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uvobD

Zakonom o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru propisano je
da upravljanje i unutrasnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravljanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutradnju reviziju radi uspjesnog
upravljanja i ostvarivanja poslovnih cilieva subjekta, na transparetan, pravilan,
ekonomican, efikasan i efektivan nacin.

Za uspjes$no uspostavljanje i spovodenje finansijskog upravljanja i kontrola,
Uprava za saobracaj je prepoznala zna¢aj donoSenje 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 Upravi
za saobracaj, odnosno istim ¢e se definisati zadaci i odgovornosti, u cilju sto efikasnijeg
obavljanja poslova.

U sprovodenje internih pravila i procedura direktno i indirektno uklju¢ene su sve
organizacione jedinice, zbog €ega je vazno internim procedurama, u skladu sa
vazeéim propisima, detaljnije urediti pravila postupanja, njihova ovlas¢enja i
odgovornosti, kontrolne postupke, propisati formulare, obrasce i druga sli¢na pitanja
koja se smatraju potrebnim detaljnije urediti.

Ova knjiga procedura odnosi se i primjenjuje na sve zaposlene u Upravi za
saobracaj.
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Broj: 01-12037/2

Podgorica, 15.12.2021.godine

Na osnovu &lana 7 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl.list CG”, broj:
75/18), Uprava za saobracaj, donosi:

RJESENJE

o formiranju radne grupe za pripremu i izradu knjige procedura Uprave za
saobracaj

|. Obrazuje se radna grupa za pripremu i izradu knjige procedura Uprave za saobraéaj u sastavu:

1. Mirjana Martinovié, dipl.ekonomista-predsjednik,
2. Mirjana Mili¢, dipl.ekonomista-¢lan,
3. Andela Terzi¢, dipl.pravnik- &lan,

ll.Radna grupa ima zadatak da pripremi interne procedure, pravila, vodiCe i uputstva po pojedinim
oblastima, a u skladu sa zakonom i ostalim pravnim aktima i iste dostavi direktoru.

ll. Ovo rjesenje stupa na snagu danom donosenja.

Obrazlozenje

Za uspje$no uspostavljanje i sprovodenje upravljanja i kontrola, Uprava za saobracaj je prepoznala
znadaj donosenje internih pravila i procedura, u skladu sa zakonom i drugim propisima.Interna pravila i
procedure ¢e predstavljati vodi¢ svim sluzbenicima Uprave za saobracaj, odnosno istim ¢e se definisati
zadaci i odgovornosti, u cilju $to efikasnijeg obavljanja poslova.

U skladu sa navedenim odlu¢eno je kao u dispozitivu rjesenja.

Uputstvo o pravhom sredstvu: Protiv ovog rjeSenja, moze se izjaviti Zalba Komisiji za zalbe Vlade
Crne Gore, u roku od 8 dana od dana prijema rje$enja. Zalba se predaje u dva primjerka, neposredno
na arhivi Uprave za saobracaj.

g —

J/ O get d.-DIREKTOR,

> % g P \\ e
Radomir)Vuksanovi¢,

Dostavljeno:
- Clanovima radne grupe
- udosije
- arhivi
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INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODICI

Uprava za saobracaj je donijelo interna pravila, procedure, uputstva i vodige, koja su
uskladena sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se obezbjedilo pravilno,
ekonomiéno, efikasno i efektivno koriS¢enje budZetom odobrenih sredstava.

Dat je spisak internih pravila, procedura, uputstava i vodi¢a po kojima postupaju
sluZbenici i namjestenici Uprave za saobracaj:

1)
2)
3)

4)
o)

6)
7)

8)

9)

EtiCki kodeks sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Upravi za saobraéaj
Interno pravilo o kori§éenju godisnjih odmora u Upravi za saobraéaj

Pravilnik o radnom vremenu i evidentiranje prisustva na radu zaposlenih u
Upravi za saobraéaj

Pravilnik o uslovima i naginu koris¢enja sluzbenih vozila Uprave za saobraca;j
Uputstvo o postupanju sluzbenika Uprave za saobracaj po prijavi o ugroZavanju
javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije

Pravilnik o sadrZaju i naginu vodenja evidencije poklona

Pravilnik o na¢inu vodenja registra sponzorstava i donacija i sadrzini izvjestaja
o primljenim sponzorstvima i donacijama

Internu  proceduru o postupanju u slu€aju mobinga -Zabrana vrSenja
zlostavljanja na radu i zloupotreba prava na zastitu od tog ponasanja

Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine

10)Vodi¢ pristupa informacijama Uprave za saobracaj
11)Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje privremenih i povremenih

poslova

12)Interno pravilo o nadinu evidentiranja i placanja faktura i druge finansijske

dokumentacije

13)Interno pravilo o proceduri blagajni¢kog poslovanja
14)Interno pravilo o obragunu i splati putnih naloga
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ETICKI KODEKS DRZAVNIH SLUZBENIKA | NAMJESTENIKA
UPRAVE ZA SAOBRACAJ
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Na osnovu ¢lana 18 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Sluzbeni list CG*,
broj 50/18), Uprava za saobraéaj donosi :

ETICKI KODEKS sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Upravi za saobrac¢aj

Opste odredbe
Clan 1
Etickim kodeksom sluZzbenika i namjestenika zaposlenih u Upravi za saobrac¢aj (u daljem
tekstu: EtiCki kodeks) ureduju se eti¢ki standardi i pravila ponasanja sluzbenika i namjestenika
(u dalijem tekstu: sluZbenici), kojih su se duzni pridrzavati s ciliem ocuvanja, afirmacije i
unapredenja dostojanstva i ugleda sluzbenika i Uprave za saobracaj.

Jednakost
Clan 2

Sluzbenik je duzan da poStuje dostojanstvo, ugled i ¢ast svakog lica i prema njima postupa
korektno, bez diskriminacije u pogledu pola, vjere, rase, nacionalne pripadnosti, drustvenog ili
etniCkog porijekla, veze sa nekim manjinskim narodom ili manjinskom nacionalnom
zajednicom, starosne dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta, kao i po osnovi drugih liénih
svojstava.
Profesionalnost i odgovornost

€lan 3
Sluzbenik je duzan je da izvrSava svoje duznosti profesionalno, savjesno i efikasno, u skladu
sa zakonom, drugim propisima, pravilima struke i etickim kodeksom. Sluzbenik je duzan da u
obavljanju svojih poslova izvrS§ava naloge svojih pretpostavljenih. Sluzbenik je duzan da odbije
izvrSenje naloga, ako bi ono predstavljalo kriviéno djelo i da o tome u pisanoj formi obavijesti
pretpostavljenog ili direktora. Sluzbenik je duZzan da pravovremeno i ta¢no daje podatke i
informacije u skladu sa zakonima i drugim propisima i odgovoran je za zakonitost, stru¢nost i
efikasnost svog rada. Sluzbenik je duzan da se profesionalno usavr$ava i nadograduje svoje
znanje i vjestine. Sluzbenik ima pravo da uestvuje u ponudenim programima stru¢nog
usavrSavanja, radi adekvatnog vrSenja povjerenih poslova. Sluzbenik je duzan da prema
pretpostavljenim, kolegama i korisnicima usluga postupa ljubazno, pristojno i s postovanjem,
uz pravilnu primjenu propisa. Ukoliko sluzbenik smatra da se od njega zahtijeva da postupa
na nacin koji je suprotan praviima ovog kodeksa, duzan je da o tome obavjesti
pretpostavljenog odnosno direktora Uprave za saobraéaj. Sluzbenik je duzan da
pretpostavlienom, odnosno direktoru prijavi povredu ovog kodeksa od strane drugih
sluzbenika.

Politicka neutralnost i nepristrasnost

Clan 4
Sluzbenik je duzan da poslove vrsi na nacin da ne dovede u pitanje nepristrasnost u radu, kao
i da otkloni svaku sumnju u moguénost nastanka i razvoja korupcije. Sluzbenik je duzan
poslove obavljati politi€ki neutralno, uzdrzavajuci se od javnog ispoljavanja svojih politiCkih
uvjerenja.

Izbjegavanje sukoba interesa i obavljanje drugih poslova van Uprave

Clan 5
Sluzbenik ne smije javni interes podrediti privatnom interesu, niti vrSenje poslova koristiti za
sticanje materijalne ili nematerijalne koristi. Sluzbenik ne smije radi ostvarivanja privatnog
interesa ili interesa drugog sa njim povezanog fizi€kog ili pravnog lica koristiti imovinu Uprave
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i podatke kojima raspolaze u vr§enju poslova. U vr§enju svojih poslova sluzbenik je duzan da
izbjegava situacije u kojima privatni interes uti¢e ili mozZe da uti¢e na nepristrasno i objektivno
vr§enje poslova njegovog radnog mjesta.

Clan 6
Sluzbenik ne smije primati poklone, osim prigodnih i protokolarnih i u tom sluaju duzan je
prijaviti poklon na posebnom obrascu, koji je sastavni dio Pravilnika o sadrZaju i na€inu vodenja
evidencije poklona. Prigodnim poklonima iz stava 1 ovog ¢lana smatraju se pokloni manje
vrijednosti, dok su protokolarni pokloni, oni pokloni koji predstavijaju konvencijalnu
gostoljubivost tokom zvaniénih posjeta, delegacija, sluzbenih putovanja na konferencijama ili
seminarima.

Clan 7
Sluzbenik ne smije vrsiti poslove, koji nijesu primjereni ili bi njihovo vrSenje Stetilo ugledu i
interesima Uprave. Sluzbenik mozZe da obavlja radni angazman izvan djelokruga Uprave, po
prethodno pribavlienom odobrenju direktora, ukoliko takav rad nije zabranjen posebnim
zakonom i ne predstavlja sukob interesa. Bez odobrenja iz stava 2 ovog ¢lana sluzbenik moze
obavljati poslove u nauéno- istrazivackoj, pedagoskoj i humanitarnoj djelatnosti i drugim
sli¢énim djelatnostima.

Cuvanje sluzbene tajne i upotreba sluzbenih informacija

Clan 8
Sluzbenik je duzan da na propisan naéin ¢uva dokumenta, spise, podatke i informacije koji
predstavljaju sluzbenu tajnu, bez obzira na naéin na koji je te podatke saznao. Tajne podatke
sluzbenik je duzan Cuvati i po prestanku radnog odnosa, u skladu sa zakonom koji ureduje
tajnost podataka. Prilikom obavljanja poslova sluzbenik moze traziti samo one informacije koje
su mu potrebne za vrSenje poslova | dobijene informacije koristiti u skladu sa zakonom.
Sluzbenik ne smije neovlaséeno saopstavati sluzbene informacije do kojih je do$ao u vrsenju
poslova.Sluzbenik ne smije da koristi sluzbene informacije, dokumenta i spise u privatne svrhe
i za sticanje licne koristi, kao i za korist drugog pravnog ili fizickog lica, niti za druge
protivzakonite radnje.

Ponasanje u javnim nastupima

Clan 9
U svim oblicima javnih nastupa i djelovanja u kojima sluzbenik predstavlja Upravu za
saobracdaj, duzan je iznositi stavove Uprave u skladu sa propisima, dobijenim ovlaséenjima i
struénim znanjem, postujuci odredbe ovog etiCkog kodeksa. Sluzbenik moze dati intervju za
medije o pitanjima koji se odnose na rad Uprave, samo ako je za to ovlaséen od strane
direktora, odnosno uz njegovo odobrenje. U slu€aju kada je sluzbenik pozvan da prisustvuje
okruglom stolu, seminaru ili konferenciji duZzan je da trazi odobrenje direktora i da vodi rauna
da svojim izlaganjem i ponasanjem ne umanji liéni ugled i ugled Uprave u cjelini. U javnim
nastupima u kojima ne predstavlja Upravu, sluZzbenik ne smije iznositi podatke iz djelokruga
Uprave za saobraéaj ili poslova svog radnog mjesta, koji bi mogli narusiti povjerenje gradana
u rad Uprave.

Ponasanje prema korisnicima usluga

Clan 10
U komunikaciji sa strankama sluzbenici su obavezni da se ponasaju ljubazno, pristojno i
pokazu zainteresovanost i strplijenje, posebno sa neukom strankom. Sluzbenici su duzni
strankama pruziti pomoc¢ i dati informacije za koje su ovlasceni, odnosno uputiti ih nadleznoj
osobi ili sektoru koji je zaduzen za davanje sluzbenih informacija. Na zahtjeve korisnika usluga,
sluzbenik je duzan blagovremeno davati podatke i informacije koje su zasnovane na principu
integralnosti, kontinualnosti i validnosti, u skladu sa zakonom i drugim propisima. U odnosu
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prema strankama, sluzbenik treba postupati profesionalno, savjesno i odgovorno, uzdrzavajuci
se od davanja bilo kakvih informacija za koje nije ovlaséen.

Clan 11
Sluzbenici su duzni da s posebnom paznjom postupaju prema licima s invaliditetom.

Medusobni odnosi sluzbenika

Clan 12
Medusobni odnosi sluzbenika temelje se na razumijevanju, toleranciji, uvaZzavanju, povjerenju
i spremnosti na saradnju. Sluzbenik je duzan da pospjesuje radnu atmosferu i korektne odnose
sa drugim sluzbenicima, razmjenjuje misljenja i informacije o struénim pitanjima, uspostavlja i
njeguje timski rad ukoliko to priroda posla omoguc¢ava i ne ometa druge sluzbenike u vr§enju
redovnih sluzbenih duznosti.

Standardi odijevanja i poStovanje radnog vremena

Clan 13
Sluzbenik je duzan da bude prikladno i uredno odjeven primjereno poslovima koje obavlja i da
nacinom odijevanja na radnom mjestu ne naruSava ugled Uprave za saobraéaj, niti izrazava
svoju politicku, vjersku ili drugu pripadnost, koja bi mogla da dovede u sumnju njegovu
nepristrasnost i neutralnost u obavljanju poslova.

Clan 14
Sluzbenik je duzan da postuje propisano radno vrijeme i u tom smislu obavezno je vodenje
evidencije o dolasku i odlasku sa posla, kao i evidentiranje sluzbenih i privatnih izlazaka u toku
radnog vremena.

Povreda etickog kodeksa

Clan 15
Sluzbenik je disciplinski odgovoran za povredu standarda i pravila ponasanja utvrdenih ovim
eti¢kim kodeksom, u skladu sa zakonom.

Upoznavanje sluzbenika sa etickim kodeksom

€lan 16
Direktor Uprave za saobracaj odnosno sluzbenik koga on ovlasti duzan je da upozna sve
sluzbenike sa odredbama ovog etiCkog kodeksa. Direktor Uprave za saobra¢aj odnosno
sluzbenik koga on ovlasti duzan je da upozna sluzbenika koji prvi put zaniva radni odnos u
Upravi sa odredbama ovog etickog kodeksa. SluZbenici iz stava 1 i 2 ovog ¢lana nakon
upoznavanja sa odredbama ovog etickog kodeksa potpisuju izjavu o njegovom postovanju,
koja je sastavni dio personalnog dosijea sluzbenika.

Stupanje na snagu

Clan 17
Eti¢ki kodeks stupa na snagu danom donosenja i bice objavijen na oglasnoj tabli i internet
stranici Uprave za saobrac¢aj www.uzs.gov.me i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za
saobracaj, bi¢e i dostavljeno rukovodiocima organizacionih jedinica.

Broj: 01-12036/1
Datum:15.12.2021.godine

v.d.DIREKTOR Radomir Vuksanovié__
i’ w}\\VuKJVJ W

SR



CRNA GORA
UPRAVA ZA SAOBRACAJ

INTERNO PRAVILO O KORISCENJU GQDIéNJIH ODMORA
U UPRAVI ZA SAOBRACAJ
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Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, broj: 78/18), a u vezi sa Clanom 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG*,
broj: 75/18), Uprava za saobracaj donosi:

INTERNO PRAVILO O KORISCENJU GODISNJIH ODMORA U UPRAVI ZA SAOBRACAJ
Clan 1.

Radi organizovanja efikasnijeg i ekonomicnijeg vrSenja poslova u Upravi za saobracaj,
direktor, odnosno lice koje on ovlasti donosi interne akte upravljanja kojima se u skladu sa
zakonom i podzakonskim propisima ureduju interne procedure, nacin obavljanja poslova i
druga pitanja od znacaja za rad Uprave za saobracaj (u daljem tekstu: uprava).

Clan 2.

Ovim pravilom utvrduje se nacin, period i postupak kori§éenja godiSnjeg odmora za zaposlene
u upravi.

Clan 3.
Zaposleni se ne moze odreéi prava na godisnji odmor, niti to pravo moze da mu se uskrati.
Clan 4.

Duzina trajanja godisnjeg odmora, odreduje se prema duZini radnog staza i ista je utvrdena
Granskim kolektivnim ugovorom za oblast uprave i pravosuda i Zakonom o drZavnim
sluzbenicima i namjestenicima.

Clan 5.

Na osnovu utvrdenog Plana kori$¢enja godisnjeg odmora (Prilog 1), starjeSina organa donosi
rie§enje o kori§éenju godi$njeg odmora za svakog zaposlenog pojedinacno.

Clan 6.

Godi$nji odmor moze da se koristi u jednom ili dva dijela. Izuzetno, na zahtjev zaposlenog
godisnji odmor moze da se koristi u viSe djelova, ukoliko to dozvoljava proces rada.

Ako zaposleni koristi godi$nji odmor u dva dijela, prvi dio koristi u trajanju od najmanje 10
radnih dana neprekidno u toku kalendarske godine, a ostale djelove najkasnije do 30. juna
naredne godine.

Clan 7.

Rukovodilac organizacione jedinice dostavlja Sluzbi za finansije i opste poslove Plan
kori¢enja godi$njeg odmora za organizacionu jedinicu kojom rukovodi.

Clan 8.

Ako zaposleni koristi godi$nji odmor ili je prekinuo koriS¢éenje godisnjeg odmora zbog
privremene sprijecenosti za rad, odsustva sa rada zbog njege djeteta i posebne njege djeteta,
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ili po nalogu pretpostavljenog, ima pravo da po povratku na rad iskoristi, odnosno nastavi
koriS¢enje godiSnjeg odmora, u zavisnosti od potreba procesa rada.

Zahtjev za izmjenu Plana koriSéenja godiSnjeg odmora za sluzbenika koji je prekinuo
kori§¢enje godiSnjeg odmora zbog privremene sprijeCenosti za rad, odmah po saznanju za
priviemenu sprijeenost za rad sluzbenika kojim rukovodi, rukovodilac organizacione jedinice
dostavlja Sluzbi za finansije i opste poslove (Prilog 2).

Clan 9.

Interno pravilo o kori§¢enju godiSnjeg odmora u Upravi za saobrac¢aj stupa na snagu danom
donosenja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za saobracaj, bi¢e objavljeno na oglasnoj
tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima organizacionih jedinica.

Broj: 01-12035/1 —V.D.Direktor

Podgorica, 15.12.2021.godine 49
/. Radomir Vuksanovi¢

T e e
R, ) ‘gf\;t}""&
/
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Prilog 1

Plan koris¢enja godiSnjeg odmora

| Napomena
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Zahtjev rukovodioca organizacione jedinice

Naziv organizacione jedinice

Broj: /1 Podgorica,

SLUZBA ZA FINANSIJE | OPSTE POSLOVE

Predmet: Zahtjev za izmjenu Plana godisnjeg
sluzbenikalicu (ime i prezime)
Uvazeni,

Prilog 2

. godine

odmora za

U skladu sa ¢lanom 8 Internog pravila o kori$éenju godiSnjih odmora u Upravi za saobracaj,
broj: od , molim da se izvrsi izmjena Plana godiSnjeg odmora za

godinu, za sluzbenika/icu (ime i prezime).

Obrazlozenje izmjene Plana godisnjeg odmora:

S postovanjem,

Rukovodilac organizacione jedinice
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PRAVILNIK O RADNOM VREMENU | EVIDENTIRANIJE
PRISUSTVA NA RADU ZAPOSLENIH U UPRAVI ZA SAOBRACAJ
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Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,S. list CG*, broj: 78/18), a u vezi sa ¢lanom 7
stav 1 taéka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl. list CG*,
broj: 75/18), Uprava za saobracaj, donosi:
PRAVILNIK O RADNOM VREMENU | EVIDENTIRANIJE PRISUSTVA NA RADU ZAPOSLENIH U
UPRAVI ZA SAOBRACAJ

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduju se radno vrijeme, pravila ponaSanja zaposlenih i evidencija
prisustva na radu u Upravi za saobracaj, ¢ega su se svi duzni pridrzavati. Izrazi koji se u ovom
Pravilniku koriste za fiziéka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 2
Radno vrijeme sluzbenika i namjestenika u Upravi za saobraéaj odreduje se od 07,00h do
15,00h radnim danima (ponedeljak-petak). Rad sa strankama vrsi se od 08,00h do 14,00h,
svakog radnog dana. Odmor u toku dnevnog rada traje 30 minuta, od 11,00h do 11,30h.

Clan 3
Arhiva se zaduZuje da vodi dnevnu evidenciju ulazaka i izlazaka sluzbenika i namjestenika u
toku radnog vremena, evidenciju o odsutnosti sa posla, a portir ili lice zaduzeno za

obezbjedenje vodi evidenciju ulazaka i kretanja stranaka kroz poslovne prostorije, kao i
evidenciju ulaska u poslovne prostorije poslije radnog vremena za zaposlene.

Clan 4
Zaposleni u Upravi za saobrac¢aj duzni su se pridrzavati odredbi ustanovljenim Etickim
kodeksom sluzbenika i namjestenika zaposlenih u Upravi za saobraéaj i to posebno: ,U
komunikaciji sa strankama sluzbenici su obavezni da se ponasaju ljubazno, pristojno i pokazu
zainteresovanost i strplienje, posebno sa neukom strankom. SluZbenici su duzni strankama
pruziti pomoé i dati informacije za koje su ovlaséeni, odnosno uputiti ih nadleznoj osobi ili
sektoru koji je zaduzen za davanje sluzbenih informacija. SluZbenik je duzan da prema
pretpostavljenim, kolegama i korisnicima usluga postupa ljubazno, pristojno i s postovanjem,
uz pravilnu primjenu propisa.“.

Clan 5
Drzavni sluzbenik i namjestenik je duzan da na obrascu za evidenciju prisustva na radu
zaposlenih, a najkasnije do 07,15h, registruje svoj dolazak na posao i odlazak sa posla u
15,00h. Drzavni sluzbenik i namjestenik je duzan da registruje svoje izlaske i ulaske u toku i
na zavr$etku radnog vremena. Kada zaposleni izlazi iz poslovne zgrade u toku radnog
vremena, duzan je da se javi neposrednom rukovodiocu. Drzavni sluzbenik i namjestenik je u
obavezi da u sluéaju odsustva sa rada obavijesti lice zaduzeno za vodenje evidencije o razlogu
odsustva. Smatraée se da zaposleni nije bio na radu u slu€aju da se nije pravilno prijavio ili
odjavio.

Clan 6
Zaposleni su duzni da poslovni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da svjesno i
odgovorno ¢&uvaju kancelaruskl namje$taj i ostalu opremu. U poslovnom prostoru nije
dozvoljeno stvaranje neprimjenjene buke galamom, dovikivanjem, preglasnim razgovorom i
smijehom, koji bi ometali rad zaposlenih. Nije dozvoljeno zadrZzavanje zaposlenih na ulazu i
holovima Uprave za saobracaj.

Clan7
Po zavrSetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, dokumentacija, pecati, Stambilji,
kancelarijski materijali, zaklju¢avaju se. Zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim
radnim prostorijama zatvoreni prozori, ugasena svijetla, elektri¢ni uredaji i aparati. Zaposleni
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koji odrzavaju Cisto¢u u poslovne prostorije Uprave za saobracaj duzni su, poslije obavljenog
posla, da provjere da li su zatvoreni prozori, ugasena svijetla, zaklju€aju prostorije i kljuceve
predaju portiru ili licu zaduzeno za obezbjedenje.

Clan 8
Zaposleni, kao i lica koja ulaze i borave u poslovhom prostoru Uprave za saobracaj, moraju
biti prikladno odjeveni. Lica iz stava 1 ovog ¢lana ne mogu nositi: trenerke, Sortseve, odjeéu
za plazu i papuce, niti drugu vrstu odjece i obuée koja nije primjerena. Licima koja svojim
nedostojnim odijevanjem ne postuju navedena pravila, licima u alkoholisanom stanju ili pod
dejstvom narkotika, biée onemoguéen pristup u poslovne prostorije. Ovlas¢uju se portiri i
zaposleni iz obezbjedenja da licima koja nijesu prikladno odjevena, u skladu sa odredbama
ovog pravilnika, ne dozvoli ulazak u poslovne prostorije Uprave za saobracaj.

Clan 9
Novinari, snimatelji i fotoreporteri kada dolaze u poslovne prostorije Uprave za saobracaj radi
snimanja i u drugim dogovorenim prilikama, mogu unositi uredaje za opticka i akusticka
snimanja.

Clan 10
Direktor moze ulazati u poslovne prostorije Uprave za saobraéaj u svako doba, a druga
zaposlena lica samo u toku redovnog radnog vremena. Subotom, nedjeljom, u dane drzavnih
praznika i u radne dane van redovnog radnog vremena, u poslovne prostorije Uprave za
saobrac¢aj mogu ulaziti zaposleni kada to odobri direktor. Ulazak u poslovne prostorije poslije
propisanog radnog vremena, evidentira portir ili lice zaduzeno za obezbedenje i blagovremeno
se dostavlja direktoru. Ako zaposleni u toku mjeseca viSe puta neopravdano odsustvuje sa
posla, starje$ina organa duzan je pokrenuti disciplinski postupak shodno Zakonu o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima.

€lan 11
Svako lice, osim zaposlenog, koje pristupi u poslovne prostorije Uprave za saobracaj, duzno
je da se legitimi$e portiru, prezentacijom li¢ne karte ili druge javne isprave sa fotografijom, koja
na pouzdan nacin potvrduje legitimisanog lica. Stranka koja traZi prijem, prilikom ulaska u
poslovne prostorije Uprave za saobracaj, obra¢a se portiru, koji je duZzan da ga najavi licu kod
koga trazi prijem i da postupi po uputstvu toga lica. Za posjetioce koji traze prijem kod direktora,
portir obavjestava sekretaricu. Poslije zavr§enog prijema stranci nije dozvoljeno zadrzavanje
u poslovne prostorije Uprave za saobracaj.

Clan 12
Rukovodilac sluzbe za finansije i op$te poslove vodi racuna o prisustvu zaposlenih na radu, o
¢emu vode evidenciju na propisanom obrascu- evidencija prisustva na rad zaposlenih, koji je
sastavni dio ovog Pravilnika. Evidencija prisustva na rad vodi se svakog dana, na zavrsetku
radnog dana, a ako neki podatak nedostaje na kraju radnog dana zaposlenog, osoba koja je
zaduzena za vodenje evidencije duzna je evidentirati taj podatak odmah po saznanju istog.
Evidencija prisustva na radu zaklju€uje se na kraju mjeseca.

€lan 13
Evidencija prisustva na radu mora se voditi uredno, razumljivo i azurno. Podaci o radnom
vremenu mogu se voditi u pisanom ili elektronskom obliku i uz kori§¢enje odgovarajucih
skraéenica, ali uz odgovaraju¢e nedvosmisleno i jasno pojasnjenje znacenja, svake
skraéenice.

Clan 14
Osnove za odsustvo sa posla, koje su date u Sifrarniku su:
GO-godisnji odmor
SP- sluzbeni put
B-bolovanje
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PO- Plaéeno odsustvo
NO-nepla¢eno odsustvo
P-praznik
S-slava
SD-slobodan dan
N-neopravdano odsustvo

Clan 15
Evidencija prisustva na radu sadrzi najmanje sljedeée podatke:
1. Ime i prezime zaposlenog,
2. Datum u mjesecu
3. Poletak rada
4. ZavrSetak rada
5. Sate terenskog rada
6. Sate koriSéenja odmora (dnevnog, nedjeljnog i godis$njeg)
7. Neradne dane i dane utvrdene posebnim propisom
8. Sate sprijeCenosti za rad zbog priviemene nesposobnosti za rad
9. Sate plaéenog odsustva
10.Sate odsustva sa rada u toku dnevnog radnog vremena po odobrenju
11.Sate odsustva sa rada u toku dnevnog radnog vremena bez odobrenja
12.Ukupno dnevno vrijeme
Osim podataka iz stava 1 ovog ¢lana, evidencija prisustva na radu sadrzi i podatke od kojih
zavisi ostvarivanje pojedinih prava iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom
(prekovremeni rad, rad u neradne dane utvrdene posebnim propisom i sli€nom).

Clan 16
Kontrolu evidencije prisustva na radu, obavlja lice koje odreduje direktor. Na osnovu evidencije
prisustva na radu, lice zaduzeno za kontrolu evidencije izraduje i parafira mjesecnu
rekapitulaciju sati, koja sluzi kao osnova za isplatu zarade. Direktor svojim potpisom na
rekapitulaciji evidencije daje nalog racunovodstvu, da preme podacima, iz rekapitulacije
obracuna i isplati zaradu za prethodni mjesec. Uz rekapitulaciju evidencije, finansijskoj sluzbi
se dostavljaju dokazi o odsustvu zaposlenih (doznake, odluke o plaéenom ili neplaéenom
odsustvu, godi$nji odmor, kasnjenje na poslu, odlazak sa posla prije vremena, odustvo sa
posla u toku radnog vremena, i dr.), radi obrauna zarade.

Clan 17
Za taénost podataka u evidenciji prisustva na radu odgovorni su svi zaposleni, lice zaduzeno
za vodenje evidencije i lice koje kontroliSe evidencije. Netatno prikazivanje podataka u
evidenciji prisustva na radu, predstavlja povredu radne obaveze i povia¢i odgovornost.

Clan 18
Prilikom ulaska stranaka i drugih lica u poslovne prostorije Uprave za saobracaj, primjenjuju
se odredbe ovog pravilnika, a portir upisuje i vodi posebnu evidenciju za stranke, u koju biljezi
kod koga stranka dolazi i vrijeme trajanja posjete.

€lan 19
Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave i sastavni je dio
Knjige procedura Uprave.
v.d.DIREKTOR Radomir Vuksanovic¢
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Broj: 01-12034/1
Podgorica, 15.12.2021.godine
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PRAVILNIK O USLOVIMA | NACINU KORISCENJA SLUZBENIH
VOZILA UPRAVE ZA SAOBRACAJ
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Na osnovu &lana 15 Zakona o drZavnoj upravi ( "SluZbeni list Crne Gore", br. 78/18), ¢lana 5
Uredbe o uslovima i nadinu kori$éenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (»Sluzbeni list
CG«, broj 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13 i 11/15), Uprava za saobracaj,donosi
PRAVILNIK O USLOVIMA | NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA UPRAVE ZA
SAOBRACAJ

Clan 1
Ovim Pravilnikom blize se utvrduju uslovi i nacin koris¢enja sluzbenih vozila u svojini Uprave
za saobracaj (u daljem tekstu: Uprave), u cilju ekonomicnijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja
poslova iz nadleznosti Uprave.

Clan 2
Sluzbena vozila u smislu ovog Pravilnika su putni¢ka vozila u vlasnistvu Uprave i vozila koje je
Uprava uzela u zakup ili na lizing, kao i vozila koja su data na kori3¢enje od strane pravnih lica
sa kojima Uprava zakljucila ugovor o izvodenju radova na rekonstrukciji/izgradnji/odrzavanju
drzavnih puteva, radi obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz nadleZnosti Uprave.

Clan 3
Za vréenje sluzbenih potreba Uprave, sluzbena vozila mogu se koristiti u sljede¢im slucajevima:
- za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu; - za vrdenje nadzora na drzavnim putevima; -
za nabavku i prevoz kancelarijskog i drugog materijala, opreme i uredaja; - za dostavu poste
(otpremanje akata i podnesaka, preuzimanje posiljki i sl.); - za dostavljanje razli¢itih materijala,
izvjedtaja i druge dokumentacije kada se za to ukaZe potreba; - za uCestvovanje na seminarima,
savjetovanjima, kursevima, obukama, okruglim stolovima i sl.; - za obavljanje drugih poslova
iz nadleznosti Uprave, kada ekonomiénost, hitnost i efikasnost obavljanja posla nalazu
upotrebu vozila.

Clan 4
Sluzbeno vozilo Uprave se moze koristiti i u slu¢ajevima saobracajne i druge nesrece, povrede
na radu i u slu¢ajevima kada je hitno potrebno prevesti oboljelog zaposlenog sa radnog mjesta
ili drugo ugrozene lice do najbliZe zdravstvene ustanove, kao i na zahtjev drugog zakonom
ovlaiéenog drzavnog organa. Sluzbeno vozilo Uprave moze se, na zahtjev drugog drzavnog
organa, dati na kori$¢enje u skladu sa ¢l. 7 i 8 Uredbe o uslovima i nacinu korid¢enja prevoznih
sredstava u svojini Crne Gore.

Clan 5
Sluzbenim vozilom Uprave, zaduZuje se zaposleni kojeg odredi Direktor Uprave.

Clan 6
Radi vréenja sluzbenih poslova iz ¢lana 3 i 4 ovog Pravilnika, vozilima upravljaju zaposleni koji
su zaduZeni sa sluzbenim vozilima. Po nalogu Direktora, sluzbeno vozilo mogu koristiti drugi
zaposleni u Upravi koji imaju poloZen vozacki ispit odgovarajuce kategorije. Nalog —odobrenje
za korié¢enje vozila Uprave iz stava 2 ovog ¢lana, radi obavljanja sluzbenih poslova iz ¢lana 3 i
4 ovog Pravilnika, izdaje i potpisuje Direktor Uprave. Zaposleni koji koriste sluZbeno vozilo,
duini su da sluzbena vozila koriste u skladu sa njegovom namjenom i tehni¢kim
karakretistikama, sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleZnosti Uprave i da se staraju o
njegovoj tehnickoj i drugoj ispravnosti.
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Clan 7
Sluzbeno vozilo ne moze se koristiti u privatne svrhe. Ukoliko se utvrdi da je zaposleni koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe tj. suprotno namjeni i uslovima utvrdenim ovim Pravilnikom,
Direktor Uprave oduzima ovla$éenje za kori3¢enje, a isti odgovara materijalno i disciplinski.

Clan 8
Direktor Uprave ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez vozaca. Pravo na
stalnu upotrebu sluzbenog vozila se ne moze prenijeti na drugo lice.

Clan 9
Direktor Uprave moZe, za potrebe efikasnog rada Uprave, posebnim aktom dodijeliti na stalnu
upotrebu (24 ¢asa) sluZbeno vozilo zaposlenom, sa ili bez vozaca.

Clan 10
Sluzbena vozila Uprave, osim vozila koja su data na stalnu upotrebu, nakon zavrsetka
sluzbenog posla ili drugog zadatka iz nadleznosti Uprave, parkiraju se na parking prostoru koje
koristi Uprava, odnosno drugom parking prostoru koje obezbijedi Uprava.

Clan 11
Sluzba za pravne, opéte i raéunovodstvene poslove vodi evidenciju za svako vozilo Uprave
putem kartona ili na drugi pogodan nacin. Evidencija iz stava 1 ovog ¢lana posebno sadrzi: -
registraciju vozila prema odgovaraju¢im propisima, - osiguranje vozila prema zaklju¢enim
polisama sa osiguravajuéom organizacijom, - servisiranje i opravka ili remont vozila; - zamjenu
guma, akumulatora i drugih djelova; - utro3ak goriva i maziva prema vrsti, koli€ini i vrijednosti;
- eksploataciju vozila po vremenu, kilometraZi, relacijama, korisnicima vozila i sl.

Clan 12
Svaki zaposleni koji je zaduZen ili koristi sluzbeno vozilo Uprave, duZan je da vodi evidenciju o
kori¥¢enju vozila i to upisivanjem podataka na za to utvrdenom obrascu odnosno knjizi. Za
svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.

Clan 13
Sluzba za pravne, opéte i raéunovodstvene poslove vodi evidenciju i kontrolu putnih naloga,
po korisnicima, mjestima, koli¢ini utrodenog goriva, koja ne moze biti vec¢a od dozvoljene u
skladu sa opredijeljenim sredstvima za organizacione jedinice Uprave. lzuzetno, Direktor
Uprave moZe, zbog potreba posla, a na zahtjev korisnika vozila, preraspodjelom sredstava
odobriti utrodak i veée koli¢ine goriva od dozvoljene potrosnje iz stava 1 ovog lana.

Clan 14
Zaposleni koji su zaduZeni sluzbenim vozilom, obavezni su da organizuju i kontrolisu
sprovodenje poslova tehni¢kog odriavanja vozila prema propisanom periodu, kao i
sprovodenje tekuéih opravki prema ukazanoj potrebi.

Clan 15
Prije pocetka voznje, zaposleni koji je zaduZen ili koristi vozilo Uprave, obavezan je da izvrSi
pregled vozila, obezbijedi dokumenta koja prate vozilo i da preduzme mjere radi otklanjanja
eventualnih uocenih nedostataka.

Clan 16
Za koriééenje sluzbenog i drugog vozila, Direktor Uprave ili drugo ovlad¢eno lice izdaje nalog
za korié¢enje vozila (u daljem tekstu: putni nalog — obrazac PN), radi obavljanja odredenog
zadatka ili kao mjesecni nalog.
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Uz nalog iz stava 1 ovog ¢lana, Direktor Uprave ili drugo ovlaséeno lice izdaje nalog za kontrolu
upotrebe sluzbenog ili drugog vozila i potrosnju goriva (u daljem tekstu: obrazac za kontrolu -
OK).
Nalozi iz st. 1i 2 ovog ¢lana popunjavaju se u dva primjerka i vaze do zavrSetka sluzbenog ili
drugog zadatka za koji su izdati, a najduze do isteka tekuéeg mjeseca.

Clan 17
Obradun potrosnje goriva i maziva za vozila Uprave vrsi Sluzba za finansije i opSte poslove -
Biro za finansije, a na osnovu odgovarajué¢e dokumentacije, najkasnije do 10-tog u mjesecu za
prethodni mjesec.

Clan 18

Obraéun potroSnje goriva i maziva za sluzbena vozila Uprave vrsi se na bazi normativa
potrodnje na 100 kilometara predenog puta. Normativ potro3nje goriva i maziva na predenih
100 kilometara utvrduje se jednom godiSnje, za svako vozilo i €ini sastavni dio ovog Pravilnika.
Na osnovu normativa potrosnje goriva, prirode posla koju obavljaju zaposleni u Upravi uz
koridéenje vozila u vlasnistvu Uprave utvrduje se mjesecna potro3nja goriva na teret Uprave.
Obradun potro3nje goriva i maziva prema normativu vrsi se na nacin Sto se ukupno predeni
broj kilometara na mjese¢nom nivou pomnoZi sa potroSnjom goriva i maziva po normativu i
proizvod podijeli sa 100.

Clan 19
Ako to nalaZu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak dovoljnog
broja sluzbenih vozila i sl.) zaposleni u Upravi, uz saglasnost Direktora Uprave, moZe koristiti
privatni automobil u sluzbene svrhe.
U sluéaju iz stava 1 ovog ¢lana zaposlenom pripada nadoknada troskova u visini 25% cijene
litra benzina po predenom kilometru.

Clan 20
Sastavni dio ovog Pravilnika ¢ine obrasci za iskazivanje podataka i vodenje evidencije iz Clana
12 Pravilnika i to: - PN - putni nalog za koriséenje automobila - OK- obrazac za kontrolu - i drugi
obrasci koje propiSe Uprava.

Clan 21
Za sve §to nije regulisano ovim Pravilnikom, shodno ¢e se primjenjivati Uredba o uslovima i
nacinu koris¢enja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore.

Clan 22
Ovaj Pravilnik stupa na snagu od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave i sastavni je dio
Knjige procedura Uprave.

v.d.DIREKTOR Radomir Vuksanovi¢
Broj: 01-12033/1 i o5
Podgorica, 15.12.2021.godine
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UPUTSTVO O POSTUPANJU SLUZBENIKA UPRAVE ZA
SAOBRACAIJ PO PRIJAVI O UGROZAVANIJU JAVNOG
INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJE
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Na osnovu ¢lana 38 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore“, broj 22/08,42/11 i
54/16), a u vezi sa ¢lanom 48 i 49 Zakona o sprjeCavanju korupcije (,,Sluzbeni list Crne Gore®,
broj 53/14), i Pravilnikom o blizem na¢inu postupanja po prijavi zvizda¢a o ugroZavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije (,Sluibeni list CG“ broj 77/15) Uprava za
saobracaj, donijela je

UPUTSTVO O postupanju sluzbenika Uprave za saobracaj po prijavi o ugrozavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije

. Opste odredbe
€lan 1 (Predmet)

Ovim uputstvom se ureduje postupanje sluzbenika Uprave za saobracdaj(u daljem tekstu:
ovlaééeni sluzbenik) koji je zaduien za postupanje po prijavama ugroZavanja javnog
interesa koje upucduje na postojanje korupcije,kao i evidentiranje, obrada i Cuvanje
podataka, informacija i dokumenata, pribavljenih ili sainjenih u ovim postupcima.

€lan 2 (Upotreba rodno osjetljivog jezika)

Izrazi koji se u ovom Uputstvu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u Zenskom rodu.
Il. Interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti
Clan 3 (Pravo na interno prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti)

Svaki zaposleni u Upravi koji ima saznanja ili materijalne dokaze o postojanju korupcije ili
drugih nepravilnosti u Upravi za saobracaj, moze podnijeti internu prijavu zbog postojanja
korupcije ili drugih nepravilnosti ili okolnosti koje ukazuju na postojanje korupcije ili drugih
nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdac).

U smislu ovog Uputstva: a) pod korupcijom se smatraju radnje koje imaju obiljezja
krivi¢tnog djela, b) pod drugim nepravilnostima se smatraju radnje koje predstavljaju
krienje etickog kodeksa ili disciplinske povrede, odnosno radnje koje imaju obiljeZje

prekrsaja.
Zloupotreba prava prijavljivanja iz stava 1 ovog clana predstavlja povredu radne duZnosti.

Clan 4 (Lice za prijem i postupanje po prijavi zviZdaca)
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Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca iz ¢lana 3 ovog Uputstva, duzno je
da postupak radi provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam
dana od dana podnoSenja prijave.

Clan 5 (Provjera istinitosti)

Provjera istinitosti navoda iz prijave iz ¢lana 3 ovog Uputstva vrii se neposrednim uvidom
u sluibenu evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije Uprave za saobracaj, kao i
uzimanjem izjave od zaposlenih.

Clan 6 (Sa¢injavanje misljenja)

Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave iz ¢lana 3 ovog
Uputstva, lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdadéa sacinjava misljenje o postojanju
ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije. Ukoliko se provjerom iz
stava 1 ovog ¢lana utvrdi da je doslo do ugroZavanja javnog interesa koje upuduje na
postojanje korupcije, misljenje iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi i predlog mjera koje direktor
treba da preduzme da bi se ugrozavanje sprijecilo.

Clan 7 (Obavjestenje o preduzetim mjerama)

Uprava za saobracaj je duzana da obavijesti zvizdaéa o mjerama koje su preduzete po
njegovoj prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana
podnosenja prijave.

Clan 8 (Evidencija prijava)

Svaku primljenu prijavu, odnosno sluzbenu zabiljesku o prijavi, lice za prijem i postupanje
po prijavi zvizdata odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prijava korupcije
i drugih nepravilnosti. Evidencija prijava zvizdaca sadrzi sljedeée podatke: redni broj,
datum prijave, ime, prezime i zvanje zvizdaca (ukoliko nije anonimna), kratak opis
ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije koje prijavljuje zvizdac,
obavjeitenje o preduzetim mjerama iz &lana 7 ovog Uputstva ukoliko je dostavljeno
zvizdatu, broj i datum izvjetaja o realizaciji mjera koje je direktor Uprave preduzeo da bi
se ugrozavanije sprijecilo i druge podatke vezane za prijavu zvizdaéa. Podaci iz evidencija iz
stava 2 ovog ¢lana, ne mogu se davati na koris¢enje ukoliko bi davanje tih podataka moglo
uticati na vodenje postupka, kao i u slu¢ajevima utvrdenim Zakonom o sprjec¢avanju
korupcije i zakonima kojim se ureduje tajnost podataka i zastita podataka o li¢nosti.

Clan 9 (Zastita identiteta zvizdaca)
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Svaku primljenu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet lica koje je podnijelo
prijavu lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca duzno je da tretira kao sluzbenu tajnu.
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaa nece sprovoditi aktivnosti usmjerene na
otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.

Clan 10 (Nacini internog prijavljivanja)

Interno prijavljivanje moZe biti povjerljivo ili anonimno. Obrazac za prijavljivanje korupcije
i drugih nepravilnosti sadrzi Grb Crne Gore i naziv: Uprava za saobracaj; ime, prezime i
zvanje zvizdada (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugrozavanja javnog interesa
koje upuéuje na postojanje korupcije ili druge nepravilnosti koje prijavljuje zvizda¢; mjesto
i datum prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti i potpis lica za prijem i postupanje
po prijavi zvizdaga. Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sastavni je dio
ovog Uputstva.

Clan 11 (Povjerljivo i anonimno prijavijivanje)

Povjerljivo interno prijavljivanje jeste prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje
po prijavi zvizdala poznat identitet zvizdala. Anonimno interno prijavljivanje jeste
prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca nepoznat identitet
zvizdaéa, ili je poznat identitet ali zvizda¢ ne Zeli da ga lice za prijem i postupanje po prijavi
zvizdaca ne otkriva drugima. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, kao i sva lica
koja budu postupala po navedenoj prijavi u Upravi, duZna su da samu prijavu, podatke
navedene u prijavi, kao i identitet lica koje je podnijelo prijavu tretiraju kao sluzbenu tajnu.
Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.
Ukoliko se interna prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po prijavi
zvizdada, prijava se podnosi direktoru Uprave.

€lan 12 (Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na krivicna djela)

U slu¢aju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji sprovedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
mo3e zakljuéiti da navedeno djelo ima obiljeZja krivicnog djela, direktor Uprave ¢ée o istom
obavijestiti nadlezno tuZilastvo. Ukoliko se prijava iz stava 1 ovog ¢lana odnosila na
direktora Uprave, pomocénik direktora ¢e obavjestiti nadleZno tuZilastvo.

Clan 13 (Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na disciplinsku odgovornost)

U slugaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na osnovu prijave ili radnji sprovedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
moze zakljuciti da navedeno djelo ima obiljeZja disciplinske odgovornosti, direktor Uprave,

25



CRNA GORA
UPRAVA ZA SAOBRACAJ

u skladu sa odgovarajuéim propisima koji regulisu pitanje disciplinske odgovornosti,
pokreée disciplinski postupak protiv zaposlenog.

€lan 14 (Poduzimanje radniji u cilju otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog djela)

U slu¢aju da je prilikom sprovodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno
da ista ima osnova, direktor Uprave ¢e preduzeti potrebne radnje radi sprjecavanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posljedica pocinjenog djela. Ukoliko se prijava
iz stava 1 ovog ¢lana odnosila na direktora Uprave, pomocnik direktora ce preduzeti
potrebne radnje iz stava 1 ovog Uputstva. Svi zaposleni u Upravi za saobracaj duzni su, u
okviru svojih nadleznosti i ovlad¢enja, preduzeti potrebne radnje radi sprjecavanja daljeg
nepravilnog postupanja i otklanjanja Stetnih posljedica podinjenog djela.

1. Zastita zvizdaca.
Clan 15 (Zastita prava zvizdaca)

Prema zvizda&u u Upravi se ne smiju preduzimati bilo kakve Stetne radnje koje imaju za cilj
odvracanje od prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno, kaZnjavanje zbog
izvréenog prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti. Direktor Uprave i neposredno i
posredno nadredeni zvizdacu, su duini da osiguraju zastitu licnog i profesionalnog
integriteta zvizdacu u Upravi.

Clan 16 (Odgovornost zviidaca zbog zloupotrebe prava)

Zloupotreba prava prijavljivanja predstavlja povredu radne duZnosti. U slucaju kada se
prilikom sprovodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijih radnji
utvrdivanja odgovornosti za prijavljena djela utvrdi da je zvizdac, suprotno odredbama
Zakona o sprjecavanju korupcije i ovog Uputstva, zloupotrijebio pravo prijavljivanja o
istom ¢e se obavjestiti Agencija za sprje€avanje korupcije, radi pokretanja prekrsajnog
postupka. Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavljivanja sadrzi elemente krivicnog
djela laznog prijavljivanja, Uprava ¢e o pocinjenom krivicnom djelu obavjestiti nadlezno

tuzilastvo.
IV. Prelazne i zavrsna odredba
Clan 17 (Obaveza upoznavanja sa odredbama Uputstva)

Pomoc¢nik direktora Uprave je u obavezi da o pravima i obavezama iz ovog Uputstva
upozna sve zaposlene u Upravi, te objavi isti na oglasnoj tabli i web stranici Uprave za
saobracaj. Svi zaposleni u Upravi duzni su da potpidu izjavu o tome da su upoznati sa
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pravima i obavezama iz ovog Uputstva i Zakona o sprje¢avanju korupcije, a ista ¢e se uloZiti
i Cuvati u njihovom personalnom dosijeu.

Clan 18 (Stupanje na snagu)
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja od strane direktora.
Broj: 01- 01-12032/1
Datum: 15.12.2021.godine

v.d.Direktor, Radomir Vuksanovic

o | il i
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PRAVILNIK O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE
POKLONA
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Na osnovu ¢lana 18 Zakona o spreéavanju korupcije (,,Sluzbeni list CG*, br. 53/14), Uprava za
saobracaj donosi
PRAVILNIK O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se sadrzaj i nacin vodenja evidencije poklona koje primi zaposleni
u Upravi za saobracaj (u daljem tekstu: evidencija poklona) kao i sadrzaj obrasca prijave
poklona. Prijava i raspolaganje poklonima javnih funkcionera u Upravi za saobracaj vrsi se na
nacin definisan Zakonom o sprecavanju korupcije (,,Sluzbeni list CG“, br. 53/14) i Pravilnikom
o nadinu raspolaganja poklonima javnih funkcionera (,,Sluzbeni list CG*, br. 77/15).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumjevaju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 3
Evidencija poklona predstavlja elektronski vodenu bazu podataka, oznacenu rednim brojem,
prema hronoloSkom redosljedu prijema poklona, a vodi se na obrascu koji sadrzi: ime, prezime
i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon,vrstu poklona,mjesto i datum primanja poklona i
mjesto prijave poklona.

Clan 4
Evidencija poklona vodi se na osnovu podataka iz prijave poklona, koju zaposleni dostavljaju
direktoru Uprave za saobracaj. Sastavni dio evidencije poklona Cine podnijete prijave poklona

Clan 5
Zaposleni prijavljuju poklon na posebnom obrascu. Obrazac prijave poklona sadrZi Grb Crne
Gore i naziv: Uprava za saobracaj; ime, prezime i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon,
vrstu poklona; podatke o poklonodavcu;povod za urucenje poklona;procijenjenu vrijednost
poklona;mjesto i datum primanja poklona; mjesto i datum prijave poklona i potpis zaposlenog
koji prijavljuje poklon. Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 6
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na Portalu Uprave za saobradaj,
www.uzs.gov.me | sastavni dio Knjige procedura.

U Podgorici: 01-12031/1
Broj: 15.12.2021.godine
v.d.DIREKTOR

: Radomir Vuksanovi¢

NEvio) Y
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UPRAVA ZA SAOBRACAJ

PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje zaposlenog)

( Vrsta poklona)

( Podaci o poklonodavcu)

( Procijenjena vrijednost poklona u €)

(Povod uruéenja poklona)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona)
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PRAVILNIK O NACINU VODENJA REGISTRA
SPONZORSTAVA | DONACIJA | SADRZINI IZVJESTAJA O
PRIMUENIM SPONZORSTVIMA | DONACLJAMA
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Na osnovu &lana 22 stav 5 Zakona o sprje¢avanju korupcije (,,Sluzbeni list CG*, broj 53/14),
Uprava za saobracaj donosi

PRAVILNIK O NACINU VODENJA REGISTRA SPONZORSTAVA | DONACIJA | SADRZINI
IZVJESTAJA O PRIMLIENIM SPONZORSTVIMA | DONACJAMA

Clan1
Ovim pravilnikom propisuje se nadin vodenja registra sponzorstava i donacija, kao i
sadrZina izvje$taja o primljenim sponzorstvima i donacijama koji drZavni organ, organ
drzavne uprave, pravosudni organ, organ lokalne samouprave, organ lokalne uprave,
nezavisno tijelo, regulatorno tijelo, javna ustanova, javno preduzece ili drugo privredo
drustvo, odnosno pravno lice koje vrsi javna ovlas¢enja, odnosno djelatnosti od javnog
interesa ili je u drzavnom vlasnistvu (u daljem tekstu: organ vlasti) dostavlja Upravi za
saobracaj.

Clan 2
Registar sponzorstava i donacija predstavlja elektronsku bazu podataka o sponzorstvima i
donacijama, sainjenu na osnovu izvjestaja iz ¢lana 1 ovog pravilnika. Podaci u registar
sponzorstava i donacija unose se prema redosljedu prijema izvjestaja iz Clana 1 ovog
pravilnika. Registar sponzorstava i donacija vodi se za svaku kalendarsku godinu posebno,
na obrascu koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 3
lzvjestaj iz €lana 1 ovog pravilnika sadrZi: podatke o odgovornom licu u organu vlasti koje
je zakljugilo ugovor o sponzorstvu ili donaciji (ime i prezime, prebivaliSte, odnosno adresa),
datum zaklju€enja ugovora o sponzorstvu/donaciji, datum urucenja
sponzorstva/donacije), podatke o sponzoru/donatoru (ime i prezime i prebivaliste,
odnosno adresa fizickog lica, odnosno naziv i sjediSte pravnog lica, PIB, ime i prezime
odgovornog lica u pravnom licu, prebivaliste, odnosno adresa), podatak da li se radi o
donaciji ili sponzorstvu, vrstu i kratak opis sponzorstva ili donacije (novac, stvar ili usluga),
vrijednost sponzorstva ili donacije izrazenu u eurima, vrstu protivusluge ukoliko se radi o
sponzorstvu, podatke o odlukama koje su stavljene van snage u skladu sa ¢lanom 22 stav
3 Zakona o sprjec¢avanju korupcije (broj i datum donosenja odluke koja je donijeta pod
uticajem primljenog sponzorstva ili donacije, kratak opis odluke, broj i datum odluke o
stavljanju van snage odluke koja je donijeta pod uticajem primljenog sponzorstva ili
donacije), mjesto, datum i potpis odgovornog lica u organu vlasti.

Clan 4
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i bice objavljen na oglasnoj tabli i internet
stranici Uprave za saobrac¢aj www.uzs.gov.me | sastvani je dio Knjige procedura Uprave za
saobracaj.
Broj: 01-12030/1 S
Datum : 15.12.2021.godine

v.d.DIREKT\QR Ratggrm{ﬁq&@w;

> /
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INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU U
SLUCAJU MOBINGA
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Na osnovu &lana 8 Zakona o radu (“Sl.list Crne Gore”74/19 i 8/21) i &lana 7 Zakona o
zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (“Sl.list Crne Gore” 30/12) i ¢lana 3 i4
Pravilnika o pravilima ponaganja poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na
radu (“Sl.list Crne Gore”56/12), Uprava za saobracaj donosi:

INTERNU PROCEDURU O POSTUPANJU U SLUCAJU
MOBINGA

Zabrana vrenja zlostavljanja na radu i zloupotreba prava na zastitu od tog
ponasanja

Clan 1

Zabranjeno je zlostavljanje na radu | u vezi sa radom(U daljem tekstu mobbing) , kao
| zloupotreba prava na zastitu od mobinga.Zabrana mobinga odnosi se | na zaposlene,
poslodavca, odnosno odgovorno lice kod poslodavca | na lice kod poslodavca | na lica
van radnog odnosa kod poslodavca.

Izrazi koji se u ovoj procedure koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumjevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 2

Mobingom se smatra aktivno ili pasivno ponasanje prema zaposlenom ili drugom licu
koje po bilo kom osnovu ucestvuje u radu poslodavca(u daljem tekstu:zaposleni) ili
grupi zaposlenih kod poslodavca koje se ponavija, a koje za cilj ima ili predstavlja
povredu dostojanstva, ugleda, linog ili profesionalnog integriteta, zdravlja, polozaja
zaposlenog i koje izizava strah ili stvara neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo
okruZzenje, pogor$ava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede
da se na sopstvenu inicijativu raskine odnos ili otkaze ugovor o radu ili drugi ugovor,
kao i podsticanje na takvo ponasanje.

Clan 3

Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, Cini zaposleni koji je svjestan ili je mogao
biti svjestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od
zlostavljanja, da pokrene ili inicira pokretanje tog postupka saciliem da za sebe ili
drugog pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili da nanese $tetu drugom licu.

Clan 4

Ponasanja navedena u ¢&lanu 2 i 3 ove procedure predstavljaju nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duznosti, za koje se izricu zakonom propisane
mjere (opomena, udaljenje sa rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovornog

odnosa i druge mjere utvrdene zakonom).
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Clan 5

Zastita od mobinga ostvaruje se:u postupku posredovanja,odnosno utvrdivanja
odgovornosti zaposlenog koji se tereti za zlostavljanje kod poslodavca, Agencijom za
mirno rje$avanje radnih sporova kao i pred nadleznim sudom.

Zaposleni koji smatra ili sumnja da je izlozen mobingu, prije obra¢anja Agenciji ili
sudu u obavezi je da se obrati nadleznom licu-posredniku kod poslodavca odnosno
poslodavcu, za zastitu od mobinga.

Kod poslodavca, posrednika sporazumno odreduju zaposleni koji je izloZen mobingz,
zaposleni koji se tereti za mobing i zaposleni kojeg odredi poslodavac.

Ukoliko se poslodavac tereti za mobing posrednika sporazumno odreduju zaposleni
koji je izloZen mobingu i zaposleni kojeg odredu poslodavac.

Posrednik ne moze biti lice koje ima svosjstvo svjedoka u postupku posredovanja.

Pisani zahtjev za pokretanje postupka za zastitu od mobinga,sadrzi podatke koji
ukazuju na mobing i moZe se podnijeti u roku od tri mjeseca od dana kada je od dana
kada je poslednji put mobing ucinjen, u suprotnom, podnosenje zahtjeva zastarjeva
shodno ¢lanu 23 Zakona.

Posrednik je duZan da , u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva, pokrene postupak
posredovanja saglasno odredbama Zakona o zabrani zlostavljanja na radu.

Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka zastite od mobinga kod poslodavca,
moze pokrenuti spor kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili kod nadlenog
suda u roku od 15 dana od dana dostavljanja zaklju¢ka odnosno obavjestenja, kao i
usludaju kada ne postoji saglasnost iz Clana 9 stav 2 Zakona o sporazumnom
odredivanju posrednika.

Clan 6

Poslodavac je duzan da zaposlenima ucini dostupnim podatke o licima ovlas¢enim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu
od zlostavljanja ili drugim licima koja se mogu ukljugiti u postupak zastite od
zZlostavljanja.

Clan7

Ne smatra se zlostavljanjem niti se moZe pokrenuti postupak za zastitu od zlostavljanja
u skudajevima: donos$enja pojedinatnog akta poslodavca (rjiesenja, ponuda aneksa
ugovora o radu, upozorenja i dr.), kojim je rieSavano o pravima, obavezama i
odgovornostima iz radnog odnosa, protiv koga zaposleni ima pravo na zastitu, u
postupku propisanim zakonom, uskladivanja i onemogucavanja prava utvrdenih
zakonom, op$tim aktom i ugovorm o radu, Cija se zastita u postupku ostvaruje kod
poslodavca i pred nadleznim sudom(neisplaéene zarade, odredivanje prekovremenog
rada suprotno zakonu, i dr.), smjernice za pridrzavanje opravdane i propisane radne
discipline koja je u funkciji bolje organizacije posla, preduzimanja odgovornosti koje su
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oprvdane za ostvarivanje bezbjednosti i zdravlja na radu, diskriminatornog ponasanja
po bilo kom osnovu diskriminacije koje je sankcionisano posebnim zakonom,
povremen razlike u mislienjima, problemi i konflikti u vezi sa obavljanjem poslova i
radnih zadataka, osim ako isti nemaju za cilj da povrijede ili namjerno uvrijedi
zaposlenog.

Clan 8

Ova procedura stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave
za saobracaj, bi¢e objavlieno na oglasnoj tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima
organizacionih jedinica.

Broj: 01-12029/1 V.D.Direktor
Podgorica, 15.12.2021.godine
Radomir Vuksanovi¢
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INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE
IMOVINE
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Na osnovu é&lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u
javnom sektoru ("Sl.list CG", br. 75/18) | €lana 12 Uredbe o nadinu vodenja evidencije
pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list CG",br.13/10),
Uprava za saobracaj donosi:

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE

Clan1
Ovim pravilom ureduje se vodenje evidencije o stanju i promjenama na pokretnimi
nepokretnim stvarima kojim Uprava za saobracaj raspolaze, | obavljanje popisa iste u
skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini.
Evidencija drzavne imovine void se u skladu sa medunarodnim racunovodstvenim

standardima.
lzrazi koji se u ovom pravilu koriste za fizicka lica u muSkomrodu podrazumjevaju iste

izraze u Zenskom rodu.
Clan 2

Uprava obavlja popis stvari u skladu sa Zakonom o drZavnoj imovini (“Sl.list CG”
br.40/11), Uredbom o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o
popisu stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list CG",br.13/10), Uputstvom o blizem nacinu
vr§enja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u drzavnoj svojini (“Sl.list CG” br. 47/11),
Pravilnikom o razvrstavanju materijalne i nematerijalne imovine po grupama i
metodama za utvrdivanje amortizacije budzetskih i vanbudzetskih korisnika (“SL.list
CG’br. 32/03).

Clan 3
Imovinu Uprave ¢ine pokretne stvari koje se nalaze u prostorijama poslovnim Uprave.

Pokretnu imovinu ¢ine:
-kancelarijska oprema
-telekomunikaciona oprema

-kompjuterska oprema
Clan 4

Popis stvari u drzavnoj svojini vr§i se godiSnje i vanredno. Uprava je duzan da izvrsi
redovni godi$nji popis sa stanjem na 31. decembar za godinu za koju se vrsi popis,
radi uskladivanja stanja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem.

Vanredni popis vr$i se po potrebi i u slu¢ajevima ukidanja organa, spajanja sa drugim
organom i drugim slu¢ajevima.

Clan 5
Popis vr$i Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem tekstu: Komisija).
Komisiju obrazuje starjeSina organa. Aktom o obrazovanju Komisije, odreduje se rok
u kojem se popis ima obaviti i rok za dostavljanje izvjeStaja o izvrSenom popisu sa
popisnim listama.

Clan 6
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Popis gotovinskih ekvivalenata i gotovine u blagajni vrsi se brojanjem prema apoenima
Zapisnika o istom, na dan 31.decembra godine za koju se vrsi popis.

Clan 7
Evidencija stvari void se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se
nalazi u Upravi inventarisano je (inventarni broj) | void se po radnim prostorijama u
kojima se nalazi.

YnaH 8

Podaci o popisu pokretnih i nepokretnih unose se u popisne liste.

Komisija u popisne liste unosi zateceno stanje stvari (opis stvari, vrsta, blizi naziv i sl.).
Popis se obavlja u prisustvu lica koje je materijalno zaduZeno za stvari koje popisuje.
Ukoliko komisija za stvar koja se popisuje utvrdi da nema lica zaduZenog za stvar, tu
ginjenicu konstatuje u popisnim listama i izvjestajima o izvrSéenom popisu.

Clan 9

Stvari se ne mogu dalje koristiti otpisuju se.
Clan 10

Nakon popisa Komisija sainjava izvjeStaj o popisu na osnovu popisanih lista koje
predaje starjesina organa.

|zvjestaj o popisu sadrzi: stanje stvari, nalaz o utvrdenim razlikama (manjkovi i viSkovi),
predlog za otpis pojedinih stvari koje su izgubile vrijednost, primjedbe, misljenja
zaposlenih koji rukuju pokretnim stvarima. Za taénost popisa i izvje$taja o popisu
odgovorni su ¢lanovi Komisije.

Starje$ina organa na osnovu izvje$taja Komisije i priloZenih popisnih lista odlucuje o
prihvatanju izvje$taja o izvrSenom popisu i donosi odluku o rashodovanju pokretnih
stvari.

Podaci o promjenama stanja pokretnih i nepokretnih stvari utvrdeni godisnjim popisom,
dostavljaju se Upravi, (Uprava za katastar i drzavnu imovinu) odnosno nadleznom
organu opétine, radi aZuriranja,do kraja februara tekuée godine za prethodnu godinu.

Clan 11
Ovo pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura
Uprave za saobracdaj, bice objavljeno na oglasnoj tabli uprave i dostavljeno
rukovodiocima organizacionih jedinica.

Broj: 01-12028/1 ~~C _.V.D.Direktor

Podgorica, 15.12.2021.godine
Radomir Vuksanovi¢
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Na osnovu €lana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,Sluzbeni list CG*
broj 44/12 1 30/17), Uprava za saobracaj, utvrduje:

VODIC ZA SLOBODAN PRISTUP INFORMACIJAMA
UPRAVE ZA SAOBRACAJ

| Osnovni podaci o Upravi za saobracaj:

Sjediste: Uprave za saobracaj, Podgorica, IV Proleterske br.19, tel.020/655-364,655-
095 i fax: 020/655-359, web site: www.uzscg.com.

Djelokrug Uprave za saobracaj utvrden je ¢lanom 35 Uredbe o organizaciji i nacinu
rada drzavne uprave (,Sluzbeni list CG*, br. 87/18).

Il Vrste informacija u posjedu Uprava za saobraca;j:

1.Javne evidencije

- djelovodnik

- upisnik prvostepenog upravnog postupka

- evidencija zaposlenih

- evidencija registarskog i arhivskog materijala predatog Drzavnoj arhivi
2. Normativna akta

- podzakonska akta ( odluke, pravilnici,upustva )

- pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Uprave za saobracaj
3.Analize, informacije, izvjestaji, elaborati i drugi opsti akti

- informacije i izvjestaji o stanju putne infrastrukture

- izrada strategije odrZzavanja i razvoja putne infrastrukture

4. Programi i projekti iz oblasti putne infrastrukture

- izrada srednjoro¢nog i godiSnjih planova

- programi odrZavanja i gradenja drzavnih puteva

- naucna istraZivanja za javne puteve

5.Pojedinacni akti

- ugovori za izradu tehni€ke dokumentacije

- ugovori za izvodenje radova na izgradniji i rekonstrukciji

- kontrola nad izvodenjem radova

- struéna kontrola nad redovnim odrzavanjem drzavnih puteva
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- ugovori za redovno i investiciono odrzavanje
- baza putnih podataka
- arhiviranje tehnicke dokumentacije za drzavne puteve

- dokumenta za rje$avanje imovinsko pravnih poslova za izgradnju i rekonstrukciju
puteva

- evidencija o nepokretnostima koje pripadaju drzavnim putevima

- ugovori za poslove pruzanja tehnicke pomodi motorizovanim ucesnicima u
saobraéaju na javnim putevima i davanju obavjestenja o stanju prohodnosti javnih
puteva

- dokumenta o javnim nabavkama

- dozvole

- saglasnosti

- odobrenja

6.Finansije

- priprema finansijske dokumentacije i pracenje utroska finansijskih sredstava
- dokumenta o donacijama i kreditnim sredstvima

- dokumentacija o osnovnim sredstvima i opremi

- finansijske evidencije i pojedina¢na finansijska dokumenta
lll Procedura ostvarivanja pristupa informacijama:

1. Pokretanje postupka:

Postupak se pokrece pisanim zahtjevom, na koji se ne placa administrativna taksa.
Zahtjev treba da sadrzi:

- naziv informacije i osnovne podatke o trazenoj informaciji;
- nadin na koji se Zeli pristupiti ovoj informaciji; i

- podatke o podnosiocu zahtjeva (ime, prezime, i adresa fizickog lica, ili naziv i adresa
pravnog lica), odnosno njegovog zastupnika ili punomoc¢nika.

Zahtjev se moze podnijeti u slobodnoj formi.
2. Naéin podnosenja zahtjeva:

Zahtjev se moze podnijeti:
- neposredno u arhivi Uprave za saobracayj;

- putem poste na adresu Uprave za saobracaj, IV Proleterske br.19, 81000
Podgorica;
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- putem mail-upravazasaobracaj@uzs.gov.me;
- putem fax-a: 020/655-359
3. Naéin ostvarivanja prava na pristup informaciji:

- neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Uprave za
saobracaj, kancelarija br. 1I-10;

- prepisivanjem informacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama Uprave za
saobracaj, kancelarija br. 11-10;

- prepisivanjem ili fotokopiranjem informacije od strane Uprave za saobracaj ili
dostavljanjem prepisa ili fotokopije podnosiocu zahtjeva, neposredno, putem poste ili
elektronskim putem, uz prethodno prezentovanje dokaza o upla¢enim sredstvima za
naknadu stvarnih tro$kova fotokopiranja, dostavljanja, itd.

Rjesavanje po zahtjevu i pravna zastita

- Po zahtjevu za pristup informaciji rjeSava se u roku od 15 dana od dana podno$enja
zahtjeva, osim u slu¢aju zastite Zivota ili slobode lica, kada se po zahtjevu rieSava u
roku od 48 sati.

- Ako je obim traZzenih informacija veliki ili ako pronalaZenje traZzene informacije
zahtijeva pretrazivanje velikog broja dokumenata, tako da bi pristup informaciji u
propisanom roku nerazumno omeo redovno poslovanje organa vlasti, kao i u
slu¢ajevima kada se trazi pristup informaciji koja sadrzi podatak koji oznacen
stepenom tajnosti, rok za dono$enje dostavljanje rjeSenja iz stava 1 ovog ¢lana moze
se produZiti najvise za osam dana.

- Zalba na rieSenje Uprave za saobracaj moze se izjaviti Agenciji za zastitu podataka
o lignosti i pristup informacijama, preko Uprave. Protiv riesenja kojim je odbijen zahtjev
za pristup informaciji koja sadrzi podatke koji su oznadeni stepenom tajnosti ne moze
se izjaviti zalba, ve¢ se moze tuzbom pokrenuti upravni spor.

5. Troskovi postupka
- Na zahtjev za slobodan pristup informaciji ne placa se taksa.

- Troskovi postupka odnose se na stvarne troskove skeniranja, fotokopiranja i
dostavljanja trazene informacije. Ako je podnosilac zahtjeva lice sa invaliditetom i lice
u stanju socijalne potrebe, troskove postupka za pristup informaciji snosi organ vlasti.

- Tro$kovi postupka placaju se prije izvrSenja rieSenja, uplatom odgovarajuceg iznosa
u korist budzeta Crne Gore, na radun br. 907-0000000083001-19, $to se dokazuje
prilaganjem uplatnice u spise predmeta.

IV Ovlaséena | dogovorna lica
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1.Lice odgovorno za vodenje postupka: Andela Terzi¢
(upravazasaobracaj@uzs.gov.me, tel. 020/655-364, 655-095)

2. Za potpisivanje rje$enja, ovladéen je direktor Uprave za saobracaj, v.d. Direktor,
Savo Paraca.

3. O zahtjevima za pristup informacijama o dokumentima kojima se moze ograniciti
pristup informaciji ili dijelu informacije saglasno clanu 14 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama, odlugivace se na sjednici kolegijuma Uprave za saobracaj.

V Objavljivanje vodica

Ovaj Vodié ée biti objavljen na oglasnoj tabli i web stranici Uprave za saobracaj i
sastavni je dio Knjige procedura Uprave za saobracaj.

Broj:01-12027/1
Datum: 15.12.2021.godine

v.d. Direktor,

Radomir Vuksanoyig . e
A OO AV
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Zahtjev za slobodna pristup informacijama

Podnosilac zahtjeva

Ime i prezime-

Ustanova

Adresa

Kontakt telefon

E-mail

Na osnovu Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,Sl.list Crne
Gore“ br.44/12 u 30/17), molimo Vas da mi odobrite pristup informaciji-
dokumentu

Podnosilac zahtjeva ima pravo da izabere nacin na koji Zeli da ostvari
pristup traZenoj informaciji, i to:

1) neposrednim uvidom u original ili kopiju informacije u prostorjama
organa vlasti;

2) prepisivanjem ili skeniranjem informacije od strane podnosioca zahtjeva
u prostorijama organa vlasti;

3) dostavijanjem kopije informacije podnosiocu zahtjeva od strane organa
viasti, neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

U Podgorici, Potpis podnosioca zahtjeva

. 20
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INTERNO PRAVILO O BLIZIM USLOVIMA ZA
OBAVLJANJE PRIVREMENIH | POVREMENIH
POSLOVA
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Na osnovu élana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom
sektoru (,Sl. list CG*, broj: 75/18), i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole(,Sl. list CG*, broj: 37/10) i ¢lana 200 Zakona o
radu(,SI. list CG“, broj: 74/19), Uprava za saobracaj donosi:

INTERNO PRAVILO O BLIZIM USLOVIMA ZA OBAVLJANJE PRIVREMENIH |
POVREMENIH POSLOVA

Clan 1
Ovim internim ravilom blize se ureduje nacin, postupak i uslovi za obavljanje privremenih |
povremenih poslova angazovanih lica u Upravi za saobraéaj (u daljem tekstu:uprava).

Clan 2
Izrazi koji se u ovim internim pravilima koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumjeva iste
izraze u Zenskom rodu. ;

Clan 3
Ugovor o priviemenim i povremenim poslovima moze se zakljuciti shodno Zakonu o radu, pod
uslovima propisanim ovim internim pravilom.

Clan 4

Poslodavac mozZe za obavljanje odedenih poslova koji nijesu predvideni aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i koji ne zahtjevaju posebno znanje i stru¢nost, a po
svojoj prirodi su takvi da ne traju duze od 120 dana u kalendarskoj godini(privremeni i
povremeni poslovi), sa odredenim licem koji se nalazi na evidenciji Zavoda za zapoSljavanja,
da zakljuéi ugovor o privremenim i povremenim poslovima.

Neposredni rukovodilac utvrduje da li predloZzeno lice ispunjava zakonom i ovim internim
pravilom propisane uslove za obavljanje priviemenih i povremenih poslova, nakon ¢ega trazi
saglasnost od direktora.

Clan 5

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za angazovanjem lica za privremene i povremene
poslove, potrebna je potvrda o obezbjedenim finansijskim sredstvima.
Prilikom zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava treba obrazloZiti za koje poslove, koliki je
iznos sredstava neophodan.
Clan 6
Lica iz élana 4 stav1 | 2 ovog internog pravila ugovor mogu da zaklju¢e sa Upravom na period
od 120 radnih dana, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone uzroci zbog kojih
je nastala potreba za navedenim radom i isti se moze ponovo zakljuciti ili produziti aneksom
ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti zakljucen.
Ugovorom mora biti utvrdeno koje poslove lice obavlja, kao i da se radi o najjednostavnijim
poslovima.
Nadoknada za rad utvrduje se shodno Zakonu o zaradama zaposlenih u javnom sektoru.
Clan7
Odobrenja za obavljanje rada moze se odobriti rukovodiocu organizacione jedinice, na osnovu
ispunjenosti jednog od sljedecih opstih uslova:
-usled poveéanog obima posla u organizacionu jedinicu;
-usled nedovoljnog broja zaposlenih u organizacionu jedinicu;
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-privremeno odsutnog sluzbenika (priviemena sprijeéenost usled bolesti, trudni¢kog,
porodiljskog, roditeljskog odsustva,neplac¢eno odsustvo duze od 30 radnih dana) Ciji poslovi
ne smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac organizacione jedinice ne moze da obezbijedi
drugu zamjenu;
-usled neophodnog obavljanja poslova koji nijesu predvideni opisom radnog mjesta
zaposlenog shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji uprave;
Potrebno je da se ispune | posebni uslovi, i to:
-da postuje radno vrijeme (da postoji uredna pisana evidencija o njegovoj prisutnosti)
-da radi puno radno vrijeme .

Clan 8
Ugovor se zakljucuje u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca, ime i prezime i JMB
angazovanog lica, zvanje, S$kolsku spremu, opis poslova, period na koji se ugovor
zakljuéuje,visinu nov¢ane naknade za obavljeni rad,razloge za otkaz ugovora i druga prava i
obaveze po oshovu rada.

Clan 9
Neposredni rukovodilac organizacione jedinice duzan je da prati realizaciju Ugovora i da
dostavlja izvjestaj o realizaciji istog na mjesecnom nivou direktoru.

Clan 10
Biro za finansije je duzno da vodi evidenciju o svim zaklju¢enim ugovorima o privremenim i
povremenim poslovima, u skladu sa zakonom.

Clan 11
Ugovor o priviemenim i povremenim poslovima prestaje da vaZi nakon isteka ugovorenog
roka, sporazumom ugovorenih strana ili otkazom ugovora jedne od ugovorenih strana.

Clan 12
Interno pravilo o kori§éenju godiSnjeg odmora u Upravi za saobracaj stupa na snagu danom
donosenja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za saobracaj, bi¢e objavljeno na oglasnoj
tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima organizacionih jedinica.

Broj: 01-12026/1 V.D.Direktor

Podgorica, 15.12.2021.godine e
Radomir Vuksanovié¢
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INTERNO PRAVILO O NACINU EVIDENTIRANJA |
PLACANJA FAKTURA | DRUGE FINANSIJSKE
DOKUMENTACIJE
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18), a u vezi sa &lanom 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl. list CG¥,
broj: 75/18), Zakona o budZetu i fiskalnoj odgovornosti (,SI. list CG*, br. 20/14, 56/14, 70/14,
04/18, 55/18, 66/19, 70/21), Zakona o budzetu Crne Gore (,SI. list CG*, br. 70/21), Zakona o
racunovodstvu (,Sl. list CG*, br. 52/16), Zakona o radunovodstvu u javnom sektoru (,Sl. list
CG*, br. 66/19), Zakona o fiskalizaciji u prometu proizvoda i usluga (,Sl. list CG“, br. 46/19,
73/19,08/21), Uputstva o radu Drzavnog trezora (,Sl. list CG*, br.53/14,72/15, 69/19), Uprava
za saobracaj donosi:

INTERNO PRAVILO O NACINU EVIDENTIRANJA | PLAGANJA FAKTURA | DRUGE
FINANSIJSKE DOKUMENTACIJE

Clan 1.

Radi organizovanja efikasnijeg i ekonomiénijeg vréenja poslova u Upravi za saobracaj,
direktor, odnosno lice koje on ovlasti donosi interne akte upravljanja kojima se u skladu sa
zakonom i podzakonskim propisima ureduju interne procedure, nagin obavljanja poslova i
druga pitanja od znacaja za rad Uprave za saobracaj (u daljem tekstu: uprava)

Clan 2.

Ovim pravilom definiSe se postupak evidentiranja i pla¢anja faktura i druge finansijske
dokumentacije u Upravi.

Clan 3.
Svrha i cilj procedure je vrsiti pravovremene i taéne isplate ugovorenih obaveza.
Clan 4.

Fakturama se smatraju fakture koje dostavljaju dobavlja&i po osnovu izvedenih radova, za
izvrSene usluge izrade tehni¢ke dokumentacije, revizije tehni¢ke dokumentacije, nadzora nad
izvodenjem radova, po osnovu isporuene opreme, robe, materijala i usluga i sl.

Ostala finansijska dokumentacija su ugovori, rie$enja, nalozi za isplatu dnevnica i sl.

Clan 4.

Dostavljene fakture Upravi (na arhivi, putem poste, faksa ili e-maila), nakon zavodenja i
stavljanja prijemnog pecata u arhivi, registruju se u knjizi ulaznih faktura.Arhivar zavodi
primljene fakture u djelovodnik Uprave, a starjes$ina organa uprave (direktor) nakon detaljnog
pregleda ih prosleduje licu zaduzenom za pracanje projekata za izvodenje radova, izradu
projekta, i revizije istih , dok se fakture po osnovu isporu¢ene opreme, robe, materijala i usluga
i sl. prosleduju Birou za finansije radi kontrole (provjere sadrzaja,radunske taénosti,
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uporedivanje fakture sa ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba/radova/usluga,
odnosno da li je sprovedena procedura javne nabavke u skladu sa propisima i internim aktima
Uprave). 3

Clan 5.

Nakon izvrsenih kontrola i ovjera od strane lica koja su zaduZena za pracenje (koordinaciju)
projekata koje realizuje Uprava, i ostalih faktura , u Birou za finansije se vrsi priprema zahtjeva
za placanje kroz program SAP.Pripremljene zahtjeve za plaé¢anje - dva primjerka, faksimilom
ovjerava sluzbenik za ovjeravanje i sluzbenik za odobravanje (direktor).Jedan primjerak
zahtjeva za plac¢anje dostavlja se Ministarstvu finansija i socijalnog staranja — Drzavnom
trezoru, dok se drugi, zajedno sa fakturom i propratnom dokumentacijom , &uva, evidentira i
odlaZze u Upravi (Sluzba za opste poslove i finansije).

Clan 6.

Drzavni trezor, vrsi placanje poslatih zahtjeva za placanje najkasnije u roku od 30 (trideset)
dana od njihove obrade u SAP-u.

Clan 7.

Pracenje placanja od strane Drzavnog trezora vrsi Biro za finansije, na nagin $to svakodnevno
iz programa SAP, povlai nov€ani tok za prethodni dan.Na osnovu izvjestaja o pladanju
(nov€ani tok), i propratne dokumentacije sluzbenik zaduZzen za knjizenje, knjizi navedena
placanja, najkasnije u roku od pet dana, od dana kada je izvr§eno placanje,i odlaze u registar
zahtjeva hronolo$kim redom, po datumima plac¢anja.

Clan 8.
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura

Uprave za saobracaj, bice objavijeno na oglasnoj tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima
organizacionih jedinica.

Broj: 01-12092/1
Podgorica, 16.12.2021.godine

V.D.Direktor
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, broj: 78/18), a u vezi sa ¢lanom 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG*,
broj: 75/18), Uputstva o radu Drzavnog trezora (,SI. list CG*, broj: 53/14,72/15,69/19) i Uredbe
o naknadi troskova zaposlenih u javhom sektoru (,SI. list CG*, broj: 40/16,28/18,108/20)
Uprava za saobracaj donosi:

INTERNO PRAVILO O PROCEDURI BLAGAJNICKOG POSLOVANJA
Clan1.

Radi organizovanja efikasnijeg i ekonomi¢nijeg vrSenja poslova u Upravi za saobracaj,
direktor, odnosno lice koje on ovlasti donosi interne akte upravljanja kojima se u skladu sa
zakonom i podzakonskim propisima ureduju interne procedure, nagin obavljanja poslova i
druga pitanja od znacaja za rad Uprave za saobracaj (u daljem tekstu: uprava).

Clan 2.
Ovim pravilom definiSe se postupak blagajnitkog poslovanja u Upravi.
Clan 3.

Svrha i cilj procedure je vrSiti pravovremene i taéne isplate u gotovom novcu i razduzivanje po
putnim nalozima.

Clan 4.

Zahtjev za odabravanje avansa za tekuéu godinu se upuéuje u prvom kvartalu.

Zahtjev tehniCki obraduje Samostalni savjetnik | u Birou za finansije, a za odobravanje avansa
nadlezan je starjesina Uprave.

Zahtjev se nakon parafiranja dostavlja Ministarstvu finansija i socijalnog staranja.

Clan 5.

Zahtjev za davanje avansa, nakon odobrenog godi$njeg avansa, inicira samostalni savjetnik
|, a potpisuju odnosno ovjeravaju zahtjev osoba za ovjeravanje i osoba za odobravanje.

Clan 6.

Samostalni savjetnik | u Birou za finansije ovla§éen je za podizanje gotovine iz blagajne
Ministarstva finansija i socijalnog staranja.

Clan 7.
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Isplate gotovog novca iz blagajne Uprave i razduzivanje po putnim nalozima vréi se po potrebi
i uz odgovaraju¢u dokumentaciju. ;
Clan 8.

Samostalni savjetnik | vodi elektronski i pisani dnevnik blagajne.Dnevnik blagajne je knjiga u
koju primalac prihoda dnevno evidentira sve pojedinadne isplate i razduzivanje po putnim
nalozima.

Clan 9.

Kontrola dnevnika blagajne vrsi se po potrebi svakodnevno, a povremeno se vrsi uskladivanje
stvarnog stanja sa knjigovodstvenim stanjem, a obavezno na kraju godine u okviru popisa.
Ukoliko se prilikom kontrole primijeti greska ili propust, sluzbenik je u obavezi da se vrati na
prethodni korak i ispravi nastalu gre$ku.

U sluCaju znaajnijih propusta u vodenju blagajne pisanom informacijom se obavjestava
starjesina organa, koji preduzima dalje korake u skladu sa zakonom.

Clan 10.
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura

Uprave za saobracaj, bi¢e objavljeno na oglasnoj tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima
organizacionih jedinica.

Broj: 01-12093/1
Podgorica, 16.12.2021.godine

V.D.Direktor

mir Vuksanovicé
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INTERNO PRAVILO O OBRACUNU | SPLATI PUTNIH
NALOGA
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,SI. list CG*, br. 78/18), a u vezi sa ¢lanom 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG*,
broj: 75/18), Zakona o racunovodstvu (,SI. list CG*, br.52/16), Uredbe o naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru (,SI. list CG*, br. 40/16,28/18,108/20) i Uputstva o radu Drzavnog
trezora (,SI. list CG*, br.53/14, 72/15, 69/19), Uprava za saobracéaj donosi:

INTERNO PRAVILO O NACINU OBRACUNA | ISPLATA PUTNIH NALOGA
Clan1.

Radi organizovanja efikasnijeg i ekonomicnijeg vrSenja poslova u Upravi za saobracaj,
direktor, odnosno lice koje on ovlasti donosi interne akte upravljanja kojima se u skladu sa
zakonom i podzakonskim propisima ureduju interne procedure, nac¢in obavljanja poslova i
druga pitanja od znacaja za rad Uprave za saobrac¢aj (u daljem tekstu: uprava).

Clan 2.

Ovim pravilom definiSe se postupak obraduna i isplate putnih naloga evidentiranja u Upravi.
Clan 3.

Svrha i cilj procedure je taéno i pravovremeno obra¢unavanje i isplata putnih naloga.
Clan 4.

Dokumentacijom za obradun i isplatu putnih naloga smatraju se: zahtjev za sluzbeni put, putni
nalog, hotelski racuni i ostali raduni vezani za sluzbeni put (prevoz, putarina), izvjestaj sa
sluzbenog puta.

Clan 5.

Lice koje se upucuje na sluzbeni put duzno je da prije podnoSenja naloga za sluzbeno
putovanje starjesini organa, dobije saglasnost nadredenog iz svoje organizacione jedinice.

Clan 6.

StarjeSina Uprave (direktor) odobrava sluzbeni put stavljanjem svog potpisa na nalog za
sluzbeno putovanje.

U nalogu za sluzbeno putovanje se navode svi potrebni detalji, od svrhe puta, lokcije,

nacina prevoza i dana povratka sa sluzbenog puta.

Clan 7.

Lice koje se upucuje na sluzbenim put je u obavezi da sve racune i drugu potrbnu
dokumentaciju dostavi Samostalnom savjetniku |, radi kompletiranja podataka neophodnih za
zatvarnje putnog naloga nakon povratka sa sluzbenog putovanja, u sklasu sa Uredbom o
naknadi troSkova zaposlenih u javhom sektoru.
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Clan 8.

Samostalni savjetnik | obracunava putne tro$kove (visinu dnevnice, ragune u prilogu, ako ih
ima).

Clan 9

Nakon obra¢una putnih troSkova od strane Samostalnog savjetnika | i kontrole od strane $efa
Biroa za finansije, putni nalog se dostavlja starjesini uprave na ovjeru.

Clan 10.
Zatvaranje i pravdanje putnih naloga vrsi se po izvr§enoj ovjeri kontroli.
Clan 11.

Putni nalozi se arhiviraju uz Dnevnik blagajne i uvaju se prema zakonskim rokovima, a
hronoloski se arhiviraju po datumu isplate.

Clan 12.
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjige procedura

Uprave za saobracaj, bice objavljeno na oglasnoj tabli uprave i dostavljeno rukovodiocima
organizacionih jedinica.

Broj: 01-12094/1
Podgorica, 16.12.2021.godine
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