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Crna Gora Bulevar Svetog Petra Cetinjskog br.22,
81000 Podgorica, Crna Gora
Ministarstvo unutrasnjih poslova Tel/fax: +382 20 246 917

www.mup.gov.me

Dopis broj: 01-040/21-25702/1
Podgorica, 9.11.2021. godine

Zakonom o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru propisano je da
upravljanje i unutra3nje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekata, finansijske i druge kontrole i unutradnju reviziju radi uspjesnog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekata, na transparentan, pravilan,
ekonomican, efikasan i efektivan naéin.

Za uspjesno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola, Ministarstvo
unutra$njih poslova je prepoznalo znacaj donosenja internih pravila i procedura, u skladu
sa zakonom i drugim propisima, za glavne poslovne procese u ovom organu.

Navedena interna pravila i procedure ¢e predstavljati vodi¢ svim sluZbenicima u
Ministarstvu, odnosno istim e se definisati zadaci I odgovornosti, u cilju $to efikasnijeg
obavljanja poslova.

Razvoj Sistema unutra$njih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje postupaka odnosno
jasnije procedure, definisanje nadleZnosti i odgovornostzi svih ulesnika i uredivanje
kontrolnih aktivnosti. Zakoni i podzakonski akti u tom smislu nijesu dovoljni.

U sprovodenje internih pravila i procedura direktno i indirektno ukljuene su sve
organizacione jedinice, zbog ¢ega je vazno internim procedurama, u skladu sa vaZeéim
propisima, detaljnije urediti pravila postupanja, definisati u¢esnike, njihova ovlaséenja i
odgovornosti, kontrolne postupke, propisati formulare, obrazce i druga sli¢na pitanja koja
se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga/pravila odnose se i primjenjuje na sve zaposlene u Ministarstvu unutrasnjih
poslova.



INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUSTVA I REGISTAR RIZIKA

Ministarstvo unutra3njih poslova je donijelo interna pravila, procedure, upustva i registar rizika,
koji su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se obezbijedilo pravilno,
ekonomiéno, efikasni i efektivno kori§¢enje BudZetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak internih pravila, procedura, upustava i registar rizika po kojima postupaju

sluzbenici i namjestenici Ministarstva:

R.B. Naziv procedure Broj priloga

1. Interno pravilo/procedura planiranje budZeta Prilog broj 8

2 Interno pravilo/procedura blagajnitko poslovanje Prilog broj 9

3. Interno pravilo/procedura o nacinu evidentiranja i pla¢anja ulaznih | Prilog broj 10
faktura

4, Interno pravilo/procedura obratun i isplata zarada Prilog broj 11

putovanja u zemlji

Interno pravilo/procedura o nadinu obracuna troskova za sluZbena

Prilog broj 12

putovanja u inostranstvo

6. Interno pravilo/procedura o nadinu obracuna troskova za sluzbena

Prilog broj 13

svih zaposlenih u javnim nabakama

7 Interno pravilo/procedura otvoreni postupak javne nabavke i uloga

Prilog broj 14

8. Interno/pravilo procedura izrada plana javnih nabavki

Prilog broj 15

rasporedivanje podataka i akata i dugih posiljki

9. Interno pravilo/procedura primanje, otvaranje, razvrstavanje i

Prilog broj 16

10. [ Interno pravilo/procedura evidentiranje akata

Prilog broj 17

11. | Interno pravilo/procedura otpremanje akata

Prilog broj 18

12. | Interno pravilo/procedura dostavljanje akata u rad

Prilog broj 19

13. | Interno pravilo/procedura arhiviranje i ¢uvanje predmeta Prilog broj 20
14. | Interno pravilo/procedura zaposljavanje drZavnih sluZbenika i | Prilog broj21
namjestenika
15. | Interno pravilo/procedura rasporedivanje sluzbenika i namjestenika | Prilog broj 22
16. Interno pravilo/procedura utvrdivanje fiksnog dijela zarade Prilog broj 23
17. Interno pravilo/procedura ocjenjivanje sluzbenika i namjestenika Prilog broj 24
18. Interno pravilo/procedura sistem obuka i razvoja zaposlenih Prilog broj 25
19. Interno pravilo/procedura kadrovski plan Prilog broj 26

Prilog; Registar RIZIKA.
S postovanjem,
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske, op3te i pomoéne poslove

Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Nada Janjusevic¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Planiranje budZeta

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

BliZe se propisuje natin planiranja budZeta Ministarstva, kao potro3ake jedinice, na osnovu ciljeva
fiskalne politike koju je utvrdila Vlada Crne Gore.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

Upustvo za pripremanje budZeta potro$ackih jedinica za narednu fiskalnu godinu u elektronskoj
formi od Ministarstva finansija

Aktivnosti:

Lica zaduZena za izradu budZeta u Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove razmatraju
postavljena ogranitenja za budZet, uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke
tekuéeg budZeta i vrSe poredenje kljunih stavki sa budzetom prethodne godine, tekuéim
budZetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet.

Lica zaduZena za izradu budZeta u papirnoj i elektronskoj formi obavjeStavaju rukovodioce
organizacionih jedinica u Ministarstvu o obavezi pripreme predloga BudZeta za sljedecu godinu
za organizacionu jedinicu kojom rukovode, o vrsti troSkova koji su obavezni planirati, kao i o
roku do kojeg moraju dostaviti predlog sa obrazloZenjem.

Rukovodioci organizacionih jedinica izraduju zahtjev budZeta iz oblasti njihove nadleznosti i isti
dostavljaju Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove.

Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su detaljno obrazloZiti svaku predloZenu budZetsku
poziciju po3tujui utvrdene politike i ciljeve Ministarstva, kao i aktivnosti koje se planiraju
preduzeti u okviru predlozenih budZetskih sredstava.

Lica zaduZena za izradu budZetaprikupljaju, objedinjavaju podatke i izraduju prvi Nacrt
konsolidovanog budZeta Ministarstva, unosom podataka u propisane tabele, uz obrazloZenje,i
tabele za pripremu programskog budzZeta (Zahtjev za sredstvima za budZet za narednu godinu za
finansiranje tekuéih aktivnosti — po izvorima finansiranja).

Lica zaduZena za izradu budZeta pripremaju tabele sa uporednim podacima o sredstvima koja su
odobrena Ministarstvu za tekuéu godinu, sredstvima koja je Ministarstvo traZilo za narednu
godinu, limite i pregled ukoliko postoje prekoraCenja.

Ako postoje prekorafenja lica zaduZena za izradu budZeta sa rukovodiocima organizacionih
jedinica razmatraju kljune stavke nacrta budZeta (bruto zarade, ostala li¢na primanja, rashodi za
materijal, rashodi za usluge, rashodi za tekuée odrZavanje, rentu, ostale izdatke, transfere za
socijalnu zastitu, kapitalne izdatke i otplatu obaveza iz predhodnih godina), odstupanja od zadatih
i dogovorenih okvira i vri usaglasavanje i korekcije odgovarajucih stavki za predlog budZeta.
Usagla$eni Nacrt konsolidovanog budZeta dostavlja se Ministru na pregled i odobrenje. Ministar
razmatra nacrt konsolidovanog budZeta i ukoliko ima primjedbe vraca nacrt na doradu.

Kada je zahtjevana dorada izvrSena, Ministar odobrava i potpisuje predlog budZeta Ministarstva
(Zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava).

Predlog budZeta sa obrazloZenjem prosljeduje se Ministarstvu finansija i socijalnog staranja u
elektronskoj i papirnoj formi, za narednu fiskalnu godinu.

Zatim slijede pregovori sa Ministarstvom finansija i usaglaSavanje budZetskih pozicija i dono3enje
Nacrta zakona za slede¢u godinu, nakon &ega Vlada utvrduje predlog Zakona o budZetu i




dostavlja Skupstini na raspravu i usvajanje.

e Usvojeni Zakon o budZetu stupa na snagu danom objavljivanja u Sluzbenom listu.

e Lica zaduZena za izradu budZeta upoznaju Ministra i rukovodioce organizacionih jedinica sa
usvojenim budZetom,

e U cilju pradenja realizacije budZeta i trodenja sredstava, organizaciona jedinica Ministarstva
nadleZna za raunovodstvene poslove i finansije, mjese¢no/kvartalno dostavlja Ministru, tabelarni
prikaz izvrSenja budZeta po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, kao i mjese&ni/ kvartalni
izvjestaj o ugovorenim a nerealizovanim obavezama Ministatrstva (obrazac br.3 i br.5).

Rezultat:
e Usvojen Zakon o budZzetu za narednu fiskalnu godinu.

OSNOVNI RIZICI

Kasnjenje predloga od organizacionih jedinica;
Nemoguénost obezbedenja (planiranih) sredstava;
Ne vodi se raduna o prioritetima.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar:

e Razmatra nacrt konsolidovanog budZeta i ukoliko ima primjedbe vra¢a Nacrt na dorado licima
zaduZenim za izradu budZeta;

e Odobrava i potpisuje predlog budzeta;

o Dostavlja Ministarstvu finansija i socijalnog staranja predlog budzeta.

Lica zaduZena za izradu budZeta:

e Prikupljaju, objedinjavaju podatke i izraduju prvi Nacrt konsolidovanog budzeta;

e Razmatra postavljena ograni¢enja za budzet, uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove,
stavke tekuceg budzeta i vr8i poredenje klju¢nih stavki sa budzetom prethodne godine, teku¢im
budZzetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet;

e Priprema informaciju o razmotrenim elementima za izradu novog budzeta za Ministra.

SluZzba za finansijske, opSte i pomoéne poslove:

e Duzni su da objedine i usaglase prijedloge budZetskog zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava

po aktivnostima uz obrazloZenje za svaku organizacionu jedinicu.
Rukovodioci organizacionih jedinica:

¢ Odgovorni su za izradu zahtjeva budZeta i dostavljanje sa obrazloZenjima,licima zaduZenim za

izradu budzeta.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA /PROCEDURAMA

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

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Aplikacija BMIS;

Zaposleni;

Kompjuterska i kancelarijska oprema;
Telefon;

Internet.

ZAKONI I PROPISI

e Zakon o budZetu i fiskalnoj odgovornosti (SluZbeni list Crne Gore 020/14, 056/14, 070/17,
004/18, 055/18, 066/19 i 070/21)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 8 — Interno pravilo/procedura planiranje budzeta
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske, opste i pomoéne poslove
Biro za finansijske i ra¢unovodstvene poslove

ifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno pravilofproceduru Nada Janjudevi¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Blagajni¢ko poslovanje

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Omogucavanje zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa primanja, Cuvanja i izdavanja
gotovog novca, koje ¢e pratiti tatna, uredna i blagovremeno generisana  blagajnicka
dokumentacija, kao i Cuvanje iste.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Blagajnicko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja, kojim se vr$i isplata potrazivanja
u gotovom novcu. Novéana sredstva u blagajni se koriste u cilju podmirivanja kontinuiranih
finansijskih potreba koje se ne mogu efikasno obavljati preko uobiajenog sistema placanja
Drzavnog trezora.

e Blagajni¢ko poslovanje obuhvata: evidentiranje promjena koje nastaju u blagajni, evidenciju
sredstava odobrenih Zakonom o budZetu, generisanje Naloga i Dnevnika, isplacene akontacije i
druga dokumenta, kao i dostavljanje na knjiZenje Sluzbi za finansijske, opste i pomocne poslove.

Aktivnosti:

e Blagajni¢ki poslovi obuhvataju: prijem, izdavanje i Cuvanje gotovine; placanje gotovinom
(blagajni¢ko poslovanje) i evidentiranje i uvanje blagajni¢ke dokumentacije.

e U Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove odredeno je lice koje se bavi blagajnickim
poslovima — blagajnik koji je ovla3¢eno lice za podizanje gotovog novea kod Drzavnog trezora.

 Blagajnik je odgovoran za stanje blagajne, njeno ¢uvanje i jedino je lice koje ima pristup noveu u
blagajni, tako da svoj posao mora da obavlja savjesno, odgovorno, taéno i azurno.

e Blagajnik vri evidenciju Blagajne za svaki dan kada su nastale promjene u Blagajni. Ovo lice
vodi dnevnik blagajne.

e Dnevnik blagajne je knjiga u koju blagajnik dnevno biljeZi sve pojedinacne isplate i na kraju
radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni — saldo.

e Iz blagajne se vre naknade troSkova za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu, kao iza
trodkove koji se ne mogu realizovati preko uobiajenog sistema Drzavnog trezora (gotovinske
isplate za koje je potrebno obezbjediti “naredbu za isplatu” u kojoj je naveden iznos i lice kome
se vrsi isplata).

e Isplatu akontacije gotovine iz blagajne, sluZbeno putovanje u inostranstvo i u zemlji (detaljno je
objasnjeno je u procedurama: "Nagin obrauna troskova za sluzbena putovanja u zemlji” i “Nacin
obraduna tro§kova za sluzbena putovanja u inostranstvo”).

e Glavni sluzbenik za finansije podnosi Trezoru zahtjev za stalni avans koji je potpisan od strane
odgovornog lica.

o Blagajnik nakon odredivanja iznosa stalnog avansa, podnosi zahtjev za placanje i nalog za isplatu
gotovog novca na osnovu kojeg podize novac iz Trezora. Blagajnik hronoloski vodi dnevnik
blagajne. Na osnovu naloga za uplatu gotovog novca, blagajnik zaduZuje blagajnu.

o Isplata iz blagajne vrsi se na osnovu vjerodostojne knjigovodstvene dokumentacije ovjerene i
potpisane od strane odgovornog lica.

e Za svaku isplatu iz blagajne postoji “nalog za isplatu”, koji se vodi hronoloski i na kojem su
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navedeni datum isplate, kome je ispla¢eno, u kojem iznosu i broj putnog naloga za koji se vezuje
isplata. Nalog potpisuje blagajnik i lice koje preuzima novac.

o Svaka isplata gotovog novca se evidentira u dnevniku blagajne hronoloskim redom, pri cemu se
uz svaku isplatu evidentira vrsta troSka.

o Jednom mjesecno blagajnik dostavlja izvjestaj o tokovima gotovine i sredstvima utrodenim
Sluzbi za finansijske, opste i pomocéne poslove.

e Ako blagajnik privremeno ili definitivno prestaje da obavlja blagajni¢ko poslovanje, prilikom
primopredaje blagajne vr3i se popis gotovine u sefu Ministarstva.

e Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i sluzbenik koji preuzima, uz prisustvo
Samostalnog savjetnika iz Biro-a za finansijske i ratunovodstvene poslove ili Sefa
radunovodstva. Prilikom primopredaje blagajne (gotovog novca i dokumentacije) sastavlja
Zapisnik u koji upisuje podatke o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju lica koja koja su izvrSila
primopredaju.

e Zapisnik se sastavlja u tri primjerka. Po jedan primjerak uruduje se licima izmedu kojih je
izvriena primopredaja, a jedan primjerak se arhivira u blagajnickoj dokumentaciji.

e Popis blagajne vrsi se jednom godi3nje za potrebe sastavljanja godisnjeg finansijskog izvjestaja.

e Kada blagajnik izvrsi, shodno Upustvu o radu Drzavnog trezora, povracaj gotovog novea iz
blagajne na ratun Drzavnog trezora i zakljui blagajnicki dnevnik za poslednji dan obracunskog
perioda, popisna komisija popisuje gotovinu u blagajni. Popisna komisija vr$i popis na kraju
poslednjeg dana poslovne godine.

Rezultat:
e Konaéni obracun trodkova.

OSNOVNI RIZICI

e Neazurno vodenje blagajni¢ke dokumentacije
o Neusagladenost stvarnog i knjigovodstvenog stanja blagajne

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Blagajnik:
e Rukovanje novcem;
e Vodenje blagajnitkog poslovanja — podizanje i islata gotovine;
e Vodenje knjige blagajne i
e Usaglaavanje stvarnog sa knjigovodstvenim stanjem

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procesi finansija;
Procesi knjigovodstva.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Zaposleni;

e Informati¢ka i kancelarijska oprema;
e Telefon;

e Internet;

e Dnevnik blagajne;

L ]

Nalog isplata iz blagajne.

ZAKONI I PROPISI

e Zakon o budZetu i fiskalnoj odgovornosti (Sluzbeni list Crne Gore br. 20/14, 56/14, 70/17, 4/18,
55/18, 66/19170/21);

e  Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru (Sluzbeni list Cme Gore br. 42/18 1 34/19);

e Upustvo o radu drzavnog trezora (Sluzbeni list Crne Gore br. 53/14, 072/15 169/19);

e Zakon o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore br.
73/08,20/11, 30/12 i 34/14).




SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 9 — Interno pravilo/procedura blagajni¢ko poslovanje
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske, opste i pomo¢ne poslove
Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Nada Janjusevi¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Evidentiranje i pla¢anje ulaznih faktura

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Ova Procedura se donosi radi omogucavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa,
odnosno radi pravovremenog i taénog knjiZenja i placanja svih faktura koje dostavljaju dobavljaci
po osnovu isporuke opreme, robe, materijala, faktura za izvréene usluge i izvedene radove.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

o Natin evidentiranja i placanja ulaznih faktura.

e Ulazne fakture su sve fakture koje Ministarstvu unutra3njih poslova, dostavljaju dobavljaci po
osnovu isporuke robe, materijala, kao i fakture za izvriene usluge i izvedene radove. Ulazne
fakture koje su dostavljene Ministarstvu putem po3te, licnom dostavom, elektronskim putem ili su
dostavljene uz primljenu robu, evidentiraju se na arhivi u djelovodnik, a nakon toga evidentiraju u
knjizi ulaznih faktura u Biro-u za javne nabavke. U koliko faktura nije zavedena istu je
neophodno dostaviti Arhivi na zavodenje.

Aktivnosti:

o Sef Biro-a za javne nabavke, nakon prijema fakture a prije kompletiranja likvidne dokumentacije
duzan je da proveri da li je ispostovan Zakon o javnim nabavkama.

e Odgovorna lica Biro-a za javne nabavke zavode primljene fakture (orginale) u knjigu ulaznih
faktura, gdje se upisuje broj fakture, datum fakturisanja, naziv dobavljaca i predmet fakturisanja.
Knjiga primljenih faktura (u elektronskom ili pisanom obliku) sadrzi podatke vezane za sve
fakture za isporugenu robu, nabavljenu opremu ili koris¢ene usluge. kao i sporne ili ponistene
fakture.

e Odgovorna lica u Biro-u za javne nabavke odgovorni su za aZuriranje ulaznih faktura i za kontrolu
ispravnosti ulaznih faktura:

- Vr3e provjeru da li je ispostovan Zakon o javnim nabavkama;

- Vre provjeru, da li je faktura u skladu sa potpisanim ugovorom sa dobavljacem;

- Istovremeno provjeravaju ratunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture i vrie uporedivanje
fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba.
odnosno za usluge dokaz da je ista odradena, prije dostavljanja 3efu Biro-a za javne
nabavke;

- Vrse kontrolu predmetne nabavke robe i istovremeno su obavezni da Sefu Biro-a za javne
nabavke uz fakturu dostave koli¢insku prijemnicu (dva primjerka, jedan ide u likvidaturu
uz fakturu, a drugi u knjigovodstvo);

- Ovjerenu fakturu sa potrebnom prate¢om dokumentacijom dostavljaju Sefu uz propratni
akt, sa naznakom iz kojih sredstavase vr3i placanje;

- Fakture koje nisu sprovedene u skladu sa internom procedurom, vratiti naruciocu,
odnosno licu po &ijem je nalogu izvriena nabavka roba, usluga ili radova, a ukoliko je
narucilac nepoznat vratiti dobavljacu.

e Slubenici Biro-a za javne nabavke kompletiraju finansijsku dokumentaciju, dostavljaju Sefu
Biro-a za javne nabavke. Sef Biro-a za javne nabavke, nakon date saglasnosti, orginalne ulazne
fakture dobavljaga (ovjerene i zavedene u djelovodnoj knjizi) i original ugovora dostavlja Biro-u
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za finansijske i radunovodstvene poslove, uz predhodno dobijenu saglasnost nacelnika Sluzbe za
finansijske, opste i pomocne poslove.

Biro za javne nabavke po ve¢ utvrdenoj proceduri evidentiranja i placanja ulaznih faktura,
dostavlja kompletnu finansijsku dokumentaciju, i za robu koju pravno lice nije dostavilo
(isporutilo) a koje se avansno placaju u skladu sa tatkom 25Uputstva o radu drZzavnog trezora.
Sef Biro-a za finansijske i ratunovodstvene poslove prima fakture i ostala dokumenta za placanje.
potom dostavlja odgovornim licima (likvidatorima) da vrSe provjeru ispravnosti faktura
(kontrolidu ralunske iznose, naziv dobavljata, peat, potpis) i vrse obradu prispjelih faktura i
ostalih neophodnih dokumenata za placanje.

Potom vr¥e unos u knjigu ulaznih faktura gdje se razvrstavaju po dobavljacima, kategorijama (5to
predstavlja dodatnu kontrolu) i stvara se obaveza za platanje na osnovu koje se formira interna
naredba za isplatu. Prilikom unosa u elektronsku evidenciju, vrsi se pojedinatan unos svake
fakture po dobavljacu, broju fakture, vrsti trodkova i na taj natin, jos jednom provjerava dalije
dostavljena faktura ispravna.

Sef Biro-a za finansijske i radunovodstvene poslove, provjerava raspolozivost sredstava na
odobrenoj budzetskoj poziciji,prije formiranja zahtjeva za placanje.

Sluzbenici Biro-a vrie pripremu zahtjeva za placanje prispjelih likvidnih (kontrolisanih)
finansijskih dokumenata a na osnovu instrukcije koju dobiju od Sef-a Biro-a za finansijske i
ra¢unovodstvene poslove.

Sluzbenik Biro-a u Sistemu za automatsko plaéanje (u daljem tekstu SAP) rezervise odobrena
budzetska sredstva po aktivnostima i pozicijama za tekucu godinu, zatim vrSe unos faktura u SAP
i stara se o dostavi zahtjeva za placanje Drzavnom trezoru.

U slu¢aju kad nema sredstava na poziciji da bi se izvrSilo pla¢anje, vr3i se unos faktura u SAP
koje se odlazu dok se ne stvore uslovi za njihovu realizaciju.

Priprema zahtjeva za placanje vr3i se kroz program SAP-a unosom sljede¢ih podataka:

-Datum dokumenta;

-Datum dospijeca;

- Naziv dobavljaca;

- Adresa dobavljaca;

-Broj rac¢una nalogodavca;

-Broj racuna;

-Poziv na broj;

-Svrha uplate i

-I1znos racuna.

Nakon unosa u SAP §tampaju se dva primjerka zahtjeva za pla¢anje Drzavnom trezoru sa
odobrenih pozicija i programa. Zahtjeve za placanje ovjeravaju i odobravaju lica Ciji su potpisi
deponovani u Drzavnom trezoru. Jedan primjerak zahtjeva dostavlja se Drzavnom trezoru a drugi
primjerak se odlaZe u finansijsko knjigovodstvo.

Potpisani i ovjereni zahtjevi za placanje se isti dan kada su pripremljeni, predaju Ministarstvu
finansija — Drzavnom trezoru, koji vrsi plaéanje prenosom sredstava sa ratuna Ministarstva na
ratun dobavljata. Odgovorna lica u Biro-u za finansijske i racunovodstvene poslove prate
placanja od strane Direktorata za trezor.

Nakon izvriene uplate Direktorata za drZavni trezor, dobijanja mjesecnog izvoda placanja iz SAP-
a i kopije zahtjeva za pla¢anje, odgovorna lica u Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove
vr$e knjiZenja, zatvaranjem obaveza prema dobavljagima, odlazu i ¢uvaju dokumentaciju u skladu
sa zakonom.

Odgovorna lica u Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove, nakon dobijene likvidne
dokumentacije, vrie njenu kontrolu i knjize kroz Nalog za knjiZenje u Glavnu knjigu u Klasi
troskova i obaveza prema dobavlja¢ima, a nakon toga je odlazu i Cuvaju u skladu sa zakonom.




Rezultat:
e Izvriena obaveza prema dobavljadu.

OSNOVNI RIZICI

Nedostavljena faktura na vrijeme;
Neispravna faktura (neodgovarju svi podaci na fakturi);
e Nedovoljna finansijska sredstva za realizaciju fakture.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

o Sef Biro-a za javne nabavke:
Vr3i provjeru da li je ispoStovan Zakon o javnim nabavkama, nakon prijema fakture istu dostavlja
odgovornom licu za pracenje i realizaciju predmetne javne nabavke.
e Odgovorna lica u Biro-u za javne nabavke zaduZena za aZuriranje ulaznih faktura i za
kontrolu ispravnosti ulaznih faktura:
e vrie provjeru da li je ispoStovan Zakon o javnim nabakama;
e istovremeno provjeravaju ispravnost i sadrZaj faktura za primljenu robu, izvr§ene usluge ili
radove;
e vrie kontrolu predmetne nabavke robe;
o 3efu dostavljaju, ovjerene fakture sa potrebnom prate¢om dokumentacijom.
o Sef Biro-a za finansijsko-radunovodstvene poslove, prima i provjerava ispravnost faktura i
provjerava raspoloZivost sredstava na odobrenoj budZetskoj poziciji, prije formiranja zahtjeva za
plaéanje.
o SluZbenici Biro-a za finansijske i ra¢unovodstvene poslove:
- primaju, provjeravaju ispravnost i vr§e obradu prispjelih faktura i ostalih dokumenata za
placanje;
- vrde raspodjelu potrebnih sredstava za isplatu po aktivnostima i prave zahtjeve za otpustanje
sredstava po aktivnostima;
- unos fakture u knjigu ulaznih faktura;
- vrde knjiZenje i evidentiranje ulaznih faktura.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

e Procedura se primjenjuje na sveorganizacione jedinice Ministarstva unutra$njih poslova.
Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica ukljufena u procesduZni su da se
pridrzavaju ove Procedure.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Planirana budzZetska sredstva
e Knjiga primljenih faktura

ZAKONI I PROPISI

Zakon o javnim nabavkama (Sluzbeni list Crne Gore br. 74/19);
Zakon o ratunovodstvu u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore br. 52/16 i 66/19);
Zakon o porezu na dodatu vrijednost (SluZbeni list Crne Gore br. 46/19, 73/19, 80/20, 8/21 i
59/21);

e Zakon o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore br.
73/08, 20/11, 30/12 i 34/14);

e Pravilnik o na¢inu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole
(Sluzbeni list Crne Gore, br. 37/10).

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 10 — Interno pravilo/procedura Evidentiranje i placanje ulaznih faktura

. Ministar
mr Sergej Sekulovié¢
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Organizaciona jedinica SluZba za finansijske, opste i pomoéne poslove

Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove

Sifra organizacione jedinice
Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢
Lice odgovorno za interno praviloproceduru Nada Janjusevic¢
NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Obraduna i isplata zarada
CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je: -
e Ovim upustvom se blize propisuje nacin pripreme podataka za obracun zarada i isplatu zarada u
Ministarstvu unutrasnjih poslova.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Sve faze procesa obratuna i isplate zarada od prikupljanja i uno$enja potrebnih podataka do

isplate obracunskih zarada.
Aktivnosti:

e U okviru Sluzbe za ljudske resurse i kadrovske poslove, sistematizovane su organizacione jedinice
Biro za kadrovske poslove i Biro za ljudske resurse koji su nadlezni da vode zakonom propisane
evidencije vezane za prava i obaveze iz rada i po osnovu rada za zaposlene u Ministarstvu
unutra$njih poslova.

e U Sluzbi za ljudske resurse i kadrovske poslove se vodi “Interna kadrovska evidencija” i CKE u
koju se unose:

- Ime i prezime,

- JMBG,

- godine radnog iskustva,

- broj radnog mjesta,

- koeficijent o fiksnom dijelu zarade,
- broj dosijea,

- zvanje,

- minuli rad i dr.

e Zarada zaposlenih u Ministarstvu utvrduje se rjedenjem koje priprema Biro za kadrovske poslove
a potpisuje lice koje rukovodi Ministartvom.

e U Biro-u za kadrovske poslove, pripremaju se i rjeSenja o prekovremenom radu. Zahtjev za
uvodenje rada duzeg od punog radnog vremena (prekovremenog rada) iniciraju neposredni
rukovodioci Ministarstva. Nakon dobijanja odobrenja od strane Ministra, u Biro-u se priprema
Odluka o uvodenju prekovremenog rada. Odluku potpisuje Ministar.

e Na osnovu spiska zaposlenih koji su prekovremeno angaZovani, u Biro-u se priprema Rjesenje o
uvecanju zarade po osnovu prekovremenog rada, koje potpisuje Ministar. Potpisano Rjesenje se
dostavlja Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove na obracun i placanje.

e Odluke i rjeSenja o varijabilnom dijelu zarade, radu u radnim grupama, dopunskom radu,
nagradama i drugim naknadama se pripremaju u Biro-u za kadrovske poslove, kao i u Biro-u za
ljudske resurse. Pripremljena dokumenta potpisuje Ministar.

e Potpisana dokumenta dostavljaju se Biro-u za finansijske i ratunovodstvene poslove, na obracun i
placanje.

e Od 01. do 23. u mjesecu vri se unos promjena na plate (istu popunjava Biro za kadrovske
poslove):

- 1D broj,
- IMBG,
- Prezime, ime i ime oca sluzbenika,




- Datum rodenja sluzbenika,
- Opstina boravka sluzbenika,
- Status sluzbenika (na odredeno, na neodredeno, neplaceno odsustvo, mirovanje).
- Datum zaposlenja i datum prestanka radnog odnosa,
- Procenat za minuli staz,
- Skolska sprema sluzbenika,
- Organizaciona jedinica,
- Beneficirani doprinosi i ovlai¢enje,
- Koeficijent,
- Broj ratuna i banka na koje se vr3i uplata zarade sluzbenika,
- Opétina rada sluzbenika,
- Programska grupa sluzbenika,
- Naziv i broj radnog mjesta sluzbenika,
- Procenat varijabile, odlke ili specijalni dodatak.
Pripremu podataka za obra¢un i isplatu zarada, vr$i Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove
na osnovu uvezenih podataka iz aplikacije kadrovske evidencije, pomocu posebnog softvera
(Aplikacija obracuna zarada).
Sluzbenici koji rade na obratunu zarada u Biro-u, nakon $to dobiju potrebne podatke, vrie unos
podataka koji €ine sastavni dio obraduna zarada za tekuci mjesec, a odnose se na:
- lzvjestaje o privremenoj sprije¢enosti za rad koje je potpisao neposredni rukovodilac:
- Evidencije no¢nog i rada u vrijeme drzavnih i vjerskih praznika;
- Rje$enja o uveéanoj zaradi po osnovu prekovremenog rada;
- RjeSenja o suspenzijama i kaznama dostavljene od nadleZne sluzbe za teZu povredu
sluzbene duznosti;
- RijeSenja za obustavu dijela isplate novéanih sredstava putem sudskog postupka (RjeSenja
o izvrienju, alimentacije);
- RjeSenja o varijabilnom dijelu zarade, rad u radnim grupama, dopunski rad, ostale
naknade odobrene od strane Ministra;
- Rjedenja o nagradi odobrena od strane Ministra;
- Razlike o zaradama zaposlenih, ukoliko je bilo greSaka u izraCunavanju u predhodnim
mjesecima, na osnovu akta Nagelnika Sluzbe za ljudske resurse i kadrovske poslove;
- Druge promjene vezane za obracun zarada (sindikalne obustave).
Import podataka relevantnih za obradun zarada iz “Interne kadrovske evidencije” prema Biro-u za
finansijske i raunovodstvene poslove vrsi Sluzba za informacione tehnologije.
Obracun zarada se vr$i putem sofvera.
Po zavrsetku unosa gore navedenih podataka, od 23-25-tog u mjesecu, obavjeStava se Sluzba za
informacione tehnologije da bi se importovali (uvezli) podaci iz kadrovske sluzbe. Oni dostavljaju
spisak sluzbenika koji su ostali aktivni a koji nijesu stigli u fajlu za plate iz Biro-a za kadrovske
poslove i koje bi trebalo deaktivirati. Isti dostavljaju i spisak sluzbenika koji su ostali aktivni, a ne
bi trebali da budu radi kontrole (takvi sluzbenici su uglavnom aktivni radi isplate zaostalih noénih
sati i dr.).
Kada se importuju podaci, unose se novi sluzbenici ako ih ima, s tim $to se ID brojevi dobijaju iz
SluZbe za informacione tehnologije a podatke za njih dostavlja Biro za kadrovske poslove.
Po zavrietku unosa novih sluzbenika, istima se kroz vrste plaéanja za obradun dodeljuje satnica
(redovan rad), zatim se provjerava i koriguje satnica zavisno od datuma kada je zasnovao radni
odnos.
Za manje ili viSe obratunate pojedinacne plate moZe se izvriti korekcija prema svakom
konkretnom pojedinaénom slu¢aju u narednim obracunskim periodima.
U vrstama placanja se nakon unosa podataka, vrsi kontrola.
Nakon izvriene kontrole, potvrduje se isti kako bi mogao da se pusti glavni obracun.
Obavjestavaju se kolege iz Sluzbe za informacione tehnologije koji odraduju BACKUP
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(siguronosna kopija podataka). Poslije BACKUP-a se pusta glavni obracun.
U glavni obracun se unose trazeni podaci:

- Datum obraéuna,

- Mjesec za koji se vr3i obracun,

- Godina,

- Poreski period,

- Cijena rada,

- Vrsta obratuna (zarada),

- Satnica.
Kada je obracun zavrsen, vidi se kao zarada u Tabelarnom pregledu obratuna. Zatim moze da se
pristupi uno$enju korekcija obraduna zarada sluzbenicima.
Kada se zavrsi unos svih promjena vezanih za obracun zarada, Biro pokrece Aplikaciju obratuna
zarada.
Sluzbenik Biro-a, nakon izvrienog obraduna vr$i kontrolu obracuna. Posto je zavrSeno unosenje
navedenog mogu se raditi posebni obraCuni.
Po zavrSetku posebnih obraduna obavjestavaju se kolege iz Sluzbe za informacione tehnologije da
se odradi BACKUP, zatim se pristupa spajanju obracuna i tampaju se zbirne rekapitulacije koje
¢ine zbir glavnog obracuna i posebnih obracuna.
Nakon izvrene kontrole, po aktivnostima se §tampaju rekapitulacije obracuna sa obraCunatim
porezima i doprinosima, spiskovi po bankama, spiskovi obustava, kao i spiskovi sindikalnog
zaduZenja po bankama u pisanoj i elektronskoj formi (snimanje na CD-ove) i drugi spiskovi
neophodni za isplatu zarada.
Nakon zavr$enog obracuna zaposleni u Biro-u vrie kontrolu istog.
Biro za finansijske i ratunovodstvene poslove dostavlja kona¢ni mjesecni izvjeStaj u formi
“SLOGA” Ministarstvu finansija, radi kontrole i otpustanja sredstava.
Na osnovu podataka iz rekapitulacija obra¢una bruto zarada sacinjava se stvarni obracun i zahtjev
za otpustanje sredstava koji se upucuje Ministarstvu finansija — Direktoratu za budzet.
Ukoliko otpusteni mjesedni varanti nisu dovoljni za isplatu po obracunu za tekuéi mjesec.
priprema se zahtjev za ubrzanu dinamiku-izmjenu dinamike tro$enja sredstava ili preusmjeravanje
sredstava sa drugih pozicija i aktivnosti.
Sredstva se otpustaju po aktivnostima od strane Direktorata za budzet.
Nakon otpustanja sredstava za bruto zarade, rezervi$u se sredstva po budzetskim pozicijama i
aktivnostima, pripremaju se zahtjevi za placanje obracunatih zarada u SAP-u po bankama (neto
zarade se uplacuju na Ziro radune zaposlenih), unose se podaci iz rekapitulacija u SAP (Sistem za
automatsko placanje) i vrsi $tampanje dva primjerka zahtjeva za placanje.
Zahtjevi moraju biti ovjereni faksimilom sluzbenika za odobravanje i sluzbenika za ovjeravanje
(njihovi potpisi moraju biti ovjereni u Direktoratu za trezor) u dva primjerka, od kojih jedan se
dostavlja Direktoratu za trezor, a drugi odlaZe i ¢uva u skladu sa propisima.
Nakon izvr§enog obraduna zarada, platne liste se dostavljaju sluzbenicima elektronskim putem.
Uvodenjem dnevne evidencije prisustva i odsustva zaposlenih po svim osnovama, na osnovu
dnevnih evidencija sa¢injavace se mjesecne evidencije i iste ¢e biti osnov za obraCun zarada.
Propisani obrasci vezano za obratun zarada dostavljaju se u elektronskoj i pisanoj formi, Poreskoj
upravi i Zavodu za statistiku.
Sluzbenik Biro-a nakon izvriene uplate Direktorata za trezor, vrii rasknjizavanje uplata po osnovu
izvoda kao i knjiZenje u finansijskom knjigovodstvu u klasi tro$kova i obaveza. Nakon izvrSenog
knjiZenja dokumntacije, ona se odlaZe i ¢uva u skladu sa propisima.
Dokumntaciju vezanu za obratun zarada i spiskove zarada Biro ¢uva trajno, u elektronskoj i
pisanoj formi.

Rezultat:

Izvr3en obracun i isplata zarada

OSNOVNI RIZICI




Pogresan unos podataka u redovne evidencije;
Neblagovremeno dostavljanje dokumentacije obracunskoj sluzbi;
Nedostatak sredstava na budZetskim pozicijama za isplatu zarada.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Koordinator za aZuriranje potrebnih podataka o zaposlenima za obrafun zarada je
odgovoran za:

Kontrolu podataka koji se importuju iz kadrovske evidencije i kontrolu ispravnosti obraCuna
zarada;

Taénu i blagovremenu obradu zarada drzavnih sluZbenika i namje3tenika;

AZuriranje potrebnih podataka o zaposlenima za obracun zarada.

SluZzbenici koji rade na obracunu zarada odgovorni su za:

Provjeru ispravnosti, obradu i unos dokumentacije u vezi sa obratunom zarada i ostalih li¢nih
primanja zaposlenih;

Unos dokumentacije vezane za obustave iz zarada zaposlenih;

Obradu obrazaca za penzionisanje sluzbenika, dostavljanje podataka Fondu PIO i ostalim
drzavnim organima;

Vodenje evidencije o dokumentaciji koja nije blagovremeno dostavljena:

Vodenje i unos evidencije prispjele dokumentacije koja se dostavlja u sluc¢aju odsustva
zaposlenih.

Sef Biro-a za finansijsko-ratunovodstvene poslove odgovoran je za:

Raspodjelu potrebnih sredstava za isplatu sredstava po aktivnostima;

Pravljenje zahtjeva za otpustanje sredstava po aktivnostima;

Obezbjeduje da nadleZzne sluzbe Ministarstva budu upoznate sa procedurama, vremenski
utvrdenim rasporedom i rokovima koji se odnose na sistem zarada;

Obezbjeduje da se dostavljaju redovni izvjestaji o obraunatim zaradama kao i svim obavezama
po tom osnovu,

Vrsi nadzor o sprovodenju zakona o zaradama i drugih propisa drzavnih sluzbenika i
namjestenika.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje za sve organizacione jedinice Ministarstva unutra$njih poslova. Obracun i isplata
zarada svih zaposlenih vr8i se po programskom budZetu i to po aktivnostima: Aktivnosti zastite i
spaSavanja, Upravljanje i administracija Ministarstva unutra3njih poslova, Borba protiv trgovine ljudima.
Izdavanje dokumenata, Centar za prihvat, Poslovanje policije i podruénih jedinica policije i Finansijsko-
obavjeStajni poslovi.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Aplikacija obratuna zarada;
Informacione tehnologije;
Zaposleni u obracunskoj sluzbi.

ZAKONI I PROPISI

Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru ( Sluzbeni list 042/18 i 34/19)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 11 — Interno pravilo/procedura obracun i isplata zarada

Ministar
- mr Sergéj Sekulovi¢
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA™ " 0731 T

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske, opste i pomoéne poslove
Biro za finansijske i raunovodtsvene poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Nada Janjusevic

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Naéin obracuna tro$kova za sluzbena putovanja u zemlji

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Da se na ekonomican, efikasan nadin upravlja rashodima za sluzbena putovanja u zemlji;
e Blagovremeno i taéno izdavanje i pracenje toka kretanja putnih naloga;
e A7zurna i tatno evidentiranje rashoda po osnovu sluzbenih putovanja u zemlji.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Putni nalog

Aktivnosti:

e Putni nalog za sluzbeno putovanje u zemlji mora biti popunjen shodno ¢lanu 6 Uredbe o naknadi
troSkova u javnom sektoru

e Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da po nalogu
lica koje rukovodi organom, sluzbom u kojoj zaposleni radi, ili lica koja on ovlasti, izvrsi
odredeni posao u mjesto koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog ako to
putovanje povlaci troSkove;

e Sluzbenim putovanjem u zemlji se smatra i upucivanje zaposlenog na obuku i strucno
usavravanje u trajanju od 15 dana;

e Troskovi obuke i struénog usavrsavanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadice se u skladu sa
Zakonom.

e Putni nalog, prije pocetka sluzbenog putovanja u zemlji mora biti evidentiran u knjizi putnih
naloga i potpisan od rukovodioca organizacione jedinice.

e Putne naloge za sluzbenike Ministarstva, potpisuje ministar ili lice koje on ovlasti. Izuzetno,
ukoliko zbog hitnosti putnog naloga za sluzbeno putovanje u zemlji nije evidentiran u Knjizi
putnih naloga prije polaska na sluzbeno putovanje, putni nalog se evidentira po povratku sa
sluzbenog putovanja i na putnom nalogu rukovodilac konstatuje sa obrazloZenjem hitnosti.

e Ukoliko za sluzbeno putovanje u zemlji je neophodna isplata akontacije, potpisani putni nalog
dostavlja se Biro-u na procjenu troskova i odobrenje akontacije. Akontaciju odobrava Sef Biro-a a
isplacuje blagajnik koji zadrzava drugu stranu putnog naloga radi knjizenja.

e Sluzbenik je duzan da dostavi Biro-u putni nalog sa dokazima o visini troskova radi obratuna u
roku od 3 dana.

e Nakon kontrole i obracuna troskova po prilozenoj dokumentaciji (dnevnica, naknada troSkova za
smjestaj, naknada troskova prevoza i naknada putnih tro$kova), sluzbenik popunjava putni nalog,
ovjerava putni nalog i dostavlja ga Sefu Biro-a na kontrolu i ovjeru.

e Sef Biro-a vrsi kontrolu obradunatih troskova i ovjerava putni nalog.

e Ovjeren putni nalog dostavlja se ministru ili licu koje on ovlasti, rukovodiocu organizacione
jedinice , nakon ¢ega se vrii odobrenje obracunatih troSkova.

e Blagajnik vr3i isplatu obracunatih troskova na osnovu ovjerenog i potpisanog putnog naloga,
nakon ¢ega se vrsi knjizenje u dnevniku blagajne.

e Putni nalog sa pratecom dokumentacijom blagajnik dostavlja knjigovodstvu da se u glavnoj knjizi
izvr$i analitiCko knjizenje.
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e Dokumentacija se ¢uva i odlaze u skladu sa vaze¢im propisima.
Rezultat:
e Popunjen Putni nalog za sluzbeno putovanje u zemlji;
Evidencija putnih naloga u knjizi putnih naloga u zemljiz
Sprovedene mjere kontrole za neadekvatno popunjen obrazac putnog naloga u zemlji;
Isplata putnih troSkova na osnovu odgovaraju¢e dokumentacije;

Analiti¢ko knjizenje putnih naloga i Cuvanje.

e o o o

OSNOVNI RIZICI

Neadekvatno popunjen putni nalog za sluzbena putovanja u zemlji;
Neblagovremeno dostavljanje putnog naloga za sluzbena putovanja u zemlji;
Nepostojanje potpune pratece dokumentacije uz putni nalog u zemlji;
Neblagovremeno ispla¢ivanje troSkova za sluzbena putovanja u zemlji.

e o °o @°

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar ili lice koje on ovlasti je odgovoran za:
e Odobrenje obracunatih troskova za sluzbena putovanja u zemlji;
e Potpisivanje putnih naloga za sluzbena putovanja u zemlji.
Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su za:
e Za upuéivanje sluzbenika na sluzbeni put u zemlji;
e Evidentiranje putnih naloga u knjizi putnih naloga u zemlji.
Sef Biro-a je odgovoran za:
e 7a tacan obracun troskova po osnovu sluzbenih putovnja u zemlji i evidentiranje istih u
knjigovodstvu.
Blagajnik je odgovoran za:
e Isplatu putnih trokova za sluzbena putovanja u zemlji;
e Knjizenje u dnevniku blagajne.
VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA /PROCEDURAMA
e Procedura se primenjuje za sve organizacione jedinice Ministarstva

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRA VILA/PROCEDURE

Planirana budzetska sredstva
e Knjiga putnih naloga za sluzbena putovanja u zemlji
Blagajni¢ka dokumentacija

ZAKONI I PROPISI

e Uredba o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore br. 40/16, 28/13
i 108/20)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA /PROCEDURE

Prilog broj 12 — Interno pravilo/procedura Nacin obracuna troskova za sluzbena putovanja u

| zemlji

Ministar
—mr Sergej Sekulovi¢
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Lrna Gora
MINISTARSTVC UINUTRASNJIH POSLOVA
Y on /).‘ '7!{530' Z

O =m0 VY77 " " INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziy subjekta U7 1) D4 MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Organizaciona jedimica————— JOdine Sluzba za finansijske, opste i pomoéne poslove

Biro za finansijske i raunovodstvene poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevié

Lice odgovorno za interno pravilofproceduru Nada Janjudevic

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Nacin obracuna troSkova za sluzbena putovanja u inostranstvu

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Da se na ekonomican, efikasan nagin upravlja rashodima za sluzbena putovanja u inostranstvo;
e Blagovremeno i taéno izdavanje i pracenje toka kretanja putnih naloga:
e Azurno i tatno evidentiranje rashoda po osnovu sluzbenih putovanja u_inostranstvu.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Putni nalog za sluzbeno putovanje u inostranstvu mora biti popunjen shodno ¢lanu 11 Uredbe o

naknadi troskova u javnom sektoru;

e Sluzbenim putovanjem u inostranstvo podrazumijeva 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 koju se sluzbenik upucuje da po nalogu Ministra ili lica koje on ovlasti

izvr$i odredeni sluzbeni posao.
Aktivnosti:

e Putni nalog prije podetka sluzbenog putovanja u inostranstvo mora biti evidentiran u knjigu putnih

naloga i potpisan od rukovodioca unutradnje organizacione jedinice.

e Uz putni nalog za sluzbeno putovanje u inostranstvo sluzbenik prilaze platformu za sluZbeni put
sa prate¢om dokumentacijom (dnevnica, naknada troskova za smjestaj, naknada troskova prevoza

i naknada putnih troskova).

e Platforma za sluZbeni put u inostranstvo u dijelu koji se odnosi na visinu troskova puta mora biti

uskladena sa pozivnim pismom, ukoliko ga ima u dijelu na ¢iji teret padaju troskovi puta.
Sluzbenik putni nalog sa prilozima dostavlja Biro-u na procjenu troSkova sluzbenog puta.

Biro na osnovu priloZenog putnog naloga za sluzbeni put, platformom za sluzbeni put i pozivnim
pismom (ukoliko ga ima) vrsi procjenu troskova sluzbenog puta, upisuje na poledini putnog
naloga iznos procjenjenih troskova, konstatuje da li ima sredstava na pozicijama za isplatu i

dostavlja Ministru na odobrenje.

e Ministar ili lica koja je ovlastio ministar na osnovu odobrene i ovjerene platforme za sluzbeni put,

potpisuje putni nalog.

e Akontaciju za sluzbeno putovanje u inostranstvo odobrava Sef Biro-a a isplaéuje blagajnik koji

zadrzava drugu stranu putnog naloga radi knjizenja.
e Sluzbenik je duzan da potpise iznos akontacije koju je primio.

e Sluzbenik putni nalog sa dokazima o visini tro§kova i izvje3tajem duZzan je da dostavi Biro-u radi

obraéuna u roku od 7 dana od dana povratka sa sluzbenog puta.

e Biro vrsi kontrolu i obraéun trodkova po priloZzenoj dokumntaciji, popunjava odgovarajuce rubrike

u obrascu putnog naloga, ovjerava putni nalog i dostavlja ga Sefu Biro-a na kontrolu i ovjeru.

o Sef Biro-a vrsi kontrolu obracunatih troskova i ovjerava putni nalog. Ovjereni putni nalog
dostavlja se ministru ili licu koja je ovlastio ministar, nakon ¢ega se vr3i odobrenje obracunatih

troskova.
Rezultat:
¢ Popunjen Putni nalog za sluzbeno putovanje u inostranstvu;




Evidencija putnih naloga u knjizi putnih naloga u inostranstvu;

Sprovedene mjere kontrole za neadekvatno popunjen obrazac putnog naloga u inostranstvu;
Isplata putnih troSkova na osnovu odgovaraju¢e dokumentacije;

Analiti¢ko knjiZenje putnih naloga i ¢uvanje.

OSNOVNI RIZICI

Neadekvatno popunjen putni nalog za sluzbena putovanja u inostranstvu;
Neblagovremeno dostavljanje putnog naloga za sluzbena putovanja u inostranstvu;
Neuskladenost platforme i pozivnog pisma;

Nepostojanje potpune prate¢e dokumentacije uz putni nalog u inostranstvo;
Neblagovremeno ispla¢ivanje troskova za sluzbena putovanja u inostranstvu;
Nepostojanje sredstava na pozicijama namenjenih za isplatu putnih naloga u inostranstvu.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar ili lice koje on ovlasti je odgovoran za:
¢ Odobrenje obracunatih troskova za sluzbena putovanja u inostranstvu;
e Potpisivanje putnih naloga za sluzbena putovanja u inostranstvu.
Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su:
e Za upucivanje sluzbenika na sluzbeni put u inostranstvo;
e Evidentiranje putnih naloga u knjizi putnih naloga u inostranstvu.
Sef Biro-a je odgovoran za:
e Za tatan obracun troSkova po osnovu sluzbenih putovnja u inostranstvu i evidentiranje istih u
knjigovodstvu.
Blagajnik je odgovoran za:
e [splatu putnih troskova za sluzbena putovanja u inostranstvu;
e Knjizenje u dnevniku blagajne.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

e Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Planirana budZzetska sredstva
e Knjiga putnih naloga za sluzbena putovanja u inostranstvu
e Blagajni¢ka dokumentacija

ZAKONI I PROPISI

e Uredba o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru (Sluzbeni list Crne Gore br. 40/16, 28/18
i 108/20)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 13 — Interno pravilo/procedura Nadin obra¢una tro$kova za sluzbena putovanja u
inostranstvu

Ministar
-mr-Sergej Sekulovi¢
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica SluZba za finansijske, opste i pomoéne poslove
Biro za javne nabavke

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevié

Lice odgovorno za interno praviloproceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Otvoren postupak javne nabavke i uloga svih zaposlenih u javnim nabavkama

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Blize se propisuje Otvoreni postupak javnih nabavki koji se sprovodi za potrebe Ministarstva
unutra$njih poslova (u daljem tekstu Ministarstvo), u Biro-u za javne nabavke, koje sve vrste
nabavki se vrée u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Zainteresovana lica mogu da podnesu ponude u skladu sa uslovima utvrdenim pozivom za javno
nadmetanje u otvorenom postupku i tenderskom dokumentacijom posredstvom ESJN-a
(elektronski sistem javnih nabavki) .

Aktivnosti:

e Otvoreni postupak javne nabavke, smatra se za najotvoreniji i najtransparentniji postupak javnih
nabavki. Sprovodi se samo ukoliko je predmetna nabavka unaprijed predvidena Planom javnih
nabavki i obezbijedena sredstva Budzetom.

e Sluzbenik za javne nabavke moZe biti samo lice sa visokom struénom spremom VII 1 nivo
kvalifikacije koji je u radnom odnosu kod Narugioca i ima poloZen strudni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki.

o Sluzbenik za javne nabavke:

- ugestvuje u pripremi Plana javnih nabavki;

- izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrZi tajne
podatke u skladu sa zakonom;

- vodi evidenciju javnih nabavki;

- satinjava izvje$taje o sprovedenim postupcima javnih nabavki;

- vidi administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa
ovim zakonom i podzakonskim aktima;

o Potetak postupka prati inicijalni zahtjev za pokretanje postupka predmetne nabavke, koga podnosi
korisnik nabavke, odnosno organizaciona jedinica kao krajnji korisnik robe, usluga ili radova.

e Na osnovu dostavljenog zahtjeva provjerava se da li je trazena nabavka predvidena Planom javnih
nabavki i nakon izvrSene procijenjene vrijednosti nabavke utvrduje se da li su nov&ana sredstva
predvidena BudZetom.

o Nakon toga donosi se Rjesenje o obrazovanju Komisije koja ée sprovesti postupak javne nabavke.

e Postupak javne nabavke sprovodi Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke, koju obrazuje
ovladéeno lice Narutioca. Komisiju &ine neparan broj &lanova, od kojih najmanje jedna tre€ina
mora imati poloZen struéni ispit za rad na poslovima javnih nabavki, dok jedan &lan mora biti
diplomirani pravnik i drugi &lan struénjak iz oblasti predmeta javne nabavke.

Sluzbenik za javne nabavke naru€ioca moze biti ¢lan komisije.

o Zadatak komisije je:

- da prirema tendersku dokumentaciju i izmjene i dopune tenderske dokumentacije i daje njihova

pojasnjenja;

- vréi otvaranje ponuda;




satinjava zapisnik o otvaranju ponuda;

vrii pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda;

satinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda;

priprema i predlaZe ovlasenom licu narutioca odluku o iskljutenju iz postupka javne nabavke,
odluku o izboru najpovoljnije ponude i odluku o ponistenju postupka;

priprema predlog odgovora na Zalbu;

odmah nakon imenovanja Komisije pristupa se izradi Tenderske dokumentacije sa
specifikacijom, koja se objavljuje posredstvom ESIN-a, kako bi bila dostupna svim
zainteresovanim ponudagima-privrednim subjektima;
Tenderska dokumentacija moZe da istrpi izmjene i dopune, koje ce biti objavljene putem
Amandmana koji se takode objavljuje na portalu javnih nabavki kako bi bio dostupan svima, s tim
§to rok za objavljivanje Amandmana ne smije biti duzi od 15 dana prije isteka roka za dostavljanje
ponuda.

Poziv za nadmetanje, zavisno od vrste postupka javne nabavke, sadrZi podatke o:

narudiocu,

vrsti postupka i predmetu javne nabavke,

procijenjenoj vrednosti javne nabavke,

uslovima za uce$ée;

roku podno3enja ponude;

vremenu otvaranja ponude druge podatke neophodne za potpunije informisanje ponudala o
predmetu i postupku javne nabavke;
Osim prethodno navedenih podataka u pozivu Narugioc definise sledeée podatke:

moguénosti podno3enja ponuda po partijama,

zaklju&ivanju okvirnog sporazuma,

moguénosti podnoSenja alternativnih ponuda,

jezika ponude,

obavezno dostavljanje garancije za dobro izvrienje ugovora i drugih garancija,

obavezne uslove za ufe¥ée u postupku javne nabavke kao i uslove sposobnosti privrednog
subjekta,

potrebne dokaze za ispunjenost predvidenih uslova, u skladu sa zakonom,

rok i mjesto izvr§enja ugovora,

rok vaZenja ponude,

kriterijume za vrednovanje ponuda,

vrijeme sa definisanim rokom za podno3enje ponuda posredstvom ESIN-a;

rok za dono$enje odluke o izboru najpovoljnije ponude,

imena lica za davanje informacija sa kontakt podacima.

Svaki ponudaé koji podnosi ponudu za otvoreni postupak javne nabavke u obavezi je da ispuni
sledeée obavezne uslove:

nije pravosnazno osudivan i &iji izvr$ni direktor nije pravosnazno osudivan za neko od krivi¢nih
djela sa obiljezjima: kriminalnog udruZivanja, stvaranja kriminalne organizacije, davanje mita,
primanje mita, davanje mita u privrednom poslovanju, primanje mita u privrednom poslovanju,
utaja poreza i doprinosa, prevare, terorizma, finansiranja terorizma, teroristitkog udruZivanja,
udestovanja u stranim oruzanim formacijama, pranja novca, trgovine ljudima, trgovine
maloljetnim licima radi usvojenja, zasnivanja ropskog odnosa i prevoza lica u ropskom odnosu;
je izmirio sve dospjele obaveze po osnovu poreza i doprinosa za penzijsko i zdravstveno
osiguranje.

Ispunjenost obaveznih uslova dokazuje se na osnovu uvjerenja ili potvrde:

nadleznog organa izdatog na osnovu kaznene evidencije, u skladu sa propisima drZave u kojoj
privredni subjekat ima sjediste, odnosno u kojoj ovlaséeno lice tog privrednog subjekta ima
prebivaliste, organa uprave nadleznog za poslove naplate poreza, odnosno nadleZznog organa
drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste. Ako se u drZavi sjedista privrednog subijekta ili
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drzavi u kojoj ovla3éeno lice privrednog subjekta ima prebivaliste ne izdaju dokazi iz stava 1 ovog
¢lana ili ako ne obuhvataju sve informacije iz €lana 99 Zakona o javnim nabavkama, traZeni
dokaz moZe zamijeniti ili upotpuniti izjava privrednog subjekta da ispunjava propisane uslove,
koja je ovjerena od nadleZnog organa drzave sjedidta privrednog subjekta ili ambasade te drzave u
Crnoj Gori kojom se potvrduje vjerodostojnost sadrZaja date izjave.

Naruéilac moZe tenderskom dokumentacijom u zavisnosti od predmeta javne nabavke da odredi
neki od uslova sposobnosti privrednog subjekta kao:

za obavljanje djelatnosti,

ekonomske i finansijske sposobnosti i/ili stru¢ne i tehnitke osposobljenosti i isti se dokazuju na
nadin kako je predvideno Zakonom o javnim nabavkama;

Komisija u postupku ispitivanja utvrduje ispravnost ponude koja u cjelosti treba da zadovolji
uslove utvrdene pozivom za javno nadmetanje, pozivom za nadmetanje i tenderskom
dokumentacijom.

Komisija u postupku ispitivanja konstatuje da je ponuda neispravna u slu¢aju da utvrdi:koja nije
satinjena na nadin utvrden tenderskom dokumentacijom u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama, uz koju nije dostavljena izjava privrednog subjekta iz ¢lana 111 Zakona o javnim
nabavkama, uz koju nije dostavljena garancija ponude ili je garancija ponude dostavljena na manji
iznos od traZenog, nije dostavljena na na¢in utvrden tenderskom dokumentacijom ili je
neispravna,ako nije data u skladu sa tehni¢kom specifikacijom ili su zahtjevi za predmet nabavke
nejasni, a ti nedostaci se ne mogu otkloniti poja$njenjem ponude iz Clana 134 stav 3 Zakona o
javnim nabavkama, u kojoj visina ponudene cijene prelazi procijenjenu vrijednost nabavke, u
kojoj je ponudena nerealna cijena, koju ponudag nije opravdao u skladu sa ¢lanom 139 Zakona o
javnim nabavkama, u kojoj postoji radunska greska, a ponuda¢ ne da saglasnost za predloZenu
ispravku radunske greske u skladu sa &lanom 134 stav 6 Zakona o javnim nabvkama.

U slugaju da se desi da dvije ili veéi broj ponuda imaju jednak broj bodova po osnovu kriterijuma
za izbor najpovoljnije ponude, narudilac ¢e pozvati ponudate Cije ponude imaju jednak broj
bodova i izbor obaviti Zrijebom. Zrijebanje obavlja predsjednik komisije za sprovodenje postupka
javne nabavke.

Postupak javne nabavke se okon&ava dono3enjem odluke o izboru najpovoljnije ponude ili odluke
o ponitenju postupka javne nabavke.

Postupak odlu¢ivanja o ponudama je okonan kada odluka o izboru najpovoljnije ponude,
odnosno odluka o ponistenju postupka javne nabavke postane izvrina.

Ukoliko je postpupak okontan dono3enjem odluke o izboru najpovoljnije ponude nakon 3to
postane izvrina zakljuguje se ugovor o javnoj nabavci za ispravnim i najpovoljnijim ponudacem.

Rezultat:

Realizacija planirane nabavke.

OSNOVNI RIZICI

Pokretanje postupka javne nabavke bez obzira da li su planirana sredstva u budZetu za tekucu
godinu, $to moZe dovesti do toga da se sprovede javna nabavka za robu, ulugu ili radove a da za to
nijesu planirana sredstva u budzetu;

Zbog loe pripremljene tenderske dokumentacije, postoji moguénost ponistenja tendera ili velikog
broja Zalbi, 3to moZe proizvesti prolongiranje planirane nabavke i oteZano poslovanje
Ministarstva;

Tenderska dokumentacija nije transparentna, §to moZe imati za posljedicu drastiéno krienje
Zakona;

Clanovi komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda su u konfliktu interesa, §to moze dovesti do
favorizovanja odredenih ponudaca;

Izbor ponudada &ija ponuda nije ispravna, moZe dovesti do krienja Zakona o javnim nabavka,
ponistenja tendera i duZe trajanje postupka javne nabavke;

Odluka o izboru najpovoljnije ponude i ugovor sa izabranim ponudagem nijesu transparentni, i na
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taj nain ostali ponuda&i mogu biti uskraceni za blagovremenu informaciju;
Zakljugivanje Ugovora o javnoj nabavci uz krienje antikorupcijskog pravila u smislu ¢lana 38
stav 3 Zakona o javnim nabavkama.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar kao ovla¥¢éeno lice Narutioca potpisuje Plan javnih nabavki, RjeSenjem obrazuje
Komisiju za sprovodenje postupka javne nabavke, na prijedlog Komisije za sprovodenje postupka
javne nabavke donosi odluku o izboru najpovoljnije ponude ili odluku o poniStenju postupka
javne nabavke i ukoliko je otvoreni postupak zavrien dono3enjem odluke o izboru najpovoljnije
ponude nakon 3to ista postane izvr$na zakljuluje se ugovor o javnoj nabavci koju sa strane
Naruéioca potpisuje sluzbenik za javne nabavke, natelnik Sluzbe za finansijske, op3te i pomocne
poslove i ministar.

Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke priprema tendersku dokumentaciju i izmjene
i dopune tenderske dokumentacije i daje njihova poja3njenja, vr3i otvaranje ponuda, odnosno
prijava za kvalifikaciju, sadinjava zapisnik o otvaranju ponuda, odnosno prijava, vrSi pregled,
ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju, satinjava zapisnik o pregledu,
ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaZe ovlad¢enom licu naru¢ioca odluku o iskljuenju
iz postupka javne nabavke, odluku o izboru najpovoljnije ponude i odluku o poniStenju postupka,
priprema predlog odgovora na Zalbu i vr$i druge poslove u skladu sa ovim zakonom.

Sluzbenik za javne nabavke utestvuje u pripremi plana javnih nabavki, izdaje zainteresovanim
privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrZi tajne podatke u skladu sa
zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, sa¢injava izvje$taje o sprovedenim postupcima javnih
nabavki, vr$i administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u
skladu sa ovim zakonom i podzakonskim aktima.

Samostalni savjetnici I, Samostalni savijetnici I, ViSi savijetnici III i Savjetnik I koji rade u
Birou za javne nabavke prate tok realizacije Ugovora, vrie kontrolu sadrzine i cijena faktura
ponudala, uporedujuéi ih sa sadrZinom i cijenama iz prihvacene i odobrene ponude. Kada utvrde
da su podaci sa fakture ispravni, fakturu zajedno sa magacinskim ulazom za robu obraduju i
dostavljaju na dalju nadleZnost i realizaciju Birou za finasijsko ratunovodstvene poslove. Kada je
u pitanju usluga, od krajnjeg korisnika traZe dokaz da je usluga izvrSena i kada dobiju potvdu u
vidu konstatacije ovjerom i potpisom da je usluga izvriena u svemu u skladu sa ponudom i
potpisanim Ugovorom, predmetnu fakturu zajedno sa prate¢om dokumentacijom prosleduju
prethodno navedenom Birou na dalju nadleznost i realizaciju. Kod nabavke radova u veéini
slutajeva predmetne nabavke se realizuju dostavaljanjem privremenih i okontane situacije od
strane struénog ¢lana Komisije za sprovodenej postupka javne nabavke i iste su ovjerene od strane
nadzornog organa, izvodata radova i ovla¥¢enih lica Narucioca i Izvodaca i kao takve se obraduju
i prosleduju Birou za finasijsko radunovodstvene poslove.

Samostalni referenti-nabavljadi izraduju magacinske ulaze- koli¢inske prijemnice za robe i iste
sa fakturom i otpremnicom predaju Samostalnim savjetnicima I , Samostalnim savjetnicima II,
Vidim savjeticima III i Savjetniku I u Birou za javne nabavke.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e o @ o & @

Zaposleni;

Finansijska sredstva;

Tehnicka oprema;

Portal Ministarstva unutra$njih poslova;

Portal ESIN-a;

Dnevni $tampani mediji koji se izdaju i distribuiraju na cijeloj teritoriji Crne Gore i koji su
dostupni na Internetu.

ZAKONI I PROPISI




Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sl. list CG”, br. 75/2018)
Zakon o drzavnoj upravi ( "SI. list CG”, br. 78/2018 i 70/2021)

Zakon o javnim nabavkama ( "SI. list CG”, br. 74/19)

Plan javnih nabavki

Rjesenje o obrazovanju Komisije za sprovodenje javne nabavke

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 14 — Interno pravilo/procedura Otvovren postupak javne nabavke i uloga svih zaposlenih u
javnim nabavkama
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske, opste i pomoéne poslove
Biro za javne nabavke

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevié¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Izrada plana javnih nabavki

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisati potrebna finansijska sredstva u funkciji postavljenih ciljeva poslovanja radi obavljanja
cjelokupnog poslovanja sistema nabavki i sprije¢i neracionalno troSenje finansijskih sredstava.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Sluzba za finansijske, opste i pomoéne poslove upucuje dopis svim organizacionim jedinicama da

dostave svoje potrebe u pogledu nabavki za narednu godinu, vode¢i pri tom racuna na prioritete.
Aktivnosti:

e Organizacione jedinice 3alju informacije o planiranim potrebama Sluzbi za finansijske, opste i
pomocne poslove;

e Usvajanjem BudZeta dolazimo do saznanja koliko je planirano, odobreno nov¢anih sredstava za
svaku predmetnu nabavku pojedinacno, pa na osnovu toga podnosioci zahtjeva su duzni da
koriguju svoje potrebe za nabavkom roba, usluga i radova, kako bi na taj nacin uklopili
dozvoljena nov&ana sredstva sa opredijeljenim BudZzetom za taj vid nabavke;

e Krajnji korisnik je obavezan prilikom iskazivanja potreba da opise:

— predmet nabavke;

— kolic¢ine;

— procijenjenu vrijednost bez uradunatog PDV-a (detaljno opisati na koji nacin je utvrdena);

— obrazloZenje opravdanosti svake predmetne nabavke (razlozi koji ukazuju na svrsishodnost i
neophodnost nabavke odredenog dobra, izvrienja usluga ili izvodenja radova);

e Na osnovu korigovanih zahtjeva krajnjih korisnika, uzimaju¢i u obzir prioritete, shodno
izvr§enom ispitivanju cijena na trzistu, kao i na osnovu dosadasnjih planiranih sredstava koja su se
pokazala opravdanim, sluzbenik za javne nabavke u saradnji sa sluzbenicima Sluzbe za
finansijske, opSte i pomoéne poslove izraduje Plan javnih nabavki koji mora da sadrzi sledece
elemente:

— redni broj nabavke,
— predmet nabavke;
— pun naziv-opis nabavke, CPV (jedinstveni re¢nik javne nabavke);
— procijenjenu vrijednost bez ura¢unatog PDV-a, iznos PDV-a;
— vrsta postupka koja se primjenjuje;
— konto odnosno budzetska pozicija;
— izvor finansiranja.
e Ispitivanje trzista vrsi se na slijedeci nacin:
— ispitivanjem prethodnih iskustava u nabavci predmeta nabavke:
— istrazivanjem putem interneta (portal, sajtovi);
— ispitivanje trzista fizickim obilazenjem i neposrednom komunikacijom ;
— primarno sakupljanje podataka (ankete, upitnici...) imajuéi u vidu svaki predmet nabavke
pojedinaéno.

e Procijenjena vrijednost u Planu javnih nabavki mora da korespondira sa odobrenim budzetskim

sredstvima;




e Nakon zavrienog Plana javnih nabavki, Stampanu verziju potpisuje Ministar;

Plan se $alje Ministarstvu finansija na saglasnost elektronskim putem, nakon Cega se Plan javnih
nabavki objavljuje posredstvom ESIN-a (elektronski sistem javnih nabavki);

e Izmjene i dopune Plana vrie se kada se iskaze opravdani razlog za to (kada prestane potreba za
predmetom javne nabavke i ista se ne¢e ponavljati tokom budzetske ili finansijske godine i kada
se ukaze potreba za novom nabavkom).

Rezultat:
e Usvojen Plan javnih nabavki.

OSNOVNI RIZICI

e Neblagovremeno dostavljanje zahtjeva organizacionih jedinica za potrebama Sluzbi za
finansijske, opste i pomoéne poslove;
e Nedovoljno, neefikasno ispitivanje trziSta od strane Biroa za javne nabavke:

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar:
e Potpisivanje Plana javnih nabavki.
Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su za:
e Blagovremeno dostavljanje informacija o potrebama koje su obuhvacene javnom nabavkom;
e Zanamjensko koriSc¢enje sredstava dobijenih na osnovu iskazanih potreba;
Sluzbenik za javne nabavke:
e udestvuje u pripremi Plana javnih nabavki;
e izdaje zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne
podatke u skladu sa zakonom;
¢ vodi evidenciju javnih nabavki;
e saCinjava izvjestaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki;
e vrsi administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa
ovim zakonom i podzakonskim aktima;

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Zaposleni;

Tehnicka oprema;

Portal Ministarstva unutrasnjih poslova;

Portal ESIN,

Dnevni i Stampani mediji koji se izdaju i distribuiraju na cijeloj teritoriji Crne Gore i koji su
dostupni na internet

ZAKONI I PROPISI

e Zakon o javnim nabavkama ( "Sl. list CG”, br. 74/19)
e Zakon o Budzetu i fiskalnoj odgovornosti ( "SI. list CG”, br. 4/18)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 15 — Interno pravilo/procedura Izrada plana javnih nabavki
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica SluZba za finansijske i opite poslove
Biro za kancelarijske poslove i arhivsku djelatnost

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevié

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Dragica Krivokapi¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Primanje, otvaranjanje, razvrstavanje i rasporedivanje podataka i akata i drugih poSiljki

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisanje postupaka kroz administrativno-tehni¢ku obradu akata kojima se vrSi sluZzbena
prepiska izmedu Ministarstva i drugih organa drZzavne uprave, odnosno stranaka, organizacionih
jedinica dislociranih van sjedista, kao i vradanje predmeta pisarnici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Prijem, otvaranje, razvrstavanje i rasporedivanje podnesaka, akata i drugih poSiljki.
Aktivnosti:

e Primanje podnesaka, akata i drugih poSiljki (nov&anih pisama, telegram, paketa i drugog
materijala) vr§i se na pisarnici neposredno tokom radnog vremena od strane sluZbenika pisarnice
(upisni¢ara).

e Prijem podnesaka vri se i putem postanske sluzbe, neposredno od stranke, kao i putem kurira
dostavljata od strane samostalnog referenta.

e Prijem podnesaka, akata i po3iljki (ne svih samo onih po kom se odmah mora postupiti) van
radnog vremena i u dane kada Ministarstvo ne radi, vr3i sluZbenik pisarnice koji je nakon isteka
redovnog radnog vremena kao i u neradne dane u stanju pripravnosti.

e Prijem podnesaka, akata i drugih posiljki preko poStanske sluzbe vrsi se po propisima poStanske
sluzbe (Detaljnije u Upustvu o kancelariskom poslovanju, odjeljak II ,,Primanje preko po3tanske
sluzbe*), preuzima sluzbenik koji obavlja kurirske poslove.

e Na zahtjev stranke koja neposredno predaje akt mora se izdati potvrda o prijemu akta, a tu potvrdu
izdaje sluzbenik pisarnice upisni¢ar. Potvrda o prijemu akta o kome se rje$ava u upravnom
postupku izdaje se prema propisanom obrascu, prijem ostalih akata potvrduje se stavljanjem
otiska prijemnog Sambilja na kopiju akta ili na posebnom papiru, i to vri sluZbenik pisarnice;

e Podnesci, akti i druge poSiljke, odnosno sve §to je predmet prijema i otpreme u Ministarstvu,
smatra se sluzbenom poStom;

e Otvaranje podnesaka, akata i drugih posiljki (obi¢ne preporucene posiljke, koje nijesu naslovljene
na li¢nost) koje su pristigle u zatvorenoj koverti vri se u pisarnici radi evidentiranja, a nakon toga
se prosljeduju u rad organizacionoj jedinici kroz internu dostavnu knjigu za koju je zaduzen Kurir.

e Podiljke primljene na odredenog sluzbenika (na li¢nost) upucuju se neotvorene adresatu putem
dostavne knjige, putem kurira. Ukoliko ovakva posiljka predstavlja sluzbeni akt primalac je duzan
da u roku od 24 &asa po prijemu, akt vrati pisarnici radi evidentiranja;

e Prispjele posiljke na pisarnicu koje su adresirane na drugi organ ili lice (greSkom prispjele) ne
otvaraju se, ve¢ se sa pisarnice vracaju adresatu ili po$tanskoj sluzbi. Na pisarnici se ne otvaraju
ni podiljke u vezi sa postupcima javnih nabavki, licitacija ili prodaja, ve¢ se samo na koverti
stavlja datum, ¢as i minut prijema. Ove posiljke otvara odredena komisija, ukoliko nije druk&ije
propisano;

o Sluzbenik pisarnice koji prima akte i posiljke duzan je da vodi ratuna o tome koji akt, odnosno
radnje podlijeZzu taksiranju i da li je propisana taksa uplacena (Detaljnije u Upustvu o
kancelarijskom poslovanju organa drZavne uprave). Razvrstavanje prispjele poste vrii se na akte




po kojima se vodi upravni postupak, bilo po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj duZnosti i ostale —
neupravne akte, vrii sluzbenik pisarnice;

Razvrstavanje akata se vr$i i po sadrZini materije i vremenu njenog nastanka. Klasifikacija prema
sadr¥ini materije odreduje se na osnovu sadrZaja akta i godini nastanka, koju vrSi sluzbenik
pisarnice;

Rasporedivanje akata na organizacione jedinice vrsi se stavljanjem brojéane oznake organizacione
jedinice u rubriku prijemnog Stambilja “organizaciona jedinica”, vrSi se na pisarnici od strane
upisnidara;

Oznake organizacionih jedinica utvrduje ministar, kao starjeSina organa pofetkom kalendarske
godine, dono$enjem ReSenja o brojéanim oznakama organizacionih jedinica Ministarstva, koje ce
se primenjivati u tekucoj godini. Oznake organizacionih jedinica oznafavaju se arapskim
dvocifrenim brojem i ne mogu se mijenjati u toku godine;

Ofisak prijemnog $tambilja stavlja se na svaki akt koji ¢e biti upisan u djelovodnik ili upisnik, po
pravilu, u gornjem desnom uglu na prvoj strani akta, stavlja ga upisni¢ar — sluZbenik koji vrSi
evidentiranje na pisarnici.

Rezultat:

Potpuna i pravovremena obrada primljene poste, razvrstavanje i rasporedivanje podnesaka, akata I
drugih posiljki.

OSNOVNI RIZICI

Ostecenje ili gubitak posiljki odnosno knjiga prilikom dostave;
Pogre3no prosljedivanje organizacionoj jedinici;
Uru&ivanje akata sa zaka$njenjem (nepo$tovanje rokova)

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Koordinator poslova za kancelarijsko poslovanje
v Prati rad sluzbenika pisarnice i ukazuje na eventualne greSke i propuste u radu,

v" Usmjerava njihov rad.
Samostalni referenti upisniéari (kolektivna odgovornost od primanja, otvaranja, razvrstavanja i
rasporedivanja, akata i drugih poSiljki)

v odgovorni su za obavljanje prijema pog3iljki,

v' izdavanje potvrda o prijemu,

¥ otvaranje posiljki i pregledanje sadrzaja koverti,

v vrsi provjeru jesu li ostecene i ukoliko jesu sastavljaju zapisnik o neovlad¢enom
otvaranju,

v" zavode posiljke,

v stavljaju na njih §tambilj,

v" nakon zavrSenog rasporedivanja i signiranja poSiljke evidentiraju i dostavljaju
njihovim primaocima putem interne knjige.

Kurir:

v Dostavlja sluZzbena akta preko interne dostavne knjige organizacionim jedinicama
Ministarstva,

v" Dostavlja sluzbena akta drugim drZzavnim organima kao i fizi¢kim licima, preko dostavne
knjige,

v Sluzbena akta upucena ministarstvu putem po3tanske sluZzbe dostavlja Ministrstvu putem
dostavne knjige, na propisanom obrascu PTT

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Zaposleni,
Kancelarijska i informati¢ka oprema,




o Telefon, faks i internet.

ZAKONI I PROPISI
* Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drZavne uprave (“Sluzbeni list” CG br. 47/1 9;
* Upustvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni
list” CG br.59/19)
® Zakon o drzavnom petatu i pe¢atima drZavnih organa (“Sluzbeni list” CG br. 53/16 );
*  Zakon o arhivskoj djelatnosti (“Sluzbeni list CG”.br. 49/10 i br. 40/11);
*  Zakon o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list” CG br. 72/19)
* Pravilnik o sadrZaju i nainu izrade Liste kategorija registraturske grade i nainu odabiranja i

predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (“Sluzbeni list CG” br. 58/11);
* _Lista kategorija registratorske grade sa rokovima &uvanja Ministarstva unutradnjih poslova

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 16 - Interno pravilo/procedura Primanje, otvaranje, razvrstavanje i rasporedivanje podataka i
akata i drugih pogiljki
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA ¢, (- 17— 277 godink

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske i opste poslove
Biro za kancelarijske poslove i arhivsku djelatnost

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Dragica Krivokapi¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Evidentiranje akata

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisanje postupaka kroz administrativno-tehni¢ku obradu akata kojima se vrsi sluzbena
prepiska izmedu Ministarstva i drugih organa drzavne uprave, odnosno stranaka, organizacionih
jedinica dislociranih van sjedita, kao i vra¢anje predmeta pisarnici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Prijem akata.

Aktivnosti:

o Primljeni, razvrstani i rasporedeni akti evidentiraju se u osnovne evidencije istog dana i pod istim
datumom kada su primljeni, na pisarnici od strane sluzbenika pisarnice upisnicara;

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

e U djelovodnik se upisuju predmeti neupravnog postupka. U djelovodnik se ne upisuju akti koji ne
predstavljaju sluzbenu prepisku (vracene dostavnice ili povratnice, dokumntacija internog
karaktera, sluzbeni listovi organa, sluzbena glasila, razni ¢asopisi, bro3ure, prospekti i sl.) i sve to
na pisarnici od strane upisniCara;

e U upisnik se evidentiraju akti predmeta upravnog postupka. Upisnik prvostepenih upravnih
predmeta vodi se posebno za upravne predmete u kojima se upravni postupak pokrece po zahtjevu
stranke, a posebno za predmete u kojima se upravni postupak pokrec¢e po sluzbenoj duznosti i
oznalava se “UP I (obrazac broj 10). Akti predmeta drugostepenog postupka evidentiraju se u
upisnik drugostepenog upravnih predmeta i vodi se za upravne predmete po zalbama i zahtjevima
za ponavljanje postupaka stranaka i oznaava se oznakom “UP II"(obrazac broj 11). Ove
evidencije se obavljaju u pisarnici od strane sluzbenika pisarnice upisnicara;

e Evidentiranje izdatih uvjerenja vrsi se u upisnik izdatih uvjerenja i oznacava oznakom “UP UV™
(obrazac broj 12) na pisarnici organa.

e Upravni predmeti po prigovorima stranaka na pruzanju usluga od javnog interesa i na upravne
aktivnosti evidentiraju se u upisnik prigovora i oznacava oznakom “UP P” (obrazac broj 13).

¢ Evidentiranje upravnih ugovora vrsi se u upisnik upravnih ugovora i oznac¢ava oznakom “UP U™
(obrazac broj 14).

e Evidentiranje postupka inspekcijskog nadzora vrsi se u upisnik inspekcijskog nadzora i oznacava
oznakom “UP IN” (obrazac broj 15).

e Upisnik i djelovodnik, kao i osnovne evidencije , vode se po sistemu jedinstvenih klasifikacionih
znakova.

e Jedinstveni klasifikacioni znak odreduje se arapskim brojevima i sastoji se od klasifikacionog
znaka prema sadrzini materije i klasifikacionog znaka prema vremenu nastanka, koji se odvajaju
kosom crtom (/).

e Klasifikacioni znak podneska, odnosno akta prema vremenu nastanka ¢ini broj¢anu oznaku koja
se za svaki podnesak, odnosno akt odreduje prema godini nastanka, sa dva zadnja broja
kalendarske godine u kojoj je podnesak, odnosno akt nastao.




Osim prcdhodno naznacenih evidencija u pisarnici se vode i druge evidencije: naloga za upotrebu
sluzbenih i drugih vozila, naloga za sluzbeno putovanje, registar akata, primljene poste putem
postanske sluzbe, otpremljene poste putem postanske sluzbe, dostavne knjige za mjesto, interne
dostavne knjige za dostavu akata ori,amzamomm jedinicama Ministarstva, knjige sa sprovodnim
listovima za dostavljanje poste organizacionim jedinicama dislociranim od sjedista, registar akata
i druge pomoéne evidencije.

Kancelarijsko poslovanje vrsi se i u elektronskom obliku u skladu sa propisima kojima se ureduju
elektronska uprava, elektronski dokument, elektronska indentifikacija i elektronski potpis.

Rezultat:

Otprema akata, odnosno stavljanje u rad.

OSNOVNI RIZICI

Pogresno klasifikovanje i rasporedivanje akata,
Neblagovremena dostava pisarnici.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Sluzbenik pisarnice — upisnicar
v" Upisuje akta u djelovodnik odnosno upisnik;
v Klasifikuje prema sadrzini materije;
v' Klasifikuje prema vremenu.

Kurir - dostavljaé¢
v Obradena akta dostavlja u rad organizacionim jedinicama preko interne dostavne knjige.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA /PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Zaposleni;
Kancelarijska i informati¢ka oprema;
Telefon, faks i internet

ZAKONI I PROPISI

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni list™ CG br. 47/19);
Upustvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni
list” CG br.59/19)

Zakon o drzavnom pecatu i peCatima drzavnih organa (*Sluzbeni list” CG br. 53/16 );

Zakon o arhivskoj djelatnosti (“Sluzbeni list CG”.br. 49/10 i br. 40/11);

Zakon o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list” CG br. 72/19)

Pravilnik o sadrzaju i nacinu izrade Liste kategorija registraturske grade i nac¢inu odabiranja i
predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (“Sluzbeni list CG™ br. 58/11);

Lista kategorija registratorske grade sa rokovima ¢uvanja Ministarstva unutra$njih poslova

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 17 - Interno pravilo/procedura Evidentiranje akata

Ministar
mr Sergej Sekulovi¢
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVAqdine

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske i opste poslove
Biro za kancelarijske poslove i arhivsku djelatnost

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevi¢

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Dragica Krivokapic¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Otpremanje akata

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisanje postupaka kroz administrativno-tehnicku obradu akata kojima se vrsi sluzbena
prepiska izmedu Ministarstva i drugih organa drzavne uprave, odnosno stranaka, organizacionih
jedinica dislociranih van sjedista, kao i vracanje predmeta pisarnici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input: Obradena posiljka
Aktivnosti:

e Otpremanje akata vrsi se preko kurira dostavljaca ili poStanske sluzbe.

e Akti kojima se vrsi sluzbena prepiska sadrze: zaglavlje koje se sastoji od naziva drzave, naziva i
sjediSta organa, klasifikacionog znaka, broja iz evidencione knjige, datuma, naziv i sjediSte
primaoca, odnosno ime, prezime i adresu primaoca, kratku sadrzinu akta, veza brojeva, tekst akta,
broj priloga uz akt, zvanje i potpis ovlaséenog lica, kao i otisak pecata.

e Otisak pecata stavlja se na sve primjerke akata kojima se odlucuje (odluke, rjeSenja, ugovori,
sporazumi, uvjerenja, zakljucci), njega stavlja sluzbenik pisamice — upisnicar koje mu je
RjeSenjem ministra dat na upotrebu i ¢uvanje. Sluzbenik pisarnice pecat ne smije iznositi van
prostorija pisarnice izuzev po nalogu starjesine organa. U tom nalogu je detaljno objasnjeno zasto
i zbog Cega je neophodno iznoSenja pecata van sjediSta Ministrstva (na pr. potpisivanje
sporazuma).

e Na svakom aktu koji se otprema sa pisarnice, upisnicar, stavlja otisak sluzbenog pecata sa lijeve
strane potpisa lica ovlaséenog za potpisivanje akta. Pisarnica treba da ima spisak lica sa
deponovanim potpisima sluzbenika ovla$éenih za potpisivanje akata i na ¢iji potpis se otiskuje
pecat.

e Akti koji se dostavljaju pisarnici na evidentiranje i prosledivanje sacinjavaju se u dovoljnom broju
primjeraka. Primjerak otpremljenog akta, pisarnica je duzna da cuva do arhiviranja predmeta.

e Akti se otpremaju sa pisarnice, internim dostavnim knjigama, knjigom sa sprovodnim listovima za
organizacione jedinice dislocirane od sjedista, kurirskom sluzbom, poStanskom sluzbom ili
sluzbom za hitna postupanja, bez odlaganja, uz instrukcije obradivaca.

e Primjerak otpremljenog akta vraca se organizacionoj jedinici Ministarstva u ¢ijem radu je nastao i
cuva se uz ostalu dokumntaciju vezanu za isti predmet. Ukoliko u odredenoj pravnoj stvari postoji
potreba za preduzimanjem daljih pravnih radnji i postupanja vrSi se povezivanje brojeva u
knjigama evidencije i zdruzivanje predmeta kod obradivaca.

Rezultat:
e Otpremanje akata.

OSNOVNI RIZICI

Neblagovremeno otpremanje akata sa pisarnice;
Prilikom predaje poste nije ¢itko vidljiv potpis lica koje je primio postu;
Otpremanje nekompletnih posiljki

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

¢ Sluzbenik pisarnice — upisni¢ar




v Odgovoran za pravilnu upotrebu i Cuvanje pecata;
v Primanje akata;
v Evidentiranje akata:

e Kurir dostavljaé —u obavezi je da svu postu koja je potpisana u internim dostavnim knjigama
Ministarstva (pisarnici) dostavi organizacionim jedinicama na koje je naslovljena. Za postu koja je
sa naznakom “HITNO™ vazi da je mora dostaviti bez odlaganja bilo organizacionoj jedinici u
sjedistu ili nekom drugom organu drzavne uprave u mjestu rada. Njegova odgovornost je od
momenta preuzimanja poSiljke sa pisarnice do momenta predaje posiljke.

—Kaurir otprema po$tu preuzetu sa pisarnice Ministartsva u Postu Crne Gore koja je predhodno
upisana na propisanom obrascu (knjiga PTT za slanje poste putem PTT), i od tada pa do
urucivanja je odgovornost PTT-a.
—Isto vazi i za poStu koju kurir preuzima a koja je naslovljena na Ministarstvo, istu predaje
sluzbenicima pisarnice i oni je upisuju u knjigu primljene poste, zatim ide dalje propisana
procedura za akta nastala u radu.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA /PROCEDURAMA

e Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Zaposleni,
e Kancelarijska i informati¢ka oprema,
e Telefon, faks i internet.

ZAKONI I PROPISI

e Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni list” CG br. 47/19);
Upustvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni
list” CG br.59/19)

Zakon o drzavnom pecatu i pecatima drzavnih organa (“*Sluzbeni list” CG br. 53/16 );

Zakon o arhivskoj djelatnosti (“Sluzbeni list CG”.br. 49/10 i br. 40/11);

Zakon o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list” CG br. 72/19)

Pravilnik o sadrzaju i nacinu izrade Liste kategorija registraturske grade i naCinu odabiranja i
predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (“Sluzbeni list CG” br. 58/11);

e Lista kategorija registratorske grade sa rokovima ¢uvanja Ministarstva unutrasnjih poslova

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 18 - Interno pravilo/procedura Otpremanje akata

Ministar
mr-Sergej Sekulovié
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Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske i opste poslove
Biro za kancelarijske poslove i arhivsku djelatnost

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice dr Mersad Mujevié
Lice odgovorno za interno praviloproceduru Dragica Krivokapi¢

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Dostavljanje akata u rad

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisanje postupaka kroz administrativno-tehni¢ku obradu akata kojima se vrsi sluzbena
prepiska izmedu Ministarstva i drugih organa drzavne uprave, odnosno stranaka, organizacionih
jedinica dislociranih van sjedita, kao i vra¢anje predmeta pisarnici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Primljeni, razvrstani, rasporedeni i evidentirani akti
Aktivnosti:
e Primljeni, razvrstani rasporedeni i evidentirani akti dostavljaju se u rad organizacionim

jedinicama istog dana kada su i primljeni, od strane pisarnice preko kurira dostavljaca.

Akti primljeni poslije zaklju¢ivanja otpremnih knjiga ako nijesu hitni otpremaju se sledeceg dana.
Ukoliko neka posiljka nosi oznaku “HITNO” ista se isporucuje bez odlaganja organizacionoj
jedinici Ministarstva u sjedi$tu kojoj je i naslovljena, odnosno drugim organima drzavne uprave u
mjestu rada, putem kurira dostavljaca.

e U koliko je hitna posiljka upuéena organizacionoj jedinici Ministarstva dislociranoj od sjedista,
posilika se evidentira u knjizi sa sprovodnim listovima i predaje Operativno komunikacionom
centru, odnosno dezurnoj sluzbi, radi daljeg dostavljanja.

Rezultat:
e Dostavljanje akata u rad.

OSNOVNI RIZICI

e Neblagovremeno dostavljanje akata pisarnici radi daljeg dostavljanja;
Nedostavljanje u dovoljnom broju primjeraka pisarnici.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

e Sluzbenik pisarnice — upisnicar:
v’ Prima, otvara, pregleda, razvrstava, rasporeduje, evidentira podneske, akte i druge
posiljke i dostavlja u rad organizacionim jedinicama
e Kurir dostavljaé:
v Vr3i dostavu akata

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

e Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e  Zaposleni;
e Kancelarijska i informaticka oprema;
Telefon, faks i internet.

ZAKONI I PROPISI

e Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni list” CG br. 47/19);

e Upustvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni
list” CG br.59/19)




Zakon o drzavnom pecatu i pedatima drzavnih organa (“Sluzbeni list” CG br. 53/16 );

Zakon o arhivskoj djelatnosti (“Sluzbeni list CG™.br. 49/10 i br. 40/11);

Zakon o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list” CG br. 72/19)

Pravilnik o sadrzaju i nacinu izrade Liste kategorija registraturske grade i naCinu odabiranja i
predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (“Sluzbeni list CG” br. 58/11);

o Lista kategorija registratorske grade sa rokovima ¢uvanja Ministarstva unutra$njih poslova

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 19 - Interno pravilo/procedura Dostavljanje akata u rad

Ministar

__mr-Sergej Sekulovi¢
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Biro za kancelarijske poslove i arhivsku djelatnost

Sifra organizacione jedinice
Rukovodilac organizacione jedinice dr Meresad Mujevié
| Lice odgovorno za interno praviloproceduru Dragica Krivokapi¢
NAZIV INTERNOG PRAVILA /PROCEDURE
Arhiviranje i uvanje predmeta

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Definisanje postupaka kroz administrativno-tehniku obradu akata kojima se vrsi sluzbena
prepiska izmedu Ministarstva i drugih organa drZavne uprave, odnosno stranaka, organizacionih
jedinica dislociranih van sjedidta, kao i vraéanje predmeta pisarnici.

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA /PROCEDURE

Input:
e Prijem akata
Aktivnosti:

e Obradiva¢ zavrienog predmeta (arhivar) prije arhiviranja predmet stavlja u omot spisa zajedno sa
svim aktima koji su primljeni ili nastali po tom osnovu i ispisuje oznaku (a/a) sa rokom Cuvanja
koji je utvrden Listom kategorija registraturske grade Ministarstva, u skladu sa Zakonom.

e Za neupravne predmete koristi se obrazac broj 9, a za upravne predmete obrazac broj 10.
Organizaciona jedinica u &ijem radu je nastala arhivska grada i registraturski material, zavrSene
predmete zapisnicki predaje arhivi na dalju administrativno tehnicku obradu i postupanje.

e Ministrstvo kao stvaralac ili kao drzalac arhivske grade i registraturskog materijala obavlja sve
radnje koje se odnose na obradu, zastitu i Guvanje, do njene predaje Drzavnom arhivu Crne Gore.

e Iz arhivske grade i registraturskog materijala, redovno se vrdi izluéivanje bezvrijednog
registraturskog materijala komisijski. Komisiju za izluCivanje i unistavanje bezvrijednog
registraturskog materijala primjenom Liste kategorija registraturske grade sa rokovima ¢uvanja
imenuje Ministar, a ¢ine je predstavnici svih organizacionih jedinica Ministarstva u ¢ijem radu je
grada i nastala.

e Arhivska grada predvidena za trajno Cuvanje popisuje se po godinama nastanka, arhivskoj oznaci,
vrsti predmeta i odlaze u omote spisa sa popisom svih akata u odredenom predmetu koji se
arhivira (arhiva-arhivar)

e Prije stavljanja u arhivu treba svakom predmetu hronoloskim redom sloziti brojeve i priloge i
provjeriti da li je predmet zavrsen, da li se u predmetu nalaze neki prilozi ili dokumenti koje treba
vratiti strankama, da li uz njih nijesu greskom pripojeni neki drugi predmeti ili njihovi djelovi, itd.
Sacinjava se zapisnik o primopredaji arhivske grade koja je predata na ¢uvanje arhivi;

e Ministarstvo kao stvaralac ili drzalac arhivske grade je duzno da arhivsku gradu Cuva u
bezbjednom stanju i da preduzima sve mjere i radnje i arhivsku gradu saCuva od ostecenja ili
unistenja.

e Organizaciona jedinica koja je predala arhivsku gradu na Guvanje arhivi, a ima potrebu za
eventualnim postupanjem u vezi sa aktima koji su arhivirani, obraca se Zahtjevom za izdavanje
arhivske grade uz revers, o ¢emu se vodi uredna evidencija (Arhivski depo je sastavni dio
Pisarnice Ministarstva u sjedistu.)

o Arhivski predmeti koji su odradeni kao drzavna, vojna ili sluzbena tajna éuvaju se u gvozdenim
ormarima i kasama koje obezbeduju njihovu tajnost.

Rezultat:
e Predaja arhivske grade na Cuvanje - arhiviranje.

.}57 72—

Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSIEOVA' __Line
Organizaciona jedinica Sluzba za finansijske i opste postove™



OSNOVNI RIZICI

Pogresno oznacen document;

Ukoliko predmet nije zavrien a predat je pisarnici moze do¢i do dalje tehnicko - administrativne
obrade;

Unisten a ne zavrien predmet.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Arhivari:
v Prije arhiviranja predmet stavlja u omot spisa zajedno sa svim aktima koji su primljeni ili
nastali po tom osnovu;
v' Satinjava Zapisnik o primopredaji arhivske grade koja je predata na Cuvanje;
v' Popisuje arhivsku gradu.
Komisiju za izludivanje i uni§tavanje bezvrijednog registraturskog materijala:
v Redovno se vr3i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala komisijski

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice.

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Zaposleni,
Kancelarijska i informaticka oprema,
Telefon, faks i internet,

ZAKONI I PROPISI

Uredba o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni list” CG br. 47/19);
Upustvo za izvrSavanje Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sluzbeni
list” CG br.59/19)

Zakon o drzavnom pecatu i pe¢atima drzavnih organa (“*Sluzbeni list” CG br. 53/16 );

Zakon o arhivskoj djelatnosti (“*Sluzbeni list CG”.br. 49/10 i br. 40/11);

Zakon o elektronskoj upravi (“Sluzbeni list” CG br. 72/19)

Pravilnik o sadrzaju i nacinu izrade Liste kategorija registraturske grade i nacinu odabiranja i
predaje arhivske grade Drzavnom arhivu (*Sluzbeni list CG” br. 58/11);

Lista kategorija registratorske grade sa rokovima ¢uvanja Ministarstva unutra$njih poslova

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 20 — Interno pravilo/procedura Arhiviranje i Cuvanje predmeta

Ministar
mr-Sergej Sekulovi¢
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Naziv subjekta MINISTRSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Organizaciona jedinica Sluzba za kadrovske i pravne poslove

| Biro za kadrovske poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Sonja Radonji¢ nacelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

Lice odgovorno za interno praviloproceduru | Sonja Radonji¢ nacelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

ZapoSljavanje drzavnih sluZbenika i namje§tenika i policijskih sluZzbenika Mup-a

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

e Popuna radnih mjesta transparentnim zapo$ljavanjem u skladu sa zakonskom procedurom,
prvenstveno vodeéi raduna o obrazovanju, kvalifikacijama, sposobnostima i vjeStinama
kandidata

e Obavljanje poslova uspje$no i u zadatim rokovima

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Kadrovski plan Mup-a,

e Ukoliko radna mjesta nijesu predvidena Kadrovskim planom potrebno je zatraZiti saglasnost
Vlade Crne Gore, Ministarstva finansija i socijalnog staranja, Ministarstva javne uprave,
digitalnog drutva i medija a sve u skladu sa ¢lanom 38 stav 2 Zakona o drzavnim sluZbenicima
i namjestenicima;

e Zasnivanje radnog odnosa bez javnog oglaSavanja u organizacionim jedinicama (propisano
Pravilnikom),

e Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Mup-a i izmjene i dopune
Pravilnika

Aktivnosti:

e Provjera ispunjenosti zakonskih uslova po propisima koji reguli$u popunu radnih mjesta,

o Izrada nacrta Odluke o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta, koja mora sadrZati podatak
da je radno mjesto utvrdeno aktom o unutara$njoj organizaciji i sistematizaciji, da radno mjesto
nije popunjeno i da je predvideno Kadrovskim planom shodno ¢lanu 38 stav 1 Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima,

e Ministar moZe donijeti odluku o o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta ¢ija popuna nije
predvidena Kadrovskim planom 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 (¢lan 38 stav 2 Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima),

¢ Pribavljanje saglasnosti od strane Vlade Crne Gore, Ministarstva finansija i socijalnog staranja i
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija za radno/a mjesto/a koje/a nijesu
predvidena Kadrovskim planom,

e Popunjavanje Obrasca E1 utvdenog od strane Zavoda za zapo$ljavanje za javni oglas, konkurs,
za interni oglas nije potreban,

e Izrada nacrta rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa (neodredeno vrijeme, odredeno vrijeme),

e Postupanje po zalbama kandidata i rjeSenjima Komisije za Zalbe, izrada nacrta rjeSenja u
ponovnom postupku po rjeSenju Komisije za zalbe, prikupljanje dokaza-izjaSnjenja, davanje




moguénosti kandidatu da ucestvuje u postupku (slanje obavjeStenja, pozivanje na usmenu
raspravu),

e Popunjavanje Obrasca E3 utvdenog od strane Zavoda za zaposljavanje po zavrSetku oglasa

e TraZenjei dostavljanje uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti shodno ¢lanu 35 Zakona o drzavnim
sluzbenicima i namjeStenicima,

e Pracenje i kontrola dokumentacije, konkretno utvrdivanje postojanja uvjerenja o stru¢nom ispitu
za rad u drzavnim organima (ukoliko je kandidat uslovljen prilikom zasnivanja da polozi
predmetni ispit u roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa shodno ¢lanu 34 stav
3 Zakona o drZavnim sluZzbenicima i namjeStenicima),

e Dostavljanje potrebne dokumentacije u postupku zasnivanja radnog odnosa bez javnog
oglasavanja u organizacionim jedinicama (propisano Pravilnikom),utvrdivanje ispunjenosti
uslova shodno Pravilniku, ostvarivanje kontakta sa licem u vezi, pribavljanje saglasnosti o
obezbijedenim finansijskim sredstvima od nadleZznog Ministarstva, utvrdivanje dostojnosti od
strane nadlezne Komisije

Rezultat:
e Rjesenje o zasnivanju radnog odnosana neodredeno vrijeme - odredeno vrijeme
e Popunjeno radno mjesto

OSNOVNI RIZICI

e Ukoliko se nakon testiranja u Upravi za kadrove, sprovede intervju u Ministarstvu, ne mora da
se odaberu kandidati sa najve¢im brojem poena, §to dovodi do Zalbi i dugotrajnosti postupka
zapo$ljavanja

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar:

e Donosi odluku o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta kao i odluku o izboru kandidata,
donosi odluku o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta koje nije predvideno Kadrovskim
planom, koja se dostavlja Upravi za kadrove, potpisuje rjeSenje o zasnivanju radnog odnosa;

Nadelnica SluZbe za kadrovske i pravne poslove:
e Vrsi uvid i potpisuje akt sa nacrtom odluka, rjeSenja,
e Upucuje na uvid i potpisivanje prema ministru;
Sefica Biroa za kadrovske poslove:

e Koordinira radom sluZbenika, usmerava i kontolise odluke, rjeSenja, obrasce, prije potpisivanja

akata od strane nacelnice;
Samostalni savjetnici:

e Vrse uvid u Kadrovski plan da li je radno mjesto predvideno za popunu, sa¢injavaju nacrt odluke
o pokretanju postupka popune radnih mjesta, popunjvaju E1 obrazac (ZZZCG), popunjavaju
obrazac E3 (ZZZCG), izraduju nacrt rjesenja o zasnivanju, postupaju po zalbi kandidata,izraduju
nacrta rje$enja u ponovnom postupku ro rjeSenju Komisije za zalbe, prikupljanje dokaza, davanje
moguénosti stranci da ucestvuje u postupku, urucenje, aZuriranje aplikacija (interne-Centralne
kadrovske evidencije), obavjestavaju Biro za finansijsko racunovodstvene poslove o novom
zaposlenom (podaci), upuéuju akt nadleznoj Komisiji za utvrdivanje dostojnosti, ostvaruju
kontakt sa kandidatom za dostavljanje uvjerenja o zdravstvenoj sposobnosti (usmeni i
pismeni),vrsi kontrolu postojanja uvjerenja o struénom ispitu za rad u drzavnim organima;

Samostalni referenti:

o Formiranje personalnog dosijea, odlaganje u personalne dosijee donijetih Odluka i rjeSenja,
rjesenja u ponovnom postupku po rjesenjima Komisije za Zalbe, dokumentacije dostavljene od
strane UZK ,dokaya o urucenju (dostavnica, povratnica), prijava novozaposlenog, popunjavanje
M 1obrasca, JPR Obrasca, postupanje u vezi legitimacije, znacke;




VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Obracun plata od strane Biroa za finansijsko raCunovodstvene poslove

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Zaposleni u Birou za kadrovske poslove

Obezbjedivanje finansijskih sredstava

Novine

Portal Uprave za kadrove,

Sajt Ministarstva

Uprava za kadrove sprovodi postupak objavljivanja javnog oglasa/konkursa, kao i testiranja,
dostavlja Rang listu na dalje postupanje

ZAKONI I PROPISI

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima Zakon o drzavnim sluZzbenicima i
namjes$tenicima (,,Sluzbeni list CG™ br. 2/18,34/19,8/21),

Zakon o unutradnjim poslovima (,,Sluzbeni list CG” br. 70/21)

Zakon o upravnom postupku (,,Sluzbeni list CG” br. 56/14,20/15,40/16,37/17)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Predlog broj 21 -Interno pravilo/procedura
Zaposljavanje drzavnih sluzbenika i namjestenika i policijskih sluzbenika Mup-a
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA '"" godine
Naziv subjekta MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA
Organizaciona jedinica Sluzba za kadrovske i pravne poslove

Biro za kadrovske poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Sonja Radonji¢ naéelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Sonja Radonji¢ naéelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjeStenika i policijskih sluzbenika MUP-a

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Popuna radnih mjesta radi ostvarivanja zadataka iz djelokruga Ministarstva trajni, privremeni
raspored u isti organ i privremeni raspored u drugi organ
e Raspored sluzbenika shodno odgovarajuéim kvalifikacijama, sposobnostima i vjeStinama,
shodno sistematizaovanim radnim mjestima iz Pravilnika

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

e Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji i izmjene i dopune Pravilnika;

Aktivnosti:

e Predlog rukovodioca organizacionih jedinica o rasporedu sluzbenika (pracenje i kontrola
dostavljanja predloga, trazenje dostavljanja predloga sluzbenim putem ukoliko je potreba),
Potrebna saglasnost rukovodioca usljed predlaska sluzbenika iz jedne u drugu organizacione
jedinice,

e Uvid u personalna dosijea i raspoloZivu dokumentaciju radi utvrdivanja da li ispunjavaju uslove
za predloZena radna mjesta,

e lzrada nacrta rjeSenja o rasporedivanju (trajni, privremeni raspored u isti organ, privremeni
raspored u drugi organ), ograni¢enje rasporedivanja shodno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima,

e Postupanje po zalbama i rjedenjima Komisije za Zalbe, izrada nacrta rjeSenja u ponovnom
postupku po rjeSenju Komisije za Zalbe, prikupljanje dokaza-izjaSnjenja, davanje mogucnosti
stranci da u€estvuje u postupku (slanje obavjestenja, pozivanje na usmenu raspravu),

¢ Slanje na uvid,kontrolu, potpisivanje,urucenje,
e Azuriranje aplikacija interne i CKE (unos rasporednih rjeSenja u aplikacije i vrienje kontrole o
popunjenosti radnih mjesta shodno Pravilniku );
Rezultat:
e  Adekvatno rasporedeni sluZbenici i namjestenici i policijski sluzbenici u okviru Mup-a,
e Popunjena sistematizovana radna mjesta a sve u cilju dobijanja rasporednih rjeSenja za sve
sluzbenike;

OSNOVNI RIZICI
e Nezadovoljstvo sluzbenika predloZzenim rasporedom, 3to rezultira zalbama drugostepenom
organu;
ODGOVORNOST I OVLASCENJE
Ministar:

e Potpisuje riedenja nakon uvida i kontrole:




Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su za:
e Predloge sluzbenika o rasporedu na odgovarajuca radna mjesta,
e Davanje saglasnosti sluZbeniku za prelazak iz jedne u drugu organizacione jedinice vode¢i ratuna
0 potrebama procesa rada;
Nadelnica SluZbe za kadrovske i pravne poslove:
e VrSiuvid i potpisuje akt sa nacrtom rjesenja,
e Upucuje na uvid i potpisivanje prema ministru;
Sefica Biroa za kadrovske poslove:
e Koordinira radom sluzbenika, usmerava i kontoliSe rjeSenja prije potpisivanja akta od strane
nacelnice, vrdi izmjenu, korekciju;
Samostalni savjetnici:
e Utvrdivanje da li sluzbenici ispunjavaju uslove za predloZena radna mjesta iz personalnih dosijea
¢ Slanje obavjestenja rukovodiocima usljed utvrdjivanja o neispunjenosti uslova sluzbenika, zatraze
dostavljanje dokumentacije,
e Pripremu dokaza o uruéenju(dostavnice), slanje na urucenje,
e Azuriranje aplikacija interne i CKE,
e Izradu nacrta rjeSenja o rasporedjivanju, rjesenja u ponovnom postupku ro rjeSenju Komisije za
zalbe, prikupljanje dokaza, davanje moguénosti stranci da uéestvuje u postupku;

Samostalni referenti:
e Odlaganje u personalne dosijee donijetih rjeSenja, dokaza o uruenju-dostavnice, rjeSenja u
ponovnom postupku po rjeSenjima Komisije za Zalbe, prijava usljed promjene opStine rada;

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

e Rjedenje o fiksnom dijelu zarade,
e Rjesenje u ponovnom postupku,
e Rjesenje o pravu na odvojeni zivot;

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Zaposleni diplomirani pravnici u Birou za kadrovske i pravne poslove, obuéeni za izradu rjeSenja
o rasporedjivanju,rjeSenja u ponovnom postupku, osposobljeni za azuriranje aplikacija i
postupanje,

e Baza personalnih podataka svih sluzbenika (koja koristi za utvrdivanje da li sluzbenici ispunjavaju
uslove za predloZena radna mjesta, pored personalnih dosijea),

e  Azuriranje-unos rasporenih rjiesenja u Centralnu kadrovsku evidenciju (HRMIS);

ZAKONI I PROPISI

e Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicimaZakon o drzavnim sluZbenicima i
namjeStenicima (,,Sluzbeni list CG” br. 2/18,34/19,8/21),

e Zakon o unutra$njim poslovima(,.Sluzbeni list CG” br. 70/21),

e Zakon o upravnom postupku(,,Sluzbeni list CG” br. 56/14,20/15,40/16,37/17),

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 22- Interno pravilo/procedura Rasporedivanje drzavnim sluzbenika i namjstenika i policijskih
sluzbenika Mup-a
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INTERNO PRAVILO/PROCEDURA. ... oxR-Iv 1911
Naziv subjekta MINISTRSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA-—4d0dine
Organizaciona jedinica Sluzba za kadrovske i pravne poslove

Biro za kadrovske poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Sonja Radonjié, nacelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Sonja Radonji¢, nagelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Utvrdivanje fiksnog dijela zarade

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Obracun i isplata mjesecne zarade sluzbenicima

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
e Rjesenje o rasporedu i koeficijenti za odredenu Grupu poslova utvrdeni Zakonom o zaradama

zaposlenih u javnom sektoru i Uredbom o grupama poslova i koeficijentima za zarade policijskih
sluzbenika
Aktivnosti:

e Nakon donosenja rjedenja o rasporedu sluzbenika, kojim je precizirano u dispozitivu da se zarada
utvrduje posebnim rjesenjem, sluZbenici Biroa za kadrovske poslove safinjavaju nacrt rjeSenja
kojim se utvrduje koeficijent, tj. rjeSenje o fiksnom dijelu zarade za period pocev od dana
rasporedivanja pa nadalje

e Nacrt rjeSenja upuéuje se ministru na uvid i potpisivanje, a potom se vraca Birou za kadrovske
poslove na dalje postupanje

e Biro za kadrovske poslove dostavlja rjeSenja sluzbenicima na urucenje sa dokazom o urucenju
(dostavnica, povratnica) i Birou za finansijsko radunovodstvene poslove na realizaciju
Azuriranje aplikacija Inerne i CKE
Postupanje po zalbama i rjeSenjima Komisije za Zalbe, izrada nacrta rjeSenja u ponovnom
postupku po rjedenju Komisije za zalbe, prikupljanje dokaza - izjaSnjenja, davanje mogucnosti
stranci da u¢estvuje u postupku (slanje obavjestenja, pozivanje na usmenu raspravu)

e Nacrte rjesenja o zaradi za sluzbenike MUP-a i UP priprema nadlezni Biro za kadrovske poslove i
dostavlja ministru na uvid i potpisivanje.

Rezultat:
e Isplata utvrdenog fiksnog dijela zarade sluzbenicima (obracun zarada u koordinaciji izmedu Biroa
za kadrovske poslove, Biroa za finansijsko raunovodstvene poslove i SIT-a)

OSNOVNI RIZICI

e Ukoliko sluzbenici nijesu zadovoljni zaradom, usled promjene radnog mjesta na koje su imali
uvecanu zaradu za odredene specificne poslove,ulaze zalbu na rjeSenje o fiksnom dijelu zarade.
Medutim, rjeSenje o fiksnom dijelu zarade donosi se na osnovu rjeSenja o rasporedu na odredeno
radno mjesto, tako da zalbe ne daju povoljan rezultat na zalioce, ukoliko ne uloZe Zalbu i na
rjeSenje o rasporedu.

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar:




¢ Kada rjesenja o rasporedivanju postanu pravosnazna, na osnovu njih donose se rjedenja o fiksnom
dijelu zarade koja potpisuje ministar nakon uvida i kontrole,
e Rjesenja o zaradi za sluzbenike UP potpisuje ministar
Nacelnica Sluzbe za kadrovske i pravne poslove:
e Vrsiuvid i potpisuje akt sa nacrtom rjeSenja
e Upuéuje na uvid i potpisivanje prema ministru
Sefica Biroa za kadrovske poslove:
e Koordinira radom sluzbenika, usmjerava i kontolise rjeSenja prije potpisivanja akta od strane
nacelnice, vrsi izmene-korekcije
Samostalni savjetnici:
e [zraduju nacrte rjeSenja shodno navedenim propisima,
Pripremaju rjesenja odnosno dokaza o uruéenju rjesenja zaposlenom (dostavnice )
Azuriranje aplikacija interne i CKE
Slanje na realizaciju Birou za finansijsko ra¢unovodstvene poslove
Izrada nacrta rjeSenja u ponovnom postupku po rjesenju Komisije za Zzalbe, prikupljanje dokaza,
davanje mogucnosti stranci da ucestvuje u postupku
Samostalni referenti:
e Odlaganje u personalne dosijee donijetih rjeenja, rjeSenja u ponovnom postupku po rjesenjima
Komisije za zalbe, dokaza o uru¢enju (dostavnice, povratnice)
Biro za finansijsko ra¢unovodstvene poslove:
e Isplata Zarada zaposlenim shodno donijetom rjeSenju

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA /PROCEDURAMA

Rjesenje o rasporedu

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Sluzbenici Biroa za kadrovske poslove, osposobljeni za izradu nacrta rjeSenja o zaradi i rjeSenja u
ponovnom postupku, za postupanje po zalbama i rjeSenjima Komisije za zalbe, za azuriranje

aplikacija
e Komjuteri,kancelarijski materijal, internet
ZAKONI I PROPISI
e Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG”, broj

16/16,83/16,21/17,42/17,12/18,39/18,42/18,34/19)
e Uredba o grupama poslova i koeficijentima za zarade policijskih sluzbenika (., Sluzbeni list CG”,
broj 28/16)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 23-Interno pravilo/procesura Utvrdivanje fiksnog dijela zarade
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' INTERNO PRAVILO/PROCEDURA . _ ... & " ol
Naziv subjekta MINISTRSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA —
Organizaciona jedinica Sluzba za kadrovske i pravne poslove

Biro za kadrovske poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Sonja Radonji¢ natelnica Sluzbe za kadrovske i

pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Sonja Radonji¢ nacelnica Sluzbe za kadrovske i

pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE
Ocjenjivanje driavnih sluZbenika i namjestenika i policijskih sluzbenika Mup-a

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika i namjestenika najkasije do 31 januara tekuce za prethodnu
godinu

Ocjenjivanje lica koje vrsi poslove visokog rukovodnog kadra vrsi se dva puta godiSnje o cemu se
saCinjava lzvjestaj

Ocjenjivanje rada starjeSine organa uprave-direktora Uprave policije

Pracenje kvaliteta rada i pravilnog odlu¢ivanja o kretanju u sluzbi drzavnih sluzbenika i
namjestenika

Motivacija za dalji rad i napredovanje- ,,ocjena odli¢an”- za rasporedivanje u vise zvanje

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:

[zvjestaji o radu i misljenje neposrednog rukovodioca

Aktivnosti:

[ ]

Rukovodilac organizacione jedinice dostavlja predlog ocjene za drzavnog sluzbenika i
namjesStenika i policijskog sluzbenika i popunjeni Obrazac koji je utvrden od strane organa
zaduzenog za upravljanje kadrovima (obrazac za predlog ocjene rada drzavnog sluzbenika,
obrazac za predlog ocjene rada namjestenika), u kojem su zaokruzeni svi kriterijumi za
ocjenjivanje rada od strane neposrednog rukovodioca, zaokruZena ocjena ,nezadovoljava”
..dobar” ili ,,isti¢e se” na osnovu srednje ocjene po kriterijumima, uz odobrenje rukovodioca
organizacione jedinice-potpis, obaveznost je postojanje sluzbene zabiljeSke (sa navedenim
datumom sacinjavanja)

Ukoliko se sluzbenik ocijeni ocjenom ,,nezadovoljava”, upucuje se na obuku

Predlozi ocjena se dostavljaju Birou za kadrovske poslove i samostalni savjetnici vrSe uvid u isti i
nadalje sa¢injavaju nacrte rjeSenja o ocjenama

Odlazec¢i rukovodilac je u obavezi da za period rukovodenja ocuenl sluzbemke u okviru svoje
organizacione jedinice, obrazac zavisno od perioda ocjenjivanja odlaze se u personalni dosije
sluzbenika i uzima se u obzir prilikom kona¢nog godisnjeg ocjenivanja

Nacrti rjeSenja dostavljaju se ministru na uvid i potpisivanje

Ocjenivanje visokog rukovodnog kadra od strane ministra (na obrascu.za predlog ocjene)
Ocjenjivanje direktora Uprave policije od strane ministra (na obrascu za predlog ocjene)
Postupanje po Zzalbama i rjeSenjima Komisije za Zalbe, . izrada nacrta rjeSenja u ponovnom
postupku po rjeSenju Komisije za zalbe. prikupljanje dokaza-izjaSnjenja, davanje mogucnosti
stranci da ucestvuje u postupku (slanje obavjeStenja, pozivanje na usmenu raspravu)

godine




Rezultat:
e Ocjena postignutih rezultata po osnovu rada

OSNOVNI RIZICI

e Moguénost da sluzbenici ne budu adekvatno ocijenjeni usljed promjene rukovodioca, razli¢itih
uticaja na neposredne rukovodioce, $to rezultira Zalbama na rjeSenja.

e Drzavni sluzbenik odnosno namjestenik koji je u kalendarskoj godini radio manje od 6 mjeseci,
bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar ili ovlaSéeni od strane njega:
e Potpisuje rjeenja shodno ¢lanu 135 stav 1 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima,
ocjenjuje lica iz kategorije visoki rukovodni kadar i direktora Uprave policije
Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su za:
e Sacinjavanje obrasca sa ocjenama po svim Kriterijumimaza ocjenjivanje
e Otklanjanje nedostataka u pogledu forme Obrasca (zaokruzivanje) i ponovno dostavljanje
nadleznom na dalji rad
Obaveznost da odlazeéi rukovodilac ocijeni sluzbenike
Obaveznost salinjavanja sluzbene zabiljeske, upoznavanje ocijenjenog sa predlogom ocjene i
davanje mogucnosti na izjaSnjenje

e Upucivanje sluzbenika sa ocjenom ,,nezadovoljava,, na obuku
Nacelnica Sluzbe za kadrovske i pravne poslove:

e VrSiuvid i potpisuje akt sa nacrtom rjesenja

e Upucuje na uvid i potpisivanje prema ministru
Sefica Biroa za kadrovske poslove:

e Koordinira radom sluzbenika, usmerava i kontoliSe rjeSenja prije potpisivanja akta od strane

nacelnice, vrsi izmjenu-korekciju
Samostalni savjetnici:

e VrSe uvid i provjeru sadrzine predloga o ocjenjivanju (da li su zaokruzeni svi kriterijumi, da li
sadrze potrebne potpise rukovodilaca,da li je zaokruzena srednja ocjena, da li sadrze sluzbenu
zabiljesku), obaveznost vraéanja na ponovnu doraduodnosno otklanjanje nedostataka
rukovodiocima, kontrola nakon ponovnog dostavljanja
Sacinjavaju nacrt rjeSenja o ocjeni rada
Upucuju na uvid i potpisivanje ministru
Pripremaju dokaz o uruc¢enju (dostavnicu,povratnicu) i upucuju na uruéenje
Unos donijetih rjeSenja, Obrascai azuriranje Centralne kadrovske evidencije (HRMIS)

Izrada nacrta rjesenja u ponovnom postupku ro rjeSenju komisije za zalbe, prikupljanje dokaza,
davanje moguénosti stranci da uCestvuje u postupku
Samostalni referenti:
¢ QOdlaganje u personalne dosijee donijetih rjeSenja, Obrazacai dokaza o uru¢enju-dostavnice,
rieSenja u ponovnom postupku po rjeenjima Komisije za zalbe

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Procedura se primenjuje na sve organizacione jedinice u okviru Ministarstva

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

e Sluzbenici Biroa za kadrovske poslove, osposobljeni za provjeru Obrasca, izradu nacrta rjeSenja o
ocjeni, rjeSenja u ponovnom postupku, za postupanje po zalbama i rjeSenjima Komisije za
zalbe,za azuriranje aplikacija

e Komjuteri,kancelarijski materijal, internet

ZAKONI 1 PROPISI

Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima (,,Sluzbeni list CG” br. 2/18,34/19,8/21)
Uredba o mjerilima i naCinu ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika (,,Sluzbeni list CG™




br. 118/20,121/20,1/21,2/21,29/21,34/21,41/21,85/21)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 24- Interno pravilo/procedura Ocjenjivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika i policijskih
sluzbenika Mup-a
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Naziv subjekta Ministarstvo unutra$njih poslova
Organizaciona jedinica Direkcija za ljudske resurse, obuke i stru¢no

usavriavanje (Odsjek za ljudske resurse, obuke i
stru¢no usavrsavanje drzavnih sluzbenika i
namjestenika i Odsjek za ljudske resurse, obuke i
struéno usavriavanje policijskih sluzbenika)

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice

Lice odgovorno za interno praviloproceduru

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Sistem obuka i razvoja zaposlenih

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:

¢ Usavriavanje znanja, vjeStina i sposobnosti na profesionalnom planu

e Sticanje znanja i sposobnosti koje su povezane za obavljanje posla ili odredenog zadatka i
orjentisana je na sadasnjost, sa krajnjim rezultatom da su sprovedene obuke nove, razvijene i
unaprijedene kompetencije

e Imajuci u vidu da se sve veéi znacaj daje upravljanju ljudskim resursima, obuka predstavlja
kljuénu kariku u tom procesu i instrument bez koga se ne moZe zamisliti karijerno napredovanje i
razvoj zaposlenih

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input: - drZavni sluzbenici/policijski sluzbenici

e Godisnji plan obuka Uprave za kadrove, organa koji je zaduZen za obuke svih drzavnih sluZbenika
i namjestenika u Crnoj Gori

e Plan obuka — Okvirni program policijskog obrazovanja i obuka JU VSS “Policijska akademija®
Danilovgrad

Aktivnosti UZK:

e Uprava za kadrove dostavlja Plan obuka Ministarstvu unutra$njih poslova

e Organizaciona jedinica, koja se bavi obukama (Direkcija za ljudske resurse, obuke i stru¢no
usavravanje), upucuje poziv rukovodiocima organizacionih jedinica, sa akcentom na ciljnu grupu
kojoj je obuka namijenjena (rukovode¢i kadar, novo zaposleni itd)

e SluZbenici ispunjavaju prijavni formular i dostavljaju Direkciji za ljudske resurse, obuke i stru¢no
usavr§avanje

¢ Direkcija za ljudske resurse, obuke i struno usavrSavanje vrsi prijavu prijavljenih u¢esnika obuke
preko aplikacije Uprave za kadrove HRMIS

e Ministarstvo unutra$njih poslova moZe da bude inicijator obuka, ne mora obuka da bude
predvidena Planom Uprave za kadrove
Kada je Ministarstvo inicijator, upuéuje zahtjev UZK, koja organizuje obuku

e Redovno azuriranje elektronske evidencije obuka u cilju sveobuhvatnosti razvoja zaposlenih

e Aktivnosti JU VSS Policijska akademija Danilovgrad - sprovodi obuke za potrebe Ministarstva
unutradnjih poslova, shodno Okvirnom programu policijskog obrazovanja i obuka za pripadnike
MUP/UP i drugih bezbjednosnih organa Crne Gore ¢&iji je sastavni dio Plan obuka za pripadnike
MUP i UP, a na osnovu Ugovora o poslovnoj saradnji, koji se zaklju€uje na godi$njem nivou.

- Direkcija za ljudske resurse, obuke i struéno usavrSavanje, u skladu sa Uputstvom o obukama
policijskih sluzbenika u saradnji sa organizacionim jedinicama MUP-a i UP vr$i planiranje i
organizovanje obuka na osnovu analize potreba za obukom policijskih sluzbenika i plana obuka
policijskih sluzbenik, kao i drzavnih sluzbenika i namjestenika

- Analiza potreba za obukom policijskih sluzbenika izraduje se na osnovu predloga obuka koje

OosLova



dostavljaju organizacione jedinice UP i MUP.

Plan obuka se izraduju po sprovedenoj analizi potreba za obukom i isti se dostavlja ministru
unutra3njih poslova do 20. Oktobra tekuce godine za slede¢u

Po utvrdivanju Plana obuka MUP zaklju€uje ugovor kojim se ureduju prava i obaveze prilikom
sprovodenja obuke policijskih sluzbenika

U izuzetnim slu€ajevima shodno iskazanom potrebama policije, Direkcija za ljudske resurse,
obuke i stru¢no usavr$avanje, uz prethodnu saglasnost ministra, se moZe obratiti specijalizavonim
institucijama i ustanovama, kao i medunarodnim organizacijama radi organizovanja
specijalistitke policijske obuke koja nije predvidena Planom obuka za tekuéu godinu, osim u
slu¢ajevima kada su u pitanju medunarodni projekti

Rukovodioci organizacionih jedinica koji su prethodno iskazali potrebe za odredenim vrstama
obuke, odreduju sluzbenike koji ¢e pohadati obuke i spisak tih sluzbenika dostavljaju Direkciji za
ljudske resusre, obuke i stru¢no usavrSavanje

Direkcija za ljudske resurse, obuke i stru¢no usavriavanje dostavlja specijalizovanoj instituciji za
realizaciji obuka spisak polaznika

Nakon izvrSene obuke Direkciji za ljudske resurse, obuke i stru¢no usavriavanje se dostavlja
izvjeStaj o sprovedenoj obuci

Direkcija vodi evidenciju o polaznicima obuka

Godi$nji plan obrazovanja i obuka policijskih sluZbnika objavljuje se na nalin dostupan svim
policijskim sluzbenicima - novi Zakon o unutradnjim poslovima

Rezultat:

Ostvaruju se poslovni rezultati, podiZe radni moral, motivisanost i produktivnost zaposlenih koji
dolaze do novih ideja, znanja i iskustva.

OSNOVNI RIZICI

e ® & & © o @

Ne postoji dovoljno izgradena svijest o zna¢aju obuka

Odreden procenat sluzbenika nije dovoljno motivisan za stru¢no usvrSavanje

Nedovoljno definisani uslovi za karijerno napredovanje kroz pohadanje obuka

Nedostatak podsticaja na radnom mjestu

Osjecaj nelagodnosti od promjene, otpor promjeni

Nezadovoljavajuéi nivo informati¢ke pismenosti

Nedostatak objektivnog ocjenjivanja i shodno njemu mapiranja potreba za stru¢no usavriavanje
sluzbenika

Nedovljna prepoznatljivost uloge Direkcije za ljudske resurse, obuke i struéno usavr§avanje da
organizacija svih obuka organizacionih jedinica Mup-a treba da ide preko navedene Direkcije
Pojedine organizacione jedinice samostalno organizuju obuke, iako im to nije u opisu posla koja
proizilazi iz Paravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, ne ukljuujuéi Direkciju
nadleZnu za obuke u okviru Direktorata za normative poslove i razvoj policije

Okolnosti koje nije moguce predvidjeti ( popud pandemije, elementarnih nepogoda i sl)

Nesprovodjenje ulaznih i izlaznih tekstova u cilju kvalitetnije evoluacije realizacije odredene
obuke

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar daje saglasnost za organizovanje obuka koje nisu predvidenje Planom obuka , potpisuje
Ugovor o poslovnoj saradnji sa JU VSS” Policiskom akademijom”, Plan obuka dostavlja se
ministru nakon sprovedene analize potreba za obukama do 20.oktobra tekuée godine za sledeéu
Generalni_direktor za normativne poslove i razvoj policije — odgovorno lice za izvrienje
obaveza po Ugovoru o poslovnoj saradnji sa Policijskom Akademijom i tekuéih potreba, daje
saglasnost za realizaciju obuka iz Plana obuka, u¢estvuje u izradi Programa za obuku policijskih
sluzbenika,

Sefovi Odsjeka za ljudske resurse, obuke i strufno usavrSavanje dr¥avnih sluzbenika i
namjeStenika i policijskih_sluZbenika u saradnji sa organizacionim jedinicama MUP/UP




izraduju Analizu potreba za obukom i Plan obuka za tekuéu godinu, usagla$avaju Plan obuka sa
Okvirnim programom policijskog obrazovanja i obuka za pripadnike MUP/UP i druge
bezbjedonosne organe Crne Gore, koordiniraju sa radom zaposlenih u Odsjeku, prate i unapreduju
metodologiju rada organizacione jedinice, stara se o organizovanju obuka i razvoju programa
drzavnih i policijskih sluzbenika, kao i stalnom profesionalnom usavr§avanju sluzbenika,

priprema informacije o radu iz djelokruga rada Direkcije,

Saradnici Direkcije za ljudske resurse, obuke i struéno usavrSavanje drzavnih sluzbenika i
namjeStenika i policijskih sluZbenika— upucuju poziv sluzbenicima, vode evidenciju o
pohadanju obuka, iniciraju organizovanje obuka, prate realizaciju programa obuka, vre prijavu
u¢esnika obuke preko aplikacije Uprave za kadrove HRMIS-a i dr.

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

Primjenjuje se na sve organizacione jedinice

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Sluzbenici Direkcije za ljudske resurse, obuke i stru¢no usavravanje u okviru Direktorata za
normativne poslove i razvoj policije Ministarstva unutra$njih poslova

Koris¢enje interneta

Kori§¢enje mejlova

ZAKONI I PROPISI

e @ @ o @

Zakon o unutra$njim poslovima (SI. list CG-70/21)

Zakon o drzavnoj upravi (SI. list CG 70/18,70/21)

Zakon o drzavnim sluZbenicima i namje&tenicima (SI. list 2/18, 34/19 i 8/21)

Pravlnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva unutradnjih poslova 2021.
Uputstvo o obuka policijskih sluzbenika 2019.

SIFRE I NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 25 — Interno pravilo/procedura Sistem obuka i razvoj zaposlenih

Ministar
mr Sergej Sekulovié
o\, LR
o . T
({'—}/_/ .-",,./‘: et 1% G

/’ \"-"/
. \/

¥




Crna Gora
MINISTARSTVO UNUTRASNJIH POSLOVA

O e, MO /U~ Nlobo| L

INTERNO PRAVILO/PROCEDURA r—— o1l ol
Naziv subjekta MINISTRSTVO UNUTRASNIIH.POSLOVA godine
Organizaciona jedinica Sluzba za kadrovske i pravne poslove :

Biro za kadrovske poslove

Sifra organizacione jedinice

Rukovodilac organizacione jedinice Sonja Radonji¢ nacelnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

Lice odgovorno za interno praviloproceduru Sonja Radonji¢ na¢elnica Sluzbe za kadrovske i
pravne poslove; Biljana Leovac, Sefica Biroa za
kadrovske poslove

NAZIV INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Kadrovski plan

CILJ INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Cilj procesa je:
e Upravljanje kadrovima u drzavnom organu
e Planiranje broja zaposlenih, promjene u kadrovskoj strukturi
e Druga strateska pitanja upravljanja kadrovima u skladu sa budzetskim i
strateSkim planiranjem rada Vlade

KRATAK OPIS INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Input:
Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima, Uredba o sadrzaju, postupku i nadinu pripreme i

izmjene kadrovskog plana za organe drzavne uprave i sluzbe Vlade
Aktivnosti:

e Od strane ministra (aktom) se odreduje lice za izradu kadrovskog plana i saradnju za Upravom za
kadrove, akt se prosleduje Upravi za kadrove i odredenom licu

e Na osnovu ¢l. 148 i 149 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima radi se nacrt
kadrovskog plana krajem godine za narednu godinu

e Formu je na nivou svih drzavnih organa uspostavila Uprava za kadrove kroz Centralnu Kadrovsku
evidenciju (HRMIS)

e Popunjavanje exel tabele, konkretno popuna dijela tabele po unosu Pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Mup-a i donijetih rasporednih rjeSenja elektronskim povlacenjem,
ostali podaci za ruéni unos i popunu broju potrebnih sluzbenika po zvanjima i po vrsti radnog
odnosa za narednu godinu, broju sluzbenika koji ¢e oti¢i u penziju ili onih koji ¢e biti stavljeni na
raspolaganje internom trzistu rada i, najzad, o broju potrebnih pripravnika po zvanjima.

e Prikupljanje podataka od strane organizacionih jedinica o broju potrebnih radnih mjesta a
odobrava ministar

* Na osnovu gore navedenih podataka, izradjuje se nacrt kadrovskog plana, koji se dakle sastoji od
Excel tabele sa statistickim podacima, kao i od obrazlozenja, u kojem se pojasnjavaju podaci iz
tabele, projekciju za naredne dvije godine
Sadrzi tabelarni podatak o realizaciji predhodnog Kadrovskog plana
Nacrt kadrovskog plana dostavlja se na saglasnost Ministarstvu finansija i socijalnog staranja.
Nakon dobijene saglasnosti Ministarstva, koja se takode mora unijeti u exel tabelu, nacrt se
upucuje Upravi za kadrove, koja objedinjava kadrovske planove svih drzavnih organa i podnosi
ih, u formi predloga, Vladi na usvajanje

e Dostavljanje primjerka Kadrovskog plana i Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva

Rezultat:
¢ Planiranje kadrovske politike za narednu godinu
e Popuna radnih mjesta




OSNOVNI RIZICI

e Usljed potreba sluzbe ili iz bezbjednosnih razloga, moze se otiéi izvan granica kadrovskog plana,
$to otezava dobijanje saglasnosti od Ministarstva finansija i socijalnog staranja

e Sluzbenici mogu da odustanu od odlaska u penziju, $to otezava planirano zaposljavanje

s Nepotupune projekcije rukovodioca organizacionih jedinica

ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Ministar je odgovoran za:
e Odredivanje lica za izradu kadrovskog plana i saradnju za Upravom za kadrove
e Odobravanje potrebnih radnih mjesta u okviru Ministarstva
e Proslijedivanje kadrovskog plana na saglasnost Ministarstvu finansija i socijalnog staranja
e Zasprovodenje Kadrovskog plana
Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorani su za:
e Dostavljanje podataka o broju potrebnih sluzbenika koji ¢e biti zaposleni u sledecoj godini
e Zaprojekciju u naredne dvije godine
Nadcelnica Sluzbe za kadrovske i pravne poslove odgovorna je za:
e Proslijedivanje kadrovskog plana Upravi za kadrove poslije potpisa od strane ministra,
e dostavljanje primjerka Ministarstvu javne uprave. digitalnog drustva i medija
Lice odredeno-do sada Sefica Biroa za kadrovske poslove:
e Zaizradu nacrta kadrovskog plana shodno aplikaciji CKE i komunikaciju sa UZK
e Zaprikupljanje podataka od strane organizacionih jedinica u okviru Ministrastva
e Unos Pravilnika u Centralnu kadrovsku evidenciju
Samostalni savjetnici:
e Unos rasporednih rjeSenja u Centralnu kadrovsku evidenciju u dosije svakog sluZbenika

VEZE SA DRUGIM INTERNIM PRAVILIMA/PROCEDURAMA

e Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, Mup-a i izmjene i dopune Pravilnika
Postupak za popunu radnih mjesta

RESURSI ZA OSTVARIVANJE INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Samostalni savjetnici
Exsel program,

Internet,

Elektronska baza podataka

ZAKONI I PROPIST

e Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,,Sluzbeni list CG™ br. 2/18,34/19,8/21)

e Uredba o sadrzaju, postupku i nacinu pripreme i izmjene kadrovskog plana za organe drzavne
uprave i sluzbe Vlade ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 050/18 od 20.07.2018god.)

SIFRE I NAZIVI INTERNOG PRAVILA/PROCEDURE

Prilog broj 26 — Interno pravilo/ procedura Kadrovski plan
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