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UvoD

Prema zakonskoj regulativi, Ministarstvo turizma je odgovorno za adekvatno i efikasno
finansijsko upravljanje koje ¢e omoguciti pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj nacin i
efektivno izvrSenje funkcija Ministarstva, ukljucujuéi i upravljanje rizikom, radi sprje€avanja i
utvrdivanja prevare i korupcije.

Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrolu (lice za FMC) je sekretar Ministarstva turizma.
Radi sprovodenja sistema finansijkih kontrola i upravljanja u Ministarstvu turizma, sacinjen je
set internih pravila, uputstava i procedura, radi pravilnog, ekonomicnog, efikasnog i efektivnog
koris¢enja budZetom odobrenih sredstava ministarstvu.

Knjiga internih pravila, uputstava i procedura (FMC) predstavlja skup pravila, uputstava i
procedura, ukljucujuéi i opis radnih mjesta, koja objasnjavaju rad finansijskog poslovanja
ministarstva. Radi postizanja efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru,
pa samim tim i u Ministarstvu, od osnovnog je znacaja razvoj sljede¢ih klju¢nih oblasti
finansijskog urpavljanja:

Finansijske regulative
Finansijsko planiranje
Finansijsko pracenje i pregled
Finansijska kontrola
Finansijske informacije
Finansijska svijest
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Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznacajnija oblast interne kontrole jer ona utice
na sve aktivnosti Ministarstva turizma. U upravljanju finansijama u javnom sektoru velika
paznja se poklanja na konceptu finansijske kontrole. Svi rukovodioci imaju duZnost i obavezu
finansijske kontrole, kako bi obezbijedili najbolje koriS¢enje resursa i minimiziranje gubitaka,
rasipanja i zloupotrebe imovine, prevare i korupcije.

Usvajanje Zakona o finansijskom upravljanju i kontroli u javnom sektoru i FMC pravilnika
predstavlja iskazanu spremnost da se prihvate promjene koje se odnose na vecu finansijsku
kontrolu subjekata i upravljanje finansijskim pitanjima, poboljSanje upravljacke odgovornosti i
uspostavljanje unutrasnje revizije radi pregleda uspostavljenih sistema finansijske kontrole.

Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi stvaranja povjerenja, transparentnosti i
zajednickog koncenzusa izmedu Vlade i gradana radi pruzanja vrijednosti za novac.

Skup internih pravila, uputstava i procedura za FMC treba da ima odvojena poglavlja i
podpoglavlja koja pruZaju u potpunosti dokumentovano objasnjenje procesa koji su ukljuceni u
svaki od navedenih Sest poglavlja:

1. Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta;

2. BudZetsko planiranja;

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;

4. Organizacija SluZbe za ekonomsko -finansijske poslove, sa opisima radnih mjesta;
5. Finansijsko izvjeStavanje ukljucujuci upravljanje neizmirenm obavezama;

6. Finansijsko pracéenje.



U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno informacija, spisak svih dokumenata, izvjestaja i
propisa koji se primjenjuju u Ministarstvu u cilju sprovodenju i razvoja finansijskog upravljanja
i kontrole. Da bi se poboljsao sistem unutrasnje kontrole potrebno je da svaka institucija usvoji
FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja uti¢u na uc¢inak u postizanju klju¢nih
ciljeva ministarstva.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji ¢e se objediniti u formi internih pravila, uputstava i
procedura, koje daju smjernice svim zaposlenim po tim pitanjima. To znaci da sva finansijska
pitanja moraju biti dokumentovana sa procedurama koje su objasnjene korak po korak, sa svim
obrascima, izvjestajima, dopisima itd. i sve to treba ukljuciti u interna pravila i procedure.
Usvajanje Knjige internih pravila, uputstava i procedura omoguci¢e svim zaposlenima jasne
smjernice za sva finansijska pitanja i pruzi¢e adekvatan FMC okvir za rad Ministarstva na
formalan i propisan nacin.

Kori$éenje Knjige internih pravila, uputstava i procedura odobrava ministar i treba da ih koriste
svi rukovodioci i zaposleni kao osnovu za finansijko upravljanje i kontrolu.

Dakle, svi zaposleni imaju obavezu da se pridrzavaju najvisih standarda u radu sa finansijskim
pitanjima. Ovo je omoguceno na nacin da su svi upoznati sa standardima u okviru kojih rade i
sa kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje standarda.

Utvrdena interna pravila, uputstva i procedure predstavljaju glavne standarde i inpute za
kontrolu procedura.

Svaki rukovodilac organizacione jedinice duZan je da obezbijedi da su svi zaposleni u potpunosti
upoznati sa tim standardima i kontrolama, kao i da tokom obavljanja duznosti rade u skladu sa
tim standardima i kontrolama.

Na ovaj nacin se formalizuje okvir za FMC koji objedinjuje interna pravila i procedure, kao i
smjernice zaposlenima za sva finansijska pitanja. Finansijska pitanja su obuhvacena
procedurama koje daju objaSnjenja, korak po korak, a prate ih odgovarajuci obrasci, izvjestaji i
drugi dokumenti ukljuceni u interna pravila i procedure.

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



Poglavlje 1

OBLAST FINANSIJSKIH PITANJA



Oblast finansijskih pitanja

U Ministarstvu turizma prepoznat je znacaj donoSenja odredenih internih pravila, procedura,
odluka i upustava koja se odnose na definisanje odredenih pitanja, kao i ekonomicnije i
racionalnije troSenje budZetskih sredstava i tacno precizirane odgovornosti pojedinih
sluZzbenika u obavljanju poslove koji se odnose na troSenje odobrenih sredstava, kao i
izvjeStavanja o istom.

Interna pravila, uputstva i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu treba da sadrze u
potpunosti dokumentovano obrazloZenje procesa za naprijed navedenih Sest oblasti.

Interna pravila, uputstva i procedure su dokumenti koji se mogu objavljivati u fazama i aZurirati
nakon odobrenja svakog poglavlja. Glavni ishod bice izrada unutrasnjih pravila, uputstava i
procedura za FMC, koja ¢e ukljuciti sve detalje koji su znacajni za finansijsko upravljanje i
kontrolu.
Kvalitet:

Posvecenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Ministarstvu.

Fokus zaposlenih:

Posvecenost obukama i stru¢nim usavrSavanjem utie se na postizanje veeg nivoa
znanja i sposobnosti kako zaposlenih, tako i Ministarstva u cjelosti.

Timski rad:

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

Integritet:

Pruzanje usluge na posten, eticki, otvoren, ljubazan, pazljiv i briZan nacin, posStujuci
svakoga, kao i slobodu razmjene ideja.

Upravljanje:

Primjenjivanje pouzdanog finansijskog upravljanja i posvecenost obezbjedenju
efikasnog i efektivnog koriS¢enja sredstava.

Komunikacija:

Komuniciranje sa strankama, partnerima, i drugim drzavnim organima i organizacijama,
kako bi se upravljalo o¢ekivanjima i obezbijedio najvisi stepen zadovoljstva.

Organizaciona struktura:

UnutraSnje organizacione jedinice Ministarstva turizma su:



1. Direktorat za razvoj turisticke destinacije i stratesko planiranje

1.1. Direkcija za strateSko planiranje

1.2. Direkcija za konkurentnost turistickog ambijenta, pracenje turistickih tokova i analizu
trziSta

1.3. Direkcija za diverzifikaciju turistickog proizvoda

2. Direktorat za investicije i razvoj konkurentnosti u turizmu
2.1. Direkcija za pracenje i podsticaj investicija u turizmu
2.2. Direkcija za podrsku projektima od posebnog razvojnog znacaja
2.3. Direkcija za razvoj i unapredenje konkurentnosti u turistickoj privredi

3. Direktorat za EU integracije, medunarodne fondove i digitalizaciju
3.1. Direkcija za EU integracije i medunarodne fondove
3.2. Direkcija za digitalizaciju

4. Direktorat za normativno pravnu djelatnost, upravni postupak i medunarodnu saradnju
4.1. Direkcija za normativno pravnu djelatnost
4.2. Direkcija za upravni postupak
4.3. Direkcija za medunarodnu saradnju

5. Direktorat za inspekcijski nadzor
5.1. Direkcija za inspekcijski nadzor u oblasti turizma
5.1.1. Odsjek za centralno podrucje
5.1.2. Odsjek za juZno podrucje
5.1.3. Odsjek za sjeverno podrucje
5.2. Direkcija za zastupanje, izvjeStavanje i analitiku

6. Kabinet ministra
6.1. Biro za odnose sa javnoSc¢u

7. Odjeljenje za unutra$nju reviziju

8. Sluzba za pravne i opSte poslove

9. Sluzba za javne nabavke

10. Sluzba za upravljanje ljudskim resursima
11. SluZba za ekonomsko- finansijske poslove
11. Sluzba za tehnic¢ku podrsku

v' 0dgovornost

(a) Nacelnica Sluzbe za ekonomsko finansijske poslove odgovorna je za praéenje finansijskih
propisa i izmjene internih procedura.

b) Svi zaposleni su u obavezi da se pridrZavaju ovih propisa u svim transakcijama koje se
sprovode u Ministarstvu.

(c) Ukoliko iz bilo kog razloga nacelnica Sluzbe nije u moguc¢nosti da djeluje, onda lice koje
ovlasti ministar, ima ovlas¢enja koja su mu povjerena da djeluje u njeno ime.

(d) Svi zaposleni duzni su da ¢uvaju tajnost poslovanja Ministarstva turizma i ne smiju otkriti
povjerljive informacije o Ministarstvu i njegovim finansijama.



v" Svrha

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

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

v Obuhvat finansijskih propisa

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

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

= BudZetsko planiranje

= Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

= Organizacija, SluZbe za ekonomsko- finansijske poslove,

= Finansijsko izvjeStavanje ukljucujudi i upravljanje nezmirenim obavezama
= Finansijsko pracenje.

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

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

U skladu sa Uputstvom o radu Drzavnog trezora ministar/ka je ovlaS¢ena za odobravanje
troSenja budZetskih sredstava u Ministarstvu, dok je nacelnica SluZbe za ekonomsko finansijske
poslove ovlasc¢ena za ovjeravanje tac¢nosti finansijske dokumentacije.

Sva pla¢anja u Ministarstvu vrSe se shodno sredstvima odobrenim Zakonom o budZetu za
tekucu godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji racuna budZeta drzave, budZeta
vanbudZzetskih fondova i budZeta opStina.



Poglavlje 2

BUDZETSKO PLANIRANJE



BudZetsko planiranje

v Uvod

Upravljanje budZetom, odnosno budZetsko planiranje, obezbjeduje namjensko KkoriS¢enje
sredstava odobrenih budZetom.

BudZetska kontrola, kao stalan proces, omoguéava Ministarstvu da izvrsi pregled i prilagodi
budzetske ciljeve tokom finansijske godine.

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

Ministarstvo raspolaZe sredstvima odobrenim Zakonom o budZetu za tekucu fiskalnu godinu.
v Djelokrug rada Ministarstva turizma

Ministarstvo turizma vrs$i poslove uprave koji se odnose na: pripremu propisa i starteskih
dokumenata iz oblasti turizma i ugostiteljstva; razvoj turisticke politike; razvoj ugostiteljske
djelatnosti; investicioni razvoj u oblasti turizma, kao i pradenje, promociju i podsticanje
investicija; utvrdivanje predloga i sprovodenje strategija razvoja turisticke ponude; definisanje
uslova privredivanja u turizmu; monitoring i koordinaciju prioritetnih projekata u oblasti
turizma; predlaganje projekata za valorizaciju turistickih lokaliteta; razvoj selektivnih oblika
turizma; povezivanje primorskog i kontinentalnog turizma; razvoj digitalnog turizma;
kategorizaciju i klasifikaciju turistickih objekata; stratesku podrsku unapredenju i podizanju
kvaliteta smjestajnih kapaciteta; razvoj turisticke infrastrukture; turisticke tokove na domacem
i inostranom trzistu; saradnju sa turistickim asocijacijama u Crnoj Gori i inostranstvu; odrzivu
valorizaciju potencijala i ekoloSkih prednosti nacionalnih parkova i zasti¢enih podrudja prirode
sa aspekta razvoja turizma; realizaciju investicionih programa od interesa za odrziv turisticki
razvoj; formiranje turistickih mjesta i podrucja; pracenje infrastrukturnih kapitalnih projekata
u funkciji razvoja i unapredenja turizma i turisticCke ponude; koordinaciju aktivnosti za
pripremu i pradenje turistickih sezona; razvoj destinacionog menadZmenta; organizaciju,
posredovanje, snadbjevenost turistickih podrucja i strukturu turisticke potrosSnje; vodenje
evidencije o broju turista, smjestenim kapacitetima, finansijskim efektima i rezultatima
poslovanja u turizmu; podrsku razvoju obrazovnog sistema u turizmu; Kreiranje programa
podsticajnih mjera u sektoru turizma i ugostiteljstva; pra¢enje i analiziranje kvaliteta turisticke
ponude, turistickih i ugostiteljskih usluga; koordinaciju i saradnju sa Nacionalnom turistickom
organizacijom i organizovanje turistickih predstavniStava u drugim drZzavama; medunarodnu
saradnju i medunarodne ugovore i sporazume iz oblasti turizma; saradnju sa medunarodnim
finansijskim institucijama i fondovima Evropske unije u dijelu realizacije projekata iz oblasti
turizma; promotivne aktivnosti iz nadleZnosti Ministarstva; saradnju sa nevladinim
organizacijama; koordinaciju i saradnju izmedu sektora turizma i svih drugih sektora o
pitanjima koja su od znacaja za turisticki razvoj; sprovodenje inspekcijskog nadzora u okviru
nadleZnosti i ovlas¢enja utvrdenih zakonom kojim se ureduje inspekcijski nadzor i propisima u
oblasti turizma; upravni nadzor u oblastima za koje je ministarstvo osnovano; kao i druge
poslove koji su mu odredeni u nadleZnost.

v’ Izjava o misiji Ministarstva turizma:
Ministarstvo turizma ima za cilj u svojoj misiji da Crnu Goru kao dragulj Evrope promovise i

radi na strateSkom razvoju turizma u ambijentu kojim se podstice klju¢ni prioritet za bolji
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kvalitet Zivota gradana, unaprijedenje na globalnoj prepoznatljivosti Crne Gore kao turisticke
destinacije na prioritetnim emitivnim trziStima; diverzifikacija turistickog proizvoda;
poboljSanje kvaliteta ljudskih resursa, znanja i vjeStina u turizmu; podizanje nivoa kvaliteta
usluga u hotelijerstvu, kao najvaznijem segmentu turistickog proizvoda; razvoj turizma na
principima odrzivosti kojim ¢e se doprinijeti ekonomski i druStveni razvoj drZzave; povecanje
zaposlenosti i Zivotnog standarda ljudi; smanjenjenje migracija i regionalni disbalans;
razvijanje, zelenog, pametnog, odgovornog i inkluzivnog turizma; realizacija turistickih
infrastrukturnih projekata u cilju unaprijedenja turisticke ponude na sjeveru Crne Gore kao i
podsticanje drugih investicionih projekata u oblasti turizma.

v Kljuéni ciljevi Ministarstva turizma:

= Obezbjedenje razvoja Crne Gore unapredenjem turisticke ponude za razlicite ciljne
grupe, odnosno diverzifikacija turisticke ponude bazirana na prirodi, kulturno-
istorijskoj bastini i kreiranju dogadaja u pravcu povecanja aktivnosti i raznovrsnosti
turisticke ponude svih djelova Crne Gore,

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

= Obezbijedeno potpuno poStovanje propisa: obezbjedenje sprovodenja propisa iz oblasti
turizma.

v" Svrha

BudzZet se salinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i potreba ministarstva za
narednu fiskalnu godinu.

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

Zahtjev za budzetskim sredstvima pripremljen na ovaj nacin predstavlja dobru osnovu za
pracenje realizacije postavljenih ciljeva tokom budZetske godine, kao i osnov za definisanje
ciljeva - zadataka, poCetkom godine, koji se mogu realizovati sa odobrenim sredstvima.

Ovo je posebno vazno, jer prilikom odredivanja budZetskih sredstava postoje limiti do kojih
moZe odobriti sredstva pojedinim potroSackim jedinicama, zbog Cega cesto dolazi do
odstupanja izmedu zahtijevanog i odobrenog budzeta.

v' 0dgovornost

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

v' Procedura za budzetsko planiranje
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BudZetsko planiranje uredeno je Internom procedurom za izradu predloga budzeta
Ministarstva turizma, br. 14-075/25-957/1 od 4.8.2025. godine, koja je sastavni dio Knjige

procedura.
Tablelarni prikaz: Raspored za pripremu i podnoSenje budzZeta
Raspored za pripremu i podnoSenje budZeta
Datum Aktivnosti Odgovorna osoba Dokument
Posljednja Prijem budzetskog cirkulara i Sekretar/ka BudZetske
nedjelja maja | uputstva od Ministarstva smjernice
finansija
Posljednja Odredjivanja Koordinatora Ministar/ka
nedjelja maja | koji ¢e upravljati procesom
izrade predloga budZeta
Prva nedjelja | Dostavljanje zahtjeva Nacelnik/ca Dopis i
juna rukovodiocima organizacionih BudZetske
jedinica za pripremu predloga smjernice

potrebnih sredstava za
sljede¢u godinu

Druga
nedjelja juna

Dostavljanje pregleda
potrebnih sredstava za
narednu godinu Koordinatoru

Nacelnici/rukovodioci
organizacionih
jedinica

Nakon dostavljanja
podataka o
potrebnim
sredstvima, isti se
objedinjavaju i
saCinjava prva
radna verzija
nacrta budZeta do
15.juna

Treca
nedjelja juna

Objedinjavanje nacrta,
konsultacije i dostavljanje
Clanovima kolegijuma na
upoznavanje i usaglasSavanje

Koordinator/ka
Sluzbe za ekonomsko
finansijske poslove

Nacrt budZeta do
20.juna

Cetvrta
nedjelja juna

Utvrdivanje i odobravanje
Nacrta predloga BudzZeta

Ministar/sekretar/ka

Usvojen Nacrt
budzeta i spreman
za podnoSenje
Ministarstvu
finansija

30. jun

Konac¢ni predlog budZeta
Ministarstva podnesen
Ministarstvu finansija

Ministarstvo
finansija prikuplja
i analizira sve
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podneSene
Predloge budzeta
Ministarstva za
pregled,
analiziranje i
objedinjavanje

PROCEDURA PRI IZRADI KAPITALNOG BUDZETA

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

Vlada je wusvojila Centralizovani model implementacije kapitalnog budZetiranja, koji
podrazumijeva pripremu i realizaciju budZeta kroz dvije potrosacke jedinice: Ministarstvo
javnih radova i Upravu za saobracaj.

Svaka potrosacka jedinica kandiduje kapitalne projekte i zahtjeve za potrebnim budZetskim
sredstvima dostavlja Ministarstvu finansija i nadleznom Ministarstvu. Uprava za saobracaj je
odgovorna za koordinaciju i realizaciju svih projekata saobracajne infrastrukture, dok je
Ministarstvo javnih radova zaduZeno za koordinaciju i realizaciju kapitalnih projekata kod ne-
infrastrukturnih potrosackih jedinica (npr. obrazovanje, zdravstvo, opste vladine sluzbe).

Resorno Ministarstvo i pomenuta Uprava u saradnji sa Ministarstvom finansija pripremaju
pregled kapitalnih projekata po prioritetima i fazama izgradnje koje kandiduju potrosacke
jedinice i dostavljaju ih na razmatranje Vladi Crne Gore, u cilju utvrdivanja preliminarnog stava.
Od liste prioritetnih projekata, Vlada ¢e napraviti konac¢ni izbor projekata, koji ¢e biti odobreni
i finansirani kroz godi$nji budZetski plan.

Implementacija projekata kapitalnog budZeta ¢e biti pod nadzorom Ministarstva finansija,
Uprave za saobracaj i Ministarstva javnih radova.
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Poglavlje 3

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE I FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO
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Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

v Uvod

Finansijske procedure predstavljaju skup instrukcija u kojima svaka zainteresovana strana,
ukljuc€ujuci i novozaposlene, moZe tacno vidjeti koji se zadaci izvrsavaju shodno internim
finansijskim procedurama, ko je zaduZen za te zadatke, kao i ko ¢e osigurati da se zadaci izvrse
tacno i efikasno.

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

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

v" Svrha

Ovo pogljavlje ukljucuje razlicite procedure koje predstavljaju finansijsko poslovanje
Ministarstva.

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

v 0dgovornosti
Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i FMC menadZer, odgovorni su za stalan
pregled finansijskih procedura Ministarstva i podnoSenje prijedloga izmjena ministru/arki u
cilju unapredenja okvira kontrola, odnosno usaglasavanja sa zakonskom legislativom.

v' Procedure koje se koriste u Ministarstvu
U nastavku su naznacena interna pravila i procedure, po kojima postupaju zaposleni u

Ministarstvu, a posebno =zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove, radi
procesuiranja razlic¢itih finansijskih transakcija i provjere dokumenata koje prate te transakcije.

INTERNA PRAVILA I PROCEDURE MINISTARSTVA TURIZMA

Redni Naziv Broj i datum akta

broj

1. Interna pravilo za izradu Predloga budZeta Ministarstva | 01-011/25-1529/1 od
turizma 29.12.2025.godine

2. Interna pravilo o nacinu evidentiranja i pla¢anja ulaznih | 01-011/25-1530/1 od

faktura i pripremi finansijskog izvjeStaja za dospjele | 29.12.2025.godine
neizmirene obaveze
3. Interno pravilo o nacinu KkoriS¢enja poslovnih platnih | 01-011/25-1531/1 od
kartica 29.12.2025.godine
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4. Interno pravilo o naknadi troskova za sluzbena putovanja | 01-011/25-1532/1 od
29.12.2025.godine
5. Interna procedura za obracun i isplatu zarada 01-011/25-1533/1 od
29.12.2025.godine
6. Interno pravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju 01-011/25-1534/1 od
29.12.2025.godine
7. Interno pravilo o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije | 01-011/25-1535/1 od
poklona 29.12.2025.godine
8. Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine 01-011/25-1536/1 od
29.12.2025.godine
9. Interno pravilo o blagajnickom poslovanju 01-011/25-1537/1 od
29.12.2025.godine
10. Interno pravilo o nacinu trebovanja i evidenciji | 01-011/25-1538/1 od
kancelarijskog i potroSnog materijala 29.12.2025.godine
11. Interno pravilo o rasporedu radnog vremena, ku¢nom redu | 01-011/25-1539/1 od
i nacinu ulaska-izlaska u prostorije koje koristi | 29.12.2025.godine
Ministarstvo turizma
12. Interno pravilo o otvaranju, izmjeni, suspendovanju i | 01-011/25-1540/1 od
ukidanju korisni¢kih naloga sluZzbenika u Ministarstvu | 29.12.2025.godine
turizma
13. Interno pravilo o postupanju sa racunarskom, 01-011/25-1541/1 od
informati¢ckom i komunikacionom opremom 29.12.2025.godine
14. Interno pravilo o kancelarijskom i arhivskom poslovanju 01-011/25-1542/1 od
29.12.2025.godine
15. Interno pravilo o evidenciji sporova 01-011/25-1543/1 od
29.12.2025.godine
16. Interno pravilo o uslovima, duZini trajanja i nacinu | 01-011/25-1544/1 od
KoriS¢enja godisSnjeg odmora 29.12.2025.godine
17. Interno pravilo o kriterijumima i na¢inu odredivanja 01-011/25-1545/1 od
varijabilnog dijela zarade sluZbenika Ministarstva turizma | 29.12.2025.godine
18. Interno pravilo o bliZim uslovima za obavljanje dopunskog | 01-011/25-1546/1 od
i dodatnog rada 29.12.2025.godine
19. Interno pravilo o zakljucivanju ugovora o djelu 01-011/25-1547/1 od
29.12.2025.godine
20. Interno pravilo za postupanje Ministarstva turizma | 01-011/25-1548/1 od
prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki 29.12.2025.godine
21. Interno upustvo za sprovodenje javnih nabavki u | 01-011/25-1549/1 od
Ministarstvu turizma 29.12.2025.godine
22. Interno pravilo o uslovima i nacinu kori$¢enja sluzbenih 01-011/25-1550/1 od
vozila i potro$nji goriva 29.12.2025.godine
23. Interno pravilo o postupku odobravanja pohadanja 01-011/25-1551/1 od
seminara i drugih vidova obuka u organizaciji 29.12.2025.godine
Ministarstva, Uprave za ljudske resurse i drugih institucija
ili organizacija
24. Interno pravilo Ministarstva turizma o postupanju po | 01-011/25-1552/1 od
prijavi zviZdaca o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje | 29.12.2025.godine
na postojanje korupcije i zahtjevu za zaStitu zvizdaca
25. Interno pravilo o postupku odobravanja dodatnog | 01-011/25-1553/1 od

obrazovanja, odnosno posebnog stru¢nog usavrsavanja

29.12.2025.godine
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26. Interno pravilo o nacinu popune slobodnih radnih mjesta | 01-011/25-1554/1 od
29.12.2025.godine

27. Interno pravilo o vrednovanju radne uspjesnosti, 01-011/25-1555/1 od
pohvaljivanju i nagradivanju drzavnih sluzbenika odnosno | 29.12.2025.godine
namjeStenika Ministarstva turizma

28. 01-011/25-1556/1 od
Interno pravilo o angaZovanju predavaca/trenera ili 29.12.2025.godine
drugih realizatora internih obuka u Ministarstvu

29. Interno pravilo o postupanju u slu¢aju mobinga 01-011/25-1557/1 od
zabrani vr$enja zlostavljanja na radu i zloupotrebi prava 29.12.2025.godine
na zaStitu od tog ponaSanja

30. Obavjestenje zaposlenog o zabrani vrSenja mobinga, 01-011/25-1558/1 od
pravima, obavezama i odgovornostima u vezi sa vrSenjem | 29.12.2025.godine
mobinga, na¢inom prepoznavanja i moguc¢nostima zastite
od mobinga

31. Interno pravilo o postupku ocjenjivanja drzavnih 01-011/25-1559/1 od
sluzbenika i namjestenika, visoko rukovodnog kadra 29.12.2025.godine

32. Interno pravilo o kodeksu oblacenja zaposlenih u 01-011/25-1560/1 od
Ministarstvu turizma 29.12.2025.godine

33. Interno pravilo o sadrzaju, nacinu vodenja i cuvanja 01-011/25-1561/1 od
personalnih dosijea zaposlenih u Ministarstvu turizma 29.12.2025.godine

34. Interno pravilo o nacinu i postupku prijema stranaka u | 01-011/25-1562/1 od
Ministarstvu turizma 29.12.2025.godine

35. Interno pravilo o wuvodenju prekovremenog rada u |01-011/25-1563/1 od
Minisatrstvu turizma 29.12.2025.godine

36. Interno pravilo o prekrSajnim nalozima 01-011/25-1564/1 od

29.12.2025.godine

37. Interno pravilo za postupanje po | 01-011/25-1565/1 od
zalbama/pitanjima/inicijativama potrosaca 29.12.2025.godine

38. Interno pravilo za koriS¢enje jedinstvenog inspekcijskog | 01-011/25-1566/1 od
informacionog sistema 29.12.2025.godine

39. Interno pravilo za postupanje po inicijativama / dopisima / | 01-011/25-1567/1 od
Zalbama 29.12.2025.godine

40. Interno pravilo o prinudnoj naplati po osnovu prekrsajnih | 01-011/25-1568/1 od
naloga 29.12.2025.godine

41 Interno pravilo za prijem i postupanje po obavjeStenjima 01-011/25-1288/1 od
0 sumnjama na nepravilnosti u radu i prevaru u 05.11.2025.godine
Ministrastvu turizma

Napomena: Navedene procedure, pravila i uputstva se kao usvojena nalaze u prilogu 1. i
Zaposleni imaju obavezu da postupaju po istim.
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Poglavlje 4

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE POSLOVE
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Organizacija Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove sa opisom radnih mjesta

v Uvod

U SluZbi za ekonomsko-finansijske poslove, sistematizovano je Cetiri radna mjesta za obavljanje
finansijsko-racunovodstvenih poslova i to:

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
Nacelnik/ca 1 izvrsilac
Samostalni savjetnik/ca | 1 izvrsilac
Savjetnik/ca III 1 izvrSilac
Samostalni referent/kinja - 1 izvrsilac
knjigovoda

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

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove imaju odgovarajuce strucne kvalifikacije,
vjeStine (sertifikate) i iskustva, za obavljanje finansijskih poslova na precizan, tacan i
profesionalan nacin.

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove vrsi poslove koji se odnose na: finansijsko-
racunovodstveno poslovanje; projektovanje i izvrSavanje budZeta; pracenje namjenske
upotrebe sredstava usmjerenih za obavljanje djelatnosti iz nadleZnosti Ministarstva;
saCinjavanje predracuna sredstava za rad Ministarstva i finansijskih planova; realizaciju svih
ugovora koje je zakljucilo Ministarstvo; sacinjavanje potrebnih informacija u vezi stanja
finansijskih sredstava; vrsi izradu finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa stanja imovine i
obaveza); vodenje racunovodstva (sintetickih i analitickih evidencija) i dostavljanje podataka
Trezoru i Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja i drugim drZavnim organima; popunu
obrazaca M-4 i IOPPD obrazaca nadleZnom poreskom ogranu i drugim drzavnim organima;
obracun i isplatu naknada troSkova za sluZbena putovanja; obracunavanje plata sluZbenika i
namjeStenika i po prijemu obracunskih listi za isplatu zarada podnosi zahtjeve za placanje u
SAP-u po bankama; sastavljanje obracunskih lista; vodi evidenciju administrativnih zabrana na
zarade zaposlenih; cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije; pracenje propisa iz
oblasti rac¢unovodstva i pripremu internih i racunovodstvenih pravila i procedura; pripremu
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dokumentacije za civilni sektor, Drzavnu revizorsku instituciju i Agenciju za sprjecavanje
korupcije; pracenje realizacije mjesecnog plana potrosnje finansijskih sredstava, saradnju sa
svim organizacionim jedinicama; uceSc¢e u pripremi tenderske dokumentacije iz djelokruga
nadleZnosti; pripremu i dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta iz djelokruga

nadleZnosti; uceSce u pripremi plana integriteta, obavljanje i drugih poslova iz nadleZnosti
Sluzbe u skladu sa propisima.

v Opis radnih mjesta

-Nacelnik/ca: Rukovodi i koordinira radom SluZbe; uspostavlja komunikaciju sa drugim
organizacionim jedinicama, organima i gradanima; samostalno vrsi poslove i odlucuje o
pitanjima iz nadleZnosti organizacione jedinice; priprema budZetske potrebe za finansiranje
organa (finansijski plan); obavlja finansijski zadatak koji se odnosi na funkciju ovjeravanja
tacnosti i punovaznosti predloga ili zahtjeva za placanje i prikupljanje drzavnog novca;
odgovoran/a je za usaglaSavanje knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine i obaveza; vrsi
izradu finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa stanja imovine i obaveza); odgovoran/a je
za Cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije; odgovoran/a je za aZurno vodjenje
racunovodstva (sintetickih i analitickih evidencija) i dostavljanje podataka Trezoru i Fondu
penzijskog i invalidskog osiguranja i drugim drZzavnim organima; odgovoran/a je za ¢uvanje i
arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije; prati propise iz oblasti racunovodstva i priprema
interna racunovodstvena pravila i procedure; priprema dokumentaciju za civilni sektor,
Drzavnu revizorsku instituciju i Agenciju za sprje€avanje korupcije; prati realizaciju mjese¢nog
plana potrosSnje finansijskih sredstava, saradnja sa svim organizacionim jedinicama; ucesce u
pripremi tenderske dokumentacije iz djelokruga nadleZnosti; pripremanje i dostavljanje
podataka za vodenje i aZuriranje sajta; vrsii druge poslove po nalogu pretpostavljenog.
-Samostalni/a savjetnik/ca I: vrsi najsloZenije poslove koji se odnose na: obezbjedivanje
evidencije u glavnoj knjizi pracenja prihoda i drugih primanja, rashoda i drugih izdataka;
evidenciju potrosnje i pravdanja materijalnih rashoda; imovine, evidentiranje potrazivanja od
kupaca, odnosno obaveza od povjerilaca; priprema podatke radi izrade finansijskih iskaza;
usaglaSava podatke u osnovnim poslovnim knjigama sa podacima u pomo¢nim knjigama, vodi
odgovarajuce registre i usaglasava stvarno stanje sa knjigovodstvenim stanjem; pripremanje i
dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta; vrSi i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

-Savjetnik/ca III: vrsi poslove koji se odnose na: cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije; aZurno vodjenje racunovodstva (sintetickih i analitickih evidencija) i
dostavljanje podataka Trezoru i Fondu penzijskog i invalidskog osiguranja (popuna obrazaca
M-4) i IOPPD obrazaca nadleZnom poreskom ogranu i drugim drZzavnim organima; kontrolu i
ovjeru tacnosti i punovaznosti predloga zahtjeva za placanje drzavnim novcem; obrada i
dostavljanje statistickih podataka; obavljanje finansijskih zadataka pripremanje i dostavljanje
podataka za vodenje i aZuriranje sajta; vodi knjigu blagajne; obracun i isplatu naknada troSkova
za sluzbena putovanja; po prijemu obracunskih lista za isplatu zarade podnosi zahtjeve za
plac¢anje u SAP-u po bankama; vodi evidenciju administrativnih zabrana na zarade zaposlenih;
vrsi i druge poslove po nalogu pretpostavljenog.

- Samostalni/a referent/kinja- knjigovoda: vrsi administrativne poslove koji se odnose na:
pripremu i obradu knjigovodstvene dokumentacije; vodi osnovne i pomo¢éne knjige i registre; u
glavnoj knjizi obezbjeduje evidenciju pracenja prihoda i drugih primanja, rashoda i drugih
izdataka; evidenciju potros$nje i pravdanja materijalnih rashoda; imovine, evidentiranje
potrazivanja od kupaca odnosno obaveza od povjerilaca; usaglaSava podatke u osnovnim
poslovnim knjigama sa podacima u pomoc¢nim knjigama; vodi odgovarajule registre;
pripremanje i dostavljanje podataka za vodenje i aZuriranje sajta; vrsiidruge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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v" Svrha

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove vrsi prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje cjelokupne
finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvjeStavanje, kao i
podrsku u procesu budZetskog planiranja Ministarstva.

v" Odgovornost

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

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

Klju¢ni zadaci predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Sluzbi za ekonomsko-finansijske
poslove. Detalji dostupnih procedura za zadatke nalaze se u Poglavlju 3 - Interne finansijske

procedure i finansijsko zakonodavstvo.

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove

Zaposleni koji rade na poslovima finansija
Naziv radnog mjesta Ime i prezime zaposlenog
Nacelnik/ca SluZzbe Kimeta Merulié
Ukupan broj zaposlenih: 1
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Poglavlje 5

FINANSIJSKO IZVJESTAVANJE
UKLJUCUJUCI
UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA
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Finansijsko izvjeStavanje ukljucujuci upravljanje neizmirenim obavezama

v Uvod

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

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

v" Svrha

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

= donosSenja odluke o preraspodjeli sredstava

= pracenjarealizacije postavljenih ciljeva i finansijske opravdanosti troSenja budZetskih
sredstava

= prikaza na koji nacin upravljaju finansijskim sredstvima, koja su im opredijeljena i za
koja su odgovorni.

Finansijski izvjeStaji se pripremaju u skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podnoSenja
finansijskih izvjeStaja budzeta, drZzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,,Sl. list CG*, br.
23/14,71/19147/24).

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

v" 0dgovornost

U skladu sa propisima, ministar/ka i menadZment odlucuju o donoSenju finansijskih
informacija neophodnih za upravljanje Ministarstvom.
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Informacije se oblikuju u izvjeStaje kako bi ih korisnici razumjeli i preuzimali odgovarajuce
korektivne akcije, ako se za to ukaZe potreba.

[zvjeStavanje prema Ministarstvu finansija

U skladu sa Pravilnikom o nacinu sacinjavanja i podnosSenja finansijskih izvjestaja budzeta,
drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,Sl. list CG* br. 23/14, 71/19 i 47/24),
Ministarstvu finansija dostavljaju se informacije kvartalno (kvartalni finansijski izvjestaji do 15.
umjesecu za prethodni kvartal) i godiSnje (godisnji finansijski izvjeStaj do kraja februara tekuce
godine, za prethodnu godinu).

Finansijski izvjestaji se dostavljaju u odgovarajuéim obrascima, i to:

IzvjesStaj o nov€anim tokovima - Obrazac 3

[zvjeStaj o neizmirenim obavezama - Obrazac 5

Konsolidovani izvjeStaj potrosacke jedinice koja u svom sastavu ima javne ustanove-
Obrazac 6

= IzvjeStaj o konsolidovanoj budZetskoj potrosnji- Obrazac 7

= Izjava o nacinu utroska sredstava nakon isteka fiskalne godine - Obrazac 8

= Izvjestaj o nacinu utroska sredstava tekuce budZetske rezerve - Obrazac 9.

Uy

Pored ovih izvjeStaja propisana je obaveza dostavljanja IzvjeStaja o realizaciji programskog
budZeta za prethodnu godinu Ministarstvu finansija putem informacionog sistema za pripremu
budZzeta - BMIS.

IzvjeStavanje o neizmirenim obavezama

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

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budZetskim pozicijama, a u okviru svake budZetske
pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobavlja¢ima.

[zvjeStavanje o neizmirenim obavezama za Ministarstvo ne predstavlja problem, s obzirom da
Ministarstvo ima aZurno analiti¢ko knjigovodstvo.

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

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

Ministar/ka, nakon upoznavanja sa istim, kao i obrazloZenjem zbog Cega navedene obaveze
nijesu placene, daje saglasnost i odobrava da se Pregled neizmirenih obaveza, uz propratni akt,
dostavi Ministarstvu finansija, u pisanom i elektronskom obliku.
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Uspostavljene knjigovodstvene evidencije pored ve¢ navedenog, pruZaju i sve druge finansijske
informacije kao Sto su: vrste troskova, iznos utroSenih sredstava, iznos sredstava po vrsti
troskova u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa jedne pozicije, a utroSen na
drugu i sl.

Interno izvjeStavanje

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove ima obavezu da sacini konsolidovani mjese¢ni
izvjestaj koji prikazuje stvarne troskove i sredstva odobrena budZetom i nastala odstupanja, u
roku od sedam dana od isteka mjeseca, kako bi ministar/ka mogao da iste razmotri.
Ministarstvo je odgovorna za sprovodenje finansijske kontrole, tako da je od osnovnog znacaja
da se svakodnevno prate ti izvjeStaji, kao i da se preduzmu odgovarajuce akcije u slucaju
nastalog odstupanja.

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove redovno priprema finansijske izvjeStaje i dostavlja ih
menadZmentu Ministarstva.

[zvjeStaj sadrzi pregled planiranih sredstava, trenutno raspolozivih sredstava, plac¢enih faktura,
preusmjerenih sredstava, neizmirenih obaveza i drugih informacija po zahtjevu. Ministar/ka
razmatra izvjeStaj sa sekretarom Ministarstva i nacelnikom/com Sluzbe za ekonomsko-
finansijske poslove.
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Poglavlje 6

FINANSIJSKO PRACENJE
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Finansijsko pracenje

v Uvod

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

BudZetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogucava subjektu da preispita i
koriguje budZetske ciljeve tokom finansijske godine. Takode, predstavlja i mehanizam koji
poziva na odgovornost rukovodioce odgovorne za odredene elemente budZeta.

Stalnom identifikacijom i objaSnjavanjem odstupanja od budZzetskih ciljeva, Ministarstvo moze
identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za sredstvima, ¢im se za to ukaze prilika.

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

v" Svrha

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

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

v' Odgovornost

Ministar/ka sa generalnim direktorima razmatra finansijske izvjeStaje u cilju preduzimanja
aktivnosti radi rjeSavanja eventualnih problema. Ministar/ka sa svojim saradnicima mora da
ima tacne i aZurirane informacije kako bi se donosile odluke i preduzimale aktivnosti u slucaju
da stvarna potrosnja na predvidenim pozicijama prevazilazi budZetom odobrena sredstva.

[zvjestaji se sacinjavaju mjesecno. MozZe biti da je finansijska informacija potrebna iz specificnog
razloga ili vrste troska, zbog toga je vazno da su informacije dostupne, uklju€uju¢i i neplacene
fakture.

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

v Klju¢ne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:

= Redovno finansijsko izvjestavanje ministra/ke i kolegijuma ministarstva, dopunjeno
efektivnim procedurama budZetske kontrole;

= Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operativnog ucinka koje sprovodi
interna revizija;

= Poredenje ucinka i troskova od strane internih jedinica, radi poredenja troSkova za
tekucu godinu i troskova prethodnih godina i/ili poredenja sa budZetom i/ili drugim
subjektima.
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Pregled svih finansijskih pitanja vrsi se na osnovu pomenutih izvjeStaja i troskova po jedinici.
To omogucava poredenje troskova za teku¢u godinu sa troskovima za prethodnu, a prati ga
planiranje troskova za narednu godinu.
Rukovodioci organizacionih jedinice na godiSnjem nivou dostavljaju svoje sugestije za
planiranje troSkova. U tom smislu, vrsi se analiza troSkova u skladu sa odobrenim budZetom,
pojedinacno za svaku budzZetsku stavku.

Nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operativnog ucinka vrsi unutrasnji revizor.

Takode, ovaj pregled moZe biti izvrSen i od strane Drzavne revizorske institucije, bilo kroz opStu
reviziju ili reviziju u okviru zavr$nog racuna budzZeta.

Ova Knjiga procedura e se aZurirati u skladu sa promjenom zakonske regulative i potrebama

Ministarstva turizma.

DonoSenjem ove Knjige procedura prestaje da vazi Knjiga procedura br. 11-011/24-1106/1 od
23.05.2024. godine.

MINISTAR

mr Simonida Kordi¢

<
o

Prilozi koji su sastavni dio ove Knjige su: Interna pravila i procedure u Ministarstvu turizma.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG“, broj 37/10)
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO ZA IZRADU PREDLOGA TEKUCEG BUDZETA MINISTARSTVA TURIZMA

Clan 1
Interno pravilo odreduje nacin izrade predloga budZeta u Ministarstvu turizma, (u daljem
tekstu: Ministarstvo).
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Proces izrade BudzZeta inicira Ministarstvo finansija koje potrosackim jedinicama dostavlja
dopis sa prate¢im obrascima i uputstvom (budzetski cirkular).

Clan 3
Po dobijanju dopisa Ministarstva finansija za pripremu predloga zahtjeva za budZet, Ministar
turizma (u daljem tekstu: ministar) zaduZuje rukovodioca SluZzbe za ekonomsko-finansijske
poslove (u daljem tekstu: rukovodilac Sluzbe) da pripremi i objedini Zahtjev za dodjelu
budZetskih sredstava.

Clan 4
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove razmatra postavljena ogranicenja za budZet, uslove i
elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke tekuceg budZeta i vrsi poredenje klju¢nih
stavki sa budZetom prethodne godine, teku¢im budZetom i inicijalno projektovanim potrebama
za novi budzet.

Clan 5
Rukovodilac Sluzbe priprema informaciju o razmotrenim elementima za izradu zahtjeva za
budZet za narednu fiskalnu godinu.
Na kolegijumu Ministarstva razmatraju se informacije iz tacke 6 ovog internog pravila i utvrduju
se stavovi za pristup izradi novog budZeta kao i predlaze okvirna visina i struktura budZeta po
organizacionim jedinicama i programima, zaduZuju rukovodioci organizacionih jedinica u
ministarstvu i rukovodioci institucija u nadleZnosti ministarstva da izrade predloge budzeta u
okviru njihove nadleZnosti sa obrazloZenjem i odreduje se rok za dostavljanje predloga.

Clan 6
Rukovodioci organizacionih jedinica i rukovodioci institucija u nadleZnosti ministarstva
izraduju predlog budZeta iz oblasti njihove nadleZnosti i isti dostavljaju na formularima
propisanim od strane Ministarstva finansija, Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove.

Clan 7
Rukovodioci organizacionih jedinica i institucija u nadleZnosti ministarstva duzni su da detaljno
obrazlozZe svaku predloZenu budZetsku poziciju uzimajuéi pri tom utvrdene politike i ciljeve
ministarstva, kao i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predloZenih budZetskih
sredstava, i detaljno pripreme plan za narednu godinu i dvije godine nakon nje.

Clan 8
Rukovodioci organizacionih jedinica i institucija u nadleZnosti ministarstva duzni su da za svaku
predloZenu budZzetsku poziciju rukovodiocu Sluzbe dostave osnove za pripremu zahtjeva za
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budzZet (kopije Ugovora, zakljucke Vlade, fiskalnih obrazaca, izvode iz propisa i ostalih
dokumenata na osnovu kojih je uraden predlog BudZeta).

Clan 9
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove prikuplja, objedinjava podatke i izraduje prvi nacrt
konsolidovanog budZeta ministarstva, unosom podataka u propisane tabele koje dostavlja
Ministarstvo finansija, a koje se odnose na: opSte informacije o potrosackoj jedinici i programu,
aktivnosti i zakonski okvir, problem u finansiranju, izdatke za tekuce aktivnosti, izdatke za nove
aktivnosti, izdatke za zarade i naknade, obrazloZenje tekucih aktivnosti, obrazloZenje novih
aktivnosti i viSegodisnje projekte.

Clan 10
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove priprema tabele sa uporednim podacima o
sredstvima koja su odobrena ministarstvu za tekucu godinu, sredstvima koja je ministarstvo
trazilo za narednu godinu, limite odredene od Ministarstva finansija i pregled eventualnih
prekoracenja.

Clan 11
Ukoliko postoje prekoracenja rukovodilac Sluzbe i rukovodioci organizacionih jedinica u
ministarstvu razmatraju klju¢ne stavke konsolidovanog budzeta (zarade, rashode za materijal,
sluZbena putovanja, ugovorene usluge, kapitalne izdatke i sl.), odstupanja od zadatih i
dogovorenih okvira i osnova i vr$e usaglasavanje i korekcije odgovarajucih stavki za predlog
budZeta.

Clan 12
UsaglaSeni Nacrt konsolidovanog budZeta sa prateom dokumentacijom dostavlja se
kolegijumu na pregled i odobrenje. Kolegijum razmatra nacrt konsolidovanog budZeta i ukoliko
ima primjedbe vraca nacrt na doradu.

Clan 13
Kada je zahtijevana dorada izvrSena, ministar odobrava i potpisuje predlog budZeta
ministarstva (Zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava).
Zahtjev za dodjelu budzZetskih sredstava uz pratecu dokumentaciju i propratni dopis
proslijeduje se Ministarstvu finansija, Direktoratu za budZet, u skladu sa definisanim rokovima,
u papirnoj i elektronskoj formi.
Ministarstvo finansija potvrduje prijem predloga budZeta ministarstva.

Clan 14
Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove upoznaje rukovodioce organizacionih
jedinica i rukovodioce institucija u nadleZnosti ministarstva, sa usvojenim budzetom.

Clan 15
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva turizma.
Broj:01-011/25-1529/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢ |
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PRILOG BR. 1

NAZIV SEKTORA

BUDZETSKA
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OSNOV

IZNOS POTREBNIH
SREDSTAVA
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU EVIDENTIRANJA I PLACANJA ULAZNIH FAKTURA I
PRIPREMI FINANSIJSKOG IZVJESTAJA ZA DOSPJELE NEIZMIRENE OBAVEZE

Clan 1
Ovim Internim pravilom se reguliSe postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura i
pripremanja finansijskog izvjeStaja za dospjele neizmirene obaveze u Ministarstvu turizma (u
daljem tekstu: Ministarstvo).

[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaci po osnovu isporuka
roba, materijala kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Finansijski izvjeStaj za dospjele i neizmirene obaveze se tice svih dospjelih neizmerenih
obaveza tj.neplacenih faktura pristiglih do poslednjeg dana u periodu za koji se izvjestaj
sastavlja.

Finansijski izvjeStaj iz stava 2 ovog c¢lana se sacinjava mjesecno i kvartalno i dostavlja
kolegijumu i kvartalno Ministarstvu finansija. Rok za pripremu izvjestaja koji se dostavlja
Ministarstvu finansija, shodno Pravilniku o nacinu, sacinjavanju i podnoSenju finansijskih
izvjeStaja Budzeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,,Sluzbeni list CG*, br. 32/10
i14/11), je do 15-0g u narednom mjesecu, nakon isteka kvartalnog perioda.

Clan 3
Fakture koje su dostavljene putem poste, licnom dostavom, faksom, elektronskim putem ili su
dostavljene uz primljenu robu-materijal, nakon zavodenja i stavljanja prijemnog pecata u arhivi,
registruju se u knjizi ulaznih faktura.

Samostalni/a referent/kinja-arhivar/ka zavodi primljene fakture u knjigu ulaznih faktura i iste
dostavlja Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove (u daljem tekstu: Sluzba) istog dana.

Clan 4
Knjiga ulaznih faktura sa fakturama se prosleduje rukovodiocu SluZbe za ekonomsko-
finansijske poslove.

Nakon prijema fakture rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove duZan je da:
-provjeri racunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture,

-izvr$i uporedivanje fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o
prijemu roba, usluga ili izvedenih radova.
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Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove je duzZan da istog dana po prijemu
faktura iste dostavi rukovodiocima organizacionih jedinica na koje se fakture odnose na
potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge ili izvedenih radova na osnovu koje je faktura
podnesena.

Rukovodilac organizacione jedinice duZan je da istog dana kada rukovodilac Sluzbe preda
fakturu na potpis, istu potpiSe uz naznacenje datuma i naznaci da je saglasan sa fakturom i
njenim iznosom, i preda je Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove.

Rukovodilac organizacione jedinice potpisuje fakturu i dostavlja pisanu potvrdu o usluzi, u
formi koja je prilog 1 ovog internog pravila, na koju se faktura odnosi, robi koja je kupljena,
izvedenim radovima i po kojem osnovu .

Pisanom potvrdom rukovodilac organizacione jedinice potvrduje da je roba isporucena,
odnosno usluga izvrSena ili izvedeni radovi i da je faktura nastala po osnovu Ugovora.

Clan 5
Fakture koje nijesu opravdane ili nijesu u skladu sa uslovima ugovora zakljucenog izmedu
narucioca i dobavljaca, Sto utvrduje rukovodilac SluZbe, nakon izvrSene provjere od strane
rukovodioca organizacione jedinice, rukovodilac Sluzbe vraé¢a dobavlja¢u uz napomenu o
odbijanju fakture ili se Salje pisani ili elektronski zahtjev dobavljacu da dostavi validnu fakturu.

Ukoliko rukovodilac organizacione jedinice smatra da je faktura neispravna, duzan je da istu
vrati uz pisano obrazloZenje Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove

Clan 6
Priprema zahtjeva za placanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedecih podataka:

-datum dokumenta,
-datum dospijeca,

-broj dokumenta,

-broj ra¢una nalogodavca,
-naziv dobavljaca,

-adresa dobavljaca,

-broj racuna,

-poziv na broj,

-svrha uplate.

Clan 7
Zahtjev za placanje faksimilom ovjerava sluZbenik ovlaséen za ovjeravanje i sluzbenik ovlaséen
za odobravanje.

Clan 8
Potpisani i ovjereni zahtjevi za placanje se isti dan kada su primljeni predaju Ministarstvu
finansija- DrZzavnom Trezoru koji prenosi sredstva sa ratuna ministarstva na ra¢un dobavljaca.

Clan 9

Pracenje plac¢anja od strane Trezora vrsi Sluzba, o ¢emu jednom mjesecno izvjestava kolegijum
Ministarstva.
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Clan 10
Rukovodilac Sluzbe na osnovu IzvjeStaja dostavljenog od strane Rukovodioca Odsjeka,
objedinjava spisak faktura koje treba ukljuciti u listu neizmirenih dospjelih obaveza i unosi
podatke u Obrazac Ministarstva finansija tj. u Izvjestaj o neizmirenim obavezama.

Obrazac iz stava 1 ovog ¢lana je Prilog 2 ovog Internog pravila i ¢ini njegov sastavni dio.

Clan 11
Izvjestaj o nezmirenim obavezama ovjeren od strane ovlas¢enog sluzbenika za ovjeravanje -
sekretar Ministarstva i odobren od strane ministra, dostavlja se trezoru do 15-og u mjesecu.

Clan 12
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1530/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢ -

g~
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PRILOG 1

Na osnovu Uputstva o radu Drzavnog trezora (Sl.list CG br. 53/14 od 19.12.2014. godine,
72/15 od 21.12.2015.,69/19 od 18.12.2019.,96/21 0od 10.09.2021, 085/23 od 15.096.2023,
091/23 0d 11.10.2023, 032/24 od 08.04.2024 1 027/25 od 18.03.2025)

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove

Potvrda za placanje dospjele fakture-racuna

Po Ugovoru o , broj od ,sadobavljacem
potvrduje da je izvrSena navedena usluga (isporuka robe) u skladu sa dostavljenom fakturom

br: ,od

Podgorica, 202_g.

Rukovodilac organizacione jedinice:

Prilog:

Faktura
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MINISTARSTVO TURIZMA

IZVJESTA] O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

Mjesec/Kvartal
Godina
Maticni broj

PRILOG 2

Redni OPIS Stanje obaveza Stanje
broj nadan ___ obaveza na
predhodni kraju
mjesec/kvartal | izvjeStajnog
perioda
1 2 3 4
1 Obaveze za tekuce izdatke (1.1+1.2+1.3)
1.1 Obaveze za bruto zarade i doprinose na
teret poslodavca
1.2 Obaveze za ostale licna primanja
1.3 Obaveze za ostale tekuce izdatke
2 Obaveze po transferima za socijalnu
zastitu
3 Obaveze za transfere,pojedincima i
kreditima
4 Obaveze za kapitalne izdatke
5 Obaveze po pozajmicama i kreditima
6 Obaveze po osnovu otplate dugova
7 Obaveze iz rezervi
8 Stanje obaveza na kraju perioda

(142+3+4+5+6+7)

U Podgorici,

Lice odgovorno za
sastavljanje izvjeStaja

Ovlaséeno lice
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasSnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG“, broj 37/10),
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU KORISCENJA POSLOVNIH PLATNIH KARTICA

Clan 1
Ovim Internim pravilom reguliSe se nacin kori$¢enja poslovnih platnih kartica u Ministarstvu
turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Izrazi koji se u ovom Internom pravilu Koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Poslovna platna kartica (u daljem tekstu: Kartica) moZe se koristiti na nacin i pod uslovima
propisanim Uputstvom o radu Drzavnog trezora i ovim Internim pravilom.

1. Poslovnim platnim karticama mogu da se placaju troskovi koji su obuhvaceni nalozima
za sluZzbena putovanja u zemlji i inostranstvu (prevoz, smjestaj, ishrana i dr), troSkovi
reprezentacije, placanje preko interneta za potrebe oglaSavanja i marketinsko
podsticaja oglaSavanju na internetu, kupovine licenci i pretplate za alate za video
konferencije i kupovine sertifikata za uspostavljanje sigurne komunikacione veze (SSL).

2. Karticu koristi Ministar i drugi zaposleni na osnovu podnesenog zahtjeva i pisanog
odobrenja ministra. Zahtjev i odobrenje su sastavni dio ovog internog pravila.

3. Odobrenjem za koriSéenje kartice odreduje se i limit potroSnje karticom.

4. Korisnici kartice sredstva potroSena sa platne kartice pravdaju fiskalnim racunima koje
dostavljaju luzbi za ekonomsko-finansijske poslove

5. Fiskalni racuni se dostavljaju uz putni nalog ako su nastali tokom sluZzbenog puta.

Clan 3
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

MINISTAR
mr Simonida Kordié¢

Broj:01-011/25-1531/1 ?%
Podgorica, 29.12.2025. godine
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Ministarstvo turizma
Broj:
Podgorica,

Zahtjev za koriSéenje poslovne kartice Ministarstva turizma

Molim Vas da mi odobrite koriS¢enje poslovne platne kartice Ministarstva za sluzbeno
putovanje u u perioduod ___do___,umaksimalnomiznosuod_€,au
skladu sa Internim pravilom o nacinu kori$¢enja poslovnih platnih kartica.

Podnosilac zahtjeva,

Ministarstvo turizma

Broj:
Podgorica,

Odobrenje za koriS¢enje poslovne kartice Ministarstva turizma
Odobrava se koriS¢enje poslovne platne kartice Ministarstva broj
izdate kod CKB, na sluZzbenom putu u uperioduod___do___,u

maksimalnom iznosu od €, a u skladu sa Internim pravilom o nacinu Koris¢enja poslovnih
platnih kartica.

MINISTAR

mr Simonida Kordi¢

Predao karticu Preuzeo karticu
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG“, broj 37/10)
ministar turizma, donosi
INTERNO PRAVILO
0
NAKNADI TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Clan 1
Ovim Internim pravilom se utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove
sluzbenih putovanja.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
SluZbenim putovanjem, u smislu ovog Internog pravila, smatra se putovanje u zemlji i
inostranstvu.

Clan 3
Pravo na naknadu troSkova sluZbenog putovanja ostvaruje se na osnovu putnog naloga.

Putni nalog obavezno sadrzi:
¢ Imeiprezime zaposlenog;
Radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden;
Svrhu putovanja;
Naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje;
Dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja;
Vrstu prevoza koji ¢e zaposleni Koristiti za sluzZbeno putovanje u zemlji, kao i
Nacin obracuna troskova putovanja.

Na osnovu putnog naloga moZe se isplatiti akontacija u visini procijenjenih troskova.

Dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji
Clan 4
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, podrazumjeva se putovanje na koje se sluzbenik upucuje
da, po nalogu ministra ili lica kojeg on ovlasti, izvrSi odredeni sluZzbeni posao, u mjesto koje je
udaljeno viSe od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako takvo putovanje povlaci troskove.

Ako je zaposlenom za vrijeme trajanja sluzbenog puta obezbijeden smjestaj, ishrana i prevoz ne
sleduje ga dnevnica.

Sluzbenim putovanjem smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i stru¢no usavrsavanje u
trajanju do 15 dana.

Clan 5
Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troSkova, naknada troskova za smjestaj i naknada troskova prevoza.

Dnevnica za sluZzbeno putovanje u zemlji pripada sluzbeniku u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta utvrdenog Opstim kolektivnim ugovorom.
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TroSkovi za smjesStaj priznaju se u visini placenog hotelskog racuna, koji sadrZi troskove noc¢enja
i dorucka.

Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini, prema
priloZenom racunu, uz prethodno odobrenje starjesSine organa.

Ukoliko sluzbenik ne priloZi racun za smjestaj, trosSkovi smjestaja se nece priznati.
Putni troskovi iz stava 1 ovog ¢lana priznaju se prema priloZenom racunu.

Clan 6
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu vrsi se na sljede¢i nacin:

- svaka 24 casa provedena na sluZzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluZbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa racuna se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 8 i 12 ¢asova racuna se kao pola dnevnice.

Clan 7
Prije polaska na sluZzbeno putovanje u zemlji sluzbenik je duZan da otvori putni nalog, da
obezbijedi potpis od nacelnika organizacione jedinice da je saglasan da sluZbenik putuje, kao i
potpis ministra ili lica koje oni ovlaste da odobre putovanje.

Clan 8
Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluZbenog putovanja u zemlji,
ministru ili licu koje oni ovlaste podnese izvjestaj sa sluZzbenog puta u zemlji sa nalogom za
sluzbeno putovanje, koji ¢ine Prilog 1 i 2 ovog Pravilnika i njegov su sastavni dio i priloZi
odgovarajuci dokaz o visini troskova (racun za smjestaj, karta za prevoz i dr.).

Dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvu
Clan 9
Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, podrazumjeva se sluzbeno putovanje iz Crne Gore u
stranu drzavu 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 posao.

SluZbenim putovanjem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i stru¢no
usavrsavanje.

Izuzetno od stava 2 ovog ¢lana, sluzbenik koji se upucuje na obuku i stru¢no usavrsavanje, a
kojem organizator nije obezbijedio putne troskove, troSkove smjestaja i troSkove prevoza u
inostranstvo, ima pravo na nadoknadu tih troSkova u skladu sa ovim Internim pravilom.

Ako sluzbeniku iz stava 3 ovog €lana, organizator nije obezbijedio troSkove ishrane, ima pravo
na naknadu tih troSkova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluzbeno putovanje, odnosno 40%
ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Clan 10
Za vrijeme sluZzbenog putovanja u inostranstvu sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troSkova, naknada troskova za smjestaj i naknada troskova prevoza u skladu sa ovim Internim

pravilom.
Clan 11

40



TroSkovi za smjestaj priznaju se u visini pla¢enog hotelskog racuna, u cjelini, prema priloZenom
racunu.

TrosSkovi za smjesStaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini, prema
priloZzenom racunu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.

Ukoliko zaposleni ne priloZi raun za smjestaj, troskovi smjesStaja se nece priznati.

Clan 12
TroSkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom racunu javnog prevoza
(autobus, metro).

TroSkovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema priloZenom racunu, uz odobrenje
starjeSine organa.

Sluzbenik ima pravo da koristi usluge prevoza taksijem bez prethodne najave i odobrenja
starjeSine organa iz stava 4 ovog ¢lana u izuzetnim situacijama i to:

- ako je nastupio generalni Strajk gradskog prevoza i metroa,

- ako je doslo do promjene reda voZnje ili letenja, pa prilikom dolaska na mjesto odrediSta nema
obezbedeno sredstva prevoza iz stava 3 ovog ¢lana.

Ako sluzbenik ne prilozi racune iz st.1 i 2 ovog ¢lana, troskovi prevoza se nece priznati.

Clan 13
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane, dnevnica
se isplacuje u cjelini.

Ako je na sluZzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (rucak i vecera), dnevnica
se umanjuje za 60%.

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena novcana naknada od organizatora koji
je uputio pozivno pismo, sluzbeniku ne pripada naknada troSkova sluzbenog putovanja u
inostranstvo.

Clan 14
Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluZzbeno putuje obracunavaju se od ¢asa polaska
aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

Ako se za sluZzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska aviona sa
posljednjeg aerodroma u zemlji do ¢asa povratka na prvi aerodrom u zemlji.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od c¢asa polaska broda iz
poslednjeg pristanisSta u zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniSte u zemlji.

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

Ako se za sluzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obracunava od Casa polaska iz
mjesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
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Ako se sluzbeno putuje u viSe drZava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj se zapocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drzZavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrSeno.

Za svako zadrzavanje u stranoj drzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje duze
od 12 ¢asova obracunava se dnevnica za tu stranu drZavu.

Clan 15
Prije polaska na put sluzbenik je duZan da dostavi najavu sluzbenog puta, koja ¢ini Prilog 1 ovog
Internog pravila, i njegov je sastavni dio, a koju dostavlja na pregled nacelniku Sluzbe za
ekonomsko-finansijske poslove uz prate¢u dokumentaciju (pozivno pismo i agendu ako je takvo
pismo odnosno agenda upucena sluzbeniku) sedam dana prije polaska na put tj. na dan kada je
bio u saznanju da ¢e putovati, u cilju sagledavanja postojanja sredstava za svrhu sluzbenih
putovanja, kao i obezbedenja tacnosti najave sluzbenih putovanja i putnog naloga.

Prije polaska na put sluzbenik je duZan da otvori putni nalog, da obezbijedi potpis od nacelnika
organizacione jedinice da je saglasan da sluzbenik putuje, kao i potpis ministra ili lica koje on
ovlasti da odobrava putovanja.
Clan 16

SluZzbenik je duZan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u
inostranstvo, ministru ili licu koje oni ovlaste podnese izvjeStaj sa sluzbenog putovanja koji ¢ini
Prilog 3 ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio, sa obracunom putnih troSkova i odgovaraju¢im
dokazima o visini tro§kova (racun za smjestaj i karta, odnosno racun za gradski prevoz) i kopiju
pozivnog pisma, ako je takvo pismo upucéeno sluzbeniku.

Izvjestaj sa drugom dokumentacijom iz stava 1 ovog ¢lana nakon provjere i potvdivanja tac¢nosti,
parafiranja od strane nacelnika Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove dostavlja se ministru
ili licu koje oni ovlaste da odobrava putovanja.

Clan 17
Sluzbenik moZe, uz pisanu saglasnost starjeSine organa, koristiti sopstveni automobil u
sluzbene svrhe.

Sluzbeniku, u slucaju iz stava 1 ovog €lana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra benzina
po predenom kilometru.

Clan 18
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva turizma.

Clan 19
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1532/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢ -
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PRILOG 1

OSNOVNE NAZNAKE I PODACI KOJI SE ODNOSE NA NAJAVU SLUZBENOG PUTA PO

PUTNOM NALOGU BR.

Ime i prezime sluzbenika

poziv za uceSce na skupu
ili dogadaju upucen od

razlozi (biletralni susret,
medunarodna
organizacija,
Medunarodni ugovor, ili
drugi)

period odrzavanja

vrijeme polaska/dolaska
(datum i sat)

tema skupa/dogadaja

ko su ucesnici skupa
(drzave, nivo i sl.)

oc¢ekivani rezultati
skupa/dogadaja

razlozi zbog kojih je
vazno prisustvo
skupu/dogadaju

da li je planirano ucesce u
radu (diskusija,
prezentacija)

osnovni elementi za
uceSce u radu skupa

osnovne naznake vezane
za prezentaciju

da 1li prisustvo skupu
moZze da utiCe na
poStovanje rokova za
izvrSavanje obaveza na
radnom mjestu

mjesto odrZavanja skupa
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pokriveni od strane
organiztaora skupa u
cjelosti u iznosu od

ako su pokriveni dje-
limi¢no, troskoveiu
kom iznosu pokriva
Ministarstvo

troskovi

ako nisu pokriveni,
procjena koliko c¢e
iznosti

prevozno sredstvo

U Podgorici,

(datum) (svojerucan potpis sluzbenika)

SAGLASNOST NADLEZNOG NACELNIKA ORGANIZACIONE JEDINICE

(potpis)

SAGLASNOST MINISTRA
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SA SLUZBENOG PUTA U ZEMLJI

1ZVJESTA]

PRILOG 2

Broj putnog naloga

Polazak iz Podgorice
(tacno vrijeme polaska)

Dolazak na odrediste
(tacno vrijeme dolaska)

Tema sastanka/svrha
putovanja/tacno vrijeme
pocetka sastanka

[zvjeStaj sa sastanka
(zakljucci/izvrSeni zadaci)

Polazak sa odredista
(tacno vrijeme polaska)

Povratak u Podgoricu
(ta¢no vrijeme dolaska)

Prilog: Poziv za sastanak

Datum podnoSenja izvjestaja

Verifikovao

Podnosilac izvjeStaja
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PRILOG 3

IZVJESTA] SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR.

Ime i prezime sluzbenika:

[ Svrha putovanja:

II Mjesto i drZzava putovanja:

Mjesto
Drzava
[1I Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:
od ------- u ----- -
Do ------- u-----

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

1. Teme o kojima se raspravljalo - Stav Ministarstva koji je zastupan

2. Odrzani sastanci

3. Zakljucci i/ili preporuke

4. Napomena :

Potpis sluZzbenika :

Napomena: IzvjeStaj sa sluzZbenog putovanja se dostavlja najkasnije u roku od 5 dana od
dana povratka sa putovanja.
[zvjestaj (poglavlje 1V) treba biti na maksimum 2 strane.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG*, broj 37/10),
ministar turizma, donosi

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN I ISPLATU ZARADA

Clan 1
Ovom internom procedurom ureduje se nacin obracuna i isplate zarade zaposlenima u
Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i odgovornosti i ovlas¢enja pojedinih
zaposlenih Ministarstva u ovom procesu.
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi Odeljenja,
Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Zarade zaposlenih se obracunavaju u sistemu ,,Centralizovani obracun zarada” (u daljem tekstu:
COZ).

Za pripremu, unos i obradu podataka zaposlenih u evidenciji u COZ-u, zaduZen je rukovodilac
Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove.

Evidencija zaposlenih sadrZi licne podatke, podatke o zaposlenju, uvecanja koeficijenata, radni
staZz, Ziro racun i obustave.

Clan 3
Podatke neophodne za obracun zarada (prisutnost na poslu, izvjeStaji o privremenoj
sprijeCnosti  za rad, TrjeSenja o placenim/neplacenim odsustvima, rjeSenja o
zasnivanju/prestanku radnog odnosa i svi drugi akti kojima se ureduje radnopravni status
zaposlenih od znacaja za obracun zarada) se dostavljaju Sluzbi za ekonomsko-finansijske
poslove.

Clan 4
Zaposleni su obavezni da, u slucaju privremene sprijecenosti za rad, usljed bolesti, povrede na
radu ili u drugim slucajevima propisanim zakonom, u roku od tri dana odsustva sa rada
obavijeste neposrednog rukovodioca.

Zaposleni izvjesStaje o privremenoj sprijeCenosti za rad dostavljaju pisarnici radi zavodenja,
koja ih bez odlaganja dostavlja Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove.

Clan 5
Sluzba za pravne, opSte poslove i javne nabavke priprema i objedinjava sljedece podatke
neophodne za obracun zarada i dostavlja ih Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove:
- izvjeStaje o privremenoj sprijeCenosti za rad;
- administrativne i sudske zabrane;
- rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa;
- rjeSenja o prestanku radnog odnosa;
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- rjeSenja o uvecanju zarade;
- rjeSenja o isplati varijabilnog dijela zarade;
- rjeSenja o placenom/neplacenom odsustvu.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove, objedinjene podatke nakon izvrSene
provjere dostavljene dokumentacije, najkasnije do 20- og u mjesecu unosi izmjene u evidenciju
i kreira obracun za teku¢i mjesec u COZ-u.

Nakon kreiranja obracuna, unose se obracunski podaci na osnovu dostavljenje dokumentacije
za zaposlene.

Sva prate¢a dokumentacija se prilaZe skenirana u COZ-u.

U slucaju da dokumentacija koja prati obracun nije kompletna, administrator u Ministarstvu
finansija u COZ-u ostavlja komentare sa instrukcijama Sto je potrebno dopuniti. Nakon dopune
dokumentacije, obracun se odobrava i zakljuava od strane administratora iz Ministarstva
finansija.

Clan 6
Nakon odobravanja obrac¢una, Ministarstvo finansija na osnovu odobrenog obra¢una u COZ-u
otpusta sredstva na aktivnosti predvidene budZetom Ministarstva turizma.
Nakon otpustanja sredstava, rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove. u
operativnom sistemu SAP rezerviSe otpustena sredstva na izdatku 411 - Bruto zarade i
doprinosi na teret poslodavca, i kreira naloge po bankama za neto zarade, i naloge za isplatu
obaveza po osnovu poreza, doprinosa za obavezno socijalno osiguranje.

[z operativnog sistema SAP se po zavrSenom unosu podataka za pladanje, Stampaju Zahtjevi za
placanje.

Nakon izvrSenog prenosa sredstava poslovnim bankama za zarade zaposlenih rukovodilac
SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove putem mail-a dostavlja svim zaposlenim obracunske
liste za tekuci mjesec.

Ukoliko otpusSteni mjesecni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obrac¢unu za teku¢i mjesec,
rukovodilac SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove u skladu sa Zakonom o budZetu i fiskalnoj
odgovornosti priprema zahtjev za preusmjeravanje ili izmjenu dinamike mjesecnih sredstava,
koji se dostavlja Direktoratu za budZet u Ministarstvu finansija.

Zahtjevi za placanje, ovjereni i odobreni od strane ovlas¢enog sluzbenika za ovjeravanje i
odobravanje, dostavljaju se Direktoratu za drzavni trezor u Ministarstvu finansija.

Clan 7
Nakon uplate zarada od strane Ministarstva finansija, rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-
finansijske poslove iz COZ-a automatski kreira IzvjeStaj o obracunatom i plaéenom porezu na
dohodak fizickih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje — obazac IOPPD (u daljem
tekstu: [OPPD).

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove u kreirani IOPPD, unosi i podatke o
ispla¢enim li¢nim primanjima, shodno Sifrarniku osnova za obracun, nakon cega se vrsi
konvertovanje tabele u XML format, koja predstavlja jedinstveni obrazac IzvjeStaja o
obracunatom i pla¢enom porezu na dohodak fizickih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje.
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Prilikom formiranja XML u IOPPD, na kraju fajla se formira dio koji se odnosi na obracun
doprinosa zbog nezaposljavanja lica za invladitetom sa stopom od 20% i iznosom tog doprinosa,
Sto je uslov da bi fajl proSao logicke kontrole.

Formirani IOPPD za dati mjesec, rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove.
dostavlja poreskom organu uz elektronski potpis.

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

Clan 8
Mjesecni izvjestaj o zaposlenim i zaradama zaposlenih na obrascu RAD1 - Mjesecni upitnik o
zaradama zaposlenih u mjesecu, rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i isti
dostavlja Monstatu, do 5-tog za prethodni mjesec.

Clan 9
Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove je odgovoran za blagovremen obracun
zarada zaposlenima, dostavljanje zahtjeva za pla¢anje Direktoratu za trezor u Ministarstvu
finansija i dostavljanje obrasca RAD-1 Zavodu za statistiku.

Clan 10
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1533/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG“, broj 37/10)
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O OSTVARIVAN]JU PRAVA NA REPREZENTACIJU

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa troSkovima reprezentacije, pravo
koriSéenja reprezentacije i evidencija i nacin kontrole sprovodenja odredaba ovog pravila u vezi
sa koriS¢enjem sredstava reprezentacije u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi Odeljenja,
Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
TroSkovi reprezentacije su troSkovi nastali tokom:
e sluzbenih posjeta domacih i stranih delegacija,
vodenja pregovora i zakljucenja ugovora o medunarodnoj saradnji,
odrZavanja radnih kolegijuma i sastanaka,
odrzavanja seminara, obuka i radionica kako zaposlenih sluZbenika Ministarstva, tako i
sluzbenika drugih drzavnih organa.
ugostiteljskih usluga,
e Kkupovine proizvoda za promotivne aktivnosti Ministarstva.

Clan 3
TroSkovi reprezentacije obuhvataju troskove: pruZenih ugostiteljskih usluga i kupovinu
proizvoda za promotivne aktivnosti Ministarstva.

Clan 4
MjeseCna reprezentacija na ime ugostiteljskih usluga u Ministarstvu turizma, odobrava se
Kabinetu ministra, Drzavnom sekretaru, Sekretaru ministarstva, Generalnim direktorima,
Rukovodiocima odjeljenja i Rukovodiocima sluzbe.

Clan 5
Pravo na kupovinu proizvoda i sli¢no za promotivne aktivnosti ministarstva ima Sef kabineta.

Clan 6
Za reprezentaciju van sjediSta Ministarstva, potrebna je saglasnost ministra, odnosno

sluZzbenika kojeg ministar ovlasti.

Za reprezentaciju, van sjedista Ministarstva, lica iz €lana 4 ove Interne procedure obracaju se
pismenim zahtjevom ministru ili sluzbeniku kojeg ministar ovlasti, radi odobrenja.
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Zahtjev treba da sadrzi osnovne podatke o razlozima koriS¢enja ugostiteljskih usluga, mjestu
koriSéenja ugostiteljskih usluga i procjeni vrijednosti usluge.

Zahtjev i odobrenje za troSkove reprezentacije podnose se na formularu koji je sastavni dio
ovog Internog pravila.

Clan 7
Evidenciju o troskovima reprezentacije vodi zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske
poslove na osnovu mjesecnih racuna.

Kontrolu troSenja odobrenih sredstava za reprezentaciju, u skladu sa ovim pravilom, vrsi
nacelnik SluZbe za ekonomso-finansijske poslove, a u dogovoru sa ovla§¢enim licem.

Lica iz ¢lana 4 ovog Internog pravila potpisuju svaku fakturu troSkova reprezentacije sa
naznakom ,odobravam®, na koji nacin potvrduju fakturu, a u skladu sa Internim pravilom o
nacinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura i pripremi finansijskog izvjestaja za dospjele
neizmirene obaveze.

Clan 8
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1534/1

Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢ .

g
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Zahtjev za odobrenje za troSkove reprezentacije

1. Razlog za koriS¢enje ugostiteljskih usluga

PRILOG 1

2. Naziv i sjediSte ugostiteljskog objekta

3. Procijenjena vrijednost reprezentacije

U Podgorici,

1. Odobravam koriS¢enje ugostiteljskih usluga
2. Ne odobravam kori$¢enje ugostiteljskih usluga

U Podgorici,

Broj:
Podgorica, . godine

Podnosilac zahtjeva

MINISTAR

mr Simonida Kordi¢

s
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10)
i ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni list CG“, br. 78/18,70/21 1 52/22), u vezi sa ¢clanom
78 Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima (,Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19,
08/21,37/221082/25), ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU I NACINU VOPENJA EVIDENCIJE POKLONA

Clan 1
Ovim Internim pravilom utvrduje se sadrzaj i nacin vodenja evidencije poklona koje primi
drzavni sluzbenik (u daljem tekstu: evidencija poklona), kao i sadrzaj obrasca prijave poklona.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 3
Odredeno sluzbeno lice je u obavezi da vodi evidenciju poklona koje drzavni sluZbenici prime
u Ministarstvu turizma, i da o tome obavijesti Sefa kabineta koji je duzan da izvod iz evidencije
poklona objavi na oglasnoj tabli Minitarstva, odnosno na sajtu.

Clan 4
DrZavnom sluZbeniku nije dozvoljeno, da u vezi sa radnim obavezama, traZi niti da prima novac,
poklone, usluge, povlastice ili neku drugu korist za sebe ili drugog, odnosno ne smije da
preduzima bilo koje radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavisan poloZzaj.

Clan 5
Drzavni sluzbenik mozZe prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o ¢emu je duzan da
obavijesti pretpostavljenog.

Clan 6
Prigodnim poklonima u vrijednosti do 50 eura smatraju se: reklamni materijal (kalendari,
olovke, rokovnici, knjige i sl.), a protokolarni pokloni su oni pokloni koji predstavljaju
konvencionalnu gostoljubivost tokom zvani¢nih posjeta, delegacija i sluZbenih putovanja,
uceSca na seminarima i kongresima, kada bi odbijanje prijema poklona izazvalo neprijatnu
situaciju u profesionalnom smislu. Isto se odnosi i na prihvatanje poslovnog rucka nakon
sluZzbenog sastanka, kao izraz gostoljubivosti.

Clan 7

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

- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licem koje je ponudu ucinilo;

- identifikuje, po moguc¢nosti, lice koje je ponudu ucinilo;

- odmah prijavi u¢injenu ponudu neposredno pretpostavljenom;

- sacini izvjeStaj o ucinjenoj ponudi;

- danastavi sa redovnim radnim aktivnostima.
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DrZavni sluzbenik obavezan je da primljeni poklon osim prigodnih i protokolarnih poklona
odmah prijavi na propisanom obrascu.

Clan 8
Evidencija poklona sadrZi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika koji prijavljuje poklon,
vrstu poklona, vrijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona i mjesto i datum prijave
poklona.
Evidencija poklona vodi se u Djelovodniku poklona na osnovu podataka iz prijave poklona, koju
drzavni sluZbenici dostavljaju Ministarstvu.

Clan 9
Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drZavnog sluzbenika koji prijavljuje
poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i
datum primanja poklona, mjesto i datum prijave poklona i potpis drzavnog sluzbenika.

Clan 10
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1535/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE

Clan 1
Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa pokretnom i nepokretnom imovinom kojom
Ministarstvo turizma raspolaZe, nacinom prijema i vodenja evidencije o imovini i na¢inom
prijema i obradom dokumentacije u vezi sa imovinom.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresno
rukovanje, oStecenje i otudenje drZzavne imovine.

Pod pojmom sluZbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drZavni sluZbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme, kao
i lica angaZovana po ugovorima.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi Odeljenja,
Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Imovinu koju Koristi ministarstvo cini:

sredstva transporta
kancelarijska oprema
telekomunikaciona oprema i
kompjuterska oprema
gradevinski objekti

ostalo

Clan 3
Nabavka imovine se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Prijem nabavljene opreme vrsi ovlasc¢eni sluzbenik Ministarstva, prijem telekomunikacione i
kompjuterske opreme vrsi ovlaséeni sluzbenik Sluzbe za tehnicku podrsku.

Ovlasceni sluZbenici potpisuju otpremnice o preuzetoj i isporucenoj opremi.

Clan 4
Prijem, obrada i pla¢anje faktura za isporucenu opremu vrsi se u skladu sa Pravilnikom o nacinu
evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura i pripremi finansijskog izvjeStaja za dospjele
neizmerene obaveze Ministarstva turizma.

Ovlasceni sluzbenici Sluzbe za tehnicku podrsku i Sluzba za ekonomsko finansijske poslove koji
su zaduZeni za evidenciju opreme, na osnovu dostavljene fakture vrse inventarisanje opreme
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(dodjeljuju novoj opremi inventarske brojeve) i evidentiraju kupljenu opremu u elektronsku
evidenciju osnovnih sredstava.

Clan 5
Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove ima uvid u sve promjene u evidenciji
osnovnih sredstava, dostavljanjem mjesecnog izvjeStaja o nastalim promjenama.

Clan 6
Evidencija opreme vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi u
ministarstvu inventarisano je i vodi se po radnim prostorijama u kojima se nalazi (sala, hodnici,
depo, prijavnica) i za svakog sluzbenika koji je zaduZen za opremu.

Clan 7
Sluzbenici koji zaduZuju opremu duZni su da potpiSu revers kod ovlascenih sluzbenika Sluzbe
za tehnicku podrsku i da razduZe opremu iz reversne liste u sluc¢aju prestanka radnog odnosa u
ministarstvu (Obrasci u prilogu 1.1 2.).

Clan 8

Ministarstvo turizma vrsi popis imovine - osnovnih sredstava u skladu sa odredbama Zakona o
drzavnoj imovini, odredbama Pravilnika o nacinu i rokovima za vrSenje popisa i uskladivanja
knjigovodstvenog sa stvarnim stanjem, odredbama Uredbe o nacinu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini, odredbama Internog pravila
o evidenciji drZzavne imovine i odredbama Pravilnika o razvrstavanju materijalne i
nematerijalne imovine po grupama, metodama za utvrdivanje amortizacije budZetskih i
vanbudZetskih korisnika.

Ministar donosi RjeSenje o formiranju komisije za popis imovine.

Popisna komisija vrsi fizicki popis imovine, obaveza i investicija u toku (obrazac u Prilogu 3) i
usaglaSavanje stvarnog stanja sa knjigovodstvenim stanjem.

Ukoliko je popisom utvrdeno neslaganje stvarnog sa knjigovodstvenim stanjem osnovnih
sredstava, ministar donosi odluku o isknjiZavanju opreme koja je utvrdena kao manjak,
uknjiZavanju opreme koja je utvrdena kao visak, a donosi i odluku o otpisu opreme koja je
neupotrebljiva.

Clan 9
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1536/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

e /o
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Ministarstvo turizma

Podgorica,

. godine

ZaduZenje - Ime i prezime

PRILOG 1

REDNI
BROJ

OPIS

INVENTARSKI BROJ

ZADUZEN/A

1.

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

OR[N ||k W N

Ime i prezime

Uy
i

Ime i prezime

Opremu predao

Opremu preuzeo/la

Ime i prezime
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Ministarstvo turizma

Podgorica,

. godine

RazduZenje - Ime i prezime

PRILOG 2

ggg}\n OPIS INVENTARSKI BROJ | RAZDUZEN/A
1. Ime i prezime
2. Ime i prezime
3. Ime i prezime
4, Ime i prezime
5. Ime i prezime
6. Ime i prezime
7. Ime i prezime
8. Ime i prezime
9. Ime i prezime
10. Ime i prezime
Opremu preuzeo Opremu predalo/la

Ime i prezime
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POPISNA LISTA
OSNOVNIH SREDSTAVA, MATERIJALA I SITNOG INVENTARA
KOJE KORISTE ORGANI ZA OSTVARIVANJE FUNKCIJE
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25) i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG“ broj 37/10),
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO
0 BLAGAJNICKOM POSLOVAN]JU U MINISTARSTVU TURIZMA

Clan 1
Blagajnic¢ko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vrse uplate i isplate u
gotovom novcu.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Blagajnic¢ko poslovanje u Ministarstvu turizma obavlja samostalna referentkinja - primalac
prihoda u Sluzbi za ekonomsko- finansijske poslove (u daljem tekstu: Sluzba), koja je li¢no
odgovorna za ¢uvanje blagajne i jedina imaju pristup novcu u blagajni (kasi).

Clan 4
Isplatu akontacije iz blagajne za sluZbeno putovanje u inostranstvo, samostalna referentkinja -
primalac prihoda vrSi na osnovu otvorenog putnog naloga za to sluzbeno putovanje. Po
povratku sa sluZzbenog putovanja sluzbenik je duzan da u roku od sedam dana dostavi izvjestaj
sa sluZzbenog putovanja uz putni nalog. Na osnovu priloZene dokumentacije vrsi se konacan
obracun troSkova putovanja i isplata odobrenih troskova umanjena za dobijeni avans, odnosno
uplata iznosa ukoliko je isplacena akontacija ve¢a od odobrenih troskova.

Clan 5
Za isplatu akontacije za sluzbeno putovanje u zemlji, zaposleni dostavlja ovjereni putni nalog,
a po povratku sa sluZbenog putovanja duZan je da u roku od tri dana dostavi putni nalog za
konacan obracun troSkova putovanja. Na osnovu priloZzene dokumentacije vrsi se konacan
obracun troskova putovanja i isplata odobrenih troSkova umanjena za dobijeni avans, odnosno
uplata iznosa ukoliko je isplaéena akontacija ve¢a od odobrenih troskova.

Clan 6
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1537/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢ .
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25) i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluzbeni list CG", broj 37/10)
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO 0 NACINU TREBOVANJA I EVIDENCIJI KANCELARIJSKOG I
POTROSNOG MATERIJALA

Clan 1
Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa nac¢inom trebovanja kancelarijskog i potrosnog
materijala (u daljem tekstu: kancelarijski materijal) za potrebe sluzbenika u Ministarstvu
turizma, kao i vodenja evidencije o kancelarijskom materijalu.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresno
narucivanje i neracionalno koriS¢enje kancelarijskog materijala.

Pod pojmom sluZbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drzavni sluZbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 2
Nabavka kancelarijskog materijala vrsi se u skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama.

SluZzbenik u organizacionim jedinicama ministarstva pripremaju zahtjev za nabavku potrebnog
kancelarijskog materijala te organizacione jedinice, koji dostavljaju neposrednom rukovodiocu
organizacione jedinice na saglasnost.

Sluzbenik u organizacionim jedinicama mogu narucivati isklju¢ivo kancelarijski materijal iz
specifikacije kancelarijskog materijala, koja je sastavni dio ugovora o nabavci kancelarijskog
materijala zaklju¢enog u postupku javne nabavke za tekuéu godinu.

Zahtjev za nabavku kancelarijskog materijala, nakon dobijene saglasnosti prosleduje se na
odobrenje Sluzbi za tehnicku podrSku (u daljem tekstu: SluZzba), sukcesivno, u skladu sa
potrebama.

Na osnovu iskazanih potreba zaposlenih, a nakon odobrenja rukovodioca Sluzbe, samostalni
referent SluZbe koji je zaduZen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala (u daljem tekstu:
samostalni referent), upucuje zahtjev dobavljacu za isporuku kancelarijskog materijala po
vrstama i koli¢inama.

Clan 3
Dobavljac dostavlja kancelarijski materijal uz otpremnicu koja prati kancelarijski materijal.

Otpremnicu potpisuju: samostalni referent, da je kancelarijski materijal primio i dobavljac, da
je Kancelarijski materijal isporucio.

Samostalni referent koji je zaduZen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala, na osnovu
dostavljene fakture i otpremnice, evidentira nabavljeni i izdati kancelarijski materijal.
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Clan 4
Po izvrSenoj nabavci kancelarijskog materijala, samostalni referent izdaje materijal zaposlenom
prema zahtjevu za nabavku, uz potpis.

Po izdavanju kancelarijskog materijala, samostalni referent evidentira izdati materijal u
elektronskoj evidenciji kancelarijskog materijala.

Clan 5
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1538/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l-:n MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

e o
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10)
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO
0 RASPOREDU RADNOG VREMENA, KUCNOM REDU I NACINU ULASKA-1ZLASKA U
PROSTORIJE KOJE KORISTI MINISTARSTVO TURIZMA

1 OPSTE ODREDBE

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

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

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

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

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

Clan 4
Informisanje sluZzbenika u Ministarstvu vrsi se putem oglasne table postavljene u prostorijama
Ministarstva na zidu kod ulaza (prizemlje), kao i elektronskom poStom.

Clan 5
ObavjeStenja i informacije koje se postavljaju na oglasnoj tabli, moraju biti potpisana i
pecatirana.

Clan 6

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

Clan 7
Puno radno vrijeme iznosi 40 ¢asova u radnoj nedjelji, za sve zaposlene u Ministarstvu.

Radno vrijeme utvrdeno u stavu 1 ovoga ¢lana pocinje u 7:00 ¢asova u Ministarstvu a zavrSava
u 15:00 casova.

Lica koja rade na poslovima obezbjedenja objekata angaZovana su 24h, a ista angaZuje nadleZni
drZavni organ.

Dnevni odmor u toku radnog vremena

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

Odsustvo s posla u toku radnog vremena

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

[II ULAZAK, IZLAZAK I KRETANJE U PROSTORIJE MINISTARSTVA

Clan 10
Ulazak-izlazak sluZbenika odvija se na sluzbenim ulazima u prostorije organa.
Na sluZzbenim wulazima u prostorije Ministarstva su instalirani uredaji za elektronsku
indentifikaciju zaposlenih odnosno kontrolu pristupa i evidenciju radnog vremena (¢itaci).

Zaposleni su duzni da se pri ulasku i izlasku iz zgrade evidentiraju putem elektronske kartice
ulazaka i izlazaka na nacin propisan internom procedurom o elektronskoj evidenciji prisutnosti
na poslu.

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

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

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

Glavna zgrada Ministarstva je u ulici IV proleterske 19, Podgorica, dok se ostale sluzbene
prostorije nalaze u sljede¢im opStinama: Podgorica, Niksi¢, Budva, Tivat, Bar, Ulcinj, Herceg
Novi, Berane, Bijelo polje, RoZaje, Plav i Zabljak za potrebe rada turisti¢ke inspekcije.

64



Clan 11
Lica prema namjeni dolaska u prostorije Ministarstva razvrstavaju se na:
[ Zaposlene;
Il Zaposlene, odnosno angaZovana lica od strane Uprave za drZavnu imovinu, koji obavljaju
poslove za potrebe Ministarstva (obezbjedenje, osoblje restorana, kafe kuvarice i Cistacice);
[1I Ostala lica - stranke koja dolaze po drugim osnovima;
IV Lica koja dolaze na strucne skupove, predavanja i sl.;
V Lica koja vrse transport, odnosno dobavljaci roba i materijala za Ministarstvo;
VI Lica koja vrSe adaptacije prostorija, pruzaju servisne i druge usluge za Ministarstvo, a nisu
sluzbenici Ministarstva;
VII Lica koja obavljaju stru¢nu praksu u Ministarstvu;
VIII Lica koja dolaze u sluzbenu posjetu Ministarstvu;
IX Lica koja dolaze iz privatnih razloga.

Clan 12
Zabranjen je ulaz u Ministarstvo licima u sljede¢im slucajevima:

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

— kad stranka ili sluzbenik u prostorije Zele da uvedu ku¢nog ljubimca (izuzev u slucaju
psa vodica);

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

— kad se stranka ili sluZbenik nasilnicki ponasaju;

— kad stranka ili sluzbenik unose robu radi neovlaséene prodaje;

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

— kad sluzbenik kod koga stranka traZi prijem nije u sluZzbenim prostorijama ili nije u
mogucnosti da primi stranku.

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

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

Clan 15
Lica u Ministarstvu koja su zaduZena za odrZavanje prostorija imaju obavezu da u koordinaciji
sa licima zaduZenim za odrZavanje CistocCe, postave odgovarajuce znakove upozorenja na tek
oCis¢enim povrsSinama.

Ulazak i izlazak sluZbenika u radno vrijeme

Clan 16
Ulasci i izlasci svih sluzbenika u Ministarstvu se kompjuterski evidentiraju.
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Sluzba za tehnicku podrsku dostavlja izvjestaj rukovodiocima organizacionih jedinica svakog
prvog u mjesecu za prethodni mjesec.

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

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

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

Clan 19
U slucaju prestanka radnog odnosa sluzbenik je duZan da razduZi - vrati ID karticu Sluzbi za
tehnicku podrsku.

Zadrzavanje i ulazak sluzbenika u Ministarstvo van radnog vremena
iuneradne dane

Clan 20
ZadrZavanje u zgradi Ministarstva van radnog vremena utvrdenog ovim internim pravilom, kao
i u neradne dane i dane drzavnih praznika, dozvoljeno je sluzbeniku samo u cilju produzenog
rada i zavrSetka neodloznih poslova i to u svom radnom prostoru, po odobrenju/saglasnosti
neposrednog rukovodioca.
Neposredni rukovodilac je duzan da obavijesti lica iz obezbjedenja na portirnici ulaza zgrade,
kojima je odobren rad nakon radnog vremena, subotom, nedeljom i u dane drzavnih praznika.

Obezbjedenje prostorija nakon radnog vremena

Clan 21
Po zavrSetku radnog vremena, zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim
prostorijama zatvoreni prozori, iskljucena svijetla, elektri¢ni uredaji i aparati.
Po zavrSetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, sluZbeni materijali, kancelarijski materijal i
predmeti vece vrijednosti se zakljucavaju.
[znoSenje kljuceva od radnih prostorija van zgrade nije dozvoljeno.
Po jedan klju¢ od svih prostorija, ulaza odnosno izlaza iz zgrade nalazi se stalno u Sektoru
obezbjedenja- portirnici.
Ako korisnik izgubi klju¢, duZan je da o tome odmah obavijesti sekretara. Izrada novih kljuceva
i zamjena brava vrsi se po prethodnom odobrenju sekretara.
Nasilno otvaranje brava vr$i se samo na pisani zahtjev korisnika prostorije i u njegovom
prisustvu.
Ako potreba sluzbe zahtijeva da se nasilno otvaranje izvrsi u odsustvu korisnika prostorije, ono
Ce se izvrSiti u prisustvu komisije koju odredi sekretar Ministarstva, o ¢emu se sacinjava
zapisnik ¢iji se jedan primjerak predaje licu u ¢ijoj odsutnosti je izvrSeno otvaranje.
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U situacijama koje ne trpe odlaganje, kada se ne moZe cekati na prisustvo zaposlenog sluzbenika
koji koristi sluzbenu prostoriju ili dio objekta, sluzbenik obezbjedenja ovlaS¢en je da izvrsi
nasilni ulazak u isti u cilju saniranja posljedica ili nastanka vece materijalne Stete ili ugrozavanja
Zivota ljudi i sastavi sluzbenu zabiljesku koju dostavlja sekretaru Ministarstva.

Prijem stranaka i Pisarnica Ministarstva

Clan 22
Prijem stranaka u Ministarstvu kod ovlaséenih sluzbenih lica, kao i dr. sluzbenika, vrsi se svakog
radnog dana od ponedeljka do petka od 08-14h, sa pauzom od 11 -11:30h, a uz obavezno
prethodno dogovoren termin dolaska.

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

Upotreba sluZzbenog parking prostora i
rezim saobracaja ispred Ministarstva

Clan 23
Na trotoaru ispred Ministarstva zabranjeno je parkiranje mimo obiljeZenih parking mjesta.
Na sluZbenim parkinzima, na obiljeZenim parking mjestima mogu da se parkiraju samo
sluzbena vozila Ministarstva i vozila lica sa invaliditetom.
Izuzetno, vozila prilikom intervencije (vozila hitne pomo¢i, vozila MUP-a i vatrogasna vozila),
vozila zvani¢nih delegacija, kao i dostavna vozila za potrebe Ministarstva, sa kraéim
zadrZavanjem, mogu da se, u slucaju da nema slobodnog parking mjesta, parkiraju i na
neobiljeZenom prostoru ispred Ministarstva.

Obezbjedenje ministarstva

Clan 24
Fizicko obezbjedenje prostorija Ministarstva vrse lica angaZovana na poslovima obezbjedenja.
Tehnicko obezbjedenje vrsi se putem video nadzora-kamera koje pokrivaju sluzbene ulaze u
prostorije, parking ispred zgrade, ulaz u podzemnu garazu i hodnike zgrade Ministarstva.

Stupanje na snagu

Clan 25
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1539/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

i‘:: MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g
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PRILOG: Obrazac: 1

DOZVOLA

Br:

Ime i prezime:

Organizaciona jedinica:

Razlog izlaska sa posla: 1. Sluzbeno 2. Privatno
ObrazloZenje:
Datum Vrijeme
[zlazak:
_ . .20__ _:h
Datum Vrijeme
Povratak:
.20 _:h
Odobrio/la izlazak:
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Naziv organizacione jedinice:

PRILOG: Obrazac: 2

[zvjeStaj-evidencija sluzbenika koji su izlazili sa posladana __.___ .20 godine
Razlog
Ime i prezime Ime i prezime izlaska s Datum Vrijeme Vrijeme
R.b. (¢itko pre posla izlaska s izlaska s povratka
. (potpis) .
napisano) P-privatno posla posla na posao
S-sluZzbeno

1.
2.
3.
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PRILOG: Obrazac: 3
Naziv organizacione jedinice

[zvjeStaj-evidencija sluzbenika koji su izlazili sa posla za mjesec , 20
godine
Sluzbeno odsustvovanje Privatno odsustvovanje
Ime i -
rezime Broj Broj privatnih
Rb. | PI® sluzbenih Ukupno vrijeme : Ukupno vrijeme Napomena
(¢itko : ) odsustvovanja :
: odsustvovanja izostanka u izostanka u
napisano) o y . u toku N " :
u toku minutima/c¢asovima . minutima/c¢asovima
. mjeseca
mjeseca
1.
2.
3.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25), ¢lana 41 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni
list Crne Gore", br. 078/18 od 04.12.2018, 070/21 od 25.06.2021), Pravilnika o nacinu otvaranja,
suspendovanja i ukidanja naloga na aktivnom direktorijumu i jedinstvene sluzZbene adrese za
elektronsku komunikaciju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 106/20) ministar
turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O OTVARAN]U, IZMJENI, SUSPENDOVAN]JU I UKIDANJU KORISNICKIH
NALOGA SLUZBENIKA U MINISTARSTVU TURIZMA I KORISNICKIH NALOGA NA
INFORMACIONIM SISTEMIMA KOJIMA UPRAVLJA MINISTARSTVO TURIZMA

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se nacin otvaranja, izmjene, suspendovanja i ukidanja
korisni¢kih naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave, korisnickih naloga na
informacionim sistemima kojima upravlja ministarstvo (u daljem tekstu: IS), nacin otvaranja,
izmjene i ukidanja jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u
Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo.)

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih zloupotreba korisnic¢kih naloga,
laZno predstavljanje, krade podataka i identiteta sluZbenika u Ministarstvu.

Pod pojmom sluZbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drZavni sluZbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u Ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme, kao i
lica angaZovana putem ugovora.

[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 2
[zrazi upotrijebljeni u ovom pravilniku imaju sljedec¢a znacenja:

1. Kkorisnicki nalog je korisni¢ko ime na osnovu kojeg ¢e se identifikovati svaki sluzbenik;

2. lozinka je tajna Sifra korisnika;

3. e-mail je servis elektronske poSte koji omogucava slanje i primanje poruka elektronskim
putem preko jedinstvene sluZzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u
Ministarstvu;

4. IT administrator je lice koje ima ovlaS¢enje da u ime Ministarstva pruza informaticku
podrsku sluZbenicima u tom organu, podnosi zahtjeve za otvaranje, izmjenu, suspenziju i
ukidanje naloga na aktivnom direktorijumu organa drZavne uprave, korisnickih naloga na
IS kojima upravlja ministarstvo, podnosi zahtjeve za izmjene i ukidanja jedinstvene
sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu;

5. ovlasceno lice je sluZbenik u Ministarstvu koga ministar, odnosno starjesina organa ovlasti
da u ime Ministarstva podnosi zahtjeve za otvaranje, izmjenu, suspenziju i ukidanje naloga
na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave, korisnickih naloga na IS kojima
upravlja ministarstvo, podnosi zahtjeve za izmjene i ukidanja jedinstvene sluzbene adrese
za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu.

6. Suspenzija naloga je privremeno deaktiviranje naloga na aktivnom direktorijumu organa
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drzavne uprave ili IS kojim upravlja Ministarstvo.
7. Ukidanje naloga je trajno uklanjanje naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne
uprave ili IS kojim upravlja Ministarstvo.

Clan 3
Naloge za otvaranje ili izmjena naloga na aktivnhom direktorijumu organa drZavne uprave i
zahtjeve za otvaranje ili izmjena jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju
sluZzbenika u Ministarstvu daje ministar, rukovodilac organizacione jedinice, Sluzba za
upravljanje ljudskim resursima, Sluzba za pravne i opSte poslove, IT administratoru ili
ovlas¢enom licu putem e-maila.

U nalogu za otvaranje ili izmjenu naloga je potrebno navesti ime i prezime, organizacionu jedinicu
gdje ¢e korisnik biti rasporeden i kontakt telefon.

Zahtjev za otvaranje ili izmjena naloga na aktivhom direktorijumu organa drZavne uprave i
zahtjev za otvaranje ili izmjenu jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju
sluzbenika u Ministarstvu IT administrator ili ovlasteno lice podnosi organu drZavne uprave
nadleZnom za razvoj informacionog drustva i elektronske uprave u skladu sa propisanim
obrascima iz Pravilnika o nacinu otvaranja, suspendovanja i ukidanja naloga na aktivhom
direktorijumuijedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju organa drzavne uprave
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 106/20 od 02.11.2020.godine).

Zahtjev iz stava 3 ovog Clana sadrzi:

1. naziv organa drzavne uprave koji podnosi zahtjev za otvaranje ili izmjenu naloga na
aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave za zaposlenog, grupu sluZbenika,
odnosno organizacionu jedinicu u tom organu;

2. naziv dodijeljenog poddomena;

3. podatke o zaposlenom. grupi sluzbenika, odnosno organizacionoj jedinici u tom organu za
koje se podnosi zahtjev za otvaranje naloga na aktivnom direktorijumu organa drZavne
uprave (ime i prezime, zvanje, naziv organizacione jedinice i kontakt telefon);

4. izjavu zaposlenog u organu drZavne uprave, pripadnika grupe sluzbenika, odnosno
rukovodioca organizacione jedinice da ¢e prilikom upotrebe naloga postupati savjesno i
odgovorno i da ¢e u slucaju sumnje da je nalog zloupotrijebljen odmah obavijestiti IT
administratora ili ovlaséeno lice i njegov potpis.

Izmjena jedinstvene sluZbene adrese za elektronsku komunikaciju podrazumijeva promjenu
podataka jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju, pri ¢emu se prethodna
elektronska posta ¢uva na sistemu elektronske poste.

Clan 4
Naloge za otvaranje ili izmjenu korisni¢kih naloga na IS kojima upravlja Ministarstvo daje
ministar, neposredni rukovodilac, Sluzba za upravljanje ljudskim resursima, Sluzba za pravne i
opSte poslove IT administratoru ili ovlaS¢enom licu putem e-maila. U nalogu za otvaranje ili
izmjenu korisnickih naloga je potrebno navesti ime i prezime, organizacionu jedinicu gdje ¢e
korisnik biti rasporeden i kontakt telefon, kao i ulogu korisnika u sistemu.
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Zahtjev za otvaranje ili izmjena korisnic¢kih naloga na IS kojima upravlja Ministarstvo podnosi IT
administrator ili ovlaS¢eno lice na propisanom obrascu iz Priloga 1.

Zahtjev iz stava 2 ovog ¢lana sadrZi:

1. naziv IS za koji se podnosi otvaranje korisnickog naloga;

2. podatke o zaposlenom, grupi sluZzbenika, odnosno organizacionoj jedinici u Ministarstvu
za koje se podnosi zahtjev za otvaranje naloga na IS (ime i prezime, zvanje, e-mail, naziv
organizacione jedinice, kontakt telefoni i tip naloga);

3. izjavu zaposlenog u Ministarstvu, pripadnika grupe sluZbenika, odnosno rukovodioca
organizacione jedinice da Ce prilikom upotrebe naloga postupati savjesno i odgovorno i da
¢e u slucaju sumnje da je nalog zloupotrijebljen odmah obavijestiti IT administratora ili
ovlasceno lice.

Clan 5

U slucaju prestanka radnog odnosa u Ministarstvu ili u slu¢aju da je sluZbenik suspendovan sa
duZnosti u Ministarstvu, sluzbenik ili rukovodilac organizacione jedinice je obavezan da
obavijesti IT administratora ili ovlasc¢eno lice kako bi se podnio zahtjev za ukidanje ili suspenziju
naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave i zahtjev za ukidanje ili suspenziju
jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu u skladu sa
propisanim obrascima iz Pravilnika o nacinu otvaranja, suspendovanja i ukidanja naloga na
aktivnom direktorijumu i jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju organa
drZavne uprave ("SluZzbeni list Crne Gore", br. 106/20 od 02.11.2020. godine).

Zahtjev iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi:

1. naziv organa drZavne uprave koji podnosi zahtjev za suspenziju ili ukidanje naloga na
aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave za nosioca naloga u tom organu;

2. podatke o nosiocu naloga za kojeg se podnosi zahtjev za suspenziju ili ukidanje naloga na
aktivnom direktorijumu organa drZavne uprave (ime i prezime, zvanje naziv
organizacione jedinice i kontakt telefon);

3. korisnicko ime nosioca naloga.

Clan 6
U slucaju prestanka radnog odnosa u Ministarstvu ili u slucaju da je sluzbenik suspendovan sa
duZnosti u Ministarstvu, sluzbenik ili rukovodilac organizacione jedinice je obavezan da
obavijesti IT administratora ili ovlas¢eno lice kako bi se podnio zahtjev za ukidanje ili suspenziju
korisnickih naloga na IS kojima upravlja Ministarstvo.

Zahtjev iz stava 2 ovog Clana sadrzi:
1. naziv IS za koji se podnosi zahtjev za suspenziju ili ukidanje korisnickog naloga;
2. podatke o zaposlenom, grupi sluzbenika, odnosno organizacionoj jedinici u Ministarstvu
za koje se podnosi zahtjev za suspenziju ili ukidanje naloga na IS (ime i prezime, zvanje, e-
mail, naziv organizacione jedinice, kontakt telefon i tip naloga);
3. korisnic¢ko ime nosioca naloga.

Clan 7

73



Stupanjem na snagu ovog Internog pravila prestaje da vazi Interno pravilo broj: 01-011/25-
595/1 od 05.05.2025. godine.

Clan 8
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1540/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l‘L: MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

e o
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Prilog 1 - Zahtjev za otvaranje/izmjenu/suspenziju/ukidanje naloga na IS*

Podaci o korisniku
Podaci o podnosiocu zahtjeva?

Naziv institucije*

Naziv organizacione jedinice

Ime i prezime*

Funkcija*

E-mail*

Tel./Mob.tel. *

Korisni¢ko ime

O Kreiranje naloga

O Izmjena naloga

Status* (oznaciti sa x)
[0 Suspenzija naloga

O Ukidanje naloga

Naziv IS

O Operator/korisnik - (unos, izmjena podataka)

O Citanje podataka (pregled izvjestaja, bez izmjene podataka)

Uloga korisnika u IS*

O Super Administrator (sva prava nad IS)

O Administrator (upravljanje korisnicima)

Nacin pristupa IS O Internet

O Intranet

O VPN

ObrazloZenje (navesti osnov za
podnoSenje zahtjeva)

Izjava korisnika

nalog zloupotrijebljen odmah obavijestiti IT administratora.

Izjavljujem da ¢u prilikom upotrebe naloga postupati savjesno i odgovorno i da ¢u u slu€aju sumnje da je

(svojerucni potpis)

Ime i prezime*

Funkcija*

E-mail*

Tel./Mob.tel.

Izjava podnosioca zahtjeva

i pouzdani.

Pod punom krivicnom i materijalnom odgovornoscu izjavljujem da su podaci iz ovog zahtjeva tacni

(svojeruéni potpis)

LIS — Informacioni sistem kojim upravlja Ministarstvo turizma.

2 Zahtjev u ime korisnika podnosi ministar, sekretar ministarstva, rukovodilac organizacione jedinice.

* Obavezno polje.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25) i ¢lana 41 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni
list Crne Gore", br. 078/18) ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU SA RACUNARSKOM, INFORMATICKOM I
KOMUNIKACIONOM OPREMOM

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se nacin zaduZivanja, koriS¢enja i razduZivanja racunarske
informaticke i komunikacione opreme (u daljem tekstu: IKT oprema) u Ministarstvu turizma, IKT
oprema je vlasniStvo Ministarstva turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo) i namijenjena je za
koriS¢enje u poslovne svrhe od strane lica koja su sluzbenici ovog Ministarstva.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresSno i
nestrucno rukovanje IKT opremom.

Pod pojmom sluzbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drzavni sluzbenici i
namjestenici kKoji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme, kao i
lica koja su angaZovana putem ugovora.

[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 2
SluZzbenik u Ministarstvu je duZan da prilikom preuzimanja IKT opreme istu pregleda i izvjesti o
eventualnim oSteCenjima i ostalim primjedbama. Nakon preuzimanja smatra se da je IKT oprema
preuzeta u ispravnom stanju te da je zaduZeni sluZzbenik upoznat sa svim pravilima koris¢enja
IKT opreme.

Clan 3
Sluzbenik u Ministarstvu je duzan da sa preuzetom IKT opremom postupa savjesno i odgovorno,
kao i da se pridrZava uputstava za koriS¢enje iste, a koje glase:

Sluzbenik je odgovoran za sva oSteCenja, gubljenje, kradu ili kvar IKT opreme ako je to
prouzrokovano namjerno, nestrucno, iz krajnje nepaznje ili upotrebom IKT opreme protivno
pravilima propisanim u ovom Pravilniku;

Ukoliko dode do oStecenja, gubljenja, kvara ili problema u funkcionisanju IKT opreme sluZbenik
je duZzan da odmah ili najkasnije u roku 24 sata obavijesti svog pretpostavljenog i odgovornu
osobu u Sluzbi za tehnic¢ku podrsku;

Ukoliko dode do krade IKT opreme sluzbenik je duzan da odmah obavijesti nadlezne organe

Policije kako bi se sacinio zapisnik ili sluzbena zabiljeSka o kradi sluzbene IKT opreme, da
obavijesti svog pretpostavljenog i odgovornu osobu u Sluzbi za tehnic¢ku podrsku;

76



Prilikom putovanja automobilom ili drugim prevoznim sredstvom IKT oprema mora biti
iskljucena i sigurno smjestena;

IKT oprema se fizicki mora zaStiti od krade u automobilu ili drugom transportnom sredstvu,
hotelskoj sobi, konferencijskom centru, na mjestima sastanka i sl.;

IKT oprema se mora smjestiti u zaklju€an prtljaznik automobila ukoliko postoji potreba da se
privremeno ostavi u automobilu;

IKT opremu nije dozvoljeno izlagati uticaju vatre, vode ili vlage kao ni ekstremnim
temperaturama;

IKT opremu koristiti iskljucivo na ravnoj i ¢vrstoj podlozi pri ¢emu treba posebno voditi racuna
da prilikom koris¢enja ventilacioni otvori na prenosnim racunarima nijesu blokirani;

Sa IKT opreme nije dozvoljeno uklanjanje ili brisanje inventarskog broja, oznake modela,
serijskog broja iii bilo koje identifikacione oznake;

IKT opremu dozvoljeno je Koristiti iskljucivo za sluzbenu upotrebu;

Na IKT opremi nijesu dozvoljene bilo kakve nestru¢ne intervencije u vidu zamjene djelova,
popravki i sli¢no;

Otvaranje kudista, iskljucivanje/odnosSenje perifernih uredaja, kao i bilo koja druga neovlasé¢ena
intervencija na IKT opremi nije dozvoljena;

Stampaci se moraju krajnje racionalno Kkoristiti i isklju¢ivo za $tampanje sluzbenih dokumenata;

U potpunosti je obavezno pridrZavati se svih uputstava proizvodaca za upotrebu opreme koji su
navedeni u vidu naljepnica na IKT opremi i Stampanih uputstava koja su preuzeta sa opremom.

Clan 4
Sluzbenik je duZan da u slucaju prestanka radnog odnosa u Ministarstvu vrati svu IKT opremu sa
kojom je zaduZen Ministarstvo zadrzava pravo da zaposlenom kome je prestao radni odnos ne
vrati radnu knjiZicu dok se ne razduzi od IKT opreme koju je zaduZio.

Clan 5
OdrZavanje i popravku IKT opreme, vrsi se isklju¢ivo pod nadzorom ovlas¢enih sluzbenika u
Sluzbi za tehnic¢ku podrSku u Ministarstvu.

Clan 6

Povrede pojedinih ¢lanova propisanih ovom internom procedurom definiSu se kao lakse i teze
povrede sluzbenih obaveza.
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Clan7
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1541/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

=
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), €l. 27 i 43 Zakona o arhivskoj djelatnosti (,,SLlist
CG“, broj 49/101i40/11), ¢l. 181 19 Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drZavne uprave
(“SLlist CG”, br. 47 /19) i ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“SLlist CG”, br. 78/18,70/21152/22),
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO
O KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVAN]JU

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se kancelarijsko i arhivsko poslovanje Ministarstva turizma (u
daljem tekstu: Ministarstvo).
Internim pravilom se na jedinstven nacin reguliSe kancelarijsko i arhivsko poslovanje.
Za sve $to bliZe nije uredjeno ovim internim pravilom, shodno se primjenjuju odredbe vazec¢ih
propisa o kancelarijskom i arhivskom poslovanju.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom gradjom
od njenog nastajanja do predaje nadleZnom arhivu (primanje, pregledanje, evidentiranje,
rasporedjivanje i dostavljanje predmeta - akata u rad, otpremanje posiljki, rjeSavanje podnesaka,
odnosno sadrzajna obrada materijala, administrativno - tehni¢ka obrada, arhiviranje i cuvanje
akata i spisa predmeta, izluivanje i uniStavanje bezvrijednog registraturskog materijala,
popisivanje, sredjivanje, oznacavanje i tehnicko opremanje arhivske grade, predaju arhivske
grade nadleznom arhivu).
Kancelarijsko poslovanje moZe se vrsiti u elektronskom obliku, odnosno u informacionom
sistemu za elektronsko upravljanje dokumentima, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i
aktima Ministarstva.

Clan 3
U ovom internom pravilu izrazi Arhiva, podnesak, prilog, predmet, upravni predmet,
registraturska grada, arhivska grada, odabiranje arhivske gradje i izlucivanje bezvrijednog
registraturskog materijala, bezvrijedni registraturski materijal, lista kategorija registraturske
gradje, arhivska knjiga imaju znacenje kao u Uredbi o kancelarijskom poslovanju organa drzavne
uprave (“Sllist CG”, br. 47/19).

[ PRIJEM POSILJKI
Clan 4

Podnesci, akti i druge poSiljke definisano u ¢lanu 3 ovog Internog pravila, primaju se u Pisarnici
neposredno, putem poste ili elektronskim putem.
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Prijem podnesaka, odnosno akata elektronskim putem vrsSi se u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 5
O prijemu posiljke, odnosno akta, donosiocu se izdaje potvrda.
U slucaju prijema podneska elektronskim putem, Ministarstvo je duZzno da posSiljaocu, bez
odlaganja, potvrdi prijem potvrdom u elektronskom obliku, u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 6

Primanje posiljki od drugih pravnih ili fizickih lica, koje se dostavljaju neposredno, potvrdjuje se
stavljanjem datuma i potpisa u dostavnu knjigu, na dostavnicu, povratnicu, ili na kopiju pisma ciji
se original prima.
Stranki koja neposredno predaje akt, mora se izdati potvrda o prijemu akta. Potvrda se izdaje:

1. stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju akta ili

2. posebnom papiru.
Podnesci, odnosno akti, koji su primljeni u elektronskom obliku rasporedjuju se unoSenjem
signiranog znaka koji predstavlja broj¢ani znak organizacione jedinice i obradivaca podneska,
odnosno akta u toj jedinici.

Clan 7
Na posiljke u procedurama javnih nabavki, ukoliko posebnim propisima nije drugacije uredeno,
primjenjuju se odredbe ovog inernog pravila.

11l PREGLED, OTVARANJE I RASPOREDIVANJE POSILJKI

Clan 8

Samostalni/e referenti/kinje-arhivari/ke primljene posiljke, otvaraju, pregledaju i rasporeduje
na:

- sluzbene posiljke i privatne posiljke.
Nakon toga posiljke se zavode.
Dokumenta sa odredenim stepenom tajnosti primaju se i evidentiraju u posebnom djelovodnom
protokolu i neposredno dostavljaju ministrki, odnosno ovlasé¢enim licima.
Privatne poSiljke dostavljaju se adresantima, bez registracije u djelovodnom protokolu,
neposrednim urucenjem.

Clan 9
Prilikom otvaranja poSiljke pazi se da se ne oSteti sadrzaj pisma, da se ne pomijeSaju i zagube
prilozi, i sl.
Uz posiljku treba priloziti koverat u svim slucajevima kada datum predaje poSti moZe biti od
uticaja za racunanje rokova, kao i kada je adresa na podnesku necitka.
Ako su primljeni koverti oSteceni, a postoji sumnja o neovlaS¢enom otvaranju, prije otvaranja o
tome treba saciniti zapisnik u prisustvu dva sluzbenika i konstatovati vrstu i obim osStecenja, kao
i da li nesto nedostaje u primljenoj posiljci.

80



Clan 10
Na primljene sluzbene posSiljke stavlja se Stambilj ministarstva sa datumom prijema, sa naznakom
priloga i vrijednosti, a na posiljke hitne prirode i vrijeme prijema.
Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, na gornji desni ugao prve strane, a ako nema
dovoljno prostora stavlja se na drugo pogodno mjesto, vodeci raCuna da se ne oSteti tekst.
Ako na podnesku nema slobodnog mjesta, otisak Stambilja stavlja se na komad Ciste hartije koji
se pric¢vrScuje uz podnesak.
Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na prilog akta.

Clan 11
Prilikom pregleda posiljke arhivar provjerava da li postoje svi prilozi koji se dostavljaju uz pismo.
Ukoliko je u pismu navedeno da se dostavljaju prilozi, a isto stigne bez priloga, stavi¢e se
zabiljeSka “primljeno bez priloga”, ili ¢e se zabiljeziti koji prilozi nedostaju, a zatim ¢e arhivar
staviti svoj paraf.
Prije rasporedjivanja i signiranja nadleZnim sluzbenicima, poSiljke se moraju skenirati i unijeti u
sistem Origami.
Razvrstavanje podnesaka, odnosno akata vrSi se dodjeljivanjem klasifikacionog znaka koji
predstavlja brojc¢ani znak predmeta prema sadrZini.
Brojc¢ani znak organizacione jedinice odreduje ministar, na pocetku kalendarske godine.
Podnesci, odnosno akti koji su primljeni u elektronskom obliku rasporeduju se unoSenjem
signirnog znaka koji predstavlja brojcani znak organizacione jedinice i obradivaca podneska,
odnosno akta u toj jedinici.

IV EVIDENCIJA PRIMLJENIH I OTPREMLJENIH POSILJKI

Clan 12

Sve primljene posiljke evidentiraju se u Pisarnici i unose u odgovarajuce evidencije i to:

- djelovodni protokol (elektronski),

- upisnik prvostepenog postupka (elektronski),

- upisnik drugostepenog postupka (elektronski),

- djelovodnik povjerljive poSte,

- interna dostavna knjiga,

- knjiga racuna,

- prijemna knjiga za preporuke, vrednosna pisma i pakete i

- dostavna knjiga za mjesto.
Akti koji sadrze tajne podatke primaju se, evidentiraju, otpremaju i cuvaju u skladu sa propisima
o tajnosti podataka.

Clan 13
Primljene i rasporedene poSiljke zavode se u djelovodnik istog dana i pod istim datumom kada
su primljene.
Posiljke sa odredjenim rokovima i druge hitne podneske, treba zavesti u djelovodnik prije ostalih
i odmah dostaviti u rad.
U slucaju da se primljeni akti ne mogu zavesti istog dana kada su i primljeni, zbog velikog broja
primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga, isti se zavode sljede¢eg radnog dana prije
zavodjenja novih posiljki i to pod datumom kada su i primljeni.
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Podnesci, odnosno akti upravnih predmeta evidentiraju se u upisnik, a podnesci, odnosno akti
drugih predmeta u djelovodnik.

Upisnik i djelovodnik predstavljaju osnovne evidencije.

Djelovodnik se vodi u elektronskom ili drugom obliku.

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

Pored navedenih evidencija Ministarstvo turizma, vodi i pomo¢ne evidencije (dostavne, interne i
druge knjige).

Clan 14
Djelovodnik opstih posiljki vodi se po sistemu osnovnih brijeva od 1 (jedan) pa nadalje, s tim Sto
se na kraju svake godine zakljucuje.
Na automatski (kompjuterski) djelovodni protokol primjenjuju se sve odredbe ovog internog
pravila.
Djelovodnik povjerljive poSte sa klasifikacionim znacima odreduje ministar.

Clan 15
U djelovodnik opstih poSiljki ne zavode se predmeti i ostale posSiljke za koje se vodi posebna
evidencija (putni nalozi, ulazne fakture-racuni, vrijednosne posiljke i sl.), kao ni posiljke koje ne
predstavljaju sluzbenu prepisku, i to: katalozi, razni oglasi, vracanje povratnica i dostavnica,
dokumentacija internog karaktera, sluzbeni listovi, novine, ¢asopisi, broSure, prospekti, obrasci,
ankete i sl. ve¢ se isti upisuju u internu dostavnu knjigu i dostavljaju nadleZnim sluzbenicima.

Clan 16
U djelovodnik (kompjuterski) upisuju se narocito: klasifikacioni znak, osnovni podaci o
posiljaocu i primaocu, kratka sadrzina akta, kao i podaci iz kojih se moze utvrditi gdje se predmet,
odnosno akt nalazi u toku njegove obrade do arhiviranja.
Osnovnim brojem, odnosno rednim brojem u djelovodnom protokolu opSstih posiljki, oznacava se
predmet svakog primljenog ili sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u djelovodnik. Osnovni
broj predmeta u toku godine se po pravilu ne mijenja.
Svi kasnije primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim brojem tj. sam
program Ce dodijeliti podbroj predmetu za svaki slede¢i dokument koji se vezuje za taj predmet.
U upisnik u elektronskoj formi upisuje se, pored podataka koji se odnose na evidentiranje
primljenih podnesaka upravnih predmeta, kao $to su: klasifikacioni znak, redni broj upisnika,
datum prijema podneska/akta, kratke sadrzine predmeta, sa navodenjem stvari na koju se
podnesak, odnosno akt odnosi, licno ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto poSiljaoca
podneska/akta, podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica), upisuju i sledeci
podaci: da li je predmet rijeSen u zakonskom roku ili nije, nacin rjeSavanja po zahtjevu (usvojen,
odbijen zahtjev), nacin rjeSavanja povodom uloZenih pravnih sredstava, podaci o upravnom
sporu, da li je rjeSenje izvrSeno, podaci o upotrebi vanrednih pravnih sredstava.

Clan 17

Povjerljivi i strogo povijerljivi predmeti zavode se u poseban povjerljiv, odnosno strogo povjerljiv
djelovodni protokol na isti nacin i na istom obrascu kao i djelovodni protokol.

82



V DOSTAVLJANJE POSILJKI I AKATA U RAD

Clan 18
Poslije zavodenja, sve poSiljke se nakon pregleda i usmjeravanja od strane rukovodioca
organizacionih jedinica moraju istog dana dostaviti u rad izvrSiocima poslova, putem interne
dostavne knjige.
Dostavljanje racuna vr$i se preko knjige racuna, koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju
te vrste akata.
Ukoliko je neki predmet pogresSno usmjeren odmah se vraca arhivi radi usmjeravanja. Ako je
posiljka adresirana na ministarstvo, a odnosi se na neko drugo pravno lice, takva se poSiljka
odmah vraéa po sluzbenoj duznosti preko arhive pravom adresantu, uz kratku napomenu o
razlozima ustupanja.
Clan 19

Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sljedece elemente:

1. Zaglavlje, (grb Crne Gore, naziv,,Crna Gora”, naziv ministarstva, mjesto, broj i datum);

2. Adresu primaoca (pun naziv i sjediSte);

3. Predmet koji sadrzi broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara, odnosno

naznacenje na Sta se dopis odnosi;

4. Vezu brojeva;

5. Tekst akta (mora biti jasan, saZet i ¢itak);

6. Potpis ovlas¢enog lica (sa desne strane ispod teksta), i otisak sluzbenog pecata, u

skladu sa ovlas¢enjima o potpisivanju ministarstva.

Sa lijeve strane ispod teksta dopisa navode se prilozi koji se dostavljaju uz sluzbeni dopis.
Sluzbeni dopis se piSe u najmanje tri primjerka od kojih se jedan Salje primaocu, jedan se
zadrzava u arhivi, a jedan ostaje obradivacu.

VI OTPREMAN]JE POSILJKI (EKSPEDICIJA)

Clan 20
Cjelokupne posiljke otpremaju se preko arhive i to putem postanske sluzbe, putem dostave
kurirom ili elektronskim putem.
Arhiva predaje posiljke za otpremu putem postanske sluzbe najkasnije jedan cas prije zavrSetka
radnog vremena.

Clan 21
Akti i predmeti nastali u radu sluZzbenika Ministarstva bez odlaganja se dostavljaju arhivi sa
instrukcijom o nacinu otpremanja, arhiviranja i dr.
Arhiva je duZna da akte rijeSenog predmeta otpremi istog dana kada su joj dostavljeni, a
najkasnije sljedeéeg radnog dana.
Primjerak otpremljenog akta arhiva je duzna da ¢uva do arhiviranja predmeta.
Otpremanje akta vrsi se neposredno, putem poste ili elektronskim putem.
Otpremanje akta elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o elektronskom dokumentu i
elektronskom potpisu.
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Clan 22
Arhivar vrsi kontrolu: da li su sva pisma potpisana, da li je stavljena oznaka organizacione
jedinice, da li su priloZeni navedeni prilozi, da li je oznac¢en nacin otpreme, da li je koverat
adresiran, nakon ¢ega stavlja pecat kod potpisa.
Pisma koja su nekompletirana i u koja nisu unijete potrebne oznake, vratice se obradjivacu na
dopunu.

Clan 23
Sve posiljke za otpremu izdvajaju se u dvije grupe:
- posiljke koje se otpremaju preko poStanske sluzbe,
- posiljke koje se otpremaju putem Kkurira.

Posiljke koje se dostavljaju preko poSte grupisu se na obi¢ne i preporucene.
Posiljke se uvode u evidencije predvidene ovim internim pravilom.

Clan 24
Sve posiljke koje se otpremaju, prethodno se zavode u djelovodnik odnosno upisnik, ako ovim
internim pravilom za pojedine vrste posiljki nije drugacije odredjeno.
Poslije uvodjenja u djelovodnik odnosno upisnik posiljke se upisuju u prijemnu knjigu za posiljke
ili u dostavnu knjigu za mjesto, zavisno od nacina ekspedovanja.
Posiljke koje se upucuju drZzavnim organima, fizickim i pravnim licima, predaju se u prostorijama
primaoca kome su upucene, preko dostavne knjige uz potvrdu prijema u knjizi.

VII ARHIVIRANJE POSILJKI

Clan 25
Sve predmete Kkoji su tako obradjeni da se po njima nema S$to raditi obradivaci dostavljaju arhivi,
radi arhiviranja.
Arhivska gradja i registraturski materijal ¢uvaju se u arhivskom depou, odnosno posebnim
prostorijama ili ormarima odredenim za njihovo cuvanje.
Predmeti koji su obradeni i zavrSeni u elektronskom obliku, sa odgovaraju¢im evidencijama
koje se o0 njima vode, ¢uvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa zakonom.

VIIT EVIDENTIRAN]JE REGISTRATURSKOG
MATERIJALA I ARHIVSKE GRADE

Clan 26
Zavrseni predmeti odlaZu se i cuvaju u arhivi, u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti.
Obradivac predmeta prije arhiviranja predmeta stavlja oznaku za arhiviranje predmeta (a/a), sa
rokom c¢uvanja koji je utvrden u listi kategorija registraturske grade, u skladu sa Zakonom. Svi
predmeti i akti za koje je listama kategorija registraturske grade utvrdeno da predstavljaju
arhivsku gradu, dobijaju oznaku arhivska grada.
Takode, obradivaC predmeta je duZzan i da kroz informacioni sistem oznaci kad je predmet
arhiviran.
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Clan 27
U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se po direktoratima/sektorima evidencija sa
neophodnim podacima vezano za registraturski materijal i arhivsku gradu na Zakonom o
arhivskoj djelatnosti propisan nacin.

Predmeti koji su obradeni i zavrSeni na elektronski nacin, sa odgovaraju¢im evidencijama u
kojima se evidentiraju i vode, ¢uvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa Zakonom o arhivskoj
djelatnosti.

Clan 28
Evidencija iz ¢lana 29 ovog internog pravila sadrZi:
- redni broj,
- godina upisa registraturskog materijala,
- godina, odnosno razdoblje u kojem je registraturski materijal nastao (za registraturski
materijal koji obuhvata podatke iz viSe godina upisuje se po¢etna godina),
- arhivska oznaka,
- naziv i vrsta materijala,
- rok Cuvanja,
- broj iz liste,
- broj rjeSenja o izluc¢ivanju ili primopredaji arhivske gradje Arhivu.

Clan 29
Prepis evidencije registraturskog materijala dostavlja se jedan put godiSnje Drzavnom arhivu sa
podatkom o koli¢ini - izraZeno u duzinskim metrima, po godinama.

IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

Clan 30
Odabiranje arhivske grade i izlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala (makulatura),
vrSi se po isteku rokova od kojih se pojedine kategorije registraturskog materijala ¢uvaju,
saglasno Listi kategorija registraturske grade.
Na Listu iz stava 1 ovog ¢lana, saglasnost daje Drzavni arhiv.
Bezvrijedni registraturski materijal izlucuje se najkasnije u roku od jedne godine, od dana isteka
roka ¢uvanja utvrdenog Listom iz stava 1 ovog €lana, uz ucesce Drzavnog arhiva.

Clan 31
[zlucivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se komisijski.
Komisija sastavlja zapisnik o izlu¢enim djelovima registraturskog materijala.
Ministar ili lice koje on ovlasti, nakon dobijanja izvjeStaja komisije iz predhodnog stava, dostavlja
zahtjev nadleZznom DrZavnom arhivu, koji odobrava uniStenje bezvrijednog registraturskog
materijala, nakon provjere da se u tom registraturskom materijalu ne nalaze dokumenta koja
predstavljaju arhivsku gradu.
Na osnovu rjeSenja nadleznog arhiva kojim se odobrava unisStenje bezvrijednog registraturskog
materijala, ministarstvo je obavezno da unisti registraturski materijal i da o nacinu i vremenu
uniStenja pismeno obavijesti nadlezni arhiv.
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Clan 32
Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene listom kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja, vrsi se izmjena i dopuna postojece liste, na nacin
kao i po postupku za donoSenje Liste.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU

Clan 33
Sredena, odabranai popisana arhivska grada predaje se DrZavnom arhivu saglasno Zakonu.

Clan 34
Na svaku fasciklu stavljaju se sljede¢i podaci:
- naziv ministarstva,
- naziv unutra$nje organizacione jedinice (ukoliko postoji),
- arhivski znak.

Clan 35
Predmetima stavljenim u arhivu rukuje posebno za to odredeno lice.
Predmeti iz arhive izdaju se iskljucivo uz revers koji sadrZi sljedece podatke:
- osnovni (redni broj predmeta),
- datum izdavanja,
- rokvracdanja i potpis sluzbenika koji predmet uzima i oznaka organizacione jedinice u
kojoj radi ukoliko postoji,
- saglasnost rukovodioca organizacione jedinice,
- spisak akata u predmetu.

Reversi se drze u posebnim fasciklama, a po povratku predmeta revers se poniStava i vraca
arhivaru, koji je duzan utvrditi sadrzinu vra¢enog spisa.

Predmeti stavljeni u arhivu, mogu se izdavati drugim organima samo uz odobrenje ministra i
saglasnost pretpostavljenog odnosno rukovodioca organizacione jedinice.

Clan 36
Kada prima predmete za arhiviranje, arhivar ih svrstava po klasifikacionim znacima i odlaZe u za
to pripremljene posebne omote, vodeci racuna o redosljedu brojeva na predmetima.

Clan 37

Pod Listom, u smislu odredaba ovog internog pravila, podrazumijeva se popis svih kategorija
registarskog materijala (spisi, fotografski snimci,elektronski zapisi,dokumenta i dr.), nastalog u
radu ministarstva sa rokovima njegovog cuvanja.

Listu donosi ministar a na nju daje saglasnost DrZavni arhiv Crne Gore. Na osnovu Liste
ministarstvo, vrSi odabiranje arhivske grade iz registarskog materijala za izlucivanje
bezvrijednog registarskog materijala, odnosno onih djelova registarskog materijala kojima je
prestala vaznost za tekuci rad (kategorije sa operativnim rokovima), a koji nemaju svojstvo
arhivske grade.
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Clan 38
Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski.
Komisiju iz reda predstavnika ministarstva, rjeSenjem formira ministar.
Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji popisane arhivske gradje po godinama, vrsti i koli¢ini.

Clan 39
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje

se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1542/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

i*a: MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g~
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10)
ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI SPOROVA

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se postupak vodenja evidencije o sporovima koji se vode protiv
Ministarstva turizma, pred sudovima i/ili drugim nadleZnim organima (u daljem tekstu:
evidencija) koja bi trebala da omogudi tacne i blagovremene podatke o vrijednosti spora,
troSkovima spora, vrsti spora, predmetu spora, nazivu stranke, statusu predmetai sl.

Utvrdivanje cilja je blagovremeno vodenje i aZuriranje evidencije o sporovima.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za vodenje i
azuriranje evidencije o sporovima.

[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Evidenciju je neophodno aZurirati blagovremeno u skladu sa dokumentacijom o toku postupka
koju dostavlja Zastitnik imovinsko pravnih interesa, odnosno drugi nadleZni organi.

Clan 3
Evidenciju u elektronskom obliku vode pojedinacno organizacione jedinice, odnosno lice koje je
odredeno od strane rukovodioca organizacione jedinice, na mjese¢nom nivou i podatke predaju
obavezno do 5-og u mjesecu licu koje je odredeno radi aZuriranja tabele.

Clan 4
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1543/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

x MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

/o
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Prilog1

Naziv organizacione jedinice:

Re | Broj | Naziv | Predm | Vrst | Status | Sud | Vrijedn | Trosk | Organizaci | Napome
d |i stran | et a predm | ili ost ovi ona na
br |datu | ke spora |spo | eta orga | spora spora | jedinica
0j |m / ra n kojoj je
akta tuzbe pre predmet
d proslijede
koji n
m se
vodi
spor

Uputstvo za popunjavanje tabele:

Redni broj - upisuje se redni broj;

Broj i datum akta - upisuje se broj akta i datum prijema

Naziv stranke- upisuje se ime i prezime fizickog lica i mjesto prebivali$ta, odnosno naziv i
mjesto sjedista pravnog lica

Predmet spora-navesti predmet spora

Vrsta spora - upisuje se spor po vrsti: sudski i dr.(npr. radni sporovi, sporovi iz oblasti
javnih nabavki, SPI-a, gradanskopravni sporovi,privredni sporovi i dr.), izvrSenje

Status predmeta- upisuje se faza u kojoj se predmet nalazi (npr. Ukoliko je predmet u toku
navesti: u toku i navesti zadnji akt, ukoliko je predmet rijeSen navesti: rijeSen i navesti
broj akta i kako je predmet rijesen - usvojen/odbijen i sl.)

Sud ili organ kod kojeg se vodi spor - upisuje se naziv i sjediSte suda ili organa kod kojeg
se vodi spor

Vrijednost spora - po zavrSetku predmeta upisuje se vrijednost spora, iznos izvrSenja sa
troSkovima izvrSenja i sl.

TroSkovi spora - upisuje se vrijednost troskova spora

Napomena -upisuju se podaci vazni za predmet po procjeni,kao i podaci o godini u kojoj
je predmet zapocet

Ukoliko predmeti koji su evidentirani u obrascu a nisu zavrSeni u tekucoj godini, prenose se u
cjelosti u tabelu za narednu godinu.
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG broj 37/10),
¢lana 69 Zakona o drZzavnim sluZzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19,
08/21,37/22182/25), €l. 79, 83 i 85 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG“, br. 74/19, 08/21, 59/21,
68/211i 145/21), i ¢lana 6 Granskog kolektivnog ugovora za oblast uprave i pravosuda ("'Sl.list
CG", br. 18/23) ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O USLOVIMA, DUZINI TRAJANJA I NACINU KORISCENJA GODISNJEG
ODMORA

Clan 1
Ovim Internim pravilom utvrduju se uslovi, duZina trajanja i nacin koriS¢enja godiSnjeg odmora
za zaposlene u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).

[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Pravo na kori$¢enje godiSnjeg odmora imaju svi zaposleni u ministarstvu srazmjerno vremenu
provedenom u radnom odnosu.
Zaposleni ima pravo na 1/12 godiSnjeg odmora za svaki zapoceti mjesec dana rada kod
poslodavca ako u toj kalendarskoj godini zasniva radni odnos ili mu prestaje radni odnos kod
poslodavca.

Clan 3
Zaposleni se ne moze odreci prava na godi$nji odmor, niti mu se to pravo moZe uskratiti.
Pravo na godi$nji odmor ne moZe da se zamijeni nov€anom naknadom, osim u slucaju prestanka
radnog odnosa.

Clan 4
Godisnji odmor se moZze Koristiti u jednom ili dva dijela.
Izuzetno od stava 1 ovog ¢lana, na zahtjev zaposlenog godiSnji odmor moZe da se koristi u vise
djelova, ukoliko to dozvoljava proces rada kod poslodavca, a po dogovoru sa neposrednim
rukovodiocem.
Ako zaposleni koristi godi$nji odmor u dva dijela, prvi dio koristi u trajanju od najmanje 10
radnih dana neprekidno u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30. juna naredne
godine.

Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo koriS¢enje godiSnjeg odmora zbog privremene
sprijeCenosti za rad po propisima o zdravstvenom osiguranju, odsustva sa rada zbog njege djeteta
i posebne njege djeteta, ima pravo da po povratku na rad iskoristi, odnosno nastavi koriS¢enje
godiSnjeg odmora, u skladu sa postignutim dogovorom sa poslodavcem, u zavisnosti od potreba
procesa rada, a najkasnije do isteka 15 mjeseci po okonc¢anju godine u kojoj je stekao pravo na
godiSnji odmor.
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Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo kori$éenje godisSnjeg odmora zbog koriS¢enja prava na
porodiljsko, odnosno roditeljsko odsustvo, usvojiteljsko i hraniteljsko odsustvo, starjeSina organa
je duZan da mu omoguci ostvarivanje tog prava najkasnije u roku od 15 mjeseci od dana povratka
na rad.
Clan 5

Privremena sprijecenost za rad zbog bolesti, odrZavanje trudnoce, pla¢eno odsustvo, porodiljsko
odsustvo, roditeljsko, usvojiteljsko i hraniteljsko odsustvo, odmor u dane drZavnih i vjerskih
praznika i odsustvovanje zbog odazivanja na poziv drZzavnih organa smatraju se vremenom
provedenim na radu za sticanje prava na koriS¢enje godiSnjeg odmora.

Clan 6
U svakoj kalendarskoj godini zaposleni ima pravo na godi$nji odmor utvrden zakonom,
kolektivnim ugovorom, odnosno ugovorom o radu, a najmanje 20 radnih dana.

Clan 7
DuZina trajanja godiSnjeg odmora, saglasno zakonu, odreduje se prema duzini radnog staza, i to:
- od jedne do tri godine - 20 radnih dana;
- od tri do sedam godina - 21 radni dan;
- od sedam do deset godina - 22 radna dana;
- od deset do 15 godina - 23 radna dana;
- od 15 do 20 godina - 24 radna dana;
-0od 20 do 30 godina - 26 radnih dana;
- preko 30 godina - 28 radnih dana.
Pored minimuma utvrdenog u stavu 1 ovog €lana, godis$nji odmor se uvecava:
1) prema duZini radnog staZa:
- od pet do 15 godina - jedan radni dan;
- od 15 do 25 godina - dva radna dana;
- od 25 do 35 godina - tri radna dana;
- preko 35 godina - pet radnih dana;
2) prema zdravstvenom stanju:

- licu sa invaliditetom - tri radna dana;

- zaposlenom Kkoji u svom domacinstvu izdrzava dijete sa smetnjama i teSko¢ama u razvoju -
tri radna dana;

3) prema socijalnim uslovima:
- samohranom roditelju djeteta do 16 godina Zivota - tri radna dana;
- roditelju sa dvoje ili viSe djece do 16 godina Zivota - tri radna dana.

Clan 8
Osnovi koji su po odredbama ovog Pravilnika od uticaja na duZinu godiSnjeg odmora uzimaju se
u obzir sa stanjem do dana kada pocinje koriStenje godiSnjeg odmora.
Promjene u tim osnovama nemaju uticaja na duZinu godiSnjeg odmora cije je koriS¢enje zapoceto,
te ni u slucaju koris¢enja godiSnjeg odmora u dva dijela.

Clan 9
Pri utvrdivanju duZine godiSnjeg odmora radna nedjelja racuna se kao pet radnih dana.
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U dane godiSnjeg odmora ne uracunavaju se drZavni i vjerski praznici koji su neradni dani, u
skladu sa zakonom, odsustvo sa rada uz naknadu zarade i privremena sprijecenost za rad u skladu
sa propisima o zdravstvenom osiguranju.

Zaposleni je duZan da obavjesti neposrednog rukovodioca u roku od tri dana od dana stupanja
razloga za prekid godiSnjeg odmora.

Clan 10
DuZina i vrijeme koriS¢enja godi$njih odmora zaposlenih odreduje se Planom kori$¢enja
godiSnjih odmora.

Rukovodioci organizacionih jedinica dostavljaju plan kori$é¢enja godiSnjih odmora rukovodiocu
Sluzbe za pravne i opSte poslove.

Plan kori$¢enja godi$njih odmora donosi starjeSina organa, na osnovu potreba procesa rada i
izraZenim pisanim zahtjevima zaposlenih.

Drzavni sluzbenik moze se i putem pisanog zahtjeva preko Pisarnice obratiti Sluzbi za pravne,
opSte i poslove, za koriS¢enje godiSnjeg odmora u kojem navodi pocetak i vrijeme trajanja
godiSnjeg odmora, uz obaveznu saglasnost neposrednog rukovodioca. Zahtjev treba dostaviti
najkasnije pet radnih dana prije pocetka koriS¢enja godiSnjeg odmora.

Plan koris¢enja godiSnjih odmora starjeSina organa donosi najkasnije do 30. aprila tekuce godine
za tu kalendarsku godinu.
Plan koriS¢enja godiSnjeg odmora sadrzi: ime i prezime zaposlenog, datum pocetka koris¢enja
godiSnjeg odmora uz napomenu da li se odmor Kkoristi iz jednog ili dva dijela, broj dana koje ¢e
zaposleni da koristi, napomenu da li ¢e zaposlenom biti odredena zamjena za vrijeme koriS¢enja
godiSnjeg odmora odnosno ko ¢e vrsiti zamjenu, spisak sa rasporedom deZzurnih zaposlenih po
organizacionim jedinicama i dr.

Clan 11
StarjeSina organa moze odluciti da se koristi kolektivni godi$nji odmor. Takode, starjeSina organa
mozZe odluciti o koriS¢enju kolektivnog odmora i na osnovu Zaklju¢ka Vlade Crne Gore koji se
dostavlja sekretaru ministarstva.

U skladu sa Odlukom kao i Zakljuckom Vlade Crne Gore, rukovodilac Sluzbe za pravne i opSte
poslove priprema dopis rukovodiocima organizacionih jedinica u ministarstvu da dostave spisak
zaposlenih o kori$¢enju kolektivnog godiSnjeg odmora sa sadrZinom iz ¢lana 11 stav 6.
StarjeSina organa, donosi odluku o koriS¢enju kolektivnog odmora zaposlenih u ministarstvu, u
kojoj se precizira termin pocetka i zavrSetka koriS¢enja kolektivnog godisnjeg odmora.

Odluka o koriSc¢enju kolektivnog godiSnjeg odmora ministarstva, za tekucu godinu objavljuje se
na oglasnoj tabli ministarstva najmanje 3 dana prije termina odredenog za koriS¢enje kolektivnog
godiSnjeg odmora, ¢ime se smatra da je uruc¢eno svim zaposlenima na upoznavanja.
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Clan 12
Na osnovu utvrdenog Plana koriS¢enja godiSnjeg odmora Kancelarija za pravne poslove,
priprema nacrt rjeSenja o koriS¢enju godi$njih odmora i dostavlja starjeSini organa na potpis.
StarjeSina organa donosi pojedinacna rjesenja o koriS¢enju godisSnjeg odmora zaposlenih.

RjeSenje o koris¢enju godisSnjeg odmora dostavlja se zaposlenom prije datuma odredenog za
pocetak koris¢enja godiSnjeg odmora.

StarjeSina organa moZe da izmijeni vrijeme odredeno za koriS¢enje godiSnjeg odmora ako to
zahtijevaju potrebe procesa rada, najkasnije pet radnih dana prije dana odredenog za koris¢enje
godiSnjeg odmora, uz saglasnost zaposlenog.

Izuzetno od stava 3 ovog €lana, u slucaju viSe sile, saglasnost zaposlenog nije potrebna.

RjeSenja o koris¢enju godiSnjih odmora zaposleni sluzbenik u Kancelariji za pravne i opste
poslove, koji je zaduZen za vodenje Centralne kadrovske evidencije (KIS), unosi ista u sistem na
koji nacin vodi evidenciju o koris¢enju godiSnjih odmora zaposlenih.

Clan 13
[zuzetno, Starjesina organa moZze zahtijevati prekid godiSnjeg odmora iz opravdanih razloga (visa
sila, potreba hitnog izvrSavanja posla ve¢eg obima i sl.), o cemu donosi rjeSenje.

Clan 14
Zaposleni kome prestane radni odnos, radi prelaska na rad kod drugog poslodavca, za tu
kalendarsku godinu koristi godiSnji odmor u ministarstvu kod kojeg je stekao to pravo, ako se
sporazumom izmedu zaposlenog i poslodavca drugacije ne uredi.

Zaposlenom kome prestane radni odnos, zbog odlaska u starosnu penziju poslodavac je duZan da
obezbijedi koriS¢enje godiSnjeg odmora prije prestanka radnog odnosa, srazmjerno vremenu
provedenom na radu u toj kalendarskoj godini.

Clan 15
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1544/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

M‘ MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g~
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG, broj 37/10), a
u skladu sa Odlukom o varijabilnom dijelu zarade (“Sluzbeni list CG"br.32/16, 28/17 i 19/24),
ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O KRITERIJUMIMA I NACINU ODREDIVANJA VARIJABILNOG DIJELA
ZARADE SLUZBENIKA MINISTARSTVA TURIZMA

Clan 1
Ovim internim pravilom se propisuju kriterijumi i nacin odredivanja varijabilnog dijela zarade
sluzbenika ovog ministarstva.
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

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

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

Vi Wi

Clan 4
Rukovodioci sacinjavaju mjesecni izvjestaj o izuzetnim rezultatima i kvalitetu rada sluzbenika
organizacione jedinice kojom rukovode i iste dostavljaju sekretaru ministarstva.
Sluzba za pravne i opSte poslove (u daljem tekstu: Sluzba) priprema dopis Ministarstvu finansija
kojim se traZzi odobrenje sredstava za isplatu varijabilnog dijela zarade.

Po dobijenom odobrenju sredstava od Ministarstva finansija Sluzba donosi rjeSenje o
varijabilnom dijelu zarade sa spiskom sluzbenika koji su stekli pravo na varijabilni dio zarade.

Clan 5
RjeSenje o ispunjavanju uslova za ostvarivanje i iznosu varijabilnog dijela zarade potpisuje
ministar.

Clan 6
Varijabilni dio zarade zaposlenom moZe se isplatiti jednom u tri mjeseca na kraju kvartala u
iznosu do 30% minimalne neto zarade.
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Izuzetno od stava 1 ovog €lana varijabilni dio zarade zaposlenom za rad od javnog interesa moze
se isplatiti na mjesecnom nivou u iznosu do 50% minimalne zarade, uz saglasnost Vlade Crne
Gore.

Clan 7
Varijabilni dio zarade isplacuje se iz dodijeljenih budZetskih sredstava ministarstva, sa pozicija
obezbijedenih za zarade i pozicije ostale naknade, po prethodno pribavljenoj potvrdi organa
drzavne uprave nadleznog za poslove finansija o raspoloZivim finansijskim sredstvima.

Clan 8
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1545/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

@v;, MINISTAR
mr Simonida Kordié

e o

95



Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutras$njim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG" broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG“, broj 37/10) i ¢lana 202 Zakona
o radu (“Sluzbeni list CG“, broj 74/19, 08/21,59/21, 68/21 i 145/21), ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ZA OBAVLJANJE DOPUNSKOG I DODATNOG RADA

Clan 1
Nacin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog ili dodatnog rada zaposlenih u Ministarstvu
turizma i lica van Ministarstva turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo), bliZe se ureduje ovim
internim pravilom.
Utvrdivanje cilja je realizacija aktivnosti definisanih Programom rada Vlade Crne Gore,
Programom rada Ministarstva turizma, ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, kao i
realizacija drugih aktivnosti za koje postoji potreba angaZovanja lica za obavljanje dopunskog i
dodatnog rada.
Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zakljucivanja ugovora o dopunskom i dodatnom radu iz ¢lana 6 i 7 ovog internog pravila, kao i
neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvrsioca.
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Ugovori o dopunskom ili dodatnom radu (u daljem tekstu: Ugovor) mogu se zakljuciti pod
uslovima propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom o radu i Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i namjes$tenicima.

Clan 3
Zaposleni u ministarstvu a koji radi puno radno vrijeme, moZe da zakljuci ugovor o dopunskom
radu sa ministarstvom uz saglasnost starjeSene organa.

Zaposleni u ministarstvu a koji radi puno radno vrijeme, mozZe da zakljuci ugovor o dodatnom
radu sa drugim poslodavcem van redovnog radnog vremena na osnovu zahtjeva uz pisano
odobrenje svog starjeSine organa.

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme moze da zakljuc¢i ugovor o
dopunskom ili dodatnom radu sa ministartsvom, i duzno je da dostavi ministarstvu potvrdu i
saglasnost poslodavca kod kojeg radi, da radi puno radno vrijeme i da moZe da obavlja dodatni
rad i da ispunjava posebne uslove iz ¢lana 6 stav 2.

Zaposleni moZe van radnog vremena, da zaklju¢i ugovor o dodatnom radu, po prethodno

dobijenom pisanom odobrenju ministra, obavljati poslove ili pruzati usluge fizickom ili pravnom
licu, samo ako nad tim djelatnostima, odnosno radom drZavni organ u kojem radi ne vrsi nadzor
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ili ako takav rad nije zabranjen posebnim zakonom i ne predstavlja sukob interesa ili prepreku za
uredno vrSenje redovnih zadataka, odnosno ne Steti ugledu drzavnog organa.

Zaposleni moZe, uz prethodno obavjeStavanje ministra, obavljati rad u naucno-istrazivackoj,
pedagoskoj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati stru¢ne radove i obavljati poslove predavaca
na stru¢nim seminarima i savjetovanjima.

Neposredni rukovodilac i ministar utvrduju da li zaposleni ispunjava zakonom i ovim internim
pravilom propisane uslove za obavljanje dopunskog i dodatnog rada, odnosno uslove za
ostvarivanje ciljeva i zadataka organizovanja dopunskog rada.

Clan 4
Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog ili dodatnog rada, neposredni
rukovodilac iz organizacione jedinice u kojoj je rasporeden zaposleni sa kojim se zakljucuje
ugovor o dopunskom ili dodatnom radu, dostavlja rukovodiocu SluZbe za pravne i opSte poslove,
zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem i saglasnosti ministra, i sa podacima iz ¢lana 7 ovog
internog pravila, radi izrade ugovora o dopunskom radu ili dodatnom radu koji mora da sadrzi
sve podatke iz ¢lana 6 ovog pravila.

Clan 5
Lica iz ¢lana 3 ovog internog pravila ugovor mogu da zakljuce sa ministarstvom na period do
dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone uzroci zbog kojih je
nastala potreba za dopunskim ili dodatnim radom i isti se moZe ponovo zakljuciti ili produZiti
aneksom ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti i zakljucen.

Ugovorom o dopunskom ili dodatnom radu mora biti utvrdeno da se dopunski ili dodatni rad
obavlja radnim danima i to van radnog vremena, kao i subotom i nedeljom u trajanju do jedne
polovine punog radnog vremena u sjediStu poslodavca.

Izuzetno, prilikom obavljanja odredenih poslova dopunski ili dodatni rad se moZe obavljati van
ministarstva i u kuénim uslovima.

Clan 6
Odobrenje za obavljanje dopunskog ili dodatnog rada moze se dati zaposlenom i licima van
ministarstva na osnovu ispunjenosti jednog od sledeéih opstih uslova:

-usled povecanog obima posla u organizacionoj jedinici u kojoj je zaposleni rasporeden;

-usled nedovoljnog broja zaposlenih u organizacionoj jedinici;

-privremeno odsutnog sluzbenika (privremena sprijeCenost usled bolesti, trudnickog,
porodiljskog, roditeljskog odsustva, nepla¢eno odsustvo duZe od 30 radnih dana) ¢iji poslovi ne
smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac organizacione jedinice ne moze da obezbijediti
drugu zamjenu;

-usled neophodnog obavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog mjesta zaposlenog
shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ministarstva;

- usled drugih vanrednih okolnosti.

Takode, potrebno je da se ispune i svi sledeci posebni uslovi:
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- da poStuje radno vrijeme, propisano aktima kojima se ureduje organizacija i raspored radnog
vremena u kojoj je zaposlen (da postoji uredna pisana evidencija o njegovoj prisutnosti), ukoliko
nije drugacije ugovorom definisano;

- da radi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se ticu struke zaposlenog;

- da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja kvalitetno radne zadatke u okviru
radnog mjesta na koje je rasporeden aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji;

- daje ocijenjen ocjenom ,istice se“ i,dobar” u zadnje tri godine;

- da nije disciplinski kaZnjavan u poslednjih pet godina.

Clan 7
Ugovor o dopunskom ili dodatnom radu se zakljucuju u pisanoj formi i sadrZi: naziv i sjediste
poslodavca; ime i prezime i JMBG angaZovanog lica; zvanje; Skolsku spremu; opis poslova; mjesto
rada i nacin obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljucuje; podatke o radnom vremenu;
visinu novCane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade; prava, obaveze i
odgovornosti o pitanjima zaStite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava i
obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Nadoknada po osnovu ugovora o dopunskom ili dodatnom radu koji je zakljucen sa zaposlenim u
ministarstvu nece se isplacivati za vrijeme KkoriS¢enja godiSnjeg odmora, privremene
sprijeCenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrZzavanja trudnoce, porodiljskog i roditeljskog
odsustva, neplacenog odsustva duze od 30 radnih dana.

Clan 9
Nadoknada za rad po osnovu ugovora o dopunskom ili dodatnom radu, shodno Zakonu o
zaradama zaposlenih u javnom sektoru, ne moze biti ve¢a od 50% utvrdene zarade za radno
mjesto za koje se obavlja dopunski ili dodatni rad.

Clan 10
Neposredni rukovodilac kod kojeg se javila potreba za dopunskim ili dodatnim radom, duZan je
da prati realizaciju Ugovora i da dostavlja izvjeStaj na mjeseCnom nivou Sluzbi za ekonomsko
finansijske poslove.

Clan 11
Sluzba za ekonomsko finansijske poslove duzna je da vodi evidenciju o svim zakljucenim
ugovorima o dopunskom ili dodatnom radu u skladu sa zakonom.

Clan 12

Ugovor o dopunskom ili dodatnom radu prestaje da vaZi nakon isteka ugovorenog roka,
sporazumom ugovornih strana ili otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.
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Clan 13
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1546/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

JL - MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g~
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG“, broj 37/10),
¢lana 24 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 78/18,70/21 i 52/22) i ¢lana
669 Zakona o obligacionim odnosima ("SluZzbeni list Crne Gore", br. 47/08, 04/11, 22/17 i
123/24) ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O DJELU

Clan 1
Ovim internim pravilom propisuje se postupak zakljucivanja, kao i nacin vodenja evidencije o
zakljucenim ugovorima o djelu u Ministarstvu turizma (udaljem tekstu: Ministarstvo).
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Ugovor o djelu (u daljem tekstu: Ugovor) zakljucuje se u cilju obavljanja odredenih poslova koji
nijesu predvideni aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, kao Sto je:
izrada ili opravka neke stvari, izvrSenje nekog fizickog ili intelektualnog rada i sl. u skladu sa
Zakonom o obligacionim odnosima.
Lice sa kojim se zakljucuje ugovor mora ispunjavati opste uslove za zasnivanje radnog odnosa u
skladu sa Zakonom o radu i Zakonom o drzZavnim sluzbenicima i namjeStenicima.

Clan 3
Prije zakljucivanja Ugovora Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove dostavlja starjeSini organa
podatak o raspolozZivim finansijskim sredstvima za ove namjene na osnovu pribavljene
saglasnosti Ministarstva finansija.

StarjeSina organa utvrduje iznos mjesecne naknade Posleniku po osnovu raspoloZivih
finansijskih sredstava, vrste poslova, obima posla i stepena sloZenosti, s tim da iznos mjese¢ne
nadoknade nije veci od iznosa mjesecne plate zaposlenog koji obavlja poslove u zvanju koji su po
obimu i sloZenosti u rangu sa poslovima za koje se Poslenik angaZuje.

Clan 4
Rukovodilac organizacione jedinice za Cije potrebe se sacinjava ugovor duZan je da dostavi pisani
zahtjev starjeSini organa ili licu koje on ovlasti u skladu sa Zakonom o drZavnim sluzbenicima i
namjeStenicima o potrebi angaZovanja lica po ovom osnovu, kao i identifikaciju vrste poslova
ugovora koji nijesu predvideni aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

Svu potrebnu dokumentaciju kao i podatak o iznosu nadoknade rukovodilac iz stava 1 ovog ¢lana
dostavlja Sluzbi za pravne i opSte poslove na Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog internog pravila.
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Clan 5
Sluzba za upravljanje ljudskim resursima obavice intervju sa kandidatima koji su dostavili CV
ovom ministarstvu uz prisustvo sekretara ministarstva/drZzavnog sekretara i rukovodioca
organizacione jedinice za Cije potrebe se sacinjava ugovor.
Nakon obavljenog intervjua sacinjava se zapisnik, dok selekciju kandidata vrsi starjeSina organa.

Clan 6

Sluzba za pravne i opSte poslove priprema ugovor sa poslenikom (u daljem tekstu: Poslenik).
Poslenik je obavezan da organizacionoj jedinici iz stava 1 ovog c¢lana dostavi potrebnu
dokumentaciju.

» Dokumentaciju iz stava 2 ovog ¢lana ¢ini:
-uvjerenje ili diploma o steCenom nivou kvalifikacije obrazovanja,
-fotokopija biometrijske licne karte,
-kopija potvrde o Ziro racunu i nazivu banke,
-radna knjiZica,
-biografija.

Clan 7

» Ugovor obavezno sadrzi:
-ime, prezime, JMBG Poslenika, stru¢nu spremu i adresu Poslenika,
-vrstu poslova koji su predmet ugovora,
-period na koji se ugovor zakljucuje sa pocetkom vazZenja ugovora,
-mjesto i nacin izvrSenja poslova,
-podatke o visini naknade za obavljeni posao i nacinu isplate kao i broj Ziro racuna na koji ¢e se
naknada uplacivati,
-broj primjeraka ugovora,
-nacin raskida ugovora prije isteka roka.
U slucaju da Poslenik ne izvrSava svoje obaveze u skladu sa ugovorom, Ministarstvo, po predlogu
rukovodioca organizacione jedinice u kojoj je poslenik angaZzovan, moZe jednostrano raskinuti
ugovor i prije isteka ugovorenog roka.

Clan 8
Rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je angaZovan Poslenik prati njegov rad neposredno,
kao i putem usmene i e-mail komunikacije.

Rukovodilac organizacione jedinice iz stava 1 ovog ¢lana vr$i ocjenu rada Poslenika na
kvartalnom nivou na unaprijed predvidenom Obrascu 2, a koji je sastavni dio ovog internog
pravila i na osnovu koga moZe dati starjeSini organa predlog za revidiranje ili jednostrani raskid
ugovora.

U slucaju nedostatka finansijskih sredstava ili prestanka potrebe za angaZovanjem Poslenika
Ministarstvo moZe jednostrano raskinuti ugovor.

Takode rukovodilac organizacione jedinice iz stava 1 ovog €lana je obavezan da na kraju svakog
mjeseca ili nakon izvrSenog posla ako je period na koji je ugovor zakljucen kraéi od jednog
mjeseca, u pisanoj formi (e-mail), dostavi nacelniku SluzZbe za ekonomsko - finansijske poslove
nadleznoj za obracun zarada izvjeStaj da je Poslenik izvrSio ugovorene obaveze.
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Na osnovu izvjesStaja iz stava 4 ovog ¢lana Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove nadleZna za
obracun zarada vrsi isplatu ugovorene naknade Posleniku za izvrSeni posao.

Clan 9
U slucaju raskida ili isteka ugovora rukovodilac organizacione jedinice u kojoj su obavljani poslovi
koji su bili predmet ugovora je duzan da podnese konacni Izvjestaj.
Izvjestaj iz stava 1 ovog ¢lana se dostavlja sekretaru ministarstva u tri primjerka, dva primjerka
zadrzava Ministarstvo, jedan primjerak se urucuje Posleniku.
U slucaju da je period na koji je ugovor zakljucen kraci od jednog mjeseca izvjestaj iz ¢lana 8 stav
4 ovog Pravila ima se smatrati IzvjeStajem iz stava 1 ovog €lana.

Clan 10
Organizaciona jedinica koja ucestvuje u izradi nacrta BudZeta za narednu godinu dostavlja Sluzbi
za ekonomsko - finansijske poslove Predlog plana koji ¢e sadrzati: broj lica koje je potrebno
angazovati po osnovu ugovora o djelu, po kom je osnovu potrebno jacati kapacitete
(PPCG,strategije,akcioni planovi i sl.), oCekivani efekti kao i period trajanja angazZovanja.

Clan 11

Evidenciju o broju zakljucenih ugovora vodi Sluzba za pravne i opSte poslove.

» Evidencija iz stava 1 ovog €lana sadrzi:
- naziv organizacione jedinice u kojoj se izvrSava posao,
- ime prezime i JMBG Poslenika,
- datum zakljucenja ugovora,
- datum isteka ugovora,
- mjesecni iznos nadoknade
- adresa i kontakt telefon Poslenika.

» Dosije sadrzi;
-Zahtjev nadleZnog rukovodioca o potrebi sa¢injavanja ugovora,
-ugovor,
-uvjerenje ili diploma o stecenom nivou kvalifikacije obrazovanja,
-fotokopija biometrijske licne Kkarte,
-kopija potvrde o Ziro racunu i podaci o banci,
-radna knjiZica,
-potvrda poslodavcu o zaposlenima izdata od strane Poreske uprave,
-biografija.

Clan 12

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1547/1

Podgorica, 29.12.2025. godine
MINISTAR

mr Simonida Kordi¢

-



Obrazac 1

MINISTARSTVO TURIZMA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za angaZovanje lica po ugovoru

Ime i prezime

Skolska sprema/stepen obrazovanja
Zvanje

JMBG

Adresa

Period angaZovanja

Iznos nadoknade

Broj Ziro racuna/banka

Opis poslova

ObrazloZenje predloga za angaZovanje lica po ugovoru:

Podgorica, .god.

potpis rukovodioca
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MINISTARSTVO TURIZMA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za ocjenu rada lica angaZovanog po ugovoru

(ime i prezime)

Period angaZovanja od

Kriterijum:

Zadovoljava/ Ne zadovoljava

1.Strucénost

2. tacnost i pouzdanost

3. blagovremenost izvrSavanja radnih zadataka

4. efikasnost

5. odnos prema strankama i prema zaposlenim

Predlog ocjene (zaokruziti):
1) zadovoljio/la

ObrazloZenje predloga ocjene:

2) nije zadovoljio/la

Obrazac 2

Podgorica, god.

potpis rukovodioca
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG*, broj 37/10),
¢lana 27 Zakona o javnim nabavkama (,,SLlist Crne Gore“ br.74/19, 03/23, 11/23 i 84/24) i
Pravilnika o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23,
20/23,36/23,114/23,49/24 i 114/24) ministar turizma, donio je
INTERNO PRAVILO
ZA POSTUPANJE MINISTARSTVA TURZMA PRILIKOM SPROVODENJA
JEDNOSTAVNIH NABAVKI

I UVODNE ODREDBE

Clan 1
Ovim Internim pravilom propisuje se postupanje Ministarstva turizma ( u daljem tekstu:
Narucilac) prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 2
Postupak jednostavnih nabavki se sprovodi na nacin koji osigurava posStovanje nacela javnih
nabavki, utvrdenih Zakonom o javnim nabavkama (u daljem tekstu: "Zakon").

Utvrdivanje cilja je realizacija planiranih jednostavnih nabavki.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja propusta u
smislu neadekvatnog planiranja ili neplaniranja sredstava kroz Zakon o budZetu i sprovodenje
zakonske procedure.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Korisnik jednostavne nabavke je svaka organizaciona jedinica Narucioca, koja je nosilac
planiranja u okviru budZetskih sredstava ili koja su obezbijedena na drugi nacin u skladu sa
zakonom i koja je inicirala odredenu jednostavnu nabavku i za Cije potrebe se sprovodi
jednostavna nabavka.

Rukovodioci organizacionih jedinica koji ¢e inicirati pokretanje postupka jednostavnih nabavki
ili za Cije potrebe se sprovodi jednostavna nabavka, mogu prije pripremanja plana javnih nabavki
i pokretanja postupka nabavke da izvrSe istrazivanje trzista, radi odredivanja predmeta nabavke
i njegove procijenjene vrijednosti. O predmetu nabavke moZe se zatraZiti misljenje nezavisnih
strucnjaka, nadleznih organa ili potencijalnih ucesnika na trzistu. Navedeno misljenje moze da se
koristi u planiranju i sprovodenju nabavki pod uslovom da ne dovode do naruSavanja nacela
trziSne konkurencije, zabrane diskriminacije i transparentnosti.

Clan 3
Postupak jednostavne nabavke sprovodi se ako su za tu nabavku budZetom obezbijedena
finansijska i/ili sredstva na drugi nacin u skladu sa zakonom i sredstva za PDV na procijenjenu
vrijednost predmeta nabavke u skladu sa zakonom.

Jednostavne nabavke prema procijenjenim vrijednostima, dijele se na nabavke:
1) roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do 8.000,00 eura;
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2) roba i usluga procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake i vec¢e od 8.000,00 eura,
amanje od 25.000,00 eura;

3) radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili ve¢e od 8.000,00 eura, a
manje od 40.000,00 eura.

U Plan javnih nabavki mogu da se unose nabavke roba i usluga procijenjene vrijednosti na
godiSnjem nivou jednake i vece od 8.000,00 eura, a manje od 25.000,00 eura i radova procijenjene
vrijednosti na godiSnjem nivou jednake ili vece od 8.000,00 eura, a manje od 40.000,00 eura, a
nabavke roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godi$Snjem nivou do 8.000,00 eura
takoda mogu da se unose u Plan javnih nabavki u zavisnosti od zahtjeva organizacionih jedinica
i/ili starjeSine organa/ovlas¢enog lica Ministarstva.

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do
4.000,00 eura moZe da se sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudaca
uz prihvatanje predracuna/profakture/fakture/ fiskalnog racuna ili ugovora u zavisnosti od vrste
predmeta nabavke.

Za nabavke roba, usluga i radova koje su procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 4.000,00
eura, a manje od 8.000,00 eura narucilac treba da zaklju¢i ugovor o nabavci sa izabranim
ponudacem.

Predracun/profakturu/fakturu/fiskalni racun/ugovor, odobrava rukovodilac organizacione
jedinice za Cije je potrebe nabavka izvrSena.

Organizaciona jedinica koja ima potrebu za jednostavnhom nabavkom putem direktnog izbora
predmeta nabavke, ukoliko se ista ne nalazi u Planu javnih nabavki, provjerava kod SluZzbe za
ekonomsko - finansijske poslove da li za predmetnu nabavku ima obezbijedenih sredstava, i
jednostavnu nabavku uz posStovanje zakonskih i podzakonskih odredbi, sprovodi direktnim
izborom predmeta nabavke odredenog ponudaca ili izborom predmeta nabavke na osnovu vise
ponuda, a Koje potencijalne ponudace, kao i tehnicku specifikaciju/projektni zadatak, uslove i
zahtjeve u pogledu nacina izvrSavanja predmeta nabavke, predlazu i odreduju rukovodioci
organizacionih  jedinica  i/ili = starjeSina  organa/ovlaS¢eno lice, prihvatanjem
predracuna/profakture/fakture/fiskalnog racuna ili zakljuc¢ivanjem ugovora u zavisnosti od
vrste predmeta nabavke, a u skladu sa stavom 4 i 5 ovog ¢lana. Ove nabavke mogu da se sprovode
i preko elektronskog sistema javnih nabavki (u daljem tekstu: ESJN) na zahtjev organizacionih
jedinica i/ili starjeSine organa/ovlas¢enog lica.
Za unos jednostavnih nabavki u Plan javnih nabavki primenjuje se ista procedura za sacinjavanje,
kao i za izmjene i/ili dopune Plana javnih nabavki, opisanoj u Internom pravilu za sprovodenje
javnih nabavki u Ministarstvu turizma.

Clan 4
Postupak jednostavnih nabavki iz ¢lana 3 stav 2 taCke 2 i 3 ovog Internog pravila inicira se
Zahtjevom za pokretanje postupka jednostavnih nabavki koji podnose rukovodioci
organizacionih jedinica.

Na isti nacin se inicira pokretanje jednostavne nabavke iz ¢lana 3 stav 2 tacka 1 ovog internog
pravila ukoliko se sprovodi preko ESJN.
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Sastavni dio Zahtjeva za pokretanje postupka jednostavnih nabavki iz ¢lana 3 stav 2 ta¢. 1,21 3
koje nisu unijete u Plan javnih nabavki, a sprovode se preko ES]N sistema, je potvrda Sluzbe za
ekonomsko- finansijske poslove da za predmetnu nabavku ima odobrenih sredstava.

Zahtjev za pokretanje postupka jednostavnih nabavki dostavlja se na saglasnost starjeSini
organa/ovlaS¢enom licu Ministarstva, na Obrascu A, koji ¢ini sastavni dio ovog Internog pravila.

StarjeSina organa /ovlaS¢eno lice Ministarstva daje saglasnost da se nabavka izvrsi i prosleduje
zahtjev rukovodiocu Sluzbe za javne nabavke.

Ovaj postupak jednostavne nabavke sprovodi sluzbenik za javne nabavke/komisija za
sprovodenje jednostavne nabavke (u daljem tekstu: komisija).

Komisiju obrazuje starjeSina organa/ovlas¢eno lice Ministarstva, rjeSenjem na predlog
rukovodioca organizacione jedinice, a koje priprema Sluzba za javne nabavke.

Komisiju ¢ini neparan broj ¢lanova od kojih najmanje jedan ¢lan komisije mora da bude zaposlen
kod narucioca.

Sluzbenik za javne nabavke narucioca moze biti ¢lan komisije.

Narucilac moZe da imenuje zamjenika predsjednika i ¢lana komisije.

Komisija priprema zahtjev, donosi i priprema izmjene ili dopune zahtjeva i daje njihova
pojasnjenja, vrsi pregled, ocjenu I vrednovanje ponuda, sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i
vrednovanju ponuda, priprema i predlaZe ovlaS¢enom licu narucioca obavjeStenje o ishodu
postupka jednostavne nabavke. Komisija sprovodi radnje u slu¢aju monitoringa postupka
jednostavne nabavke iz c¢lana 33a Pravilnika o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23,20/23,36/23,114/23,49/24 i 114/24).

Clanovi Komisije prilikom obavljanja poslova za sprovodenje postupka javne nabavke treba da
obezbijede da informacije o sacinjavanju tenderske dokumentacije ne budu dostupne tre¢im
licima. Komisija prestaje sa radom zakljucivanjem ugovora o jednostavnoj nabavci.

Pravilnikom o bliZim kriterijumima za obrazovanje komisije za sprovodenje postupka javne
nabavke ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 55/20 i 88/23) propisuju se bliZi kriterijumi za
obrazovanje komisije.

Clan 5

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vece od 8.000,00 eura, a
manje od 25.000,00 eura, odnosno radova procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 8.000,00
eura, a manje od 40.000,00 eura, sprovodi se preko ESJN.

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do
8.000,00 eura moze se sprovesti preko ESJN.

[zuzetno, narucilac zahtjev za dostavljanje ponuda, moZe direktno da uputi jednom ili vise
ponudaca preko ESJNa, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narucilac nije
mogao da predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem narucioca i ako je neophodno zbog
posebnih rizika povezanih sa predmetom nabavke, u kojem je potrebno obrazloziti razloge
hitnosti.

Zahtjev za dostavljanje ponuda saCinjava se neposrednim unoSenjem na ESJN i sadrzi podatke o:
naruciocu, predmetu nabavke, procijenjenoj vrijednosti nabavke, roku za podnosSenje ponuda,
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vremenu otvaranja ponuda, tehnickim specifikacijama kojima se utvrduju karakteristike roba,
usluga ili radova, zahtjevima u pogledu izvrSenja predmeta nabavke i kriterijumima za izbor
najpovoljnije ponude. Sac¢injeni zahtjev narucilac preuzima u PDF formi sa ESJN-a i u oznacenom
dijelu dokumenata objavljuje isti na ESJN.

Narucilac moze da:

1) zahtjevom za dostavljanje ponuda odredi i uslove za ucestvovanje u postupku jednostavne
nabavke (obavezne uslove i uslove sposobnosti privrednog subjekta), koje ponudaci treba da
ispunjavaju;

2) zahtjevom za dostavljanje ponuda odredi i sredstva finansijskog obezbjedenja ukljucujuci i rok
vazZenja ponude;

3) izvrSi izmjene i/ili dopune zahtjeva, s tim da novi rok za dostavljanje ponuda ne moZe da bude
kracdi od tri dana od dana izmjene i/ili dopune zahtjeva za dostavljanje ponuda.

Narucilac treba da dostavi pojasSnjenje zahtjeva za dostavljanje ponuda, tokom roka za
dostavljanje ponuda, osim ako je zahtjev za dostavljanje ponuda dostavljen od strane
zainteresovanog lica posljednjeg dana roka odredenog za dostavljanje ponuda.

Rok i nacin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i ne moze da bude kraci od tri dana od
dana objavljivanja, odnosno upuc¢ivanja zahtjeva osim u sluaju izuzetne hitnosti a shodno
Pravilniku o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki.
Narucilac treba da rok za dostavljanje ponuda produzi u slucaju prekida rada ESJN, za period
trajanja prekida.
U slucaju duzeg prekida rada ES]JN, narucilac treba da postupak jednostavne nabavke sprovede u
skladu sa uputstvom Ministarstva finansija.
Zahtjev za dostavljanje ponuda se sacinjava na Obrascu 1 Pravilnika o nacinu sprovodenja
jednostavnih nabavki.

Clan 6

Predmet jednostavne nabavke treba da bude jasno i potpuno odreden, na nac¢in da predstavlja
tehnicku, tehnoloSku, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu i da omogucéava
uporedivost ponuda u pogledu zahtijevanih karakteristika i uslova.

U opisu predmeta jednostavne nabavke navode se okolnosti koje su znacajne za izvrSenje ugovora
(mjesto izvrSenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrSenja predmeta
nabavke).

Predmet jednostavne nabavke moZe da se podijeli na partije, prema vrsti, svojstvima, namjeni,
mjestu ili vremenu izvrSenja ugovora, pod uslovom da je odreden predmet i vrijednost svake
pojedinacne partije, uzimajuéi u obzir moguénost uceS¢a malih i srednjih privrednih subjekata u
postupku jednostavne nabavke.

Za predmet jednostavne nabavke za koji se u skladu sa posebnim propisima zahtijeva
posjedovanje ovlasc¢enja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) narucilac treba da zahtjevom
za dostavljanje ponuda odredi posjedovanje (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt), koje
ponudaci treba da dokaZu dostavljanjem traZenog ovlasSéenja za obavljanje djelatnosti koje je
predmet nabavke.
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Ponuda¢ moZe da podnese ponudu za jednu ili viSe partija. Narucilac treba da prilikom
odredivanja predmeta nabavke koristi nazive i oznake iz jedinstvenog rjecnika javnih nabavki.

Procijenjena vrijednost predmeta jednostavne nabavke, ukljucujudi i sve troskove, utvrduje se u
eurima, bez uracunatog poreza na dodatu vrijednost.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabavke na godiSnjem nivou odnosi se na istovjetni predmet
nabavke koji predstavlja jedinstvenu tehnicku, tehnolosku ili funkcionalnu cjelinu.

Clan 7
U postupku jednostavne nabavke narucilac vrsi izbor ekonomski najpovoljnije ponude, po osnovu
kriterijuma:
1) najnize cijene ili
2) odnosa cijene i kvaliteta.

Odnos cijene i kvaliteta utvrduje se na osnovu parametara koji mogu da obuhvataju:

1) kvalitet, ukljucujuci tehnicke, estetske i funkcionalne karakteristike, dostupnost rjeSenja za sve
korisnike, socijalne, ekoloske i inovativne karakteristike trgovine i uslova trgovanja;

2) organizaciju, kvalifikacije i iskustvo lica kojima ¢e biti povjereno izvrSenje predmeta nabavke,
kada iskustvo lica moZe da ima znacajan uticaj na nivo uspjesnosti izvrSenja predmeta nabavke;
ili

3) uslugu nakon prodaje i tehnicku pomo¢, uslove isporuke (vrijeme isporuke, rok isporuke ili
rok izvrSenja).

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude treba da bude opisan, bodovno odreden, povezan sa
predmetom nabavke i ne smije biti diskriminatorski.

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude je povezan sa predmetom nabavke ako se njegovi
parametri odnose na zahtjeve predmeta nabavke u bilo kom pogledu i u bilo kojoj fazi njegovog
zivotnog ciklusa ukljucujudi faktore koji se odnose na odredeni proces proizvodnje, izvodenje
radova, isporuku ili trgovanje roba ili usluga ili na odredeni proces neke druge faze njihovog
Zivotnog ciklusa, ¢ak iako ti faktori nijesu dio njihovog materijalnog sadrzaja.

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude nije diskriminatorski ako su svi njegovi parametri
dostupni ponudacima pod jednakim uslovima.

Narucilac opisuje kriterijum za izbor najpovoljnije ponude na jasan i razumljiv nacin, tako da
ponudaci mogu da znaju $ta se po predvidenom kriterijumu vrednuje i koje dokaze za to treba da
dostave u ponudi.

Kriterijum se bodovno odreduje na nacin da je maksimalni broj bodova po istom 100, a ako se

vrednovanje vrSi po parametrima Kkriterijuma, zbir maksimalnih iznosa po predvidenim
parametrima daje iznos 100 bodova.
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Clan 8
Otvaranje ponuda vrSi ESJN u trenutku isteka roka za podnoSenje ponuda, bez prisustva
ovlasc¢enih predstavnika ponudaca.
Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i prosljeduje svim
ponudacima.
Zapisnik iz stava 2 ovog €lana dat je na Obrascu 3 Pravilnika o nacinu sprovodenja jednostavnih
nabavki.

Ukoliko se u postupku jednostavne nabavke dostavljaju original dokumenti ( garancija ponude i
sl.), uzorci, makete ili drugi dokazi koji se ne mogu dostaviti putem ESJN sluzbenik arhive
Ministarstva utvrduje i evidentira datum i vrijeme prijema istih po redosledu prijema, izdaje
potvrde o prijemu istih i obezbjeduje cuvanje tajnosti. Dostavljena dokumenta,uzorke,makete,
dokaze i potvrdu o prijemu istih sluzbenik arhive akta odlaZe u neprovidni omot i sve evidentira
kroz internu dostavnu knjigu i odmah predaje sluzbeniku za javne nabavke/ ¢lanovima komisije
koji su duzni da potvrdu o prijemu istih uz zapisnik o otvaranju ponuda priloZe kao skeniranu
kopiju u ES]N, istog dana kada je izvrSeno otvaranje ponuda.

Clan 9
Nakon otvaranja ponuda sluzbenik za javne nabavke, odnosno komisija vrsi pregled, ispravnost i
vrednovanje
ponuda, u skladu sa uslovima, zahtjevima i kriterijumom utvrdenim zahtjevom za dostavljanje
ponuda.

Pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda vrsi se bez prisustva ovlas¢enih predstavnika ponudaca
i tajni su do donoSenja obavjestenja o ishodu postupka.

Ponudac ¢ija je ponuda izabrana kao ekonomski najpovoljnija ponuda, treba da dostavi original
ili ovjerenu kopiju dokaza kojima se dokazuju uslovi za ucestvovanje u postupku, a koji su
utvrdeni zahtjevom najkasnije u roku od osam dana.

Ako ponudac ne postupi u roku iz stava 3 ovog clana iskljuci¢e se iz postupka jednostavne
nabavke.

Dokazi koji se odnose na vrednovanje ponuda koji su utvrdeni zahtjevom u postupku jednostavne
nabavke ne mogu se naknadno mijenjati i dostavljati.

Prilikom pregleda, ispravnosti i vrednovanja ponuda, sluZzbenik za javne nabavke odnosno
komisija moZe od ponudaca da zatrazi da dostavi pojasnjenje ponude preko ESJN-a u roku od tri

dana od dana dostavljanja zahtjeva za pojasnjenje.

O pregledu, ispravnosti i vrednovanju ponuda sacinjava se zapisnik koji je dat na Obrascu 4
Pravilnika o nac¢inu sprovodenja jednostavnih nabavki.
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Clan 10
Sluzbenik za javne nabavke, odnosno komisija, na osnovu pregleda, ocjene ispravnosti i
vrednovanja ponuda, podnosi predlog obavjeStenja o ishodu postupka sa pratecom
dokumentacijom, na saglasnost ovlas¢enom licu narucioca.
Ako su dvije ili viSe ponuda jednako rangirane prema Kkriterijumima za izbor ekonomski
najpovoljnije ponude, kao ekonomski najpovoljnija ponuda bice izabrana ponuda koja je pristigla
ranije.

ObavjeStenje o ishodu postupka jednostavne nabavke sacinjava se na Obrascu 5 Pravilnika o
nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki.

ObavjeStenje iz stava 1 ovog ¢lana objavljuje na ESJN-u u roku od tri dana od dana donoS$enja
obavjeStenja.

Na obavjeStenje o ishodu postupka jednostavne nabavke nije dopuStena Zalba.

Clan 11
Narucilac zakljuc¢uje ugovor o jednostavnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku sa
ponudacem cija je ponuda izabrana kao najpovoljnija.

Ugovor o jednostavnoj nabavci zakljucuje se i realizuje u skladu sa uslovima utvrdenim zahtjevom
za dostavljanje ponuda, izabranom ponudom i obavjesStenju o ishodu postupka.

U ugovoru narucilac treba da iskaZe iznos PDV-a.

Ugovor o jednostavnoj nabavci koji je zakljucen uz krSenje antikorupcijskog pravila nistav je
(antikorupcijska klauzula).

Narucilac treba da ugovor potpiSe i dostavi ponudacu c¢ija ponuda je izabrana kao najpovoljnija,
najkasnije u roku od deset dana od dana donosenja obavjestenja o ishodu postupka.

Ponudac treba da dostavljeni ugovor potpiSe i vrati naruciocu zajedno sa garancijom za dobro
izvrSenje ugovora i/ili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja ako je traZen zahtjevom, u
roku od deset dana od dana dostavljanja ugovora.

Ako ponudac ne postupi na nacin iz stava 6 ovog ¢lana, smatra se da je odbio da zakljuci ugovor
o jednostavnoj nabavci.

U slucaju iz stava 7 ovog ¢lana, narucilac treba da aktivira garanciju ponude ponudaca cija je
ponuda izabrana kao najpovoljnija.

U slucaju iz stava 7 ovog clana, narucilac moZe da zaklju¢i ugovor sa drugorangiranim
ponudacem, pod uslovom da cijena njegove ponude nije ve¢a od 10% u odnosu na prvobitno
izabranu ponudu ili moZe da ponisti postupak jednostavne nabavke.

Narucilac treba da ugovor o jednostavnoj nabavci objavi u ESJN u roku od tri dana od dana
dostavljanja zakljuenog ugovora.
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Tokom realizacije ugovora o jednostavnoj nabavci ugovor se ne moze mijenjati.

Narucilac moZe da raskine ugovor o jednostavnoj nabavci ako ponudac ne izvrSava ugovorene
obaveze.

U slucaju raskida ugovora narucilac treba da obavjestenje o raskidu ugovora objavi na ESJN u
roku od pet dana od dana raskida ugovora.

Clan 12
Narucilac ne smije da ogranici ili sprijeci konkurenciju izmedu privrednih subjekata, a narocito
ne smije da onemoguci uceSce privrednog subjekta u postupku jednostavne nabavke primjenom
diskriminatornih uslova i kriterijuma ili mjera kojima se favorizuju pojedini privredni subjekti.

Narucilac treba da postupke jednostavnih nabavki sprovodi na transparentan nacin.
Transparentnost se ostvaruje objavljivanjem u ESJN dokumentacije za sprovodenje i realizaciju
postupka jednostavne nabavke, u skladu sa ovim pravilnikom.

Narucilac treba da obezbijedi da svi privredni subjekti u postupku jednostavne nabavke imaju
ravnopravan tretman.

Narucilac ne smije da odreduje uslove kojima se vrsi nacionalna ili teritorijalna diskriminacija po
predmetu nabavke ili druga diskriminacija privrednih subjekata, ni diskriminacija koja proizilazi
iz klasifikacije djelatnosti koju obavlja privredni subjekat.

Narucilac ne smije da ogranici slobodu kretanja robe, prema mjestu registracije privrednog
subjekta i mjestu izvodenja radova i pruZanja usluga. Narucilac ne smije u postupku jednostavne
nabavke pruZati informacije na diskriminatoran nacin kojim bi se obezbijedila prednost
odredenom ucesniku u postupku u odnosu na druge ucesnike.

Clan 13

Narucilac ¢uva dokumentaciju jednostavne nabavke pet godina od dana zakljucivanja ugovora o
jednostavnoj nabavci.

Narucilac treba da u postupku jednostavne nabavke preduzme odgovarajuce mjere da efikasno
sprijeci, prepozna i otkloni sukob interesa u vezi sa postupkom jednostavne nabavke u skladu sa
Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki.

Clan 14
Narucilac je duzan da vodi evidenciju o jednostavnoj nabavci direktnim unoSenjem u ESJN.
Statisticko izvjeStavanje o javnim nabavkama:
Narucilac je duZan da dostavi organu drZzavne uprave nadleZnom za poslove javnih nabavki
izvjeStaj o sprovedenim postupcima javnih nabavki i zakljuCenim ugovorima o javnim
nabavkama, kao i izvjeStaj o sprovedenim nabavkama i zakljuenim ugovorima/racunima za
jednostavne nabavke, i to:
1) polugodisnji izvjeStaj za period od 1. januara do 30. juna tekuce godine do 31. jula tekuce
godine;
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2) godisnji izvjeStaj za prethodnu godinu do 28. februara tekuce godine.
[zvjeStaji iz stava 2 ovog Clana dostavljaju se putem ESJN.

Clan 15
Rukovodioci organizacionih jedinica koji su inicirali pokretanje postupka jednostavnih nabavki
odreduju odgovorno/a lice/a za realizaciju ugovora.

Lice/a odgovorno/a za realizaciju ugovora:
- vrsi kontrolu izvrSavanja i pradenja realizacije zakljuenog ugovora o jednostavnoj
nabavci
-ukoliko je potrebno vrSi komunikaciju sa drugom ugovornom stranom (izabrani
ponudac) u vezi sa izvrSenjem ugovora o jednostavnoj nabavci
- ukoliko je potrebno sacinjava i/ili prikuplja svu dokumentaciju po osnovu izvrSenja
ugovora
-¢uva svu dokumentaciju po osnovu izvr$enja ugovora
-priprema obrazloZenje potrebno za raskid ugovora, koje se mora blagovremeno dostaviti
rukovodiocu organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka jednostavnih
nabavki kako bi se izvrSio raskid ugovora od strane te organizacione jedinice, ukoliko
postoji zakonski osnov, a Sluzbi za javne nabavke blagovremeno dostaviti raskid ugovora
kako bi se isti objavio na ES]N sistemu
-prati dinamiku troSenja i iznos ugovorenih finansijskih sredstava raspoloZivih po
ugovoru
-prati rokove na finansijskim sredstvima finansijskog obezbjedenja ugovora, inicira
aktiviranje datog sredstva finansijskog obezbjedenja u slucaju nastanka razloga za
aktiviranje istog, uz dostavljanje potrebnih obrazloZzenja i dokaza rukovodiocu
organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka jednostavnih nabavki kako bi
ta organizaciona jedinica izvrsila aktiviranje sredstva finansijskog obezbjedenja
-ukoliko nije odredeno drugo lice/a ili Komisija za kvantitativno kvalitativni prijem roba,
usluga,radova, vrsi prijem robe/usluga/radova uporedivanjem podataka iz ugovora,
finansijskog dijela ponude, otprmnice/fakture sa stvarno isporu¢enom robom/izvrsenom
uslugom/izvedenim radovima. VrSi se provjera broja, kompletnost i usaglasenost
isporuke robe/vrsenja usluge/izvodenja radova sa ugovorenim.O primopredaji se moze
sacCiniti zapisnik.
-duZan je da blagovremeno prije isteka roka vaZenja ugovora ili finansijskog ispunjenja
ugovora o tome obavijesti rukovodioca organizaicione jedinice, kako bi se blagovremeno
pokrenuo i sproveo novi postupak nabavke i time izbjegao zastoj u funkcionisanju i
redovnom procesu rada
-ukoliko je potrebno moze da potraZuje od sluzbenika za javne nabavke/ komisije za
sprovodenje postupka jednostavne nabavke / organizacione jedinice koja je korsnik
predmetne nabavke, kopiju potrebne dokmentacije za realizaciju ugovora
- potrazuje od SluZbe za ekonomsko - finansijske poslove kopiju potrebne dokmentacije
za realizaciju ugovora (fakture,profakture,fiskalne racune i sl.) koja je u obavezi da dostavi
zatrazenu dokumetaciju u Sto krac¢em roku, a najkasnije u roku od 3 dana od dana
upucdivanja zahtjeva za dostavu.
-vrsi i druge poslove u skladu sa odredbama ugovora
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Komisija za sprovodenje jednostavne nabavke/Sluzba za javne nabavke/organizaciona jedinica
koja je korisnik nabavke dostavlja licu koje je odgovorno za realizaciju ugovora u hard copy
varijanti ili elektronskim putem potrebnu dokumantaciju sa kojom raspolaze (tehnicka
specifikacija/projektni zadatak, ponuda, sredstvo finansijskog obezbjedenja, ugovor i dr.), u cilju
pracenja realizacije i izvrSenja ugovora.
Clan 16

Rukovodilac SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove realizuje pla¢anje ugovorenih obaveza u
rokovima predvidenim ugovorom, na osnovu zakona o budZetu i fiskalnoj odgovornosti, kao i na
osnovu dostavljenog izvjestaja o realizaciji ugovorenih obaveza koji je potvrden od strane
rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao postupak, za Cije potrebe je sprovedena
jednostavna nabavka, kao i parafiran/u predrac¢un/profakturu/fakturu/fiskalni racun/ugovor od
strane rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao postupak nabavke, za cije potrebe je
sprovedena jednostavna nabavka.

Pracenje realizacije ugovora jednostavnih nabavki i kontrolu dostavljenih faktura po tim
ugovorima, a za nabavke koje inicira organizaciona jedinica, vrsi organizaciona jedinica koja je i
inicirala nabavku, za Cije potrebe se sprovodi jednostavna nabavka.

Pradenje realizacije ugovora jednostavnih nabavki i kontrolu dostavljenih faktura po tim
ugovorima, a za nabavke koje iniciraju Sluzbe, u skladu sa ¢lanom 16 ovog Internog pravila, vrsi
sluzbenik iz sluzbe koja je inicirala postupak nabavke i sluzbenik iz Sluzbe za ekonomsko-
finansijske poslove, ukoliko nije odreden sluzbenik za pracenje realizacije odredenih ugovora, o
Cijoj realizaciji se blagovremeno (na nedeljnom nivou, a moZe i u kra¢em roku ukoliko se uoci
povecana potrosnja) izvjesStava rukovodilac sluZbe koja je inicrala postupak i rukovodilac Sluzbe
za javne nabavke.

Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove je u obavezi da na dnevnom nivou, odnosno svakog
sljedeceg radnog dana za prethodni, dostavlja sluZzbenicima koji prate realizaciju ugovora,
fotokopije faktura, predracuna, profaktura, fiskalnih rac¢una.

Sluzba za javne nabavke/ predsjednik Komisije za sprovodenje jednostavne nabavke ugovore iz
stava 3 ovog cClana sa finansijskim dijelom ponude, putem e maila, dostavlja svim sluzbenicima
ministarstva na upoznavanje zavisno od predmeta nabavke.

Prilikom realizacije ovih ugovora, onaj sluzbenik koji poruci robe ili usluge, duzan je da provjeri
da li je faktura u skladu sa cijenama iz ponude i fakturu parafira. Ukoliko uoci nepravilnosti
obavjestava SluZzbu za ekonomsko-finansijske poslove i Sluzbu za javne nabavke.

Clan 17
Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko- finansijske poslove je duzan da fotokopije faktura,
predracuna, profaktura, fiskalnih racuna, ugovora, dostavlja rukovodiocu Sluzbe javne nabavke,
na dnevnom nivou, odnosno svakog sledeceg radnog dana za prethodni.

Clan 18
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove je duzna da na zahtjev SluZbe za javne nabavke, za
potrebe nabavki dostavlja sve raspoloZive podatke koji su u posjedu Sluzbe za ekonomsko-
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finansijske poslove (odgovarajuli izvjestaji, podaci i sl. iz SAP-a, fotokopija odgovarajuce
dokumentacije i sl.).

Rok za postupanje po pomenutim zahtjevima Sluzbe za javne nabavke je u Sto kracem roku, a
najaksnije u roku od 2 dana od dana upucivanja zahtjeva.

Clan 19
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi https://www.gov.me/mt i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1548/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

b:t- MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g

OBRAZACA
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ZAHTJEV ZA POKRETAN]JE JEDNOSTAVNIH NABAVKI

Plan javnih nabavki Broj: datum
2. Redni broj iz plana:
3. Predmet nabavke (naziv):
Nabavka se vrsi: Hkao c1e1.1.na
4, [J po partijama
PROCIJENJENA VRIJEDNOST PREDMETA NABAVKE3
kao cjeline: €
Naziv partije [znos za partiju
5. procgenjena 4Partija 1: €
vrijednost Partiia 2: €
(bez PDV-a): | P° R -
partijama: | Partija 3: S &
UKUPNO PO PARTIJAMA
Jezik ponude:
5Ponuda se sacinjava na:
LI crnogorski jezik i drugi jezik koji je u sluzbenoj upotrebi u Crnoj Gori, u skladu sa
Ustavom i zakonom ili
O jezik
6. (upisati jezik ukoliko se zahtijeva)

LI _ (jezik) jezik za djelove ponude koji se odnose na:
O
O

(na linijama upisati koji djelovi ponude)

8 Upisati procijenjenu vrijednost nabavke iz Plana

4 Nazivi partija i iznosi po partijama upisiuju se samo kod nabavki kod kojih su predioZene partije

5 Narugilac moze da odredi da se ponuda u cjelini ili djelimiéno saéinjava i na jeziku koji se koristi u medunarodnoj trgovini, u dijelu koji se
odnosi na tehnicke karakteristike, kvalitet i tehni€ku dokumentaciju. Narucilac vodi postupak na crnogorskom jeziku ili drugom jeziku koji je
u sluzbenoj upotrebi u Crnoj Gori.
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Dokazi sacinjeni na jeziku koji nije jezik ponude, dostavice se na jeziku na kojem su
sacinjeni i u prevodu na jezik ponude od strane tumaca, u formi originala ili ovjerene
kopije. Ako je ponudena cijena 0,00 EUR-a prilikom vrednovanja te cijene po
kriterijumu cijena uzima se da je ponudena cijena 0,01 EUR.

USLOVI ZA UCESCE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVKE®

A
Obavezni uslovi

O U postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji: 1)
nije pravosnazno osudivan i €iji izvr$ni direktor nije pravosnazno osudivan za neko od
krivicnih djela sa obiljeZjima:a) kriminalnog udruzivanja; b) stvaranja kriminalne
organizacije;c) davanje mita; ¢) primanje mita;¢) davanje mita u privrednom
poslovanju;d) primanje mita u privrednom poslovanju;dz) utaja poreza i doprinosa;d)
prevare; e) terorizma; f) finansiranja terorizma; g) teroristickog udruZzivanja; h)
ucestovanja u stranim oruzanim formacijamai) pranja novca;j) trgovine ljudima; k)
trgovine maloljetnim licima radi usvojenja; 1) zasnivanja ropskog odnosa i prevoza lica u
ropskom odnosu $to se dokazuje na osnovu uvjerenja, potvrde ili drugog akta nadleznog
organa izdato na osnovu kaznene evidencije, u skladu sa propisima drZave u kojoj
privredni subjekat ima sjediste, odnosno u kojoj ovlas¢eno lice tog privrednog subjekta
ima prebivaliste

O U postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji je
izmirio sve dospjele obaveze po osnovu poreza i doprinosa za penzijsko i zdravstveno
osiguranje, o kojima evidenciju vodi organ uprave nadleZan za naplatu poreskih prihoda,
odnosno nadleZni organ drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste, Sto se dokazuje
na osnovu uvjerenja, potvrde ili drugog akta koji izdaje organ uprave nadlezan za naplatu
poreskih prihoda, odnosno nadlezni organ drZave u kojoj privredni subjekat ima sjediSte
B

Uslovi sposobnosti privrednog subjekta

1)Privredni subjekat mora da ispunjava uslove sposobnosti:
O za obavljanje djelatnosti (B1),

O ekonomske i finansijske sposobnosti (B2), i/ili

O strucne i tehnicke osposobljenosti (B3).

B1. Uslovi za obavljanje djelatnosti

OU postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji je je
upisan u Centralni registar privrednih subjekata ili drugi odgovarajuci registar u drzavi
u kojoj privredni subjekat ima sjediSte, Sto se dokazuje dostavljanjem dokaza o

6 Mogu ali ne moraju da se zahtijevaju uslovi za uéedée u postupku nabavke, ali u koliko se zahtijevaju moraju se tadno precizirati i

odrediti dokazi za njhovo dokazivanje.
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registraciji u Centralnom registru privrednih subjekata ili drugom odgovaraju¢em
registru u drzavi u kojoj privredni subjekat ima sjediSte, sa podacima o ovlaS¢enom licu,
odnosno izvrSnom direktoru privrednog subjekta. Napomena: ako viSe privrednih
subjekata podnosi zajednicku ponudu, svaki privredni subjekat je duZzan da ispunjava
ovaj uslov (¢lan 126 stav 8 Zakona o javnim nabavkama).

O U postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji
posjeduje ovlas¢enja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) u skladu sa zakonom $to
se dokazuje dostavljanjem dokaza o ovlaS¢enju za obavljanje djelatnosti koja je predmet
nabavke (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt nadleZznog organa), u skladu sa
zakonom- upisati koje

B2. Ekonomska i finansijska sposobnost?

O U postupku jednostavne nabavke moZe da ucestvuje samo privredni subjekat koji ima
minimalni iznos ostvarenog prometa u prethodne dvije godine (upisati koji), Sto se
dokazuje finansijskim iskazima za dvije prethodne finansijske godine, zavisno od dana
osnivanja ili pocetka obavljanja djelatnosti, sa izvjeStajem ovlaséenog revizora u skladu
sa zakonom kojim se ureduje revizija, koji je prihvacen od strane nadleZnog organa
drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste.8

O U postupku jednostavne nabavke moZze da ucestvuje samo privredni subjekat koji ima
odnos vrijednosti imovine i obaveza upisati kojih parametara i u kojem omjeru Sto se
dokazuje finansijskim iskazima za dvije prethodne finansijske godine, zavisno od dana
osnivanja ili poCetka obavljanja djelatnosti, sa izvjeStajem ovlaS¢enog revizora u skladu
sa zakonom kojim se ureduje revizija, koji je prihvacen od strane nadleZnog organa
drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste.

O U postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji ima
drugi finansijski parametar, (upisati koji) u skladu sa zakonom S$to se dokazuje
finansijskim iskazima za dvije prethodne finansijske godine, zavisno od dana osnivanja
ili pocetka obavljanja djelatnosti, sa izvjeStajem ovlas¢enog revizora u skladu sa
zakonom kojim se ureduje revizija, koji je prihvacen od strane nadleZnog organa drzave
u kojoj privredni subjekat ima sjediste

B3. Struc¢na i tehnic¢ka sposobnost

O Privredni subjekat je duzan da posjeduje minimum iskustva na kvalitetnom i
uspjeSnom izvrSavanju istih ili slicnih poslova iz oblasti predmeta nabavke ? Sto se
dokazuje potvrdama izdatih od strane korisnika o pruZenim uslugama o kvalitetnom i
uspjeSnom izvrSavanju istih ili slicnih poslova iz oblasti predmeta nabavke - iskustvo na
kvalitetnom i uspje$Snom realizovanju minimum/maksimum (zavisno od predmeta
nabavke) usluga tokom prethodnih godina ali ne duZe od pet godina, racunajudi i

7 Ako je predmet nabavke podijeljen na partije, ovi uslovi iz odreduju se srazmjerno vrijednosti svake partije pojedinagno.

8 Minimalni iznos ne smije da bude veci od dvostruke procijenjene vrijednosti predmeta nabavke, osim ako je neophodno zbog posebnih
rizika povezanih sa predmetom nabavke, koje je narucilac duzan da obrazlozi u tenderskoj dokumentaciji.
® Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke (npr.precizirati $ta se podrazumijeva pod istim ili slicnim poslovima i sl.)
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godinu u kojoj je zapocet postupak nabavke, koja sadrzi opis i vrijednost predmeta
nabavke, vrijeme realizacije ugovora i konstataciju da je ugovor blagovremeno i
kvalitetno izvrSen;10 Kao validne potvrde ¢e se uzimati za one usluge koje su realizovane
tokom prethodnih 5 godina ra¢unajuéi od roka koji je odreden kao rok za dostavljanje
ponuda.
O Privredni subjekat je duzan da posjeduje strucne i kadrovske kapacitete Kkoji su
potrebni za izvrSenje ugovora Sto se dokazuje dokazom o stru¢nim i kadrovskim
kapacitetima angaZovane radne snage, i to o:

a) stru¢noj spremi (diploma, uvjerenje, svjedoc¢anstvo ili drugi odgovaraju¢i akt
nadleZnog organa ili organizacije);

b) strucnoj osposobljenosti (sertifikat, uvjerenje ili drugi akt nadleZnog organa ili
organizacije);

¢) stru¢nom iskustvu u vezi sa predmetom nabavke (potvrda ili drugi akt nadleZznog
organa, investitora ili korisnika);11

d) na¢inu angaZovanja radne snage (prijava na osiguranje zaposlenog, ugovor o radu,

sporazum o preuzimanju zaposlenog, ugovor o koriS¢enju sposobnosti drugog subjekta
ili drugi akt u skladu sa zakonom)12

O Privredni subjekat je duzan da posjeduje minimum 3mehanizacije, tehnicke opreme
i/ili drugh kapaciteta koji su potrebni za blagovremeno i kvalitetno izvrSenje ugovora Sto
se dokazuje listom osnovnih sredstava i opreme u svojini ili obezbijedenih oslanjanjem
na sposobnost drugog subjekta ili obezbijedenih na drugi nacin, u skladu sa zakonom.14
O Privredni subjekat je duzan da posjeduje uspostavljen sistem upravljanja kvalitetom
iz oblasti predmeta nabavke, Sto se dokazuje sertifikatom ili drugim aktom izdatog od
strane nadleZnog organa ili ovlas¢ene organizacije o uspostavljenom sistemu upravljanja
kvalitetom iz oblasti predmeta nabavke i to

OPrivredni subjekat je duzan da posjeduje uspostavljen sistem zastite Zivotne sredine
$to se dokazuje sertifikatom ili drugim aktom izdatim od strane nadleznog organa ili
ovlaS¢ene organizacije o uspostavljenom sistemu =zaStite Zivotne sredine, i to

10 Uslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost privrednog

subjekta da moze uspjesno da izvrSi ugovor o nabavci u cjelini ili u odredenom dijelu, u zavisnosti od toga da li ponudu podnosi za predmet
nabavke u cjelini ili za odredenu partiju. Uslovi sposobnosti privrednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni
predmetu nabavke.

11 Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke (npr. precizrati struéni tim, stru¢na sprema, stru¢noj osposobljenosti ,reference...i sl.)

12 Uslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost privrednog
subjekta da moze uspjeSno da izvrsi ugovor o nabavci u cjelini ili u odredenom dijelu, u zavisnosti od toga da li ponudu podnosi za predmet
nabavke u cjelini ili za odredenu partiju. Uslovi sposobnosti privrednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni
predmetu nabavke.

13 prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke
14 Uslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost privrednog
subjekta da moze uspjesSno da izvrSi ugovor o nabavci u cjelini ili u odredenom dijelu, u zavisnosti od toga da li ponudu podnosi za predmet

nabavke u cjelini ili za odredenu partiju. Uslovi sposobnosti privrednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni
predmetu nabavke.
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OPrivredni subjekat je duZan da dostavi opis i karakteristike predmeta nabavke $to se
dokazuje uzorkom, katalogom ili fotografijom predmeta nabavke, Ciju je
vjerodostojnost ponudac obavezan potvrditi, ako to narucilac zahtijeva

C.
O Sredstva finansijskog obezbjedenjals
O garancija ponudel®

Ponudac je duzan dostaviti bezuslovnu i na prvi poziv naplativu garanciju ponude u
iznosu od 2 % procijenjene vrijednosti jednostavne nabavke, odnosno partije, ako je
predmet nabavke podijeljen po partijama kao garanciju ostajanja u obavezi prema
ponudi u periodu vaZenja ponude i dana nakon isteka roka vazenja ponude.
NAPOMENA: Trajanje garancije ponude odreduje se u skladu sa rokom vazZenja ponude
ukljucujuci i rok za eventualno aktiviranje koji ne moZe da bude kraci od pet dana, niti
duZi od 15 dana od dana isteka roka vaZenja ponude.

Garancija ponude ¢e se aktivirati ako ponudac: 1) odustane od ponude u roku vaZenja
ponude, i/ili

2)odbije da zakljuci ugovor o jednostavnoj nabavci.

Orok vazenja ponude:

Sredstva finansijskog obezbjedenja ugovora o jednostavnoj nabavci su:

Ogarancija za dobro izvrSenje ugovora, za slu¢aj povrede ugovorenih obaveza izazvanih
krivicom izvrSioca u iznosu od__ % od vrijednosti ugovora (vrijednost ugovora sa
PDV-om)

NAPOMENA: Garancija za dobro izvrsenje ugovora odreduje se u iznosu koji ne moZe da
bude veci od 10% vrijednosti ugovora.

Garancija za dobro izvrSenje ugovora treba da vazi ____ dana duZe od ugovorenog roka,
koju je Narucilac duZan aktivirati u sluc¢aju kr$enja ugovora od strane izvrsioca.
NAPOMENA: Trajanje garancije za dobro izvrsenje ugovora odreduje se u skladu sa rokom
vaZenja ugovora ukljucujuci i rok za eventualno aktiviranje koji ne mozZe da bude kraci od
pet dana, niti duZi od 15 dana od dana isteka ugovora.

Oavansna garancija, ako je predvideno avansno plac¢anje;

Ogarancija za otklanjanje nedostataka u garantnom roku, za slucaj da izabrani ponudac
u garantnom roku ne ispuni obaveze na koje se garancija odnosi;

Opolisa osiguranja od profesionalne odgovornosti u skladu sa zakonom;

Odruge vrste garancija u skladu sa zakonom.

15 Moze ali ne mora da se zahtijevaju sredstva finansijskog obezbjedenja, ali u koliko se zahtijevaju Narugilac je duzan odrediti vrstu,
period vazenja i uslove za aktiviranje sredstava finansijskog obezbjedenja.

Narucilac je duzan da aktivira sredstvo finansijskog obezbjedenja, ako nastupi slu¢aj zbog kojeg je trazeno.moraju se tacno precizirati i
odrediti dokazi za njhovo dokazivanje

16 U skladu sa Pravilnikom o naginu sprovodenja jednostavnih nabavki
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NAPOMENA: Ukoliko se zahtijevaju sredstva finansijskog obezbjedenja Narucilac je
duZan odrediti vrstu, period vaZenja i uslove za aktiviranje sredstava finansijskog

obezbjedenja.

Narucilac je duzan da aktivira sredstvo finansijskog obezbjedenja, ako nastupi slucaj

zbog kojeg je traZeno.

OSTALI USLOVI KOJE TREBA DA ISPUNI PRIVREDNI SUBJEKT17:

-izjava ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i nepostojanju sukoba

8. interesa (OBRAZAC 2)

KRITERIJUMI
ekonomski najpovoljnija ponuda, po osnovu kriterijuma?l8:

Predlog 1) najnize cijene ili
9. KRITERIJUMA:
(zaokruZiti) 2) odnosa cijene i kvaliteta

Ponudena cijena ¢e se bodovati na sljede¢i nacin:
NajniZa cijena dobija maksimalni broj bodova (100 bodova)
Ostale ponude ¢e dobiti bodove po sljedec¢oj formuli: C= (Cmin/

9.1 najniza cijena Cp)x 100

Cmin - najniZa ponudena cijena (bez PDV-a)
Cp - ponudena cijena (bez PDV-a)
Opisati bodovanje:
CIJENA:
Predvideni broj bodova
. : NajniZa ponudena cijena dobija maksimalni broj bodova (
92 odnosa cijene i bodova)
) kvalitetal?

Ostale ponude ¢e dobiti bodove po sledecoj formuli: C= (Cmin/
Cp) x predvideni broj bodova

17U zavisnosti od predmeta nabavke, ukoliko privredni subjekt treba da ispuni odredene uslove,navesti koji su to uslovi i kako ih
dokazati (kojim aktom/dokazom)

18 |zabrati jedno od ponudenog.

19 Odnos cijene i kvaliteta odreduje se tako da iznos bodova po osnovu cijene ne moze biti veéi od 90% ukupnog utvrdenog maksimalnog
broja bodova.
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Cmin - najniZa ponudena cijena (bez PDV-a)
Cp - ponudena cijena (bez PDV-a)
20KVALITET
Predvideni broj bodova
21
Opis
predm
eta
nabav
ke, Jedi
R. | odnos Bitne karakteristike nica v
. Kolic¢ina
Detaljan opis B.[ no predmeta nabavke?? mjer
predmeta nabavke dijela e
10. | ucjeliniili po predm
partijama ili eta
stavkama: nabav
ke
1
2
3
4
5
ZAHTJEVIU 0 Rok izvrSenja ugovora je ____ dana/mjeseci od dana
POGLEDU NACINA | zakljudivanja ugovora.23
11 IZVRSAVANJA LI Mjesto izvrSenja ugovora je
" | PREDMETA [ Rok plac¢anja je: 24
NABAVKE O Nacin placanja je: 25
] Uslovi pla¢anja su:
L] Garantni rok:

20 Kriterijum za izbor ekonomski najpovoljnije ponude odreduje se u zavisnosti od vrste predmeta nabavke i u skladu sa moguénostima
utvrdenim Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki i Pravilnikom o metodologiji na¢ina vrednovanja ponuda.

21 Upisuije se tehnicka specifikacija predmetne nabavke u skladu sa Pravilnikom o naginu sprovodenja jednostavnih nabavki ili se dostavlja
se kao prilog ovog zahtjeva.
ZKvalitet, dimenzija, oblik, bezbjednost, performansa, oznacavanje, rok upotrebe, jedinica mjere, koli¢ina i dr.

2 Upisuje se rok na koji se zakljuuje ugovor. Ukoliko je nabavka sukcesivna to i navesti, a ako je potrebno, navesti i dinamiku.
24 Kao rok placanja zavisno od predmetne nabavke moZe se navesti: Pla¢anje ce se izvrsiti po zavrsetku predmetne

usluge/sukcesivno/dinamika(navesti kojom dinamikom), i to najkasnije u roku od 30 dana od dana ispostavljanja facture.

2 Virmanski.
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[J Nacin sprovodenja kontrole kvaliteta

[0 Dokaz odnosno sertifikat, koje izdaju akreditovana
sertifikaciona tijela o ispunjavanju uslova kvaliteta predmeta
nabavke:

[0 Dokaz odnosno sertifikat, koje izdaju akreditovana
sertifikaciona tijela o ispunjavanju uslova zastite Zivotne sredine:

O Izvjestaj o testiranju, potvrde i drugi nacini
dokazivanja .

[J Testiranja i metoda testiranja:
[J Primopredaja i pusStanje u rad:
LI Probni rad:

LI Stru¢nog osposobljavanje:
L] Obiljezavanja ili etiketiranja:
L] Pakovanje:
([l Nacin

obracuna troskova izvedenih radova:

L Tehnike i metode gradenja:
] Uslove za primopredaju:
L] Zahtjev za oznake:
[ Ponudac snosi troskove naknade koris¢enja patenata i
odgovoran je za povredu zaSti¢enih prava intelektualne svojine
trecih lica

12.

Rok za dostavljanje
ponuda:

(ovaj rok ne moze da
bude kraci od tri
dana od dana
objavljivanj a
odnosno upucivanja
zahtjeva, osim u
slu¢aju izuzetne
hitnosti)

PRIJEM - IZVRSENJE UGOVORA

13.

Podaci o
organizacionoj
jediniciio
sluzbeniku koji
prati realizaciju
ugovora :

26

% Upisati podatke organizacione jedinice narucioca koja inicira pokretanje postupka kao i ime i prezime sluzbenika koje ¢e pratiti realizaciju

ugovora.
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Predlog privrednih subjekata kojima je potrebno dostaviti ponude?7:
14.

Naziv SjediSte Kontakt osoba Telefon E-mail adresa

Ukoliko se Zahtjev upucuje iz razloga izuzetne hitnosti isto je potrebno obrazloZiti:

28Lice/a koje/aje/su pripremalo/a Lice koje je ucestvovalo u planiranju jednostavne nabavke
jednostavnu nabavku

(ime i prezime, potpis) (ime i prezime,potpis)

ODOBRIO
Drzavni/a sekretar/ka /Sekretar/ka ministarstva/ Generalni/a direktor/ica

(ime i prezime, potpis)
SAGLASAN STARJESINA ORGANA/OVLASCENO LICE: DA NE

M.P.

Mjesto i datum:

27 Zahtjev se dostavlja u slu¢aju izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije mogao da predvidi, a koji nije prouzrokovan
djelovanjem narucioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika povezanih sa predmetom nabavke.

28 Potpisuije lice/a koja su uGestvovala u pripremanju jednostavne nabavke.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola (“ Sl. list CG”, broj 37/10) i Zakona
o javnim nabavkama (“ Sl. list CG”, broj: 74/19, 03/23,11/23 i 84/24) ministar turizma, donio je

INTERNO UPUTSTVO ZA SPROVODEN]JE JAVNIH NABAVKI U
MINISTARSTVU TURIZMA

1. Ovim uputstvom propisuju se bliZza pravila za sprovodenje javnih nabavki u Ministarstvu
turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo)

2. Osnovne dimenzije upravljanjai kontrole javnih nabavki Ministarstva su:

» Utvrdjivanje cilja javnih nabavki:
o Utvrdivanje potreba za budZetsku godinu,
o Planiranje i obezbjedivanje sredstava za javne nabavke (budzet).
» Primjena procesa javnih nabavki:
o Izbor postupaka za javne nabavke u skladu sa zakonom,
o Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke.
» Upravljanje rizicima kod javnih nabavki:
o Posebna ovlas¢enja i podjela uloga i odgovornosti u procesu javnih nabavki
Razdvajanje duZnosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki:
= iniciranje i odobravanje nabavke,
= pracenje realizacije nabavke.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

3. Plan javnih nabavki i izbor postupka za nabavke.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Korisnik javne nabavke je svaka organizaciona jedinica Narucioca, koja je nosilac planiranja u
okviru budzetskih sredstava ili sredstava koja su obezbijedena na drugi nacin u skladu sa
zakonom i koja je inicirala javnu nabavku i za Cije potrebe se sprovodi javna nabavka.
Rukovodioci organizacionih jedinica koji ¢e inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, mogu
prije pripremanja plana javnih nabavki i pokretanja postupka javne nabavke da izvrse
istrazivanje trzista, radi odredivanja predmeta nabavke i njegove procijenjene vrijednosti. O
predmetu nabavke moZe se zatraziti miSljenje nezavisnih struc¢njaka, nadleznih organa ili
potencijalnih ucesnika na trziStu. Navedeno miSljenje moze da se koristi u planiranju i
sprovodenju nabavki pod uslovom da ne dovode do naruSavanja nacela trziSne konkurencije,
zabrane diskriminacije i transparentnosti.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove nakon usvajanja budZeta dostavlja
rukovodiocima organizacionih jedinica usvojeni budZet sa obrazloZenjem u cilju planiranja i
troSenja odobrenih sredstava.
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Rukovodioci organizacionih jedinica koji ¢e inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, u skladu
sa godiSnjim planom rada Ministarstva, odobrenim budZetom (prilikom izrade budZeta
pripremaju osnove za Plan javnih nabavki) ili sredstvima koja su obezbijedena na drugi nacin u
skladu sa zakonom i Zakonom o javnim nabavkama, a u koordinaciji sa rukovodiocem Sluzbe za
ekonomsko - finansijske poslove, dostavljaju predloge za pripremu Plana javnih nabavki za
sledecu godinu, najkasnije, do kraja tekuce godine tj. 31.decembra rukovodiocu Sluzbe za javne
nabavke, radi objedinjavanja.

Sluzba za javne nabavke vrsi objedinjavanje predloga Plana javnih nabavki do 11.januara tekuce
godine i dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove na saglasnost ili
eventualne korekcije.

Rok za saglasnost ili korekcije je jedan dan od dana dostave predloga Plana javnih nabavki.

Ukoliko bude korekcija vraca se predlog Plana javnih nabavki sa konkretnim primjedbama na
doradu Sluzbi za javne nabavke, koja ga nakon dorade, slede¢eg dana, dostavlja rukovodiocima
organizacionih jedinica na saglasnost.

Rok za saglasnost rukovodioca organizacionih jedinica je jedan dan od dana dostave.

Nakon usaglaSavanja predloga Plana javnih nabavki rukovodilac Sluzbe za javne nabavke isti
dostavlja na saglasnost ili eventualne korekcije rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske
poslove.

Rok za saglasnost ili korekcije je jedan dan od dana dostave predloga Plana javnih nabavki.

Rukovodilac Sluzbe za javne nabavke usaglaseni predlog Plana javnih nabavki dostavlja starjeSini
organa/ ovlas¢enom licu Ministarstva na potpis.

Plan javnih nabavki se do 15. januara tekuce godine dostavlja organu drzavne uprave nadleznom
za poslove javnih nabavki radi dobijanja neophodne saglasnosti.

Kada je potrebno uraditi izmjenu i/ili dopunu Plana javnih nabavki, rukovodioci organizacionih
jedinica koji ¢e inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, u skladu sa godiSnjim planom rada
Ministarstva, odobrenim sredstvima i Zakonom o javnim nabavkama, a u koordinaciji sa
rukovodiocem Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove, dostavljaju predloge za pripremu
izmjena i/ili dopuna Plana javnih nabavki za tekuéu godinu, rukovodiocu Sluzbe za javne
nabavke.

Sluzba za javne nabavke na osnovu dostavljenih predloga, vrsi pripremu predloga izmjena i/ili

dopuna Plana javnih nabavki i dostavlja ga rukovodiocu SluZzbe za ekonomsko - finansijske
poslove na saglasnost ili eventualne korekcije.
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Ukoliko bude korekcija vraca se predlog izmjena i/ili dopuna Plana javnih nabavki sa konkretnim
primjedbama na doradu Sluzbi za javne nabavke, koja ga nakon dorade, sledeceg dana, dostavlja
rukovodiocima organizacionih jedinica, koji su inicirali izmjene i/ili dopune, na saglasnost.

Nakon usaglasavanja predloga izmjena i/ili dopuna Plana javnih nabavki Sluzba za javne nabavke
iste dostavlja na saglasnost ili eventualne korekcije rukovodiocu SluZbe za ekonomsko-
finansijske poslove.

Rukovodilac Sluzbe za javne nabavke predlog izmjena i/ili dopuna Plan javnih nabavki dostavlja
starjeSini organa/ ovlas¢enom licu na potpis.

Izmjene i/ili dopune Plana javnih nabavki se dostavljaju organu drZavne uprave nadleZnom za
poslove javnih nabavki radi dobijanja neophodne saglasnosti.

Postupci javnih nabavki su:

1) otvoreni postupak;

2) ograniceni postupak;

3) konkurentski postupak sa pregovorima;

4) pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za nadmetanje;

5) partnerstvo za inovacije;

6) konkurentski dijalog;

7) pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje.

Rukovodilac Sluzbe za javne nabavke, rukovodilac SluZbe za pravne i opSte poslove, rukovodilac
Sluzbe za tehnicku podrsku i rukovodilac Sluzbe za ekonomsko- finansijske poslove u skladu sa
odobrenim sredstvima u budZetu organa uprave nadleZznom za upravljanje drzavhom imovinom
(prilikom izrade budZeta pripremaju se osnove za Plan centralizovanih javnih nabavki) ili drugih
izvora u skladu sa zakonom i Zakonom o javnim nabavkama, pripremaju predloge plana potrebe
za predmetima centralizovane javne nabavke u teku¢oj godini za pripremu Plana centralizovanih
javnih nabavki za teku¢u godinu, najkasnije do 11. januara tekuce godine.

Sluzba za javne nabavke vrsi objedinjavanje dostavljenih predloga Plana centralizovanih javnih
nabavki do 12. januara tekuée godine, na obrascu 1 iz Uredbe o nacinu planiranja i sprovodenja
centralizovanih javnih nabavki i dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko finanijske poslove
na saglasnost ili eventualne korekcije.

Rok za saglasnost ili korekcije je jedan dan od dana dostave predloga Plana centralizovanih javnih
nabavki.

Ukoliko bude korekcija vraca se predlog Plana centralizovanih javnih nabavki sa konkretnim
primjedbama na doradu Sluzbi za javne nabavke, koja ga nakon dorade i usaglaSavanja kao predlog

Plana centralizovanih javnih nabavki dostavlja starjesSini organa/ ovlas¢enom licu na potpis.

Plan centralizovanih javnih nabavki se do 15.januara tekuce godine dostavlja organu uprave
nadleZnom za upravljanje drzavnom imovinom.
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4. Saglasnost na Plan javnih nabavki Ministarstva daje organ drZavne uprave nadleZan za
poslove javnih nabavki, a Plan se dostavlja najkasnije do 31. januara tekuce finansijske
godine organu drZavne uprave nadleZnom za poslove javnih nabavki radi objavljivanja na
ESJN.

Plan javnih nabavki donosi starjeSina organa/ ovlas¢eno lice Ministarstva.
Izmjene, odnosno dopune Plana javnih nabavki, mogu da se vr$e najkasnije pet dana prije
pokretanja postupka javne nabavke.

5. SluZbenik za javne nabavke. SluZbenik za javne nabavke mora imati zavrsen VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacije i sertifikat o poloZenom stru¢nom ispitu za rad na
poslovima javnih nabavki. Sluzbenik za javne nabavke ucestvuje u pripremi plana javnih
nabavki, izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji
sadrzi tajne podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, sacinjava
izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki, vr§i administrativne poslove u
realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa ovim zakonom i
podzakonskim aktima.

6. Pocetak procesa. Proces inicira, starjeSina organa/ ovlasS¢eno lice/rukovodioci
organizacionih jedinica u skladu sa Planom javnih nabavki. Postupak javne nabavke moze
da se pokrene samo za nabavke koje su utvrdene Planom javnih nabavki za teku¢u godinu
i za koje su obezbijedena finansijska sredstva budZetom ili na drugi nacin u skladu sa
zakonom.

Finansijska sredstva obuhvataju i sredstva za PDV na procijenjenu vrijednost predmeta
nabavke.

7. Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke.
StarjeSina organa/ ovlaS¢eno lice/rukovodioci organizacionih jedinica koji iniciraju
pokretanje postupka javnih nabavki, dostavljaju predlog za formiranje Komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke (u daljem tekstu: Komsija) u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama i Pravilnikom o bliZim Kkriterijumima za obrazovanje Komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke, rukovodiocu Sluzbe za javne nabavke.
StarjeSina organa/ ovlaséeno lice Ministarstva donosi rjeSenje o formiranju Komisije koje
priprema SluZzba za javne nabavke.
Komisija sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama. Komisiju ¢ini neparan broj
¢lanova. Najmanje jedan ¢lan komisije mora biti zaposlen kod narucioca.

Sluzbenik za javne nabavke narucioca moZe biti ¢lan komisije. StarjeSina organa/ ovlasceno lice
Ministarstva moZe imenovati zamjenika predsjednika i ¢lana komisije.

Komisija vrsi pripremu tenderske dokumentacije, donosi i priprema izmjene i dopune tenderske
dokumentacije i daje njihova pojasnjenja, vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno
prijava za kvalifikaciju, sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i
predlaZze ovlas¢enom licu narucioca odluku o isklju¢enju iz postupka javne nabavke, odluku o
izboru najpovoljnije ponude i odluku o poniStenju postupka, priprema predlog odgovora na
Zalbu, priprema predlog ugovora i vrsi druge poslove u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama

128



i podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama. Clanovi Komisije prilikom obavljanja
poslova za sprovodenje postupka javne nabavke treba da obezbijede da informacije o
sainjavanju tenderske dokumentacije ne budu dostupne tre¢im licima. Komisija prestaje sa
radom zakljuivanjem ugovora o javnoj nabavci, odnosno donoSenjem izvrSne odluke o
poniStenju postupka javne nabavke.

Clan Komisije koji ima poloZen stru¢ni ispit za rad na poslovima javnih nabavki za predmetni
postupak javne nabavke vrsi sve objave/unose preko ESJN u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama i podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama.

Komisija je duZna da se sa cjelokupnom dokumentacijom sprovedenog postupka blagovremeno
razduzuje kod Sluzbe za javne nabavke i kod arhive Ministarstva.

8. Pokretanje postupka. Postupak javne nabavke pokrece se objavljivanjem ili dostavljanjem

tenderske dokumentacije koja sadrZzi poziv za nadmetanje, tehnicku specifikaciju
predmeta nabavke, metodologiju vrednovanja ponuda, uputstvo za sac¢injavanje ponuda i
uputstvo o sredstvu pravne zastite, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.
Poziv sadrZzi narocito: podatke o naruciocu, vrsti postupaka, predmetu nabavke,
procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, uslovima za uclestvovanje, roku podnoSenja
prijave/ponude, vremenu otvaranja prijave/ponude i druge podatke neophodne za
potpunije informisanje ponudaca o predmetu i postupku javne nabavke.

9. Prijem i evidentiranje ponuda. Ponuda, se dostavlja elektronskim putem, putem ESJN-a u
skladu sa zakonima kojima se ureduje elektronska uprava, elektronska identifikacija i
elektronski potpis, elektronski dokument, elektronska trgovina i informaciona
bezbjednost.

Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavljaju original dokumenti (garancija ponude i
sl.) ili drugi dokazi, koji se ne mogu dostaviti u elektronskom obliku sluzbenik arhive
Ministarstva utvrduje i evidentira datum i vrijeme prijema dijela ponude koji je
tenderskom dokumentacijom odreden da se dostavlja preko arhive. Sluzbenik arhive
evidentira pristigle dijelove ponude po redosledu prijema, izdaje potvrde o prijemu istih
koje sadrzZe vrijeme (sat i minut) i datum prijema i obezbjeduje ¢uvanje tajnosti.

Spisak dostavljenih dijelova ponuda i potvrde o prijemu istih sluzbenik arhive evidentira
kroz internu dostavnu knjigu po redosledu prijema. Nakon prijema, dijelovi dostavljenih
ponuda se odlazu u bijeli neprovidni omot, stavljaju u internu dostavnu knjigu i odmah se
predaju ¢lanovima komisije.

Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavljaju uzorci, makete koji se ne mogu dostaviti
elektronskim sredstvima, sluzbenik arhive Ministarstva utvrduje i evidentira datum i
vrijeme prijema istih po redosledu prijema, izdaje potvrde o prijemu istih i obezbjeduje
cuvanje tajnosti.

Dostavljene uzorke, makete i potvrde o prijemu istih, sluzbenik arhive evidentira kroz
internu dostavnu knjigu i odmah predaje ¢lanovima komisije.

Sluzbenici arhive paZljivo i savjesno postupaju prilikom otvaranja poSte kako se greSkom
ne bi otvorili pristigli dijelovi ponuda prije isteka roka za dostavljanje.
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10.0tvaranje i vrednovanje ponuda. Sve pristigle ponude sistem ¢e automatski otvoriti
dospije¢em roka definisanog za otvaranje ponuda. Elektronsko otvaranje ponuda
podrazumijeva trenutak od kojeg sistem na dalje omogucéava pristup "otvorenim"
ponudama svim akterima u postupku, uz generisanje Zapisnika o otvaranju koji se Salje
ponudacima, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.
Otvaranje ponuda vrsi ESJN u trenutku isteka roka za podnosSenje ponuda, bez prisustva
ovlasS¢enih predstavnika ponudaca.
Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i
prosljeduje svim ponudacima, zajednicki ili pojedinac¢no u zavisnosti od vrste postupka
javne nabavke. Zapisnik o otvaranju ponuda sacdinjava se na obrascu koji propisuje
Ministarstvo.

Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavljaju original dokumenti (garancija ponude i
sl.), uzorci, makete ili drugi dokazi koji se ne mogu dostaviti putem ESJN komisija je duzna
da potvrdu o prijemu istih uz zapisnik o otvaranju ponuda prilozi kao skeniranu kopiju u
ESJN, istog dana kada je izvrSeno otvaranje ponuda.

Komsija vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju,
sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda.

11.0dluke. StarjeSina organa/ ovlasceno lice na predlog Komisije, donosi odluku o isklju¢enju
iz postupka javne nabavke/odluku o izboru najpovoljnije ponude/odluku o poniStenju
postupka/odgovor na Zalbu.

12.Ugovor o javnoj nabavci. StarjeSina organa/ ovlaséeno lice na predlog Komisije, potpisuje
ugovor o javnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku, najkasnije u roku do 8 dana od
dana dostavljanja od strane Komisije, sa ponuda¢em Ccija je ponuda izabrana kao
najpovoljnija, a nakon izvrSnosti odluke o izboru najpovoljnije ponude. Komisija
najkasnije u roku do 7 dana potpisan ugovor dostavlja ponudacu ¢ija ponuda je izabrana
kao najpovoljnija.Ugovor o javnoj nabavci mora da bude u skladu sa uslovima utvrdenim
tenderskom dokumentacijom, izabranom ponudom i odlukom o izboru najpovoljnije
ponude, osim u pogledu iskazivanja PDV-a. Ugovor se sacinjava u 6 istovjetnih primjeraka
i to dva primjerka za ponudaca, jedan primjerak za arhivu ministarstva, jedan primjerak
za Sluzbu za javne nabavke, jedan primjerak za SluZbu za ekonomsko - finansijske poslove
i jedan primjerak organizacionoj jedinici koja je inicirala postupak javne nabavke.

Ponudac je duzan da dostavljeni ugovor potpiSe i vrati naruciocu zajedno sa garancijom za
dobro izvrSenje ugovora i/ili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja koji je
zahtijevan tenderskom dokumentacijom, u roku od 15 dana od dana dostavljanja ugovora.
Ako ponudac ne postupi na ovaj nacin, smatra se da je odbio da zakljuci ugovor.

Ponudac¢ moze zapoceti sa realizacijom predmeta nabavke ako je naruciocu dostavio
potpisani ugovor o javnoj nabavci, garanciju za dobro izvrSenje ugovora i/ili drugo
sredstvo finansijskog obezbjedenja trazeno tenderskom dokumentacijom u roku od 15
dana od dana dostavljanja ugovora.
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13.Pracenje realizacije ugovora. Rukovodioci organizacionih jedinica koji su inicirali
pokretanje postupka javnih nabavki odreduju odgovorno/a lice/a za realizaciju ugovora.
Lice/a odgovorno/a za realizaciju ugovora:
- vr§i kontrolu izvrSavanja i pracenja realizacije zaklju¢enog ugovora o javnoj nabavci
- ukoliko je potrebno vrSi komunikaciju sa drugom ugovornom stranom (izabrani
ponudac) u vezi sa izvrSenjem ugovora o javnoj nabavci
-vodi racuna da li su nastupile okolnosti utvrdene lanom 150 Zakona o javnim nabavkama
- ukoliko je potrebno sacinjava i/ili prikuplja svu dokumentaciju po osnovu izvrSenja
ugovora
- Cuva svu dokumentaciju po osnovu izvrSenja ugovora
-priprema obrazloZenje potrebno za raskid ugovora, koje se mora blagovremeno dostaviti
rukovodiocu organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka javnih nabavki
kako bi se izvrSio raskid ugovora od strane te organizacione jedinice, ukoliko postoji
zakonski osnov, a Sluzbi za javne nabavke blagovremeno dostaviti raskid ugovora kako bi
se isti objavio na ES]N sistemu
-prati dinamiku troSenja i iznos ugovorenih finansijskih sredstava raspoloZivih po
ugovoru/okvirnom sporazumu
-prati rokove na finansijskim sredstvima finansijskog obezbjedenja ugovora, inicira
aktiviranje datog sredstva finansijskog obezbjedenja u slucaju nastanka razloga za
aktiviranje istog, uz dostavljanje potrebnih obrazloZenja i dokaza rukovodiocu
organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka javnih nabavki kako bi ta
organizaciona jedinica izvrsila aktiviranje sredstva finansijskog obezbjedenja
-ukoliko nije odredeno drugo lice/a ili Komisija za kvantitativno kvalitativni prijem roba,
usluga, radova, vrsi prijem robe/usluga/radova uporedivanjem podataka iz ugovora,
finansijskog dijela ponude, otprmnice/fakture sa stvarno isporu¢enom robom/izvrsenom
uslugom/izvedeneim radovima. VrSi se provjera broja, kompletnost i usaglaSenost
isporuke robe/vrsenja usluge/izvodenja radova sa ugovorenim. O primopredaji se moZe
saCiniti zapisnik.
-duZan je da blagovremeno, prije isteka roka vazZenja ugovora/okvirnog sporazuma ili
finansijskog ispunjenja ugovora o tome obavijesti rukovodioca organizaicione jedinice,
kako bi se blagovremeno preduzele sve potrebne aktivnosti za pokretanje i sprovodenje
novog postupka javne nabavke i time izbjegao zastoj u funkcionisanju i redovhom procesu
rada
-ukoliko je potrebno moZe da potrazuje od SluZzbe za javne nabavke/ komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke predmetnog postupka / organizacione jedinice koja
je korsnik predmetne nabavke, kopiju potrebne dokmentacije za realizaciju ugovora
- potrazuje od SluZbe za ekonomsko - finansijske poslove kopiju potrebne dokmentacije
za realizaciju ugovora (fakture,profakture,fiskalne racune i sl.) koja je u obavezi da dostavi
zatraZenu dokumetaciju u $to kra¢em roku, a najkasnije u roku od 3 dana od dana
upucivanja zahtjeva za dostavu.
-da u roku od 15 dana, od dana realizacije ugovora o javnoj nabavci sacini izvjeStaj o
realizaciji ugovora na obrascu broj 1 koji je prilog ovog Internog uputstva i isti dostavi
rukovodiocu Sluzbe za javne nabavke koji isti dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, radi
objave na ESJN sistemu
-vrsi i druge poslove u skladu sa odredbama ugovora
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Komisija za sprovodenje javne nabavke/Sluzba za javne nabavke/organizaciona jedinica
koja je korisnik nabavke dostavlja licu koje je odgovorno za realizaciju ugovora u hard copy
varijanti ili elektronskim putem potrebnu dokumantaciju sa kojom raspolaZe (tehnicka
specifikacija/projektni zadatak, ponuda, sredstvo finansijskog obezbjedenja, ugovor i dr.),
u cilju pracenja realizacije i izvrSenja ugovora.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomski-finansijske poslove realizuje pla¢anje ugovorenih
obaveza u rokovima predvidenim ugovorom, na osnovu zakona o budzetu i fiskalnoj
odgovornosti, kao i na osnovu dostavljenog izvjestaja o realizaciji ugovorenih obaveza
koji je potvrden od strane rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao postupak
javne nabavke, za Cije potrebe je sprovodena javna nabavka kao i parafiran/u
predracun/profakturu/fakturu/fiskalni racun od strane rukovodioca organizacione
jedinice koji je inicirao postupak javne nabavke, za Cije potrebe je sprovodena javna
nabavka.

Za nabavke koje iniciraju Sluzbe, pracenje realizacije tih ugovora i kontrolu dostavljenih
faktura po tim ugovorima, u skladu sa tackom 13 ovog Internog pravila, vrsi sluzbenik iz
sluzbe koja je inicirala postupak nabavke i sluzbenik iz Sluzbe za ekonomsko-finansijske
poslove, ukoliko nije odreden sluZbenik za pracenje realizacije odredenih ugovora, o cijoj
realizaciji se blagovremeno (na nedeljnom niovu, a moZe i u kra¢em roku ukoliko se uoci
povecana potrosnja) izvjeStava rukovodilac sluzbe koja je inicirala postupak i rukovodilac
Sluzbe za javne nabavke.

Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove je u obavezi da na dnevnom nivou, odnosno
svakog sljedeceg radnog dana za prethodni, dostavlja sluZbenicima koji prate realizaciju
ugovora, fotokopije faktura, predracuna, profaktura, fiskalnih racuna.

Sluzba za javne nabavke/predsjednik Komisije za sprovodenje postupka javne nabavke
ugovore sa finansijskim dijelom ponude, putem e-maila, dostavlja svim sluzbenicima
ministarstva na upoznavanje, zavisno od predmeta nabavke.

Prilikom realizacije ovih ugovora, onaj sluzbenik koji poruci robe ili usluge, duzan je da
provjeri da li je faktura u skladu sa cijenama iz ponude i fakturu parafira. Ukoliko uoci
nepravilnosti obavjeStava Sluzbu za ekonomsko-finansijske poslove i Sluzbu za javne
nabavke.

Za nabavke za koje je sprovedena centralizovana javna nabavka, praenje realizacije tih
ugovora i kontrolu dostavljenih faktura po tim ugovorima, kao i dostavu faktura organu
uprave nadleZnom za upravljanje drZavnom imovinom, ukoliko je potrebno, vrsi u skladu
sa tackom 13 ovog Internog pravila sluzbenik iz SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove
i sluzbenik iz SluZzbe za javne nabavke, ukoliko nije odreden sluZzbenik za pracenje
realizacije odredenih ugovora, o Cijoj realizaciji se blagovremeno (na nedeljnom nivou, a
moZe i u kra¢em roku ukoliko se uoc¢i povecana potrosnja) izvjeStava rukovodilac Sluzbe
za javne nabavke.

Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove je u obavezi da na dnevnom nivou, odnosno
svakog sljedeceg radnog dana za prethodni, dostavlja sluZbenicima koji prate realizaciju
ugovora, fotokopije faktura, predracuna, profaktura, fiskalnih rac¢una.
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14.Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove je duzna da na zahtjev Sluzbe za javne nabavke,
za potrebe javnih nabavki dostavlja sve raspoloZive podatke koji su u posjedu Sluzbe za
ekonomsko-finansijske poslove (odgovarajudi izvjestaji, podaci i sl. iz SAP-a, fotokopija
odgovarajuce dokumentacije, faktura, profaktura, ugovora i sl.). Rok za postupanje po
pomenutim zahtjevima SluZbe za javne nabavke je u $to kra¢em roku, a najkasnije u roku
od 2 dana od dana upucivanja zahtjeva.

15.1zmjene ugovora o javnoj nabavci se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama. U
slucaju povecanja vrijednosti prvobitnog ugovora, finanijska sredstva za tekuc¢u godinu
moraju biti obezbijedena budZetom ili iz sredstava koja su obezbijedena na drugi nacin u
skladu sa zakonom, prije izmjene ugovora-Aneksa, o ¢emu organizaciona jedinica za Cije
potrebe je javna nabavka sprovedena obezbjeduje pisanu saglasnost rukovodioca Sluzbe
za ekonomsko - finansijske poslove i nadleZnog organa drZavne uprave za poslove
finansija.

Organizaciona jedinica za Cije potrebe je javna nabavka sprovedena, nakon analize i ocjene
opravdanosti saCinjava pisani i obrazloZeni zahtjev za izmjenu ugovora-Aneksa u skladu
sa Z]N koji dostavlja starjesini organa/ovlas¢enom licu Ministarstva na saglasnost. Zahtjev
za izmjenu ugovora-Aneksa mora biti blagovremen (prije isteka ugovora).

Zahtjev za izmjenom ugovora narocito sadrZi:
-predlog Izmjene ugovora -Aneks
-sve okolnosti i/ili dokaze koji opravdavaju izmjenu ugovora
-pravni osnov za izmjenu ugovora u skladu sa ugovornim odredbama (¢lan ugovora koji
se odnosi na predmetnu izmjenu), tenderskom dokumentacijom i ZJN
-pisanu saglasnost nadleznog organa drzavne uprave zaposlove finansija i rukovodioca
Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove o obezbjedenju finansijskih sredstava za
povecanje vrijednosti prvobitnog ugovora
Nakon dobijene saglasnosti za izmjenu ugovora organizaciona jedinica za cije potrebe je javna
nabavka sprovedena dostavlja predlog Izmjene ugovora-Aneks starjeSini organa/ ovlas¢enom
licu Ministarstva na potpis.

[zmene ugovora-Aneks se sacinjava u Sest (6) istovjetnih primjeraka i to dva primjerka za
ponudaca, jedan primjerak za arhivu ministarstva, jedan primjerak za Sluzbu za javne nabavke,
jedan primjerak za SluZbu za ekonomsko - finansijske poslove i jedan primjerak organizacionoj
jedinici koja je inicirala postupak javne nabavke. Organizaciona jedinica koja je inicirala postupak
javne nabavke kopiju Izmjene ugovora-Aneksa dostavlja licu koje je odgovornoza realizaciju i
izvrSenje ugovora u hard copy varijanti ili elektronskim putem potrebnu dokumantaciju sa kojom
raspolaZe (ugovor i dr.), u cilju pracenja realizacije i izvrSenja ugovora.

Nakon potpisivanja Izmjene ugovora-Aneksa od strane obje ugovorne strane organizaciona
jedinica za Cije potrebe je javna nabavka sprovedena, Izmjene ugovora-Aneks dostavlja, u roku od
dva dana od dana zakljucivanja, rukovodiocu SluZbe za javne nabavke koji isti dostavlja
sluzbeniku za javne nabavke, radi objave na ESJN sistemu
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16.1zvjestaji. Sluzba za javne nabavke:

-sacinjava i dostavlja polugodis$nji izvjeStaj za period od 1. januara do 30. juna tekuce
godine do 31. jula tekuce godine organu drZavne uprave nadleZnom za poslove javnih
nabavki putem ESJN

- do 28. februara tekuce godine sacinjava godisnji -statisticki izvjestaj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki i zakljuc¢enim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjeStaj o
sprovedenim nabavkama i zaklju¢enim ugovorima/ra¢unima za jednostavne nabavke, za
prethodnu godinu i izvjeStaj dostavlja organu drZavne uprave nadleZznom za poslove
javnih nabavki putem ESJN

- izvjestaj o realizaciji ugovora objavljuje na ESJN, u roku od 30 dana, od dana realizacije
ugovora o javnoj nabavci

-saCinjava evidenciju o sukobu interesa, odnosno krSenju antikorupcijskog pravila i
priprema predlog Analize i kontrole rizika u postupcima javnih nabavki u skladu sa
Pravilnikom o evidenciji i metodologiji analize rizika u vrSenju kontrole u postupcima
javnih nabavki a koja se dostavlja se do 31. decembra tekuce godine organu drZavne
uprave nadleZznom za poslove javnih nabavki;

-vodi evidenciju o sprovedenom postupku javne nabavke i jednostavnoj nabavci direktnim
unoSenjem na ESJN

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko- finansijske poslove je duzan da fotokopije faktura,
predracuna, profaktura, fiskalnih ra¢una, ugovora, dostavlja rukovodiocu SluZbe javne nabavke,
na dnevnom nivou, odnosno svakog sledec¢eg radnog dana za prethodni.

17.Jednostavne nabavke. Jednostavne nabavke se sprovode u skladu sa Pravilnikom o nacinu
sprovodenja jednostavnih nabavki i Internim pravilom za postupanje Ministarstva
turizma prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki.

18.0vo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva
i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1549/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

!‘ci MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Prilog 1

OBRAZAC 1
IZVJESTAJ O REALIZACIJI UGOVORA O JAVNOJ NABAVCI
Podaci o - = izr%p:esne Vriied Dat
Broj i Opis | Vrsta | Pozicij . podugovar » Perio ROV_ ! Rok Gare.m jene : um Datum
Podaci o v Vrijedn d nadin : tni [ osnovni| nost
datum |predm | postu | au Iznos onudac acima : .. | placa . h UEOVO zakl | potpune
Rb: tendersk | eta pka | planu | budZeta Il)l e (naziv, pib, ost tl‘é}]a izvrse nja pe(ll‘lo elemen gra juce realizacije
' e javne | javne | javnih | predvide onudac % ucesca nja nja o nakon nja | ugovora/
dokumen | nabav | nabav | nabav | n planom p u o ugo | okvirnog
.. . a, PIB) X 5 ugovora | izmjen
tacije ke ke ki ugovoreno Osnovni elementi ugovora i datum o vor porazuma
j nabavci ) o a
izmjene

Sluzbenik koji je saCinio izvjestaj

(ime i prezime, potpis)

Rukovodilac organizacione jedinice

(ime i prezime, potpis)
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
na osnovu ¢lana 5 stav 1 Uredbe o uslovima i nacinu koriS¢enja prevoznih sredstava u svojini
Crne Gore ("SI CG",br. 21/10,57/11,63/12,17/13,19/131i11/15, 10/22), ministar turizma,
donio je

INTERNO PRAVILO
0
USLOVIMA I NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA I POTROSNJI GORIVA

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduju se uslovi i nacin koriS¢enja sluzbenih vozila u Ministarstvu turizma
(u daljem tekstu: Ministarstvo), obaveze i postupanje zaposlenih u ministarstvu u vezi sa
koriSéenjem sluzbenih vozila, kao i potrosnji goriva.

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog pravilnika, podrazumijevaju se sluzbenici i namjeStenici
koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme i druga lica koja
obavljaju poslove za potrebe ministarstva po osnovu ugovora o djelu.

Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su sekretar Ministarstva, generalni direktori, nacelnici
Sluzbi/Odeljenja i Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Sluzbena vozila, u smislu ovog Pravilnika, su: putnicka vozila ministarstva i vozila koje
je ministarstvo uzelo u zakup ili na lizing, radi obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz
nadleZnosti ministarstva.

Clan 3
Sluzbena vozila koriste se u sljede¢im slucajevima:

-za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu;

-za nabavku i prevoz kancelarijskog i drugog materijala, opreme i uredaja;

-za dostavu poste (otpremanje akata i podnesaka, preuzimanje posiljki i sl.)

-za dostavljanje razli¢itih materijala, izvjeStaja i dr. dokumentacije kada se za to ukaZe potreba;
-za ucestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i sli¢no;

-za obavljanje drugih poslova iz nadleZnosti ministarstva.

Sluzbeno vozilo ministarstva se moZe koristiti i u slu¢ajevima saobracajne i druge nesrece,
povrede na radu i u sluc¢ajevima kada je hitno potrebno prevesti oboljelog zaposlenog sa radnog
mjesta ili drugo ugroZene lice do najbliZze zdravstvene ustanove, kao i na zahtjev drugog
zakonom ovlas¢enog drzavnog organa.

Clan 4
Ministarstvo je duZno da na zahtjev drugog organa, odobri kori$¢enje vozila za protokolarne
potrebe.
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Ministar moze da odobri koriS¢enje sluzbenog vozila drugom organu, na njegov zahtjev, radi
obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz nadleZnosti tog organa.

Organ kome je odobreno koriS¢enje sluzbenog vozila u smislu st. 1 i 2 ovog ¢lana obezbeduje
troskove nastale prilikom koriS¢enja tog vozila (gorivo, putarinu, troSkove vozaca i dr.).

Zahtjev za davanje na koriS¢enje sluzbenog vozila za namjene iz st. 1 i 2 ovog ¢lana organ je
duZan da dostavi najmanje 24 ¢asa prije iskazane potrebe za njegovo koriScenje.

Izuzetno, iz razloga hitnosti posla koji nije bio unaprijed planiran, a ¢ije odlaganje bi imalo vece
materijalne ili druge posljedice, zahtjev se moze dostaviti i u roku kracem od roka iz stava 4
ovog Clana.

Clan 5
Ministar, u slucaju kada kod drugog drZzavnog organa ne moZe obezbijediti prevozno sredstvo
za protokolarne potrebe, moZe da uzme u zakup odgovarajuée vozilo, u trajanju do 60 dana u
toku kalendarske godine.

Clan 6
Ukoliko na sluzbenom vozilu za vrijeme koriS¢enja u smislu ¢lana 4 st.1 i 2 ovog Pravilnika
nastane Steta, organ kome je odobreno koriS¢enje tog sredstva duZan je da tu Stetu nadoknadi.

Ukoliko Steta nastane krivicom zaposlenog u Ministarstvu koje upravlja sluzbenim vozilom,
grubom nepaznjom, kao i nepridrzavanjem Zakona o bezbjednosti saobracaja na putevima, to
lice je duZno da Stetu nadoknadi u skladu sa propisima o odgovornosti za Stetu.

Clan 7
Ministar odreduje sluzbenika koji odgovara za vozni park ministarstva (u daljem tekstu:
odgovorno lice).

Odgovorno lice za vozni park vozilom zaduZuje sluzbenika po nalogu ovlaséenih lica.

Odgovorno lice je duZzno da kontroliSe da se sluzbena vozila koriste u skladu sa njihovom
namjenom i tehnickim karakteristikama, sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleZnosti
ministarstva i da se stara o njihovoj tehnic¢koj i drugoj ispravnosti, kao i da u slucaju
neispravnosti vozila o tome odmah obavjesti rukovodioca Sluzbe za pravne i opSte poslove.

Clan 8
Po odobrenju ministra ili sekretara ministarstva, sluzbenim vozilom mogu upravljati drugi
sluZbenici odnosno namjeStenici, ministarstva koji imaju poloZen vozacki ispit odgovarajuce
kategorije.

Putni nalog za koris¢enje vozila ministarstva iz stava 1 ovog €lana, radi obavljanja sluzbenih
poslova iz ¢lana 3 ovog Pravilnika, izdaje i potpisuje sluzbenik ovlas¢en za odobravanje
(sekretar ministarstva).

Prilikom preuzimanja sluzbenog vozila, lice kome je sluzbeno vozilo dato na upravljanje ili

koriSéenje duzno je da izvrSi vizuelni pregled vozila prilikom zaduzivanja vozila, upiSe sve
primjedbe i podatke.
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Po nalogu starjeSine organa sluzbeno vozilo moZe se dodijeliti na upotrebu i licu angaZovanom
po Ugovoru o djelu.

Clan 9
Sluzbeno vozilo ne moZze se koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da se sluZbeno vozilo koristilo u privatne svrhe ministar oduzima ovlaséenje
za koriS¢enje, a protiv sluzbenika odnosno namjeStenika preduzimaju se mjere u skladu sa
Zakonom o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima.

Clan 10
Ministar ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa i bez vozaca.

Pravo na stalnu upotrebu sluzZbenog vozila se ne moZe prenijeti na drugo lice.

Clan 11
Vozila, osim vozila koja su data na stalnu upotrebu, nakon zavrsSetka sluzbenog posla ili drugog
zadatka iz nadleZnosti organa, parkiraju se na parkingu ili ispred ministarstva, a kljucevi se
predaju odgovorrnom licu, odnosno u slucaju njegove odsutnosti Sluzbi za pravne i opSte
poslove (u daljem tekstu: sluzba).

Clan 12
Odgovorno lice vodi evidenciju putem kartona ili na drugi pogodan nacin, za svako vozilo
ministarstva koje se odnose na:
- registraciju vozila prema odgovaraju¢im propisima;
- osiguranje vozila prema zakljucenim polisama sa osiguravaju¢om organizacijom,
- servisiranje i opravku ili remont vozila;
- zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova;
- utros$ak goriva i maziva prema vrsti, koli¢ini i vrijednosti;
- eksploataciju vozila po vremenu, kilometrazi, relacijama, korisnicima vozila i sl.
Clan 13
Svaki sluZzbenik odnosno namjestenik koji koristi sluZbeno vozilo ministarstva, duzan je da vodi
evidenciju o KoriS¢enju vozila i to upisivanjem podataka na za to utvrdenom obrascu odnosno
knjizi.
Za svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.
Clan 14
Odgovorno lice vodi evidenciju i kontrolu putnih naloga, po korisnicima, mjestima, kolicini
utroSenog goriva, koja ne moze biti ve¢a od dozvoljene.

U zavisnosti od prirode posla utvrduje se mjesecna potroSnja goriva kako slijedi:

e Za Ministra, u vrijednosti od 300,00 €
e Zasamostalnog referenta koji obavlja poslove vozaca u vrijednosti od 200,00 €.

[zuzetno, ministar, odnosno rukovodilac sluzbe moZe zbog potreba posla, na zahtjev korisnika
vozila, a uz odobrenje pretpostavljenog, odobriti utroSak vece koliCine goriva od dozvoljene

potrosnje iz stava 1 ovog €lana, preraspodjelom sredstava.
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Clan 15
Za Sest vozila ministarstva registraskih oznaka: PG CG 835, PG MN 574, PG CG 040, PG CG R78,
PG CG 988, PG CG L41 za slucaj potrebe, odobrava se koriS¢enje tunela "Sozina" i auto puta
"Princeza Ksenija".

Clan 16
Samostalni referent (vozac) uz saglasnost odgovornog lica duzan je da:
- vozilo blagovremeno preda na servisiranje na osnovu predenih kilometara, a u zavisnosti od
zahtjeva iz tehnickog Uputstva vozila,
- evidentira obavljeno servisiranje vozila u kontrolnu servisnu knjigu i stru¢ne podatke za
evidentiranje u knjizi predvidenoj ovim Pravilnikom,
- nadleZnom pretpostavljenom prijavi svaku uoc¢enu promjenu na vozilu u cilju sprovodjenja
tekucih opravki ili zamjene odredjenih djelova na vozilu.

Clan 17
Prije pocetka vozZnje, samostalni referent (vozac) koji je zaduZen vozilom ministarstva,
obavezan je da izvrsi pregled vozila, obezbijedi dokumenta koja prate vozilo i da preduzme
mjere radi otklanjanja eventualnih uocenih nedostataka.

Clan 18
Za kori$¢enje sluzbenog i drugog vozila, ministar, odnosno po njegovom odobrenju, rukovodilac
izdaje putni nalog za koriS¢enje vozila (obrazac - PN), radi obavljanja odredenog zadatka ili kao
mjesecni nalog.

Uz nalog iz stava 1 ovog ¢lana, ministar, odnosno po njegovom odobrenju, rukovodilac izdaje
nalog za kontrolu upotrebe sluzbenog i drugog vozila i potros$nju goriva (obrazac za kontrolu -
OK) u dva primjerka.

Nalogizst. 1i 2 ovog ¢lana popunjava se u dva primjerka i vazi do zavrsetka sluzbenog ili drugog
zadatka za koji su izdati, a najduZe do isteka tekuceg mjeseca.

Clan 19
Obracun potroSnje goriva i maziva za vozila Ministarstva vrsi odgovorno lice, a na osnovu
odgovarajuce dokumentacije, najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni mjesec.

Sluzbenici ovog ministarstva koji koriste sluzbena vozila duzni su da najkasnije do 5-og u
mjesecu dostave podatke o potros$nji goriva i maziva za prethodni mjesec odgovornom licu za
vozni park.

Clan 20
Obracun potroSnje goriva i maziva za sluzbena vozila ministarstva vrsi se na bazi normativa
potrosnje na 100 kilometara predenog puta.

Obracun potros$nje goriva i maziva prema normativu, vrsi se na nacin Sto se ukupno predeni

broj kilometara na mjesecnom nivou pomnoZi sa potroSnjom goriva i maziva po normativu i
proizvod podijeli sa 100.
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Clan 21
Potrebu koriS¢enja sluzbenog vozila sluzbenik najavljuje odgovornom licu za vozni park,
najkasnije u roku od 24 sata prije kori$¢enja vozila, sem u slucaju hitnosti kada to odobri
ministar odnosno po njegovom odobrenju rukovodilac sluzbe.
KoriS¢enje sluzbenog vozila moze biti:
e savozacemili
e bezvozaca.
Clan 22
Nakon obavljanja sluZbenog posla, odnosno isteka mjeseca za koji su izdati, nalozi iz ¢lana 18
ovog Pravilnika se zaklju€uju uz ovjeru i potpis ministra, odnosno po njegovom odobrenju,
rukovodioca sluzbe.
Clan 23
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mert.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1550/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l::i MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

-~
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Na osnovu c¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZbeni list CG*, broj 37/10),
¢lana 8 Uredbe o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju drZzavnih sluzbenika i namjeStenika
("Sluzbeni list CG", broj 79/18 ) ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA POHADJANJA SEMINARA I DRUGIH
VIDOVA OBUKA U ORGANIZACIJI MINISTARSTVA, UPRAVE ZA LJUDSKE RESURSE I
DRUGIH INSTITUCIJA ILI ORGANIZACIJA

Clan 1
Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja pohadjanja seminara i drugih
vidova obuka u organizaciji Ministarstva turizma (u daljem tekstu: Ministarstva), Uprave za
ljudske resurse i drugih institucija ili organizacija zaposlenima u Ministarstvu.

Clan 2
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija usavrSavanja ljudskih resursa ministarstva
u cilju sticanja odredenih znanja, vjeStina i kompetencija za obavljanje poslova radnog mjesta u
skladu sa programom Uprave za ljudske resurse i dr. institucija kao i internim obukama
ministarstva.
Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja propusta u
smislu, pogreSnog izbora obuke, neodazivanja na prijavljenu obuku i sl.

Clan 3
[zrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
Sluzbenik koga neposredni rukovodilac upucuje na bilo koji vid obuke u organizaciji Uprave za
ljudske resurse i drugih institucija ili ukoliko sluzbenik sam izabere obuku u cilju unapredenja
znanja i vjeStina za obavljanje poslova radnog mjesta, duZan je da se prijavi na obuku kod
kontakt osobe za obuke u Ministarstvu, najkasnije 3 dana prije pocetka obuke.

Ukoliko je sluzbenik sam izabrao obuku, duzan je da o tome obavijesti neposrednog
rukovodioca i dobije njegovu usmenu ili pismenu saglasnost za podnoSenje prijave za obuku.

Clan 5
Ukoliko je u pitanju obuka u organizaciji drugih institucija ili organizacija, a o obuci sluzbenik
nije obavijesten od strane sluzbenika Sluzbe za upravljanje ljudskim resursima (u daljem
takstu: Sluzba), sluzbenik je duzan da o obuci, ¢ije pohadjanje mu je prethodno odobreno od
strane neposrednog rukovodioca, obavijesti Sluzbu, dostavljajuéi sljedece podatke: ime i
prezime sluzbenika, vid obuke, tema ili naziv obuke, naziv organizatora i datum i mjesto
odrzavanja obuke.

Clan 6
Na interne obuke u organizaciji Ministarstva, a koje su neophodne sluzbenicima u cilju sticanja
odredenih znanja, vjeStina i kompetencija za obavljanje poslova radnog mjesta sluzbenik se
moZe prijaviti takode uz saglasnost svog neposrednog rukovodioca Sluzbi. Sluzbenik koji se
prijavi na internu obuku, a koja po prirodi stvari traje do tri mjeseca, sluZbenik je obavezan da
istu pohada i da ima do 80% prisutnosti. Ukoliko sluZbenik odustane od pohadanja obuke, a ne
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obavijesti Sluzbu za upravljanje ljudskim resursima u roku od tri (3) dana starjeSina organa na
predlog neposrednog rukovodioca i sluzbenika za upravljanje ljudskim resursima moZe protiv
sluzbenika pokrenuti laksu disciplinsku odgovornost.

Clan 7
Ukoliko sluzZbenik odustane od pohadjanja obuke u organizaciji Uprave za ljudske resurse,
duZan je da o tome obavijesti kontakt osobu za obuke u Sluzbi, najkasnije dan prije datuma
odrzavanja obuke.

Ako je drzavni sluZbenik, odsustvovao sa stru¢nog osposobljavanja, odnosno usavrSavanja, a
prethodno se nije odjavio i obavijestio Sluzbu, Uprava za ljudske resurse o tome dostavlja pisano
obavjeStenje Ministarstvu elektronskim putem preko Centralne kadrovske evidencije, te zbog
neopravdanog odsustva sa stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja na koje je drzavni sluZzbenik
upucen, starjeSina organa moZe protiv sluzbenika pokrenuti laksu disciplinsku odgovornost.

Clan 8
SluZbenik nakon zavrSetka obuke duZan je da dostavi kopiju ili original sertifikata o zavrSenoj
obuci Sluzbi koja ¢e istu odloZiti u personalni dosije sluzbenika.

Clan 9
Sluzba vodi evidenciju o pohadjanju seminara i drugih vidova obuka, i iste upisuje u Centralnu
kadrovsku evidenciju (HRMIS).

Clan 10
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1551/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
Zakona o sprecavanju korupcije (,,Sluzbeni list CG“, broj 53/14 i 42/17), Pravilnika o blizem
nacinu postupanja po prijavi zviZdaca o ugroZavanju javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije (,Sluzbeni list CG“ broj 77/15) i Pravilnika o nacinu vodenja evidencije prijava
zvizdaca i evidencije zahtjeva za zastitu zvizdaca (,Sluzbeni list CG“, broj 75/15), ministar
turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU PO PRIJAVI ZVIZDACA O UGROZAVAN]JU JAVNOG
INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJE 1 ZAHTJEVU ZA ZASTITU ZVIZDACA

Clan 1
Ovim internim pravilom se bliZe ureduju uslovi i na¢in podnoSenja, prijema, pokretanja i
postupanja po prijavi podnijetog od strane fizickog ili pravnog lica o ugroZavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije (u daljem tekstu: zvizdac) u Ministarstvu turizma
(u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i nacin vodenja evidencije o prijavi zvizdaca i evidencije
zahtjeva za zastitu.

Clan 2
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je sprovodenje aktivnosti u cilju provjere istinitosti
navoda iz prijave vezano za ugrozavanje javnog interesa i utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja.
Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju davanja preporuka i
preduzimanje mjera kako bi se otklonili nedostaci o ugroZavanju javnog interesa, poStovanje
roka za postupanje po preporuci i roka za obavjestavanje podnosioca prijave o sprovedenim
mjerama, zastita identiteta zvizdaca kao i povrede pravila postupka.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
Prijava, u smislu ovog internog pravila, je bilo koji nacin, vrsta i sadrzaj komunikacije, kojom se
fizicko i ovlaséeno lice u pravnom licu obrati Ministarstvu sa opravdanim razlozima u sumnju
0 ugroZavanju javnog interesa koja upucuje na postojanje korupcije ili zahtjevom za zastitu
zvizdaca kao i drugi podaci, ukljucujuci i anonimne informacije ili dokumenta.

Clan 5
Zvizda¢ moze biti svako fizicko ili pravno lice, kao i svaki sluzbenik u Ministarstvu, koji se
prijavom obrate licu odredenom za postupanje po prijavi zvizdaca u ministarstvu, o
ugrozavanju javnog interesa a koje upucuje na postojanje korupcije.

Korupcija je svaka zloupotreba sluzbenog, poslovnog, odnosno drustvenog poloZzaja ili uticaja
u cilju sticanja li¢ne koristi ili koristi za drugog.

UgroZavanje javnog interesa, u smislu Zakona o sprecavanju korupcije (u daljem tekstu: Zakon),

podrazumijeva povredu propisa, etickih pravila ili mogu¢nosti nastanka takve povrede koja je
izazvala, izaziva ili prijeti da izazove opasnost po Zivot, zdravlje i bezbjednost ljudi i Zivotne
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sredine, povredu ljudskih prava ili materijalnu i nematerijalnu Stetu po drzavu ili pravno i
fizicko lice, kao i radnju koja ima za cilj da se za takvu povredu sazna.

Clan 6
Prijava se podnosi licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdac¢a u Ministarstvu i
to:
- u pisanoj formi sa naznakom “licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca“-
Prijava zvizdaca;
- licno (usmeno na zapisnik) ili
- putem posSte na adresu: Ministarstva turizma, ul. IV proleterske 19, 81000 Podgorica, sa
naznakom “licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca“-Prijava zvizdaca.

Prijava sadrzi opis ugroZavanja javnog interesa koji upucuje na postojanje korupcije, li¢cne
podatke (ime i prezime, adresa i mjesto stanovanja, broj telefona, e- mail) i potpis podnosioca
prijave-zvizdaca, osim ukoliko zvizdac¢ Zeli biti anoniman, a po potrebi i druge cinjenice i
okolnosti.

Podaci o indentitetu zvizdaca, sadrzina prijave i propratna dokumentacija ¢e biti zasti¢eni od
neovla$¢enog pristupa.

Ako zvizdac izricito zatraZi da podaci budu dostupni javnosti i u tom slucaju sa podacima o
zvizdacu se postupa u skladu sa zakonom koji se ureduje tajnost podataka.

Prijava se moZe podnijeti i direktno Agenciji za spreCavanje korupcije (u daljem tekstu:
Agencija), kao i ukoliko zvizdac¢ nije obavijeSten ili nije zadovoljan obavjeStenjem od strane
ministarstva.

Clan 7
Zaposleni u Pisarnici je duzan da sa podacima iz prijave postupi u skladu sa zakonom kojim se
ureduje tajnost podataka i da, odmah prijavu dostavi licu odredenom za postupanje po prijavi
zvizdaca radi evidencije.

Ukoliko se prijava podnosi usmeno, podnosi se odredenom licu za prijem i postupanje po prijavi
zvizdaca, o ¢emu se sacinjava zapsinik koji se nakon toga zavodi u djelovodni protokol.

Clan 8
Lice odredeno za postupanje po prijavi zvizdaca (u daljem tekstu: odredeno lice) je sluzbenik
Ministarstva, koje je odreden aktom o unutrasnjoj organizaciji ili sistematizaciji Ministarstva ili
rjeSenjem.

Odredeno lice po sluzbenoj duZnosti pribavlja, obraduje i ¢uva podatke i obavjeStenja, po
potrebi sprovodi ispitni postupak ili raspravu o okolnostima, Cinjenicama i dokazima,
neophodnim za postupanje po prijavama o ugrozavanju javnog interesa koja upucuje na
postojanje korupcije i zahtjevima za zastitu zvizdaca.

Prethodno ispitivanje je postupak kojim odredeno lice obavlja neposredan uvid u podnesak
radi procjene da li sadrzi podatke, sa kojima je potrebno postupati po odredbama Zakona i
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drugih propisa koji se odnose na prijave o ugroZavanju javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije ili zahtjeve za zastitu zvizdaca.

Radi provjere istinitosti navoda iz prijave odredeno lice moZe vrSiti neposredan uvid u
sluzbenu evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije, kao i uzimati izjave od zaposlenih.
Takode, lice odredeno po prijavi zvizdaca, moZe obavljati strucne konsultacije sa sluzbenicima
organizacionih jedinica vezano za propise iz nadleZnosti ministarstva.

Clan 9
Kad je postupak po prijavi u nadleZznost drugih drZavnih organa i nadleZnih tuZilastava,
odredeno lice ¢e o tome obavijestiti podnosioca, odnosno podnesak proslijediti nadleZnom
organu.

Clan 10
Odredeno lice duzno je da postupak radi provjere istinitosti navoda prijave, pokrene u roku od
osam dana od dana podnosSenja prijave, kao i da u roku od 45 dana od dana podnoSenja prijave
obavijesti zvizdaca o mjerama odnosno ishodu mjera, koje su preduzete po njegovoj prijavi.

Clan 11
Odredeno lice, ukoliko primi prijavu koja je nepotpuna, podneskom ¢e pozvati zvizdaca da, u
roku od osam dana, dopuni zahtjev.

U slucaju iz stava 1 ovog internog pravila, starjeSina organa potpisuje poziv za dopunu zahtjeva
i duzan je da sa podacima zvizdaca postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost
podataka.

Ukoliko zvizda¢ ne postupi u skladu sa stavom 1 ovog c¢lana, lice odredeno za prijem i
postupanje po prijavi ¢e obustaviti postupak.

Clan 12
Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca ¢e obustaviti postupak i u slucajevima:
-kada se ne radi o prijavi, ve¢ o izraZavanju misljenja, kritike, stava ili sli¢no;
-kada se radi o prijavi o kojoj je odredeno lice za postupanje po prijavi ve¢ postupalo a prijava
ne sadrzi nove c¢injenice ili podatke.

Clan 13

akon sprovedenog kompletnog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave i/ili zahtjeva za
zaStitu zvizdaca, lice koje je odredeno za postupanje po prijavi zvizdaca daje misljenje starjesini
organa, ukoliko je doSlo do ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije
ili ukoliko je doSlo do Stete ili moguénosti nastanka Stete po zvizdaca, sadrZi preporuku
starjeSini organa o tome S$ta treba preduzeti kako bi se ugroZavanje sprijecilo, odnosno
otklonilo, rok za postupanje po preporuci i rok za obavjeStavanje podnosioca prijave o
sprovedenim mjerama.

Clan 14
ZvizdaC ima pravo na zaStitu ukoliko mu je nanijeta Steta, odnosno postoji moguénost nastanka
Stete zbog podnoSenja prijave.

Zahtjev za zaStitu zvizdaca podnosi se Agenciji ili neposredno preko ministarstva, najkasnije u
roku od Sest mjeseci od dana nastanka Stete, odnosno saznanja za moguénost nastanka Stete

zbog prijave zvizdaca, u pisanoj formi ili usmeno na zapisnik.
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Zahtjev za zastitu sadrzi podatke o podnosiocu zahtjeva za zaStitu, podatke iz prijave koju je
podnio zvizda¢, podatke o organu vlasti, zbog ¢ijih radnji zvizdac trpi Stetu, kao i podatke o
nastaloj Steti, odnosno moguc¢nosti nastanka Stete po zvizdaca zbog podnijete prijave.

Clan 15
Sve prijave i zahtjevi za zastitu zviZdaca koji se podnose Ministarstvu, evidentiraju se u formi
propisanoj Pravilnikom o nacinu vodenja evidencije prijava i evidencija zahtjeva za zastitu
zvizdaca (,SluZzbeni list CG“, broj 75/15), kao i u poseban djelovodni protokol koji vodi
odredeno lice a koji se ¢uva na obezbijedenom mjestu.

Clan 16
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1552/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZzbeni list CG“, broj 37/10)
i ¢lana 88 Zakona o drZavnim sluzbenicima i namjeStenicima (“SluZbeni list CG* br. 02/18,
34/19,08/211082/25) ministar turizma, donio je
INTERNO PRAVILO
0 POSTUPKU ODOBRAVANJA DODATNOG OBRAZOVANJA, ODNOSNO POSEBNOG
STRUCNOG USAVRSAVANJA

Clan 1
Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja dodatnog obrazovanja, odnosno
posebnog stru¢nog usavrSavanja zaposlenima u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu:
Ministarstvo).

Pod dodatnim obrazovanjem odnosno posebnim struc¢nim usavrSavanjem zaposlenih
podrazumijevaju se posebni oblici usavrSavanja, radi sticanja kako licnog i profesionalnog
razvoja zaposlenih, tako i sticanje znanja, vjestina i kompetencija u cilju kvalitetnijeg obavljanja
posla kao i napredovanja u vecée zvanje u skladu sa potrebama rada ministarstva.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija dodatnog usavrsSavanja ljudskih resursa
ministarstva u cilju sticanja odredenih znanja, vjeStina i kompetencija za obavljanje poslova
radnog mjesta u skladu sa potrebama ministarstva i raspolozivim budZetskim sredstvima.
Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju motivisanja zaposlenog
nakon dodatnog usavrSavanja, otklanjanje mogucnosti neadekvatne primjene zaposlenog koji
je zavrSio posebno stru¢no usavrsavanje, kao i obezbjedivanje dovoljnih finansijskih sredstava.

Clan 4

Na osnovu javnog obavjeStenja Ministarstva o realizaciji programa dodatnog obrazovanja,
odnosno, posebnog stru¢nog usavrSavanja, koji ukljucuje pruZanje finansijske pomod¢i za
dodatno obrazovanje, odnosno posebno struc¢no usavrsavanje, zaposleno lice u Ministarstvu,
preko arhive, dostavlja sljede¢u dokumentaciju Sluzbi za upravljanje ljudskim resursima (u
daljem tekstu: SluZzba), za dodatno obrazovanje: zahtjev, CV, ovjerenu kopiju diplome ili
uvjerenja o zavrSenoj godini studija ili Skole, potvrdu od obrazovne institucije sa podacima o
nazivu, sjediStu, Ziro racunu, kontaktu, kao i podatke o godini studija koju sluzbenik pohada,
obrazovnom programu i druge podatke, a za posebno stru¢no usavrsavanje: prijavu za program
posebnog stru¢nog usavrSavanja sa dokumentacijom koja je navedena u obavjeStenju
Ministarstva.

Clan 5
Po okoncanju postupka prijavljivanja, na osnovu dostavljene dokumentacije, priprema se
Odluka o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom stru¢nom usavrS$avanju sluzbenika
Ministarstva, koja ukljuCuje podatke o: imenima sluZbenika kojima se odobrava dodatno
obrazovanje, odnosno struc¢no usavrsavanje, obrazloZenje razloga odobrenja, visina odobrenih
finansijska sredstva za dodatno obrazovanja odnosno posebno stru¢no usavrsavanje, kao i
odredbu da ¢e se medusobna prava i obaveze definisati pojedina¢nim ugovorima.
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Clan 6
Zaposleni se obavezuje da provede najmanje 24 mjeseca na radu u Ministarstvu turizma od
dana zavrSetka dodatnog obrazovanja odnosno posebnog stru¢nog usavrSavanja za koju je
pruZena finansijska pomoc.

U slucaju da korisnik prekine radni odnos prije roka iz stava 1 ovog €lana duZan je da vrati
cjelokupan iznos sredstava koji je opredijeljen ovim Ugovorom, dok u sluc¢aju neblagovremenog
ispunjavanja obaveza (upisa godine), korisnik je duZan da izvrSi povracaj sredstava
Ministarstvu koje su opredijeljene za tu studijsku godinu.

Clan 7
Zaposleni se obavezuje da ¢e svoje obaveze po osnovu dodatnog obrazovanja odnosno
posebnog strucnog usavrSavanja, okoncati najkasnije u vremenskom trajanju od 24 mjeseca od
dana potpisivanja Ugovora.

Ugovor priprema Sluzba.

Clan 8
Sluzba vodi evidenciju o ugovorima o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom stru¢nom
usavrsavanju i iste ¢uva u poslovnom registru.

Clan 9
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli, objavljuje se na
internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1553/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l-:a MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG“, broj 37/10)
i ¢lana 29 Zakona o drZavnoj upravi (“Sluzbeni list CG” broj 78/18, 70/21 i 52/22), ministar
turizma, donio je

INTERNO PRAVILO 0 NACINU POPUNE SLOBODNIH RADNIH MJESTA

Clan 1
Ovim internim pravilom se propisuje nacin pokretanja postupka za popunu slobodnih radnih
mjesta, nacini popune slobodnih radnih mjesta, objavljivanje oglasa, konkursa, lista kandidata
- lista za izbor kandidata, provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina, donoSenje
rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, unos podataka u kadrovski informacioni sistem u
Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija zapoSljavanja u skladu sa Zakonom o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i Kadrovskim planom ministarstva.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja propusta i
jasnih smjernica kod sprovodenja zakonske procedure za popunu slobodnih radnih mjesta, a
koji se odnose na neadekvatno delegiranje ¢lana komisije ispred ministarstva, nesprovodenje
internog intervjua, kao i pogresno donosSenje odluke o izboru kandidata.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Odluka o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta
Clan 4
Slobodna radna mjesta u ministarstvu popunjavaju se na osnovu:
- rasporedivanja
- internog oglasa
- javnog oglasa
- javnog konkursa.

Odluku o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta u skladu sa aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji, potvrdom o obezbijedenim finansijskim sredstvima i kadrovskim
planom, a na osnovu zahtjeva generalnog direktora direktorata, rukovodioca odeljenja i sluzbi,
priprema Sluzba za upravljanje ljudskim resursima (u daljem tekstu: Sluzba), a donosi je
Ministar odnosno lice koje on ovlasti.

[zuzetno, odluka o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta ¢ija popuna nije predvidena
kadrovskim planom iz ¢lana 148 Zakona, moze se donijeti ako je to radno mjesto u toku tekuce
kalendarske godine ostalo upraZnjeno prestankom radnog odnosa drZavnog sluZbenika,
odnosno namjeStenika u drzavnom organu ili ako zbog organizacionih izmjena i/ili
neophodnosti popune radnog mjesta pribavi saglasnost Vlade Crne Gore. Predlog za popunu
radnog mjesta koje nije predvideno kadrovskim planom na osnovu prethodne saglasnosti
starjeSine organa rukovodilac organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar, kao
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i rukovodioci Sluzbi i Odjeljenja dostavljaju Sluzbi za upravljanje ljudskim resursima na dalje
postupanje.

Objavljivanje oglasa, odnosno konkursa
Clan 5
Odluku o pokretanju postupka o popuni radnog mjesta, sa pratecom dokumentacijom Sluzba,
dostavlja Upravi za ljudske resurse (u daljem tekstu: Uprava).

Uprava sprovodi postupak oglaSavanja u skladu sa zakonom.

Provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina
Clan 6
Lica sa liste kandidata koja ispunjavanju uslove oglasa i konkursa podlijeZu provjeri znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjeStina, zavisno od kategorije radnog mjesta.

Provjera iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se pisanim testiranjem ( opSteg i prakti¢cnog dijela testa) i
usmenim intervjuom i na drugi odgovaraju¢i nacin, ocjenjivanjem znanja, sposobnosti,
kompetencija i vjeStina, na osnovu propisanih kriterijuma.

Provjeru znanja, sposobnosti, kompetencija i vjeStina vrsSi komisija koju obrazuje Uprava za
ljudske resurse i Cine je predstavnik organa za upravljanje ljudskim resursima, predstavnik
ministarstva koji je, po pravilu, rukovodilac organizacione jedinice u kojoj se vrsi popuna
radnog mjesta i strucno lice iz odgovarajuce oblasti rada.

Komisija sacinjava izvjeStaj o provjeri kandidata, koji Uprava zajedno sa listom za izbor
kandidata dostavlja ministarstvu.

[zbor kandidata
Clan 7

Odluku o izboru drZavnog sluzbenika, odnosno namjestenika donosi rukovodilac organizacione
jedinice u kojoj se vrsi popuna radnog mjesta iz kategorije visoki rukovodni kadar na osnovu
obavljenog razgovora sa svim kandidatima sa liste za izbor. Ukoliko je radno mjesto rukovodioca
organizacione jedinice upraZznjeno, odluku donosi sekretar Ministarstva.

Obavljeni razgovor sa kandidatima je potrebno zapisnicki konstatovati, nakon ¢ega rukovodilac
zapisnik dostavlja Sluzbi kako bi pripremila odluku o izboru. U obrazloZenju odluke o izboru
kandidata navodi se razlog za odluku.

Odluka o izboru kandidata donosi se i dostavlja Upravi za ljudske resurse, najkasnije u roku od
deset dana od dana prijema liste za izbor kandidata.

Izabrani kandidat duZan je da ovom Ministarstvu dostavi uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
u roku od osam dana od dana prijema odluke, preko arhive Ministarstva. Ukoliko isti ne dostavi
uvjerenje o zdravstvenoj sposbnosti u predvidenom roku, ministarstvo ¢e odluku staviti van
snage i izabrati drugog kandidata sa liste, u skladu sa zakonom.

RjeSenje o radnom odnosu
Clan 8
Na osnovu izvrine odluke o izboru iz ¢lana 5 ovog internog pravila, starjeSina organa odnosno
lice koje ovlasti donosi rjeSenje o zasnivanju radnog odnosa drzavnog sluzbenika, odnosno
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namjeStenika koji prvi put zasniva radni odnos u drzavnom organu, odnosno rjeSenje o
rasporedivanju drzavnog sluzbenika, odnosno namjes$tenika u sluc¢aju popune radnog mjesta
putem internog oglasa.

Probni rad

Clan 9
Probni rad je obavezan za drZavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prvi put zasniva
radni odnos na neodredeno vrijeme u drZavnom organu i traje jednu godinu. Rukovodilac
organizacione jedinice na osnovu saglasnosti svog neposrednog rukovodioca 30 dana prije
isteka probnog rada dostavlja Sluzbi predlog ocjene probnog rada, nakon ¢ega e sluZzba donijeti
rjesenje.

Unos podataka u CKE

Clan 10
Unos podataka u Centralnu kadrovsku evidenciju (CKE-HRMIS) vrsi drzavni sluZbenik koji je
odreden aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u Sluzbi, u roku od 15 dana od dana
nastanka ili promjene okolnosti o kojima se vodi sluzbena evidencija.

Stupanje na snagu
Clan 11
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1554/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

tfaa MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g~
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Na osnovu clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
a u vezi sa Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima ("Sluzbeni list CG", br. 02/18,
034/19, 08/21 i1 082/25) i Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru ("Sluzbeni list
CG", br. 16/16, 83/16, 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21,146/21, 092/22,
152/221113/23) ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O VREDNOVAN]JU RADNE USPJESNOSTI, POHVALJIVAN]JU I
NAGRAPIVAN]JU DRZAVNIH SLUZBENIKA ODNOSNO NAMJESTENIKA MINISTARSTVA
TURIZMA

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se sistem nagradivanja sluzbenika, postupak vrednovanja
radne uspjeSnosti, pohvaljivanja, uslovi i nacin ostvarivanja prava na nagradu u Ministarstvu
turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2
Cilj ovog internog pravila je povecanje motivacije zaposlenih i ostvarivanje poslovnih rezultata
Ministarstva, unaprijedenje organizacije rada i uspjeSnosti funkcionisanja, na osnovu kojeg se
zaposleni mogu stimulisati i nagradivati srazmjerno ostvarenim rezultatima, u skladu sa
raspoloZivim finansijskim sredstvima.

Nagradivanje ¢ine materijalne i nematerijalne nagrade.

Upravljanje rizicima podrazumijeva otklanjanje nedostatka dovoljnog broja informacija
(feedback), koji se negativnho odrazava na individualni ucinak i radnu uspjeSnost, kao i
ugroZavanje rezultata rada Ministarstva.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Clan 4
Ministarstvo u skladu sa ovim Internim pravilom moZe nagraditi po jedno lice iz kategorija
propisanim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima i to:
- Visoko rukovodni kadar;
- Ekspertsko-rukovodni kadar;
- Eksperstki kadar i
- Izvrsni kadar.

Zaposleni iz stava 1 alineja 2, 3 i 4 ovog ¢lana moZe biti nagraden na predlog neposrednog
rukovodioca organizacione jedinice kojoj sluZzbenik pripada, za izuzetno zalaganje i postizanje
rezultata u radu, obavljanje dodatnih poslova koja mu nijesu u opisu posla u cilju poboljSanja
uspjeSnosti funkcionisanja Ministarstva, kao i usljed iskazane kreativnosti i inovativnosti koja
je za rezultat imala unaprjedenje procesa rada i povecanje produktivnosti.

Lice iz stava 1 alineja 1 ovog ¢lana moZe biti nagradeno na predlog starjeSine organa i/ili
drzavnog sekretara koji rukovodi tom oblascu.

Predlog mora biti adekvatno obrazlozen i dostavljen Komisiji.
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Clan 5
Zaposleni u skladu sa ovim internim pravilom mogu biti i kroz drugi vid nac¢ina nagradeni, na
predlog svojih organizacionih jedinica, kroz transparentan i objektivan izbor, putem glasanja
svih zaposlenih (anonimno preko aplikacije koja e se saciniti u saradnji sa Sluzbom za tehnicku
podrsku).
Konacna lista ovog vida glasanja treba da sadrZi tri zaposlena sa najveéim brojem glasova i ista
se dostavlja ministru u cilju odredivanja vrste nagrade.

Nagrada u smislu ovog ¢lana Internog pravila kategorisana je na sljede¢i nacin:

- I nagrada u iznosu od jedne prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih
nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

- Il nagrada u iznosu od 70% prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih
nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

- [II u iznosu od 50% prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih nagrada iz
¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

Clan 6

StarjeSina organa Ce pred kraj tekuce godine a najkasnije do 15. decembra obrazovati Komisiju
koju ¢ine: predsjednik i Cetiri ¢lana od kojih je jedan rukovodilac Sluzbe za upravljanje ljudskim
resursima, koja na osnovu svih dostavljenih predloga iz ¢lana 4 ovog Internog pravila razmatra
i saCinjava konacni Predlog odluke o najboljim sluzbenicima, vrsti dodjeljivanja nagrade i isti
dostavlja Ministru.

Izuzetno, ukoliko predlog iz stava 1 ovog ¢lana ima viSe lica Ministar daje kona¢nu odluku o
dodjeli nagrade najboljim sluzbenicima odnosno namjestenicima.

Clan 7
Radna uspjesnost vrednuje se kod svih zaposlenih, osim starjeSine organa, drzavnog sluzbenika
odnosno namjesStenika koji je radio u kalendarskoj godini krace od Sest mjeseci, bez obzira na
razloge i lica koja su angaZovana po osnovu ugovora u Ministarstvu.

Radna uspjeSnost se vrednuje za cijelu kalendarsku godinu.

Clan 8
Mjerilo radne uspjesnosti drZzavnog sluzbenika su:

1) ispunjavanje radnih zadataka;

2) rezultati rada u pogledu kvaliteta i kvantiteta;

3) obim i blagovremenost u vr$enju poslova radnog mjesta;

4) odnos prema radu, rukovodiocima, kolegama i strankama;

5) sposobnosti zainteresovanost za vrSenje posla;

6) pouzdanost, zalaganje i stru¢nost;

7) druge sposobnosti i vjeStine koje pokazuju u vrSenju poslova i

8) kao i usled iskazivanja dobrih, organizacionih i radnih sposobnosti u vanrednim
situacijama.

Clan 9
Mjerila radne uspjesSnosti vrednuju se na osnovu:
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1) ciljeva utvrdenih GodiSnjim Programom rada Ministarstva;

2) posebnog doprinosa unaprijedenju procesa rada Ministarstva na nivou organizacione
jedinice u kojoj drzavni sluzbenik obavlja poslove svog radnog mjesta;

3) tima ¢iji je drzavni sluzbenik ¢lan ili koordinator;

4) uspjeSnosti organizacione jedinice.

Clan 10
Postupak vrednovanja radne uspjeSnosti drzavnih sluZzbenika ili namjeStenika Ministarstva
odvija se u sljede¢eim fazama:

1) utvrdivanja godiSnjih ciljeva Programom rada Ministarstva;
2) informisanje drZavnog sluZbenika o godi$njem ciljevima;
3) postupak ocjenjivanja rada drzavnog sluzbenika.

Clan 11
StarjeSina organa donosi Program rada Ministarstva na pocetku kalendarske godine sa
utvrdenim ciljevima, indikatorima rezultata, nosiocima aktivnosti i rokovima za realizaciju, na
osnovu kojeg rukovodioci organizacionih jedinica i Sefovi indetifikuju sluZzbenike za obavljanje
konkretnih radnih zadataka.

Clan 12
Drzavni sluzbenik odnosno namjesStenik moZe se nagraditi se kroz: materijalni dio zarade,
nematerijalni dio nagrade, raspored na drugo radno mjesto u viSem zvanju ukoliko je u
prethodnoj godini bio ocijenjen sa , istice se ili na radno mjesto ciji opis posla podstice
sluzbenika na dalji profesionalni razvoj, stru¢no usavrsavanje i razvoj, ukoliko je takvo mjesto
upraznjeno, zahtijevaju potrebe rada i za koje sluzbenik ispunjava zakonske uslove.

Nematerijalni dio nagrade iz stava 1 ovog ¢lana moze biti:

- javna pohvala/zahvalnica sluzbeniku za doprinos u radu na sajtu Ministarstva i/ili
drus$tvenim mrezama;

- uvecanje duZine godiSnjeg odmora do pet radnih dana ili slobodni dani;

- obuka u zemlji ili inostranstvu za koju je sluzbenik iskazao interesovanje potrebu u cilju
jaCanja znanja i kompetencija;

- prigodni poklon

- posebno struc¢no usavrsavanje sluzbenika

- studijska posjeta u inostranstvu u okviru medunarodne saradnje.

Sluzbeniku moze biti dodijeljena materijalna ili nematerijalna nagrada.

Clan 13
Nagrada za lica iz ¢lana 4 ovog internog pravila iznosi jednu prosje¢nu neto zaradu u Crnoj
Gori ili neka od nematerijalnih nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

Clan 14
Neposredni rukovodilac radnu uspjeSnost svojih zaposlenih prati na nacin propisan odredbama
¢l. od 81 do 84 Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima i Uredbom o ocjenjivanju rada
drZavnih sluZbenika i namjestenika (“Sl.list CG” br. 16/19).
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Clan 15
Odluka o nagradivanju sadrZi ime i prezime sluZbenika, vrsti nagrade (materijalna ili
nematerijalna nagrada) i obrazloZenje.
Imena sluzbenika koji budu najuspjesniji u tekucoj godini Ministarstvo ¢e objaviti na oglasnoj
tabli.
Odluka o dodjeli nagrade saopStava se i urucuje na kraju tekuce godine na prigodan nacin od
strane starjeSine organa ili lica koje on ovlasti.
Sluzba za upravljanje ljudskim resursima prati proces izbora i vodi evidenciju o nagradivanju
sluZbenika.

Clan 16
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1555/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

lv;. MINISTAR
mr Simonida Kordié

g~
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZzbeni list CG“, broj 37/10)
i ¢lana 86 Zakona o drZavnim sluZbenicima i namjeStenicima (“SluZzbeni list CG* br. 02/18,
34/19,08/211082/25) ministar turizma donio je,

INTERNO PRAVILO O ANGAZOVANJU PREDAVACA/TRENERA ILI DRUGIH REALIZATORA
INTERNIH OBUKA U MINISTARSTVU

Clan 1
Ovim internim pravilom se bliZe ureduje postupak i kriterijumi angaZovanja predavaca/trenera
ili drugih realizatora internih obuka u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo) u
cilju stru¢nog usavrsavanja zaposlenih.

Clan 2

Cilj ovog internog pravila je stru¢no usavrSavanje ljudskih resursa ministarstva, utvrdivanje
kriterijuma lica koja su angaZovana za realizaciju obuka, kao i sticanje dodatnih znanja, vjeStina
i kompetencija zaposlenih za obavljanje poslova u skladu sa potrebama ministarstva i
raspoloZivim budZetskim sredstvima.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju motivisanja zaposlenog
nakon usavrsavanja, otklanjanje moguénosti neadekvatne primjene zaposlenog koji je zavrsio
posebno stru¢no usavrsavanje, kao i obezbjedivanje dovoljnih finansijskih sredstava.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zzenskom rodu.

Clan 4
Ministarstvo moZe angaZovati predavaca/ trenera ili druge realizatore internih obuka po
potrebi i u skladu sa internim Godi$njim planom obuka Ministarstva, kao i na osnovu
opravdanih zahtjeva i iskazanih potreba organizacionih jedinica Ministarstva, uz saglasnost
starjeSine organa.

Clan 5
Sluzba nadleZna za poslove upravljanja ljudskim resursima (u daljem tekstu: Sluzba) mozZe i
pored planiranih obuka iskazanih kroz interni GodiSnji plan, dobiti zahtjev za organizovanje
obuka od strane rukovodilaca organizacionih jedinica, na osnovu kojeg ¢e uspostaviti saradnju
sa podnosiocem u cilju opravdanosti zahtjeva.

Nakon izvrSene procjene opravdanosti zahtjeva organizacionih jedinica, Sluzba ¢e o zatrazenoj
obuci informisati sekretara ministarstva i starjeSinu organa i na osnovu date saglasnosti
obavijestiti podnosioca o njegovoj opravdanosti i daljem postupanju.

Clan 6
Predavac/trener, mora da posjeduje odredene vjeStine, znanje i kompetencije iz predmetne
oblasti, da ima najmanje pet godina radnog iskustva iz oblasti koju predaje i iskustvo kao
predavaca/trenera.
Uslove traZene iz stava 1 ovog ¢lana predavac/trener duZan je da po zahtjevu Sluzbe dostavi
prije zakljuCenja ugovora.
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Clan 7
Ministarstvo moZe angazovati i iz reda sluzbenika predavaca/trenera, za odrzavanje tematskih
obuka.

Clan 8
Ministarstvo ¢e nakon odabira predavaca koji su van Ministarstva za predvidenu obuku
zakljuciti ugovor o angaZovanju predavaca/trenera ili drugih realizatora internih obuka, kojim
¢e se definisati njihova prava i obaveze.

Clan 9
Predavac/trener je duzan da pripremi materijale (agendu i prezentaciju) i dostavi ih Sluzbi,
najkasnije tri (3) dana prije odrzavanja predavanja, da izvrsi realizaciju obuke na predmetnu
temu i da nakon zavrSene obuke pomenutoj Sluzbi dostavi IzvjesStaj o njenoj realizaciji.

Clan 10
Ministarstvo ¢e predavacima/ trenerima obezbijediti sve neophodne uslove za realizaciju
predmetne obuke, informisati ih o datumu i mjestu realizacije iste, nacinu realizacije, ciljnoj
grupi, broju ucesnika, kao i o drugim informacijama neophodnim za realizaciju obuka.
Takode, ministarstvo ¢e sprovesti postupak evaluacije predavaca/trenera, obavijestiti ih o istom
i isplatiti naknadu za realizovanu obuku.

Clan 11
Ukoliko predavac/trener ili drugi realizator internih obuka bude sprijecen da odrZi istu, duzan
je da pisanim putem ili na drugi odgovarajuci nac¢in obavijesti Ministarstvo.

Clan 12
Predavaci/treneri ili drugi realizatori obuka, koji kroz evaluaciju budu ocijenjeni najboljim
ocjenama, Ministarstvo Ce iste ponovo angaZovati u skladu sa potrebama.

Sluzba vodi evidenciju ugovora o angaZovanju predavaca/ trenera ili drugih realizatora internih
obuka u Ministarstvu i iste ¢uva u poslovnom registru.

Clan 13
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i

sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1556/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

77

157


http://www.mt.gov.me/

Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
¢lana 14 Zakona o radu (“Sl. list Crne Gore” br. 74/19, 08/21, 59/21, 68/21i 145/21), ¢lana 7
stav 1 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (“Sl. list Crne Gore” br. 30/12 i1 54/16) i ¢l. 31 4
Pravilnika o pravilima ponaSanja poslodavca i zaposlenog o prevenciji i zastiti od zlostavljanja
na radu (“SL list Crne Gore” br. 56/12) ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU U SLUCAJU MOBINGA
ZABRANI VRSENJA ZLOSTAVLJANJA NA RADU I ZLOUPOTREBI PRAVA NA ZASTITU OD
TOG PONASANJA

Clan 1
Zabranjeno je zlostavljanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobing), kao i
zloupotreba prava na zastitu od mobinga. Zabrana mobinga odnosi se i na zaposlene,
poslodavca, odnosno odgovorno lice kod poslodavca i na lica angaZovana van radnog odnosa
kod poslodavca.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3
Zaposleni trebaju da se ponasSaju sa dostojanstvom, poStovanjem i uvaZavanjem, da licnim
primjerom doprinose stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni ponasSanja koje bi
moglo da doprinese mobingu, odnosno da poslove obavljaju u atmosferi poStovanja, saradnje,
otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti, kao i da svojim uceS¢em daju doprinos u radu na
prevenciji i sprjecavanju mobinga.

Clan 4
Mobingom se smatra svako aktivno ili pasivho ponaSanje na radu ili u vezi sa radom prema
zaposlenom ili drugom licu koje po bilo kom osnovu ucestvuje u radu poslodavca ili grupi
zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, licnog
i profesionalnog integriteta zaposlenog i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, poniZavajuce
ili uvredljivo okruZenje, pogorsava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili
navede da na sopstvenu inicijativu otkaZe ugovor o radu ili drugi ugovor, kao i podsticanje ili
navodenje drugih na takvo ponasanje.

Clan 5
Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, ¢ini zaposleni koji je svestan ili je mogao biti
svjestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, da
pokrene ili inicira pokretanje tog postupka sa ciljem da za sebe ili drugog pribavi materijalnu ili
nematerijalnu Korist ili da nanese Stetu drugom licu.

Clan 6
PonaSanje navedeno u ¢l. 3 i 4 ove procedure predstavljaju nepoStovanje radne discipline,
odnosno povredu radne duZnosti, za koje se izricu zakonom propisane mjere (opomena,
udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa i druge mjere utvrdene Zakonom o radu ili dr.
propisom).

Clan 7
Radi prevencije i zaStite od mobinga poslodavac i zaposleni treba da izbjegavaju ponasanja koja
su propisana Zakonom i Pravilnikom o pravilima ponaSanja poslodavca i zaposlenog o
prevenciji i zaStiti od zlostavljanja na radu.
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Clan 8
Zaposleni zaStitu od mobinga ostvaruje: u postupku posredovanja, odnosno utvrdivanja
odgovornosti zaposlenog koji se tereti za zlostavljanje kod poslodavca, Agencijom za mirno
rjeSavanje radnih sporova, kao i pred nadleznim sudom.

Clan 9
Zaposleni koji smatra ili sumnja da je izloZen mobingu, prije obra¢anja Agenciji ili sudu, u
obavezi je da se obrati nadleZnom licu- posredniku kod poslodavca odnosno poslodavcu, za
zaStitu od mobinga.
Poslodavac moze rjeSenjem odrediti jedno ili viSe lica koja ¢e posredovati medu stranama u
slucaju mobinga, uz prethodno pribavljeno misljenje reprezentativnog sindikata, odnosno
predstavnika zaposlenih.
Ukoliko se poslodavac tereti za mobing posrednika sporazumno odreduju zaposleni koji je
izloZen mobingu i zaposleni kojeg odredi poslodavac, uz prethodno pribavljeno misljenje
reprezentativnog sindikata, odnosno predstavnika zaposlenih.
Posrednik ne moze biti lice koje ima svojstvo svjedoka u postupku posredovanja.

Clan 10
Zaposleni prije pokretanja postupka za zastitu od mobinga, ako je to u konkretnom slucaju
izvodljivo i moguce, jasno treba da stavi do znanja licu za koje smatra da vrsi mobing da je
njegovo ponasanje neprihvatljivo i da ¢e potraZiti zakonsku zastitu ako takvo ponasanje odmah
ne prestane.

Clan 11
Pisani zahtjev za pokretanje postupka za zaStitu od mobinga, mora sadrZati podatke koji
ukazuju na mobing i to: podatak o zaposlenom koji se tereti za mobing, kratak opis ponaSanja
za koje se vjeruje da predstavlja mobing, trajanje i ucestalost tog ponasanja koje se smatra
mobingom, datum kada je poslednji put ucinjeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana
dokumentacija, ljekarski izvjestaji i dr.).
Zahtjev se moZe se podnijeti u roku od tri (3) mjeseca od dana kada je poslednji put ucinjen
mobing, u suprotnom, podnoSenje zahtjeva zastarjeva shodno ¢lanu 23 Zakona o zabrani
zlostavljanja na radu.
Za vrijeme trajanja roka iz stava 2 i za vrijeme vodenja postupka posredovanja ne teku rokovi
zastarjelosti propisani zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za nepoStovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duZnosti i za pokretanje postupka kod Agencije za mirno
rjeSavanje radnih sporova, odnosno kod nadleznog suda.

Clan 12
Posrednik je duZan da u roku od tri (3) dana od dana prijema zahtjeva, pokrene postupak
posredovanja saglasno odredbama Zakona o zabrani zlostavljanja na radu.
Postupak posredovanja je hitan. Posrednik je duZan da postupa nezavisno i nepristrasno, na
nacin da stranama u sporu pomaze da postignu sporazum.
U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu, moze da ucestvuje i predstavnik sindikata,
odnosno predstavnik zaposlenih.
Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu se saopStavati samo ucesnicima u postupku i
organima nadleZnim za zastitu od mobinga.
Postupak posredovanja zatvoren je za javnost i iznoSenje podataka do kojih se doslo u toku
posredovanja predstavlja teZu povredu radne obaveze.
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Clan 13
Postupak posredovanja zavrsava se u roku od osam dana od dana pokretanja postupka:
1) zakljucivanjem pisanog sporazuma izmedu strana u sporu;
2) rjeSenjem posrednika o neuspjelom posredovanju;
3) izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.
[z opravdanih razloga rok za okoncanje postupka posredovanja moZe se produZiti najvise do 30
dana od dana pokretanja postupka.
Clan 14
Sporazum iz €lana 12 tacka 1 sadrZi mjere koje se odnose na prestanak ponaSanja koje
predstavlja mobing.
Sporazum moze da sadrzi i preporuke poslodavcu o rasporedivanju zaposlenog u drugu radnu
sredinu.
Clan 15
Ako strane u sporu ne postignu sporazum o rjeSenju spora, posrednik je duZan da, u roku od tri
dana od dana isteka roka iz ¢lana 11 stav 1, podnosiocu zahtjeva za pokretanje postupka za
zaStitu od mobinga i poslodavcu dostavi obavjeStenje da postupak posredovanja nije uspio.
Uz obavjeStenje posrednik moZe predloZiti poslodavcu mjere za zastitu zaposlenog od mobinga,
u skladu sa utvrdenim ¢injeni¢nim stanjem i potrebama procesa rada kod tog poslodavca.

Clan 16
Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka zastite od mobinga kod poslodavca mozZe
pokrenuti postupak za zasStitu od mobinga kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili
kod nadleZnog suda, u roku od 15 dana od dana dostavljanja obavjeStenja, odnosno rjesenja.

Clan 17
Ne smatra se zlostavljanjem niti se moZe pokrenuti postupak za zastitu od zlostavljanja u
slucajevima: donoSenja pojedinacnog akta poslodavca (rjeSenja, ponuda aneksa ugovora,
upozorenja i dr.) kojim je rjeSavano o pravima, obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa,
protiv koga zaposleni ima pravo na zasStitu, u postupku propisanim zakonom, uskladivanja i
onemogucavanja prava utvrdenih zakonom, opStim aktom i ugovorom o radu, cija se zaStita
ostvaruje u postupku kod poslodavca i pred nadleznim sudom, propisane radne discipline koje
su u funkciji bolje organizacije posla, preduzimanje odgovornosti koje su opravdane za
ostvarivanje bezbjednosti i zdravlja na radu, povremene razlike u misljenjima, razli¢itost u
stavovima i njihovo izraZavanje na kolegijumima, sastancima kao i konflikti u vezi sa
obavljanjem poslova i radnih zadataka, osim ako isti nemaju za cilj da povrede ili namjerno
uvrijede zaposlenog.

Clan 18
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma. Takode, sastavni dio ovog Internog
pravila je i ObavjeStenje o mobingu.
Broj:01-011/25-1557/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l*v MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

o /o
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Broj:01-011/25-1558/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

Na osnovu ¢lana 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (,,SIL. list Crne Gore” br. 30/12154/16)
Ministarstvo turizma (u daljem tekstu: Poslodavac)

OBAVJESTAVA

zaposlenog o zabrani vrSenja mobinga, pravima, obavezama i odgovornostima u vezi sa
vrSenjem mobinga, nainom prepoznavanja i mogucnostima zaStite od mobinga

Zabrana mobinga

Clan 1

Mobing je svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi sa radom prema zaposlenom,
drugom licu koje po bilo kom osnovu ucestvuje u radu poslodavca ili grupi zaposlenih, koje se
ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, licnog i profesionalnog
integriteta zaposlenog i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, poniZavajuce ili uvredljivo
okruZenje, pogorsava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da na
sopstvenu inicijativu otkaze ugovor o radu ili drugi ugovor. Mobing je i podsticanje ili navodenje
drugih na ovakvo ponasanje.

[zvrSiocem mobinga, shodno ¢lanu 2 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (u daljem tekstu:
Zakon), smatra se, odgovorno lice kod poslodavca sa svojstvom pravnog lica, zaposleni ili grupa
zaposlenih kod poslodavca ili trece lice sa kojim zaposleni ili poslodavac dolazi u kontakt
prilikom obavljanja poslova na radnom mjestu.

Zabranjuje se bilo koji vid mobinga, kao i zloupotreba prava na zastitu od mobinga.

Poslodavac u smislu ¢lana 6 Zakona zaposlenom obezbjeduje rad na radnom mjestu i radnoj
okolini pod uslovima kojima se obezbjeduje poStovanje njihovog dostojanstva, integriteta i
zdravlja, kao i da preduzme potrebne mjere da zaposlenog zastiti od mobinga.

PonaS$anja koja predstavljaju mobing

Clan 2
Radi prevencije i zastite od mobinga Poslodavac i Zaposleni treba da izbjegavaju ponasanja koja:

1) se odnose na nemogucnost odgovaraju¢eg komuniciranja, kao $to su:
— neopravdano i namjerno onemogucavanje Zaposlenog da iznese svoje misljenje, kao i
neopravdano prekidanje Zaposlenog u govoru,
— obracanje uz viku, prijetnju i vrijedanje,
— uznemiravanje Zaposlenog putem telefonskih poziva i drugih sredstava za komunikaciju,
ako to nije u vezi sa radnim procesom i poslom koji Zaposleni obavlja;
2) mogu da dovedu do naruSavanja dobrih meduljudskih odnosa, kao Sto su:
— ignorisanje prisustva Zaposlenog, odnosno ako se zaposleni namjerno i neopravdano
izoluje od drugih zaposlenih tako Sto se izbjegava i prekida komunikacija sa njim,
— neopravdana fizicka izolacija Zaposlenog iz radne okoline,
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— neopravdano oduzimanje Zaposlenom sredstva potrebnog za obavljanje posla,

— neopravdano nepozivanje na zajednicke sastanke,

— neopravdana zabrana komuniciranja sa Zaposlenim;

3) mogu da dovedu do narusavanja licnog ugleda Zaposlenog, kao Sto su:

— verbalno napadanje, Sirenje neistina o Zaposlenom uopste i u vezi sa njegovim privatnim
Zivotom,

— negativno komentarisanje licnih karakteristika Zaposlenog,

— imitiranje glasa, gestova i nacina kretanja Zaposlenog,

— poniZavanje Zaposlenog pogrdnim i degradirajuéim rijec¢ima;

4) mogu da dovedu do naruSavanja profesionalnog integriteta Zaposlenog, kao Sto su:

— neopravdane stalne kritike i omalovazavanja rezultata rada Zaposlenog,

— nedavanje radnih zadataka Zaposlenom, koje nije opravdano potrebama procesa rada,

— neopravdano onemogucavanje Zaposlenog da izvrSava radne zadatke,

— davanje poniZavajucih radnih zadataka koji su ispod nivoa kvalifikacije Zaposlenog,

— davanje teskih zadataka ili onih koji su iznad nivoa kvalifikacije Zaposlenog,

— odredivanje neprimjerenih rokova za izvrSenje radnih zadataka,

— neravnomjeran raspored radnih zadataka u odnosu na druge zaposlene koji obavljaju istu
vrstu poslova,

— Cesta promjena radnih zadataka ili neopravdana prekidanja u radu, koja nijesu uslovljena
procesom rada,

— neopravdano prekomjerno nadziranje rada,

— namjerno i neopravdano uskracivanje ili zadrZavanje informacija koje su u vezi sa radom,

— neopravdana ili prekomjerna upotreba kamera i drugih tehnickih sredstava kojima se
omogucava kontrola zaposlenih,

— neopravdano i namjerno iskljuc¢ivanje iz stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja;

5) mogu da dovedu do naru$avanja zdravlja Zaposlenog, kao $to su:

— neopravdane stalne prijetnje (npr. raskidom radnog odnosa, odnosno otkazom ugovora o
radu ili drugog ugovora) i pritisci kojima se Zaposleni drZi u stalnom strahu,

— prijetnja da ¢e se protiv Zaposlenog primijeniti fizicka sila,

— fizicko uznemiravanje koje nema elemente krivicnog djela,

— namjerno izazivanje konflikata i stresa;

6) bise mogla smatrati uznemiravanjem, kao $to su:

— neZeljeno ponasanje prema Zaposlenom ili licu koje traZi zaposlenje, s obzirom na pol,
rodenje, jezik, rasu, vjeru, boju koZe, starost, trudnocu, zdravstveno stanje, odnosno
invalidnost, nacionalnost, bracni status, porodi¢ne obaveze, seksualno opredjeljenje,
politicko ili drugo uvjerenje, socijalno porijeklo, imovno stanje, ¢lanstvo u politickim i
sindikalnim organizacijama ili neko drugo li¢no svojstvo;

7) bise mogla smatrati seksualnim uznemiravanjem, kao $to su:

— ponizavajudi i neprimjereni komentari i postupci seksualne prirode,

— pokusaj ili izvrSenje nepristojnog i neZeljenog fizickog kontakta,

— navodenje na prihvatanje ponaSanja seksualne prirode uz obecavanje nagrade, prijetnju
ili ucjenuidr.

Pravila ponasanja Poslodavca i Zaposlenog na radu

Clan 3
Poslodavac i Zaposleni duzni su da se ponaSaju na nacin kojim se poStuje dostojanstvo
Zaposlenog i da nastoje da u dobroj vjeri poStuju pravila ponaSanja na radu a u skladu sa
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pravilima ponaSanja Poslodavca i Zaposlenog o prevenciji i zaStiti od zlostavljanja na radu i u
vezi sa radom i to:
Poslodavac treba da:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Prije stupanja na rad Zaposlenog upozna u pisanoj formi o:

zabrani mobinga;

ponasanjima koja predstavljaju mobing;

pravilima ponasanja Poslodavca i Zaposlenog na radu;

pravima, obavezama i odgovornostima u vezi mobinga;

zloupotrebi prava na zastitu od mobinga;

postupku za zaStitu od mobinga kod Poslodavca;

licu kome se podnosi zahtjev za zastitu od mobinga, i spisak posrednika koji se vodi kod

Poslodavca;

rokovima zastarjelosti pokretanja postupka;

zaStiti ucesnika u postupku;
obezbijedi radnu okolinu u kojoj ¢e se poslovi obavljati u atmosferi poStovanja, saradnje,
otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti;
razvija svijest kod Zaposlenog o potrebi uzajamnog postovanja, saradnje i timskog rada u
izvrsavanju radnih zadataka;
pruZzi dobar primjer tako Sto Ce se prema svima ponasati ljubazno, sa dostojanstvom i uz
duZno postovanje;
omoguci Sindikatu da svojim u¢es¢em daju doprinos u osposobljavanju i radu na prevenciji
i sprjeCavanju mobinga;
omoguci Zaposlenom da iznese svoje misljenje, stavove i predloge u vezi sa obavljanjem
posla, kao i da se njegovo miSljenje saslusa i da zbog toga ne trpi Stetne posljedice.

Zaposleni treba da:

1) se prema drugim zaposlenima i poslodavcu ponasa sa dostojanstvom, poStovanjem i
uvazavanjem;

2) litnim primjerom doprinese stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni
ponasanja koje bi moglo da doprinese mobingu, odnosno da poslove obavlja u atmosferi
postovanja, saradnje, otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti;

3) svojim uceS¢em daje doprinos u radu na prevenciji i sprjeCavanju mobinga;

4) prije pokretanja postupka za zaStitu od mobinga, ako je to u konkretnom slucaju
izvodljivo i moguce, jasno stavi do znanja licu za koje smatra da vrSi mobing da je njegovo
ponasanje neprihvatljivo i da ¢e potraZiti zakonsku zaStitu ako takvo ponaSanje odmah
ne prestane;

5) ukoliko pokrene postupak za zaStitu od mobinga u zahtjevu navede: podatak o
zaposlenom Kkoji se tereti za mobing, kratak opis ponasSanja za koje se vjeruje da
predstavlja mobing, trajanje i ucestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom, datum
kada je poslednji put ucinjeno to ponaSanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana
dokumentacija, ljekarski izvjesStaji, dozvoljeni audio i video zapisi i dr.).

Prava, obaveze i odgovornost u vezi mobinga

Clan 4

Zaposleni koji sazna za ponaSanje koje moZe predstavljati vrSenje mobinga duZan je da o tome
obavijesti posrednika.
Zaposleni ima pravo na zastitu od ponasanja koje predstavlja mobing.
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Poslodavac je duZan da zaposlenom obezbijedi rad na radnom mjestu i radnoj okolini pod
uslovima kojima se obezbijeduje poStovanje njegovog dostojanstva, integriteta i zdravlja, kao i
da preduzme potrebne mjere do zaposlenog zastiti od mobinga u skladu sa ovim zakonom.
Poslodavac odgovara za Stetu koju odgovorno lice, zaposleni ili grupa zaposlenih vrSe¢i mobing
prouzrokuju drugom zaposlenom, u skladu sa zakonom.

Poslodavac koji je naknadio Stetu koju su prouzrokovala lica vr$e¢i mobing ima pravo da od tih
lica zahtjeva naknadu isplacene Stete.

Zloupotreba prava na zaStitu od mobinga

Clan 5

Zloupotrebu prava na zastitu od mobinga ¢ini zaposleni koji je znao ili je morao da zna da ne
postoje razlozi za pokretanje postupka za zastitu od mobinga, a pokrene ili inicira pokretanje
tog postupka, sa ciljem da za sebe ili drugog pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili da
nanese Stetu drugom licu.

Zaposleni koji vr$i mobing, odnosno ne prijavi ponasanje koje moZe predstavljati mobing ili
zloupotrijebi pravo na zastitu od mobinga odgovoran je za nepoStovanje radne discipline,
odnosno povredu radne duznosti.

Postupak za zastitu od mobinga kod poslodavca

Clan 6
Zaposleni koji smatra da je izloZen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje postupka za
zaStitu od mobinga posredniku.
Zahtjev iz prethodnog stava sadrZi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i to: podatak o
zaposlenom koji se tereti za mobing, kratak opis ponasanja za koje se vjeruje da predstavlja
mobing, trajanje i uCestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom, datum kada je poslednji
put ucinjeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana dokumentacija, ljekarski izvjestaji,
dozvoljeni audio i video zapisi i dr.).
Posrednik je duZan da, u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva, za pokretanje postupka za
zaStitu od mobinga, pokrene postupak posredovanja.

Sprovodenje postupka posredovanja

Clan 7
Postupak posredovanja je hitan.
Posrednik je duZan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nacin da stranama u sporu pomaze
da postignu sporazum.
U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu, moze da ucestvuje i predstavnik sindikata,
odnosno predstavnik zaposlenih.
Postupak posredovanja zatvoren je za javnost.
Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu se saopStavati samo ucesnicima u postupku i
organima nadleZnim za zastitu od mobinga.
[znoSenje podataka do kojih se doSlo u toku posredovanja predstavlja tezu povredu radne
obaveze.
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Tok postupka
Clan 8
Strane u sporu mogu da se sporazumiju o nacinu na koji ¢e se postupak posredovanja sprovesti.
Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nacinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovarajuéi, imajuci u vidu
okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.
Posrednik moZe da vodi zajednicke ili odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao i da, uz
saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukazZe predloge i stavove o pojedinim pitanjima.

Privremene mjere
Clan 9

Posrednik moZe da, ukoliko ocijeni da prijeti opasnost od nastupanja nenadoknadive Stete
zaposlenom koji smatra da je izloZzen mobingu, Poslodavcu dostavi obrazloZeni predlog za
preduzimanje odgovarajucih mjera, do okoncanja postupka za zastitu od mobinga i to: zabrana
pribliZzavanja lica koje vrSi mobing zaposlenom koji je izloZen mobingu i promjena radne
prostorije za lice na koje se prijava za mobing odnosi.

Poslodavac moZe prihvatiti preporuke posrednika ako su u skladu sa njegovom poslovnom
politikom.

Prekid rada
Clan 10

Ukoliko poslodavac nije preduzeo mjere u slucaju iz ¢lana 9, zaposleni koji je izloZen mobingu
ima pravo da prekine rad do okoncanja postupka posredovanja, ukoliko mu po misljenju
doktora specijaliste nadleZne zdravstvene ustanove prijeti neposredna opasnost po zdravlje ili
Zivot.
Zaposleni je duzan da prije prekida rada u slucaju iz stava 1 o tome obavijesti Poslodavca.
U slucaju iz stava 1 zaposleni ima pravo na naknadu zarade kao da je na radu.

Okoncanje postupka posredovanja
Clan 11
Postupak posredovanja zavrsava se u roku od osam dana od dana pokretanja postupka:
4) zakljuc€ivanjem pisanog sporazuma izmedu strana u sporu;
5) rjeSenjem posrednika o neuspjelom posredovanju;
6) izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.
[z opravdanih razloga rok za okoncanje postupka posredovanja moze se produZiti najviSe do 30
dana od dana pokretanja postupka.
Sporazum o rjeSavanju spornog pitanja
Clan 12
Sporazum sadrzi mjere koje se odnose na prestanak ponasanja koje predstavlja mobing.
Sporazum moZze da sadrzi i preporuke poslodavcu o rasporedivanju zaposlenog u drugu radnu
sredinu.
Neuspjelo posredovanje
Clan 13
Ako strane u sporu ne postignu sporazum o rjeSenju spora, posrednik je duzan da, u roku od tri
dana od dana isteka roka iz ¢lana 11, podnosiocu zahtjeva za pokretanje postupka za zastitu od
mobinga i Poslodavcu dostavi obavjeStenje da postupak posredovanja nije uspio.

Uz obavjeStenje posrednik moZe predloZiti Poslodavcu mjere za zaStitu zaposlenog od mobinga,
u skladu sa utvrdenim ¢injeni¢nim stanjem i potrebama procesa rada kod tog poslodavca.
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Lice kome se podnosi zahtjev za zaStitu od mobinga
Clan 14
Poslodavac moze rjeSenjem odrediti jedno ili viSe lica koja ¢e posredovati medu stranama u
slu¢aju mobinga, uz prethodno pribavljeno misljenje reprezentativnog sindikata, odnosno
predstavnika zaposlenih.

Rokovi zastarjelosti pokretanja postupka

Clan 15
Rok zastarjelosti pokretanja postupka je tri (3) mjeseca od dana kada je poslednji put izvrSeno
ponasanje koje predstavlja mobing u skladu sa ¢lanom 23 stav 1 Zakona.
Za vrijeme trajanja roka iz stava 1 i za vrijeme vodenja postupka posredovanja ne teku rokovi
zastarjelosti propisani zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duZnosti i za pokretanje postupka kod Agencije za mirno
rjeSavanje radnih sporova, odnosno kod nadleZnog suda.

Zastita ucesnika u postupku

Clan 16
Pokretanje postupka za zastitu od mobinga, kao i svjedoCenje u tom postupku ne moZe da bude
osnov za: stavljanje zaposlenog u nepovoljniji poloZaj u pogledu ostvarivanja prava i obaveza po
osnovu rada; pokretanje postupka za utvrdivanje disciplinske, materijalne i druge odgovornosti
zaposlenog; otkaz ugovora o radu, odnosno prestanak radnog ili drugog ugovornog odnosa po
osnovu rada i proglasavanje zaposlenog viSkom zaposlenih, u skladu sa propisima o radu.
Pravo na zastitu iz stava 1 ima i zaposleni koji ukazZe nadleZnom drZavnom organu na povredu
javnog interesa utvrdenog zakonom ucinjenu od strane poslodavca, a osnovano sumnja da e
biti izloZen mobingu.

Zaposleni za kojeg se, u skladu sa zakonom, utvrdi da je zloupotrijebio pravo na zastitu od
mobinga ne uZiva zastitu u smislu stava 1.

Postupak za zaStitu od mobinga kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili kod
nadleznog suda
Clan 17
Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka zaStite od mobinga kod poslodavca moze
pokrenuti postupak za zasStitu od mobinga kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili
kod nadleZnog suda, u roku od 15 dana od dana dostavljanja obavjeStenja, odnosno rjesenja.

i?,; MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

Zaposleni/a:
NwZ T
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10),
clana 83 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima ("Sluzbeni list CG", br. 02/18,
034/19, 08/21 i 082/25), Uredbe o ocjenjivanju rada drzavnih sluZzbenika i namjeStenika
("Sluzbeni list Crne Gore", broj 016/19) ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU OCJENJIVANJA DRZAVNIH SLUZBENIKA I
NAMJESTENIKA, VISOKO RUKOVODNOG KADRA

Clan 1
Ovim internim pravilom odreduje se postupak ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika,
lica iz kategorije visoko rukovodnog kadra u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu:
Ministarstva).

Clan 2
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je pracenje kvaliteta i pravilnog odlucivanja o kretanju u
sluzbi drZavnih sluzbenika i namjeStenika kao i motivacija za dalji rad i napredovanje, ocjena
JistiCe se“- za rasporedivanje u viSe zvanje.
Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja rizika usljed
promjena rukovodioca, razlicitih uticaja na neposredne rukovodioce, Sto rezultira Zalbama na
rjesenje.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
Ocjenjivanje rada drZavnih sluzbenika i namjestenika u Ministarstvu vrsi se najkasnije do 31.
januara tekuce godine za prethodnu godinu, dok se ocjenjivanje lica koja vrSe poslove visoko
rukovodnog kadra se vrsi dva puta godiSnje o ¢emu se sacinjava izvjestaj.

Clan 5
Sluzba za upravljanje ljudskim resursima (u daljem tekstu: Sluzba) priprema obrasce o
ocjenjivanju sluzbenika i dostavlja ih svim rukovodiocima organizacionih jedinica na dalje
postupanje.

Clan 6
Rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je drzavni sluZbenik, odnosno namjeStenik
rasporeden duZan je da tokom kalendarske godine kontinuirano prati rad i postupanje
drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika, podstice ga na kvalitetno i djelotvorno izvrSavanje
sluzbenih zadataka, posStovanje sluzbene duZnosti i primjereno ponasanje i da ukazuje na
propuste i nepravilnosti u radu.

Ako se drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik tokom kalendarske godine rasporedi iz jedne u
drugu organizacionu jedinicu unutar istog drZavnog organa ili u drugi drZavni organ,
neposredni rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je drzavni sluzbenik, radio prije
rasporedivanja vrsi ocjenjivanje njegovog rada za taj period.
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Clan 7
Rukovodilac organizacione jedinice dostavlja SluZzbi popunjen obrazac, sa predlogom ocjene za
drzavnog sluzbenika i namjeStenika, na kojem su zaokruzeni svi kriterijumi za ocjenjivanje rada
od strane neposrednog rukovodioca, zaokruZena ocjena “istice se”, “dobar” ili “nezadovoljava”
uz odobrenje rukovodioca organizacione jedinice-potpis, sa obaveznoS$c¢u postojanja sluzbene
zabiljeSke (sa navedenim datumom sacinjavanja), obzirom da je neposredni rukovodilac, duZan
da sa predlogom ocjene upozna drZavnog sluzbenika, odnosno namjeStenika i omogu¢i mu da
se izjasni.

Clan 8
Predlog ocjene dostavlja se nacelnici SluZzbe, a samostalni savjetnici nakon Sto utvrde da su
ispunjeni svi formalni uslovi u obrascu, na osnovu predloga ocjene sacinjavaju nacrt rjeSenja i
dostavljaju na potpis rukovodiocu organizacione jedinice iz kategorije visoki rukovodni kadar.

Ukoliko organizaciona jedinica nema rukovodioca organizacione jedinice iz kategorije visoki
rukovodni kadar, rjeSenje potpisuje ministar ili lice koga on ovlasti iz kategorije visoko
rukovodnog kadra.

Ukoliko predlog ocjene ima nedostatke u smislu ¢lana 6 ovog pravila, Sluzba ¢ée vratiti obrasce
na doradu rukovodiocu organizacione jedinice u cilju otklanjanja nedostataka.

Nakon Sto se otklone nedostaci Sluzba ¢e ponovo izvrsiti kontrolu dostavljenog obrasca.

Clan 9
Ukoliko se sluZbenik ocijeni sa ocjenom ,nezadovoljava“ duZan je da se po nalogu rukovodioca
organizacione jedinice uputi na obuku i stru¢no osposobljava za poslove radnog mjesta na koje
je rasporeden.
DrZavni sluZzbenik, odnosno namjestenik ¢iji je rad dva puta uzastopno ocijenjen ocjenom "ne
zadovoljava" prestaje radni odnos, danom izvrsnosti rjeSenja o ocjenjivanju.

DrZzavni sluZzbenik odnosno namjeStenik koji je nezadovoljan predlogom ocjene, a prije
donoSenja konacnog rjeSenja, moZe se obratiti pismeno Sluzbi za upravljanje ljudskim
resursima, sa obrazloZenjem neslaganja o datoj ocjeni i/ili propustima u postupku ocjenjivanja,
koja ¢e u cilju pronalaZenja zajednickog rjesSenja i izbjegavanja postupaka po Zalbi o svemu
informisati sekretara ministarstva i starjeSinu organa.

Clan 10
Sluzbenik koji je radio manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se.
Odlaze¢i neposredni rukovodilac je u obavezi da za period rukovodenja ocijeni sluzbenike u
okviru svoje organizacione jedinice i obrazac dostavi Sluzbi, koji se odlaZe u personalni dosije
sluzbenika i uzima se u obzir prilikom konac¢nog godisnjeg ocjenjivanja.

Clan 11
Ministar je duZan da lica koja vrSe poslove iz kategorije visoko rukovodnog kadra ocijeni dva
puta godiSnje, o Cemu sacinjava izvjesta;j.
Takode, duzan je da sa predlogom ocjene upozna lica iz stava 1 ovog €lana i sacini sluzbenu
zabiljesku.
Sluzba ¢e na osnovu dostavljenog predloga ocjene donijeti rjeSenje o ocjeni.
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U slucaju kad rad lica iz stava 1 ovog ¢lana dva puta uzastopno bude ocijenjen ocjenom rada "ne
zadovoljava", starjeSina drZavnog organa na osnovu izvrSnog rjeSenja o ocjenjivanju rada
podnosi Vladi predlog za prestanak mandata tog lica.

Clan 12
Sluzba vodi evidenciju o ocjenjivanju sluzbenika, i iste upisuje u Centralnu kadrovsku evidenciju
(CKE-HRMIS).

Clan 13
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1559/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

l‘c MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu ¢lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,,SI. list CG", br. 50/18)
ministar turizma, donio je

INTERNO PRAVILO O KODEKSU OBLACEN]JA ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU TURIZMA

Clan 1
Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu:
Ministarstvo).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

Clan 3
Sluzbenik Ministarstva duzan je da bude prikladno i uredno odjeven, primjereno poslovima
koje obavlja i da svojim na¢inom obla¢enja na radnom mjestu ne narusava ugled Ministarstva.

Clan 4
Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu dana
i prirodi posla koji obavlja (duzina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm iznad koljena,
a preporucuje se duzina ispod koljena, obuc¢a uredna, kosa uredna a nakit i Sminka sa mjerom).
Nije dozvoljeno noSenje dubokih dekoltea i Sliceva, odjece sa otvorenim ledima ili ramenima,
napadne uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

Clan 5
Poslovni izgled muSkarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odje¢u mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopcana i ispeglana koSulja
jednobojna ili neupadljivog dezena, obuca uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi uredni).
Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuce i sl.) i
farmerke (pocijepane, sa $ljokicama i slicnim dodacima).

Clan 6
Ovlas¢uje se sluzbenik na prijavnici da licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa
odredbama ovog pravilnika ne dozvoli ulazak u sluzZbene prostorije Ministarstva.
O postovanju ovog Kodeksa duZni su da se staraju svi rukovodioci direktorata, Odjeljenja i Sluzbi
Ministarstva.

Clan 7
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1560/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZzbeni list CG“, broj 37/10)
i ¢lana 29 Zakona o drzavnoj upravi (“Sluzbeni list CG” broj 78/18, 70/21 i 52/22), ministar
turizma, donio je
INTERNO PRAVILO O SADRZAJU, NACINU VODEN]JA I CUVANJA PERSONALNIH DOSIJEA
ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU TURIZMA

Clan 1
Ovim Internim pravilom definiSe se dokumentacija koja se ¢uva u personalnim dosijeima
zaposlenih u Ministarstvu turizma (u daljem tekstu: Ministarstvo), odredivanje mjesta i nacin
cuvanja personalnih dosijea, odredivanje lica zaduZenih za vodenje i ¢uvanje personalnih
dosijea, te osiguranje zasStite podataka koji se nalaze u personalnim dosijeima.

Clan 2
Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je obezbjedivanje vodenja, cuvanja i pristupa
personalnim dosijeima.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja propusta i
jasnih smjernica kod neadekvatnog postupanja sa personalnim dosijeima zaposlenih.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
Odredbe ovog Intrenog pravila odnose se na zaposlene Ministarstva $to podrazumijeva drzavne
sluzbenicke i namjeStenike i to: starjeSinu organa, drzavne sekretare, sekretare, generalne
direktore, rukovodioce/nacelnike, Sefove, samostalne savjetnike, inspektore, samostalne
referente i namjeStenike.

Clan 5
Personalni dosijei zaposlenih formiraju se u fascikle tvrdih korica koje su pogodne za odlaganje
dokumentacije formata A4. Na prednjoj ili bo¢noj strani korice fascikle obavezno se upisuju ime
i prezime zaposlenog.

Clan 6
U personalnim dosijeima zaposlenih odlaZe se dokumentacija prema sljede¢im odjeljcima koji
se formiraju unutar personalnog dosjea:

a) odjeljak A -za odlaganje licnih dokumenta za obavljanje poslova radnog mjesta;

b) odjeljak B - za odlaganje dokumenata u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa, rasporedivanja i
zarade;

c) odjeljak C - za odlaganje dokumenata u vezi sa koriS¢enjem godiSnjeg odmora, pla¢enog i
neplacenog odsustva s rada,

d) odjeljak G - odlaganje dokumenata o nagradivanju, odlikovanjima, izricanju mjera za
povredu radne obaveze i naknadi materijalne Stete;

e) odjeljak D -za odlaganje dokumenata o prijavama, promjenama i/ili odjavama osiguranja po
osnovu radnog odnosa (dokumenta u vezi sa ostvarivanjem prava iz penzijskog, invalidskog i
zdravstvenog osiguranja).
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Clan 7
Personalni dosijei drzavnih sluzbenika i namjestenika ministarstava vodi SluZba za pravne i
opSte poslove (u daljem tekstu: Sluzba) zaduZena za radne odnose, prema Pravilniku o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji.
Zaposleni u Ministarstvu duzni su da Sluzbi dostave sva dokumenta koja su od znacajna za
sadrzinu personalnog dosije a koji se odlaZu u personalni dosije (npr. sertifikati zavrSenih
obukai sl).
Unos podataka iz personalnog dosije u Centralnu kadrovsku evidenciju (CKE-HRMIS) vrsi
drzavni sluZbenik koji je odreden aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, u roku od
15 dana od dana nastanka ili promjene okolnosti o kojima se vodi sluzbena evidencija.

Clan 8
Personalni dosijei zaposlenih ¢uvaju se u ormarima koji se zakljucavaju, u cilju osiguranja od
neovlastenog pristupa i upotrebe, kao i radi zaStite od njihovog oStecenja.
Na kraju svakog radnog dana personalni dosijeli se odlazu u obezbijedene prostore za tu
namjenu i zakljucavaju se.
Pristup personalnim dosijeima zaposlenih dozvoljen je samo ovlas§éenom licu u Ministarstvu.
Rukovodilac SluZbe i sluZzbenici koji su zaduZeni za rukovanje personalnih dosijea zaposlenih,
odgovorni su da se personalni dosijei vode u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka Crne
Gore.
Ukoliko je trece lice zatraZilo pristup informaciji iz personalnog dosije zaposlenog koja
predstavlja zasti¢eni licni podatak ili je zatraZilo uvid u personalni dosije, isti moZe ostvariti
samo za namjenu koja je odredena zakonom (npr. sudovi za potrebe vodenja sudskog postupka)
odnosno uz saglasnost lica ¢iji je personalni dosije u pitanju.

U slucaju da nije ispunjen uslov iz stava 5 ovog €lana koji se odnosi na saglasnost zaposlenog
Ciji se personalni dosije trazi, Ministarstvo ¢e ograniciti pristup i/ili odbiti pristup informaciji
personalnom dosijeu.

Clan 9
Personalni dosije zaposlenog se formira odmah po zasnivanju radnog odnosa, a najkasnije u
roku od osam (8) dana. Po formiranju personalnog dosijea u isti se odlaze dokumentacija
propisana odredbama ¢lana 6 ovog Internog pravila.
U slucaju da personalni dosije zaposlenog nije moguce kompletirati u roku iz stava 1 ovog €lana,
odgovorno lice ¢e o razlozima zbog kojih personalni dosije nije kompletiran obavijestiti
neposredno nadredenog rukovodioca.

Clan 10
Zaposleni ima pravo pristupa svom personalnom dosijeu. Zaposleni iz svog personalnog dosijea
moZe na revers preuzeti bilo koji dokument, koji je duzan vratiti u roku utvrdenom u potvrdi o
izdavanju reversa.
U slucaju da zaposleni u roku koji je oznacen na reversu ne vrati preuzeti dokument, odgovorno
lice ¢e ga pismeno upozoriti, te mu ostaviti rok od najvise pet radnih dana da isti vrati.
Nepostupanje u skladu s odredbama ovog ¢lana predstavlja povredu radne duZnosti.

Clan 11
Ukoliko je zaposlenom izrecena neka disciplinska mjera ili kazna zbog ucinjene povrede
sluzbene duznosti ili rjeSenje o utvrdenoj odgovornosti za Stetu i obaveza naknade Stete,
rjeSenje o izricanju iste ¢e se povudi iz personalnog dosjea zaposlenog ako drZavni sluzbenik,
odnosno namjeStenik, u roku od dvije godine od dana pravosnaznosti odluke kojom je izreCena
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disciplinska mjera za lakSu povredu sluZbene duZnosti, odnosno u roku od pet godina od dana
pravosnaznosti odluke kojom je izrecena disciplinska mjera za tezu povredu sluzbene duZnosti,
osim mjere prestanka radnog odnosa, ne ucini novu povredu sluZbene duZnosti.

Disciplinska mjera briSe se iz Centralne kadrovske evidencije i smatra se da drzavni sluzbenik,
odnosno namjestenik nije bio disciplinski kaznjavan.

Clan 12
Personalni dosije zaposlenog se zakljuc¢uje nakon utvrdenog prestanka radnog odnosa, a u isti
se ulazu: akt o prestanku radnog odnosa, kopija zakljucene radne knjiZice, razduZzni listi¢ od
Sluzbe za tehnicku podrsku o razduZivanju opreme, potvrdu koja sadrzi potpise o razduZzivanju
i preuzimanju originalne licne dokumentacije kao i odjava iz Poreske uprave.

Zakljuceni personalni dosijei zaposlenih kojima je prestao radni odnos u Ministarstvu
nastavljaju se Cuvati, izdvojeni od aktivnih personalnih dosjea zaposlenih u radnom odnosu.
U slucaju reorganizacije drzavne uprave i podjele Ministarstva pasivni dosijei sluZbenika koji su
obavljali poslove u organizacionim jedinicama ciji poslovi prelaze u nadleZnost drugog
Ministarstva, na osnovu saglasnosti starjeSina organa, mogu se zapisnicki preuzeti u
novoformirani organ, dok mati¢ni organ zadrzava kopiju tog personalnog dosijea.
Personalna dokumentacija zaposlenih (aktivna i pasivna) ¢uva se u skladu sa propisima kojima
se ureduje arhivska grada, sa rokom ¢uvanja do 50. godina.

Clan 13
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1561/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

g
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Na osnovu ¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji
u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“ broj 89/25), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“SluZzbeni list CG“, broj 37/10)
a u vezi sa €lanom 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,SlL.list CG*, br. 78/18,70/21i 52/22), ministar
turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU I POSTUPKU PRIJEMA STRANAKA U MINISTARSTVU
TURIZMA

Clan 1
Ovim internim pravilom propisuje se nacin i postupak prijema stranaka u Ministarstvo turizma
(u daljem tekstu: Ministarstvo). Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se odlukom
starjeSine organa u ciju ostvarivanja prava stranaka i obavljanja blagovremenog i efikasnog
posla.

Clan 2
Prijem stranaka i raspored radnog vremena za rad sa strankama u Ministarstvo, obavlja se radi
obavjeStenja o upravnim postupcima pokrenutih kod ovog organa, preuzimanja akata, uvida u
spise predmeta i pribavljanje svih drugih informacija u vezi sa ostvarivanjem odredenih prava
iz nadleZnosti Ministarstva.

Clan 3
Prijem stranaka u Ministarstvu turizma vrsi se na sljede¢i nacin:

-Ministar prema ustanovljenoj agendi,

-Drzavni sekretari u zakazanom terminu,

-Sekretar u zakazanom terminu,

-Generalni direktori u zakazanom terminu,

-ovlaScena sluzbena lica, kao i dr. sluZbenici, svakog radnog dana od ponedeljka do petka od 08-
14h, sa pauzom od 11 -11:30h, a uz obavezno prethodno dogovoren termin dolaska,

-Arhiva Ministarstva svakog radnog dana od 08h do 11hiod 11:30h do 13h.

Clan 4
Ministar prima stranke prema ustanovljenoj agendi. Agendu izraduju samostalna referentkinja
- sekretarica ministra i Sef/ica Kabineta ministra nakon konsultacija sa ministrom. Prijem
stranaka kod ministra, po navedenoj agendi, zakazuje Sef Kabineta i samostalna referentkinja -
sekretarica ministra.

Drzavni/a sekretar/ka, Sekretar/ka ministarstva i generalni/a direktor/ica primaju stranke na
preporuku ministra i na licni zahtjev stranke u zakazanom terminu.

Sluzbenici Ministarstva turizma primaju stranke po nalogu drZavnog sekretara, sekretara
ministarstva, generalnih direktora, neposrednih rukovodilaca i na zahtjev stranke, svakog
radnog dana od ponedeljka do petka od 08-14h, sa pauzom od 11 -11:30h, a uz obavezno
prethodno dogovoren termin dolaska.
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Clan 5
Stranke koje trazZe prijem kod ministra, sekretarica ministra uzima identifikacione podatke,
informaciju vezane za temu sastanka, kao i podatke da li se po istom pitanju obracao
odgovarajucoj organizacionoj jedinici Ministarstva.

Obradu informacija iz stava 1 ovog ¢lana vrsi sluzbenik za protokol i informisanje, te prema
prirodi zahtjeva kontaktira nadleZnu organizacionu jedinicu, s ciljem prikupljanja potrebnih
podataka, na osnovu ¢ega daje upute stranci.

Stranke koje traze prijem kod ministra u vezi upravnih i drugih postupaka, kabinet ministra
duZan je iste uputiti u resornu organizacionu jedinicu, odnosno provijeriti u kojoj je fazi
postupak.

Nakon sprovedene procedure iz stava 2 i 3 ovog €lana utvrduje se spisak stranaka te isti, sa
kra¢om zabiljeSkom o izvrSenim provjerama dostavlja Sefu/ici kabineta ministra.
Sef/ica kabineta ministra u skladu sa ukazanim potrebama zakazuje prijeme kod ministra.

Clan 6
Na sluzbenim ulazima nalaze se sluzbena lica koja pruZaju traZene informacije strankama i
upucuju ih na odgovarajuce sluzbenike. Svaki gradanin mora biti legitimisan na prijavnici
zgrade Ministarstva i prijavljen sluzbeniku odnosno namjesteniku kod koga Zeli prijem.

Clan 7
Interno pravilo sa kontakt telefonima zaposlenih, ¢e biti dostavljeno sluzbenicima obezbjedenja
na prijavnici.

Clan 8
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli, objavljuje se na
internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1562/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

e /ol
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drZavnoj upravi (,,Sl. list CG“ br. 78/18,70/21152/22), a u vezi sa
¢lanom 11 Granskog kolektivnog ugovora za oblast uprave i pravosuda ("SLlist CG", br. 18/23) i
¢lanom 64 Zakona o radu ("Sl. list CG” br. 74/19, 8/21, 59/21, 68/21, 145/21, 77 /24, 84/24 i
86/24) i Clana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25) ministar turizma donosi

INTERNO PRAVILO O UVODEN]JU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1
Ovom Internim pravilom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada, evidencija o
ostvarenim casovima prekovremenog rada, izvjeStavanje o zavrSenim poslovima, nacin
utvrdivanja uvecanja zarade i sadrzaj evidencije o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada.

Clan 2
Radno vrijeme zaposlenog moZe da traje i viSe od utvrdenog radnog vremena (u daljem tekstu:
prekovremeni rad), u sluc¢aju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja sluzbenika,
kao i u slucaju vise sile i u drugim izuzetnim sluc¢ajevima.
Prekovremeni rad uvodi se iskljucivo pisanom odlukom poslodavca prije pocetka tog rada.
Ako zbog hitnosti obavljanja tog posla nije moguce da se odredi prekovremeni rad pisanom
odlukom, poslodavac ¢e o tome obavijestiti zaposlene usmenim putem s tim $to je duzan da
pisanu odluku o tome zaposlenom uruci naknadno, a najkasnije tri (3) radna dana nakon
prestanka okolnosti zbog kojih je uveden prekovremeni rad.

Clan 3
Odluka o uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada, spisak
zaposlenih koji se angaZuju za prekovremeni rad i vrijeme pocetka prekovremenog rada.

Clan 4
Ministarstvo turizma o uvedenom prekovremenom radu obavjestava Ministarstvo javne uprave
- Odjeljenje upravne inspekcije u roku od tri dana od dana donoSenja odluke o uvodenju
prekovremenog rada.

Clan 5
Prekovremeni rad moZe da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se otklone
uzroci zbog kojih je uveden, s tim da radno vrijeme ne moZe biti u prosjeku duze od 48 ¢asova
sedmicno, u okviru perioda od Cetiri mjeseca, te da maksimalno trajanje sedmi¢nog radnog
vremena ne moZe da bude duze od 50 ¢asova.

Clan 6
Prekovremeni rad je rad posle redovnog radnog vremena. Casovi prekovremenog rada se
racunaju od 15 casova do 22 ¢asa i od 22 ¢asa do 7 ¢asova narednog dana radnim danima,
ukljucujudi i vremenski interval od 15 ¢asova do 7 ¢asova neradnim danima.
Prekovremeni rad koji ulazi u vremenski interval od 22h do 6h narednog dana se smatra
prekovremenim radom u no¢nim uslovima rada (prekovremeni rad + rad nocu).

Clan 7
Zarada zaposlenom uvecava se po Casu:
- zano¢ni rad (izmedu 22 ¢asa i 6 ¢asova narednog dana) - 50%j;
- za rad na dan drzavnog ili vjerskog praznika - 150%;
- za prekovremeni rad - 50%;
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- provedenom u pripravnosti u organima gdje su zaposleni posebnim propisom obavezani na
pripravnost - 10% cijene Casa utvrdene prema osnovnoj zaradi zaposlenog;
- za rad nedjeljom - 80%.

Clan 8
Sluzbenik je duZan da vodi evidenciju o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada za svaki
radni dan u kojem je radio prekovremeno, kao i da sacini Izvjestaj o realizaciji posla.

Clan 9
Rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je uveden prekovremeni rad je lice koje je zaduZeno
za kontrolu evidencije o ostvarenim Casovima prekovremenog rada, kao i ocjenu da li su
zaposleni zavrsili posao koji je doveo do uvodenja prekovremenog rada (kontrolor).

Clan 10
RjeSenje o uvecanju zarade zaposlenom po osnovu prekovremenog rada donosi ministar i
predstavlja dodatak na osnovnu zaradu.
Rjesenje o uvecanju zarade sadrzi iznos dodatka u neto i bruto iznosu na osnovnu zaradu, po
osnovu ostvarenih ¢asova prekovremenog rada.

Clan 11
Evidencija o ostvarenim casovima prekovremenog rada kao i IzvjeStaj o stepenu realizacije
posla prekovremenog rada su sastavni dio ovog Internog pravila.

Clan 12
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1563/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

=
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PRILOG 1

Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada

TABELA ZA PREKOVREMENE SATE - (navesti mjesec) . godine
Dan i datum Dolazak na posao Odlazak s posla Ukupno sati
UKUPNO

Prekovremeni sati ukupno

Ime i prezime sluzbenika
(potpis sluzbenika)

Napomena:

Saglasnost neposrednog rukovodioca:
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PRILOG 2

Broj: SI.
Podgorica, 2025. godine

Predmet: IzvjeStaj o obavljenom prekovremenom radu za mjesec 2025. godine

Ime i prezime drzavnog sluzbenika:

Zvanje i org. jedinica:

Period uvodenja prekovremenog rada:

Period za koji se podnosi izvjeStaj:

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

2.

3.

4,

Podnosilac izvjeStaja (ime i prezime zaposlenog i potpis)

Saglasnost kontrolora
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Na osnovu Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, br.78/18, 70/ 21, 52/22), €lana
8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 89/25) i Zakona o prekrsajima (,Sluzbeni list Crne Gore ", br.1/11,6/11,
39/11,32/14,43/17,51/17) ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O PREKRSA]NIM NALOZIMA
Predmet

Clan 1
Ovim pravilom se utvrduje nacin: zaduZivanja identifikacionih brojeva, porucivanje preksajnih
naloga, izdavanja i dostavljanja prekrSajnih naloga od strane inspektora Ministarstva turizma
na unos u Registar nov¢anih kazni, izvjeStavanje o realizaciji prekrsajnih naloga, kao i kontrola
realizovanih naplata.

Internim pravilom definiSe se i nacin podnosenja zahtjeva za dopunu, ispravljanje i ponisStenje
prekrSajnog naloga, zahtjeva za doplatu, preusmjeravanje sredstava, kao i zahtjev za povracaj
sredstava uplacenih po prekrsajnom nalogu.

Upotreba rodno osetljivog jezika

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Pojmovi inspektor i Administrator za registar novcanih kazni

Clan 3
Inspektor je sluzbenik Ministarstva turzma koji izdaje prekrSajne naloge subjektima nadzora
prilikom vrSenja inspekcijskog nadzora.

Administator za registar novcanih kazni za prekrSajne naloge je lice zaposleno u Ministarstvu
turizma koje je zaduZeno za: pristup, upravljanje, koriS¢enje i kontrolu Registra nov¢anih kazni
na nacin koji omogucava jednoznacno identifikovanje i pouzdano unosenje, cuvanje, davanje i
kontrolu unijetih podataka u Registar novcanih kazni; zaduZivanje identifikacionih brojeva kod
Ministarstva pravde; komunikaciju sa Ministarstvom pravde u dijelu kaznene i prekrsajne
evidencije; zaduzivanje inspektora Ministarstva prekrsajnim nalozima i vodenje evidencije o
zaduZenim prekrSajnim nalozima; sacinjavanje svih vrsta izvjeStaja iz domena unesenih i
naplacenih prekrsajnih naloga; kontrolu potpunosti, tacnosti i ispravku pogreSno unijetih
podataka; administrativno - tehnicku obradu (unos) podataka i prekrSajnih naloga izdatih od
strane turistickih inspektora u Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije; davanje
instrukcija i obavjeStenja u vezi nacina i rokova dostavljanja prekrsajnih naloga i obezbjedivanje
i poStovanje internih pravila koja se odnose na prekrsajne naloge.

Postupak zaduZivanja identifikacionih brojeva
Clan 4

Administrator za prekrsajne naloge iz stava 3 upucuje zahtjev Ministarstvu pravde Crne Gore
za izdavanje novih identifikacionih brojeva prekrsajnih naloga.
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Dobijeni identifikacioni brojevi su zaduZeni na ime Administatora za prekrSajne naloge
Ministarstva turizma.

Porucivanje novih prekrsajnih naloga

Clan 5
Po dobijanju novih identifikacionih brojeva od strane Ministarstva pravde Administrator za
prekrSajne naloge procjenjuje koliko je potrebno obrazaca prekrSajnih naloga za odredeni
period.

Nakon toga Stampariji Salje spisak novih identifikacionih brojeva kako bi se izradio predviden
broj blokova prekrs$ajnih naloga.

SadrZaj bloka prekrsajnih naloga

Clan 6
Obrazac prekrsajnog naloga obavezno sadrZi podatke iz ¢lana 145 Zakona o prekrsajima.

Svaki blok prekrsajnih naloga se sastoji od 20 obrazaca, svaki obrazac ima svoj identifikacioni
broj.

Prekr$ajni nalog sacinjava se u originalu i dvije kopije, te svaki blok prekrSajnih naloga sadrzi
120 listova.

Sadrzaj prekrSajnog naloga

Clan 7
Prekrsajni nalog se izdaje u pisanoj formi i sadrzaj prekrsajnog naloga je definisan ¢lanom 145
stav 1 Zakona o prekrSajima te isti sadrZi:

e Naziv: prekrSajni nalog

e Naziv ovlaséenog organa koji ga je izdao

e Brojpredmeta

e Lic¢no ime i svojstvo sluzbenog lica koje ga je izdao

¢ Identifikacioni broj prekrsajnog naloga odreden od strane ovlas¢enog organa

e Datum izdavanja i datum urucenja

e Mjesta izdavanja

e Lic¢no ime fizickog lica, odgovornog lica u pravnom licu, njegovu adresu prebivaliSta
odnosno boravista, jedinstveni mati¢ni broj, mjesto zaposlenja, za stranca broj pasosa,
odnosno li¢ne karte, a za odgovorno lice u pravnom licu i funkciju koju obavlja.

e Naziv i sjediSte pravnog lica, odnosno licne ime ili naziv preduzetnika i adresu, kao i
njihov poreski identifikacioni broj (PIB)

o Cinjeni¢ni opis radnje iz koje proizilazi pravno obiljeZje prekrsaja, kao i vrijeme i
mjesto izvrSenja prekrsaja

e Zakon ili drugi propis kojim je propisan prekrsaj koji treba primijeniti
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e Izrecenu sankciju

e Iznos naknade Stete i naknade pausSalnih troSkova za izdavanje prekrSajnog naloga,
ukoliko se taj iznos moze odrediti cjenovnikom i troskova postupka nastalih
utvdivanjem prekrsaja upotrebom tehnickih sredstava ili sprovodenjem analiza i
vjeStacenja, ukoliko su isti odredeni u fiksnom iznosu.

e Pouku o nacinu plac¢anja nov¢ane kazne, Stetei troSkova sa odgovarajuc¢im Ziro ra¢unom
i upozorenje o posljedicama neplacanja, sa napomenom o primjeni ¢lana 234 stav 2
Zakona o prekrSajima

e Potpisi pecat sluzbenog lica ovlas¢enog organa

ZaduZivanje prekrsajnih naloga

Clan 8
Inspektor Ministarstva turizma se obraca zahtjevom za zaduZenje prekrsajnih naloga.

Zahtjev za zaduzivanje novih prekrsajnih naloga moZe se poslati putem e-maila ili se prekrsajni
nalozi mogu preuzeti licno u prostorijama Direktorata za inspekcijski nadzor u oblasti turizma.

Administrator za prekrSajne naloge zaduZuje u Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije
identifikacione brojeve obrazaca prekrSajnih naloga na ime inspektora i taj blok prekrSajnih
naloga predaje / Salje inspektoru.

Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije

Clan 9
Registar novcanih kazni i prekrsajne evidencije predstavlja centralizovanu elektronsku bazu
podataka, koja se u skladu sa Zakonom o prekrsajima vodi u Ministarstvu pravde.
Registar sadrzi podatke o svim izdatim prekrSajnim nalozima sa podacima o okrivljenom,
ucinjenom prekrsaju, izre¢enim nov¢éanim kaznama, zastitnim mjerama i troskovima postupka,
kao i datum konacnosti i izvrSnosti prekrSajnog naloga.

Dostavljanje izdatih prekrSajnih naloga

Clan 10
Svi prekrs$ajni nalozi izdati od strane postupajuceg inspektora Ministarstva turizma trebaju se
dostaviti na unos u Registar nov¢anih kazni i prekrSajne evidencije Administratoru za
prekrsajne naloge, i to u roku od 24 ¢asa od dana izdavanja.

Izdati prekrsajni nalozi se mogu dostaviti putem poste, putem e-maila ili li¢no.
Unos prekrsajnog naloga naloga u Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije
Clan 11

Sluzbenik Ministarstva za unos prekrsajnih naloga duZan je da po prijemu prekrsajnog naloga
isti u Sto kra¢em roku unese u Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije.
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Ispravke i dopune izdatog prekrSajnog naloga

Clan 12
Ukoliko se unos prekrSajnog naloga ne moZe izvrSiti zbog nepotpunosti ili netacnog
popunjavanja prekrsajnog naloga, potrebno je da inspektor koji je izdao prekrsajni nalog ispravi
greSke u pisanju ili ostale ocigledne greske, dopuni nalog u roku od 24 casa od trenutka kada
dobije obavjestenje od sluZzbenika za unos naloga da nije moguce unijeti dostavljeni nalog.

Izrada izvjesStaja

Clan 13
Izvjestaj o realizaciji prekrSajnih naloga, kao i pregled statusa postupka o izdatim prekrSajnim
nalozima se radi za svakog inspektora pojedinacno na svakih 35 dana.

[zvjestaj sacinjava Administrator za prekrsajne naloge i Salje podru¢nom koordinatoru na uvid,
koji dalje prosljeduje postupajué¢im inspektorima kako bi ispratili realizaciju prekrsajnih
naloga, a o tome obavjeStava i generalnog direktora Direktorata.

Uplate

Clan 14
Dokaze o uplatama izdatih prekrsajnih naloga koje sistem automatski ne poveZe, za prekrSajne
naloge koji se vode kao dug u registru, inspektor dostavlja Administratoru za prekrsajne naloge
putem poste ili e-maila.

Dokazi o uplati su uplatnica i izvod iz banke koje je stranka dostavila ovlaséenom licu.
I[spravka greSaka napravljenih prilikom uplate

Clan 15
Za ispravku svih greSaka nastalih prilikom vrSenja uplate nov¢ane kazne (uplata sa pozivom na
isti identifikacioni broj naloga i za pravno i za odgovorno lice, na pogresSan identifikacioni broj
naloga, uplate bez poziva na identifikacioni broj naloga) stranka se obra¢a zahtjevom
postupajucem inspektoru koji je izdao prekrsajni nalog.

Inspektor nakon utvrdenog Cinjeni¢nog stanja prosljeduje Adminitratoru za prekrsajne naloge
na upoznavanje koji dalje prosljeduje generalnom direktoru Direktorata na saglasnost, na
razduZenje zahtjev za ispravku uz dokaze o izvrSenoj uplati.

Preusmjeravanje uplata

Clan 16
Za uplate koje su izvrSene na pogreSan podraun Ministarstva turizma tj.Direkcije za
inspekcijski nadzor u oblasti turizma, potrebno je preusmjeriti na racun druge inspekcije koja
je izdala prekrSajne naloge subjektima nadzora.

Inspektor uz saglasnost koordinatora i generalnog direktora Direktorata uz obrazloZenje

upucuje zahtjev za preusmjeravanje uplate, kopiju prekrSajnog naloga i dokaza o uplati
Administratoru za prekrSajne naloge.
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Administrator za prekrSajne naloge nakon dobijanja saglasnosti upucéuje dopis DrZavnom
trezoru Ministarstva finansija kako bi se izvrSilo preusmjeravanje sredstava.

Po dobijanju rjeSenja Ministarstva finansija da je preusmjeravanje sredstava izvrSeno, jedan
primjerak rjeSenja se dostavlja Direktoratu za inspekcijski nadzor tj.Administratoru za
prekrsajne naloge kao sastavni dio spisa predmeta.

Povracaj sredstava

Clan 17
U slucaju pogresno ili viSe uplacenih sredstava, stranka moZe podnijeti zahtjev za povracaj
novcanih sredstava.

Zahtjev za povracaj stredstava se dostavlja postupajuc¢em inspektoru.
Inspektor sa pristiglim zahtjevom upoznaje koordinatora, a potom uz dobijenu saglasnost
generalnog direktora Direktorata zahtjev prosljeduje Administratoru za prekrSajne naloge.

Zahtjev za povracaj sredstava treba da sadrzZi:

e ime i prezime subjekta / naziv drustva

e |MBG / PIB drustva

e detaljno obrazloZenje zahtjeva

e ime inspektora koji je izdao nalog kao i identifikacioni broj prekrSajnog naloga

e Kkopiju izdatog prekrSajnog naloga

¢ broj Ziro racuna uplate

e dokazi o uplati (uplata i izvod iz banke)

e broj ziro racuna i naziv banke na koje je potrebno vratiti sredstva, a to mora biti isti Ziro
racun s kog su sredstva upla¢ena

e kontakt telefon i adresa stranke

Administrator za prekrSajne naloge vrsi provjeru navedenih uplata u Registar nov¢anih kazni i
prekrsajne evidencije i izvod iz Ministarstva finansija (REES).

Nakon konstatovanja ¢injeni¢nog stanja navedenog u zahtjevu, uz priloZene dokaze o uplatama
i saglasnost generalnog direktora Direktorata, upucuje se dopis Drzavnom trezoru Ministarstvu
finansija kako bi se izvrSio povracaj sredstava.

Ukoliko je doSlo do greSke inspektora prilikom povraéaja sredstava (npr.u slucaju prinudne
naplate, tj. da je prekrSajni nalog pladen, a isti poslat na postupak prinudne naplate)
postupajuci inspektor je duZan da se pisanim putem direktoru izjasni o razlozima.
Stavljanje van snage (poniStenje) prekrSajnog naloga
Clan 18

U slucaju greske prilikom izdavanja prekrSajnog naloga koji se ne moze ispraviti ve¢ se
prekrSajni nalog mora ponistiti, postupajuci inspektor je duZan da poSalje zahtjev sa
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obrazloZenjem za poniStenje prekrSajnog naloga koji uz saglasnost podrucnog koordinatora i
generalnog direktora, upucuje Direkciji za zastupanje, izvjeStavanje i analitiku- Administratoru
za prekrSajne naloge.

Zahtjev za poniStenje prekrsajnog naloga se treba poslati najkasnije u roku od 48 casova od
dana kad je nalog izdat.

Uz zahtjev za poniStenje prekr$ajnog naloga obavezno je dostaviti Direktoratu za inspekcijski
nadzor, Direkciji za zastupanje, izvjeStavanje i analitiku sva tri primjerka obrasca prekrSajnog
naloga koje treba ponistiti.

Administrator za prekrSajne naloge uz saglasnost generalnog direktora Direktorata prekrsajni
nalog stavlja van snage i za isti u Registar novcanih kazni i prekrSajne evidencije mijenja status
naloga u ponisten.

Zastarijevanje naloga

Clan 19
Postupajudi inspektor je duZan da prati realizaciju prekrSajnih naloga kako ne bi doslo do
zastare istih.

U skladu sa Zakonom o prekrsajima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 051/17) u stavovima 11 6,
izreCena novcana kazna ne moze se izvrsiti ako je od dana pravosnaznosti, odnosno konac¢nosti
i izvr$nosti odluke o prekrSaju proteklo dvije godine, a zastarjelost izvrSenja kazne u svakom
slucaju nastaje kad protekne dva puta onoliko vremena koliko se po zakonu trazi za zastarjelost
izvrSenja kazne.

Stupanje na snagu

Clan 20
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1564/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

lio MINISTAR
mr Simonida Kordié
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Na osnovu c¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni list Crne Gore“ br. 052/22 ) ¢lana 8
stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG“, broj 89/25) ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO ZA POSTUPANJE PO ZALBAMA /PITANJIMA/INICIJATIVAMA
POTROSACA

Clan 1
Ovim internim pravilom se ureduje prijem i postupanje po Zalbama/pitanjima/inicijativama
potrosaca koje se zaprimaju preko arhive Ministarstva turizma - Direktorat za inspekcijski
nadzor; putem e-mail -a: prijava@mt.gov.me i preko web sajta potroSaC.me - Centralnog

informacionog sistema za zaStitu potroSaca (CISZP).

Clan 2
Upotreba rodno osjetljivog jezika

Izrazi koji se u ovom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu podrazumijeva iste izraze u
Zzenskom rodu.

Postupanje sa Zalbama/pitanjima/inicijativama potroSaca koje dolaze na arhivu ili putem e-
mail-a

Clan 3
1. Ukoliko je nadleZan Direktorat za inspekcijski nadzor

- Pisarnica evidentira Zalbe/pitanja/inicijative potroSaca kroz Jedinstveni inspekcijski
informacioni sistem (JIIS) i signira je Direktoru;

- Direktor je potom signira nadleZznom koordinatoru i sluzZbeniku koji je odreden za
pracenje sistema CISZP - a;

- Koordinator kojem je Direktor signirao Zalbu, istu dodjeljuje inspektoru;

- Kada inspektor postupi po signiranoj Zalbi, duzan je obavjeStenje o izvrSenom
nadzoru unijeti u sistem JIIS i dostaviti stranki, koordinatoru, kao i sluzbeniku
zaduZenom za CISZP kroz opciju ” tekst uputstva/obavjeStenja “ (JIIS), sluZzbenik
dalje navedeni akt evidentira u CISZP i na osnovu obavjeStenja zatvori predmet kroz
CISZP i zakljuci ishoda Zalbe koji je inspektor napisao u obavjestenju.

2. Ukoliko nije nadlezan Direktorat za inspekcijski nadzor

- Pisarnica evidentira Zalbe/pitanja/inicijative potroSaca kroz sistem JIIS - a i signira
je Direktoru;

- Direktor zbog nenadleznosti zaduZuje sluzbenika za CISZP da proslijedi inicijativu na
dalje postupanje nadleZznom organu uz saglasnost Direktora, a ujedno se obavjeStava
podnosilac Zalbe da je Zalba proslijedena nadleznom organu;

- Sluzbenik za CISZP obavjeStenjene o proslijedivanju kaci kroz sistem CISZP.
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Zalbe/pitanja/inicijative potro$aca koje dolaze putem sajta POTROSAC.ME
Clan 4

1. Ukoliko je nadleZan Direktorat za inspekcijski nadzor

Sluzbenik za CISZP Salje podnesak sa aplikacije POTROSAC.ME pisarnici na
evidentiranje

Pisarnica evidentira Zalbe/pitanja/inicijative potroSaca kroz sistem JIIS i signira je
Direktoru

Direktor potom signira nadleznom koordinatoru

Direktor signira Zalbu i sluZzbeniku koji je odreden za pracenje sistema CISZP - a
Koordinator kojem je Direktor signirao Zalbu, istu signira inspektoru

Kada inspektor postupi po signiranoj Zalbi, obavjeStenje o istoj unese u JIIS i dostavi
stranki, koordinatoru, sluzbeniku zaduZenom za CISZP kroz opciju ”"tekst
uputstva/obavjestenja “ (JIIS), I na osnovu obavjeStenja zatvori Zalbu i za istu kroz
CISZP napise ishod Zalbe na osnovu obavjestenja koje inspektor zakaci kroz sistem.

2. Ukoliko nije nadleZan Direktorat za inspekcijski nadzor

Sluzbenik za CISZP Salje podnesak sa aplikacije POTROSAC.ME pisarnici na
evidentiranje

Pisarnica evidentira Zalbe/pitanja/inicijative potroSaca kroz sistem JIIS i signira je
Direktoru

Direktor istu zbog nenadleZnosti vraca sluzbeniku na osnovu cega sluzbenik
saCinjava obavjesStenje i uz saglasnost Direktorata proslijedi na dalje postupanje
organu nadleZznom po prijavi Zalbe i obavjestava se podnosilac Zalbe da je ista
proslijedena zbog nenadleZnosti drugom organu

Sluzbenik za CISZP obavjeStenjene o proslijedivanju kaci kroz sistem CISZP.

Zatvaranje predmeta
Clan 5

Kada je postupak po Zalbi okonca, inspektor je duzan da u JIIS - u zakaci obavjeStenju o
postupanju po Zalbi, koje dostavlja stranki, direktoru i sluzbeniku za CISZP kroz opciju “tekst
upustva/obavjesStenja” (JIIS), obavjesStenje mora sadrzi i ishod o Zalbi, na osnovu obavjesStenja
sluzbenik dodjeljuje status ZAVRSEN predmet kroz CISZP na osnovu ishoda Zalbe koji je
inspektor napisao u obavjeStenju.

Stupanje na snagu
Clan 6

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1565/1

Podgorica, 29.12.2025. godine

\VV; MINISTAR
mr Simonida Kordié
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Na osnovu ¢lana 3 Zakona o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list CG”, broj 72/19), ¢lana 8 stav 1
tacka 8 Zakona o upravljanju unutras$njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javhom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 89/25) inistar turizma, donosi
INTERNO PRAVILO
ZA KORISCENJE JEDINSTVENOG INSPEKCIJSKOG INFORMACIONOG SISTEMA

Clan 1
Ovim Internim pravilom propisuje se nacin koriS¢enja jedinstvenog informacionog
inspekcijskog sistema (u daljem tekstu: JIIS).

Upotreba rodno osjetljivog jezika

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Upotreba Jedinstvenog inspekcijskog informacionog sistema - JIIS

Clan 3
KoriS¢enje JIIS informacionog sistema podrazumijeva:
-Evidentiranje inicijativa i drugih akata koja prate predmet formiran u JIIS;
-Kreiranje zapisnika o izvrSenom inspekcijskom nadzoru i drugih akata vezanih za inspekcijski
nadzor (obavjeStenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru, rjeSenje, sluzbene zabiljeske,
saopStenja, zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka i sl.);
-Bazu podataka za izvjeStavanje i analizu o izvrSenim nadzorima i preduzetim mjerama;
-Pregled i kontrolu rada sluzbenika-korisnika sistema;

Nosioci naloga u sistemu JIIS

Clan 4
Unos akata koji prate formirani predmet, kao i pristup analitickim i statistickim podacima u
vidu izvjestaja imaju sluzbenici Direktorata za inspekcijske nadzor.

Unos inicijativa/akata

Clan 5
Pisarnica Direktorata vrsi posao unosa pristiglih akata/prijava/inicijativa dostavljenih Direkciji
za inspekcijski nadzor u oblasti turizma, kojima pristup ima Direktor, koji iste dalje signira
inspektoru/koordinatoru, na dalje postupanje.

Administrator sistema

Clan 6
Direktor Direktorata za inspekcijski nadzor - Administrator sistema kao i koordinatori za
centralno, juzno i sjeverno podrucje:
- Prate rad inspektora navedenog direktorata;
- Prate izvjeStaje na osnovu propisa koje direktorat primjenjuje;
- VrSe analizu rada inspektora.
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Obaveza inspektora
Clan 7

Inspektor Ministarstva turizma obavezan je da:

Formira predmete kroz JIIS koji se odnosi na vrSenje inspekcijskog nadzora, koji moZe
biti redovni, kontrolni ili po inicijativi:

o Ukoliko je nadzor kontrolni, onda postupa na osnovu ve¢ formiranog predmeta
sa ve¢ postoje¢im brojem iz JI1S-a;

o Ukoliko inspektor postupa po inicijativi, onda postupa na osnovu predmeta
formiranog od strane pisarnice sa dodijeljenim brojem inicijative iz JIIS-a;

Formirani predmet treba da sadrZi podatke iz nadzora, odnosno podatke o: subjektu
nadzora, obavezama i mjerama, kao i upravne akte: (Zapisnik o inspekcijskom nadzoru,
Sluzbenu zabiljesku, PrekrSajni nalog, Zahtjev za pokretanje prekrSajnog postupka,
ObavjesStenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru, RjeSenje, Obavjestenje o rezultatima
ispitnog postupka, Poziv za stranku, SaopStenje o preuzimanju pismena itd), tacnije sve
akte koji se prilikom vrSenja inspekcijskog nadzora donose u postupku inspekcijskog
nadzora.

Pri formiranju predmeta u JIIS, ukoliko se zapisnik piSe rucno iz Stampanog bloka
zapisnika isti se mora unijeti u sistem skeniran ili se moZe unijeti njegov prepis ovjeren
pecatom i potpisom inspektora.

Pri formiranju predmeta u JIIS, u sistem se unosi skeniran prekrsajni nalog ili se moZe
unijeti njegov prepis ovjeren pecatom i potpisom inspektora.

Unos navedenih akata je obavezan, a Zapisnik o inspekcijskom nadzoru, u svom sadrzaju
koji je obavezan, mora sadrzati datum, vrijeme pocetka i kraja (zavrSetka) inspekcijskog
nadzora.

Kada je inspekcijski nadzor pokrenut na osnovu inicijative, neophodno je u informacioni
sistem JIIS unijeti odgovor/obavjeStenje na dobijenu inicijativu i u napomeni (opcija u
JIIS-u) navesti na koji nacin je stranci dostavljen odgovor (putem e-maila, putem poSte,
telefonskim putem...) kao i datum kada je stranka obavijeStena.

Rok za formiranje predmeta

Clan 8

Inspektor je duZan da predmet formira u roku od 24h, a predmetu dodijeli status zavrseno kada
se okonca postupak inspekcijskog nadzora.

Stupanje na snagu
Clan 9

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1566/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

!-c MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drZavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 070/21, 052/22),
¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG“, broj 89/25) i Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne
uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 047/19), ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO ZA POSTUPAN]JE PO
INICIJATIVAMA / DOPISIMA / ZALBAMA

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se prijem i evidentiranje inicijativa i drugih akata,
rasporedivanje, postupanje po istima kao i rokovi za postupanje.

Upotreba rodno osjetljivog jezika

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Prijem i evidentiranje incijativa

Clan 3
Prijem akata u Direkciji za inspekcijski nadzor u oblasti turizma u Ministarstvu turizma vrsi se
putem:

- Pisarnice Ministarstva turizma, ul. IV Proleterske br. 19 u Podgorici, kancelarija br.104;
- Telefona +382 20 446-213;

- Email-a (prijava@mt.gov.me);

- Web sajtova (potrosac.me, aplikacije “Zabranjeno pusenje”, “Budi odgovoran”l drugih
drustvenih platformi) nakon cega odgovorni sluzbenik dostavlja dobijenu inicijativu i
prosljeduje sluzbenom licu zaduZenom za evidentiranje inicijativa u sistem JIIS.

Ukoliko bilo ko od zaposlenih iz Ministarstva turizma (ukljucujuci sve organizacione jedinice)
dobije usmenu ili pisanu incijativu duZan je da istu bez odlaganja uputi na pisarnicu
Ministarstva turizma ili na e-mejl prijava@mt.gov.me.

Rasporedivanje inicijative
Clan 4
Pisarnica zaprima akte koji se odnose na Direkciju za inspekcijske nadzor u oblasti turizma i

bez odlaganja stavlja prijemni pecat sa datumom i brojem za:

- inicijative i akte koji se odnose na predmete inspekcijskog nadzora kroz Jedinstveni
inspekcijske informacioni sistem (JIIS);

Drugi akti i dopisi upuceni Direktoratu za inspekcijske nadzor evidentiraju se kroz informacioni
sistem ORIGAML.
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Nakon evidentiranja sva zaprimljena posta se istog dana preko interne dostavne knjige
dostavlja na uvid direktoru Direktorata koji bez odlaganja signira poStu i istu dodjeljuje
koordinatoru koji dalje signira predmet kroz sistem inspektoru/obradjivacu.

UnoSenjem podataka o predmetu u sistem, isti se prosljeduje direktoru na razmatranje kroz
JIIS.
Postupanje inspektora po inicijativama

Clan 5
Predmetni inspektor po prijemu inicijative razmatra istu i:

1) Ukoliko nije nadleZan za postupanje, inicijativu bez odlaganja prosljeduje propratnim aktom
nadleZnom organu, uz saglasnost koordinatora.

2)Direktor direktorata/koordinator je duzan da se u skladu sa obavezama iz opisa poslova
upozna sa navedenim dopisom.

3)Ukoliko je inspektor nadleZan za postupanje vrsi inspekcijski nadzor i o istom bez odlaganja
obavjestava podnosioca inicijative.

4)Direktor direktorata/koordinator je duzan da se u skladu sa obavezama iz opisa poslova
upozna sa sadrzinom obavjeStenja.

5)Ukoliko je podnosilac anoniman obavjesStenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru se arhivira.

U sva tri slucaja, u informacioni sistem JIIS je neophodno unijeti odgovor na dodijeljenu
inicijativu i u napomeni navesti na koji nacin je stranci dostavljen odgovor (putem e-maila,
putem poste) kao i datum kada je stranka obavjestena.

Ukoliko je inicijativa dostavljena od nekog organa/organizacije i isti je naslovljen na Ministra,
Direktora direktorata, odgovor je potrebno dostaviti prvom pretpostavljenom sa pecatom i
potpisom koji ¢e dalje navedeni akt proslijediti poStujuci procedure.

Rokovi

Clan 6
Postupanje po inicijativi ima prioritet u inspekcijskom nadzoru, pa je inspektor duzan da
inspekcijski pregled po inicijativi izvrsi u roku od 8 dana, ukoliko zakonom nije propisan kraci

rok.

U slucaju iz ¢lana 4 stav 1 tacka 3 inspektor je duzan da obavjeStenje o prijemu inicijative
dostavi u roku od tri dana.

U slucaju kada iz opravdanih razloga nije moguce izvrsSiti inspekcijski nadzor u roku iz stava 1
ovog ¢lana primjenjuju se odredbe ¢l. 114 i 115 Zakona o upravnom postupku.
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Postupanje sa aktima koji nisu inicijative

Clan 7
Za dopise, odgovore Zalbe koji nijesu vezani za inspekcijski nadzor direktor ¢e odrediti

sluzbenika/obradivaca i navesti rok zavrsetka dodijeljenog predmeta.

Kada se zavrsi predmet, obradivac dostavlja dopis direktoru na uvid i saglasnost i nakon toga
isti se preko interne dostavne knjige i arhive prosljeduje dalje.

Obavezna je blagovremenost u radu i poStovanje rokova slanja Zalbi, obavjeStenja i drugih akata
upucenim drugim organima od strane zaduZenog sluzbenika.

Ukoliko nema uslova (iz opravdanog razloga) za postupanje u odredenom roku sluzbenik je
obavezan da o tome na vrijeme obavijesti nadredenog.

Stupanje na snagu
Clan 8

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1567/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

tma MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

e /ol
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sluzbeni list Crne Gore“ br. 052/22), ¢lana 8
stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG* broj 89/25) i ¢lana 236 Zakona o prekrSajima ("Sluzbeni list CG", broj
051/17), ministar turizma, donosi

INTERNO PRAVILO O PRINUDNOJ NAPLATI PO OSNOVU PREKRSAJNIH NALOGA

Clan 1
Ovim pravilom se ureduje prinudna naplata izrecenih prekrsSajnih naloga od strane inspektora
Ministarstva turizma - Direktorata za inspekcijski nadzor, Direkcija za inspekcijske nadzor u
oblasti turizma koje ¢e prema zakonskom obavezema i ovla$¢enjima izvrSiti Centralna banka
Crne Gore sa svih racuna duznika shodno donesenoj naredbi.

Upotreba rodno osjetljivog jezika

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu Koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Postupanje inspektora

Clan 3
Inspektor Ministarstva turizma je duZan po sluzbenoj duznosti pokrenuti postupak prinudne
naplate.

Prije pokretanja postupka prinudne naplate inspektor je duZan izvrSiti provjeru preko
Administratora, da li je izreceni prekrSajni nalog pla¢en, odnosno da li je dostavljen dokaz o
uplati.

Dokaz o uplati su uplatnica i izvod iz banke, koji obavezno sadrze potpis, pecat, datum uplate,
kao i broj prekrsajnog naloga, PIB ili drugi identifikacioni broj dokumenta uplatioca kojem je
izreCen prekrSajni nalog.

Sadrzaj naredbe

Clan 4
Naredba mora sadrZati podatke:

-Naziv i adresu subjekta kojem je izrecen prekrsajni nalog;
-PIB ili mati¢ni broj;

-Broj Ziro racuna;

-Broj i iznos prekrSajnog naloga.

Dostavljanje naredbe nadleznom organu
Clan 5

Inspektor naredbu za prinudnu naplatu sacinjava i prosljeduje Centralnoj banci Crne Gore sa
svim podacima o subjektu nadzora kojem je izreCen prekrSajni nalog.
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Uz naredbu inspektor obavezno dostavlja i kopiju prekrSajnog naloga, koji ovjerava potpisom I
pecatom.

Rokovi za pokretanje prinudne naplate

Clan 6
Inspektor je duZan shodno izvjeStajima iz Registra novcanih kazni (ROF) da za prekrSajne
naloge koji nisu pla¢eni, naredbom pokrene prinudnu naplatu i to za:

-prekrSajne naloge izdate od 01.01. do 31.05. tekuce godine - poSalju naredbe do 15.06.tekuce
godine;
-prekrSajne naloge izdate od 01.06. do 30.11. tekuce godine - poSalju naredbe do 15.12.tekuce
godine;
-prekrSajne naloge izdate od 01.12. do 31.12. tekuce godine - poSalju naredbe do 31.01.
naredne godine.
Stupanje na snagu

Clan 7
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva turizma.

Broj:01-011/25-1568/1
Podgorica, 29.12.2025. godine

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢
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Na osnovu c¢lana 36 Zakona o drZavnoj upravi (“Sluzbeni list CG" broj: 78/18,70/21 1 52/22)
¢lana 8 stav 1 tacka 8 Zakona o upravljanju unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG broj 89/25) ministar turizma donosi

INTERNO PRAVILO ZA PRIJEM I POSTUPANJE PO OBAVJESTENJIMA O SUMNJAMA NA
NEPRAVILNOSTI U RADU I PREVARE U MINISTRASTVU TURIZMA

Clan 1
Ovim internim pravilom se bliZe ureduje nac¢in podnoSenja prijave po obavjeStenjima o sumnji
na nepravilnosti u radu i prevare, postupanja sluzbenika za prijem i postupanje po
obavjeStenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevare kao i nacin izvjeStavanja o
obavjeStenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevare u Ministarstvu turizma ( u daljem tekstu:
Ministarstvo).

Clan 2
Prevara je radnja koju je izvrsilo lice u okviru ili izvan Ministarstva u svrhe sticanja protivpravne
koristi.
Nepravilnost je svako krSenje ugovora ili propisa, nastalo ¢injenjem ili necinjenjem lica a koje
bi moglo da utice na sredstva budZeta Crne Gore, sredstva budZeta jedinica lokalne samouprave,
sredstva budZeta pravnih lica u kojima drzava ima vecinski vlasnicki dio.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muSkom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
ObavjeStenja na sumnju na prevaru odnosno nepravilnosti u radu Ministarstva mogu podnijeti
sva zainteresovana lica na odgovarajuéem obrascu koji se nalazi na sajt Ministarstva
www.mt.gov.me.
Svi zaposleni u Ministarstvu su duzni da odmah bez odlaganja obavjeStavaju o sumnjama na
prevare odnosno nepravilnosti u radu.
Ministar je duZan da preduzme mjere za sprecavanje i otklanjanje rizika od nepravilnosti,
prevara i da lice koje je podnijelo prijavu zastiti od svih oblika diskriminacije ili ograni¢avanja.
Ministar turizma moZze odrediti lice- ovlas¢enog sluzbenika ( u daljem tekstu: sluZzbenik) koje
¢e vrsiti prijem prijava i postupati po istim.
Sluzbenik za postupanje po prijavama ne moze biti unutrasnji revizor.

Clan 5

Sluzbenik za postupanje po prijavama duzan je da:

1) Evidentira prijem prijave na sumnje na prevare odnosno nepravilnosti u radu;

2) 0d lica koje je prijavilo sumnju na prevaru, odnosno nepravilnost u radu moZe zatraZziti
u roku od tri dana da dostavi dopunu dokumentacije, propratnu dokumentaciju, kao
dokaz za navedenu prijavu, osim u slu¢aju anonimne prijave;

3) Obavijesti ministra o dostavljenoj prijavi, koji ¢e od rukovodioca organizacione jedinice
u ¢ijoj nadleZnosti se odnosi prijava da u roku od pet dana dostavi izjaSnjenje na prijavu
i nacin funkcionisanju procesa;

4) Procjenjuje prirodu i vjerodostojnost prijave na sumnje na nepravilnosti u radu;
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5) Da predloZi ministru turizma da odredi struc¢no lice u Ministarstvu koje poznaje oblast
na koju se nepravilnost ili sumnja odnosi, da ispita navode iz prijave, odnosno proslijedi
prijavu na dalje postupanje.

Clan 6
Sluzbenik za nepravilnosti je duzan da u roku od 30 dana od dana prijema prijave u pisanom
obliku o preduzetim radnjama obavijesti lice koje je upozorilo na sumnje na prevare odnosno
nepravilnosti u radu, osim kad je slu¢aj o anonimnoj prijavi.
Sluzbenik je duzan da sa primljenim podacima postupa u skladu sa Zakonom o zastiti tajnih
podataka.

Clan 7
Sluzbenik za postupanje po prijavama na prevare odnosno nepravilnosti, nakon procjene
istinitosti navoda iz prijave donosi zakljucak o utvrdenoj nepravilnosti ili sumnje na prevaru.
Ukoliko sluzbenik utvrdi da ne postoje nepravilnosti ili sumnje na prevaru, postupak okoncava.
Ukoliko se utvrdi da postoje nepravilnosti na osnovu koje se izjasnio i rukovodilac
organizacione jedinice iz ¢ije nadleZnosti se odnosi prijava, priprema se izvjeStaj ministru sa
predloZenim aktivnostima za otklanjanje istih.
Ukoliko postoje elementi koji upuc¢uju na sumnje na prevare ili nepravilnosti u radu, ministar
turizma prosleduje prijavu sa prateéom dokumentacijom nadleZnom organu za dalje
postupanje.

Clan 8
Ukoliko je sluzbenik kojeg je ministar turizma odredio da postupa po prijavama na sumnje na
prevare odnosno nepravilnosti u radu Ministarstva ukljuen u sumnje na prevare ili
nepravilnosti prijava se dostavlja Ministru turizma.

Clan 9
Sluzbenik koji je odreden za postupanje po prijavama vodi evidenciju svih prijava, ¢ak i onih
koje su odbacene, a dokumenta odlaZe u odgovarajuci predmet.
Sluzbenik je duzan da u skladu sa zakonom obavjeStava Ministarstvo finansija o godisnjim svim
prijavama na sumnje na prevare odnosno nepravilnosti u radu Ministarstva.

Clan 10
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mt.gov.me i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva turizma.

MINISTAR
mr Simonida Kordi¢

Broj:01-011/25-1288/1 W
Podgorica, 05.11.2025. godine
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