obraunava dnevnica utvrdena za
stranu drZzavu u kojoj se zapoginje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drZavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrieno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duze od 12 Casova obratunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom ura&unati i trodkovi za ishranu i prenociste,
sluzbeniku se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraunati troskovi za ishranu i
smjestaj, sluzbeniku se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u u cjelini avionske karte, zbog prekida putovanja, uraéunati samo troskovi za
smjestaj, zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.

Troskovi za kori§¢enje kola i kabina za spavanje na sluzbenom putovanju u inostranstvu
Zeljeznicom obraéunavaju se u cjelini prema priloZenom racunu.

Troskovi koji nastanu u vezi sa koris¢enjem telefona, telegram, telefaksa, internet,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih raunara za pripremanje
sluzbenih izvjestaja ili za potrebe sluzbene korespondencije na sluzbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavljanje odredenih poslova, obraCunavaju se na
osnovu raéuna odobrenog od Sekretara ili Ministra.

Il STUPANJE NA SNAGU

Clan 10

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva sporta i mladih.
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Interno pravilo o ostvarivanju prava na
reprezentaciju

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju | unutragnjim kontrolama u javnom
sektoru (“SI. list CG", broj 75/18), Ministar sporta | mladih, donosi

INTERNO PRAVILO O OSTVARIVANJU PRAVA NA REPREZENTACIJU

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa troskovima reprezentacije, utvrdivanje
maksimalnog iznosa sredstava koji se mogu utroditi na ime reprezentacije na ter?t
Ministarstva sporta i mladih (u daljem tekstu: Ministarstvo), pravo konéée_nja
reprezentacije i evidencija i nagin kontrole sprovodenja odredaba ovog pravila u vezi sa

koriS¢enjem sredstava reprezentacije.

Clan 2

TroSkovi reprezentacije su trogkovi nastali tokom:
* sluzbenih posjeta domadih i stranih delegacija,
vodenja pregovora i zakljuéenja ugovora o medunarodnoj saradnji,

* odrZavanja radnih kolegijuma i sastanaka, )
= odrZzavanja seminara, obuka i radionica kako zaposlenih sluzbenika Ministarstva,

tako i sluzbenika drugih drzavnih organa.

Clan 3

Trogkovi reprezentacije, mogu biti i troskovi pruzenih ugostiteljskih usluga, nastali prilikom
sastanaka sa inostranim i domac¢im delegacijama.

Clan 4

Mjeseéna reprezentacija na ime ugostiteljskih usluga — bifea Uprave za imovinu,
zaposlenima u Ministarstvu sporta i mladih, odobrava se na sljiedeci nacin:

Kabinet Ministra. .. oo vvvirvieiin e er e een s e bez ogranitenja

Neutrogeni iznos odobrene reprezentacije ne moze se prenijeti za naredni mjesec.

Troskovi reprezentacije nastali na sastancima koji se odrzavaju u sali za sastanke
Ministarstva, padaju na teret Kabineta ministra.

Navedeni troskovi evidentiraju se na dnevnoj osnovi i ¢ine sastavni dio fakture koju
dostavlja Uprava za imovinu.

Clan 5

Za reprezentaciju van sjedista Ministarstva, potrebna je saglasnost Ministra ili Sekretara
Ministarstva.
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Kontrolu trodenja odobrenih sredstava za reprezentaciju, u skladu sa ovim pravilom, vrsi
Sekretar Ministarstva ili ministar, i potpisuje svaku fakturu troSkova reprezentacije.

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

Ministarstva sporta i mladih.
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Interno pravilo o kontroli realizacije programa
sportskih organizacija i utrosku sredstava
opredijeljenih iz Ministarstva sporta i mladih

Podgorica, oktobar 2022. godine
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Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnem
sektoru (.Sllist CG", br. 76/18) a uvezisa ¢l 116, 117 1 110 Zakona 6 sportu (.51 list CG”
br. 44/18) i &lanom 11 Pravilnika o uslovima, natinu, postupku i kritefijumima za dodjely
sredstava i kontrolu nad realizacijom programa sportskih organizacija, Ministar sporta |
mladih donosi

INTERNO PRAVILO O KONTROLI REALIZACIJE PROGRAMA SPORTSKIH
ORGANIZACIJA | UTROSKU SREDSTAVA OPREDIJELJENIH IZ BUDZETA
MINISTARSTVA SPORTA | MLADIH

| Sufinansiranje programa sportskih organizacija

Iz budZeta Ministarstva sporta i mladih mogu se sufinansirati programi COK-a i POK-a i
reprezentativni programi nacionalnih sportskih saveza sportova koji su na programu
Olimpijskih i Paraolimpijskih igara i sportova koji nijesu na programu Olimpijskih igara, a
priznati su od strane MOK-a, kao i trogkovi potrebni za njihov rad.

Il Javni konkurs za sufinansiranje sportskih organizacija

1. Ministarstvo sporta i mladih, na osnovu javnog konkursa, sufinansira programe
COK-a i POK-a i reprezentativne programe nacionalnih sportskih saveza.

2. Ministarstvo sporta i mladih je duzno da jednom godi$nje, u roku od 30 dana od
dana .usvajanja BudZeta raspiSe javni konkurs za sufinansiranje sportskih
organizacija.

3. Sportska organizacija na javni konkurs prijavljuje program za period od godinu
dana, sa procjenom iznosa sredstava koji je potreban za sprovodenje programa i
detaljnim planom tro$enja sredstava.

4. Za procjenu programa i utvrdivanje visine sredstava koja se dodjeljuju sportskoj
organizaciji za sprovodenje programa, ministar sporta i mladih obrazuje Komisiju.

5. Komisija, na osnovu podnijetih prijava sa dokumentacijom, sacinjava izvjestaj sa
predlogom programa koji treba da dobiju sredstva iz BudZeta i dostavlja Ministru
sporta i mladih, u roku od 15 dana od dana zavrSetka konkursa.

6. Ministarstvo sporta i mladih, u roku od 15 dana od dana podnos$enja izvjestaja od
strane Komisije, donosi odluku o dodjeli sredstava za sprovodenje programa
sportskih organizacija

7. Sportska organizacija kojoj su dodijeljena sredstva za sprovodenje programa
potpisuje sa Ministarstvom sporta i mladih ugovor kojim se preciziraju prava i
obaveze ugovornih strana.

111 Kontrola realizacije programa sportskih organizacija

31

1. Sportska organizacija kojoj su odlukom dodijeliena sredstva za sprovedenje
programa i koja je sa Ministarstvom sporta i mladih potpisala ugovor, duzna je da
dodijeliena sredstva koristi namjenski, u skladu sa podnijetim programom na
osnovu kojeg je i dobila sredstva.

2. Sportska organizacija je duZna da Ministarstvu sporta i mladih podnosi
polugodidnje i godisnji izvjestaj o utrosku dodijeljenih sredstava.
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3. Prvi polugodi&nji izvjestaj se podnosi Ministarstvu sporta | mladih najkasnija do
30.juna tekuce godine a drugi najkasnije do 16.Januara naredne godine.

. Godisnji izvjedtaj podnosl se do 156.januara naredne godine.

. Ukoliko sportska organizaclja ne podnese blagovremeno Izvjestaj Ministarstvu
sporta i mladih , ovaj organ uputi¢e urgenciju za dostavljanje izvjestaja,

6. Polugodisnji i godiSnji izvjeStaj sadrze finansijsku dokumentaciju o utrodenim
sredstvima dobijenim shodno Odluci Ministrstva sporta i mladih (kopije fiskalnih
ratuna, odluke o natinu utro$ka sredstava, troskove prevoza, trodkove hotelskog
smjeStaja, osiguranje sportista, prevoz, plaéanje ¢&lanarina medunarodnim
organizacijama, sportska oprema, spisak lica kojima su isplaéene dnevnice i po
kom osnovu, spisak gostiju i kriterjumi za izbor gostiju za utedte na
medunarodnim takmicenjima i sl.).

7. lzvjestaji se podnose na arhivi Ministarstva sporta i mladih i kroz internu postu
dostavljaju Direktoratu za sport.

8. Sluzbenik iz Direktorata za sport koji/a je sistematizacijom odreden/a za navedene
poslove, vr§i kontrolu polugodi$njih i godisnjih — zavrénih izvjestaja o utrosku
sredstava opredijeljenih Odlukom Ministarstva sporta i mladih i sa sluzbenikom koji
je sistematizacijom odreden za pracenje programa sportskih organizacija utvrduje
da li su sredstva namjenski utrodena, odnosno da li su utro$ena za realizaciju
programa sa kojim je aplicirala na Konkursu i dobila sredstva od Ministarstva
sporta i mladih.

9. Sluzbenik, u postupku vr§enja kontrole, ima pravo da sportskoj organizaciji trazi
dopunu ili po;asnjenje izvjestaja koji je predmet kontrole.

10.Sluzbenik iz Direktorata za sport, nakon izvrSene kontrole, podnosi izvjestaj
sekretaru/ki Ministarstva, generalnom/oj direktorul/ici Direktorata za sport i Sluzbi
za opSte poslove i finansije.

11.Generalni/a direktor/ica Direktorata za sport odobrava izvjestaj o kontroli
polugodisnjih ili godisSnjih izvjestaja i za sportske organizacije koje su namjenski
utroSile sredstva za realizaciju programa sa kojim su aplicirale na Konkursu daje
predlog sekretaru/ki Ministarstva za uplatu sredstava.

12.Sekretar/ka Ministarstva, na osnovu predloga generalnog/ne direktoralice
Direktorata za sport daje nalog Sluzbi za opste poslove i finansije za uplatu
sredstava sportskim organizacijama.

(&2 0 =0

|IV NepodnoSenje izvjeStaja i utvrdivanje nenamjenskog troSenja sredstava
opredijeljenih sportskim organizacijama

1. Ukoliko sportska organizacija, i pored viSe urgencija Ministarstva sporta i mladih
ne dostavi polugodisniji ili godi§nji izvjestaj o utro$ku sredstava, Ministarstvo sporta
i mladih ¢e jednostrano raskinuti ugovor sa sportskom organizacijom, uz pravo na
povrac¢aj sredstava shodno odredbama Zakona o sportu i Zakona o obligacionim
odnosima koje se odnose na dejstvo raskida ugovora.

2. Ukoliko sluzbenik iz Direktorata za sport, prilikom kontrole polugodisnjih i godi$njih
izvjes$taja, zajedno sa sluzbenikom za kontrolu utvrdi da opredijeljena sredstva iz
budZeta Ministarstva sporta i mladih nijesu utroSena namjenski, za realizaciju
programa sa kojim je sportska organizacija aplicirala na Konkursu, Ministarstvo
sporta i mladih ée jednostrano raskinuti ugovor sa sportskom organizacijom, uz
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pravo na povrataj sredstava shodno odredbama Zakona o sportu i Zakona o
obligacionim odnosima koje se odnose na dejstvo raskida ugovora.

Nakon jednostranog raskida ugovora, Ministarstvo sporta i mladih upuluje
Zaé&titniku imovinsko-pravnih interesa Crne Gore inicijativu za pokretanje postupka
pred nadleZnim sudom za povrataj sredstava za koje sportska organizacija nije
podnijela izvje$taj ili za koje je utvrdeno da su nenamjenski utro&ena.
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Interna procedura za obracun i isplatu zarada
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Naosnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim kontrolama u javnorm
sektoru ("SI, list CG", br. 75/18) | ¢lana 6 Pravilnika o naginu i postupku uspostavijanija i

sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole ("Sl.list CG*, br, 37/10), Ministar sporta i
mladih donosi:

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN 1 ISPLATU ZARADA
Clan 1

I‘I
g

& . | Crna Gora
A
W
x
e

Ovom internom procedurom odreduje se nadin obratuna i isplate zarada zaposlenima u
Ministarstvu sporta i mladih (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i odgovornosti i

ovlascenja pojedinih sluzbenika Ministarstva u ovom procesu.

Clan 2

Podatke neophodne za obra&un zarada (prisutnost na poslu, bolovanja, plaéena i
nepla¢ena odsustva, podatke o novozaposlenima, odnosno zaposlenima kojim je prestao
radni odnos) dostavljaju rukovodeéa lica/sluzbenici Sluzbe za finanasije, kadrovske i

op$te poslove.
Clan 3

Sluzbenici Sluzbe za finansije, kadrovske i op$te poslove objedinjavaju:
e Podatke potrebne za obradun zarada, koje su dostavili rukovodioci

sektora/odeljenja/sluzbi i Kabinet Ministra, _ )
Izvjestaje o privremenoj sprijecenosti za rad i administrativne | sudske zabrane,

« | druge podatke dostavljene tokom mjeseca, a koji mogu irpati_ uticaj na obradun i
isplatu zarada-rieSenja o zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja o fiksnom dijelu
zarade, rje$enje o uvecéanju zarade, rieSenja o nepla¢éenom odsustvu i sl.

Sluzbenik Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove Ifoji vr$i obradun, unosi podatke
u sistem za obraéun zarada i obradene podatke, na unaprijed utvrdenom obrascu. Spisak
sluzbenika za isplatu zarada, dostavlja sekretaru na uvid, a zatim na potpis

sekretaru/ministru.
Clan 4

Spisak sluzbenika za isplatu zarada sadrzi
+» Naziv ministarstva,
< Broj potrosacke jedinice,
» Budzetski program i organizacioni kod programa,
< Ukupan broj sluzbenika u organizaciji,
< Mijesec na koji se zarada odnosi,
+» Kompjuterski broj zaposlenog,
< Ime i prezime,
% Ziro radun
«» Jedinstveni mati¢ni broj,
Radno mjesto (zvanje i $kolska sprema)

o
%

+
0..
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Koeficijent zvanja,

Minuli rad,
Ostvareni asovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 daan,

100% placeno bolovanje),

Ukupan broj sati |

< Napomene.

Kao prilog spisku slu2benika za isplatu zarada dostavljaju se :
< Rjesenja o zasnivanju radnog odnosa,

Rjesenja o prestanku radnog odnosa,

Rjesenja o uvedanju zarade,

Rjesenja o nepla¢enom odsustvu,

IzvjeStaji o privremenoj sprije&enosti za rad,

Administrativne i sudske zabrane (Rjesenja o izvréenju),

Spisak korekcija (ukoliko ih ima).

e e O
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Clan5

Sluzbenici ovog organa su obavezni da u slugaju priviemene sprijeéenosti za rad, zbog

bolesti, povrede na radu ili u drugim slugajevima propisanim zakonom, u roku od tri dana

odsustva sa rada pisanim putem obavijeste o odsustvu neposrednog rukovodioca i
Sluzbu za finansije, kadrovske i op3te poslove.

Izvjestaji o privremenoj sprijeCenosti za rad dostavljaju se Sluzbi za finansije, kadrovske

i opSte poslove.

Clan 6

Nakon potpisivanja od strane ministra/sekretara, spiskovi iz ¢l. 3 i 4 se uz propratni akt,
prosleduju arhivi Ministarstva koji zavodi ovaj izlazni dokument i upucuje ga Ministarstvu

finansija.

Clan7

Ministarstvo finansija-Direkcija za obra&un i kontrolu zarada, vrSi obrafun zarada na
osnovu dostavljenih podataka i dostavlja obratunske liste ovom Ministarstvu kao
budzZetskom korisniku. Obragunske liste sadrze podatke o zaradama u bruto iznosu, u
neto iznosu, o porezima, o doprinosima, prirezima (kao broj i broj radnih sati redovnog
rada, bolovanja i porodiljskog bolovanja).

Po dobijanju obradunskih lista, od strane sluzbenika za obracun ovog Ministarstva, vr‘f:si
se unos podataka u program SAP. 1z SAP programa se, po zavr§enom unosu, Stampaju
zahtjevi za plaéanje i dostavljaju sekreteru/ministru na verifikaciju i potpis. .
Ukoliko otpusteni mjeseéni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obratunu za te}cug:;
mjesec, Sluzba za opste poslove i finansije priprema Zahtjev za preusmjeravanje il
izmjenu dinamike otpustanja sredstava Direktoratu za budZet Ministarstva finansija.
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Clan 8

Zahtjevi za platanje, potpisani | ovjereni od strane ovlaicenog sluZbanika za ovjeravanje
i odobreni od strane sluXbenika ovladéenog za odobravanje-ministat/sakratar, dostavijaju

se Ministarstvu finansija- Trezoru za pladanje.
Clan 9

Ministarstvo finansija, nakon uplate zarada, dostavlja Izvjestaj o obratunatom i plaéenom
porezu na dohodak fizitkih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje (IOPPD

obrazac).

U dostavijene tabele sluzbenik koji vr8i obratun unosi i podatke o drugim vrstama
ugovora i drugq podatke, shodno utvrdenom Sifrarniku osnova za obragun.
Nakon toga vr$i se konvertovanje EXCEL tabele u XML format.

Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac lzvjestaja o obra&unatom i
plaéenom porezu na dohodak fiziekih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje.

Formirani XML IOPPD-Izvjestaj o obragunatim i plaéenim porezima i doprinosima za dati
mjesec §Iuibenik koji vrSi obracun Salje Poreskoj upravi uz elektronski potpis.
Sluzbenik koji vr$i obragun je ovladten za koriséenje kvalifikovnog digitalnog certifikata

odnosno elektronski potpis.

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

peroid.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL i XML FORMAT sluZbenik koji vr$i obragun
&uva arhivirane u elektronskoj formi, jer je to dokaz za provjeru povezanosti radnog staza.

Clan 10

Mjesecni izvjestaj o sluzbenicima i zaradama na obrascu RAD-1, popunjava sluZzbenik
koji vrsi obracun i isti dostavija Zavodu za statistiku, do 15. u mjesecu za prethodni

mjesec.
Clan 11

Rukovodioci su odgovorni za vodenije i dostavljanje evidencije o prisustvu na radu.

Rukovodioci/zaposleni su odgovorni da blagovremeno dostave podatke neophodne za
obracun zarada.

Sluzbenik Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove koji vrsi obraéun je odgovoran
Za tacan i blagovremen obradun zarada.
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[
nik Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove koji vr&i obratun je odgovoran
ovremeno dostavljanje Zahtijeva za pla¢anje Ministarstvu finansija.

Clan 12

ura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Sluzbe
za blag

Ova proced
Ministarstva sporta i mladih.
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Interno pravilo o blagajnickom poslovanju

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu €lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("SI. list CG", br. 756/18), Ministar sporta | mladih donosi:

INTERNO PRAVILO O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Blagajnitko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vréi isplata
potrazivanja u gotovom novcu.

Blagajnitko poslovanje u Ministarstvu sporta i mladih vrsi sluzbenik Sluzbe za finansije,
kadrovske i opSte poslove, koji je liEno odgovoran za &uvanje blagajne i jedini ima pristup
novca u blagajni.

Zahtjev za odobravanje redovnog ili vanrednog avansa po odobrenju ministra, ovjerava
sluzbenik za obradun u Sluzbi za finansije, kadrovske i opSte poslove, a odobrava
Sekretar/Ministar i upuéuje Ministarstvu finansija- Direktoratu za budzet.

Nakon odobravanja redovnog ili vanrednog avansa od strane Ministarstva finansija,
sluzbenik za obragun u SluZbi za finansije, kadrovske i op$te poslove preuzima avans ili
dopunu avansa gotovog novca u odobrenom iznosu za Ministarstvo sporta i miladih.
Sluzbenik za obradun u Sluzbi za finansije, kadrovske i opSte poslove vodi dnevnik
blagajne. Dnevnik blagajne je knjiga u koju blagajnik dnevno biljeZi sve pojedinagne
isplate i na kraju radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni-saldo.

Isplatu akontacije gotovine iz blagajne, sluzbenik za obratun u Sluzbi za finansije,
kadrovske i op$te poslove vri na osnovu rieSenja kojim se sluzbeniku odobrava sluzbeno
putovanje u inostranstvu i putnog naloga za to sluzbeno putovanje. Po povratku sa
sluzbenog putovanja sluzbenik je duzan da u roku od tri dana dostavi izvjestaj sa
sluzbenog putovanja u inostranstvu i putni nalog, kako bi se izvr§io konaéan obra&un

trogkova putovanja. | ) “
Za isplatu akontacije gotovine za sluzbeno putovanje u zemlji, sluzbenik dostavlja
ovjereni putni nalog, a po povratku sa sluzbenog putovanja zaposleni u roku od tri dana
dostavlja putni nalog, za konagan obracun troskova putovanja.

iOvo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

\Ministarstva sporta i mladih.
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Interno pravilo za izradu predloga budzeta

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu tlana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju | unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 76/18), Ministar sporta | mladih donosi:

INTERNO PRAVILO ZA 1IZRADU PREDLOGA BUDZETA
Clan 1

Interno pravilo odreduje na&in izrade predloga Budzeta u Ministarstvu sporta i mladih (u
daljem tekstu: Ministarstvo),

Clan 2

Proces izrade Budzeta inicira Ministarstvo finansija koje budzetskim jedinicama dostavija
dopis sa pratecim obrascima i uputstvom (budzetski cirkular).

Clan 3

Po dobijanju dopisa Ministarstva finansija, Ministar sporta i mladih zaduzuje fice
oviaSteno za poslove finansija za izradu predioga budzeta (u daljem tekstu: Koordinator).
Koordinator upravija procesom izrade predloga budZeta. Koordinator razmatra
postavliena ogranigenja za budzet, uslove i elemente za izradu novog budzeta rokove,
stavke tekuCeg budZeta i vrsi poredenje kijugnih stavki sa proslogodisnjim budzetom,
teku¢im budZetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet.
Koordinator priprema informaciju za ministra, po razmotrenim elementima za izradu
novog budzZeta.
Na kolegijumu se utvrduju stavovi za pristup izradi novog budZeta i zaduZuju generalni
direktori i rukovodioci drugih organizacionih jedinica u Minista_rstvu d:a_ izrade preloge
budZeta u okviru njihove nadleZnosti sa obrazloZenjem i odreduju rokovi za dostavljanje
reloga.
Eoorginator prikuplja, objedinjava podatke i izraduje prvi nacrt !gonsplltdovanog budzeta
Ministarstva, unosom podataka u propisane tabele koje dostavlja Ministarstvo finansija,
a koje se odnose na srednjoro¢ne prioritete, nefinansijske pod?tke Za programski budzet,
tabele za obrazloZenje i tabele za pripremy prograrpskog budzeta_. ‘
Koordinator priprema tabele sa upore:dnlm pogiacu:ng o: sredstVJrna koja su odobrena
Ministarstvu za tekuéu godinu, sredstwrpa kOjf.‘ je Ministarstvo trazﬂ_o za nared'nu godinu,
limite odredene od strane Ministarstva finansija i pregled eventualnih prekoragenja.
Ukoliko postoje prekoracenja, koordinator sa Selfretarom M1n1starstva.' Generalnim
direktorima i rukovodiocima ostalih sluzbi u Ministarstvu, razmatra kljucne stavke
budzeta, odstupanja od zadatih i dogovorenih okvira i osnova | vrSi usaglasavanje i

korekcije odgovarajucih stavki za predlog budzeta.

Usagla$eni nacrt budZeta sa prateéim dokumentima dostavlja se ministru na pregled i|
odobrenje.

Ministar razmatra nacrt budzeta i ukoliko ima promjedbe vraca na .doyadu. §
Kada je zahtijevana dorada izvréena, ministar odobrava i potpisuje predlog budzeta

Ministarstva (zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava).
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Odobreni predlog budZeta uz prate¢e dokumente | propratni dopis prosljeduje se
Ministarstvu finansija, Direktoratu za budZet najkasnije u skladu sa preporukama

Ministarstva finansija za narednu fiskalnu godinu, u papirnoj i elektronskoj formi.
Ministarstvo finansija potvrduje prijem predloga bud2eta Ministarstva sporta | mladih.

Clan 4

Zahtjev za dodjelu bud2etskih sredstava sadrzi:
Procjenu izdataka za fiskalnu godinu, po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji,

koju utvrduje ministar finansija, u skladu sa medunarodnim standardima, kao i
iznos neizvrSenih obaveza u tekucoj i prethodnoj godini;
Procjenu izdataka za naredne tri fiskalne godine, iskazano po ekonomskoj i

funkcionalnoj klasifikaciji;
Pregled broja zaposlenih za koje se planiraju budZetska sredstva;

» ObrazlozZenje procijenjenih izdataka;
Visegodisnje ugovorene obaveze ili vi§egodidnje izdatke i posebno pripremljene

investicione programe;
Pregled planiranih primitaka i izdataka za naredne tri fiskalne godine, ukljugujuéi

pregled viSegodisnjih ugovorenih obaveza, visegodi$njih izdataka i investicionih
programa.

Clan 5

Generalni direktori izraduju predlog budzZeta iz oblasti njihove nadleznosti i isti dostavljaju
koordinatoru.

Generalni direktori duzni su detaljno obrazloZiti svaku predlozenu budzetsku poziciju
uzimajudi pri tome utvrdene politike i cilieve Ministarstva, kao i aktivnosti koje se planiraju

preduzeti u okviru predloZenih budZetskih sredstava.

Clan 6

Ministar i koordinator uéestvuju na sastancima koje organizuje Ministarstvo finansija, a

na kojima se raspravlja i pregovara o zahtjevima Ministarstva sporta i miladih, kao
potrosacke jedinice.

Po zavrietku procesa, konsultacije i pregovora, Ministarstvo finansija priprema predlog

budzeta Crne Gore, koje sadrzi budzet za svaku potrosacku jedinicu.
Pripremljeni predlog budzeta Crne Gore, Ministarsvo finansija dostavlja svim potro8agkim

jedinicama radi davanja finalnih komentara. _
U sluéaju neslaganja, moze uslijediti jo§ jedan proces konsultacija i pregovora sa

Ministarstvom finansija tokom kojeg ¢e se raspraviti pojedine primjedbe i zahtjevi
.zainteresovanih potrosackih jedinica.
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Clan 0

Stupanjem na snagu Zakona o bud2etu, ministar daje usmeni nalog o njegovo) primjeni

u skladu sa elementima sistema finansijskog upravijanja | kontrole,
Koordinator upoznaje rukovodioce organizaclonih Jedinica | Instituclje u nadleznosti

ministarstva sa usvojenim budXetom,
Clan 9

Ministarstvo finansija priprema Mjese&ni plan otpustanja sredstava po budZetskim
pozicijama i dostavlja ga potrogackim jedinicama, potetkom tekuce godine.

Clan 10

Koordinator preuzima mjere za primjenu i kontrolu budZeta u skladu sa usvojenim
pravilima i procedurama.

Clan 11

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja | sastavni je dio Knjige procedur
Ministarstva sporta.

. Yasili
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INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U POSTUPKU
FINANSIRANJA ODNOSNO SUFINANSIRANJA
IZGRADNJE, REKONSTRUKCIJE, ADAPTACIJE |
OPREMANJA SPORTSKIH OBJEKATA

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu Elana 121 Zakona o sportu (“S1 list GG, br. 44718 § 123721), Miristar spoeta i
miadih, donosi

Crna Gora
Ministarstvo sporta | miadih

INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U POSTUPKU FINANSIRANJA ODNOSMO
SUFINANSIRANJA IZGRADNJE, REKONSTRUKCIJE, ADAPTACIJE | OPREMANJA
SPORTSKIH OBJEKATA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa sprovodenjem postupka finansiran;a
odnosno suﬁnanswap;a izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i opremanja sportsikih
objekata od strane Ministarstva sporta i mladih (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Ctanqm 104 Zakona o sportu je propisano da je sportski objekat uredena i opremijena
povrSina i gradevinski objekat namijenjen obavljanju sportske djelatnosti, odnosno
aktivnosti. Sportski objekat, pored prostora namijenjenog sportskim djelatnostima
odnosno aktivnostima, ima i prateci prostor (sanitarni, garderobni, prostor za gledaooe'
ostavu i dr.) i ugradenu opremu (gradevinsku i sportsku). '
Dalje je &lanom 121 Zakona o sportu propisano da Ministarstvo moze finansirat; odnosno
sufinansirati izgradnju, rekonstrukciju, adaptaciju i opremanje sportskih objekata u
vrijednosti do 10.000 eura, odnosno uz prethodnu saglasnost Vlade, ukoliko ie vrijednost

preko 10.000 eura.
Clan 3

teéa dokumentacija podnijeta Ministarstvu od strane korisnika sportsk

nansiranje odnosno sufinansiranje izgradnje, rekonstrukcije, ada tas"og'
rtskih objekata, nakon zavodenja u arhivu Ministarstva, dodjeﬁuieze cqec;
ekcije za sportsku infrastrukturu i Sluzbe za finansije, kadrovske i : rgate
ravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sitematizaciji Ministargtva

Zahjev i pra
objekta za fi
opremanja spor
sluzbenicima Dir
poslove u skladu sa P

sporta i mladih.
Clan 4

Nakon prijema zahtjeva iz ¢lana 3 ovog Internog pravila, sluzbenik Direkcije za sportsku
infrastrukturu unosi u listu projekata - bazu podatke iz podnijetog zahtjeva i pratece

dokumentacije.

Clan 5

Sluzbenici Direkcije za sportsku infrastrukturu i Sluzbe za finansije, kadrovske i opste
| Poslove neposrednim uvidom, izlaskom na lice mjesta, utvrduju trenutno stanje objekata

I O istom saéinjavaju zapisnik/fotografije.
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Clan 6

Nakon utvrdenog stanja, sluXbenici Direkolje za spontaku inftasteavturg | Sl s
finansije, kadroveke | opéle poslove dostavijaju Ministru, Gektelata @ Canamtesen
direktoru Direktorata za sport listu projekata | Informaciju o stanju objskats utydensr

neposrednim uvidom,
Na osnovu dostavljenih informacija formira se lista prioritetnih projekata koji Le se fade,
u narednom periodu, u skladu sa raspoloZivim sredstvima,

Clan 7

Prioritetni projekti u odnosu na procijenjenu vrijednost, se kandiduju na Viadi i uz dotyeny
saglasnost Vlade inkoorporiraju u Plan javnih nabavki Ministarstva,

Clan 8

Sluzpen!k Sluzbe za finansije, kadrovske i opéte poslove pristupa sprovodenju procedure
odabira _|zvoda6a radova, a sve u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i Zakonom o
planiranju prostora i izgradnji objekata,

Nakon odabira izvodaca radova, u zavisnosti od ugovora | tehnitke specifikacije radeoys,
moZe se pristupiti angaZovanju pravnog lica koje pruza usluge vréenja struénog nadzora
nad realizacijom projekta, u skladu sa Zakonom o planiranju prostora | izgradnjj objekata.

U slugaju iz stava 2 ovog Clana, ovladteno lice strutnog nadzora, po zavréetyy posia
dostavlja Ministarstvq konaban. i;vjeétaj o0 izvedenim radovima, nakon tega ge pristupa
terenskoj kontroli i primopredaji izvedenih radova korisniku, satinjavanjem zapisnikza o
strane ovlaséenog lica struénog nadzora, ovlagéenog lica izvodata radova, sluzbenixzs
Direkcije za sportsku infrastrukturu i Sluzbe za finansije, kadroveke | opfte poslove.

Clan 9

Nakon dostavljenogd izvjestaja/fakture, sluzbenik Sluzbe za finansije, kadrovske | opite
poslove vr$i placanje ugovorenih obaveza prema izvoda&u radova kao i usluga struénog

nadzora, ukoliko je isti angaZovan.
Clan 10

|Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva sporta i mladih. :
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INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U
POSTUPKU REALIZACIJE AKTIVNOSTI IZ
PROGRAMA OSTVARIVANJA JAVNOG
INTERESA U OBLASTI OMLADINSKE
POLITIKE

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na osnovu &lana 16 Zakona o mladima ("SI, list CG", br.26/19, 27/19) Ministar sporta |
mladih, donosi

INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U POSTUPKU REALIZACIJE AKTIVNOSTI 1Z
PROGRAMA OSTVARIVANJA JAVNOG INTERESA U OBLASTI OMLADINSKE
POLITIKE

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa realizacijom aktivnosti i njihovog
finansiranja iz programa ostvarivanja javnog interesa u oblasti omladinske politike (u
daliem tekstu: Program) od strane Ministarstva sporta i mladih (u daljem tekstu:
Ministarstvo).

Clan 2

Clanom 15 Zakona o mladima je propisano da Vlada, na predlog Ministarstva, donosi
Program ostvarivanja javnog interesa u oblasti omladinske politike najmanje jednom u
dvije godine. Takode je propisano da program koji utvrdi Vlada sprovodi Ministarstvo.

Programom Ce biti prepoznati subjekti za sprovodenje konkretnih mjera, a u zavisnosti od
vrste subjekta sredstva iz budzeta ¢e se opredjeliti putem javnog poziva ili shodno

budZetskim procedurama.
Sredstva za sprovodenje Programa, shodno &lanu 27 Zakona o mladima, obezbijeduju

se iz budzeta Crne Gore.

Clan 3

Sluzbenici Direktorata za mlade prate realizaciju aktivnosti u skladu sa Programom, u

cilju kreiranja i unaprijedenja omladinske politike.
Sluzbenici iz stava 1 ovog ¢lana, po nalogu generalnih direktora, obracaju se Sluzbi za

finansije, kadrovske i op$te poslove zahtievom za finansiranje sprovodenja aktivnosti iz

Programa. | ‘
Zahtjev iz stava 2 ovog ¢lana obavezno sadrzi: naziv mjere; kratak opis aktivnosti koja se

sprovodi i nacin realizacije iste; rok za realizaciju aktivnosti; s_ub]ek_ti rea!‘!zacije aktivnosti
i informaciju o potrebnim finansijskim sredstvima za realizaciju aktivnosti.

Clan 4

Ukoliko je dostavljeni zahtjev u skladu sa raspoloZivim sredstvima i u skladu sa zakonom
o budZetu Crne Gore, Sluzba za finansije, kadrovske i opSte poslove obavjestava

Direktorat za mlade o statusu predmetnog zahtjeva.

Clan 5

Za aktivnosti koje sprovodi Ministarstvo u saradniji sa fizi¢kim, pravnim licima i drugim
subjektima, donijeée se rie$enje u skladu sa pozitivno pravnim propisima Crne Gore.
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Clan 6
Nakon realizacije aktivnosti iz Programa, Direktorat za mlade dostavlja SluZbi za finansije,
kadrovske i opSte poslove izvjestaj kao dokaz o realizaciji aktivnosti, koji mora biti
potpisan od strane generalnog direktora Direktorata za mlade.

Clan7

Sluzbenik Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove nakon dostavljanja i;vjeﬁta]a,
vrii pladanje obaveza sa pozicija potro§acke jedinice Ministarstva sporta i miladih,
Program omladina prema subjektu koji je realizovao aktivnost iz Programa.

Clan 8

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva sporta i mladih.
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INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U POSTUPKU
FINANSIRANJA ODNOSNO SUFINANSIRANJA
IZGRADNJE, REKONSTRUKCIJE, ADAPTACIJE |
OPREMANJA OMLADINSKIH SERVISA

Podgorica, oktobar 2022.godine
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Na 0SNoVU Clana 25 Zakona o mladima ("8I, list CG", br.26/19, 27/19) i tlana 2.3 | 4
Pravilnika o kriterijumima i uslovima za izbor prostora za omladinski servis ("SI list G,

br. 74/19), Ministar sporta i mladih, donosi

INTERNO PRAVILO | PROCEDURA U POSTUPKU FINANSIRANJA ODNOSNO
SUFINANSIRANJA IZGRADNJE, REKONSTRUKCIJE, ADAPTACIJE | OPREMANJA

OMLADINSKIH SERVISA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa sprovodenjem postupka finansiranja
odnosno sufmansurgn_ja izgradnje, rekonstrukcije, adaptacije i opremanja omladinskih
servisa od strane Ministarstva sporta i mladih (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Zakonom o mladima je propisano da se za sprovodenje omladinskih aktivnosti i

omladinskog rada obrazuju omladinski servisi. Omladinski servisi su omladinski klub i
omladinski centar.

Minista(stvo moze, u skladu sa Zakonom o mladima, finansirati odnosno sufinansirati
izgradnju, rekonstrukciju, adaptaciju ili opremanje omladinskog servisa u vrijednosti do
30.000 eura, odnosno uz prethodnu saglasnost Vlade, ukoliko je vrijednost preko 30.000
eura.

Clan 3

Sluzbenici Direktorata za mlade, po nalogu neposrednog rl._lkovodioc_:a_n, kontaktiraju
opétine u kojima Ministarstvo planira otvaranje omladinskog servisa (klub ili centar) i traze
dostavljanje neophodnih informacija pisanim putem o raspolozivim prostorima za potrebe

otvaranja omladinskog servisa. )
Informacije iz stava 1 ovog Internog pravila su: precizna lokacija prostora; dokaz o prayu

svojine ili kori¢enja prostora (posjedovni list ili ugovor kojim se dokazuje pravo
kori&éenja); da li prostor ima upotrebnu dozvolu; kvadratura progtorag t:}a li prostor ima
priklju¢ak na mokri €vor; da li je prostor prilagoden osobama sa mval_tdntetom, odnosno
ukoliko nije prilagoden osobama sa invaliditetom, da li postoji moguénost za

prilagodavanije; fotografije prostora.
Na osnovu prikupljenih podataka od opstina, sluzbenici Direktorata za mlade sastavljaju

listu — bazu opétina koje ispunjavaju uslove za otvaranje omladinskog servisa (kluba ili
centra).

Clan 4
'Sluzbenici Direktorata za mlade neposrednim uvidom, izlas'kom na Iice_mje_sta, L}tgrduiu
trenutno stanje prostora predvidenog za otvaranje omladinskog servisa i sacinjavaju

zapisnik o podobnosti prostora za organizovanje omladinskog servisa, koji dostavljaju
tsekretaru i generalnom direktoru Direktorata za mlade.
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Clan 6

Nakon razmatranja zapisnika iz ¢lana 4 ovog Internog pravila, neposoredni rukovodioei
vrie odabir prostora predloenih od strane opdtine za otvaranje omladinskog servisa, u
skladu sa raspolodivim sredstvima predvidenim zakonom o budZetu Crne Gore.

Clan 7

Sluzbenici Direktorata za mlade obavjestavaju opstine, da su predloZeni prostori
odabrani, u skladu sa ¢lanom 5 ovog Internog pravila, za otvaranje omladinskog servisa.
Uz obavjestenje iz stava 1 ovog ¢&lana, takode se zahtijeva dostavljanje odluke skupétine
opstine odnosno predsjednika optine o davanju na priviemeno upravljanje i koriséenje
predmetnog prostora Ministartsvu sporta i mladih za period od najmanje dvije godine.

Clan 8

Nakon dostavlja_nja odluke iz ¢&lana 7 ovog Internog pravila, sluzbenici Direktorata za
mlade dgstavljaju SluZbi za opste poslove i finansije predmetnu odluku i neophodne
informacije (kontakt osoba opstine, lokacija prostora itd.).

Clan 9

Sluzbenik Sluzbe za opste poslove i finansije pristupa sprovodenju procedure odabira
izvodaca radova, a sve u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i Zakonom o planiranju
prostora i izgradnji objekata.

Nakon odabira izvodaca radova, u zavisnosti od ugovora i tehnike specifikacije radova,
moZe se pristupiti angaZovanju pravnog lica koje pruza usluge vr§enja struénog nadzora
nad realizacijom projekta, u skladu sa Zakonom o planiranju prostora i izgradnji objekata.

U slugaju iz stava 2 ovog ¢lana, ovladc¢eno lice stru¢nog nadzora, po zavr§etku posla
dostavlja Ministarstvu konacan izvjestaj o izvedenim radovima, nakon €ega se pristupa
terenskoj kontroli i primopredaiji izvedenih radova korisniku, sacinjvanjem zapisnika od
strane ovladéenog lica stru¢nog nadzora, ovladéenog lica izvodaca radova, sluzbenika
Direktorata za mlade i SluZzbe za finansije, kadrovske i op$te poslove.

Clan 10

Sluzbenik Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove sprovodi proceduru za nabavku
neophodne opreme (kompjuterska i kancelarijska oprema) potrebne za redovno
funkcionisanje omladinskih servisa u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Oprema iz stava 1 ovog &lana se nalazi na evidenciji popisnih lista osnovnih sredstava
Ministarstva sporta i mladih, i istu je neophodno koristiti u skladu sa Zakonom o drzavnoj

imovini.

Clan 11
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Nakon dostavljenog izvjestaja/fakture, sluzbenik SluZbe za finansije, kadrovske i opste
poslove vr$i pla¢anje ugovorenih obaveza prema izvoda¢u radova, dobavljadu opreme iz
&lana 10 ovog Internog pravila, kao | usluga struénog nadzora, ukoliko je isti angaZovan.

Clan 12

Nakon obezbjedivanja uslova za otvaranje omladinskog servisa, sacinjava se zapisnik o
primopredaji prostora i opreme, koji potpisuju sekretar, generalni direktor Direktorata za
mlade, sluZbenici Direktorata za mlade i Sluzbe za finansije, kadrovske i opste poslove i
prostor i oprema se predaju na dalju upravljanje, koordinaciju i odgovornost Direktoratu

za mlade i licu koje on ovlasti.

Clan 13
Prije otvaranja omladinskog servisa, sluzbenici Direktorata za mlade pripremaju ugovor
kojim se reguli§u medusobna prava i obaveze izmedu Ministarstva i opstine, nakon Cega
se pristupa potpisivanju istog.

Clan 14

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva sporta i mladih.

INISTAR
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Na osnovu ¢lana 11 stav 1 Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("SI, list CG” br.
44/12 1 30/17) Ministarstvo sporta i mladih donijelo jo
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vopIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA
MINISTARSTVA SPORTA | MLADIH

| OSNOVNI PODACI O MINISTARSTVU SPORTA | MLADIH

Sjedi$te Ministarstva sporta i mladih je u Podgorici, na adresi Svetlane Kane Radevié br.
3, tel: (+382) 20-684-900, E- mail adresa: ms@ms.qov.me, web site: www.ms.qov.me
Posebna e-mail adresa za podno3enje zahtjeva za slobodan pristup informacijama:

ms@ms.gov.me

Il VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU MINISTARSTVA SPORTA | MLADIH

1. Javni registri i javne evidencije

- Djelovodnik;

- upisnik prvostepenog upravnog postupka;

- evidencija zaposlenih u Ministarstvu;

- evidencija registarskog i arhivskog materijala predatog Drzavnom arhivu;

- evidencija sportista sa vrhunskim reprezentativnim rezultatom:

- evidencija perspektivnih sportista;

- evidencija sportskih organizacija;
evidencija doZivotnih mjeseénih naknada, stipendija, premija, sportskih
invalidnina, nagrada za sportistu godine i zasluZznog sportskog radnika;
evidencija medunarodnih sportskih takmi&enja, iz &lana 94 Zakona o sportu,
odrzanih u Crnoj Gori;
- evidencija sportskih objekata.

2. Normativa i druga akta
- zakon/i
podzakonska akta (uredbe, odluke, pravilnici, upustva);
pravilnici o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva sporta i mladih;
statuti i druga opSta akta sportskih organizacija na koje Ministarstvo sporta i

mladih daje saglasnost;

3. Analize, informacije, izvjestaji, elaborati i drugi opsti akti

- planovi i programi rada i izvjestaji o radu Ministarstva sporta i mladih;

- informacije, propis ili drugi akti o medunarodnoj saradniji u oblasti sporta;
- programi rada i izvjestaji o radu Nacionalnih saveza i sportskih klubova;
materijali usvojeni na sjednici Vlade CG ¢iji je obradiva¢ ili predlagac

Ministarstvo; _ _
zakljuéci Vlade CG koji se odnose na Ministarstvo sporta i mladih;

4. Programi i projekti iz oblasti iz nadleznosti Ministarstva sporta i mladih za
sufinansiranje/ finansiranje

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Crna Gora

it R ! Ministarstvo sporta | mladih

konkursi za sufinansiranje programa i projekata;

prijave na konkurse sa aplikacionom dokumentacijom,

pojedinacni zahtjevi za sufinansitanje programa | projekata,

fjegenja o obrazovanju struénih komisija,

zapisnici o radu struénih komisija,

riesenja o sufinansiranju odabranih programa i projekata,

ugovori o sufinansiranju odabranih programa | projekata,

izvjedtaji korisnika sredstava o realizaciji projekata sufinansiranih od strane
Ministarstva sporta i mladih;

5. Po]adinat‘.ni akt

qesen;a 0 Zalbama na prvostepena rie$enja Ministarstva,

uvjerenja, misljenja i saglasnosti;

rieSenje o utvrdivanju statusa sportiste sa vrhunskim reprezentativnim
rezultatom;

rieSenje o utvrdivanju prava na doZivotnu mjeseé&nu naknadu;

rieSenje o utvrdivanju statusa perspektivni sportista;

riesSenje o utvrdivanju prava na stipendiju i visini stipendije;

rjieSenje o dodjeli premije;

rieSenje kojim se sportisti utvrduje pravo na sportsku invalidninu;

rieSenje o prestanku prava na dozivotnu mjeseénu naknadu, odnosno
stipendiju;

rieSenje o osnivanju sportske organizacije;

rieSenje o upisu sportske organizacije u Registar;

rieSenje o izmjeni izvr§enog upisa u Registar;

rieSenja o brisanju iz Registra;

6. Finansije
— budzet Ministarstva sporta i mladih;

plan raspodjele budzeta na neposredne korisnike;

zavrsni raun budZeta Ministarstva sporta i mladih;

dokumenta o javnim nabavkama Ministarstva sporta i mladih;
dokumenta o osnovnim sredstvima i opremi Ministarstva sporta i mladih;
finansijske evidencije i pojedina¢na finansijska dokumenta;

7. Podaci o zaposlenima

personalna dokumentacija zaposlenih;

Il PODACI O ZAPOSLENIMA

Pristup informacijama u vezi sa drzavnim sluZbenicima i namjestenicima Ministarstva
sporta i mladih (iz personalnih dosijea i dr.) bice dozvoljen u skladu sa posebnim
propisima kojima je regulisana zastita podataka o linosti i zakonom o slobodnom

pristupu informacijama.
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IV PROCEDURA OSTVARIVANJA PRISTUPA INFORMACIJAMA
1. Pokretanje postupka

Postupak se pokrete pisanim ili usmenim zahtjevom lica, na koji se ne placa
administrativna taksa.
Zahtjev treba da sadr2i;
naziv informacije ili podatke na osnovu kojih se moze identifikovati;
natin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji;
podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime i adresa fizickog lica, ili naziv i adresa
pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomoénika.

Podnosilac zahtjeva moZe da u zahtjevu navede i druge podatke za koje smatra da su od
znataja za ostvarivanje pristupa trazenoj informaciji.

Zahtjev se moze podnijeti na propisanom obrascu, u slobodnoj formi ili saopstenjem
neposredno na zapisnik sluzbenom licu.

Obrazac zahtjeva se moze dobiti u Ministarstvu sporta i mladih (kancelarija br.2), a isti se

nalazi na web stranici Ministarstva sporta i mladih.

r

Nacin podnoSenja zahtjeva:

Zahtjev se moze podnijeti:

3.

neposredno u arhivi (kancelarija br.1)

putem poste, na adresu Ministarstva sporta i mladih, 81000 Podgorica, Svetlane Kane
Radevi¢ br. 3

na posebnu e-mail adresu; ms@ms.gov.me

na tel/fah br. tel: (+382) 20- 684-900

saops$tenjem neposredno na zapisnik sluzbenom licu.

Naéin ostvarivanja prava na pristup informaciji

Pristup informaciji moze se ostvariti:

40
Po

neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorijama Ministarstva
sporta i mladih,

prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Ministarstva sporta i mladih,

dostavljanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane Ministarstva sporta i
mladih ( prepisivanje ili fotokopiranje informacije od strane Ministarstva), neposredno,
putem poste ili elektronskim putem, uz prethodno prezentiranje dokaza o upla¢enim
sredstvima za naknadu stvarnih tro8kova prepisivanja- fotokopiranja, dostavljanja i sl.

Rjesavanje po zahtjevu i pravna zastita
zahtjevu za pristup informaciji, rjeSava se u roku od 15 (petnaest) dana od dana

podno$enja urednog zahtjeva, osim u sluéaju zastite zivota ili slobode lica, kada se po
zahtjevu rieSava u roku od 48 sati.

Rok iz stava 1 moZe se produZiti za osam dana ako:
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se trai pristup izuzetno obimnoj informaciji;

se trazi pristup informaciji koja sadr2i podatak koji je oznagen stepenom tajnosti;
pronalaZenje trazene informacije zahtijeva pretraZivanje veteg broja informacija, zbog
tega se znatajno oteZava redovni rad Ministarstva sporta i mladih.

U slugaju iz stava 2 Ministarstvo sporta i mladih je duzno da u roku od pet dana od dana
podnosenja zahtjeva, u pisanoj formi, obavijesti podnosioca zahtjeva o produZenju roka
za rjeSavanje po zahtjevu.

Pri;_slup infprmaciiama se ostvaruje u roku od 3(tri) dana od dana dostavljanja riesenja
kojim je pristup dozvoljen, odnosno u roku od 5 (pet) dana od kada je podnosilac zahtjeva
dostavio dokaz o uplati tro$kova postupka, ako su oni rje§enjem odredeni.

Protiv gkta Ministarstva sporta i mladih o zahtjevu za Slobodan pristup informaciji
podnosilac zahtieva i drugo zainteresovano lice moze izjaviti Zalbu nezavisnom
nadzornom organu nadleznom za zastitu podataka o li¢nosti i pristup informacijama,
Agenciji za za$titu li€nih podataka i slobodan pristup informacijama, preko ovog
Ministarstva.

lzuzetno, protiv RjeSenja kojim je odbijen zahtjev za pristup informaciji koja sadrzi
podatke koji su oznaceni stepenom tajnosti ne moze se izjaviti zalba, ve¢ se moze tuzbom
pokrenuti upravni spor.

5. Troskovi postupka

TroSkove postupka snosi lice koje trazi pristup informaciji, osim invalidnih lica i lica u
stanju socijalne potrebe koja ne placaju trodkove postupka.

TroSkovi postupka odnose se na svarne troskove prepisivanja, fotokopiranja, i
dostavljanja trazene informacije.

Troskovi postupka placaju se prije izvr$enja rjedenja, uplatom odgovarajuceg iznosa u
korist BudZeta Crne Gore, na Ziro radun br. 907-83001-19, §to se dokazuje prilaganjem
uplatnice u spise predmeta.

Ako podnosilac zahtjeva ne dostavi dokaz da je uplatio tro8kove postggka u utv_r__denom
iznosu, Ministarstvo sporta i mladih mu neée omogucéiti pristup trazenoj informaciji.

V OVLASCENA ODGOVORNA LICA

— Marija Boskovi¢,
— Veljko Nedic¢, lice koje ¢e ga zamjenjivati u slu¢aju odsustva.

VI OBJAVLJIVANJE VODICA

Ovaj vodié ée biti objavljen na oglasnoj tabli i web site stranici Ministarstva sporta i mladih.
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) INTERNO PRAVILO
O NACINU EVIDENTIRANJA PRISUSTVA NA
RADU ZAPOSLENIH U
MINISTARSTVU SPORTA | MLADIH

Podgorica, oktobar 2022 .godine
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Na osnovu ¢&lana 72 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sl. list CG", br.
02/18, 34/19, 8/21 i 37/22), ¢lana 56 Zakona o drzavnoj upravi ("SI. list CG", br. 78/18,
70/21i52/22) i &lana 59 Uredbe o organizacijl | naginu rada drzavne uprave ("Sl. list CG",
br.56/22) i ¢lana 7 Zakona o evidencijama u oblasti rada i zapo$ljavanja ("Sl. list RCG",
br. 69/03, “Sl.list CG", br. 73/10, 40/11 i 45/12) Ministar sporta | mladih donosi

INTERNO PRAVILO
O NACINU EVIDENTIRANJA PRISUSTVA NA RADU ZAPOSLENIH U
MINISTARSTVU SPORTA | MLADIH

Clan 1

Pravilnikom o naginu evidentiranja prisustva na radu zaposlenih (u daljem tekstu:
Pravilnik) ureduje se elektronska evidencija radnog vremena, kontrola postovanja radnog
vremena - poc&etak, trajanje, odmor u toku rada, odsustvovanje sa rada i zavr$etak radnog
vremena u Ministarstvu sporta i mladih (u daljem tekstu Ministarstvo).

Pravilnikom se ureduje nacin administriranja elektronskim sistemom evidencije radnog
vremena, nadin zaduZivanja i upotrebe RFID kartice, postupanje sa oSteenom,
unistenom ili izgubljenom karticom, obavezu zaposlenog da dolazak i odlazak sa rada
evidentira u elektronski sistem evidencije, posledice propustanja evidentiranja u
elektronski sistem, popunjavanje evidencije o prisustvu na radu - stvarno provedeno
vrijeme na radu i druga pitanja od zna&aja za pravilnu evidenciju radnog vremena.

Clan 2

Odredbe ovog pravilnika odnose se na zaposlene Ministarstvu. o )
Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste u muskom rodu obuhvataju iste izraze i u

Zenskom rodu.

Radno vrijeme

Clan 3

Radno vrijeme za zaposlene je od 07,00 ¢asova do 15,00 ¢asova. o _
Odmor u toku dnevnog rada u trajanju od 30 minuta zaposleni ¢e koristiti u periodu od

11,00 h-11,30 h.
Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se tako da se poslovi u vezi ostvarivanja

prava i obaveza stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno.
Clan 4

Zaposleni u Ministarstvu su duZni prijaviti redovni izostanak sa posla (odlazak na godidnji
odmor i sl.), izostanak u slu¢aju bolesti, nesrece i sl., kao i privatni i sluzbeni izlazak u
toku radnog vremena neposrednom rukovodiocu.

O zaposlenima iz stava 1 ovog ¢lana vodi se posebna lista evidencije.
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Elektronski sistem za evidenciju | kontrolu radnog vremena
Clan 6

Sistem za elektronsku evidenciju | kontrolu radnog vremena zaposlenog je elektronski
sistem kojim se, na osnovu propisanih radnji zaposlenog i na drugi nalin radno
anga2ovanog lica, vodi elektronska evidencija o radnom vremenu i to: vrijeme dolaska na
rad, vrijeme potetka i zavrsetka kori§éenja odmora u toku dnevnog rada, vrijeme odlaska
sa rada i odsustvovanje sa rada.

Clan 6

Elektronski sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena sastoji se od:

- RFID kartica;

- Citata RFID kartica;

- jedinica za administriranje (u daljem tekstu monitor);
- centralnog ra¢unara;

- licenciranog programa i

- tastera za otklju¢avanje vrata.

RFID kartica
Clan7

RFID kartica je posebno izradena kartica sa senzorima i jedinstvenim serijskim brojem
putem koje se vr8i prijava na odgovarajuéi &itat sa spoljadnje strane i monitor sa
unutrasnje strane.

Clan 8

Zaposlenom koji radi u Ministarstvu izdaje se RFID kartica.

RFID kartica izdaje se svim zaposlenima (u daljem tekstu korisnik) i sluZi u svrhu prijave

na sistem, odnosno evindetiranja odlazaka i dolazaka, na posao i s posla.

Svaki korisnik licno preuzima karticu uz evidentiranje preuzimanja i potpisuje se na spisak
zaposlenih sa izdatim RFID karticama.

Spisak izdatih RFID kartica vodi sluzbenik iz Sluzbe za finansije, kadrovske i opste
poslove kojeg je ovlastio Ministar — administrator sistema.

Clan 9

Svaki korisnik je duzan da li¢no vrsi evidenciju ulazaka i izlazaka u prostorije Ministarstva
putem RFID kartice na ¢itaCu RFID katica i to u slede¢im slu¢ajevima:
» Prilikom svakog ulaska u prostorije ogitavanjem RFID kartica na spoljadnjem &itatu
* Prilikom pocetka radnog vremena ocitavanjemRFID kartica na monitoru sa
unutradnje strane
* Prilikom zavrdetka radnog vremena ogitavanjem RFID kartica na monitoru sa
unutradnje strane
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* Prilikom sluZzbenog izlaska (putem funcijskog tastera Slulbeno) na monitory sa
unutragnje strane
» Prilikom privatnog izlaska (putem funkcijskog tastera Privatno) na monitoru sa
unutradnje strane
« Prilikom izlaska na redovnu pauzu (putem funkcijskog tastera Pauza) na monitoru
sa unutrasdnje strane
« Prilikom izlaska do 10 minuta-pauza za cigaretu (putem funkcijskog taster “izlazak
do 10 minuta”) na monitoru sa unutrasnje strane; dozvoljena su &etiri izlaska u
trajanju od po deset minuta.
Sve radnje prijave i odjave se memoridu na centralnom radunaru.
Ako izostane odgovaraju¢a poruka na monitoru, korisnik je obavezan da ponovi postupak
registracije, a ako i nakon ponovljenog poku3aja izostane potvrda, obavjestava se
administrator sistema.

Clan 10

Nemogucnost pravilnog postupka registracije zaposleni je duzan da odmah prijavi
administratoru §istema putem e-maila.

Administrator sistema je duZan da konstatuje nemoguénost registracije, utvrdi uzroke i
izvrSi rucni unos podatka za korisnika koji se nije mogao registrovati elektronskim putem.

Clan 11

Zaposleni je duzan da se uredno registruje u elektronski sistem evidencije i kontrole

radnog vremena.
Urednom evidencijom smatraju se sve uredne prijave i odjave u toku radnog vremena.

Clan 12

Zabranjeno je davanje RFID kartice drugom zaposlenom radi evidencije ulazaka i
izlazaka, kori§éenje tude kartice, kao i svaka druga zloupotreba kartice.
Zloupotreba RFID kartice predstavlja povredu sluzbene duznosti i osnov za pokretanje

disciplinskog postupka.
U slu¢aju prestanka radnog odnosa zaposleni su duzni da vrate RFID karticu uz

evidentiranje vracanja i potpis.

Clan 13

Propustanje ili izbjegavanje radnji registracije iz ¢lana 9. ovog Pravilnika, predstavija
povredu sluzbene duZnosti i osnov za pokretanje disciplinskog postupka.

Nestanak, uniStenje ili oStecenje RFID kartice

Clan 14

Korisnici su duzni ¢uvati RFID Karticu. i
Ukoliko korisnik izgubi ili osteti karticu u toj mjeri da viSe nije za upotrebu, duiap je odma_lh‘
a najkasnije u roku od 24 sata, o tome obavijestiti neposrednog rukovodioca i sluzbenika
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zaduZenog za administarciju sistema u pismenoj formi ili putem e-maila, istovremeno
podnoseci zahtjev za izdavanje nove RFID kartice.

Nova kartica se izdaje o tro8ku korisnika uz naknadu koja se utvrduje na osnovu
cjenovnika dobavljaca kartica,

U slu€aju da trenutno na stanju nema RFID kartica, do nabavke nove kartice zaposleni
svoje prisustvo na poslu evidentira putem liste prisutnosti koja predstavija rezervnu
varijantu evidencije.

Evidencije, administracija sistemom i éuvanje podataka
Clan 15

Administartor sistema odnosno IT sluzbenik u Ministarstvu zaduZen je za pravilno
funkcionisanje sistema, pra¢enje ispravnosti rada sistema i pozivanje servisera radi
otklanjanja neispravnosti na sistemu, kreiranje korisnika, izdavanje i zaduZivanje
zaposlenih sa RFID karticama, vrsi administarciju korisnika sistema na osnovu podataka
dostavuenlh od strane starjeétne organa, unosi podatke o zaposlenima, unosi promjene,

unosi podatke koji se unose ruéno, $tampa i snima mjeseéne listinge o prisutnosti na radu
i druge po potrebi na zahtjev starjesine organa.

Mjesechni listing o prisutnosti na radu se $tampaju i snimaju najkasnije do 5-og u mjesecu
za prethodni mjesec.

Clan 16

Zaposleni koji je zaduzen za kontrolu ulazakalizlazaka, duzan je da kontroliSe da li

zaposleni Ministarstva, putem RFID kartice, vr§e evidenciju ulazaka ili izlazka, da vodi

dnevnu evidenciju o zaposlenima koji ne vrSe evidenciju ulazaka i izlazaka i da ih upozori

ukoliko to €ine na nepravilan nagin. Takode, duzan je da na kraju radnog dana ili

pocetkom prvog radnog dana, za predhodni dan, saginjenu evidenciju dostavi starjesini

organa. Evidencija treba da sadrzi informacije o svim nepravilnostima prilikom koris¢enja
odnosno nekori§¢enja sistema za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na
poslu, te podatke da li su zaposleni usmeno upozoreni u vezi s tim.

U sluéaju da sistem za elektronsku evidenciju radnog vremena i prisutnosti na poslu nije
u funkciji (nestanak elektricne energije, kvar, sl.), zaposleni koji je zaduZen za kontrolu
ulazakalizlazaka, duzan je da obavijesti zaposlene da se evidentiraju putem liste

prisutnosti.

Clan 17

Taster za otkljutavanje vrata koristi zaposleni koji je zaduzen za kontrolu

ulazakalizlazaka samo za otklju€avanje vrata prilikom prijema stranaka.

Svako otklju¢avanje vrata putem tastera evidentira se u sistem za elektronsku evidenciju
i kontrolu radnog vremena na centralnom racunaru.

Upotreba tastera od strane zaposlenih osim zaposlenog zaduZenog za kontrolu

ulazakal/izlazaka strogo je zabranjena.
Zloupotreba tastera za otkljuéavanje vrata od strane drugih zaposlenih, predstavija

povredu sluzbene duZnosti i osnov za pokretanje disciplinskog postupka.
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Clan 18

Podaci prikupljeni elektronskom evidencijom radnog viemena Cuvaju se u pisanoj farmi i
u elektronskom formatu snimanjem na CD ili USB flash-memoriju.
Podaci snimljeni na CD ili USB flesh memoriju ¢uvaju se zakljutani u posebnom orrnaru,

sa pristupom od strane ovladc¢enog lica.
Rok za ¢uvanja podataka iz stava 1 ovog ¢lana Pravilnika je 5 godina.

Zavrine odredbe
Clan 19
Zahtjev za izdavanje RFID kartice i drugi obrasci propisani ovim pravilnikom od&tampani

su uz ovaj pravilnik i ¢ine njegov sastavni dio.

Clan 20

Zaposleni su duZni da se pridrzavaju odredbi ovog pravilnika. Nepo3tovanje istih
predstavlja povredu sluzbene duZnosti i osnov za pokretanje disciplinskog postupka u

skladu sa zakonom.
Clan 21

Ovaj Pravilnik ée se objaviti na oglasnoj tabli Ministarstva i bice dostavljen elektronskim
putem zaposlenim u Ministarstvu.
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Naziv institucije

Ministarstvo sporta | mladih

Obrazac 1
Zahtjev za izdavanje/reizdavanje kartice

Ime i Prezime

Ministarstvo sporta i mladih

Radno mjesto

Razlog

izdavanja/reizdavanja
kartice

Datum podno$enja

zahtjeva
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Potvrda o izdatoj kartici

Datum:

Potpis korisnika

Potpis administratora sistema
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Evidencija zaposlenih odsutnih po odobrenju

Ime i prezime

Naziv institucije: Ministarstvo sporta i mladih
R.B

Datum

Obrazac 2

Odobreni

vremenski period
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PRAVILA OBRADE | ZASTITE PODATAKA O LICNOST)
Clan 1

Zbirka hénih podataka je strukturalno ureden, centralizovan, decentralizovan il razvratan
po funkcionalnim ili geografskim osnovama skup liénih podataka koji su predmet obrade
i koji mogu biti dostupni u skladu sa propisanim kriterijumima

Rukovalac zbirke liCnih podataka je Ministarstvo sporta i mladih, ul. Svetlane Kane

Radevi¢ br. 3, Podgorica.
Clan 2

Sve podatke o licnosti sa kojima raspolaZe, obraduje Ministarstvo sporta i mladih, ul.
Svetlane Kane Radevi¢ br. 3, Podgorica. Podaci se koriste za izvrdavanje obaveza u
procesu zapodljavanja, ostvarivanja prava po osnovu rada i socijalnog staranja, za
sprovodenje stratistiCkih istraZivanja i informisanja, za potrebe drzavnih organa u vodenju
kadrovske, ekonomske i socijalne politike, za upis i promjene u Registru sportskih
organizacija, za ostvarivanje prava na sportsku invalidninu i utvrdivanje statusa sportiste
sa vrhunskim reprezentativnim rezultatom i perspektivnog sportiste.

Clan 3

Liéni podaci se mogu koristiti samo za vrijeme potrebno za ostvarivanje svrhe koris€enja

i u skladu sa njihovom namjenom.
Ministarstvo sporta i mladih vodi evidencije o li&nim podacima koji su dati na koridcenje,

prema namjeni za koju su dati i pravnom osnovu za njihovo koridéenje.
Clan 4

Radi osiguranja zastite licnih podataka od gubitka, unistenja, neovladfenog pristupa,
promjene, objavljivanja ili zloupotrebe, obezbjeduju se tehnitke, kadrovske ili
organizacione mjere zastite licnih podataka, shodno €lanu 24 Zakona o zastiti podataka

o liénosti.
Clan5

Liéni podaci se mogu obradivati za namjenu koja je odredena zakonom ili uz prethodno
pribavljenu saglasnost lica &iji se podaci obraduju. Li¢ni podaci ne mogu se obradivati u

vecem obimu nego $to je potrebno da bi se postigla svrha obrade niti na nacin koji nije u
skladu sa njihovom namjenom. Izuzetno, li&ni podaci se mogu obradivati u statisti¢ke ili
naucno-istraZivaéke svrhe, ukoliko se preduzmu odgovaraju¢e mjere zastite, kada su

podaci dati u obliku koji ne otkriva identitet lica.
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Lieni podaci koji se obraduju MOTAjL bt Insni, potpunt | mearaju as afurieat
Clan 7

U skladu sa odredbama Zakona o zastit podataka o li&nosti (LS1. liat CG*, be. 70/08, 70/99,
447121 22/17) Ministarstvo ima sliedeée zbirke podataka o litnosti '

= evidenciju lica zaposlenih u Ministarstvu sporta | miadih, i

evidenciju zarada lica zaposlenih u Ministarstvu sporta | mladih:

evidencija radnog vremena zaposlenih u Ministarstvu sporta i mladih;

= ewvidenciju primalaca naknade po osnovu statusa sportiste sa
reprezentativnhim rezultatom;

evidenciju primalaca stipendije po osnovu stausa perspektivhog sportiste;
evidenciju primalaca naknade po osnovu sportske invalidnine;

registar sportskih organizacija.

vrhunskim

Clan 8

Liéni podaci u pisanoj formi €uvaju se u ormaru, koji je zakljutan kada nije u upotrebi.
Pristup ormaru sa licnim podacima ima samo ovla3éeno lice, koje prema opisu poslova
vréi obradu liénih poda!aka. -

Na sve &to nije regulisano ovim Pravilima primjenjuju se odredbe Zakona o zastiti

podataka o li¢nosti i drugih relevantnih propisa.

Clan 9

icéni i i i i i ka u zasti¢enom serveru. Pristu
Li&ni podaci u elektronskoj formi, Euvaju se u bazi podata ' ' . D
Iic‘.nimppodacima u elektronskoj formi, imaju samo ovladéena lica uz koridéenje posebne
zastitne Sifre za pristup li€énim podacima.

Clan 10
Ovaj Pravila stupaju na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Ministarstva sporta i
mladih. R &
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= o

3, MINISTAR
asilije Lalosevie

e =
~

== = / A
- [ ' & 1- "",}:‘ . y
£ ‘4;,4?' £ 2L

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

71

> Crna Gora

mp
%"“}Sj’ Ministarstvo sporta | mladih
ﬂ%‘.
Broj:01-03-100/22-1180/19 12. oktobar 2022.godine

3 INTERNO PRAVILO
O NACINU OZNACAVANJA | ZASTITE POSEBNE

KATEGORIJE LICNIH PODATAKA

Podgorica, oktobar 2022.godine

Scanned with CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

i.&, Crna Gora
k;&@? Ministarstvo sporta | mladih )
& :
5

Na osnovu Clana 13 stav 2 Zakona o zadti ' [
A J slav 2 7 Aastitl podataka o lidnoati (.51 st CG°, br 79/08,
70/00, 44/12 1 22/17), Ministaratvo sporta | miadih donoai - B

INTERNO PRAVILO
O NACINU OZNACAVANJA | ZABTITE POSEBNE KATEGORIJE LIGNIH

PODATAKA

Predmot
Clan 1

;?;;:lali?ateir::'imopmv"om Propisuje se natin oznatavanja posebne kategorije liénih
Jihova zastita radi sprje€avanja neovlad¢enog pristupa tim podacima,

Posebna kategorija liénih podataka
Clan 2

POS__ebna kategorija li¢nih podataka su ligni podaci koji se odnose na rasno ili etnigk,
porijeklo, politicko, vjersko ili drugo uvjerenje, socijalno porijeklo, &lanstvo u sindikar:ilm;
ka_p i podaci koji se odnose na zdrastveno osiguranje, seksualni Zivot ili seksualnu
orijentaciju, biometrijski podaci, kao i podaci iz kaznene i prekrsajne evidencije.

Nacin oznagavanja
Clan 3

Prilikom obrade licnog podatka u koji spada i posebna kategorija li&nih pPodataka
Ministarstvo sporta i mladih, sa sjedistem u Crnoj Gori, koje vrsi obradu lignih podataka.
odnosno uspostavlja zbirke licnih podataka na na&in i za namjenu utvrdenu zakonom ili
njegovim aktom (u daljem tekstu: rukovalac zbirke li€nih podataka), u svim fazama gbrade
oznacava da se radi o obradi navedene kategorije li€nih podataka.

Oznacavanje iz stava 1 ovog €lana, vrsi se stavljanjem oznake: "Posebna kategorija lignin
podataka".
Nacin zastite
Clan 4

Rukovalac zbirke li&nih podataka duZan je da donese plan zastite posebne kategorije
lienih podataka i obezbijedi organizacione, tehnitke i kadrovske mjere zastite tin

podataka, kao i sprovodenje tih mjera. ) . .
Mijere zastite iz stava 1 ovog &lana, podrazumijevaju mogucnost identifikovanja svakog

pojedinaénog ovlaséenog pristupa informacijskom sistemu, da se rad sa posebnim
kategorijama liénih podataka odvija samo tokom redovnog radnog vremena rukovaoca
zbirke licnih podataka i kriptozastitu podataka prilikom prenosa telekomunikacionih
sistema sa odgovarajuéim softverskim i tehnié¢kim mjerama.
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Organizacions | kadrovake mjara 2adtita
Clan 6

Organizacione | kadrovake mjere 2altite posebne kategotije liZnih podataka abuby ataju
upoznavanje | obuku zaposlenih koji vrie obradu posebne kategorija Wnih podataka
fizitke mjere zadlite radnih prostotija | opreme u kojima se vrdi obrada tih padataka,
sprecavanje neovia&tenog umnoXavanja, kopiranja, prepisivanja i unidtenia, kae i druge
mjere koje odgovaraju prirodi | karakteru odredene posabne kategorije liZnih pordataka

Nakon prjema u radni odnos, a prije otpotinjanja obrade posebne kategorija lidnih
podataka iz stava 1 ovog Elana, svako lice koje e u okviru poslova i zadataka obradivati
te podatke mora se upoznati sa mjerama zaétite.

Tehni¢ke mjere zastite
Clan 6

Tehnitke mjere zaidtite posebne kategorije liénih podataka su mijere kojima se
onemogucava neovladéen pristup i obrada tih podataka.

Mijere iz stava 1 ovog &lana obuhvataju kontrolu pristupa prostorijama i opremi za obrady
liénih podataka, zastitu od uniStenja i o3teéenja lignih podataka, kao i druge mjere koje
odgovaraju prirodi i karakteru odredene posebne kategorije li¢nih podataka.

Plan zastite posebneckategorije liénih podataka
lan 7

Plan zastite posebne kategorije li¢nih podataka sadrzi organizacione i tehnigke mjere
kojima se mora obezbijediti da:

- samo ovlaséena lica mogu obradivati te podatke;

- za vrijeme obrade tih podataka podaci ostanu nepromijenjeni, potpuni i tagni;

- su ti podaci stalno dostupni rukovaocu zbirke liénih podataka i da s€ mogu ispravno
obradivati;

- se u svako doba moze utvrditi porijeklo tih podataka;

- se moze utvrditi koje lice je, kad, koje podatke i na koji na&in obrac‘f_ivalo;

- se prilikom obrade tih podataka sprovede kompletan postupak koji s€ na odgovarajuci

nacin evidentira.

Plan zaétite iz stava 1 ovog &lana sadrZi vrste posebne kategorije liénih podataka koje se
obraduju i popis organizacionih i tehni¢kih mjera zastite.

Plan zastite iz stava 1 ovog &lana saginjava se u pisanoj formi, redovno azurira i mora biti
stalno dostupan Agenciji za zastitu liénih podataka.
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Obrada posebne kategorije Iignlh podataka elektronskim putem
lan 8

Kad se obrada posebne kategorije li¢nih podataka vr§i elektronskim putem, na zastitu tih
podataka primjenjuju se propisi kojima se ureduju mjere informacione bezbjednosti.

Stupanje na shagu
lan 9

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva
sporta i mladih. 5
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UPUTSTVO O KUCNOM REDU
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UPUTSTVO O KUGNOM REDU
10PSTE ODREDBE

Clan 1

luZbenim prostorijama Ministarstva sporta |
u Podgorici, ul. Svetlane Kane Radeavié tir.3

Ovim uputstvom propisuje se kuéni red u s
prostorijama u toku radnog vremena i nakon

Miadih (u daljem tekstu: sluzbene prostorije)
I mjere za odr2avanje reda i sigurnosti u tim

njega.
Clan 2

Pravila o ku¢énom redu obavezujuéa su za sve zaposlene, stranke i druga lica koja se
bilo kojim povodom zateknu u sluzbenim prostorijama Ministarstva.

Clan 3

Izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fiziéka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.
Clan 4

Unutra$nji red u sluzbenom prostoru Ministarstva obuhvata:

- nadin koriééenja sluzbenog i drugog prostora;

; 5 storu;
- ulazak i boravak u sluZzbenom pro T )
- obezbjedenje uslova za neometan rad Ministarstva;

- bezbjednost sluzbenog prostora i zaposlenih i

- zastita imovine Ministarstva.
Clan 5

reda u sluZbenim prostorijama vr§e sluzbenici obezbjedenja zgrade

Poslove odrzavanja _
u kojoj se Ministarstvo nalazi.
Clan 6

Svako odstupanje od pravila kuénog reda povlagi odgovarajuce sankcije.
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Il KORISCENJE SLUZBENOG | DRUGOG PROSTORA
Clan 7

Svi zaposleni u Ministarstvu duZni su da sluZbene | druge prostorije koriste u svrhe
za koje su namijenjene, te da savjesno | odgovorno éuvaju kancelarijaki narmjestaj |

ostalu opremu.

U sluzbenim prostorijama nije dozvoljeno stvaranje neprimjerene buke.

Nije dozvoljeno pusenje u sluzbenom prostoru.

I ULAZAK | BORAVAK U SLUZBENIM PROSTORIJAMA,
ZADRZAVANJE STRANAKA | DRUGIH LICA

Clan 8

Zaposleni u Ministarstvu sporta i mladih duzni su se pridrzavati pravila o radnom
vremenu.

Radno vrijeme pocinje u 7,00h a zavrSava se u 15,00 ¢asova.
Pauza se koristi u periodu od 11,00h — 11,30h.
Clan 9

U zgradi, u kojoj su smjestene sluzbene prostorije, ulazi se na glavni ulaz.

Sluzbeno lice je obavezno vrsiti identifikaciju stranaka i ostalih lica koja ulaze u sluzbene
prostorije Ministarstva, uvidom u njihove li¢ne isprave.

Ako stranka ili drugo lice traZi prijem kod ministra, rukovodeéeg lica, sluzbenika ili
namjestenlka sluzbeno lice je duZno da prethodno provjeri da li je stranki ili drugom licu
odobren prilem od strane ministra, rukovodeceg lica, sluZbenika ili namjestenika kod

kojeg stranka trazi prijem.
Clan 10

Zabranjen je ulazak u sluZbeni prostor van radnog vremena, bez pismenog odobrenja
yministra ili rukovodecéeqg lica.
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IV OBEZBJEDENJE USLOVA ZA NEOMETAN RAD | SIGURNOST
ZAPOSLENIH | SLUZBENIH PROSTORIJA

Clan 11

Sluzbena lica su duzn‘a da obezbijede neometan rad sluZbenika i namjestenika u
prostorijama - kancelnﬂjama u toku i van radnog vremena, na nacin da sluZbenicima i
namjestenicima obezbijede nesmetan rad od lica koja borave ili se zadrzavaju u

Ministarstvu.

U slucaju ometanja rada sluzbenika i namjestenika od strane stranaka ili drugih lica,
sluzbena lica su obavezna odmah, na poziv sluzbenika - namjestenika, za&titi iste i

preduzeti zakonom propisane mjere u cilju njihove zaétite.

Po zavréietk'u radnog vremena, sluzbeni predmeti, sluzbeni materijal, peéati, Stambilji,
kancelarijski materijal i predmeti veée vrijednosti se zakljugavaju.

Zaposleni su duZni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori,
ugasena svijetla, elektri¢ni uredaji i aparati.

V POSEBNE ODREDBE
a) Pravila odijevanja
Clan 12

Sluzbenici i namjestenici, kao i lica koja ulaze i borave u sluzbenim prostorijama
Ministarstva, moraju biti prikladno odjeveni na nagin kojim se ¢uva ugled i dostojanstvo
Ministarstva.

Lica iz stava 1 ovog &lana ne mogu nositi sportsku odje¢u, odjecu za plazu, niti drugu
vrstu odjece koja nije primjerena ugledu ove institucije.

Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ili obuvanjem ne poStuju dostojanstvo
Ministarstva, licima u alkoholisanom stanju ili pod dejstvom narkotika, bice onemogucen

pristup u sluzbene prostorije, od strane sluZzbenog lica.

b) Pravilo o naéinu izvr§avanja radnih obaveza sluzbenika u
Ministarstvu

e U periodu od 7,00h — 8,00h - konsultacija po dodijelienim predmetima sa

Sekretarom i Generalnim direktorima.

U periodu od 10,00 — 11,00h - Predaja zavrienih predmeta za potpis na arhivu.
Obradene predmete je potrebno dostaviti arhivi u dvolisnici na kojoj j& Ispisano ime
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i prezime obradivata. Obradival polpisuje jedan primjarak za arhivu u donjam

lijevom uglu, na sliededi nadin
npr: Obradivad (ime | prezime)

Potpis_____
U periodu od 14,30h < 15,001 ~ preuzimanje prispjelih predmeta u rad.

e Slu2benici na konsultaciju sa Sekretarom Ministarstva, Genaralnim diraktorima i
Drzavnim sekretarom dolaze po pozivu ili u koordinaciji sa tehniCkim sekretarom.
c) Unosdenje i iznosenje stvari | predmeta

Clan 13

Inventarske stvari i predmeti mogu se unositi i iznositi iz prostorija samo kada to potrebe
sluzbe zahtijevaju, po odobrenju lica koje odredi ministar.

c) Odrzavanje &isto¢e u zgradi
Clan 14

Za odrzavanje &istoée odgovoran je zaposleni iz Uprave za imovinu Crne Gore, koji
odrzava higijenu u sluzbenim prostorijama, svakog radnog dana poslije 15,00 Casova.

VI ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15

Sa Uputstvom o kuénom redu upoznaée se svi zaposleni u Ministarstvu, kao i druga
sluzbena lica na koja se Kuéni red odnosi, isticanjem Kuénog reda na oglasnoj tabli

Ministarstva sporta i mladih.
Clan 16

Ovaj kuéni red stupa na snagu danom ogladavanja na oglasnoj tabli Ministarstva sporta i

mladih.
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UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U MINISTARSTVU
SPORTA | MLADIH

Podgorica, oktobar 2022.godine

Scanned with CamScanner

—
o A T


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

i

—

4 ...\-ér,..

Labfah

Crna Gora
Ministarstvo sporta | mladih

Na osnovu Clana 24 stav 11 5 | &lana 29 stav 2 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG",
br. 78/18), Ministar sporta | mladih donosl|

UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U MINISTARSTVU SPORTA | MLADIH

Clan 1

Ovim uputstvom propisuje se nagin i postupak prijema stranaka. Radno vrijeme za
Fad sa strankama odreduje se tako da se poslovi u vezi ostvarivanja prava i pravnih
interesa stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno.

Clan 2

Prijem stranaka u Ministarstvu sporta i mladih vrsi se na nivou:
Ministra;
Drzavnog sekretara;

Sekretara;
Generalnih direktora;

Sluzbenika i
Arhive.

S e D 1S

Clan 3

Ministar prima stranke prema ustanovljenoj agendi.
Agendu iz stava 1 ovog ¢&lana izraduju, nakon konsultacija sa Ministrom, Sef kabineta i

tehnicki sekretar.
Prijem stranaka kod Ministra, po navedenoj agendi, zakazuje Sef kabineta i tehnitki

sekretar. }
Clan 4

Sekretar ministarstva, Drzavni sekretar i Generalni direktori primaju stranke na preporuku

Ministra i na liéni zahtjev stranke. i

Clan5

Sluzbenici Ministarstva sporta i mladih primaju stranke po nalogu Sekretara, Drzavnog
sekretara i Generalnih direktora i na zahtjev stranke.

Clan 6
Arhiva vrsi prijem stranaka u dijelu prijema i otpremanja akata iz nadleznosti Ministarstva.

Clan 7

Stranke u Ministarstvu se primaju u zakazanom terminu.
Stranke se primaju na sjedec¢i nacin:

81
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_Uputstva

Drzavni sekretar

U zakazanom terminu

Sekretar

U zakazanom terminu

Generalni direktori

U zakazanom terminu

Sluzbenici

Utorak od 11h do 13h
Cetvrtak od 11h do 13h

| Arhiva Ministarstva

8:00h do 10:00h i 12:00h do 14:00h

Clan 8

Uputstvo stupa na snagu danom objavljivanja na Oglasnoj tabli Ministarstva sporta i

miadih.
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