Cma Gora

Ministarstvo javne uprave,
digitalnog drustva i medija

KNJIGA INTERNIH PRAVILA, UPUTSTAVA | PROCEDURA

MINISTARSTVA JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG DRUSTVA |
LY MEDIJA

N

Podgorica, decembar 2021, godina



‘m‘ , | CmaGora

Ministarstveo javne uprave,
digitainog drustva | medija

Sadrzaj

Uvod

Poglavije 1 — Oblasti obuhvat finansijskih regulativa

Poglavije 2 — BudZetiranje i stratesko planiranje

Poglavije 3 — Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Poglavije 4 - Organizacija Sluzbe za finansije i racunovodstvo

Poglavlje 5 - Finansijsko izvjestavanje uklju¢ujuéi upravljanje
neizmirenim obavezama

Poglavije 6 — Finansijsko pracenje




Cma Gora
Ministarstvo javne uprave,

digitalnog drustva i medija

Uvod

Uredbom o organizaciji i nacinu rada drZzavne uprave (,SI. list CG". br. 118/20) koja je
Stupila na snagu dana 07.12.2020.godine, utvrdena je nova organi:acifa rada drzavne
uprave, na oshovu koje je ukinuto Ministarstvo javnie uprave i Miristarstvo kulture, a
osnovano Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Pomenutom uredbom, propisana je obaveza Ministarstva javne uprave, digitalnog
druStva | medija da u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ove uredbe,
saglasno djelokrugu utvrdenom ovom uredbom, donese akt o unulrasnjof organizaciji
i sistematizaciji, kao i da u skladu sa djelokrugom utvrdenim ovom uredbom, preuzme
od Ministarstva javne uprave i Ministarstva kulture drZavne sluzbenike i namjestenike
koji su vrsili preuzete posiove, opremu i sluzbenu dokumentaciju. Fostupaju¢i po ovojf
Uredbi Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija je 19. marta 2021. godine
donijelo Pravilnik o unufrasnjoj o organizaciji i sistematizacifi radnih mjesta 01-100/21-
1203 kojim je uredena unufradnja organizaciji i sistematizacifi Ministarstva favne
uprave, digitainog drustva | medija u smislu utvrdivanfa organizacionih jedinica
Ministarstva javne upravem, digitlanog drustva i medija i njihovog djelokruga rada, kao
i sluzbeni¢kih i namjestenickih zvanja radnih mjesta zaposlenih sa detaljnim opisom
posiova za svakog zaposlenog. Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija
je donijelo Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Ministarstva javne uprave, digitainog drustva i medija broj. 01-100/21-
3058 od 16.07.2021.godine.

Misija Ministarstva javne uprave, digitalnog drudtva i medija je agilina javha uprava,
opfimizovane javne usluge | snazne medijske slobode koje ispunjavaju viziju
ministarstva i obaveze kroz proces integracije u Evropsku uniju.

Vizija Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija definisarna kroz Strategiju
reforme javne uprave 2022-2026. godine, je profesionalna javna uprava koja kvalitetno
pruZa usluge krajnjim korisnicima i ima adekvatne kapacitete za pristipanje Evropskoj
uniji. Vrijednosti na kojima podivaju vizija i cilievi Strategije su: povjrerenje, jednakost,
nepristrasnost, fransparentnost, profesionalnost, participacija | partnerstvo,
odlucivanje na temelju dokaza, odgovorono i efikasnc vodenje i upravijanje.

Prema zakonskoj requlativi, Ministarstvo javne uprave, digitainog drustva i medija je
odgovorno za adekvatno i efikasno finansijsko upravijanje koje ¢e omoguditi pouzdan
sistem finansijske kontrole, a na taf nacin i efektivno izvrdenje funkcija ministarstva,
ukljucujudi | upravijanje rizikom, radi sprijeCavanja i utvrdivanja prevare i korupcije.
QOve finansijske regulative ureduju nadin rada finansijskog upravijanja Ministarstva
javne uprave, digitalnog dru$tva i medija i mogu se izmifeniti samo putem zvani¢ne
odluke ministarke.

Rukovodilac za finansijsko upravijanje i kontrolu (lice za FMC) je sekretarka
ministarstva, odnosno lice u Cijoj je nadleznosti obavljanje op$tih i poslova finansija
subjekta, ¢ija je obaveza sprovodenje i primjena finansijske regulative
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Radi sprovodenja sistema finansijkih kontrola i upravijanja u Ministarstvu javne
uprave, digitainog druStva i medija sacinjen je set intemih pravila, uputstava i
procedura, radi pravilnog, ekonomi¢nog, efikasnog i efektivnog koriséenja budZetom
odobrenih sredstava ministarstvu.

Knjiga internih pravila, uputstava i procedura (FMC) predstavija skup pravila,
uputstava i procedura, uklju¢ujuci i opis radnih mjesta, koja objasSnjavaju rad
finansijskog posfovanja ministarstva.

Da bi se poboliSao interni sistem kontrola, Ministarstvo javne iiprave, digitalnog
druStva i medija je usvojilo FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja uticu
na ostvarenje kljucnih ciljeva ministarstva.

Radi postizanja efektivnog finansijskog upravifanja i kontrole u javnom sekforu od
osnovnog je znacaja razvof sliedecih kljuénih oblasli finansijskog upravijanja:
Finansijske regulative;

Finansijsko planiranje;

Finansijsko pracenje i pregled;

Finansijska kontrola;

Finansijske informacije;

Finansijska svijest.

Finansijsko upravijanje i kontrola (FMC}) je najznacajrija oblast interie kontrofe jer ona
utice na sve aktivnosti Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija. U
upravijanju finansijama u javnom sekloru velika paZnja se poklanfa na koncept i
aktivnosti finansijske kontrole. Svi rukovodioci imaju duZznost i obavezu finansijske
kontrole, kako bi obezbijedili najbolje koriS¢enje resursa i minimiziranje gubitaka,
rasipanja | zloupotrebe imovine, prevare i korupcije.

Usvajanje zakona o PIFC -u i FMC pravilnika predstavija iskazanu spremnost Crne
Gore da se prihvalte promjene koje se odnose na vecu finansijsku kontrolu subjekata
i upravijanje finansijskim pitanjima, poboljSanje upravljatke odgovornosti i
uspostavijanje unutrasnje revizije radi pregleda uspostavijenih sistema finansijske
kontrole

Efikasno upravijanje javnim finansijama je vaZno radi stvaranja povjerenja,
fransparentnosti i zajedni¢kog koncenzusa izmedu viade i gradana radi pruZanja
vrijednosti za novac (pravilo 3 £ — ekonomicnost, efikasnost i efektiviiost).

Skup internih pravila, uputstava i procedura za FMC ima odvojena poglavija koja
pruZaju u potpunosti dokumentovano objasnjenje o procesima koji su ukljuéeni u svaki
od ovih Sest poglavija:

Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta.

BudZetsko planiranje.

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo.

Organizacija Sluzbe za opSte poslove i finansije sa opisima racinih mjesta.
Finansijsko izvjestavanje ukljuCujuci upravijanje neizmirenm obavezama.
Finansijsko pracenje.
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U svakom poglaviju treba da postoji dovoijno informacija, spisak svih dokumenala,
izvjeStaja i propisa koji se primjenjuju u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva |
edija u cilju sprovodenyju i razvoja finansijskog upravijianfa i kontrole.
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Da bi se poboljSao sistern unutrasnje kontrole Ministarstvo javne uprave, digitalnog
drustva i medija je usvojifo FMC okvir koji objedinjuje sva finansijsxa pitanja koja uticu
na ucinak u postizanju kljucnih cilieva ministarstva.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji ¢e se objediniti u formi internih pravila,
uputstava i procedura, kroz koje bi se definisale jasne smjernice za sve zaposiene po
pitanju obavljanja poslovnih procesa u organizaciji. To znaci da sva finansijska pitanja
moraju biti detaljno opisana korak po korak u pojedinaénim internim procedurama,
koje treba ukljuliti u Knjigu internih pravila, uputstava i procedura.

Usvajanje Knjige internih pravila, uputstava i procedura omogucice svim zaposienima
jasne smjernice za sva finansijska pitanja i pruzi¢e adekvatan ~MC okvir za rad
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija na formalan | propisan nacin.
Koris¢enje Knjige internih pravila, uputstava i procedura odobrava ovlasceno lice u
Ministarstvu i freba da ih koriste svi rukovodioci i zaposfeni kao osnovu za finansifko
upravijanje i kontroiu.
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Poglavije 1

OBLAST | OBUHVAT FINANSIJSKIH REGULATIVA
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Oblast i obuhvat finansijskih requlativa

Interna pravila, uputstva | procedure za finansijsko upravijanje | kontrolu treba da
sadrZe u potpunosti dokumentovano obrazioZenfe procesa za, u nastavku navedenih
Sest oblasti

Interna pravila, uputstva i procedure su ,Zivi* dokumenti koji se mogu objavijivati u
fazama | aZurirati nakon odobrenja svakog poglavija. Glavni ishod bi¢e izrada
unutradnjih pravila, uputstava i procedura za FMC, koja ¢e ukijucili sve detalfe koji su
Znadajni za finansijsko upravijanje i kontrolu.

Od osnivanfa Ministarstva javne uprave, digitainog druStva i medija prepoznat fe
zZnacaj donosenja odredenih internih pravila, procedura, odluka | uputstava koja se
odnose na definisanje odredenih pitanja, kao i ekonomicnije | racionalnije troSenje
budzetskih sredstava, i tacno precizirane odgovornosti pofedinih sluZbenika u
obavijanju poslove koji se odnose na froSenje odobrenih sredstava kaoiizvjeStavanja
o istom.

Kvalitet:
Posvecenost postizanju utvrdenih cilfeva i prioriteta u Minisiarstvu,

Fokus zaposlenih:
Posveceni smo strucnom usavriavanju zaposlenih kao najvrednijeg naSeg
resursa, iz razloga $to se na taj naéin ulice na postizanje veceg nivoa znanja i
sposobnosti, kako pojedinaca tako i ministarstva u cjelosti.

Timski rad:
Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije | podsticanje i
podrZavanje timskog rada i licnog razvoja u cilju postizanja visokog nivoa
struénosti, ekspertize i osfecaja zadovoljstva.

Integritet:

Pruzamo usluge na posten, eliCki, otvoren, ljubazan, pazljiv i brizan nacin,
postujuci sve stranke i slobodnu razmjenu idejfa.
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Upravljanje:

Primjenjujemo pouzdano finansijsko upravifanje i posveceni smo obezbjedenju
efikasnog i efektivnog koris¢enja resursa.

Komunikacija:

Koomuniciramo sa stranakama, poslodaveima, drugim drzavnim organima i
inferno, kako bismo upravifali ofekivanjima | obezbiedili najvisi nivo
zadovoljstva. Aktivho ItrazZimo mogucnosti  partnerstva | podsticemo
komunikaciju organa uprave sa gradanima.

Organizaciona struktura

Unutrasnje organizacione jedinice u okviru kojih se obavljaju poslovi iz nadleznosti
Ministarstva javne uprave, digitainog drustva i medija su:

1.DIREKTORAT ZA INOVACIJE, OTVORENQOST JAVNE UPRAVE i
SARADNJU SA NVO
1.1.Direkcifa za inovacije u javnoj upravi
1.2.Direkcija za standard otfvorenosti, transparentnosti i inkluzivnosti u
javnoj upravi
1.3.Direkcija za saradnju sa NVO

2.DIREKTORAT ZA STRATESKO PLANIRANJE U JAVNOJ UPRAVI,
MEDUNARODNU SARADNJU I IPA FONDOVE

2.1.Direkcija za stratesko planiranje u javnoj upravi i pracerje implementacije
strateskih dokumenatla

2.2.Direkclja za medunarodnu saradnju i IPA fondove

3.DIREKTORAT ZA NORMATIVNO UREDENJE SISTEMA JAVNE
UPRAVE | HARMONIZACIJU PROPISA

3.1. Direkcija za sistem drzavne uprave i drugih nosioca javnih oviaScenja

3.2. Direkcija za upravni postupak i slobodan pristup informacijama

3.3. Direkcija za sluzbenicki sistem

3.4. Direkcija za sistem funkcionisanja lokalne samouprave

4. DIREKTORAT ZA EFIKASNU IMPLEMENTACIJU DOEBRE JAVNE
UPRAVE
4.1.Direkcija za upravno postupanje, nadzor i pracenje primjene propisa
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4.2. Direkcija za implementaciju principa dobre javne uprave, analitiku i
izvjeStavanje

5. DIREKTORAT ZA INFRASTRUKTURU I INFORMACIONU
BEZBJEDNOST

5.1.Direkcija za sistemsku infrastrukturu, informaciono-komunikacionu
infrastrukturu i informacionu bezbjednost

5.1.1. Odsjek za sistemsku infrastrukturu

5.1.2. Odsjek za informaciono-komunikacionu infrastrukturu i informacionu
bezbjednost

5.2. Direkcija za upravijanje informatickim resursima

5.3. Direkcija za podr$ku korisnicima

6. DIREKTORAT ZA DIGITALIZACIJU | E-SERVISE

6.1.Direkcija za normativu i standardizaciju

6.2 .Direkcija za elektronsku upravu

6.3.1 Odsjek za portale i servise

6.3.2 Odsjek za razvoj dijeljenih servisa i razmjenu podatala sa drugim
sistemima

7.DIREKTORAT ZA MEDIJE

8. Odjeljenje upravne inspekcije

9. Odjeljenje za unutrasnju reviziju

10. Odjeljenje za reviziju informacionih sistema

11. Kabinet ministra/ke

12. Sluzba za kadrovske, opsSte poslove i javne nabavke
13. Sluzba za finansije i racunovodstvo

Ministarka i rukovodecéi kadar

Ministarstvom javne uprave, digitalnog druStva i redija rukovodi ministarka g-da
Tamara Srzentic. Rukovodeca lica u Ministarstvu javne uprave Cine: driavni sekretar
(dva izvrSioca), sekretarka Ministarstva i generalni direktorifice (sedam izvrsioca).
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Svi zaposleni imaju duZnost da se pridrzavaju najvisih standarda u radu sa
finansijskim pitanjima.

Ovo je omogucéeno tako sto je obezbijedeno da su svi upoznati sa standardima u
okviru kojih rade i sa kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje
standarda.

Utvrdena interna pravila, uputstva i procedure predstavijaju glavne standarde i
| inpute za kontrolu poslovnih procesa u organizaciji.

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

Odgovornost

(a) Nacelnica Sluzbe za finansije i racunovodstvo odgovorna je za stalan
pregled finansijskih propisa Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i
medija i podnosenja prijedloga sekretarki, kao licu zaduZ=nom za finansijsko
upravijanje i kontrolu (lice za FMC) za promjene koje unapreduju kontrolni
okvir.

(b) Svi zaposleni su u obavezi da se pridrzavaju ovili propisa u svim
fransakcijama koje se sprovode u Ministarstvu javne uprave, digitalnog
drustva i medija.

(c) Svi zaposleni duzni su da cuvaju tajnost poslovanja Ministarstva javne
uprave, digitalnog drustva i medjja i ne smiju otkriti povjerijive informacije o
Ministarstvu i njegovim finansijama.

Svrha

Finansijski propisi (pravifa, uputstva i procedure) su sredstva pomoci kojih se upravija
finansijskim poslovanjem Ministarstva javne uprave, digitainog drustva i medija. Ovi
propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih, nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska
pitanja.

Finansijski propisi sastavijeni su u cilju da se pokaZe da oni Cine kiljucni dio okvira
inteme kontrole putem kojeg se subjekat vodi i upravija.
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Obuhvat finansijskih propisa

Obuhvat finansijskog upravijanja budZetskih korisnika u Crnoj Gori je ograni¢en
Zakonom o budZetu i finansijskoj odgovornosti, Uputstvom o radu drzavnog trezora i
ostalim finansijskim pravilnicima koji su utvrdeni od strane Ministarstva finansija i
socijalnog staranja.

Glavne oblasti date su u nastavku i bice detalino opisane u odvojenim poglavijima.
Neophodno je obezbijediti da rukovodstvo i zaposleni u polpunosti razumiju
finansifske propise i pravifa koja se primjenjuju u sljiede¢im poglaviima:

1. BudZetsko planiranje

Interne finansijske procedure i finansijisko zakonodavsivo.

Organizacija Sluzbe za finansije i racunovodstvo sa opisima radnih mjesta.
Finansijsko izvjesStavanje ukljuCujuci i upravijanje nezmirenim obavezama.
Finansijsko pracenje.

S UL S A

U Knjigu internih pravila, uputstava i procedura, mogu se ukljuciti | ostala finansijska
pitanja, shodno potrebama Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Ovo poglavije je opSti dio koji objaSnjava finansijska pitanja kojima =e ovaj organ mora
pozabaviti radi sprovodenja i razvoja finansijskog upravijanja i konirole.

Cilji: DonoSenje odredenih intermnih pravila, uputstava i procediura odnosi se na
definisanje finansijkih i drugih pitanja u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i
medija, kao i ekonomicnije i racionalnije trosenje budZetskih sredstava, i tacno
preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika i namjestenika u obavljanju poslova koji
se odnose na troSenje odobrenih sredstava, kao i izvjeStavanja o stom.

U skladu sa Uputstvom o radu drZavnog trezora ministarka je lice ovlaséeno za
odobravanje trosenja budZetskih sredstava u ministarstvu, a a acelnica u Sluzbi
za finansife i racunovodstvo za taénost finansijske dokumentacije.
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Sva placanja u ministarstvu vr§e se shodno sredstvima odobrenim Zakonom o
budietu za tekucu godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji raduna za budZet
Cme Gore i budZete opStina ("Sluzbeni list Crne Gore, broj 72/16, 106/20 i 80/21").

Najéescée koriséene grupe konta su:

411 - Bruto zarade i doprinosi na teret poslodavca
412 - Ostala li¢na primanja

413 - Rashodi za materijal i usiuge

414 - Rashodi za usiuge

415 - Rashodi za tekuce odrZavanje

417- Renta

419 - Ostali izdaci

431 - Transferi institucijama, pojedinciima i NVO
441 - Kapitalni izdaci
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Budzetsko planiranje

Uvod

Upravijanje budZetom obezbjeduje da se nakon odobrenja budzeta od strane Ministarstva
finansija i socifalnog staranja, dodijeliena sredstva koriste namjenski.

BudZetska kontrola je stalan proces, koji omogucava Ministarstvu javne uprave, digitalinog |
drustva i medija da izvrsi pregled i prilagodi budZetske ciljeve tolom finansijske godine.

Ukoliko dode do odstupanja od budZetskih ciljeva Ministarstvo javne uprave, digitainog
druStva i medija ih moZe veoma brzo identifikovali i prifagoditi iste budZetom odobrenim
Sredstvima.

S obzirom da Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija raspolaZe sa sredstvima
koja su utvrdena Zakonom o budzZetu za tekucu godinu, to se mora voditi racuna da se ne
utroSi vise sredstava od planiranih, odnosno odobrenih.

Da bi se osiguralo da Ministarstvo javne uprave, digitalnog drutva i medija ne potrosi vise
od planiranog, od svake organizacione jedinice se zahtijeva da upravija viastitim troSkovima
unutar budZeta koji im je dodijeljen.

Djelokrug rada Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija

Ministarstvo javne uprave vrsi posiove uprave koji se odnose na: oblast drzavne
uprave u dijelu organizacije, nacina i metoda rada, upravijanja, odgovornosti, odnosa,
saradnje, javnosti i transparentnosti rada organa driavne uprave, oblast sluzbenickih
odnosa, kancelarijskog poslovanja, upravnog postupka i inspekcijskog nadzora;
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inspekcijski nadzor u okviru nadleznosti i ovlaSéenja utvrdeniti propisima o sistemu
drzavne uprave, radnim odnosima u organima drzavne uprave | lokalne samouprave
i upravnom rieSavanju; pripremu propisa koji se odnose na osnivanje i djelovanje
neviadinih organizacija i vodenje evidencije nevladinih organizacija; razvijanje
saradnje organa drZavne uprave | neviadinih organizacija, kao i poslove u vezi sa
programiranjem i upravijanjem fondovima Evropske unife namijenjenim neviadinim
organizacijama cije je sjedite u Cmoj Gori, politicke partije; pecate drZavnih organa;
organizaciju i djelokrug lokalne samouprave; funkcionisanje | primjenu propisa iz
oblasti lokalne samouprave iz nadleznosti ovog ministarstva; teritorijalnu organizaciju
lokalne samouprave; medunarodnu saradnju jedinica lokalhe samouprave sa
jedinicama lokalne samouprave drugih drzava; sprovodenje medunarodnih ugovora iz
nadleznosti ministarstva, davanje miSljenja na predloge zakon: i drugih propisa ili
opStih akata koji se odnose na pitanja u vezi sa drZavnom upravom i lokalnom
samoupravom, kao i na predloge zakona kojima se ureduju odstupanja od upravnog
postupka, pristup informacifama u posjedu organa viasti; sprovodenje politike razvoja
elektronske uprave, elektronskog obrazovanja, elektronskog zdravstva i elektronskog
poslovanja; predlaganje | sprovodenje utvrdene politike u oblasti uspostavianja i
razvoja informacionog drustva; pripremu predioga zakona i drugith propisa u oblasti
informacionog drustva; predlaganje i sprovodenje mjera za promovisanje i podsticanje
istraZivanfa u oblasti informacionog drustva; saradnju sa medunarodnim
organizacijama, organima lokalne uprave i privrednim subjektima. a narocito sa malim
i srednjim preduzecima, kao i sa neviadinim organizacijama na promociji | razvoju
usluga informacionog dru$tva i informaciono-komunikacionih tchnologija; pruzanje
stru¢ne pomoci u primjeni informaciono-komunikacionih tehnologifa u organima
drzavne uprave; upravijanje i odrzavanje racunarske mreZe organa drZavne uprave;
upravijanje i koordinaciju projektima u oblasti informacionog «rustva za polrebe
drzavnih organa; uspostavijanje tehnoloske i bezbjednosne informatiCke infrastrukture
u driavnim organima; racionalizaciju upotrebe informatickih resursa u drZzavnim
organima, utvrdivanje tehnickih i drugih pravila upotrebe informaticke opreme u
driavnim organima,; obavijanje objedinjene nabavke internet servisa za drzavne
organe, analizu stanja i resursa potrebnih za razvoj e-uprave, kac | planiranje ukupne
arhitekture sistema e-uprave; uskladivanje domacih propisa iz okvira svoje
nadleinosti sa pravnim poretkom Evropske unije; saradnju sa medunarodnim |
regionalnim organizacijama, vodenje propisanih evidencija, upravni nadzor u
oblastima za koje je ministarstvo osnovano; kao i druge poslove loji su mu odredeni
u nadleznost.

Nasa misija je:

Misija Ministarstva javne uprave je da ulini javnu upravu, jednostavnijom, brzom i
transparentijom, upravom u kojoj ¢e gradanin biti na prvom mjestu.
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Kljucni ciljevi

Unaprifedena kontrola nad zakonito$cu i ¢jelishodnosécu rada organa javne

uprave;

Efikasnije ostvarivanje prava na slobodan pristup informacijama;

Ojacana upravljacka odgovornost na nivou srednjcqg menadZmenta u

organima drZavne uprave;

Unaprijedena efikasnost, efektivnost i zadovoljstvo gradana kvalitetom

pruZenih upravnih usiuga;

Obezbijedena interoperabilnost registra i dostupnost podataka iz registra za

korisnike,

» Portal eUprave predstavija jedinstvenu tacku pristupa elektronskim

uslugama koje nude organi uprave Sa visokim Stepenom KorisniCkog

iskustva i konsnckog zadovoljstva;

Ojacane profesionalne sposobnosti starjeSina organa | visokog rukovodnog

kadra sa jasno utvrdenim Kriterijumima za njihov izbor;

» Povecana konkurencifa | smanjena diskrecija pri odiuCivanju o izboru
kandidata kroz vecu transparentnost i manji broj kandidata na listi za
konacan izbor;

¥» Unaprijedeno upravijanje liudskim resursima | uspostavijanje efektivhog
sistema za pracCenje i optimatizacije broja zaposlenih i mjerenje kvaliteta
nfihovog rada;

» Uspostavijen sveobuhvatan i racionalan sistem planiranja, koordinacije i
pracenja realizacije viadinih politika;

» PovecCana upotreba analitiCckih alata za izradu zakonodavstva i bolji kvalitet
konsultacija izmedu aktera prilikom izrade politika,

» Unaprjedenja funkcionisanja jedinica lokalne samouprave i facanje njihovih
kapaciteta;

» PooStriti i racionalizovati kriterijume za formiranje novih opStina;

» Obezbijediti finansijsku odriivost, te dobar finansijsk kapacitet op$tina
uravnoteZzenjem prihoda lokalne samouprave sa njliovim posfovima i
zakonskim obavezama;

» Efikasno upravijanje i koordinacifa Strategijom 2022-2026 omogucava

postizanje vecine ciljeva.

v v VYV V¥
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Godisnji budzet

Budzet Ministarstva javna uprave, digitalnog drustva i medija za 2021.godinu iznosi
10.697.581,37 €.

Svrha

BudZet se sacinfava na osnovu smjfernica Ministarstva finansija i socijalnog staranja i
stvamih polreba za odnosnu fiskalnu godinu.
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Pravilnim planiranfem budZeta omogucuje se da Ministarstvo javne uprave, digitalnog
drudtva i medija realizuje postavijene ciljeve i zadatke, koji su unaprijed definisani.

Imajuci u vidu znacaj planiranja budZeta, neophodno je da proces izrade budu
ukljuéeni svi organizacioni djefovi Ministarstva, kako ne bi doslo do preklapanja u
postavijenim zahtjevima za dodjelu budZetskih sredstava.

Zahtjev za budZetskim sredstvima pripremljen na ovaj nacin, bice dobra osnova za
pracdenje realizacije postavijenih ciljeva tokom budZetske godine, a0 i osnov da se
pocetkom godine tacno definiSe koji se ciljevi ~ zadaci mogu realizovali sa odredenim
sredstvima.

Ovo posebno zbog toga jer prilikom odobravanja budzZetskih sredstava Ministarstvo
finansija i socijalnog staranja ima limite do kojih moZe odobriti sredstva pojedinim
potrosackim jedinicama, uslied fega dolazi do odstupanju u trazenim i odobrenim
budzetskim sredstvima.

Odgovornost

U Sluzbi za finansije i raCunovodstvo, na oshovu zahtjeva za potrebnim budZetskih
sredstava koji su dostavijeni od strane rukovodioca organizacionih jedinica u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drudtva | medija priprema prvu radnu verziju
zahljeva za budZetskim sredstvima, | dostavija ¢lanovima kolegijuma Ministarstva
javne uprave, digitalnog druStva | medija na razmatranje. Nakon usaglasavanja,
potpisan zahtjev za budZetskim sredstvima, od strane ministarke, dostavija se
Ministarstvu finansija f socijalnog staranja — Direktoratu za budzet.

Procedura za budZetsko planiranje

Budzetsko planiranje je uredeno Praviinikom o izradi zahtjeva za dodjelu budZetskih
sredstava, broj 01-070/21-4861 od 25. novembar 2021., koji je sastavni dio Knjige
internih pravila, upustava i procedura — Prilog 1.

Raspored
Redosled koraka za pripremu i podnosenje budzela
Datum | Aktivnost Odgovorna osoba | Komentari | akcife
31. maj | Prijem budZetskog cirkulara | Sekretar Frvi nacrt budzeta
| i uputstva od Ministarstva mora se podnifeti
' | Ministarstvu |
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finansija i socijalinog finansija i
staranja socifalnog staranja
do 30. juna
- |
1. jun Dostavljanje pisanog | Sluzba za finansije Rok za dostavljanje |
zahtjeva rukovodiocima | i racunovodstvo podataka 0|
organizacionih jedinica za notrebnim
pripremu predfoga potrebnih sredstvima  do 10.
f sredstava za  sliedecu | juna .
i godinu. .
|
10. jun Dostavijeni podaci 0 | Rukovodioci MMakon dostavijanja
potrebnim sredstvima. organizacionih podataka 0
Jedinica. potrebnim
sredstvima, isti se
obfedinjavaju i
sacinjava prva
verzija nacrta
zahtjeva do 15 juna
15. jun Sacinjena  prva  verzije | SluZba za finansife | Postignut dogovor
nacrta zahtjeva za | f radunovodstvo 53 Clanovima
budietskim sredstvima i kolegijuma 0ko
dostavijena ¢lanovima nacrta zahtjeva za
kolegijuma na upoznavanje i budZetskim
usaglasavanje. sredstvima do 20.
v -'I;!,Ilna____.
\
' 20.jun Dostavijanje nacrta zahtjeva | Sekretarka L/svojen Nacrt
za budZetskim sredstvima budZeta i spreman
{ ministarki na potpis- za podnosenje
odobrenje. Ministarstvu
' finansifa i
| | | socijalnog staranja
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30.jun Konacni prijedlog budZeta | Sekretarka Ministarstvo
podnesen Ministarstvu finansija i
finansija i socifalnog socijalnog sfaranja
staranja prikuplia | analizira

sve podnesene
prijedioge budzeta
radi pregleda i
objedinjavanja.
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Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Uvod

r

Finansijske procedure su skup instrukcija u kojima bilo kofa zainteresovana strana,
ukljucujuci novozaposiene, moZe tacno pronaci: koje zadatke treba izvr$iti; ko ¢e uraditi te
zadatke; i ko ¢e osigurati da se zadaci izvr$e prikiadno.

| Za rad Ministarstva javne uprave, digitainog drustva i medija je veoma znacajno napravil
detaljan skup finansijskih i drugih  procedura.

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

Svrha

Ovo poglavije ukljuCuje razliGite procedure koje predstavijaju finaiisijsko posfovanje
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija odnosno ukljucuje postojece
procedure, kao i one koje ce biti doneSene na osnovu Liste finansijskih pitanja
donesena od strane Ministarke javne uprave, digitainog drustva i inedija. Procedure
treba da definisu, korak po korak, koje aktivnosti zaposleni treba da sprovedu kako bi
izvrSili odredeni posiovni zadatak u okviru Ministarstva javne uprave, digitainog
drustva i medija.

Odgovornosti

Sekretar/ka ministarstva (FMC menadzZer) i Nalelnica Sluibe za finansije i
racunovodstvo odgovorni su za stalan pregled finansijskih proccdura Ministarstva
javne uprave, digitalnog drusStva i medija kao i za podnoSenje prifeclfoga ministrarki o
izmjenama i dopunama postojecih finansijskih procedura, a sve u cilju unaprjedenja
okvira kontrola i njegovog usaglasavanja sa zakonskim okvirom.
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Procedure koje se koriste u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva
i medija

Tabela u nastavku navodi spisak internih pravila, upustava i procedura koje koriste
zaposleni u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drudtva i meoija radi procesuiranfa
razlicitih finansijskih transakcija i provjere dokumenata radi uskladenosti vezano za
ovjeravanje | odobravanje.

Finansijske procedure koje postoje u Ministarstvu javne uprave, digitainog
) drustva i medija .
| Naziv Broj Broj akta | Pripremio | Datum
1 aneks ‘ donosenja
. — a =
| - y
1. | Kuénired ‘ 01-070/21-4855 ‘ Ministarka | 25.11.2021.
Z Uputstvo o  prijemu | 01-070/21-4856 } Ministarka | 25.11.2021.
gradana |
3. Pravilnik o nacinu 01-070/21-4857 inistarka | 25.11.2021.
| pripreme podataka za
obracun zarada o
4. Pravilnik o finansijskom | 01-070/21-4858 Ministarka | 25.11.2021.
pracenju troSenja
budZetskih sredstava ,
& Pravilnik o nacinu 01-070/21-4859 Ministarka | 25.11.2021.
evidentiranja i placanja |
_ulaznih faktura .
6. Pravilnik o uslovima i ‘ 01-070/21-4860 Ministarka | 25.11.2021.
nacinu odobrenja
sluzbenih putovanja u |
| zemifi i inostranstvu | i ]
7.  \Pravilnik o izradi 01-070/21-4861 Ministarka | 25.11.2021.
Zzahfjeva za dodjelu ’
budZetskih sredstava - ] | )
8. Pravilnik o utvrdivanju 01-070/21-4862 Ministarka ' 25.11.2021.
limita za koriscenje
mobilnih  telefona i | |
L interneta




Cma Gora

& | Ministarstvo javne uprave,

| digitainog drustva i medija

Pravilnik o uslovima |
nacinu koriscenja
prevoznih sredstava

01-070/21-4863

10.

Pravilnik o froSkovima

reprezenlacije

11.

Praviinik 0
blagajni¢kom
poslovaniju

01-070/21-4864

01-070/21-4865

12.

Pravilnik za postupak
izrade i pracenje
realizacije plana javnih
nabavki

01-070/21-4866

Ministarka

Ministarka

25.11.2021.

25.11.2021.

Ministarka

; 25.11.2021.

Ministarka

13.

Pravilnik o razduZenju
sluZzbenika sa opremom
u sluéaju prestanka
radnog odnosa

14.

Pravilnik o nadinu i
postupku  sprovodenja
popisa imovine

15,

Pravilnik o] |

identifikovanju,
mjerenju,  procjeni i
upravijanju rizcima

01-070/21-4867

Ministarka

25.11.2021.

25.11.2021.

16.

Interno pravilo o blizm

usfovima za obavijanje
dopunskog rada

17.

| interesa

Intermo pravilo o politici
upravijanja  sukobom

01-070/21-4868

Ministarka

25.11.2021.

01-070/21-4869

Ministarka

25.11.2021.

01-070/21-4870

| Ministarka

25.11.2021.

01-070/21-4871

Ministarka

25.11.2021.

18.

Interno pravilo obrade i
zadtite licnih podataka
Ministarstva javne

uprave, digitalinog

dru$tva i medija

01-070/21-4872

19,

Interno pravilo kojim se
definise nacin
prenoSenja informacija
v Ministarstvu  javne |

01-070/21-4873

Miiiistarka

25.11.2021.

Ministarka

25.11.2021.




uprave, digitalnog [
drustva i medija

20.

Interno pravilo 0 |
primjeniu  transparente |
procedure  kojom  se |
utvrduje nacin
medusobne saraddnje i
izvijeStavanja za
pracenje funkcionisanja
sistema upravijanja i
kontrola kod subjekata
nad kojima Ministarstvo
javne uprave, digitalnog
druStva | medija vrsi
nadzor

01-070/21-4874

|

Ministarka

25.11.2021.

21.

Interna procedura za
vrSenje unutrasnje
revizije u Ministarstvu
javne uprave, digitalnog
drudtva i medija

01-401/21-3833

Ministarka

16.09.2021.

Interna procedura za
postupanje po prijavi
zviZdaca

01-070/21-4856/2

Ministarka

24.12.2021,

Interno pravilo 0!

dodatnom obrazovanju i
posebnom struénom
usavrsSavanju
zaposlenih u
Ministarstvu javne
uprave, digitalnog
drustva i medija

01-070/21-4859/2

Ministarka

24.12.2021.

24.

Interna  procedura o
angazovanju lica po
ugovoru o djelu

| 01-070/21-4862/2 | Miniistarka

24.12.2021.

25.

' Pravilnik o sadrZaju i

nacinu vodenfa
evidencije poklona

01-070/21-4857/2

Ministarka

24.12.2021.

26.

Interno pravilo o dodjeli
fednokratne pomoci

01-070/21-5379

Miristarka

24.12.2021.
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* Navedene procedure se kao usvojena pravila nalaze u Priloqu 1. Zaposleni
imaju obavezu da postupaju po istoj.




jim b | Cma Gora
i | Ministarstvo javne uprave,

| digtalnog drustva i media

Poglavije 4

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA FINANSIJE | RACUNOVODSTVO SA
OPISOM RADNIH MJESTA
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Organizacija Sluzbe za finansije i racunovodstvo

U Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medifja finansijsko posfovanje obavija
se u okviru Sluzbe za finansije i racunovodstvo u kojoj je sistematizovano pored
nacelnika, jo§ tri radnih mjesta.. Od Cetiri sistematizovana radna 11ijesta za ovu oblast
popunjeno je radno mjesto Nacelnice Sluzbe za finansije | racunovodstvo,
samostalnog savjetnika I, samostale savjetnice Il i radno mijesto samostalnog
referenta.

Sluibe za finansije i racunovodstvo
» Nacelnik/ca
Samostalni/a savjetnik/ca | za finansijsko racunovodstvene poslove
Samostalni/a savjetnik /ca Il za finansijsko rac¢unovodstvene poslove
Samostalni/a referent/kinja

U Siuzbi za za finansije i racunovodstvo obavijaju se posiovi koji se odnose na: izradu i
realizaciju BudZeta Ministarstva; izradu finansijskog plana, pripremanje periodi¢nih
fzvjestaja o ostvarenju budieta; blagovremeno i namjensko koriSéenje sredstava za
namjene predvidene Budzetom i finansijskim planom,; vodenje poslovnih knjiga,
periodicnih obraduna i zavrdnih rauna, izradu finansijskih iskaza | dostavijanje podataka
trezoru, provjera finansijske dokumentacije (ugovora, racuna, ohraduna i dr.); kreiranje
zahtjeva za placanje ugovorenih obaveza, vodenje registra izvrSenih plaanja;
dostavijanfe izvjestaja o izvrSenim transakcijama, saradnju sa Ministarstvom finansifa -
Sektorom za trezor u dijelu izvrSenja zahtjeva kroz SAP, kontakt sa poslovhim bankama;,
pripremu obracunskih lista za obracun zarada i drugih primanja Ministarstva, obavijanje
knjigovodstveno-racunovodstvenih  poslova, pracenje  finansijskog  poslovanja
Ministarstva, blagajnicko poslovanje; vodenje evidencifa putiih naloga i njihovog
Knjizenfa ukljuCujuci placanja i finansijska pracenja svih projekata blagajnic¢kog
poslovanja javne nabavke, pracenje tendera i ukupne potrosn e, pracenje i kontrolu
finansijske realizacije ugovora zakljucenih u postupku javnih nabavki i druge finansijsko-
racdunovodstvene poslove; priprema upravnih akata iz nadleznosti ministarstva koja su
izvrsna, struéne i administrativhe posfove za polrebe obrazovanil radnih tijela u skladu
sa propisima iz ove oblasti i drugi poslovi po nalogu sekretara Ninistarstva | ministra; i
obavljanje drugih poslova iz djelokruga rada Sluzbe u skladu sa zakonom i drugim
propisima.
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Zaposleni u Sluzbi za finansije i racunovodstvo freba da budu sa odgovarajucim
kvalifikacijama, vje$tinama i iskustvom, kako bi sve finansijske poslove mogli obavijali
na precizan, tacan i profesionalan nadin. Zaposleni moraju posjedovati adekvatno
znanje, odnosno moraju biti stru¢no obuéeni za sve finansijske sisteme koje treba da
koriste i odravaju.

Svrha

Sluzba za finansije i radunovodstvo vrdi prijem, obradu, placanje | arhiviranje
cjelokupne finansijske i druge dokumentacije, i pruza sve finansijske informacije za
izvjeStavanje, kao i podr§ku u procesu budZetskog planiranja.

Odgovornost

Ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija duzna je da chezbijedi da u Stuzbi
za finansije i raCunovodstvo rade zaposleni Koji imaju adekvalno znanje, odnosno
sluzbenici koji su obucéeni da ispunjavaju potrebe Ministarstva javiie uprave, digilainog
drustva | medija vezano za finansijska pitanja.

Nacelnica Sluzbe za finansije i racunovodstvo izvjeStava sekretara ministarstva, a po
potrebi i ministarku o svakodnevnim zadacima.

Uloga Sluzbe za finansije i raCunovodstvo je da obezbijedi da se sve finansijske
transakcije zabiljeze i procesuiraju prikfadno i na vrijeme.

Zaposleni u Sluzbi za pravne, kadrovske, finansijske i opste poslove

‘ Zaposleni u Sluzbi finasije i racunovodstvo

}_ Naziv radnog mjesta | Ime zaposienog Koeficijent
| Nadelnik Sluzbe za  Dalida Mehmedovié | 9,4
finansije i

| radunovodstvo
| t

’iamostafni savjetnik | | Drazen Simonovi¢ | 7,4

| Samostalna Jelena Perovi¢ 72

savjetnica Il

Samostalni referent Vjekoslav 4,10
| Martinovic¢
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Zaposleni u SluZbi za finasije | racunovodsivo, moraju se kontinuirano struéno

usavrSavali i biti upoznati sa svim propisima iz ove oblasti, kako bi zadatke zavrSavali
na tacan, profesionalan i zakonit nadin.

Struéno usavrSavanje zaposlenih vrsi se kroz stalnu edukaciju koju obavlja Uprava za
kadrove iz ove oblasti.

* Prilog 2: Organizacija Sluzbe za finansije i raCunovodstvo
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Finansijsko izviestavanje ukljué¢ujuéi upravijanje neizmirenim obavezama

Finansijski izvjedtaji pomaZzu internim (ministarki, nacelniku u SluZbi finasnije i
rac¢unovodstvo) i eksternim korisnicima (Ministarstvu finansija i socijalnog staranja, Viadi
Crne Gore i drugim organima drZavne uprave) tako sto im pruZaju finansijske informacife
koje koriste za donoS$enje ekonomskih odluka.

S obzirom da su njihove odluke zasnovane na finansifskim informacifama, proces
donodenje odluka veoma zavisi od znadaja | pouzdanosti finansijskih izvie$taja sto znadi
da ukoliko finansijski izvfestaji ne pruZaju tacne podatke o poslovanju to onda utiCe na
korisnike, njihove odluke i ekonomske uslove.

Pripema | obezbjedenje finansijskih izvjeStaja ima za svrhu da pruZi finansijske
informacije drZavnom organu kojem Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i
medija podnosi izvjeStaje, a kojfi su korisni za dono$enje odluka i procjene da li
rukovodstvo Ministarstva javne uprave, digitainog drustva i medija sredstva odobrena
budzetom koristi na efikasan, efektivan i ekonomican nadin.

Svrha

Radi pravilnog rasporedivanja finansijskih upravijackih odgovorrniosti, rukovodiocima
su potrebni interni finansijski izvjestaji kako bi:

> donijeli odluku o preraspodjeli sredstava

» vrsili pracenje realizacije postavljenih cilfeva, kao | finansijsku opravdanost
trosenja budzZetskih sredstava

> pokazali na kofi naCin upravifaju finansijskim sredsf{vima, koja su im
opredijelfena i za koja su odgovomi

Korisnost internih finansijskih izvjestaja za gore navedene svrhe zavisi od njihovog
kvaliteta, znacaja i pravovremenosti. Da bi bili korisni, intemni finansijski izvjestaji (i
informacife koje sadrze) moraju da budu:

» relevantni
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* uporedivi
» pouzdanii

* razumljivi

Odgovornost

Ministarka i kolegijum odiucuju o finansijskim informacijama koje su potrebne radi
upravifanfa Ministarstvom javne uprave, digitalnog drustva | medij:

Nakon toga te informacije treba da budu oblikovane u izvjestaj, kako bi ih korisnici
razumjeli i preuzimali korektivne akcife vezano za dostavijene informacije.

Izvjestavanje prema Ministarstvu finansija i socijalnog staranja

Ministarstvu finansija i socijalnog staranja su pofrebne informacije navedene u
Pravilniku o nacinu sacinjavanja i podnosenja finansijskih izvje$taja budzeta, drzavnih
fondova i jedinica lokaine samouprave ( Sl. list Crne Gore br.23/141 1 71/2019), koji se
dostavifaju kvartalno ( kvartaini finansijski izvje$tafi) i godisnje (Godidnji finansiki
izvjestaj).

Obrasci na kojima se sastavljaju finansijski izvjestaji su.

- lzvjeStaj o novéanim tokovima lll-Obrazac 3
lzvjestaj o neizmirenim obavezama- Qbrazac 5

- Izjava o nacdinu utroSka sredstava nakon isteka fiskalne godine-Obrazac
8

- lzvjestaj o nacinu utroska sredstava tekuce budZetske rezerve-Obrazac
9

Pored ovih izvjestaja u obavezi smo dostaviti | IzviesStaj 0 realizaciji programskog
budieta za prethodnu godinu, na obrascima koje u elektrorskoj formi dostavi
Ministarstvo finansija i socijalnog staranja.

Navedeni izvjestaji dostavijaju se:
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- Kvartaino do 15. u prvom mjsecu narednog kvartala iekuée godine za
prethodni kvartal na obrascima 3 i 5 jz &l. 2 Pravilnika,

- Godisnji finansijski izvieStaj do kraja februara tekuce godine za prethodnu
godinu, na obrascima 3 i 5 iz ¢l. 2 Pravilnika.

Ove informacije su vedinom dostupne DrZzavnom trezoru, zuzev obrasca o
neizmirenim obavezama, koje mora da dostavi svaka potroSacka jedinica putem
spiska svih neizmirenih faktura koje nijesu placene do kraja obrac.inskog perioda.

IzvjeStavanje o neizmirenim obavezama

Ministrastvo javne uprave, digitalnog drustva i medija redovno izvjeStava Ministarstvo
finansija i Socijalnog staranja o neizmirenim obavezama, tako Sto na unaprijed
pripremljenom obrascu koje je dostavilo Ministarstvo finansija i socijalnog staranja,
obavjeStava Drzavni trezor 0 neizmirenim obavezama nha godisnjem nivou do 31.
januara tekuce godine za prethodnu godinu.

Pregled neizmirenih obaveza dostavija se po budzetskim pozicijama, a u okviru svake
budzetske pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobav/jalima.

fzvjeStavanje o neizmirenim obavezama za Ministartsvo javne uprave, digitalnog
drustva i medija ne predstavija problem, iz razloga Sto su knjigovodstvene evidencifje
azurne i to. knjiga ulaznih faktura, evidencija dobavijaca (analiticka kartica za svakog
dobavljaca), glavna knjiga sa pregledom svih troskova i prenesenih obaveza iz
prethodne godine, kao i stanja imovine.

Sve promjene su evidentirane u zakonskom roku od 5 dana, tako da je ova vrsla
izvje$taja dostupna odmah.

Samostalni referent unosi fakture u elektronsku Knjigu ulaznih faktura, dok samostalni
savjetnik | i samostalna savjetnica il vrse njihovo placanje u sklaclu sa Pravilnikom o
evidentiranju | placanju ulaznih faktura br.01-070/21-4859.

Uspostavijene knjigovodstvene evidencije pored vec¢ navedenog, pruZaju i sve druge
finansijske informacije kao Sto su: vrste troSkova, iznos utroSenih sredstava, iznos
sredstava po vrsti troskova u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa
jedne pozicije, a utrosen na drugu, koji treba opravdati i sl.
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Sluibe za finansije i ra¢unovodstvo prati i priprema sljedece finansijske
izvjestaje:

Zbir po troSkovnim mjestima (analitika/sintetika);
AnalitiCki izvjestaj za sve klase | grupe konta;

- Analiticke kartice dobavija¢a pojedinaéno;

- Analiticka kartica dobavljaca- po troSkovnom mjestu,
IzvjeStaj — zbir po klasama,

- lzvjestaj o stanju imovine — osnovnih sredstava sintetiCki - zbirno po grupama
konta,

- lzvjesta o stanju imovine — osnovnih sredstava analitiCki —pojedinacno po
sredstvima,

Po potrebi se moZe pripremiti i kombinovani izvjeStaj od naprijed navedenih izvfestaja.
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FINANSIJSKO PRACENJE
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Finansijsko pracdenje

Upravijanje budZetom obezbjeduje da se nakon odobrenja budZeta od Ministarstva
finansija i socijalnog staranja dodijeliena sredstva koriste namjenski i u skladu sa
postavijenim ciljevima.

!

BudZetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogucava korisniku budZ?etskih |
Sredsfava da preispita i koriguje budzetske ciljeve fokom finarsijske godine. Takode,
pruZa i mehanizam Koji poziva na odgovornost rukovodioce koji su odgovorni za
odredene elemente budzeta.

Stalnom identifikacijom i objadnjavanjem odstupanja od budZetskih cilieva, Ministarstvo
favne uprave, digitalnog drustva i medija moZe identifikovati promjene u trendovima i
Zahtjevima za sredstvima ¢im se za to ukaZe prilika. ‘

| U svrhu budzetske kontrole od strane rukovodilaca, budZet se obiCno planira na osnovu
| Planiranih troSkovima za svaku oblast poslovanja. |

Svrha

Kao Sto je ranije navedeno znacajno je da svi subjekti imaju polpunu kontrofu nad
upraviljanjem budzZeta posebno u ovom periodu budzetskih ograniCenja.

PIFC je zasnovan na upravijackoj odgovornosti i preuzimanju odgovornostii zbog toga
se u Ministartsvu javne uprave, digitalnog drustva i medija moraju organizovati redovni
sastanci finansijskog pracenja koji pozivaju rukovodioce da objasne svoje oblasti
odgovornosti.

Odgovornost

Na sastancima se razmatraju finansijski izvjeStaji i preduzimaju aktivnosti u cilju
rjesSavanja problema. Ministarka sa svojim saradnicima mora da ima taéne i aZurne
informacije kako bi se donosile odluke i preduzeli aktivnosti u sluéaju da stvarna
potro$nja prevazilazi utvrdeni budzet.

fzvjedtaje treba sadinjavati najmanje jednom mjesecno i isti treba da budu dostupni
radi njihovog razmatranja na sastancima. U sluéaju da je finansijska informacija
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neophodna zbog nastanka specifitnog dogadaja ili vrste tro$ka, zbog toga je od
izuzetne vaznosti da informacije budu dostupne, uklju¢ujuci i neplacene fakture.

Potrebno je upravijati nivoom neizmirenih obaveza i gdje je moguce, treba ga smanjiti
na minimum. Odnosno, ne freba zakljucivali ugovore ukoliko nijesu obezbijedena
sredstva za izmirenje obaveza nastalih po istim.

Kljuéne komponente finansijskog prac¢enja i pregleda su:

» redovno finansijsko izvjeStavanje rukovodstva dopunjeno  efektivnim
procedurama budzetske kontrole;

» Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operaiivnog uinka koje
sprovodi unutrasnja revizija;

» poredenje ucinka i troskova od strane intemne jedinice - ovo se moZe uraditi radi
poredenja troskova za tekucu godinu i troSkova prethodnih godina i/ili poredenja
sa budZetom i/ili drugim subjektima.

Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vr$i se na osnovu pomenutih izvjiestaja i
froskova po jedinici. To omogucava poredenje troskova za tekucu qodinu u odnosu na
prethodnu, a prati ga planiranje troskova za narednu godinu.

Rukovodioci organizacionih jedinice na godiSnjem nivou dostavijaju svoje sugestije
Za planirane froskove. Dodatno, vrsi se analiza troSkova u skiadu sa odobrenim
budZetom, pojedinacno za svaku budZetsku stavku.

Nezavisan pregled finansijskih i internih kontrola i operativnog ucinka izvrSice se od
strane unutrasnje revizije.

Takode ovaj pregled moZe biti izvrSen i od strane Drzavne revizorske institucije, bilo
kroz opStu reviziju ili reviziju u okviru zavrsnog ra¢una budZeta.
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Broj. 01-070/21-4855 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 1 70/27), ¢lana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (.5l list CG” br. 75/18) |
¢lana 2 Pravilnika o nalinu uspostavijanja i unapredenja upravljan;a i kontrola u javnom
sektoru ("SI list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

KUCNI RED

Clan 1

Ovim kuénim redom propisuje se unutradnji red u sluzbenim prostorijama Ministarstva javne
uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo), eticki standardni i pravila
ponasanja drzavnih sluzbenika i namjestenika i mjere za odrzavanje reda i bezbjednosti u tim
prostorijama.

Clan 2

Ovaj kuéni red obavezujuéi je za sve sluzbenike i namjestenike ministarstva (u daljem tekstu:
sluzbenici), stranke, kao i sva druga lica koja se bilo kojim povodom zateknu u sluzbenim
prosterijama ministarstva.

Clan 3

Unutraénji red u zgradi ministarstva obuhvata:

¢ nacin koriéenja sluzbenih i drugih prostorija:
¢ ulazak i boravak u sluzbene prostorije;

¢ obezbjedenje uslova za nesmetan rad;

¢ bjezbjednost zaposlenih i sluzbenih prostorija;
¢ zatita imovine ministarstva.

Clan 4

Poslove odrZzavanja reda u sluzbenim prostorijama vrée ovia$cena lica (u daljem tekstu:
sluZzbena lica)
Clan 5

Sluzbenici su duzni da sluzbene prostorije koriste u svrhe za koje su namijenjene, te da
savjesno i odgovorno vode racuna o imovini ministarstva (kancelarijska informati¢ka i ostala
oprema).

U sluzbenim prostorijama nije dozvolieno stvaranje neprimjercne buke galamom
dovikivanjem, preglasnim razgovorom i smijehom koji bi ometali radni proces.

U sluzbenim prostorijama nije dozvoljeno pusenje.
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Clan 7

Koriséenje sale za sastanke moguce jedino uz prethodnu najavu sekretarici ministarstva,
najmanje jedan dan prije odrzavanja dogadaja.

Clan 8

U zgradi u kojoj su smjestene sluzbene prosforije, ulazi se na glavni ulaz ministarstva, Rimski
trg broj 45, pri éemu sluzbeno lice vréi propisanu kontrolu, uz upotrebu tehniékih uredaja za
detekciju.

Sluzbeno lice je obavezno izvrditi identifikaciju stranke i ostalih lica koja ulaze u sluzbene
prostorije ministarstva, uvidom u njihove licne isprave, koje imaju pravo zadrzati do njihovog
napustanja sluzbenih prostorija.

Istovremeno sluZzbeno lice daje stranki identifikacionu karticu.

Nakon identifikacije sluzbeno lice telefonom obavjeStava lice kod koga se trazi prijem o
dolasku stranke.

Ukoliko je u pitanju stranka odnosno lice koje bez poziva trazi prijem kod starjesine, drzavnog
sekretara il nekog od sluzbenika sluzbeno lice je duzno da prethodno provjeri da li je stranki
odobren prijem.

Ukoliko je u pitanju unaprijed zakazan ili cdobren sastanak, neko od sluzbenika ministarstva
je duzan da saceka stranku na portirnici.

Zabranjeno je zadrzavanje u portirnici ministrstva, te telefoniranje iz portirnice sluzbenicima,
strankama i ostalim licima na koja se ovaj kuc¢ni red odnosi.

Clan 9
U sluzbene prostorije ministarstva nije dozvoljen ulazak lica mladih od 12 godina.

lzuzetno, ulazak lica iz stava 1 ovog Clana dozvoljen je u slucaju kada io zahtijevaju potrebe
projekta ili nekog drugog dogadaja.

Clan 10

Sluzbenici su duzni da se pridrzavaju pravila o radnom vremenu, od 07 .00 do 15:00 ¢asova

Clan 11

Po zavrSetku radnog vremena, sluzbene prostorije, pecati, kancelarijski materijal, odnosno
predmeti vece vrijednosti se zaklju¢avaju.

Sluzbenici su duzni da provjere da li su nakon isteka radnog vremenz, a prije napustanja
sluzbenih prostorija u istima zatvoreni prozori, ugasena svjetla i svi ostall uredaiji.

Kljucevi od ulaznih vrata u sluzbene prostorije Suvaju se u posebnom cormaru za kljuéeve u
blizini portirnice i za njih je odgovorno sluzbeno lice.

Clan 12

Sluzbenici, kao i sva lica koja ulaze i borave u sluzbenim prostorijama, moraju biti prikladno
odjeveni, tako da nacginom odijevanja na radu ne naru$ava li¢ni ugled i ugled drzavnog organa,
Sluzbenici u sluzbenim prostorijama ne mogu nositi sportsku odjecu (trenerke, sportske
majice i patike), odjecu za plazu (majice bez rukava}, odjecu od dzinsa, niti drugu vrstu odjece
koja nije primjerena ugledu ove institucije.

Sluzbena lica su duzna da onemoguce pristup u sluzbene prostorije ministarstva sluzbenicima
i licima, koja svojim neprikladnim odijevanjem ne postuju ugled institucije, kao i licima u
alkoholisanom stanju ili pod dejstvom narkotika.



Clan 13

Karakteristike poslovnog izgleda u ministarstvu su jednostavnost i odmjzrenost.

Poslovni izgled Zena podrazumijeva garderobu mirnijih boja, prilagodenu priredi posla koji
obavija (duzina suknje mora biti umjerena, obuéa uredna bez izrazito visokih potpetica,
sandale zatvorenih prstiju, kosa uredna a nakit sa mjerom). Nije dozvoljeno noSenje odjece
bez rukava dubokih dekoltea i 8liceva, odjece sa otvorenim ledima ili ramenima, te panatlone
uvucene u obucu.

Poslovni izgled mudkarca podrazumijeva garderobu mirnijih boja, prilagodenu prirodi posla
koji obavlja (kosulja jednobojna ili neupadijivog dezena, obuéa uredra i elegantna, kosa,
brada i brkovi uredni).

Clan 14

imovina Ministarstva, moze se unositi i iznositi iz sluzbenih prostorija samo kada to sluzbene
potrebe zahtijevaju, uz prethodnu saglasnost nadredenog ili rukovodioca.

Clan 15

U sluzbene prostorije, nije dozvoljen unos bilo koje vrste oruzja. Ukol ko postoji osnovana
sumnja da se kod odredenog lica nalazi oruzje, sluzbeno lice moze izv:siti kontrolu i oduzeti
nadeno oruzje.

Nakon oduzimanja, oduzeto oruzje bi¢e predato nadleznom organu u skladu sa Zakonom.
lzuzetno, nodenje oruzja u sluzbenim prostorijama ministarstva, dozvoljeno je samo
sluzbenim licima obezbjedenja.

Clan 16

Za odrzavanje Cistoce u sluzbenim prostorijama, odgovorna je higijeni¢arka zaposlena u
Upravi za imovinu, koja odrzava higijenu u sluzbenim prostorijama svakog radnog dana nakon
isteka radnog vremena, odnosno 15:00 ¢asova.

Clan 17

Starjesina ministarstva ili sluzbenik koga on ovlasti, duZan je da upozna stuzbenike i sva lica
na koja se on odnosi sa odredbama Kuénog reda.

Clan 18
Sluzbenici su odgovorni za povredu ovog Kucénog reda.

Clan 19
Svi izrazi koji se u ovom kuénom redu Kkoriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 20

Danom stupanja na snagu ovog Uputstva prestaje da vazi Uputstvo o prijemu gradana broj:
01-050/19-3118 od 17. maja 2019. godine.

Clan 21
Ovaj Ku¢ni red stupa na snagu danom dono$enja i isticanja istog na oglasnoj tabli ministarstva
i ¢ini sastavni dio Knjige procedura Ministarstva javne uprave, digitalnog dsustva i medija.

P Y e

- F ’
7 LENHATL



CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4856 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 | 70/21), clana 7 stav 1 tatka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Si. list CG” br. 75/18) i &lana 2
Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru ("Sl. list

CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donos

UPUTSTVO
O PRIJEMU GRADANA

Clan 1

Ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija vrii¢e prijem gradana svakog prvog petka u
mjesecu, U periodu ¢d 11h de 13h.

Clan 2

Lica koja zahtijevaju prijem kod ministarke, duzna su da se najave najmanje tri dana ranije putem
telefona kod sekretarice ministarke ili pisanim putem na adresu ministarstva

lzuzetno, prijem gradana koji dolaze iz mjesta izvan sjedista organa, a posabno stara lica i lica
sa invaliditetom van naznafenog termina, vrdi¢e slufbenici i namjestenici oviaséeni za
preduzimanje odredenih radnji iz odgovarajucih oblasti.

Sluzbeno lice je obavezno izvrsiti identifikaciju stranaka uvidom u njihove li¢rne isprave, koje imaju
pravo zadrzati do njihovog napustanja sluzbenih prostorija.

istovremeno, sluzbeno lice daje stranki identifikacionu karticu sa natpisom | GOST",
Clan 3

Zahtjeve za ostvarivanje odredenih prava iz nadleznosti oveg organa gradani mogu podnositi
svakog radnog dana u vremenu od 9-11 asova i od 12-14 &asova na arhivi Ministarstva javne
uprave, digitalnog drustva i medija.



Clan 4

Svi izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizitka lica u muskom rodu cbuhvataju iste izraze u
Zenskom rodu.

Clan 5

Danom stupanja na snagu ovog Uputstva prestaje da vaii Uputstvo o priiemu gradana broj: 01-
050/19-3119 od 17. maja 2019. godine,

Clan 6
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donodenja i isticanja istog na oglasnoj tabli ministarstva i
ini sastavni dio Knjige procedura Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

MNaziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija
qua_nlz?cmna Kabinet ministarke

jedinica:

Sifra organizacione

S 01

jedinice:

Rukovodilac

organizacione Anka Dabanovi¢, Sefica kabineta ministarke
jedinice: _ o

Lice odgovorno za

interno ' Anka Dabanovié, Sefica kabineta ministarke

pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Uputstvo o prijemu gradana.

Cilj internog pravila/procedure

Omoguciti prijem kod ministarke svim zainteresovanim gradanima.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input;
» Podnos$enje zahtjeva za prijem kod ministarke.

Aktivnosti:
> Informisanje ministarke o svim podnesenim zahtjevima za prijem yradana.
> ldentifikacija stranaka uvidom u njihove li¢ne isprave,

» Dodjela identifikacione kartice stanci.
» Prijem gradana kod ministarke.

Rezultat;

» Prijem svih zainteresovanih gradana kod Ministarke javne uprave.

Osnovni rizici

1. Ministarka nece biti obavijestena o svim podnesenim zahtjevima za prijem gradana.
2. Gradanima nece biti omoguceno da ostvare pravo na prijem kod ministarke.

Odgovornost i oviadéenje




> Arhiva je odgovorna za vodenje evidencije i dostavljanje podnijetih zahtjeva za
prijem Kabinetu;

> Sekretarka ministarke je odgovorna da obavijesti ministarku o svim podnedenim
zahtjevima za prijem gradana.

» Sluzbeno lice je u obavezi da izvrsi identifikaciju stranaka, kac i da stranki uruéi
identifikacionu karticu.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama koji se primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

» Drzavni sluzbenici i namjestenici zaposleni na arhivi;
» Drzavni sluzbenici i namjestenici u Kabinetu ministarke;
» Sluzbenici Prijavne sluzbe obezbjedenja objekata Viade Crne Gore

Zakoni i propisi

» Zakon o drzavnoj upravi {(Sluzbeni list CG" br. 78/18 i 70/21);
» Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,S/uZbeni list CG*, br.
75/18);

» Pravilnik o naginu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru
("Sl. list CG", br. 71/19).

[ Priprema Kontrolise __Odobrava

Ime i prezime

Potpis

Datum




DIJAGRAM TOKA

Sprovodenje
Graficki opis internog . 3 : Prateca
: Opis aktivnosti s -
pravila/procedure P Odgc?vm n Rok za 3 dokumentacija
lice sprovodenje
Lica koja zahtijevaju
prijem kod ministarke,
) j duZna su da se najave U roku o
Zanljev za prijem na propisan nagin i u Arhiva, sekretarica | naimane Iri 14na Zahtjevi za priiem kod
kod ministarke — propisanom roku kod ministarke. uodi prijer ministarke.
sekrelarice minislarke ili
pisanim putem na
adresu ministarsiva.
Provjera podataka
Slubeno lice vrie Sluzbeno lice
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Prijem kod
ministarke

KRA]

identifikaciju stranaka
uvidom u njihove licne
isprave.

Prijem kod ministarke.
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identifikaciju
stranaka.

Ministarka.

QOdmah po dolazku
slranke

Zahtjevi za prijem kod
ministarke.

dentifikaciona kartica.




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA I MEDIJA

Br: 01-070/21-4857 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("SI list CG" br. 78/18 i 70/21), &lana 7 stav 1 tatka 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG” bir. 75/18) i ¢lana 2
Pravilnika o naginu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru ("Sl. list
CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

] PRAVILNIK ]
O NACINU PRIPREME PODATAKA ZA OBRACUN ZARADA

Clan 1

Ovim pravilnikom definise se naéin pripreme podataka za obracun zarada zaposlenih u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljern tekstu: ministarstvo).

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog pravilnika, podrazumijevaju se zapesleni oji su u radnom
odnosu u ministarstvu na odredeno i neodredeno vrijeme.

Clan 2

Rukovodioci organizacionih jedinica u ministarstvu duzni su da do 15. u mjesecu, na unaprijed
propisanom Obrazcu 1: Dostavljanje podataka za cbragun zarada organizacionih jedinica u
ministarstvu, dostave podatke za svoje zaposlene za tekuci mjesec. Potpizani obrasci se
dostavljaju na arhivu ministarstva, a nakon zavodenja prosljeduju Sluzbi za finansije |
ratunovodstvo radi objedinjavanja podataka.

Clan 3

Sluzba za finansije i raCunovodstvo priprema podatke za obracun zarada za tekuci mjesec, na
0Snovu;



- podataka dostavljenih od strane rukovodioca organizacionih jedinica ministarstva iz ¢lana
2 ovog pravilnika

- dostavljenih izvjedtaja o privremenoj sprijeCenosti za rad, administrativnih i sudskih
zabrana dostavijenih i zavedenih preko arhive ministarstva;

- podataka koje dostavi Sluzba za kadrovske, opéte poslove i javne nabavke, kao §to su;
Rjedenja o zasnivanju radnog odnosa, Rjesenja o prestanku radnog odnosa Rjesenja o zaradi,
Rjesenje o dodatku na zaradu i dr.

Na osnovu debijenih podataka, Sluzba za finansije i raduncvodstvo, priprema tabelu sa podacima
zaposlenih za obragun zarada, koja se prosijeduje Ministarstvu finansija i socijalnog staranja,
Odjeljenju za obradun i kontrolu zarada najkasnije do 18. u mjesecu za ‘ekuéi mjesec. Uz
naznacenu tabelu, dostavljaju se i prilozi (izvjestaji o priviemenoj sprijeéenosii za rad, rieSenja o
zasnivanju i prestanku radnog cdnosa, administrativne i sudske zabrane, pociaci o promjenama
broja tekuc¢eg raéuna zaposlenog i sl.).

Pripremljeni podaci za obracun zarada doslavijaju se na potpis ministarki ifi licu koje ona oviasti.

Clan 4

Zaposleni u ministarstvu, duzni su da u slu€aju priviemene sprijeCenosti za rad, obavijeste
neposrednog rukovodioca i Sluzbu za kadrovske, opste poslove i javne nabavke, najduze u roku
od tri dana od dana privremene sprijeéenosti, dok je rukovodilac organizacione edinice duzan da
evidentira navedeno odsustvo u tabeli koju dostavlja Sluzbi za opste finansije | raunovodstvo.

lzvjestaji o privremenoj sprijeCenosti za rad, preko arhive ministarstva, dostavijaju se Sluzbi za
finansije i raunovodstvo.

Clan 5

Ministarstvo finansija i socijalnog staranja, nakon izvréenog obra¢una na osnaovu dostavljenih
podataka, obraunske liste vraca ministarstvu na datju obradu.

Sluzba za finansije i radunovodstvo, po preuzimanju obradunskih lista, visi uporedivanje sa ranije
dostavljenim podacima za obradun zarada. Ukoliko se podaci slazu, prosljeduju se u dalju
proceduru pripreme zahtjeva za pla¢anje. U siu€aju da se desi odstupanje obragunskih lista od
ranije dostavljenih podataka, navedena odstupanja se evidentiraju i dostavljaju kao korekcija
zarade odjeljenju za obradun i kontrolu zarada uz sljede¢i obratunski period.

U sluéaju da se desi da obraéunati iznos zarada za tekuéi mjesec prelazi 1znos mjeseéno
odobrenog varanta u skladu sa Zakonom o budZetu za tekuc¢u godinu, Sluzba za finansije i
ratunovodstvo, priprema zahtjev za izmjenu dinamike ili preusmjerenje sredstava sa druge
pozicije.

Clan 6

Obradeni zahtjevi za plaéanje, ovjereni od strane sluzbenika za ovjeravanje i odooreni od strane
sluzbenika ovlaS¢enog za odobravanje, dostavljaju se Ministarstvu finansija i socijalnog staranja
na platanje.



Clan7

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuiivataju iste izraze u
Zenskom rodu.

Cilan 8

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik o nadinu pripreme podataka za cbragun zarada broj:
01-050/19-3124 od 17. maja 2019. godine.

Clan 9

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i &ini sastavni dio Knjige procedura Ministarstva
javne uprave, digitalnog drustva i medija.

/o« idrTamara Srzentié
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Prilog: Obrazac 1 - Dostavljanje podataka za obratun zarada organizacionih jedinica u
Ministarstvu



Obrazac 1 -Dostavljanje podataka za obradun zarada
organizacionih jedinica u Ministarstvu

Naziv organizacione jedinice

PODACI ZA OBRACUN ZARADA ZA GODINE
FON;)ASATI -
Rbr.|  IMEIPREZIME ST B%‘iv;‘ng SRl TOND | NAPOMENE
RAD
1
) |
3
4
5
6 I —
7 -
8
9
10
|
Datum Rukovodilac organizacione jedinice

(Potpis)




INTERNO PRAVILO /PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitalnog drusdtva i medija

Organizaci . N
g el Sluzba za finansije i ratunovodstva

jedinica: ’

i L l_

Sifra organizacione | 17

jedinice:

ng‘;‘;l‘;ggc"ii‘:w Dalida Mehmedovic

adinice: Nacelnica Sluzbe za finansije i racunovodstvo

Lice odgovorno za | Dalida Mehmedovié |
interno Nacelnica Sluzbe za finansije i racunovodstvo i
pravilo/proceduru: | Drazen Simonovi¢, samostalni savjetnik | ]

Naziv internog pravila/procedure

1 Pravilnik o naéinu pripreme podataka za obraéun zarada.

Cilj internog pravila/procedure

Tacna i blagovremena priprema podataka za obracun zarada.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input;

» Podaci za obracun zarada dostavljeni od strane rukovodioca organizzacionih jedinica
lica (evidencije o prisustvu na poslu, izvjestaji o privrernenoj sprijeCencsti za rad),

Aktivnosti;

» Objedinjavanje dostavljenih podataka potrebnih za obraun zarada i priprema spiska

zaposlenih;
» Dostavljanje podataka za isplatu zarada Ministarstvu finansija;
» Dostavljanje zahtjeva za pla¢anje Ministarstvu finansija.

Rezultat:

» Tactno i blagovremeno obracuznate zarade za sve zaposiene u Ministarstvu javne

uprave.

Osnovni rizici




X sy |
Obracun zarada nece biti tacan. .

. Zarade nece biti obratunate za sve zaposlene u Ministarstvu javne uprave, digitalneg
drudtva i medija.

b —

Odgovornost i oviagéenje |

» Rukovodioci organizacionih jedinica su odgovorni da blagovremeno dostave podatke |
sve neophodne za obradun zarada;

» Sluzba za finansije i ratunovodstvo je odgovorna da:

s tabelu sa podacima zaposlenih za obratun zarada dostavi Ministarstvu
finansija;

» vr&i uporedivanje sa ranije obracunskih listi sa ranije dostavljenim podacima za
obracun zarada;

¢ pripremi zahtjev za placanje i dostavi ga Ministarstvu finansija i socijalnog
staranja.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama
Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama koji se primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.
Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

» Rukovodioci organizacionih jedinica;

> Drzavni sluZbenici i namjestenici u Sluzbi za finansije i raCunovodstvo

» Drzavni sluzbenici i namjestenici u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drutva i

medija.

Zakoni i propisi

» Zakon o drzavnoj upravi (Sluzbeni list CG" br. 78/18 1 70/21);

» Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG", br.
75/18);

» Pravilnik o naginu uspostavlianja i unapredenja upravljanja i kontrola v javnom sektoru
("SI. tist CG", br. 71/19);

» Zakon o radu (,Sluzbeni list CG" br. 74/19, 8/21, 59/21 1 68/21.).

» Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG" br. 16/16, 83/16,
21/17,42/17,12/18, 39/18.).

Priprema Kontrolise Odobrava

Ime i prezime
Potpis
Datum




Sprovodenje

2 Prateca
Grafiéki opis internog ; : ’ Rok za
; Opis aktivnosti Odgovorn dokumentaci
pravila/procedure P glice sprovoden ja
je
Rukovodioci organizacionih | Evidendii
jedinica su u obavezi da do 15- | ! pﬁsu:Iwin:gTogslu
i i Rukovodioci | '
Dostavlajnje potrebnih 10g U mjesect na propisanom Jrovotion Do '5-tog u izvjestaji o
obrascu dostave podatke organizacionih . .
podataka za obradun iadinica I1jasecu. privremenoj
sarade potrebne za obradun zarada za J - sprije&enosti za rad.
tekuci mjesec. Potpisani cbrasci
se dostavljaju arhivi ministarstva.
Provjera podataka.
Polpisani obrasci se zavode na ) -
Briorem arhivi, nakon fega se proslieduju _ Evidencija o
anpll'ek a Sluzbi za finansije i L ; pnsa.‘lsh_lugna_'poslu.
ograci:zzgada ratunovodstvo koja vr&i pripremu SI“Zbﬁn_'c' u o 15-tog u p;ﬁt'lrzr;aé!n?)j
arhivi. 1T SBTU.
podataka za o‘bra'éun zarada za sprije¢enosti za rad.
lekudi mjesec.
|
y Na osnovy dobijenih podataka
Izrada tabele sa Sluzba za finansije i Sluzbenik Spisak zaposlenih za
podacima raéunovodstvo priprema labelu zaduien za obrafun zarada.
sa podacima zaposlenih za obradun zarada.
i obraéun zarada.
Provjera podataka.
{
Sluzba za finansije i
Dostavijanje tabele radunavodstvo tabelu za Shuzbenik Do 12 tog u Izviestaji 0
Ministarstvu finansija podacima zaposikenih za obradun zaduZen za mjesecu :a tekudi privremenoj
i secijalnog staranja zarada, doslavija Ministarstvu abradun zarada. | M ac. sprijedenosti za rad,
finansija i socijalneg slaranja do ; riedenja o zasnivanju
18-log u mjesecu za tekudi I i prestanku radnog
mjesec. ' odnosa,
administrativne i
Sluzbenik sudske za !Jrane,
- . .. podaci o
Ministarisvo finansija i socijalnog zaduZen za

Obraéun
zarada

staranja vr&i obradun zarada na
osnovu dostavljenih podataka.

Provjera podataka.

obraéun zarada

u Ministartsvu
finansija i
socijalnog
staranja.

promjenama broja
tekuteg ratuna
zaposlenog.




Izrada obra&unskih
listi

Da

Zahtjev za platanje

Dostavljanje zahtjeva

za platanje

Ministartsvu finansija i

socijalnog staranja

KRAJ

Ne

| Nakon izrade obratunskih lista

socijalnog staranja , iste se
vrataju minislarstvu na dalju
obradu.

Provjera podataka.

Ukoliko su podaci u obraunskim
listama ta&ni, prosljeduju se u
dalju proceduru pripreme
zahljeva za platanje.

Obradeni zahtjevi za placanje,
ovjereni od strane sluzbenika za

avjeravanje i odobreni od strane
sluzbenika ovlastenog za
odobravanje, doslavljaju se
Ministarisvu finansija i socijalnog
slaranja za plaéanje.

od strane Ministarisvo finansija i

Sluzbenik
zaduZen za

obradun zarada.

Sluzbenik
zaduZen za

Sluzbenik
zaduZen za
ovjeravanje i
adobravanje
zahtjeva za

pladanje.

obradun zarada.

Do kraja mjeseca.

Do krija mjeseca.

Do krij1 mjeseca.

QObradunske lisle.

Zahljev za platanje.

Zahljev za plaéanje.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4858 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), ¢ .ana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. I'st CG” br. 75/18} i
¢lana 2 Pravilnika o nacinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javhom
sektoru ("SI list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drudtva i medija donosi

PRAVILNIK s
O FINANSIJSKOM PRACENJU TROSENJA
BUDZETSKIH SREDSTAVA

Clan 1

Ovim pravilnikom ureduju se vrsta i nacin finansijskog pracenja troSenja budiZetskih sredstava
u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo).

Clan 2

Siuzba za finansije i raéunovodstvo kroz redovno evidentiranje i azurirarje glavne knjige |
pomocnih evidencija omogucava praéenje potrosnje budzetskih sredstava.

Pomocne evidencije iz stava 1 ovog Clana su: registar zahtjeva za placanje; evidencija
potrodnje kancelarijskog materijala; evidencija potrodnje goriva i tekuceg odrZzavanja
prevoznih sredstava Ministarstva, evidencija drzavne imovine 1 elekironska evidencija
blagajni¢kog poslovanja.

Clan 3
Glavna knjiga i pomoéne evidencije iz ¢lana 2, stav 1 omogucavaju:
- pra¢enje izvréenja budzeta u odnosu na plan;
- praéenje pojedinih vrsta troékova u odnosu na planirane troskove;

- mjesecno i kvartalno pracenje visine trodkova za tekucu godinu u odnosu na uporedni
period prethodne godine.

Clan 4

Finansijsko pracenje trosenja budZetskih sredstava sprovodi se u cilju blagovremenog
izvje§tavanja rukovodioca odnosno donodenje $to boljih finansijskih odluka.



Na ovaj natin se obezbjeduje efikasno, efektivno i ekonomiéno trogenje sredstava odobrenih
budzetom.

Clan 5

Sluzba za finansije i raéunovodstvo u saradnji sa Sluzbom za kadrovske, cpste poslove i javne
nabavke vr§i mjesecno uporedivanje i praenje:

- utrosenih sredstava u odnosu na sredstva odobrena budzetom;
- visinu utrosenih sredstava po vrstama troskova {(budzetskim pozicijama);

- potrebnih sredstava za realizaciju postavljenih ciljeva, kao i njihovo obezbjedenje
izmjenom dinamike potrosnje u okviru pojedine budzeiske pozicije i preusmjeravanjem
sredstava izmedu budZetskih pozicija;

- potroénje kancelarijskog materijala u odnosu na ugovorene kcliine u skladu sa
sprovedenim tenderom;

- potro$nje goriva u odnosu na utvrdene limite;

- troskova mobilnih telefona i meobilnog interneta u odnosu na utvrdene limite;
- visine troskova reprezentacije u odnosu na utvrdene limite;

- troSkove tekuceg odrzavanja prevoznih sredstava ministarstva;

- neizmirenih obaveza prema dobavljadima.

Clan 6

Osnovna svrha finansijskog praéenja troSenja budzetskih sredstava je sacinjavanje kvalitetnih
mjesecnih, kvartalnih i godisnjih finansijskih izvjestaja za interne potrebe m nistarstva.

Clan 7

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica U muskom rodu obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 8

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik o finansijskom praéenju trosenja budzetskih
sredstava broj: 01-050/19-3120 od 17. maja 2019. godine.

Clan 9

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i ¢ini sastavni dic Knjige procedura
Ministartsva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

/% P WIS TARKA
lo s %,‘ a.maua Srzenti¢




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4859 25. novermbar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), €lana 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru {,SI. list C5” br. 75/18) i ¢lana
2 Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru {"Sl.
list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitainog drustva i medija donosi

PRAVILNIK
O NACINU EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

Clan 1

Ovim pravilnikom definiSe se postupak evidentiranja i placanja ulaznih fakiura u Ministarstvu
javne uprave, digitalnog drutva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo).

Clan 2

Ulaznim fakturama, smatraju se fakture koje dostavijaju dobavljaci po osnovu isporuéene
opreme, roba, materijala, izvrSenih usluga i izvedenih radova, fakture za placanje kontribucija
za Clanstvo u domacim i medunarodnim organizacijama i sl.

Clan 3

Dostavljene fakture ministarstvu (na arhivi, putem poste, faksa ili e-maila). nakon zavodenja
na arhivi, prosljeduju se Sluzbi za finansije i ratunovodstvo radi kontrole (provjera sadrzaja i
racunske tacnosti, odnosno uporedivanje prispjele fakture sa zahtjevom za nabavku odredene
robe ili usluge, potpisanim ugoverom i sl.).

Ukoliko se provjerom utvrdi da dostavljena faktura nije ispravna, ista so evidentira kroz
evidenciju "neispravnih faktura” i uz propratni akt sa obrazloZenjem vraca dobavljaéu radi
ispravke,

Sluzba za finansije i raunovodstvo, nakon izvr§ene kontrole, iste porosljeduje rukovodiocima
organizacionih jedinica, odgovornim za nastanak fakturisanih obaveza, koji nakon pregleda
svojim potpisom potvrduju da su saglasni sa navedenim troskom, nakon ¢ega se fakture
dostavljaju ministarki ili licu koje on ovlasti na potpis. U specifi¢nim situacijarma saglasnost sa
navedenim troskom i faktiurom moze se dati putem mejla.

Potpisane fakture, dostavljaju se arhivi ministarstva na ovjeru, nakon ¢ega se kroz internu
dostavnu knjigu vracaju Sluzbi za finansije i raCunovodstvo, gdje se pristigla faktura evidentira
u knjigu utaznih faktura i dalje u elektronsku evidenciju dobavljaca i faktura.

Unos faktura u elektronsku evidenciju dobavljaca i faktura podrazumijeva unos fakture po
broju, dobavljadu i kontu, ¢ime se jo$ jednom vr&i provjera pristigle fakture i izbjegava



moguénost dupliranja jedne te iste fakture. Sluzbenik sluzbe za finansije i raCunovodstva,
nakon unosa fakture, na poledini iste ispisuje instrukcije za plaé¢anje (konic i program).

Clan 4

Sluzba finansije i ratunovodstvo provjerava raspoloZiva sredstva (odobrenin Zakonom o
budzetu za tekucu finansijsku godinu), potrebnih za izmirenje prispjelih obaveza. U slu¢aju da
ministarstvo ne raspolaze sa dovoljnim iznosom sredstava na odredenoj poziciji, priprema se
zahtjev za izmjenu mjesecne dinamike sredstava na toj poziciji, odnosno v:si se preusmjerenje
sredstava sa druge pozicije ukoliko se izmjenom mjeseéne dinamike sredstva na datoj poziciji
sredstva ne mogu obezbijediti (Zakon o budzetu i fiskalnoj odgovernosti, clan 45).

Clan 5

Sluzba za finansije i racunovodstvo, vréi pripremu zahtjeva za placanje na osnovu dobijenih
instrukcija.
Priprema zahtjeva za pla¢anje vrsi se kroz program SAP.
Pripremljene zahtjeve za placdanje — dva primjerka, faksimilom ovjerava sluzbenik za
ovjeravanje i sluzbenik za odobravanje. Jedan primjerak zahtjeva za placanje dostavlja se
Ministarstvu finansija i socijalnog staranja, Drzavnom trezoru na konacrio placanje, dok se
drugi, zajedno sa fakturom i propratnom dokumentacijom, &uva u ministarstvu (Sluzba za
finansije i radunovodstvo).

Clan 6

Drzavni trezor, vr$i placanje poslatih zahtjeva za pla¢anje najkasnije u roku od 30 (trideset)
dana od dana njihove obrade u SAP-u.

Clan7

Sluzba za finansije i ratunovodstvo vrsi unos predatih fakiura zajedno sa zahtjevima za
platanje u registar zahtjeva (interna pomocéna evidencija), po programima i pozicijama
(kontima).

Clan 8

Praéenje pla¢anja od strane Drzavnog trezora vrsi Sluzba za finansije i racunovodstve, na
nacin Sto svakodnevno iz programa SAP, povlaci novéani tok za prethodri dan. Na osnovu
izvjeStaja o placanju (nov€anog toka), u registar zahtjeva unosi se datum konacne realizacije
unesenih faktura, nakon cega se dokumentacija odlaze u registratore po datumima placanja.
Registrator sa dokumentacijom, dalje se predaje sluzbeniku Sluzbe za finansije i
racunovodstvo, zaduzenom za knjizenje, radi knjizenja u glavnoj knjizi. Knjizenje je potrebno
sprovesti najkasnije pet dana od dana kada je izvr3eno pla¢anje od strane DrZzavnog trezora.

Clan 9
Ukoliko se ministarstvu, zbog hitnosti platanja odredenih obaveza, dostave fakture putem
faksa ili e matl-a, neophodno je u roku od pet dana pribaviti originalni dokument, ¢ ¢emu se
stara Sluzba za finansije i raunovodstvo.

Clan 10
Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze
u Zzenskom rodu.

Clan 11

Ovim Pravilnikom prestaje da vaZi Pravilnik o nacinu evidentiranja i placar;a ulaznih faktura
broj: 01-050/19-3123 od 17. maja 2019. godine.



Clan 12

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i Cini sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

MINISTARKA
r Tamara Srzentié




INTERNO PRAVILO/PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitalnog drudtva | medija

Organizaciona

jedinica: SluZba za finansije i radunovodstvo

Sifra organizacione

jedinice: v

Rukovodilac
organizagione
jedinice:

Dalida Mehmedovi¢
Nadelnica Sluzbe za finansije i racunovodstvo

Dalida Mehmedovic
Nacelnica Sluzbe za finansije i radunovodstvo
Drazen Simonovi¢

Samostalni savjetnik |

Lice odgovorno za
interno
pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

Pravilnik 0 nacinu evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura.

Cilj internog pravila/procedure

Tacno i blagovremeno placanje i knjiZzenje svih faktura koje dostavljaju dobavljadi.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input:
» Ulazne fakture dostavljene Ministarstvu javne uprave.

Aktivnosti:
Dostavljanje faktura arhivi na zavodenje;
Obrada primljenih faktura u Sluzba za finansije i raunovodstvoe;
Zavodenje faktura u knjigu ulaznih faktura;
Unos faktura u elektronsku evidenciju dosbavljaca;
Priprema zahtjeva za placanje kroz program SAP;
Placanje faktura;
Odlaganje dokumentacije u registratore i knjizenje u glavnoj knjizi.
Rezultat:
¥ Tacno i pravovremeno placene i zavedene sve pristigle fakture.

VVVVVYVYY

Osnovni rizici

1. Prispjela fakiura nije ispravna.
2. Prispjele fakture nece biti blagovremeno plaéene.

Odgovornost i ovla§éenje




» Arhivar odgovoran za prijem i zavodenje ulaznih faktura,
» Sluzba za finansije i ratunovodstvo je odgovorna da:
fzvrse kontrolu ispravnosti dostavljenih faktura;
Izvr§e unos faktura u Knjigu ulaznih faktura;

» Naélelnica Sluzbe za finansije i radunovodstvo je odgovorna da izvrsi kontrolu
faktura, da da instrukcije u plac¢anju faktura u skladu sa otpustenim sredstvima za
plaéanje, kao i da iste dostaviti na potpis ministarki ili licu koje cna ovlasti na potpis.

Izvr§e unos podataka u elektronsku evidenciju dobavljaca;

lzvr$e placanje faktura;

Izvrde unos predatih faktura sa zahtjevima za pla¢anje u registar zahtjeva,
lzvrSe povladenje Izvjestaja o placanju za prethodni dan

Izvr§e odlaganje dokumentacije u registratore;

lzvre knjizenje u glavnu knjigu.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama ko se primjenjuju u

Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

» Drzavni sluzbenici i namjestenici u Sluzbi za finansije i raCunovodstvo,
» Drzavni sluzbenici i namjestenici na arhiva.

Zakoni i propisi

» Zakon o drzavnoj upravi (Sluzbeni list CG" br. 78/18 i 70/21);
» Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru { Sluzbeni list CG",

br. 75/18);

» Pravilnik o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom

sektoru

("SI, list CG", br. 71/19)

Priprema

Kontroliie

Odobrava

Ime i prezime

Potpis

Datum




Sprovodenje

Prateca
Graficki opis interno L - : Rok za
| \Lop 9 Opis aktivnosti | Odgovorn . | dokumentacij
l pravila/precedure He sprovodenj :
e
ﬁ Faklure dostavljane
Ministarstvu se zavode
na arhivi, nakon ¢ega se Arhivar Po prijemu fakture. Otpremnica.
Prijem faktura proslieduju Sluzbi za
,‘ finansije i ratunovodstvo
radi kantrole. { !
Evidencija ' |
neispravnih |
| faktura
[ Provjera podataka. |
\ [
Ne i
0 Ukoliko se ulyrdi da
| i dostavljena faktura nije
¥ ispravna, evidentira se - )
kac neispravna faktura i Lgrial?isgie:;u
Dostavljanje faktura uz propratni akt sa P ! )
rukovediocima organ. obrazloZenjem vrada se raéﬂr:\ir\:zléest‘vo Po prijemu fakture. Ofpremnica.
| jedinica dobavljadu radi '
ispravke.
Ukoliko se utvrdi da je
| faktura ispravna, ista se |
| ' prosljieduje
' rukovodiocima
organizacienih jedinica |
ministarki na potpis.
Provjera podataka.
Nakon 3to rukovodioci
svojim potpisom potvrde .
ispravnost fakture, 1 Zg}lslj)is;ieggu
faklure se dostavljaju finansije |
Dostavljanje faktura ov]eru.g\:?;r:azg fakture raésti:lg\:jc:]qis;:o Yo Po prilemu fakture Otoremnica
arhivi i evidentiranje u se kroz infernu dostavnu i s Prj : P '
- . . ; g | rukovodiocima
knjigu ulaznih faktura knjigu vrataju Sluzbi za I o
finansije i | .oc;ga_lnlz.aar?_nlh
raéunovodstvo, gdje se Jedinica, arnivar.
evidentiraju u knjigu
| ulaznih faktura.
Nakon unosa u knjigu
ulaznih faktura, fakiure )
se l_mose__i u eleklr_onsk_u ngésblie;];u Po unosu faktura u -
. U%os fa_i&tm:jre u el!el-g. evidenciju dobavljada i finansie i u knjig.! uiaznih Otpremnica.
evidenciju dobavljata faktura. Nakon unosa radunovodsvo. fakiura.

i faktura

fakiure, sluzbenik na
poledini iste ispisuje
instrukcije za pla¢anje.

Provjera podataka.




Zahtjev za
pla¢anje u SAP-u

Placanje faktura

Unos podaiaka u
registrar zahtjeva.

Kompletiranje
dokumetacije

l

Knjizenje u glavnoj
knjizi

KRAJ

Nakon 5to se utvrdi da
postoje raspoloziva
sredstva za izmirenje
prispjelih obaveza,
pristupa se pripremanju
zahtjeva za placanje
kroz program SAP. Dva
primjerka zahljeva
faksimilom ovjerava
sluZbenik za ovjeravanje
i sluZbenik za
odobravanje. Jedan
primjerak zahtjeva za

Sluzbenik za
ovjeravanje i
sluzbenik za
odobravanje.

pla¢anje se dostavlja
Ministarstvu finansija i
socijalnog staranja, dok
se drugi Cuva u
Ministarstvu javne
uprave.

Provjera podataka. \|
|
|
Ministarstvo finansija i
socijalnog staranja
(Drzavni trezor) vrsi
platanje zahtjeva za
platanje, najkasnije u
roku od 30 dana, od

dana obrade zahtjeva u
SAP-u.

finansija i
socijalnog
staranja
(Drzavni trezor)

Provjera podataka.

Zaposleni u Sluzbi za
finansije i ratuncvodstvo
vrie pradenje platanja

Ministarstvo |

od strane DrZzavnog Zaposleni u
trezora, i vrse unos Sluibl‘_za_
predatih faktura zajedno finansije i
sa zahtjevima za ratunovodstvo.
plaéanje u registar
zahtjgva.
Na osnovu izvjestaja o )
plaéanju, u registar Zaposleniu |
zahtjeva se unosi dalum Sluzbi za
konaéne realizacije finansije i |
unesenih, nakon éega ratunovodstvo. |
se dokumentacija odlaze |
u registratore.
I
Na osnovu 1 )
dokumentacije visise |  Zaposleniu
knjizenje u glavnoj knjizi, | Slubi za
najkasnije u u roku od | finansije i
radunovodstvo.

pet dana od dana kada
je 1zvr§eno placanje. [

Od

O roku od 30 dana.

1ah poizradi

‘ahtjeva za

ladanje.

Po izvr§enom

placanju.

Po izv denom

placanju.

Po izvr=enom

placsnju.

Otpremnica.




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA I MEDIJA

Br: 01-070/21-4860 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("SI list CG" br. 78/18170/21), clana 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru {,Sl. list CG" br. 75/18), €lana
2 Pravilnika o nalinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru ("SI.
list CG", br. 71/18) i Uredbe o naknadi troSkova zaposlenih u javnom sektoru (,SI. list CG” br.
28/18i 108/20. ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donasi

PRAVILNIK

O USLOVIMA | NACINU ODOBRENJA SLUZBENIH PUTOVANJA U ZEMLJI |
INOSTRANSTVU

Clan 1

Ovim pravilnikom definiSu se uslovi i nadin odobrenja sluzbenih putovanja u zemlji i
inostranstvu u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drudtva i medijz (u daljem tekstu:
ministarstvo).

Clan 2

Pod sluzbenim putovanjem podrazumijeva se svako putovanje u zemlji ili inostranstvu na koje
se drzavni sluzbenik odnosno namjestenik moze uputiti po nalogu ministra ili lica koje on
oviasti, da izvri odredeni sluzbeni posao van mjesta svog zaposlenja, a koje je udaljeno vise
od 30 km i po tom osnovu ostvari naknadu za pokri¢e troSkova putovanja.

Pod sluzbenim putovanjem iz stava 1 ovog ¢lana se podrazumijeva i putovanje radi stru¢nog
usavréavanja, specijalizacije, pohadanje seminara, u¢esc¢e na konferencijama i sli¢no u
trajanju de 15 dana.

Pod sluzbenim putovanjem iz stava 1 ovog Clana se podrazumijeva i putovanje sluzbenika
ministarastva u okviru projekata finansiranih od strane medunarodnih organizacija u kojima
ucestvuje ministarstvo.

Clan 3

Ukoliko se sluzbenik upucuje na struéno usavrdavanje, specijalizaciju, pohadanje seminara,
ucesée na konferencijama i sli¢no u trajanju duzem od 15 dana, sa sluzbenikom se moze
zakljuc¢iti Ugovor o struénom usavrdavanju u skladu sa zakonom.



Maksimalan ugovoreni iznos naknade, u zavisnosti od raspolozivih sredstava opredijeljenih za
te namjene iznosi do 500 eura i isplaéuje se sa pozicije 4148 — Usluge struénog usavrsavanja.

Clan 4

Drzavni sluzbenik cbraéa se svom neposrednom rukovodiocu zahtjevom za saglasnost za
odobrenje sluzbenog putovanja (u daljem tekstu; zahtjev) zajedno sa procijenjenim iznosom
troSkova putovanja koji, ukoliko je saglasan, isti ovjerava i dostavlja svom rukovediocu, ukoliko
u hijerarhiji postaoiji.

Nakon cdobrenja od strane neposrednih rukovodilaca, zahtjev se podnosi sekretaru
ministarstva, za sluzbena putovanja u zemlji.

Za sluzbena putovanja u inostranstvu, drzavni sluzbenik je u obavezi da e mail-om uputi
zahtjev Sluzbi za finansije i raéunovodstvo, odnosno potvrdu da li ima raspolozivih sredstava
za sluzbeni put. Nakon potvrde o obezbjedenju sredstava, drzavni sluzbenik podnosi zahtjev
ministarki.

Sluzbenici visoko — rukovodnog kadra, zahtjev podnose ministarki.

Nakon odobrenja sluzbenog putovanja drzavni sluzbenik putem e mail-a, dostavlja podatke o
planiranom sluzbenom putovanju, sekretaru ministarstva, nacelniku Sluzbe za finansije i
radunovodstvo i blagajniku na propisanom Obrazcu 1: Podaci o sluzbenor putovanju, koji €ini
sastavni dio ovog pravilnika.

Clan s

Sluzba za finansije i racunovostvo planira potrebna sredstva za najavljeno sluzbeno putovanje,
u skladu sa Uputstvom za rad drZavnog trezora {,Sluzbeni list CG*, broj 72/15, 69/19 i 96/21).

Clan 6

Nakon odobrenja sluZbenog putovanja od strane ministarke ili lica koje ona ovlasti, a nakon
dostavljene agende i pozivnog pisma, blagajnik priprema odluku o odobrenju sluzbenog
putovanja.

Za sluzbena putovanja u zemlji odluka nije obavezan dokument.

lzuzetno, sluzbenik se moze uputiti i na sluzbeno putovanje bez pozivnog pisma, ukoliko se
radi o struénim seminarima, sastancima, konferencijama, kursevima i sl. za koje se procijeni
da su znacajni za rad ministarstva.

Clan 7

Blagajnik otvara putni nalog, na ime sluzbenika kome je odobreno sluzbenc putovanje.
Svaki putni nalog treba da sadrzi:

- ime i prezime drzavnog sluzbenika;

- radno mjesto na koje je raspereden;

- naziv mjesta ili drzave u koju putuje;

- razlozi sluzbenog putovanja,

- vrijeme trajanja sluzbencg putovanja, odnosno datum polaska i datum povratka;
- prevozno sredstvo koje ¢e se koristiti za sluzbeno putovanje;

- naziv institucije (organizacije) koja snosi troskove sluzbenog putovanja;

- visinu ispla¢ene akontacije |

- iznos dnevnice za sluzbeno putovanje.

Putni nalog potpisuje ministarka ili lice koje ona ovlasti.



¢lan 8

Nalog za sluzbeno putovanje obavezno se daje sluzbeniku prije cdlaska na sluzbeno
putovanje.

Prije odlaska na sluzbeno putovanje u inostranstvo, sluzbeniku se isplacuje akontacija u visini
procijenjenih troSkova sluzbenog putovanja, dok se akontacija nece isplacivati za sluzbena
putovanja u zemlji, osim u slu¢aju kada je sluzbeno putovanje u zemlji iraje duze od jednog
dana.

Ukoliko sluzbeno putovanje ne zapocne u roku od dva dana od dana koji |e naveden u nalogu
za sluzbeno putovanje, sluzbenik je duZan da isplacenu akontaciju vrati narednog dana od
isteka tog roka.

Nakon zavr§enog sluzbenog putovanja, sluzbenik je duzan da pripremi izvjestaj sa sluzbenog
putovanja na propisanom Obrazcu 2. |zvjestaj sa sluzbenog putovanja u zemlji i inostranstvu,
koji Cini sastavni dio ovog pravilnika i da izvrdi razduZenje putnog naloga u zakonom
predvidenom roku od sedam dana od dan povratka sa sluzbenog putovanja u inostranstvo,
odnosno tri dana od povratka sa sluZbenog putovanja u zemlji.

Clan 9
Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fiziCka lica u muskom redu cbuhvataju iste izraze
u zenskom rodu.

Clan 10

Ovim Pravilnikom prestaje da vaZi Pravilnik o uslovima i nadinu odobGravanja sluzbenih
putovanja u zemlji i inostranstvu broj: 01-050/19-3126 od 17. maja 2019. codine.

Clan 11

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i Cini sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva | medija.

(5 ,,"%3? - MINISTARKA
\\ . n rfafh'al-l Srzenti¢

b h




Prilog:

1. Obrazcu 1: Podaci o sluZzbenom putovanju;
2. Obrazcu 2: Izvjestaj sa sluzbenog putovanja u zemlji i inostransivu i
3. Spisak zemalja sa odgovarajuéim iznosom dnevnice.

Obrazac 1. Podaci o sluzbenom putovanju

Ime i prezime

Mjesto

Razlog

Datum odrzavanja

Datum odlaska

Datum povratka

Broj nocenja

Nacin  putovanja/prevozno
sredstvo

TroSkove prevoza pokriva

o Ministarstvo

oOrganizator

1 Ostalo

Trodkove smjestaja pokriva

o Ministarstvo

oOrganizator

QOstalo

Troskovi ishrane

{obezbijeden rucakili vecera)

o Ministarstvo

oOrganizator

: Ostalo

Troskovi ishrane

(obezbijedeni rucak i vecera)

o Ministarstvo

oOrganizator

Ostalo

Troskove dnevnica pokriva

o Ministarstvo

oOrganizator

Ostalo

Procijenjena vrijednost
troSkova sluzbenog puta

Prilog

(agenda ili pozivno pismo)




Obrazac 2: |zvjestaj sa sluzbenog putovanja u zemlji i inostranstvu

Datum podnosenja

izvjestaja

(lzvjestaj sa sluzbenog putovanja navesti mjesto)

Svrha i kratak opis
sluzbenog putovanja

{ max 10 reenica)

Zakljuci i rezultati
(pristustva
konferencijama,
seminarima i sl.), max
10 recenica

Datum i  vrijeme
polaska na sluzbeni
put

Datum i vrijeme
povratka sa
sluzbenog puta

Svrha podnosenja
izvjestaja

Pravdanje

djelovodni  br  djelovodni

br.

Prilozi

Navesti racune koji se prilazu radi pravdanja puinog naloga

Podnosilac izvjestaja,

(Potpis)




SPISAK ZEMALJA SA ODGOVARAJUCIM IZNOSOM DNEVNICE

Red. br. Zemlja

NG W2

Albanija

Angola

Argentina
Australija

Ausftrija
Avganistan
Azerbejdzan
Bahrein

Banglades

Belgija

Benin (CFA Franc)
Bolivia

Bosna i Hercegovina
Brazil

Bugarska
Burundi/Bur.Franc)
Centralna Africka Repub.
Cad

Cile

Ceska

Danska
Demokratska Rep. Kongo
Djevi¢anska ostrva
Dominikanska Rep.
Egipat

Ekvador

Estonija

Etiopija

Filipini

Finska

Francuska

Gabon

Gana

Gréka

Gvajana
Gvatemala
Gvineja

Gvineja Bisao
Haiti

Holandija
Honduras
Hrvatska

indija

Indonezija

Irak

63
123,55
118,65
88,90
78,75
81,20
76.30
108,75
36,05
81,20
46,90
60,55
50,75
64,75
79,45
67,55
43,05
93,80
83,30
80,50
94,50
92,05
120,75
84
90,65
67,90
63,35
64,05
72,45
85,40
85,75
87,15
105,35
77,70
72,80
56,70
88,20
58,80
73,50
92,05
64,75
63
53,20
67,55
78,05

Visina dnevnice (Eur-a)



46.
47.
48,
49,
50.
51.

. 52 . .
53,

54,

85,

56.
57.
58.

. 59. .

60.
61.
82.
63.
B4.
65.

... 86,

67.
68.
69.
70.
71.

. T2
e T30

74.
75.
76.
77.
78.
79.

80.

81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91,
92.

. 93. .

04,
95,
96.
97.
98.
99

+100..
101,
102.
103.

lran

Irska
Island -
Italija
Izrael
Jamajka

.Japan .-
“Jemien

Jordan
Juzna Afrika
Kambodza
Kamerun
Kanada

Kazahstan.

Kenija
Kina.
Kipar
Kolumbija
Korea
Kosovo
Kuba
Kuvaijt
Lesoto
Letonija
Liban
Liberija
Litvania

‘Luksemburg "~

Madjarska

"~ Makedonija

Malavi
Malezija
Malta
Mauritanija
Meksiko
Moldavija
Monako
Mongolija
Nambija
Nepal
Nigerija. -

‘Nikaragva

Njemaéka
Norveska
Novi Zeland
Oman
Pakistan
Panama .

Papua Nova Gvineja

Paragvaj
Peru
Poljska
Porto Rico
Portugalija
Ruanda.
Rumunija
Rusija
SAD

i

65,10
88,90
86,80
80,50
124,60
96,95
78,40
43,40
78,40
60,90
40,95
68,26
100,80
95,90,
96,60
86,10
83,30
47,60
128,80
65,00
67,55
101,50
39,20
73,85
91
75,95
64,05

82,95

77,70
56
70,70
63,70
71,75
49,35
105
59,85
101,50
65,80
51,80
53,20
70,35
65,45
72,80
85,75
105,35
102,55
69,30
72,45
131,80
78,40
70,35
75,95
112
71,40
65,80
77,70
143,50
112,35




104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
116.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.

Sao Tome i Principe
Saudijska Arabija
Sejdeli

Sierra Leone
Singapur

Slovatka Republika
Slovenija

Somalija

Srbija

Sudan

Sri Lanka

Spanija

Svajcarska
Svedska

Tajland

Tanzania

Togo

Trinidad i Tobago
Tunis

Turska

Uganda
Ujed.Arabiski emirati
Ujedinjeno Kraljevstvo
Ukrajina

Urugvaj

Uzbekistan
Venecuela
Vijetnam

Zambija

Zimbabve

za ostala mjesta

59,50
138,60
102,90
83,65
136,85
7175
63
53,55
55,30
71,05
65,80
74,20
126,35
89,95
68,95
66,86
78,40
105,35
49,70
81,25
69,65
114,45
96,60
100,10
82,95
59,50
129,50
53,55
73,15
62,30
65



INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitainog drustva | medija
Organizaciona Sluzba za finansije i radunovodstvo

jedinica:

Sifra organizacione

2Afa-org 17

jedinice:

Rukovodilac
organizacione
jedinice:

Dalida Mehmedovi¢
Nacelnica Sluzbe za finansije i radunovodstvo

Lice odgovorno za
interno
pravilo/proceduru:

Vjekoslav Martinovi¢
Samostalni referent -blagajnik

Naziv internog pravila/procedure

Pravilnik o uslovima i nac¢inu odobrenja sluzbenih putovanja u zemlji | inostranstvu.

Cilj internog pravila/procedure

Tacan obracun i blagovremena isplata naknade troskova za sluzbena putovanja u zemlji i
inostranstvu.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input:
» Zahtjev za dobijenom saglasnosc¢u za sluzbeno putovanje od strane neposrednog
rukovodioca i sekretara ministarstva;
» Podaci ¢ odobrenom sluzbenom putovanju (Agenda ili Pozivno pismo).

Aktivnosti:

Pripremanje odluke o odobrenju sluzbenog putovanja od stranz blagajnika;
Otvaranje putnog naloga na ime sluzbenika kome je odobrenc putovanje;
Potpisivanje putnog naloga od strane ministarke ili lica kojeg ona ovlasti:
Isplata akontacije za sluzbeno putovanje u inastranstvo;

Izrada i dostavljenje izvjeStaja sa sluzbenog putovanja;

Izvréiti isplatu naknade troSkova po obradunu.

YVVVYVY

Rezultat:
» Taéno obracunate i blagovremeno isplacene naknade tro$kova siuzbenog
putovanja u zemlji i inostranstvu

Osnovni rizici

Netaéno obradunate naknade trogkova za sluzbeno putovanje.
Netacno ispla¢ene naknade troskova za sluzbeno putovanje.

Y —

Odgovornost i ovlaséenje

» Neposredni rukovodioci su odgovorni da daju saglasnost na odobrenje sluzbenog
putovanja;
> Sekretar ministarstva je odgovoran da daje odobrenje sluzbenog putovanja;
> Drzavni sluzbenik je odgoveran da putem e-maila dostavi podatke o planiranom
putovanju sekretaru ministarstva, nacelniku sluzbe za opste poslove i finansije i
bfagajniku, kao i da popuni i dostavi izvjestaj o sluzbenom putovanju po zavr§etku
sluzbenog putovanja;
» Blagajnik je ocdgovoran da:
e pripremi odluku o odobrenju sluzbenog putovanija;
e otvori putni nalig na ime sluzbenika kome je odobreno s'uZbeno putovanje;




¢ isplati akontaciju, i izvréi cbra¢un naknade za sluzbenc outovanje.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama koji se primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/proced ure

» Ministarka, odnosno sekretarka ministarstva.
» Drzavni sluzbenici i namjestenici zaposleni u Sluzbi za finansije i ratunovodstvo;
» Drzavni sluzbenici i namjestenici zaposleni na arhivi;

Zakoni i propisi

» Zakon o drzavnoj upravi {SI. list CG" br. 78/18 1 70/21);

» Zakon o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sekioru (,SI. list CG", br.
75/18);

» Pravilnik o nacinu uspostavijanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom
sektoru ("SI, list CG", br. 71/19);

» Uredbu o naknadi tro8kova zaposlenih u javnom sektoru (,Sl.i list CG*, br: 40/186,
28/18 i 108/20).

Priprema Kontroli§e Odobrava

Ime i prezime

Potpis

Datum




Sprovodenje

Grafi¢ki opis interno : : ; Prateca
pravila/ precedure g Opis aktivnosti Odgovorno Rok za dokumentacija
P lice sprovodenje
POCETAK
Sluzbenik se obrata
y nadredenom N
Zahtjev za | rukovodiocu zahtjevom Driavni_sluibenik i ?j%?i?ahnﬁjo T)?:r?‘ge':gri?:\:vzn:
saglasnost . dobuanjg sagl?snosll namjestenik. nzivnog pisma. sluiben'o putovanje.
sluzbenog putovanja za odobrenje sluzbenog
putovanja.

Zahtiev za odobrenje
sluzbenog putovanja

Dostavljanje podataka
putem e-maila

Odluka o
odobrenju
slubenog
putovanija

\d

'\ij

Provjera podataka.

Ukoliko je rukovodilac
saglasan, zahtjev se
podnosi sekretaru
ministarstva koji u
dogovoru sa
ministarkom ili drzavnim
sekretarom daju
odobrenje za sluzbeno
putovanje.

Provjera podataka.

Nakon odobrenja
drzavni sluzbenik
putem e-maila,
dostavija podatke o
planiranom
sluz.putovanju
Sekretlaru ministarstva,
naéelniku SluZbe za
finans. i radun. i
blagajniku na
propisanom obrascu.

Po odobrenju
sluzbenog putovanja od
od strane ovladéenog
lica, i nakon dostavljene
agende i pozivhog
pisma, blagajnik
priprema odluku o
sluZbenog putovanju.

Otvaranje putnog
naloga od strane
blagainika.

Provjera podataka.

Sekretar
ministarstva drzavni
sekretar.

Drzavni sluZzbenik i
namjestenik.

Blagajnik.

Blagajnik.

Po dostavljenim
podacima.

Po dobijanju

iobrenja za od
sirane sekretara

ministarstva.

Odmah po
dobijanju
«dobrenja od
slrane ovladéenog
lica.

Odmah po
dobijanju
dobrenja od
strane ovlaséenog
lica.

Agenda, pozivno
pismo.

Agenda, pozivno
pismo.

Agenda, pozivno
pismo.

Agenda, pozivno
pismo.




-

Dostavljanje putnog
naloga slubeniku i
isplata akontacije

Y

|zviestaj sa
sluzbenog
pulovanja.

Nalog za sluzbeno
putovanje dostfavlja se
slubeniku prije odlaska
na sluzbeno pulovanje.
Isplata akontacije vrsi
se u sludaju odlaska
sluzbenika na
sluzbeno putovanje u
inostranstvo.

Po dolasku sa
slutbenog putovanja
sluzbenik je duZan da
pripremi izvjedtaj sa
sluzbenog putovanja.

Blagajnik.

Drzavni sluzbenik i
namjestenik.

Hrije odlaska na
sluzbano
putovanje.

U roku od 7,
dnosno u roku

od 3 dana od
dolaska sa
sluZbenog
putovanija.

Agenda, pozivno
pismo.

Fiskalni raluni.




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Br: 01-070/21-4861 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi {"Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21) ¢&lana 7 stav 1 ta¢ka 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kentrolama u javnom sektoru (,Sl. list CG" br. 75/18) i ¢lana
2 Pravilnika o naginu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrol= u javnom sektoru ("SI.
list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

PRAVILNIK
O IZRADI ZAHTJEVA ZA DODJELU BUDZETSKIH SREDSTAVA

Clan 1

Ovim pravilnikom definise se nacin i dinamika pripreme zahtjeva za prijellog budzeta, odnosno
zahtjeva za budzetskim sredstvima za narednu godinu, Ministarsiva javne uprave, digitalnog
drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo).

Clan 2

Nakon dobijenog zahtjeva od strane Ministarstva finansija i socijaincg staranja, ministarka
odnosno lice koje ona ovlasti, zaduzuje sekretara ministarstva da u saradnji sa Sluzbom za
finansije i racunovodstvo, pripremi prijedlog budzeta.

Sekretar ministarstva nakon dobijencg naloga, od strane ministarke ili lica keje ona oviasti,
obavjestava rukovodioce organizacionih jedinica u ministarstvu o obavezi pripreme prijedloga
budzeta za organizacione jedinice kojima rukovode i roku u kojem su duZni, sekretaru
ministarstva, dostaviti prijedloge budzeta za svoje organizacione jedinice.

Uz obavjestenje, rukovodiccima organizacionih jedinica, dostavlja se i prate¢a dokumentacija,
smjernice, limit i sl. koji su od pomoc¢i prilikom pripreme zahtjeva za budzetskim sredstvima.
Sekretar ministarstva, dostavljene zahtjeve za budzetskih sredstvima, prosljeduje Sluzbi za
finansije i racunovodstvo.

Clan 3

Sluzba za finansije i raéunovodstvo, priprema prijedlog budzeta za narednu godinu za rashode
koji se odnose na sljedece troskove na nivou ministarstva: bruto zarade i doprinose na teret
poslodavca, ostala liéna primanja, rashode za materijal, rashode za sluzbena putovanja,
rashode za energiju—gorivo, rashode za reprezentaciju, rashode za telefcnske usluge, rashode
za postanske usluge, rashode za bankarske usluge i negativne kursne razlike i dio ugovorenih
usluga koje se odnose na osiguranje zaposlenih, vozila i tekuée odrzavanje opreme.



Planiranje sredstava na pozicijama iz stava 1 ovog ¢lana, vri se na csnovu analize utrodenih
sredstava u prethodnoj godini i prvoj polovini tekuée gedine na datim pozicijama.

Zahtjev za budzetskim sredstvima se dopunjava zahtjevima rukovodilaca organizacionih
jedinica, za troskove koji ve¢ nijesu prepoznati od strane Sluzbe za finansije i racunovodstvo.

Clan 4

Sluzba za finansije i raunovodstvo, vrsi objedinjavanje zahtjeva svih organizacicnih jedinica
u roku od sedam dana od dana dostavijanja istih od strane sekretara ministarstva, na osnovu
¢ega pravi nacrt budzeta koji prosljeduje clanovima kolegijuma ministarstva na razmatranje.

Clan 5

Clanovi kolegijuma, detaljno razmatraju stavke nacrta budzeta i vrée usagladavanje istih,
korekcije i izmjene u skladu sa propisanim limitima za odredene pozicije, po definisanim
pricritetima.

U sluéaju da postoji sukob izmedu definisanih prioriteta, konaénu odluku donosi ministarka.

Clan 6

Nakon usaglasavanja, potpisan zahtjev za budZetskim sredstvima za narednu godinu, od
strane ministarke, dostavlja se Ministarstvu finansija i socijalnog staranja — Direktoratu za
budéet, a najkasnije do 31. jula tekuce godine.

Clan 7

Ministarka i/ili lica koja ona odredi prisustvuju sastanku u Ministarstvu finansija i socijalnog
staranja, na kome se usaglasava prethodno poslati zahtjev za budZetskim sredstvima, nakon
¢ega se, ukoliko je to potrebno, vrsi korekcija istog.

Sve neophodne korekcije, nakon usaglasavanja, vrsi Sluzba za finansije i ratunovodstvo.

Clan 8

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

Glan 9

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Praviinik o izradi zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava
broj: 01-050/19-3122 od 17. maja 2019. godine.

Clan 10

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i &ini sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

."II
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INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitainog drustva | medija

e

anizaciona . . I
Org Sluzba za finansije i racunovodstvo

jedinica:

Sifra organizacione zr

jedinice:

ARy Dalida Mehmedovié

organ " Nacelnica Sluzbe za finansije i ragunovodstvo
edinice: o

Lice odgovorno za . .

T Dalida Mehmedovic

Nacelnica Sluzbe za finansije i raunovodstvo

pravilo/proceduru;

Naziv internog pravila/procedure

Pravilnik o izradi zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava.

Cilj internog pravila/procedure

Blagovremeno i jasno iskazan budzet — svi prihodi i rashodi su preciznc prikazani u budzetu
' na jedinstven nacin, tako da odgovaraju predvidenim vrijednostima. :

Kratak opis internog pravila/procedure

Input:

> Dopis od Ministarstva finansija i socijalnog staranja;
| » Dostavljeni predlozi budZeta od strane rukovodioca organizacionih jedinica
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

| Aktivnosti:
» Upoznavanje rukovodioca organizacionih jedinica sa obavezom pripreme i

dostavljanja prijedioga budzeta za ogranizacione jedinice kojima rukovode;

lzrada zahtjeva za budzZetskim sredstvima;

Objedinjavanje zahtjeva svih organizacionih jedinica;

Izrada prvog nacrta budzeta;

Razmatranje nacrta budzeta;

Dostavljanje zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava Ministarstvu finansija i

socijalnog staranja;

Dostavijanje BudZeta sa izvr§enim korekcijama Ministarstvu finansija i socijalnog

staranja .

YV VYV VY

v

Rezuitat:
» Blagovremeno i jasno iskazan Budzet, svi prihodi i rashodi su precizno prikazani u
budzetu na jedinstven nacdin, tako da odgovaraju predvidenim vrijednostima.

Glavni rizici

1. Prijedlog budzeta nece biti uraden u skladu sa smjernicama koje je dostavilo
Ministarstvo finansija i socijalnog staranja.
2. Nisko postavljeni limiti od strane Ministarstva finansija i socijalnog staranja.

Odgovornost i ovliaséenje

i » Nadelnica Sluzbe za finansije i ratunovodstvo je duzna da:




B = QObavijestiti rukovodioce organizacionih jedinica o obavezi pripreme predloga
Budzeta za organizacionu jedinicu kojom rukovode;
* Planira rashode na osnovu stvarnih tro$kova iz prethodne godine i pola
godine u tekudoj godini;
= Objedini dostavljene predloge rukovodilaca organizacionih jedinica;
» |zradi prvi nacrt budzeta Ministarstva;
* Nakon izvr$enih korekcija dostaviti Zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava
Ministarstvu finansija i socijalnog staranja,
* Dostaviti finalnu verziju Budzeta nakon korekcija i izmjena zahtjevanih od
Ministarstva finansija i socijalnog staranja.
» Rukovodioci organizacionih jedinica u Ministarstvu su odgovorni da:
= Pripreme predloge budzZeta za organizacione jedinice kojim rukovode;

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama
Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama koji se primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.
Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure
» Rukovodioci organizacionih jedinica Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i
medija;
¥ Drzavni sluZbenici i namjestenici u Sluzbi za finansije i racuncvostvo.
Zakoni i propisi

» Zakon o drzavnoj upravi (Sluzbeni list CG" br. 78/18 i 70/21);

» Zakon o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru {,Sluzbeni list CG*,
br. 76/18);

» Pravilnik o nainu uspostavljanja i unapredenja upravljanja | kontrola u javnom
sektoru ("SI. list CG", br. 71/19).

Priprema Kontrolise Odobrava ,

Ime i prezime
Potpis |
Datum R




DIJAGRAM TCKA

Sprovodenje
Grafiéki opis internog g : . Prateca
k Opis aktivnosti Rok z
pravila/precedure P Odgt?vorno ok za : dokumentacija
lice sprovodenje

Zahtjev za Ministarstvo finansija i Dopis Ministarstvo
t; dretska socijalnog staranja dostavija finansija i socijalnog

udzets zahtjev za prijediog budzeta. staranja.

sredstva

Provjera podataka.
Nakon dobijenog zahtjeva
sekretarka ministarstva ili lice
koje ovlasti ministarka =
Dostavljanje obavjestava rukovodioce Sekretarka fiimah po Obavjestenje,
obavjestenja organizacionih jedinica o ministarstva. \ >Q'Je("m smjernice, limit.
rukovodiocima organ obavezi pripreme i EEEvima.
edini ' dostavljanja priiedloga
reamiea budzeta za svoje
e organizacione jedinice.
Yy

Priprema i dostavljanje
padataka od strane
organiz. jedinica

<

Priprema
prijedoga budzeta

v
Objedinjavanje
podataka i izrada
nacria budzeta

Ne
Da

Potpisan zahtjev za
budZetskim sredstvima i
usagladavanje.

Organizacione jedinice u roku
u kojem su duzne izraduju i
dostavljaju spodatke za izradu
prijedloga budZeta,

Provjera podataka.

SluZba za finansije i
ratunovodstvo, priprema
prijedlog budZeta za narednu
godinu,

SluZba za finansije i
ratunovedstvo vrdi
objedinjavanje zahtjeva svih
potrodagkih jedinica i izraduje
nacrt budzeta koji prosljeduje
&lanovima kolegijuma na
razmatranje i usaglasavanje.

Provjera podataka.

Naken usaglagavanja
podataka, potpisan zahtjev za
budZetskim sredstvima od
strane ministarke ili drzavnog
sekretara dostavlja se
Ministarstvu finansija i
socijalnog staranja.

Rukovodioci
arganizacionih
jedinica.

SluZba za finansije i
radunovodsivo.

Sluzba za finansije i
radunovodstvo.

Ministarka, drzavni
sekretar.

Odniah po izradi
patretnih podataka.

U roku od sedam
dara, od dana
drstavijanja
zahtjeva.

Do 21 jula tekuée
jodine.

Nacrt budzZeta.




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4862 25 novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21) ¢&lana 7 stav 1tacka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,S!. list CG” br. 75/18) i €lana
2 Pravilnika o nalinu uspostavljanja i unapredenja upravijanja i kontrola u javnom sektoru ("Sl.
list CG", br. 71/19) ministarka javhe uprave, digitalnog drustva i medija denesi

PRAVILNIK
O UTVRBIVANJU LIMITA ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA |
INTERNETA

Clan 1

Ovim Pravilnikom, utvrduje se visina troskova kori§cenja (u daljem tekstu: limiti) mobilnih
telefona i interneta, sluzbenika Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija za
sluzbene potrebe.

Clan 2

Limiti za troskove mobilnih telefona iz ¢lana 1 ovog pravilnika utvrduju se saglasno znacaju
poslova koje vrsi visoko-rukovodni kadar, sluzbenici i namjestenici, kako slijedi:

1. | Ministarka | No limit
2. | Drzavni sekretar Do 100 EUJR-a + roming
3. | Sekretar ministarstva i generalni direktori Do 70 EUR-a + roming
4. | Nacelnik sluzbe/cdjeljenja; glavni inspektor; Sef | Do 25 EUR-a
kabineta/biroa
5. | Samostalni savijetnik I, Il 11l inspektor |, I1i HI Do 15EUR-a
6. | Lice ovlageno za vréenje poslova javnih nabavki | Do 25 EUR-a
7. | Savjetnik I, 11111 Do 10 EUR-a
8. | Visi savjetnik I, 11§ 1} Do 10 EUR-a
9. | Samostalni referent Do 10 EUR-a
| 10. | Referent Do 10 EUR-a
11. | Pripravnik Do 10EUR-a
12. | Druga lica po odobrenju ministarke | DO 5EUR-2

Navedeni iznosi su sa PDV-om.

lznos troSkova telefona iznad utvrdenog limita padaju na teret viscko-rukovodnog kadra,
sluzbenika i namjestenika.



Clan 3

Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija u skladu sa vrstom, obimom i znadajem
poslova koje vréi visoko-rukovodni kadar, sluzbenici t namjestenici, utviduje i dodjeljuje mobilni
internet i to:

1. | Ministarka; drzavni sekretar; sekretar I 6 GB
ministarstva i generalni direktori. ‘

2. | Na&elnik sluzbe/odjeljenja; glavni inspektor,; 3 GB

Sef kabineta/biroa.

3. | Druga lica po odobrenju ministra 3 GB

Iznos troSkova mobilnog interneta iznad utvrdenog limita padaju na teret visoko-rukovodnog
kadra, sluzbenika i namjestenika.

Clan 4

Kontrolu trosenja odobrenih limita za mobilne telefone i internet, u sklacu sa ovim pravilnikom,
vi$i Sluzba za finansije i radunovodstvo.

Clan 5

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze
u zenskom rodu.

Clan 6

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik o utvrdivanju limita za koriscenje mobilnih telefona
i interneta broj: 31-050/19-3127 od 17. maj 2019. godine.

Clan 7

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i &ini sastavni dio Knjige procedura
Ministartsva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Br: 01-070/21-4863 25. novembar 2021, godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), &lan= 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG” br. 75/18) i €lana 2
Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru ("SI. list
CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog druétva i medija, donosi

] PRAVILNIK
O USLOVIMA | NACINU KORISCENJA PREVOZNIH SREDSTAVA

Clan 1
Ovim pravilnikom se definise naéin koriséenja prevoznih sredstava Ministarsiva javne uprave,
digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo), koja predstavljaju drzavnu svojinu.
Clan 2

Pod prevoznim sredstvima ministarstva iz ¢lana 1 ovog pravilnika, podrazumijevaju se sluzbeni
automobili, koji se koriste za vrSenje poslova i zadataka iz djelokruga ministarstva s ciljem brzeg,
ekonomitnijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja sluzbenih posiova.

Clan 3
Sluzbeni automobili iz &lana 2 ovog pravilnika mogu se koristiti za sluZzbena putavanja u zemlji i
inostranstvu, kada to zahtijeva cbavljanje sluZzbenih poslova (u daljem tekstu; sluzbene potrebe).

Clan 4

Radi vr§enja sluzbenih potreba, sluzbene automobile mogu koristiti drzavni sluzbenici i
namjestenici kojima je posebnim riesenjem dodijeljen sluzbeni automobil.

Samostalni referent, vozaé-kurir, sluzbenim automobilom kojim je zaduZen, vr8ice prevoz kada to
sluzbene potrebe zahtijevaju i to: siuzbenike visoko-rukovodnog kadra.



Clan 5

Lice odredeno aktom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih nijesta, stara se o
odrzavanju i vodenju evidencije o sluzbenim automobilima ministarstva i to:
registraciji i osiguranju sluZbenih automobila;
- servisiranju i opravci sluzbenih automobila;
- vrijednosti i wvrsti izvréenih popravki sluzbenih automobile (godisnja elektronska
evidencija).
Servisiranje sluzbenog automobila, moZe se vréiti iskljudivo uz podnijeti zantjev koji odobrava
ministarka ili lice koje ona ovlasti.

Clan 6

Zakori$éenje sluzbenog automobila, ministarka ili lice koje ona ovlasti, izdaje nalog za kori$cenje
sluzbenog automobila, putni nalog (Obrazac PN), koji &ini sastavni dio ovog pravilnika.

Uz putni nalog iz stava 1 ovog pravilnika, ministarka odnosno lice koje ona ovlasti, izdaje nalog
za kontrolu upotrebe sluzbenog automobila i potrosnju goriva (Obrazac OK).

Clan 7

Sluzbenik ili namjestenik ministarstva, nakon dobijenog putnog naloga, obavezan je da izvrsi
pregled sluzbenog automocbiia i pribavi potrebnu dokumentaciju za upravijanje sluZzbenim
automobilom.

Sluzbenik ili namjestenik koji je zaduzio odredeni sluzbeni automobil, duzan je da licu iz ¢lana 5
ovog pravilnika, prijavi sve uocene nedostatke i promjene na sluzbenom autornobilu.

Clan 8

Sluzba za kadrovske, opste poslove i javne nabavke vodi evidenciju o koli€¢ini utrosenog goriva,
koja ne moze biti veta od dozvoljene, limitirane potrosnje.

lzuzetno, ministarka ili lice koje ona oviasti, zbog potreba posla, a na zahtjev siuZzbenika kome je
rieSenjem ustupljen sluzbeni automobil na koris¢enje, moze odobriti utrosak vece kolitine goriva
od one utvrdene limitom putem preraspodjele sredstava.

Clan 9

Ministarka ili lice koje ona ovlasti, posebnim rieSenjem, moze dodijeliti sluzbeni automobil na
cjelodnevno koriscenje (24 h) u skladu sa élanom 4 i 15 ¢ Uredbe o uslovima i naéinu konscenja
prevoznih sredstava u svojini Crne Gore (“Sl. List CG", broj: 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 1913 i
11/15) i Zakljuékom Viade Crne Gore.

Ministarka odiukom odreduje lice koje je zaduzeno da se stara o korid€enju sluzbenih automobila.
Ostali sluzbenici i namjestenici, duzni su da na kraju radnog dana, zaduzeni sluzbeni automobil
parkiraju na za tu svrhu utvrdenc mjesto i kljuteve predaju cvladéencm licu iz stava 2 ovog &lana.

Clan 10

Ministarka ili lice koje ona ovlasti, utvrduje maksimalnu dozvoljenu koli¢ina gor va za odredeno
prevozno sredstveo (u daljem tekstu: limit) za period od jednog rnjeseca.

Limiti iz stava 1 cvog €lana utvrduju se saglasno chimu i znaéaju poslova koje obavljaju sluZbenici
i namjestenici ministarstva i to:

N =

Ministarka do 300,00 EUR-=
Drzavni sekretar do 100,00 EUR-=




3 Sekretar ministarstva do 100,00 ELIR-a |
} 4. Generalni direktor do 70,00 ELUR-a
5. Kurir/ivozac do 140,00 ELR-a
8. Inspektor I, It Hl po sluzbenom | do 100,00 ELIR-a
automobilu ]
7. Sef kabineta do 50,00 EUR-a |
8. Kabinet do 60,00 EUR-a |
9. Sluzba za finansije i do 50,00 EUR-a
radunovodstvo -
10. Sluzba za kadrovske, opéte do 50,00 EUR-a
poslove i javne nabavke ]

Clan 11

U sludaju korid¢enja sluzbenog automobila, suprotno namjeni i uslovimz utvrdenim ovim
pravilnikom, sluzbenik ili namjeétenik, duzan je da nadoknadi sve nastale trogkove.,

Clan 12

Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u
Zzenskom rodu.

Clan 13

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Praviinik o uslovima i nacinu koriséenja prevoznih sredstava
broj: 01-050/19-3125 od 17. maja 2019. godine.

Clan 14

Ovaj praviinik stupa na snagu danom donos$enja i &ini sastavni dio Knjige procedura Ministartsva
javne uprave, digitalnog drustva i medija.

_ MINISTARKA
. Tamara Srzentié

L
M___,:".a-?’/

Prilog:
1. Obrazac PN — Putni nalog za sluzbeno i drugo vozilo i

2, Obrazac OK - Nalog za kontrolu upotrebe sluzbenih i drugih vozila i potrosnju goriva.
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INTERNO PRAVILO/ PROCEDURA

Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitalnog drudtva i medija

Organizaciona Kabinet ministarke

jedinica:
' Sifra organizacione | 16

jedinice; 17

Rukovodilac Ksenija Mirkovic, Nacelnica Sluzbe za kadrovske, opste poslove |
organizacione javne nabavke

jedinice; Dalida Mehmedovi¢, Nagelnica Sluzbe za finansije i -adunovoedstvo

Lice odgovorno za | Ksenija Mirkovi¢, Nacelnica Sluzbe za kadrovske, opste poslove i
interno javne nabavke
pravilo/proceduru: | Dalida Mehmedovié¢, Nacelnica SluZbe za finansije i ratunovodstvo

Naziv internog pravila/procecure

Pravilnik o uslovima i naginu kori§éenja prevoznih sredstava.

Cilj internog pravila/procedure

Koridéenje prevoznih sredstava ministarstva u cilju brzeg, ekonomiénijeqa, efikasnijeg i
sigrnijeg obavijanja sluZbenih poslova.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input:

» Putni nalog za kori§¢enje prevoznih sredstava.( Obarazac PN)
» Nalog za kantrolu upotrebe sluzbenog automobila i potro$nju goriva.( Cbrazac OK)
Aktivnosti:

» Korscenje sluzbenih automobila u sluzbene svrhe.

> Registracija i osiguranje sluzbenih automaobila;

» Servisiranje i opravka sluzbenih automobila;

»  Vrijednosti i vrste izvrSenih popravki sluzbenih automobila.

Rezultat;

> Ekonomiéno koriséenje prevoznih sredstava, u cilju obavljanja poslova iz nadleznosti
Ministastva javhe uprave.

Osnovni rizici

Nepostojanje putnog naloga za kori¢enja prevoznih sredstava.
Nekoris¢enje prevoznih sredstava za sluzbene potrebe.
Prevozna sredstva nece biti registrovana.

Prevozna sredstva necée biti osigurana.

Prevozna sredstva nece biti u ispravnom stanju.

O LM

Odgovornost i oviaséenje




Ministarka, odnosno lice koje ona ovlasti, odgovorni su za izdavanje naloga za
koris¢enje sluzbenih automobita, putni nalog (Obrazac PN), kao i nzloga za kontrofu
upotrebe sluzbenog automebila i potrosnju goriva (Cbrazac OK).
Samostalni referent odgovoran je da vodi propisanu evidenciju o korid¢enju vozila-
obrazac PN i obrazac OK.
Samostalni referent i referent odgovoran je:

« da sluzbenim automobilom prevozi drzavne sluzbenike i nam =stenike kada to

zahtijevaju sluZbene potrebe;

¢ stara se o tehnickoj ispravnosti vozila;

o registruje i vodi servisne kartone vozila;

« vodi potrebnu evidenciju o radu i tehni¢koj ispravnosti vozila;
predenoj kilometra2i i utrogku geriva.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Ova procedura nije povezana sa drugim pravilima i procedurama koji se primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

YV Y Y

Drzavni sluZbenici i namjestenici zaposleni Kabinetu ministarke;

Drzavni sluzbenici i namjestenici u Sluzbi za finansije i raCunovostvo;

Drzavni sluZzbenici i namjestenici u Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i
medija.

Zakoni i propisi _ |

Y v

Zakon o drzavnoj upravi (Sluzbenilist CG" br. 78/18 i 70/21);
Zakon o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG*, br.
75118);

Pravilnik o naginu uspostavijanja i unapredenja upravljanja i kontrola u ;avnom sektoru
("SI list CG”, br. 71/19).

_Sifre i nazivi internog pravila/procedure

Priprema Kontrolise | Odobrava

Ime i prezime

Potpis

Datum




~ Sprovodenje

PTI - Prateca
Grafi¢ki opis internog , : . Rok za .
: Opis aktivnosti dokumentaci
pravila/procedure P Odgc_)vorno sprovoden) i
lice a
e
Sluzbeni automobili se mogu
korislili za sluzbena pulovanja u
zemlji i inostranstvu, kada to
zahtifeva obavljanje sluZbenih
Rjesenje o poireba. Radi vrienja sluzbenih . Rjesenje o dodjeli
dodijelisnom potreba, sluzbene automobtile Ministarka. Po dobijanju sluZbenog
slutbenom automobilu mogu koristiti drfavni sluzbenici i resanja. automabila.
namjeslenici kojima je posebnim
rieSenjem dodijeljen sluzbeni
aulomobile.
\ Lice odredeno aktom o
. unutrasnjoj organizaciji i Referent u
N Odravanje i | sistematizaciji radnih rnjesta, kabinetu U koininuitetu.
> evidencija | starase o odravanjuivodenju | ministarke.
automobila evidencije o sluzbenim |
automobilima ministarstva.
b 4
< Provjera podataka.
Za kori§¢enje sluzbenog
4 automobila, ministarka iii lice koje
Nalog za koristenje i ona ovlasti, izdaje putni nalog
konlrolu upotrebe {Obrazac PN).Uz putni nalog ]
on ol up ministarka odnosno lice koje ona Ministarka. Obrazac PN i OK.

sluzbencg automobila i
polrodnju goriva
{Obrazac PN i OK)}

ovlasti, izdaje nalog
Za kontrolu upolrebe sluzbenog
automobila i potrodnju goriva {
Obrazac OK).

Provjera podataka.




Pregled sluZbenog
automaobila od
strane sluZbenika
ili namj3tenika

Da

Evidencija 0
utrodenaj koli€ini
goriva

KRAJ

Ne

StuZbenik ili namjestenik
ministarstva, nakon dobijenog
putnog naloga, cbavezan je da

izvr§i pregled sluZbenog
automobila i pribavi polrebnu
dokurnentaciju za upravijanje

sluzbenim automobilom.
SluZbenik ili namje3tenik koji je
zaduZio odredeni sluzbeni
automobil, duzan je da licu
zaduZenom za odrZavanje
automobila, prijavi sve uolene
nedostatke i promjene na
sluzbenom automodilu.

Provjera podataka.

SluZba za finansije i

racunovodstvo vodi evidenciju o
koli¢ini ulrofenog goriva, koja ne

moZe biti veta od dozvoljene.
limitirane polro&nje.

Sluzbenik ili
namijestenik, tj.
asoba koja
koristi automabil.

Samostalni
referent.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4864 25. novemnbar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), clana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru {,Sl. list CG" br. 75/18) i
¢lana 2 Pravilnika o nadinu uspostavijanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

PRAVILNIK
O TROSKOVIMA REPREZENTACIJE

Clan 1

Ovim pravilnikom definisu se trodkovi reprezentacije, utvrdivanje prava koris¢enja
reprezentacije, maksimalan iznos troSkova reprezentacije (u daljem tekstu: imit) unutar i izvan
zgrade Ministarstva javne uprave, digitalnog drudtva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo) i
nacin na koji se vrsi kontrola troskova reprezentacije.

Clan 2

Troskom reprezentacije unutar zgrade ministarstva smatra se:

- tro$ak koji je nastao prilikom sastanaka domaéih i inostranih delegarcija;

- trodak koji je nastao prilikom sastanaka u cilju zaklju¢ivanja raznih ugovora ©

medusobnoj saradnjj;

- trodak koji je nastao prilikom odrzavanja kolegijuma odnosno radnih sastanaka;

- trosak koji je nastao u toku odrzavanja raznih seminara, obuka, radionica;
Pravo na koridcenje troskova iz stave 1 ovog ¢&lana imaju; ministarka, drZavni sekretar,
sekretar ministarstva, generalni direktori i druga lica po odobrenju ministarke.
TroSkovi iz stava 1 ovog €lana, padaju na teret Kabineta ministarke, a potrebno ih je prethodno
najaviti sekretarici.

Pravo na korid¢enje reprezentacije iz bife-a u smislu ovog pravilnika imaju:

Ministarka No limit

Drzavni sekretar No limit
Sekretar ministarstva do 20,00 EUR-a
Generalni direktor do 20,00 EUR-a

:

.A.wy_m




Troskovi nastali na ovaj nadin, evidentiraju se na dnevnom nivou i ¢ine sastavni dic zbirne
mjesedne fakture Uprave za katastar i drzavnu imovinu.

¢lan 3

Pravo na troSkove reprezentacije izvan zgrade ministarstva ima ministarka i druga lica po
njenom odobrenju.
Tro8kovi nastali na ovaj nacin, priznaju se u visini priloZene fakture, koja obavezno sadrZi
fiskalni ra¢un.

Clan 4

Sluzba za finansije i raunovodstvo, vrdi kontrolu potrodnje sredstava za odobrene limite
unutar zgrade i u slucaju prekoracéenja, korisnici limita, duZni su nadoknaditi prekoraéeni iznos
sredstava.

Clan 5
Svi izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obiihvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 6

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik o troSkovima reprezentacije broj: 01-050/19-3130
od 17. maja 2019. godine.

Clan 7

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i Cini sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4865 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21}, ¢ ana 7 stav 1 taka
6 Zakona o upravljanju i unutraénjim kontrelama u javnom sektoru (,SI. list CG" br. 75/18) |
¢lana 2 Pravilnika o nacinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i <ontrola u javnom
sektoru ("SI, list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustv: i medija donosi

PRAVILNIK
O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se blagajni¢ko poslovanje koje se odnosi na ¢uvanje, evidentiranje

i raspolaganje gotovinom u blagajni, kao i nacin evidentiranja blagajnickog posfovanja u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: mirnistarstvo).

Clan 2
Blagajnicki poslovi obuhvataju:
e prijem, izdavanje i ¢uvanje gotovine,
» placanje gotovinom (blagajnicko poslovanje} i
e evidentiranje i Cuvanje blagajni¢ke dockumentacije.

Clan 3

Blagajnicko poslovanje je sastavni dio finansijskog poslovanja kojim se vrsi isplata gotovog
novca. Nov€ana sredstva u blagajni se koriste u cilju izmirivanja finansijskih obaveza koje se
ne mogu efikasno obavljati preko sistema pla¢anja Drzavnog trezora.

Gotovina se ¢uva u neprenosivoj blagajni-sefu ministarstva.

Clan 4

Blagajni¢ko poslovanje u ministarstvu vrsi samostalni referent (primalac pritioda) u SluZbi za
finansije i raCunovodstvo- obavlja poslove blagajnika, i to:
e priprema dokumentaciju za podizanje gotovine iz Driavnog trezora | podize gotovinu;
* kontrolide formalnu ispravnost dokumenata koje su osnov uplate ili i=plate gotovine;
¢ kontrolise da li je sadrzaj dokumenata koje su osnov za isplate odobrio rukovodilac,
odnosno lice koje on ovlasti;



» obavlja uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz blagajne;

e knjizi uplate (podizanje gotovine i povracaj akontacije) u blagajnu | isplate iz blagajne;

« priprema putni nalog i odluku o odobrenju sluzbenog putovanja;

» vodi blagajni¢ke evidencije (blagajnicki dnevnik, nalog uplatiti i na'og isplatiti) u
elektronskom obliku;

o Cuva gotovinu u blagajni;

» Cuva blagajni¢ku dokumentaciju;

« vr§j sravnjavanje stanja gotovine u kasi sa stanjem u blagajnickorn izvjestaju.

Blagajnik treba da obavlia blagajni¢ko poslovanje savjesno, odgovorno, taéno i azurno.
Blagajnik je li¢no odgovoran za stanje blagajne.

Blagajnik ne moze da koristi novac u privatne svrhe ili pozajmljuje, odnosno uzima na
pozajmicu novac za koji je zaduzen.

Clan 5

Visina blagajnickog maksimuma odredena je visinom stalnog avansa. lznos gotovine u
blagajni ne smije biti ve¢i od blagajni¢kog maksimuma.

Clan 6

Zaposleno lice koje obavlja blagajnicke poslove vodi evidenciju blagajne u elektronskom
obliku (nalog uplatiti, nalog isptatiti i dnevnik blagajne), za svaki dan kada st nastale promjene
u blagani.

Nakon unosa podataka u elekironsku evidenciju blagajne, vrsi se &iampanje naprijed
navedenih naloga i dnevnika. [sti se prilazu uz Naloge za sluzbena puiovanja, isplaéene
akontacije i druga dokumenta.

Clan 7

Blagajnik ili lice koje obavlja blagajni¢ke poslove moze izvrsiti isplatu po racunima za robe |
usluge male vrijednosti, uz odobrenje ovlaséenog lica.

Clan 8

Ako blagajnik ili lice koje obavlja blagajnicke poslove privremeno ili stalno prestaje da obavlja
blagajni¢ko poslovanje, prilikom primopredaje blagajne vrdi se popis gotovine u sefu.

Popis obavlja blagajnik ili lice koje obavija blagajnié¢ke poslove, koje predaje blagajnu i
zaposleni koji je preuzima uz prisustvo neposrednog rukovodioca.

Prilikom primopredaje blagajne {gotovog novca i dokumentacije) sastavlja se zapisnik u koji
se upisuje podatak o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju lica koja su izvrsila primopredaju i
neposredni rukovodilac. Zapisnik se sastavlja u tri primerka. Po jedan primerak uruéuje se
licima izmedu kojih je izvrSena primopredaja, a jedan primerak se arhivira u blagajnickoj
dokumentaciji.

Clan 9

Popis blagajne vréi se jednom godidnje za potrebe sastavljanja godisrjeg finansijskog
izvjestaja (zavrsnog racuna).

Popisna komisija vr§i popis gotovine u blagajni kada shodno Uputstvu o radu Drzavnog
trezora, blagajnik izvrsi povraéaj gotovog novca iz blagajne na raéun Dr-avnog trezora i
zakljuci blagajnicki dnevnik za poslednji dan tekuce godine.



Popisna komisija vr§i popis na Kraju poslednjeg dana poslovne godine.

Clan 10

Kontrolu nad blagajnickim poslovanjem vréi naéelnica Sluzbe za finansije i raéunovodstvo,
koja izmedu ostalog provijerava:

» dali su sve isplate zasnovane na pravilno likvidiranim ispravama;

» dali suizdate sve blagajniCke isprave i upisane evidencije i da li <. pravilno
popunjene i oznaéene rednim brojevima,

* dali su sacinjeni po sadrzaju pravilni zapisnici o primepredaji blagajne;

e drugo.

Clan 11
Sviizrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 12

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i Cini sastavni dioc Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i media.
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' Adresa: Rimskitrg br. 45

, | Crma Gora 81000 Fodgorica, Crna Gora

A i tel:+382 20 482 131

2 Ministarstvo javne uprave, i =85 00 241 790

| digitalnog drustva i medija Www.mju.gov.me
Broj:01-070/21-4866 25. novembar 2021.godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Si. list CG" br, 78/18 i 70/21), clana 7 stav 1 tacka
6 Zakcna o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl. list CG” br, 75/18) i
¢lana 2 Pravilnika o nalinu uspostavljanja i unapredenja upravijanja | kontrola u javnom
sektoru ("SI. list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

~ PRAVILNIK
ZA POSTUPAK IZRADE | PRACENJE REALIZACIJE PLANA JAVNIH NABAVKI

Clan 1

Ovim pravilnikom definiSe se postupak izrade i praéenje realizacije Plana javnih nabavki u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo).

Clan 2

Upravljanje javnim nabavkama je dio sistema finansijskog upravijanja | kontrole. Oblast
javnih nabavki je regulisana Zakonom o javnim nabavkama, kao i podzakonskim aktima.

Clan 3

Ministarstvo je duzno do 31. januara tekuce fiskalne, odnosno finansijske godine sacini Plan
javnih nabavki.

Naceinik Sluzbe za finansije i raunovodstvo, nakon usva anja goedi$njeg Zakona o budZetu,
daje smjernice Nacelniku Sluzbe za kadrovske, opste poslove i javne nabavke
i to udijelu:

¢ okvira koji proizilaze iz usvojenog budzeta;
e pricriteta i drugih informacija od zanacéaja za izradu Plana javnih nabavki.

Clan 4
Nacelnik Sluzbe za finansije i radunovodstvo u saradnji sa Naceinikom Sluzbe za kadrovske,
opste poslove i javne nabavke i sluzbenikom za javne nabavke, vr8i neophodne analiticke |

planske poslove, medu kojima:

e analiza odobrenih sredstava Zakonom o budZetu za nabavku roba i usluga po
pojedinim grupama i stavkama;



| POSTUPAK IZRADE PLANA JAVNIH NABAVKI
Clan 5

Nacelnik Sluzbe za finansije i raCunovodstvo, nakon usvajanja Zakona ¢ budzetu za narednu
godinu, rukovodiocima svih organizacionih jedinica u ministarstvu, tostavlja podatke o
raspoloZivim sredstvima za javne nabavke sa zahtjevom da nadleznoj sluzbi dostave
predloge za Plan javnih nabavki.

Organizacione jedinice su duZne, da najkasnije do 15. januara tekuéec godine, Sluzbi za
kadrovske, op$te poslove i javne nabavke dostave predloge sa kratkim clirazlozenjem.

Clan 6
Predlog za Plan javnih nabavki koji dostavljaju organizacione jedinice, treba da sadrzi:

e predmet javne nabavke (robe, usluge ili radovi);

¢ naziv, odnosno opis predmeta;

» procijenjenu vrijednost javne nabavke bez PDV-a i Procijenjenu vri ednost sa PDV-
om,;

¢ vrstu postupka |

* vrijeme pokretanja postupka (mjesec - kvartal).

Clan 7

Nacelnik Sluzbe za kadrovske, opste poslove i javne nabavke i sluZzbenik za javne nabavke,
kontrolie da li dostavijeni predlozi plana sadrie elemente iz &lanom 6 ovog Pravilnika i da i
su uskladeni sa okvirom iz usvojenog budZeta.

Ukoliko dostavljeni prediog nije kompletan, vra¢a se na dopunu rukovod ocu organizacione
jedinice i odreduje rok za dostavljanje novog predloga, koji ne moze biti duzi od 2 (dva) dana.

Ukolike se u ostavljenom roku ne dostavi korigovan predlog plana, isti ce biti iskljuéen iz
Plana javnih nabavki za tu gedinu, a posledice snosi rukovodilac organizacione jedinice koji
nije ispostovao ostavljeni rok.

Clan 8

Naéelnik Sluzbe za kadrovske, opsSte poslove i javne nabavke, predicae organizacionih
jedinica koji su dostavljeni u skladu sa raspoltozivim sredstvima za javne nabavke i sadrze
elemente iz ¢lana 6 ovog Pravilnika, radi objedinjavanja prosljeduje sluzbeniku za javne
nabavke, koji je duZzan Predlog Plana javnih nabavki za tekucu godinu da dostavi naéelniku,
najkasnije do 17. januara.

Clan 9

Nacgelnik Sluzbe za kadrovske, ops$te poslove i javne nabavke, radi izjasnjenja dostavija
Predleg Plana javnih nabavki, rukovodiocioma organizacionih jedinicama.

Saglasnost na Prediog Plana javnih nabavki, rukovodioci crganizacionih jedinica dostavijaju
najkasnije do 20. januara tekuce godine



Clan 10

Predlog Piana javnih nabavki se prosljeduje ministarki W/ili licu koje ona ovlasti, na
razmatranje.

Ukoliko se nakon razmatranja, ukaZe potreba za odredenim korekcijama, Predlog Plana
javnih nabavki se vraca sluzbeniku za javne nabavke.

Nakon izvrSenih korekcija i usaglasavanja Plan javnih nabavki se dostavlja ministarki iili licu
koje ona ovlasti, na odobrenje i potpis.

Plan javnih nabavki se nakon potpisivanja, dostavija Ministarstvu finansija i socijalnog
staranja na saglasnost.
Clan 11

Nakon dobijene saglasnosti od strane nadleznog organa, Plan javnih nabavki se dostavlja
istom radi objavljivanja na ESJN.

Clan 12

U slugaju potrebe tokom godine, mogu se vriti izmjene i dopune Plana javnih nabavki, na
nacin sto ce se donijeti Amandman na Plan javnih nabavki.

Clan 13

Rukovodilac organizacione jedinice ili drugo lice u ministarstvu, podnos: ministarki ifili licu
koje ona ovlasti, zahtjev za izmjenu Plana javnih nabavki, sa detaljnim obrazloZzenjem.

Zahtjev se prosljeduje Sluzbi za finansije | raunovodstvo kako bi se sagledala mogucnost
izmjene, u dijelu raspolozivih sredstava i sl.

Nakon usaglasavanja, Sluzbe za kadrovske, opste poslove i javne rabavke, priprema
Amandman na Plan javnih nabavki, koji se nakon odobrenja ministarke ili | ca koje ovlasti, sa
obrazlozenjem dostavlja Ministarstvu finansija i socijalnog staranja na mislienje.

Nakon dobijene saglasnosti od strane Ministarstva finansija i socijainog staranja, Amandman
na Plan se dostavlja nadleznom organu radi objavljivanja na ESJN.

Clan 14
U skladu sa Zakonom o javnim nabavkama izmjene, odnosno dopune Plana javnih nabavki
moraju da se izviSe najkasnije pet dana prije pokretanja postupka javne nabavke, osim u
slu€aju rebalansa budzetskih sredstava.
Il PRACENJE REALIZACIJE PLANA JAVNIH NABAVKI

Clan 15

Pracenje realizacije Plana javnih nabavki, podrazumijeva blagovremeno polretanje i vodenje
postupaka javnih nabavki i izvjestavanje.



Rukovodioci organizacionih jedinica u okviru €ije nadieznosti su planirani postupct javnih
nabavki, duzni su da za svaki planirani postupak, odrede strucno lice, koje ¢e uCestvovati u
sprovodenju postupka javne nabavke.

Rukovodioci organizacionih jedinica u okviru &ije nadleznosti su plar rani postupci javnih
nabavki, duzni su da za svaki planirani postupak odrede stru¢no lice koje ¢e pratiti izvréenje
ugovora predmetne javne nabavke.

Clan 16

Za postupke za koje je planirana javna nabavka, a veé postoji zakljuéen ugovor iz
prethodne koji istiCe u tekuéoj godini, rukovodilac oranizacione jedinice &ijim predlogom je
obuhvaéena predmetna nabavka, je duzan najkasnije 3 (tri ) mjeseca prije isteka vazeceg
ugovora, dostaviti sluzbeniku za javne nabavke zahfjev za pokretanje postupka javne
nabavke sa specifikacijom kao i ime sluzbenika iz te organizacicne jedinice koji ce
ucestvovati u postupku javne nabavke.

Za nove postupke koji su obuhvaéeni planom, rukovodilac oranizacione jedinice &ijim
predlogom je obuhvaéena predmetna nabavka, duzan je sluZbeniku za javne nabavke
dostaviti zahtjev za pokretanje postupka javne nabavke sa specifikacijor i ime sluzbenika iz
te organizacione jedinice koji ¢e uéestvovati u postupku javne nabavke, najkasnije 1 (jedan)
mjesec prije roka definisanog planom za pokretanje postupka javne nabavke.

Nepostovanje ili prekoradenje postavljenih rokova povlaci odgovornost u skladu sa zakonom.
Clan 17

Struéno lice koje je zaduzZeno za pracenje i izvr§enje ugovora duzan je da Sluzbi za finansije
i raCunovodstvo dostavi Izvjestaj o realizovanim aktivnostima u skladu sa | lgovorom.

U slu€aju nepostovanja obaveza predvidenih ugovorom u rokovima i nanadin predviden
ugovorom o javnoj nabavci, slizbenik je duzan da onabijesti sveg rukovodioca i sekretara
ministarstva radi preuzimanja daljib radnji u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Clan 18

Sluzbenik za javne nabavke je duZan kvartalni izvjeStaj o realizaciji Plana javnih nabavki
dostaviti nacelniku Sluzbe za kadrovske, opste poslove i javne nabavke . Naceiniku Sluzbe
za finansije i raéunovodstvo i sekretaru ministarstva, 5 (pet) dana po isteku kvartala.

Stuzbenik za javne nabavke je duzan da, nakon objavljivanja ugovora © javnoj nabavci u

ESJN, za svaki postupak javne nabavke, vodi evidenciju, koja je propisana Zakonom o
javnim nabavkama.

Sluzbenik javne nabavke, je duzan da do 28. februara tekuée godine sacini statisticki
izvjes$taj o sprovedenim postupcima javnih nabavki i zakljuéenim ugovorima © javnim
nabavkama, kao i izvjestaj o sprovedenim nabavkama i zakljuéenim ugovorima/radunima za
jednostavne nabavke, za prethodnu godinu i izvjestaj dostavi Ministarstvu.

Clan 19

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste
izraze u zenskom rodu.



Clan 20

Ovim Pravilnikom prestaje da vaZzi Pravilnik za postupak izrade i pra¢enje realizacije plana
javnih nabavki broj: 01-050/19-3128 od 17. maj 2019. godine.

Clan 21

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i Cini sastavni dic Knjige procedura
Ministartsva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA I MEDIJA

Broj: 01-070/21-4867 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18170/21), ¢lana 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list C(5" br. 75/18) i €lana
2 Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru {"SI.
list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija dorosi

PRAVILNIK O RAZDUZENJU SLUZBENIKA SA OPREMOM U SLUCAJU
PRESTANKA RADNOG ODNOSA

Clan 1

Ovim pravilom regulise se nacin i postupak razduzenja sluzbenika Ministarstva javne uprave,
digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: Ministarstvo) sa opremom u sluéaju prestanka
radnog ocdnosa.

Clan 2

Pod opremom u smislu élana 1 ovog Pravila smatra se informati¢ka oprema (ra¢unar, stampac,
skener, token, RFID kartica i sl.) i korisni€ki nalozi {(nalog na domenu mreze organa drzavne
uprave, e-mail nalog, VPN nalog, nalog za elektronski sistem upravljanja dokumentima —
eDMS, nalog za pristup portalu elektronskih sjednica Viade — eSV i sl.) (u daljem tekstu:
cprema).

Clan 3
Evidenciju opreme vodi nadlezna organizaciona jedinica Ministarstva u kojoj se obavljaju
poslovi vezani za informati¢ku infrastrukturu.

Clan 4
Sluzbenik Ministarstva kojem po bilo kom oesnovu prestaje radni odnos podnosi pisani zahtjev
Za razduzenje nadleZnoj organizacionoj jedinici iz ¢lana 3 ovog Pravila.

Clan 5

Sluzbenik Ministarstva kojem po bilo kom osnovu prestaje radni odnos razduZuje se sa
opremom koja mu je povjerena ili data na koridéenje, prije donoSenja rjegenja o prestanku
radnog odnosa, odnosno preuzimanja radne knjizice.

Clan 6

Po zahtjevu iz ¢lana 5 ovog Pravila, postupa nadlezna organizaciona jedinica Ministarstva i
sluzbenik koji vodi evidenciju opreme i sluzbenika kome prestaje radni ocdros popunjava
Obrazac o razduzenju {(Obrazac 1), koji je sastavni dio ovog Pravila.



Clan 7

Nadlezna organizaciona jedinica nakon popunjavanja obrasca iz &lana 6 ovog Pravila isti
dostavlja organizacionoj jedinici nadleznoj za kadrovska pitanja.
Organizaciona jedinica nadlezna za kadrovska pitanja ¢e nakon dosiavljanja popunjenog

obrasca iz &lana 6 ovog Pravila donijeti rieSenje o prestanku radnog odnosa siuzbenika.

Clan 8

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilo o razduzenju sluzbenika sa cpremom u slucaju
prestanka radnog odnosa broj: 01-050/19-3129 od 17. maja 2019. godine

Clan 9

QOvaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i ¢ini sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4868 25. novermbar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 1 70/21), c'ana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,Sl. list CG" br. 75/18) |
¢lana 2 Pravilnika ¢ nacdinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom
sektoru ("SI list CG", br. 71/189) ministarka javne uprave, digitainog drustva i medija donosi

PRAVILNIK
O NACINU | POSTUPKU SPROVODEN.JA POPISA IMOVINE

Clan 1

Ovim pravilnikom definise se postupak sprovodenja popisa pokretne i nepokretne imovine u
Ministarstvu javne uprave, digitainog drustva i medija {u daljem tekstu: mini=tarstvo).

Clan 2

Oblast drzavne imovine, koja predstavlja dio sistema finansijskog upravljanja i kontrole
regulisana je Zakonom o drzavnoj imovini, kao i podzakonskim aktima.

Clan 3

Popis imovine u ministarstvu, vr§i se godidnje.

Redovan godisnji popis vrii se sa stanjem na 31. decembar godine za koju se vr$i popis a u
cilju usagtasavanja stvarnog i knjigovodstvenog stanja.

Ministarstvo je duzno do kraja februara tekuée godine organu uprave nadleznom za poslove
imovine, dostavi podatke o pokretnim i nepokretnim stvarima u elektronskoj farmi sa stanjem
na dan 31. decembar prethodne godine.

Clan 4

Ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija najkasnije do kraja novembra godine za
koju se vrsi popis, donosi Odluku o sprovodenju popisa imovine sa stanjem na 31. decembar.

Odlukom se definise da se sa stanjem na 31. decembar tekuée godine, izvréi popis pokretne
imovine (oprema: informati¢ka, kancelarijska, telekomunikaciona, vozila i cstala oprema),
novca ( u blagajni, deviznom racéunu i ostalim raunima) i kancelarijskog materijala, sitnog
inventara i rezervnih djelova.



Cian 5

Nakon dono$enja Odluke iz stava 4 ovog pravilnika, ministarka posebnini rieSenjem imenuje
komisiju za popis:
- gotovog novca u blagajni, deviznom radunu, ostalim radunima na 31. decembar,
odnosno sa stanjem na posljednji radni dan u godini za koju se vrsi popis;
- kancelarijskog materijala, sitnog inventara | rezervnih djelova u ekonomatu
ministarstva na 31. decembar;
- pokretne imovine (oprema: informati¢ka, kancelarijska, telekomunkaciona, sredstva
transporta i ostala oprema) na 31. decembar tekuce godine.

Popisnu komisiju €ine struéna lica, vezana za ovu oblast, s obzirom na specificu djelatnost
ministarstva, predstavnici Direkotorata za infrastrukturu i informatiéku bezbjednost — Direkcija
za upravljanje informatiékim resursima, u kojoj je i sistematizovano radnc mjesto sluzbenika
koji vodi evidenciju opreme ministarstva.

RjeSenjem o imenovanju popisne komisije, odredeni su rokovi za sprovodenje popisa i
dostavljanje izvjestaja.

Clan 6

Ministarstvo posjeduje Softver za evidenciju opreme, koji sadrzi podatke o opremi u
ministarstvu pojedinacno po tipu i vrsti opreme, radnim prostorijama i sluzbenicima koji su
zaduzeni istom.

Svaki tip opreme pojedinaéno obiljezen je inventarnim brojem {(bar kod broj) samim tim, fizicki
popis mozZe se izvrsiti | pomoéu bar kod &itaca.

Podaci o popisu imovine unose se u popisne liste (elektronske liste u softveru ministarstva)
koje sadrZe blize podatke o svakom sredstvu pojedinacno (naziv, tip oprenie, inventarni broj,
amortizaciona grupa i dr.) kao i podatke o vrijednosti imovine (nabavka, oipisana i sadasnja
vrijednost).

Popisna komisija nakon sprovedenog popisa:

- sacinjava izvjestaj o popisu blagajne na 31. decembar godine za koju se vrsi popis;

- sastavija popisne liste pokretne imovine, kancelarijskog materijala, sitnog inventara i
rezervnih djelova sa stanjem na 31. decembar,

- utvrduje eventualne razlike {(manjkovi i viskovi) i sacinjava lzvjestaj o popisu u skladu
sa rokovima propisanim RjeSenjem ¢ imenovanju popisne komisije;

- priprema predloge odluka o sprovodenju knjizenja za utvrdene razlike {manjkovi i
viskovi) i otpis i iste dostavi Sluzbi za finansije i raCunovodstvo u roku propisanom
Rjesenjem o imenovanju popisne komisije;

- priprema predlog Odluke o usvajanju popisnog efaborata za godinu za koju se vrsi
popis.

Za tadnost popisa i lzvjestaja o popisu koji dostavi, odgovorna je popisna kormnisija.

Clan 7

lzvjedta] o izvrSenom popisu, dostavija se Sluzbi za finansije i radunovodstvo radi
usagladavanja stvarnog i knjigovodstvenog stanja.

Nakon sto se izvr$i usagla$avanje stvarnog i knjigovodstvenog stanja, uknjize svi viSkovi,
isknjize svi manjkovi i otpis, izvjestaj se prosljeduje ministarki, koja donosi Od uku o usvajanju
popisnog elaborata.

Clan 8

Podaci o popisu imovine, na propisanim cbrascima, dostavljaju se organu uprave nadleznom
za poslove imovine, do kraja februara za prethodnu godinu.



Clan 9

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik 0 naginu i postupku sprovodesnja popisa imovine
broj: 01-050/19-462 od 26. jula 2019. godine.

¢lan 10

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i Cini sastavni dic Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA I MEDIJA

Broj: 01-070/21-4869 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona ¢ drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), ¢lana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG” br. 75/18) i
Clana 2 Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i <ontrola u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitainog drustva i medija donosi

PRAVILNIK
O IDENTIFIKOVANJU, MJERENJU, PROCJENI | UPRAVLJANJU
RIZICIMA

Clan 1

Ovim pravilnikom definiSe se postupak identifikovanja, mjerenja, procjene i upravijanja
rizicima u Ministastvu javne uprave, digitainog drustva i medija (u daljem tekstu: ministarstvo).

Clan 2

Rizik je moguénost nastanka dogadaja koji moZe nepovoljno uticati na ostvarenje postavljenih
ciljeva ministarstva.

Upravljanje rizicima je skup radnjt i metoda za utvrdivanje, mjerenje, praéenje rizika,
uklju€ujudi i izvieStavanje o rizicima kojima je ministarstvo izlozeno ili bi moac'o biti izloZzeno u
svom posiovanju.

Osnovni cilj upravljanja rizicima je identifikacija, mjerenje, ogranicavanje i minimiziranje
ogekivanih i moguéih rizika za ministarstvo.

Clan 3

Upravljanje rizicima je sastavni dio strukture upravljanja koji omogucava da s

. predvide mogucnosti nepovoljnih okolnosti ili dogadaji koji bi mogli sprijediti
ostvarivanje ciljeva ministarstva i

. unutrasnje kontrole i ograni€eni resursi usmjere na kljucne procese.

Upravljanje rizicima je narodito vazno u procesu planiranja aktivnosti. Efikasno upravljanje
rizicima stvara dobre pretpostavke za donoSenje pravih odluka, Cime se jaca povjerenje u
upravljacki sistem javnog sektora. Ovo podrazumjeva uvodenje efektivnih, prethodnih kontrola
u cilju smanjenja rizika na prihvatljiv nivo, kako bi se utvrdeni ciljevi ostvarili.

Clan 4

Rukovodilac subjekta odgovoran je za odredivanje ciljeva subjekta, izradu i sprovodenje
stratedkih i drugih planova i programa, kao i identifikaciju, procjenu, upravljar e rizicima koji



mogu ugroziti ostvarivanje ciljeva subjekta, a samim tim i za uvodenje ocigovarajuéih kontrola
za upravljanje rizicima.

Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorni su za ostvarivanje cilieva, saglasno
dodijeljenim oviadéenjima i odgovornostima u okviru svojih nadleznosti, a time i za upravljanje
rizicima.

Rukovodioci organizacionih jedinica, duzni su da na nivou organizacionih jedinica kojim
rukovode osiguraju uspostavijanje i sprovodenje procesa upravljanja iizicima tako Sto ¢e
identifikovati rizike u poslovnim procesima u odnosu na ciljeve iz planova, procijeniti
vjerovatnocu nastanka rizika i njegov uticaj, utvriti kako je potrebno reagovati na rizike,
dokumentovati podatke o rizicima u Registar rizika organizacionih jedinica i izvjestavati o
rizicima.

Clan 5

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u okviru svake
organizacione jedinice, zaduzen je po jedan sluzbenik koji je u obavezi da redovno vodi i
azurira Registar rizika na nivou svoje organizacione jedinice i da podatke o istom dostavija
sluzbeniku zaduZenom za vodenje i azuriranje Registra rizika na nivou mirstarstva.

Registar rizika se aZurira jedan put godiSnje. Sluzbenik zaduzen za vodenje | azuriranje
Registra rizika na nivou ministarstva, dostavija zahtjev sluZbenicima zaduiZznim za vodenje i
azuriranje Registra rizika na nivou organizacionih jedinica, za dostavljanje 1stog.

Sluzbenici zaduzeni za vodenje | azuriranje Registra rizika, u obevezi su da najkasnije u roku
od mjesec dana od dana dostavljanja zahtjeva, dostave azurirani dokumen: u tabeli koje je u
prilogu pravilnika.

Clan 6

Proces izrade Registra rizika sastoji se od pet koraka, i to:

- Utvrdivanje cilieva, glavni preduslov za upravljanje rizicima je da su ciljevi definisani,
na osnhovu Cega ¢e se utvrditi dogadaiji koji mogu ugroziti ostvarivanje istih i aktivnosti
koje je neophodno preduzeti;

- ldentifikacija rizika, utrvduje se na osnovu prethodnog iskustva, raznih upitnika i
izvijestaja;

- Procjena rizika, neophodna je u cilju procjene vjerovatnoce nastanka nekog
nezeljenog dogadaja i njegoveg uticaja na postavijene ciljeve;

- Reagovanje na rizik, kako bi se utvrdilo do koje granice je rizik prihvatijiv i nece uticati
na poslovanje;

- Pracenje i izvjeStavanje, u cilju pracenje da li neki vec identifikovani rizici jo$ postoje,
kako utiCu na ostvarivanje ciljeva, koje su aktivnosti preduzete radi ub/azavanja istog,
kao i informacije o rizicima na koje se nije moglo djelovati i da li je doslo do pojave
novih rizika.

Clan 7

Organizacione jedinice su u obavezi da sprovode Pravilnik o identifikovanju, mjerenju, procjeni
i upravljanju rizicima i informiSu rukovodioce ¢ potencijainim rizicima i lice zaduzeno za
koordinaciju uspostavljanje i sprovodenje procesa upravljanja rizicima.

Ministarstvo obezbjeduje funkcionalnu i organizacionu odvojenost aktivnosti upravljanja
rizicima i redovnih poslovnih aktivnosti Ministarstva.

Svi zaposleni u Ministarstvu su duZni da budu savjesni i odgovorni prilikom obavljanja svojih
poslovnih zadataka i uzimaju u obzir i na vrijeme upozore na sve potencijalne rizike koji mogu
nastati i sa kojima bi se Ministarstvo suocilo prilikem obavljanja djelatnosti, pridrzavajuéi se
odredbi ovog Pravilnika.

Clan 8

Svi izrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fizi¢ka lica u muskom roedu obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.



Clan 9

Ovim Pravilnikom prestaje da vazi Pravilnik o identifikovanju, mjerenju, procjeni i upravljanju
rizicima broj: 01-050/19-3121 od 17. maja 2019. godine.

Clan 10
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja i Cini sastavni dic Knjige procedura
Ministarstva javne Uprave, digitalnog drustva i medija
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CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDIJA

Broj: 01-070/21-4870 25. novemnbar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 1 70/21), clana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. st CG" br. 75/18),
¢lana 2 Pravilnika o nacinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i ontrola u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 71/19) i &lana 202 Zakona o radu (,S. list CG" br. 74/19, 8/21, 59/21
i 68/21) ministarka javne uprave, digitalnog drusdtva i medija donosi

i INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ZA OBAVLJANJE DOPUNSKOG RADA

¢lan 1

Ovim internim pravilom definiSe se nacin angaZovanja i izbora lica putem ugovora o
dopunskom radu u Ministarstvu javne uprave, digitainog drustva i medija (u daljem tekstu:
ministarstvo), kao i lica zaposlenih kod drugih poslodavaca, a koja se angazuju u dopunskom
radu kod ministarstva.

Clan 2

Zaposleni u ministarstvu moze da zakljuéi samo jedan ugovor o dopunskom radu (u daljem
tekstu: Ugovor) sa svojim poslodavcem, odnosno sa drugim poslodavecem, u skladu sa
Zakonom o radu, Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima | ovim internim
pravilom.

Ugovor sa svojim poslodavcem zakljuéuje starjeSina ministarstva i zaposleni, uz prethodno
pribavljeno misljenje rukovodioca organizacione jedinice u kojoj je zaposleni rasporeden.

Ugovor se zakljuéuje u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca; ime i prezime i JMB
angaZovanog lica; zvanje; nivo kvalifikacije obrazovanja; opis poslova, mjesto rada i naéin
obavljanja postova; period na koji se ugovor zakijuduje, podatke o radnom vremenu; visinu
novCane naknade za obavljeni rad; rekove za isplatu naknade; prava, obaveze i odgovernosti
o pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava i obaveza po
osnovu obavljanja dopunskog rada.

Radi sprjeCavanja sukoba interesa po osnovu obavljanja dopunskog rada u ministarstvu, uz
mogucnost saznanja povjerljivin i poviadcenih informacija, Ugovor mora sadrzati i odredbu ¢
obavezi ¢uvanja poslovne tajne.

Clan 3

Zaposleni u ministarstvu moZe van radnog vremena, po prethodno dobijenom pisanom
odeobrenju starje§ine ministarstva, obavijati poslove ili pruzati usluge fiziCkom I!| pravnom licu,
samo ake nad tim djelatneostima, odnosno radom ministarstve ne vrsi nadzor il ako takav rad
nije zabranjem posebnim zakonom i ne predstavija sukob interesa ili prepreku za uredno
vréenje redovnih zadataka, odnosno ne $teti ugledu ministarstva.



Zaposleni u ministarstvu moze, uz prethodno obavjesdtenje starjesine ministarstva, obavljati
rad u naucno-istrazivackoj, pedagoskoj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati struéne radove i
obavljati poslove predavaca na stru¢nim seminarima i savjetovanjima

Clan 4

Zaposleni u ministarstvu, koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuéi ugovor o dopunskom
radu sa ministarstvom ili drugim poslodavcem, van redovnog radnog vremena, u trajanju do
jedne polovine punog radnog vremena.

Zaposleni u ministarstvu, koji je zasnovao radni odngs sa nepunim radnim vremenom, a za
ostatak radnog vremena zasnuje radni odnos kod drugog poslodavca i na taj nacin ostvari
puno radno vrijeme u skladu sa jednim od poslodavaca kod kojih radni nepuno radno vrijeme
ili kod drugog poslodavca, u trajanju od jedne polovine punog radno vremena.

U sluéaju iz stava 2 ovog Clana, prethodno misljenje iz ¢lana 2 ovog internog pravila, daje
jedan od poslodavaca sa kojim je zasnovan radni odnos sa nepunim racdnim vremenom, a
zaposleni je duzan da nakon zaklju¢enja ugovera o dopunskom radu obavijesti i onog
posiodavca od koga nije pribavljeno misljenje.

Clan 5

Zaposleni kod drugog poslodavca, koji radi puno radno vrijeme, moze da zakljuéi ugovor o
dopunskom radu sa ministarstvom van redovnog radngg vremena, na osnovu pisanog
odobrenja starjesine ministarstva, uz prethodno pribavlieno mislienje rukovodioca
organizacione jedinice za Cije potrebe se angazuje lice u dopunskom radu.

Angazovano lice je duZno da dostavi ministarstvu potvrdu poslodavca da radi puno radno
vrijeme i da je saglasan da mozZe da obavlja dopunski rad u ministarstvu.

Clan 6

Lica iz €lana 4 i 5 ovog internog pravila mogu da zakljuce ugovor sa ministarstvom na period
do dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone Lzroci zbog kojih
je nastala potreba za dopunskim radom i isti se mozZe ponovo zakijuditi ili produziti aneksom
ukoliko se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti i zakljuéen.

Ugovorom mora biti utvrdeno da se dopunski rad obavlja radnim danima | to van radnog
vremena, kao i subotom i nedeljom, u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena.

Naknada za rad se utvrduje shodno Zakonu o zaradama zaposlenih u javnom sektoru i ne
moze biti veca od 50% utvrdene zarade za radno mjesto za koje se obavlja dopunski rad, osim
u sluéaju kada se radi o poslovima koji nijesu vezani za konkretno radnio mjesto, u kom sluéaju
se visina naknade utvrduje u zavisnosti od obima i sloZzenosti obavljenog posla.

Clan7

Zaposleni u ministarstvu koji Zeli da obavlja dopunski rad kod drugog poslodavea, u smisliu
¢lana 3 stav 1 ovog internog pravila, podnosi pisani zahtjev staresini ministarstva, koji sadrzi
podatke o nazivu i djelatnosti poslodavca kod kojeg ¢e obavljati dopunski rad, kao i1 izjave
zaposlenog o preciziranju poslova koje ¢e da cbavlja dopunskim radom | preciz ranju vremena
u kojem ¢e da obavlja dopunski rad.

Starjesina ministarstva, uz pribavljeno misljenje neposrednog rukovodioca zaposlenog,
utvrduje da li zaposleni ispunjava zakonom i ovim internim pravilom propisane uslove za
obavljanje dopunskog rada kod drugoeg poslodavca.



Zaposlenom koji ispunjava uslove u smislu stava 2 ovog Clana starjesina ministarstva daje
pisano odobrenje za obavijanje dopunskog rada kod drugog poslodavca u roku od 15 dana
od dana prijema zahtjeva zaposlenog.

Clan 8
Potrebu za obavljanjem dopunskog rada zaposleneg u ministarstvu ked svog poslodaveca
utvrduje starjesina ministarstva, po sopstvenoj inicijativi ili na cbrazlozeni zahtjev

neposrednog rukovodioca zaposlenog.

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog rada, cdnosno uslova za
ostvarivanje cilleva i zadataka organizovanja dopunskog rada za poirebe ministarstva,
neposredni rukovedilac iz organizacione jedinice u kojoj je rasporeden zaposleni sa kojim se
zakljuéuje ugovor o dopunskom radu, dostavlja rukovediocu Sluzbe za kadrovske, opéte
poslove i javne nabavke, zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem starjesine ministarstva, radi
izrade ugovora o dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz clana 2 stav 3 ovog
internog pravila.

Ukoliko je angaZovano lice van ministarstva, neposredni rukovodilac dostavija rukovodiocu
Sluzbe za kadrovske, opste poslove i javne nabavke dokumentaciju iz lana 2 ovog internog
pravila radi izrade ugovora o dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz €lana 2 stav
314 ovog internog praviia.

U slu€aju angazovanja lica van ministarstva, organizaciona jedinica za &= potrebe se vréi
angazovanje u dopunskom radu duZna je da angazovanom licu obezbijedi pristup sluzbenim
poslovnim prostorijama, ¢ ¢emu se stara neposredni rukovodilac te crganizacione jedinice, uz
obavezu da blagovremeno najavi prijavnici ministarstiva dolazak | period boravka
angazovanog lica, radi evidentiranja ulaska i izlaska iz poslovne zgrade ministarstva.

Clan 9

Potreba za obavijanjem dopunskog rada u ministarstvu utvrduje se na csnovu sljededih
indikatora:
- povecani obim posla drugog radnog mjesta;
- nedovoljan broja zaposlenih,
- priviemena odsutnost sluzbenika | namjestenika (priviemena sprijecenost usled
bolesti, trudni¢kog, porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplaceno odsustvo duze od
30 radnih dana) &iji poslovu ne smiju da trpe odlaganje, a za koje rukovodilac
organizacione jedinice ne moze da obezbijedi drugu zamjenu;
- neophodnost cbavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog rjesta
zaposlenog, shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u ministarstvu.

Clan 10

Zaposleni moze da obavlja dopunski rad u ministarstvu pod uslovom da:

- postuje radno vrijeme, propisanc aktima kojima se ureduje organizacijz i raspored
radnog vremena u ministarstvu (da postoji uredna pisana evidencija o rjegovoj
pristutnosti);

- radi puno radno vrijeme;

- sU dodatni poslovi iz struke zaposlenog;

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

- je ocijenjem ocjenom ,isti¢e se” i ,dobar" u poslednje tri godine;

nije disciplinski kazanjavan u poslednjih pet godina.

Clan 11



Zaposlenom se moZe izdati odobrenje za obavljanje dopunskog rada kod drugog poslodavca
ukoliko su ispunjeni uslovi iz ¢tana 10 ovog internog pravila i ukoliko dopunski rad ne bi uticao
na organizaciju i kvalitet njegovog rada u ministarstvu.

Clan 12

Naknada po osnovu ugovora o dopunskom radu u ministarstvu nece se izplacivati za vrijeme
koris¢enja godisnjeg odmora, privremene sprijecencsti za rad zaposl=nog zbog bolesti,
odrzavanja trudnoée, porodiljskog i roditeljskog odsustva, neplaé¢enog odsustva duzeg od 30
dana.

Clan 13

Rukovodilac organizacione jedinice u Ciji djelokrug rada spadaju poslovi koji se obavljaju kroz
dopunski rad duZan je da prati realizaciju zakljuéenih Ugovora i da dostavlja izvjeStaje o
realizaciji istth na mjeseénom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati i sl.), Sluzbi za
finansije i raCunovodstvo.

Clan 14

Sluzba za kadrovske, opéte poslove i javne nabavke ministarstva duzna je da vodi evidenciju
o svim zakljuéenim ugovorima o dopunskom radu, u skladu sa zakonom, kao i izdatim
odobrenjima zaposlenima u ministarstvu za obavljanje diopunskog rada kod drugog
poslodavca.

Clan 15

Ugovor o dopunskom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka, sporazumom
ugovornih strana, otkazom ugovora jedne od ugovornih strana, kao i prestankom vazenja
ugovora o radu ili u sluéaju mirovanja prava i obaveza kod poslodavca koc koga radi puno
radno vrijeme,

Clan 16

Sviizrazi koji se u ovom uputstvu koriste za fiziCka lica u mugkom rodu obuhvataju iste izraze
u Zenskom rodu.

Clan 17

Ovim Internim pravilom prestaje da vazi Internc pravilo o blizZim uslovima za obavljanje
dopunskog rada broj: 01-070/20-1040/2 od 15. jula 2020. godine.

Clan 18
Ovaj pravilnik stupa na snhagu danom dono$enja i cini sastavni dio Knjge procedura
Ministarstva javne uprave, digitalrog drustva medija.

TARKA
a Srzentic




CRNA GORA

MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA [ MEDIJA

Broj: 01-070/21-4871 25. novembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl. list CG" br. 78/18 i 70/21), ¢lana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI. list CG" br. 75/18) i
¢lana 2 Pravilnjka o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i kontrola u javnom
sektoru ("Sl. list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drudtva | medija donosi

INTERNO PRAVILO
O POLITICI UPRAVLJANJA SUKOBOM INTERESA

¢lan 1

Ovim internim pravilom Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu:
ministarstvo), u skladu sa vazecim zakonskim i podzakonskim propisima, ureduje situacije
potencijainih sukoba interesa, postupak | mjere za sprjeéavanje nastanka i upravijanje
sukobom interesa.

Politika upravljanja sukobom interesa obuhvata identifikovanje rizika koji ugrezavaju integritet
ministarstva i zaposlenih, rje§avanje konfliktnih situacija na odgovarajuéi nacin, upoznavanje
zaposlenih sa sluéajevima u kojima je doslo do sukcba interesa, kreiranje djelotvornih
procedura za identifikaciju, otkrivanje, rieSavanje i afirmaciju odgovarajucih rje§enja u
situacijama u kojima se sukob interesa pojavijuje.

Ciljevi politike upravljanja sukobom interesa su:
- utvrdivanje okolnosti i situacija koje predstavljaju ili mogu dovesti do sukoba interesa
koji bi mogao znacajno $tetiti interesima ministarstva ili korisnika usluga,
- definisati proceduru i mjere u svrhu upravljanja takvim sukobima interesa.

Clan 2

Sukob interesa predstavlja svaku situaciju u kojoj ministarstvo ili zaposleni u rministarstvu ne
nastupaju neutralno i objektivno u odnosu na predmet poslovanja, odnosno koriste svoju
specifiénu poziciju pri pruZanju i obavljanju usluga i aktivnosti u kojima imaju profesionaine il
li€ne interese koji su suprotni interesima korisnika usluga.

Ministarstvo i zaposleni u ministarstvu , kao i svako drugo fizicko lice koje je angazovano od
strane ministarstva, duZni su da u obavijanju svojih redovnih zadataka vode raduna o
okolnostima koje mogu dovesti do sukoba interesa i u tom ciiju da rade u skladu sa nacelima
odgovornosti, efikasnosti, istinitosti, transparentnosti, postupajuéi u dobroj vjeri prema



poslovnim partnerima i korisnicima usluga profesionalno, a posebnc da brinu da svojim
radnjama ne nanose stetu ugledu o povjerenju ministarstvu.

Zaposleni u ministarstvu, kao i svako drugo fizicko lice koje je angaZovano od strane
ministarstva, ne smiju aktivnosti ministarstva koristiti za licne interese i korist, niti mogu biti u
bilo kom odnosu zavisni od lica koja bi mogla uticati na njihovu objektivnost.

Radi sprjeCavanja sukoba interesa ministarstvo, zaposleni i angazovara lica postupaju sa
sliedeéim ciljevima i politikom poslovanja:
- struénost i savjesnost pri obavijanju poslova;
- odgovornost u komunikaciji sa korisnicima usluga i javnosti;
- izbjegavanje sukoba interesa i prijavijivanje svake sumnje u postojanje sukoba
interesa,
- odgovornost i transparentnost u radu.

Clan 3

Ministarstvo u svom poslovanju ne smije preduzimati radnje i aktivnosti kojima bi ostvarilo
materijalni ili finansijski interes na 3tetu imovine ministarstva, odnosno drzavne imovine.

Zaposleni je duzan da u vréenju poslova izbjegava situacije u kojima privatn: interes (vlasnicki
i drugi materijalni ili nematerijalni interes) utice ili moZe da utiCe na neprisirasno i objektivho
vréenje poslova njegovog radnog mijesta, niti da koristi rad u ministarstvi da bi uticao na
ostvarivanje privatnog interesa ili interesa drugog sa njim povezanog fizi¢kcq ili pravnog lica,
koristi drzavnu imovinu i podatke kojima raspolaze u vrienju poslova.

Zaposleni u vezi sa vrienjem svojih poslova ne smije primati novac, hartije od vrijednosti ili
dragocjeni metal, bez obzira na njihovu vrijednost, kao ni poklone, osim prigndnih poklona
manje vrijednosti.

Clan 4

Zaposleni je duzan da neposrednog rukovodioca pisano obavijesti o:

- privatnom interesu koji on ili sa njim povezano lice (srodnik u pravoj liniji i poboénoj do
drugeg stepena srodstva, srodnik pe tazbini do prvog stepena srodstva, bracni i
vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik) moze imati u vezi sa aktivhostima iz
nadleznosti ministarstva u kojima ucestvuje;

- vlasnistvu akcija i obveznica ili finansijskim i drugim interesima u privrednim drustvima
prema kojima ministarstvo vréi upravne poslove iz svoje nadleznosti;

- fizickim i pravnim licima sa kojima je bio u ugovornom, odnosno poslovnom odnosu
dvije godine prije prijema u radni odnos u ministarstvo, a prema kojinia ministarstvo
vréi upravne poslove iz svoje nadleznosti.

Obavjestenje iz stava 1 ovog cClana mora da sadrzi sve relevantne pcodatke koji bi
neposrednom rukevediocu i starjeSini ministarstva na jasan i nedvosmislen nacin omogucilo
donosenje cdluke za nastalnu situaciju potencijainog sukoba interesa.

U slucaju postojanja okolnosti iz stava 1 ovog &lana, starjesina ¢e donijeti odluku o izuzeéu
zaposlenog od rada na odredenim poslovima, u skladu sa zakonom kojim se ureduje upravni
postupak.

Clan 5

Okolnostima koje se mogu smatrati situacijama sukoba interesa potrebno je upravljati na
transparentan i djelotvoran nacin.

Procedurama i mjerama za upravljanje sukobima interesa ministarstvo obezbjedLje da se:
1) sprjeCava ili onemogucava bilo kom licu neprimjereno uticanje na nacin rada
ministarstva i zaposlenih;



2)

eliminise svaka neposredna povezanost izmedu primanja lica koja su vecim dijelom
ukljucena u jednu poslovnu aktivnost i primanja ili dobiti koje ostvaruju druga lica koja
su veéim dijelom ukljuéena u drugu poslovnu aktivnost, ukolikc do sukoba interesa
moze doéi u vezi sa tim aktivnostima,

sprieéava ili obezbjeduje kontrolisana razmjena informacija zmedu zaposlenih i
organizacionih jedinica ministarstva, ukoliko bi razmjena informacija mogla nanijeti
Stetu interesima korisnika usluga.

Clan 6

Procedure za otkrivanje i rie$avanje moguéih sukoba interesa sastoje s¢ od sljedeéih radnji:

1)
2)

3)
4)

identifikacija sukoba interesa je duznost svih u ministarstvu;

obavjeStavanje o sukobu interesa — svaki identifikovani sukob interesa se prijavijuje
licu koje je ovlaséeno za pracenje i prikupljanje informacija ¢ postojanju sukoba
interesa i obavje$tavanje neposrednog rukovodicca, ednosno starjesine,;

procjena sukoba interesa se vrsi prikupljanjem svih potrebnih infcrmacija;

riesavanje sukoba intresa vrsi rukovedilac organizacione jedinice, odnosno starjesina,
koji u saradnji sa unutragnjom revizijom preduzima sve neophodne radnje i mjere da
sprije¢i nastajanje sukoba interesa.

U sluaju nastanka sukoba interesa, isti treba biti rijeSen na nadin koji osigurava da interesi
ministarstva i/ili zaposlenih ne dovedu do moguéih gubitaka za korisnika usluga, niti da se
korisnik usluga stavi u podredeni polozaj.

U sludajevima sukoba interesa izmedu razli¢itih korisnika usluga ministarstva, korisnici se
upozoravaju o sukobu interesa i mjerama koje &e hiti preduzete.

Clan 7

Ministarstvo preduzima sljedece mjere za sprjeCavanje nastanka sukoba interesa:

1)

6)

zaposlena i angazovana lica u ministarstvu duzna su da se radi sprjeCavanja
potencijalnog sukoba interesa pridrzavaju naéela zastite interesa rministarstva, nacela
savjesnosti i profesionalizma i drugih nadela u poslovanju ministarstva koja su
utvrdena zakonom, podzakonskim aktima, pravilima i procedurama poslovanja
ministarstva;

u slu¢aju da treéa lica vrée neprimjeren uticaj ili pritisak na zaposlena ili angazovana
lica u ministarstvu pri  obavljanju njihovih aktivnosti ili  pruzanju usluga,
zaposleno/angazovano lice je duzne da o tome odmah obavi=sti neposrednog
rukovodioca, a neposredni rukovedilac starjesinu;

vrienje kontrole sprovodenja poslovnih procesa u kojima jedno lice istovremeno
ucestvuje u vide razli¢itin aktivnosti koje su medusobno povezane;

sva dokumentacija prikupljena u radu sa korisnicima usluga ¢uva se na naéin da je
pristup istoj ograniéen samo na odredene zaposlene u zavisnosti od prirode posla koji
obavljaju u ministarstvu,

ja¢anje sistema unutranje revizije, a posebno kontrole aktivnosti zaposlenih i
angazovanih lica, ukljuCuju i zabranu odredenih aktivnosti sa cillem sprje¢avanja
sukoba interesa, kao Sto su: zakljudivanje ugovora za liéne interesz, zloupotreba ili
otkrivanje povijerljivih informacija koje se odnose na poslovanje ministarstva ili
korisnika usluga, davanje savjeta ili uticanje na druga lica da izvr§e adredenu radnju
na nacin koji prelazi oviagéenja tog lica ili nije propisan;,

kako bi se sprijeéio sukob interesa izmedu spoljnjeg saradnika ministarstva koji pruza
usluge ministarstvu i koji pri tome moze doéi do povjerljivih i povlascenih podataka |
informacija, svaki ugovor izmedu ministarstva i spolinjeg saradnika mora sadrzati i
odredbu o obavezi Euvanja poslovne tajne, koja ne prestaje ni nakon sto ta lica izgube
status koji ih obavezuje na ¢uvanje poslovne tajne.



Clan 8

Radi sprje¢avanja sukoba interesa, a u svrhu ograniCavanja protoka informacija izmedu
razli¢itin organizacionih jedinica ministarstva , organizaciona struktura j= postavijena tako da
omogucava pristup povjerljivim informacijama isklju€ivo ovlascenim osobama u
organizacionim jedinicama kojima su takve informacije opravdano polrebne pri izvréavanju
njihovih poslovnih i profesionalnih obaveza.

U sluéaju da je uspostavljeni mehanizam ¢uvanja informacija iz stava 1 cvog &lana nedovoljan
za upravijanje potencijalnim sukobom interesa u odredenoj situaciji, min starstvo ¢e preduzeti
dodatne mjere, odnosno, nakon razmatranja svih injenica u vezi dostupnosti informacija
ovlaséenim licima, uspostavi¢e ograni¢enje protoka informacija.

Osim uspostavljanja sistema rjeSavanja sukoba interesa na nivou organizacionih jedinica,
potrebno je obezbijediti sistemski pristup upravijanja rizicima i u projektnom planiranju,
posebne kada aktivnosti projekta prelaze okvire orgarnizacione jedinice (npr. kada je vise
organizacionih jedinica uklju¢eno u realizaciju odredenog projekta).

Clan 9

Radi savladavanja novih kenfliktnih situacija potrebno je redovno razmatranje djelotvornosti
politike i procedura upravljanja sukobom interesa, kao i aZuriranje mehanizama za njihovo
savladavanje, kako bi se osigurala uskladenost sa stalnim promjenama.

Clan 10

Ovim Internim pravilom prestaje da vaZi Interno pravilo o politici upravljanja sukobom broj: 01-
070/20-1040 od 14. februara 2020. godine.

Clan 11

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dic Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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Adresa: Rimski trg br. 45

)
;ff «.{ﬁjﬁ_{?}; Crna Gora 1000 Podgorica, Crna Gora

&‘?@ﬁé Ministarstvo javne uprave, tel: +382 482 131

AR o . _ - fax: +382 241 790
digitalnog drustva i medija www.mju.gov.me

Broj:01-070/21-4872 25.novembar 2021.godine

Na osnovu ¢lana 29 Zakona o drzavoj upravi (,Sl.list CG" br.78/18), i Clana 24 Zakona o zaétiti
podataka o licnosti (,Sluzbenilist Crne Gore", br. 79/08, 70/09, 44/12 i 22/17) ministarka javne
uprave, digitalnog drustva i medija, donosi

} . INTERNO PRAVILO
OBRADE | ZASTITE LICNIH PODATAKA MINISTARSTVA JAVNE UPRAVE,
DIGITALNOG DRUSTVA | MEDIJA

Clan 1

Ovim internim praviiom blize se ureduju organizacione, tehnicke i logistiCke-tehnicke
procedure i mjere zastite li¢nih podataka, kako bi se sprijecilo slucajno ili namjerno
neovlaséeno unistavanje podataka, gubitak, promjene, neovlaséen pristup, prerada,
kori&Cenje ili prenos licnih podataka, kao i svaka druga zloupotreba podataka o licnosti koje
se nalaze u zbirkama podataka o li¢nosti Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija
(u daljem tekstu: Ministarstvo).

Sluzbenici Ministarstva i spoljni saradnici, koji u procesu rada obraduju licne podatke, moraju
biti upoznati sa Zakonom o zastiti podataka o licnosti.

Prikupljanjem podataka o liénosti na nacin iz ovih internih pravila, Ministarsivo automatski
prikuplja i podatke o zainteresovanosti korisnika za neku od usluga Ministarstva, o uestalosti
koris¢enja usluga Ministarstva, o istoriji kori§Cenja usluga, eventualnim potrebama (ove
podatke Ministarstvo moze uporedivati i kombinovati i koristiti radi dostavljanja korisnicima
obavestenja o svojim aktivnostima i uslugama, u vidu brosura, prospekata, elektronskih
poruka, kao i svih drugih sredstava poslovne komunikacije i poslovne prezentacije).

Clan 2

Pojedini izrazi upotrijebljeni u ovom internom pravili imaju sljedece znaconje:

- liéni podaci su sve informacije koje se odnose na fizicko lice Ciji je identitet utvrden ili se
moze utvrditi;

- obrada linih podataka je svaka preduzeta radnja kojom se li€ni podaci prikupljaju,
evidentiraju, snimaju, organizuju, ¢uvaju, mijenjaju, povlace, koriste, vréi uvid u njih, otkrivaju
putem prenosa, objavljuju ili na drugi nacin ¢ine dostupnim, svrstavaju, kombinuju, blokiraju,
brisu, unistavaju, kao i bilo koja druga radnja koja se vréi na licnim podacima, bez obzira da
li se vr$i automatski ili na drugi nacin;

- zbirka liénih podataka je strukturalno ureden, cent'alizovan, decentralizovan ili razvrstan po
funkcionalnim ili geografskim osnovama skup licnih podataka koji su predmet obrade i Koji
mogu biti dostupni u skladu sa propisanim kriterijumima;

- korisnik licnih podataka je drzavni organ, organ drzavne uprave, organ lokalne uprave,
privredno drustvo ili druge pravno lice, preduzetnik ili fizicko lice, kome =& liéni podaci mogu
dati na kori$éenje u skladu sa zakonom;

- obradivaC li¢nih podataka je drzavni organ, organ drzavne uprave, organ lokalne
samouprave i lokalne uprave, privredno drustvo ili drugo pravno lice, preciuzetnik ili fiziCko lice



- saglasnost je slobodno data izjava u pisanoj formi ili usmeno na zapisnik, kojom lice izraZzava
pristanak da se njegovi li¢ni podaci obraduju za cdredenu namjenu;

- posebne kategorije licnih podataka su liEni podaci koji se odnose na rasno ili etniéko
porijekio, politicko, vjersko ili drugo uvjerenje, socijalno porijeklo, ¢lanstvo u sindikatima, kao
i podaci koji se cdnose na zdravstveno stanje, seksualni Zivot ili seksualnu orijenatciju,
biometrijski podaci, kao i podaci iz prekriajne i kaznene evidencije;

- biometrijski podaci su podaci o fizi€kim ili fizioloskim karakteristikama ko= posjeduje svako
fizitko lice, a koje su specificne, jedinstvene i nepromjenljive i na osnovu kojih je moguce,
neposredno ili posredno, utvrditi identitet lica;

- lice je fizi€ko lice Ciji je identitet utvrden ili se noZe utvrditi, neposredno ili posredno, a
naroCiro pozivanjem na li¢nu identifikacionu oznaku ili jednu ili vise karazkteristika koje su
specifitne za fiziCki, fizioloski, mentalni, ekonomski kulturni ili drustveni identitet tog lica;

- mediji - sve vrste izvora na kojima su napisane ili snimljene informacije o liénim podacima
(dokumenti, spisi, evidencije, raunarska oprema, ukljucuju¢i magnetne opti¢ke ili druge
kompjuterske medije, fotokopiju, audio i vizuelni materijal, mikrofiim, itd.)

Clan 3
Rukovalac zbirke licnih podataka je Ministarstvo i organizacione jedinice IVinistarstva.

Rukovalac zbirke li¢nih podataka vodi evidenciju podataka o zbirkama licnih podataka koje
ustanovljava, na propisanom cbrascu.

U Ministarstvu su evidentirane sljedece zbirke: Personalni dosijei zaposiznih i angazovanih
lica po osnovu ugovora; Lista zarada; Evidencija o korisnicima prava iz penzijsko-invalidskog
osiguranja; Evidencija ugovora o djelu; Evidencija ugovora ¢ dopunskon | dodatnom radu;
Evidencija komercijalnih ugovora; Evidencija ¢ finansijskim raCunima; Evidencija o
istraZivackim i drugim projektima; Evidencija o istraZivackim i konsultantskim ugovorima;
Evidencija o ugovorima o finansiranju projekata i programa nevladin'h organizacija u
oblastima od javnog interesa; Evidencija o0 nezavisnim procjenjivacima,; Evidencija o imovini;
Evidencija o bilateralnim ugovorima o saradnji; Evidencije o registraturskc| i arhivskoj gradi;
Registar nevladinin organizacija; Registar politickih partija; Registar kvalif kovanih davalaca
elektronskih usluga povjerenja, Registar sistema elektronske identifikacije; Evidencija
davalaca elektronskih usluga povjerenja; Evidencija o kandidatima za polaganje struénog
ispita za rad u drzavnim organima; Evidencija o izdatim uvjerenjima o poloZzenom struénom
ispitu za rad u drzavnim organima.

Ministarstvo je duzno da ovlasti zaposleno lice koje je odgovorno za zastitu li¢nih podataka.

Rukovalac je duzan da na pisani zahtjev lica, na koga se podaci odnose, dostavi obavjestenje
o podacima utvrdenim zakonom, u roku od 15 dana od dana podnosenja zahtjeva.

Rukovalac zbirke licnih podataka obavezan je da, na pisani zahtjev lica na koja se odnose
podaci, odnosno njegovog zakonskog zastupnika ili punomocénika, u roku ol 15 dana od dana
podnosenja zahtjeva: dopuni nepotpun ili izmijeni, odnosno izbriSe netacan li€ni podatak;
brise licni podatak, ako njegova obrada nije u skladu sa zakonom,; chustavi koriscenje
netaénog ili nepotpunog licnog podataka; obustavi kort§cenje liEnog podatka, ako se licni
podatak ne koristi u skladu sa zakonom, pod uslovom da prava podnosioca zahtjeva nisu
ograni¢ena raziozima utvrdenim zakonom.

Clan 4

Prostori sa racunarskom opremom moraju biti zast ¢eni od strane organizacionih i fizickih ifili
tehnickih mjera koje spre¢avaju neovlasceni pristup racunarima.

Pristup je odobren same u toku redovnog radnog vremena, van ovog vremena s$amo na
osnovu ovlascenja odgovornog lica organizacione jedinice.



Klju¢evi u zasticenom prostoru moraju da se Koriste u skladu sa planom zastite | ne ostavijaju
se u bravi na vratima.

Zadticena podrugja ne mogu ostati van konirole i treba da budu zakljuana u odsustvu
zaposlenog pod njihovom kontrolom.,

Van radnog vremena moraju biti zaklju¢ani ormari i stolovi sa liénim podacima, radunari i
druga tehnitka oprema isklju¢ena i zasticena $ifrom.

Zaposleni ne mogu imati uvid u li¢ne podatke bez prisustva ovlaséenih lica koji imaju pravo
cbrade liénih podataka. .
Clan 5

Raéunari u prostorijama, koje su namijenjene poslovanju sa strankama. moraju biti tako
smjesteni da stranke nemaju pristup njima.

Clan 6

Odrzavanje i opravka raunara i druge opreme je dozvoljena samo uz saglasnost Ministarstva
i nju sprovodi samo ovlasdceni servis koji sa rukovaocem ima odgovarajuél ugovor.

Clan 7

Zaposleni, kao &to je osoblje za odrZzavanje higijene, cbezhbjedenje i ostali mogu se van
radnog vremena kretati u zasti¢enim pedruéjima samo gde je onemoguéen pristup liénim
podacima (medijski podaci Cuvaju se u zaklju€anim ormarima i pisaéim siclovima, raéunari |
drugi hardveri iskljucuju se ili su zadtiéeni na drugi nadin- fizi€ki ili softver bravom).

Clan 8

Pristup softveru treba da bude zasticen tako da dozvoli pristup samo za to ovladéenim
pravnim ili fizickim licima, u skladu sa ugovorenim odredbama (uslugama,.

Clan 9

Popravke, mijenjanje ili azuriranje sistema aplikativhog softvera je dorvoljeno samo uz
odobrenje Ministarstva i vréi se samo od strane ovlaséenih sluzbi i organizacija i pojedinaca
koji imaju sa Ministarstvom odgovarajuci ugovor.,

Ministarstvo je u obavezi da izmjene i dopune sistema softvera evidentira
Clan 10

Za Cuvanje i zasdtitu aplikativhog softvera, vaze iste odredbe kao i za druge podatke sadrzane
u ovom internom pravilu.

Clan 11

Sve podatke u softveru koji su namijenjeni za koris¢enje u racunarskom informacionom
sistemu i stizu putem medija za prenos racunarskin podataka ili preko itelekomunikacionih
kanala potrebno je provjeriti prije upotrebe zbog prisustva racunarskih virusa.

Clan 12

Pristup podacima preko aplikativnog softvera je zastiéen lozinkom za autorizaciju |
identifikaciju programa i podataka. Kada su u zbirku liénih podataka uneseni liéni podaci,
sistem mora omoguciti evidenciju o unosiocu podataka i drugim bitnim informacijama.
Ovla&éeno lice ¢e utvrditi ptan mijenjanja te lozinke.



Clan 13

Sve lozinke | procedure koje se koriste za unos i administraciju mrezZe personalnih rac¢unara,
cuvaju se u zatvorenoj koverti u sefu, u obezbijedeno] prostoriji koja je zasticena od
neovlasdcenog pristupa. Koriste se samo u izuzetnim ili hitnim okoinostima.

Clan 14

U sluéaju restartovanja raéunarskog sistema, kvara ili drugih izuzetnih ckolnosti prave se
rezervne kopije zbirki liénih podataka koje se ¢uvaju na eksternim medijima. Rezervne kopije
bi trebalo da budu ¢uvane u prostorima kojt su otporni na vatru, zasticeni od poplava i
elekiromagnetnih smetnji u regularnim klimatskim uslovima i zaklju€ane,

Clan 15

Ministarstvo mozZe ugovorom povjeriti prikupljane, obradu, skladistenj= i prenos licnih
podataka pravnom ili fiziCkom licu (obradiva&) koje mora biti registrovano za obavijanje takve
djelatnosti saglasno ¢lanu 16 Zakona o zastiti podataka o licnosti.

Obradiva¢ moze da vrsi samo obradu liénih podataka u okviru ugovornih cvlaséenja, podaci
ne mogu biti obradeni ili se koristiti za druge svrhe.

Obradivac licnih podataka je obavezan da li¢ne podatke nakon obrade unisti ili vrati rukovaocu
zbirke licnih podataka.

Clan 16

Zaposleni koji je odgovoran za prijem i evidentiranje poséte, postansku posiljku mora dati
direktno pojedincu na koga je adresirana ili odjeljer ju na koje se upuéuje posiljka.

Clan 17

Li¢ni podaci mogu bitt premjesteni informacijskim, telekomunikacijskim i drugim sredstvima
samo kada se obezbijede mijere i procedure protiv neovladéenog unisiavanja podataka,
promjene ili gubitka, kao i neovlas¢enog pristupa, obrade, koris¢enja ili prenosa li¢nih
podataka.

Osetljivi licni podaci se prenose do primaoca u zatvorenirn kovertama do potpisivanja knjige
il isporuke sa potvrdom prijema.

Liéni podaci se $alju preporuceno.

Koverta u kojoj se prenose podaci ne smije biti napravijena tako da =2 vidi sadrzaj pri
normalnom svjetlu. Kovertu treba tako zatvoriti kako bi se osiguralo da otvaranje koverte ne
moze biti izvréeno bez vidljivih znakova njenog otvaranja.

Clan 18
Obrada posebne kategorije licnih podataka mora biti posebno oznacena | zasti¢ena.

Podaci iz stava 1 ovog &lana mogu se obezbijediti putem telekomunikacionih mreza samo
ako su izrigito zasti¢eni kriptografskim metodama i po:pisani naprednim elektronskim
potpisom, kako bi se obezbijedila enkripcija tokom prenosa.

Nacin obrade, oznafavanja i zaétite licnih podataka iz stava 1 ovog ¢&lana ureduje se
posebnim aktom.



Clan 19

Li¢ni podaci se prenose korisnicima koji dokazuju odgovarajuéi pravni osnov ili na osnovu
pisanog zahtjeva ili pristanka lica na koje se podaci odnose.

Za svaki prenos li¢nih podataka korisnik mora podnijeti pismeni zahtjev. a pravni osnov mora
biti jasno naznaden u zakonu koji ovliaséuje korisnika da dobije liCne pociatke ili mora da sadrzi
pisanu saglasnost lica na koje se podaci odnose.

Svaki prenos li¢nih podataka se biljezi i ta evidencija mora jasno pokazati koji liéni podaci su
objavljeni, kome, kada i po kom csnovu, u skiadu sa zakonom.

Sticanje | prenos liénih podataka izmedu Ministarstva i drzavnih organa, Ministarstva i
organizacionih jeidnica, obavlja se u skladu sa propisima kojima se regulisu administrativni
postovi.

Originalna dokumenta se ne daju, osim u sluéaju pisanog naloga pravesudnih organa.

Originalni dokument, dok se ne nalazi u posjedu ministartsva, mora biti zamijenjen kopijom.
Clan 20

Li¢ni podaci mogu se koristiti samo za vrijeme potrebno za ostvarivanje svrhe koriséenja, ako
posebnim zakonom nije drugacije odredeno.

Poslije isteka pericda u kom se &uvaju, podaci o li¢nosti se brisu, unistavaju, blokiraju,
anonimizuju, osim ako se zakenom ili drugim aktom ne propisuje drugac e,

Rokovi po kojima se li¢ni podaci brisu iz baze podataka moraju biti precizno navedeni.
Clan 21

Podaci se bridu iz registrovanih Zbirki podataka, kao i sa racunarskih medijja.

Za brisanje podataka iz kompjuterskih medija koristi se takav nadin brisanja da je nemoguéa
restartizacija dijela ili ¢jeline brisanih podataka.

Li¢ni podaci u tradicionalnim medijima (dokumenti, datoteke, registri, liste | dr.) unistavaju se
na nadin koji onemoguéava citanje cijelih ili dijela unistenih podataka.

Na nadin iz stava 3 ovog &lana unidtava se materijalna podréka (npr. matrice, grafikoni, crtezi,
skice eksperimentalna ili neobjavijena $tampa itd.)

Zabranjeno je bacanje materijala sa li¢nim podacima u kantu otpada.

Neophodno je obezbijediti adekvatnu sigurnost prilikom prenosa mediskih podataka na
mjesto unitenja.

Prilikom unistavanja podataka posebna komisija sainjava zapisnik.
Clan 22

Zaposleni su duZzni da o aktivhostima vezanim za detekciju neovladc=nog unistavanja
povierljivin informacija, zlonamjernog Hi neovilad¢enog koriséenja, kao i za pristup izmjeni ili
ostecenju tih informacija, odmah obavijeste ovlaséeno lice ili da sami pokusaju da sprijece
takvu aktivnost.



Clan 23

Pracenje sprovodenja postupaka i mjera utvrdenih ovim internim pravilom, za Ministarstvo
vrsi lice koje imenuje | oviasti ministarke.

Praéenje sprovodenja postupaka i mjera utvrdenih ovim internim pravilom za organizacione
jedinice Ministarstva vrse lica koje tmenuju i ovlaste odgovorna lica tih arganizacionih jedinica.

Clan 24

Svako ko cbraduje licne podatke duzan je da izvrsi propisane procedure i mjere zastite
podataka i zastitu informacija koje je znao ili je upoznat sa njima u svom radu.

Obaveza zastite podataka ne prestaje sa prestankom radnog odnosa.

Prije stupanja na duznost, gdje se obraduju liéni podaci, zaposleni treba da daju posebnu
iZzjavu koja se odnosi na obavezu zastite li¢nih podataka.

Potpisana izjava iz stava 3 ovog élana mora biti jasna da je lice upoznaio sa edredbama ovog
internog pravila i zakona, ukljuéujuci i pouku o posljedicama povreds odredbi navedenih
propisa.

Prilikom objavljivanja razliCitih sadrzaja na internet stranici Ministarstva ovlasceno lice mora
viditi raCuna ¢ zastiti liénih podataka i posehnoj kategoriji podataka ¢ liénosti, u skladu sa
zakonom i op&tim aktima Ministarstva.

Cian 25

Za sve $to nije regulisano ovim internim pravilom neposredno se primjen uju odredbe Zakona
o zastiti podataka o licnosti.

Clan 26

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donc$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drutva i medija.
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Na osnovu €I, 7 1 16 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list CG”, br. 75/18), a u vezi sa Pravilnikom o nacinu uspostavljanja i
unapredenja upravljanja i kontrola u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", br. 71/19),
rukovodeci se Smjernicama za uspostavljanje i sprovodenje procesa upravljanja
rizicima, ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija, donosi

_INTERNO PRAVILO
KOJIM SE DEFINISE NACIN PRENOSENJA INFORMACIJA
U MINISTARSTVU JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG DRUSTVA | MEDIJA

Clan 1

Ovim internim pravilom definiSe se nacin preno$enja i razmjene informacija putem
procesa komunikacije, kao jedan od osnovnih elernenata i principa za uspostavljanje
i unapredenje unutradnjih kontrola, a samim tim i upravijanja u Ministarstvu javne
uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: Ministarstvo)

Principi upravljanja i unutrasnjih kontrola u javnom sektoru zahtijevaju obezbijeden
efikasan i efektivan sistem interne pisane, elektronske i verbalne komunikacije, koji
¢e donosiocima odluka osigurati tacne, pouzdane i blagovremene informacije.

Komunikacija je kontinuirani proces pruzanja, dijeljenja i dobijanja potrebnih
informacija, a uspje$no komuniciranje je osnova za kvalitetan, cfikasan i efektivan
zajednicki oblik rada veéeg ili manjeg broja izvrsilaca i u velikoj mjeri zavisi od nacina
prenosenja informacija.

Ako je sistem prenosa informacija adekvatan, efikasnost i produktivnost rada je veca.

U kontekstu timskog rada, poslovna komunikacija, zasnovana na etiCkim pravilima
ponasanja, uveliko opredjeljuje efikasnost i uspjeh u poslovanju.

Clan 2

Sistem razmjene informacija u Ministarstvu uspostavljen je tako da obezbijeduje jasne
| precizne smjernice i instrukcije zaposlenima za obavljanje poslova, kao i procedure
blagovremenog i pouzdanog izvjeStavanja rukovodstva o rezultatima rada, rizicima i
funkcionisanju unutrasnje kontrole, kako bi se osiguralo da rukovodioci budu efikasni
u formulisanju politika, planiranju usluga, dono$enju odiuka, pracenju i kontroli
poslovanja.



Clan 3

Najznacajnije pretpostavke uspjesnog komuniciranja su: uspjesna razmjena
informacija, prevazilazenje prepreka u komuniciranju i adekvatno prezentovanje
informacija.

Bez obzira na nacin na koji se komunkacija obavija (licnim kontaktom, telefonom,
pismeno i slicno), informacija mora imati jasan sadrzaj i biti razumljiva, jer je jedan od
osnovnih principa upravijanja prikupljanje, obrada i kari¢enje relevantnih i kvalitetnih
informacija.

Ukoliko se informacija ne razumije ili se zbog neadekvatnog nacina prenosenja
pogresno protumaci, fo je znak rukovodstvu da komunikacija nije adekvatno
uspostavijena.

Znacaj komunikacije ogleda se u uticaju koji komunikacije ostvaruju u sferi kontrole,
motivacije, meduljudskih odnosa i informisanosti.

Komunikacija, kao kontrolna funkcija, pomaze rukovodstvu da izvrsi uticaj na
ponasanje zaposlenih, ukoliko je u suprotnosti sa standardima rada | ponasanja.

Clan 4

Proces interne komunikacije u Ministarstvu &ine postupak i redosljed u prenosenju
informacija izmedu zaposlenih i rukovodstva, odnosno organizacionih jedinica
Ministarstva.

Interna komunikacija se ostvaruje u licnom kontakiu, telefonom, faksom, dopisom,
elektronskom po3tom, i to u formalnom i neformalnom obliku.

Formaina interna komunikacije je redovni sluzbeni put komuniciranja, a karakterise je
standardizovano i ujedna¢eno komuniciranje o odredenom pitanju, na taéno odredeni
nadin, za sve zaposlene, u govornom ili pisanom obliku, koja se odviia u vide smjerova:
vertikalna, horizontalna i dijagonalna komunikacija.

Vertikalna komunikacija ima dva toka i odvija se od neposrednog rukovodioca ili
ovias€enog lica prema zaposlenom, zaduzenjem za odredeni zadatak, davanjem
uputstva ili smjernica za obradu odredencg pitanja, a obuhvata i dobijanje povratne
informacije od zaposlenog o izvrSavanju zadatka.

Na ovaj nacin rukovodstvo prati trenutno stanje svog poslovanja, provjerava efikasnost
silazne komunikacije, kao i ukupnu efikasnost funkcionisanja svih organizacionih
struktura Ministarstva.

Horizontalna komunikacija podrazumijeva razmjenu informacija izmedu zaposlenih na
istom nivou organizacione strukture, odnosno izmedu organizacionih jedinica
Ministarstva.

Dijagonalna komunikacija obuhvata komunikaciju u svim smjerovima.

U slu€aju vrlo slozenih zadataka koji zahtijevaju koordinaciju velik:ih grupa izvrsilaca,
mogu da se obrazuju radne grupe ili timovi.

Neformaina interna komunikacija izmedu zaposlenih nema propisani oblik, jer se
odvija izmedu pojedinaca kao neobavezni razgovor.



Clan 5

Da bi se izbjegle moguée prepreke u procesu interne komunikacij= izmedu zaposlenih
i rukovodstva, mora se voditi raCuna o svim aspektima komunikacije, kao §to su
sluSanje, postavljanje pitanja, Citanje i govor tijela.

Svaki zaposleni u svakom trenutku komunikacije moze da reaguje i iznese svoje
misljenje i sugestije, kao i da postavi pitanje koje mu omogucava ca dobije pojasnjenje
za predmet koji obraduje, a u radu se &esto javija i potreba za vodenjem odredenih
zapisnika, pisanjem poruka, sluzbenom korespondencijom, pisanjem zabhfjeva i
prijedloga, itd.

Prilikom prezentacije odredenih planova | projekata, odnosno informisanja o
prethodnom i trenutnom stanju i izvr8avanju preuzetih poslova i zadataka, pored
detaljne pripreme teme koju Zeli da prezentuje, zaposleni treba da se i li€no pripremi,
kako bi uspostavio uspjesnu komunikaciju sa sluSaocima. Pri prezentovanju
informacije od velike vaznosti je i pravilan odabir tehni¢kih pomocnih sredstava, kako
bi informacija bila kvalitetno obradena za dalje koridéenje.

Clan 6

Prikupljanje, obrada, razmjena i koris¢enje informacija vezanih za odredeni predmet, kao i za
druga postupanja sa sluzbenim materijalom Ministarstva, viSe se na nacin i po postupku
propisanim Uredbom o kancelarijskom poslovanju organa drzavne upravi {"Sluzbeni list CG",
br. 47/19).

Clan 7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donodenja i sastavni je dio Knjige
procedura Ministarstva javne uprave, digitainog drustva | medija.
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Na osnovu Clana 7 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni
list CG", br. 75/18) i &lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu i postunku uspostavijanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola (“Sluzbeni list CG", br. 3./10), rukovodeci se
Smijernicama za uspostavljanje i sprovodenje procesa upravljanja rizicima, ministarka javne
uprave, digitalnog drustva i medija, donosi

INTERNO PRAVILO }

O PRIMJENI TRANSPARENTNE PROCEDURE KOJOM SE UTVRDUJE NACIN
MEBUSOBNE SARADNJE | IZVJESTAVANJA ZA PRACENJE FUNKCIONISANJA
SISTEMA UPRAVLJANJA | KONTROLA KOD SUBJEKATA NAD KOJIMA
MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG DRUSTVA | MEDIJA VRSI NADZOR

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje se nacdin medusobne saradnje i izvjestavanja za pracenje
funkcionisanja sistema upravijanja i kontrola kod subjekata nad kojima Ministarstvo javne
uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: Ministarstvo) vrsi nadzor.

Principi upravljanja i unutrasnjih kontrola u javnom sektoru, koji podraz . mijevaju efikasnost,
ekonomiénost i efektivnost poslovanja, zahtijevaju obezbijeden efikasan i efektivan sistem
interne pisane, elektronske i verbalne komunikacije, kao i kvalitetne i pouzdane sisteme
izviestavanja, koji ¢e donosiocima odluka osigurati taéne, pouzdane i blagovremene
informacije.

Sistem razmjene informacija izmedu subjekata nad kojima Ministarstvo vrdi nadzor i
Ministarstva vrdi se kroz efektivho, blagovremeno i pouzdano izvjesiavanje, sa utvrdenim
rokovima za izvjeStavanje, vrstama izvjestaja i nainom izvjeStavanja.

Kvalitetan sistem izvieStavanja zahtijeva uspostavljanje upravljacko-informacijskog sistema
koji Cine dobre baze podataka, sistemi evidencija, sistemi izvjeStavanja. jasno definisane linije
izvjedtavanja i drugo.

Clan 2

Uredbom o organizaciji i nacinu rada drzavne uprave (,Sl.list Crne Gore" br. 118/20, 121/20,
1/21, 2/21, 28/21. 34/21, 41/21 i 85/21), propisano je da Ministarsivoe vréi nadzor nad
zakonitoSéu i cjelishodnodcu rada Uprave za kadrove i da nadzer nac koordiniranim radem
inspekcija Uprave za inspekcijske poslove vrdi Viada preko Ministarstva javne uprave,
digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: subjekti nad kojima se vrsi nadzor).



Clan 3

Prilikom izrade Zahtjeva za budzetskim sredstvima za narednu finansijsk . godinu, a u skladu
sa dobijenim smjernicama i utvrdenim limitima od strane Ministarstva finansija i socijalnog
staranja, Ministarstvo obavjestava subjekte nad kojima vrSi nadzor o obavezi pripreme ovog
zahtjeva i dostavlja im smjernice i utvrdene limite.

Clan 4

Subjekti nad kojima se vrii nadzor nakon pripreme Zahtjeva za budzetskim sredstvima, isti
dostavijaju Ministarstvu finansija i socijainog staranja u zadatom roku, o Ministarstvu javne
uprave, digitalnog drustva t medija na upoznavanje.

Clan 5

Finansijski izvjestaji (kvartalni i godisSnji) subjekata nad kojima se vréi nadzor dostavijaju se
Ministarstvu.

Clan 6

Rukovodilac subjekta nad kojim se vrdi nadzor koordinira sprovodenje | razvoj upravijanja i
kontrola, na osnovu godidnjeg Plana za unapredenja finansijskog uprav!janja i kontrola, koji
utvrduje rukovodilac subjekta.

Clan7

Subjekti nad kojima se vrdi nadzor nakon donosSenja plana iz ¢lana 6 ovog internog pravila,
isti dostavljaju Ministarstvu na upoznavanje, a jednom godidnje izvjestavaju Ministarstvo o
realizovanim aktivnostima utvrdenim Planom.

Clan 8

Rukovodilac subjekta nad kojima se vrdi nadzor dostavlja Ministarstvu godidnji [zvjesta) o
aktivnostima na sprovodenju i unaprijedenju upravljanja i kontrola, radi upoznavanja sa istim.

Clan 9

Rukovodilac subjekta nad kojim se vr$i nadzor podnosi Ministarstvu, najmanje jednom
godisnje, izvjeStaj o radu i stanju u oblastima za koje je osnovan taj) argan uprave, radi
upoznavanja sa istim.

lzvjestaj iz stava 1 ovog Clana sadrzi podatke o realizaciji ciljeva iz programa rada organa
uprave, pregled mjera i aktivnosti preduzetin za izvrSavanje postavijenih ciljeva, prikaz
izvr§avanja zakona i drugih propisa, predlog mjera za unapredenje stanja u oblasti za koju
je organ uprave osnovan, kao i finansijski izvje$taj organa uprave.

Organ uprave iz stava 1 oveg Clana duzan je da na zahtjev Ministarstva dostavi sva
dokumenta i podatke iz njegove nadleznosti.

Clan 10

Subjekti nad kojima se vr§i nadzor duzni su da, na zahtjev Ministarstva, dostave i posebne
izvjestaje, iz svog djelokruga rada, ukoliko se za istim ukaZe potreba, odnosno izvrde
odredene zadatke iz okvira svoje nadleZnosti | podnesu poseban izvjestaj o preduzetim
mjerama i njihovim rezultatima.



Clan 11
Ministarstvo subjektu nad &ijim radom vréi nadzor daje opste smjernice za rad.
Subjekat nad &ijim radom se vrsi nadzor moze traziti od Ministarstva misljenje, objadnjenje i
instrukcije za primjenu peojedinih odredaba zakona i drugih propisa.

Clan 12

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA | MEDILIA

Broj:On - Loa\Ln - B H,
Podgorica: AG. O O

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontro'ama u javnom sektoru
(.S!. list CG" br. 75/18) i &lana 2 Pravilnika o naéinu uspostavijanja i unapredenja upravljanja i
kontrola u javnom sektaru {"S!. list CG", br. 71/19) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i
medija, na prijedlog rukovodioca Qdjeljenja za unutrasnju reviziju, donosi

internu proceduru za vrsenje unutrasnje revizije u Ministarstvu javne
uprave, digitainog drustva i medija

Clan 1

Ovom internom procedurom defini$e se nadin vrienja unutradnje revizije u Ministarstvu javne
uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem teksiu: ministarstvo).

Clan 2

Pojedinana revizija pokrece se nalogom rukovodiocafteljke Qdjeljenja za unutradnju reviziju, na
osnovu godisnjeg plana rada koji utvrduje ministarka u skladu sa dokumentovanom procjenom
rizika svih oblasti revizije.

Revizija koja nije planirana na osnovu procjene rizika, moze se pokrenuti na osnovu posebnog
zahtjeva ministarke (ad hoc revizija).

Pojedinatna revizija obavlja se kroz €etiri faze, i to: planiranje pojedinacne revizije, sprovodenye
Programa rada revizije, saop$lavanje rezuitata revizije i pradenje sprovoderja preporuka.

| faza — Planiranje pojedinalne revizije

Preduslov za preduzimanje aktivnosti na planiranju pcjedinacne revizije, predstavlja izrada
naloga za reviziju, upuéivanje obavjedtenja o reviziji i potpisivanje izjave o nzzavisnosti.




Nalog_za reviziju — izraduje rukovodilac/telika Odjeljenja za unutrasju reviziju na osnovu
godiénjeg plana rada unutragnje revizije ili izuzetno na osnovu posebneu zahtjeva ministarke za
reviziju koja nije planirana na osnovu procjene rizika. Nalog treba naroditc da sadr2i: broj i datum,
broj i datum godiénjeg plana unutradnje revizije ili posebnog zahtjeva rukovodioca subjekia,
preliminarni cilj pojedinagne revizije, preliminarni obuhvat pojedinaéne revizije, viijeme poletka
revizije, planirano vrijeme trajanja revizije i imena unutradnjih revizora koji ¢e obavljati reviziju.

Obavjeslenje ¢ reviziji — priprema unutraénji revizor u skladu sa dobijeniim nalogom, a odobrava
ga rukovodilac/fteljka Odjeljenja za unutradnju reviziju i dostavlja ga subjetu revizije, sedam dana
prije pokretanja konkretnih aklivnosti na obavljanju revizije, odnosno pocgetka preliminarnog
istrazivanja. Obavjeétenje treba narocito da sadrzi: broj i datum, broj naloga za reviziju, naziv
revizije, preliminarni cilj revizije, preliminarni obuhval rada revizije, vijeme 'poéelka i planirano
vrijeme trajanja revizije, imena revizora koji ¢e bili angazovani, ginjenicu da ¢e biti potrebno obaviti
neke prethodne aktivnosti (sastanci sa zaposlenim, prikupljanje dokumentacije itd.} kako bl se
utvrdio precizan obubhvat i fokus revizije i okvirno predloZzeni termin za obavljanje uvodnog
sastanka sa rukovodiccem/rukovodstvomn subjekta revizije.

Izjava o nezavisnosti — unutrasnji revizor je u obavezi da po dobijanju naloga za reviziju, potpide
izjavu kojom potvrduje da nema suprotstavijen li¢ni i postovni interes u oblasti koja je predmet
revizije, odnosno da nije u sukobu interesa. Pisana izjava o nezavisnosti odlaZze se u revizorski
dosije.

Planiranje pojedinaéne revizije je najvaznija faza revizije od koje zavsi uspjeh pojedinatne
revizije. Ciljevi planiranja pojedinatne revizije ostvaruju se kroz korkretne aktivhosti, i to:
preliminarnc istraZivanje, pripremu plana i programa rada revizije i uvodn sastanak.

1) Prefiminarno istrafivanje obuhvata. pregled cjelokupne relevantne regulative (zakona,
podzakonskih i internih akata), pregled vazecih organizacionih §ema, pregled operativnih planova
i izvjedtaja, pregled toka kretanja dokumentaciie i informacija, pregled prethodnih revizarskih
izvjedtaja, pregled finansijskih planova i izvjeStaja o realizaciji finansijskin planova, pregled svih
znagajnih izvjestaja DRI i drugih pruzaoca usluga uvjeravanja. U okviru pre iminarnog istraZivanja,
a na osnovu prikupljenih podataka, unutrasnji revizor dokumentuje opis oblasti revizije &ime
obezbijeduje jasno razumijevanje aktivnosti i cilieva oblasti revizije. Priikom dokumentovanja
oblasti revizije mogu se koristiti razliéite tehnike i to: dijagram toka, narativni opis, upitnici interne
kontrole it kombinacija ovih tehnika.

2} Priprema Piana i Programa rada revizije sprovodi se na osnovu informacija prikupljenih kroz
preliminarno istrazivanje, a prvi korak predstavlja Potetna procjena rizika koja treba da obezbijedi
identifikovanje rizika koji su povezani sa postizanjem ciljeva subjekta revizi|z, kao i procjenu nivoa
rizika, kroz ocjenu vjerovatnofe i uticaja njihovog pojavijivanja. Procjena rizika mora biti
sistematitna i dokumentovana i mo2e se vrsiti prema COSO modelu unutradnjih konfrota

U fazi planiranja da bi se stvorili preduslovi za ocjenjivanje nivoa ostvarivanja ciljeva subjekta,
moraju biti definisani adekvatni kriterijumi ukoliko su uspostavijeni, a ukoliko nijesu unutradnji
revizor ¢e u razgovoru sa rukovodiocem subjekta identifikovati odgovarajuée kriterijume za
ocjenu. Revizorski kriterijumi predstavijaju osnov za revizorska zapaZanja i formulisanje
zakljuaka, a mogu biti: propisi, interna pravila, najbolje prakse, ugovor, uspostavljeni standardi.
Plan pofedinatne revizije definiSe vrijeme trajanja revizije, potrebna =redstva i kadrove, a
obavezno mora sadrZati: osnov obavljanja revizije, oblast/predmet revizije, ciljeve revizije,




obuhvat revizije, kljuéne rizike i odgovarajuce kriterijume, metode koje ¢e <e primjenjivati u radu,
eventualna ogranienja u obavljanju revizije i raspored revizora i vremer:a u obavljanju revizije.
Na osnovu prethodno utvrdenih elemenata, kroz Plan pojedinacne revizije, pristupa se izradi
Programa rada revizije koji se u fazi planiranja pojedinaéne revizije popunjava sa: kljucnim
rizicima, kriterijjumima, postoje¢im kontrolama, metodama koje (e revizor primjenjivati za
dobijanje neophodnih ocjena | dokumentacijom koja ée biti korid¢ena u sprovodenju konkretne
metode ocjene (alternativino). Plan i Program rada pojedinatne revizije izraduje unutradnji revizor,
a utvrduje ih rukovodilacfteljka Odjeljenja za unutradnju reviziju, kao i svaku naknadnu promjenu,
3) Uvodni saslanak predstavlja zavrdni korak u fazi planiranja pojedinacne revizije. Na ovom
sastanku rukovodstvo revidiranog subjekta upoznaje se sa planiranim aklivnostima u citju
dobijanja saglasnosti za utvrdene kriterijume i plan aktivnosti koji su cbuhvaéeni Planom i
Programom rada pojedinaéne revizije. O toku uvodnog sastanka unutrasnji revizori sacinjavaju
sluzbenu zabiljedku koja treba da bude kratka, jasna i saZeta i odlaZu je u revizorski dosije.

Il faza - Sprovodenje Programa rada revizije

Faza sprovodenja Programa rada revizije realizuje se na osnovu utvrderiog Plana i Programa
rada pojedinadne revizije sprovodenjem planiranih aktivnosti kroz prikupljanje, identifikaciju,
analizu, ocjenjivanje i dokumentovanje informacija.

U ovoj fazi revizije u Programu rada se dodaju sledece stavke: ocjena koiiirola, zakljudei koji se
sastoje od kriterijuma. nalaza, uzroka i posljedica, | preporuke.

Prikupliene informacije moraju biti dovoljne, pouzdane, relevantne i korisnz. ,Revizorski dokaz"
je ona informacija koju unutradnji revizor koristi za formulisanje zakljuék., a moze biti fizicki,
dokumentovani, verbalni i analiticki. Unutradnji revizori ocjenjuju adekvatnost, efektivnost i
pouzdanost unutradnjih kontrola, vodedi rac¢una o efikasnosti, odnosno uziniajuéi v obzir troskove
uspostavljanja, implementacije i funkcionisanja unutrasnjin kontrola, potrebnih za ostvarivanje
ciljeva subjekta.

Prilikom ocjenjivanja adekvatnosti, efektivnosti. pouzdanosti i efikasnost unutragnjin kontrola
koriste se razli¢ite metode za obezbijedivanje dokaza, a najtedée su: intervjuisanje, ispitivanje,
posmalranje, testiranje, kaeo i uzorkovanje (primjena revizorske procedure na manje od 100%
stavki).

Unutrasnji revizor u ovoj fazi sprovedi planirana testiranja i dokumentuje rezultate svoga rada i
svoja zapaZanja, da bi na esnovu sumiranih podataka mogao formulisati revizorke zakljutke i dati
preporuke, ukoliko je potrebno.

Revizorska dokumentacija se evidentira, odiaZe i €uva u uspostavijenim revizorskim dosijeima,
pa je tako za svaku pojedinaénu reviziju potrebno voditi staini i tekuci revizorski dosije. Stalni
revizorski dosije sadr2i opste informacije o subjekiu u kojem se vréi revizija i to: akt o osnivanjui
nadlgznosti subjekta, akt o unutragnjoj arganizaciji, propise, strateke i godiznje planove, budzet,
razne izvjestaje, pravilnike, uputstva i sl. Tekudi revizorski dosife dokumertuje sve informacije
sakupliene tokom obavljanja pojedinacne revizije i sadrzi sva dokumenta o potetka obavijanja
revizije do izdavanja konaénog revizorskog izvjestaja, a narolito: nalog za reviziju, obavjeétenje
0 reviziji, izjavu 0 nezavisnosti, dokumentovani opis predmeta revizije, dok. mentovanu potetnu
procjenu rizika, Plan i Program rada pojedinaéne revizije, radna dokumenta, testove i kopije
dokumentacije koja sadrzi dokaze za utvrdene zaklju¢ke, nacrt revizorskog zvjestaja, primjedbe




revidiranog subjekla na nacrt izvjestaja, konacan revizorski izvjedta), sluZbene zabiljeSke sa
uvodnog i zavrsnog sastanka, anketu zadovoljstva subjek!a revizije.

lll Faza- Saopstavanje rezultata revizije

Revizorski izvjestaj je pisani dokument koji predstavija krajnji proizvod pojedinalne revizije i
sadrZi ocjenu adekvatnosli i efektivnosti unutrasnjih kontrola u revidiranor subjekiu.

Ovaj izviedtaj sastoji se od tri glavna dijela: izvrdni rezime, detaljan izvfesdtaj i akcioni plan.
Unutradnji revizor najprije sacginjava revizorski izvjeslaj u formi nacrta i zajedno sa prediogom
akcionog plana za sprovodenje preporuka, dostavija ga odgovornom licu revidiranog subjekta,
radi izjadnjavanja na navode iz nacria izvjestaja. Za upoznavanje sa sadrz:inom nacria izvje$taja
i dostavljanje primjedbi na isti. revidiranom subjektu se ostavlja rok od 8 tana. Nakon ovog roka
organizuje se odjavni sastanak. Ciji je cilj usagladavanje teksta izvjostaja uz uvazavanje
dostavljenih primjedbi na nacrt izviestaja. Na ovom sastanku, naken postizanfa dogovora o
usaglasenom {ekstu izvjestaja, odgoverno lice subjekta revizije odreduje ocdgovorna lica i rokove
za realizaciju prihvadenih preporuka i ovi podaci se unose u odgovarajuéa [olja u akcionom planu
za sprovodenje preporuka. O toku odjavnog sastanka, unutradnji revizori sacinjavaju sluzbenu
zabiljesku i odlazu je u tekuéi revizorski dosije.

Na osnovu usaglasenog leksta nacria izvjestaja, rukovodilaciteljka Odjeljenja i unutradnji revizor
izraduju konaéni izvieStaj o reviziji, potpisuju ga i uz prijedlog Akcionng plana dostavijaju
ministarki, koja u roku od 8 dana od prijema konacnog revizorskog izvjestaja, utvrduje akcioni
plan za sprovodenje preporuka i dostavija ga rukovodiocu/teljki Odjeijenja za unutradnju reviziju.
Konacan revizorski izvjestaj dostavlja se odgovornom licu revidiranog subjekta.

Nakon dostavijanja konaénog revizorskog izvjestaja. unuiradnji revizori upucuju odgovornom licu
revidiranog subjekta anketu zadovoljstva subjekta revizije, koja sfuZi za ocjenu i unapredenje rada
unutradnjih revizora zaposienih u Odjeljenju za unutrasnju reviziju.

IV- Pradenje sprovodenja preporuka

Pratenje sprovodenja preporuka unutragnje revizije uivrdenih akcionirm planom predstavija
zavrdnu fazu u postupku pojedinaéne revizije za koju je odgovoeran rukovaodilacfteljka Odjeljenja
za unutradnju reviziju.

Aklivnost pracenja sprovodenja preporuka mozZe se realizovati na tri nacina: slanjem dopisa
revidiranim subjektima, obavijanjem posebne revizije pradenja i obavljanjer praéenja kao dijela
naredne revizije.

Rukovodilacfteljka Odjeljenja za unutradnju reviziju i unutradnji revizori duzni su da vode Centralni
registar za pra¢enje sprovodenja preporuka unutrainje revizije i Zbirnu tabelu za pratenje
sprovodenja preporuka po godinama, Ukoliko postoje preporuke koje nijesu prinvaéene od strane
revidiranih subjekata, o njima Odjeljenje za unutrasnju reviziju uspostavija posebnu evidenciju.




INTERNO PRAVILO / PROCEDURA
Naziv subjekta: Ministarstvo javne uprave, digitalncog drustva i medija
Organizaciona jedinica: Odjeljenje za unutraénju reviziju
$ifra organizacione jedinice: 10
‘ Rukovedilac organizacione Boban Jovovié
| Jedinice: | Rukovodilac Odjeljenja za unutradn . reviziju

| Rukovodilac Odjeljenja za unutrasn|u reviziju

Lice odgovorno za Internu
proceduru:

Naziv i &ifra internog pravila/procedure

{ P,

Interna procedura za vréenje unutrasnje revizije u Ministarstvu javne uprave, digitalnog
drustva | medija

Cilj internog pravila/procedure

Cilj ave procedure je da se unutradnja revizija u Ministarstvo javne uprave, c gitalnog drutva i !
| medija sprovodi u skladu sa zakonskom reguiativom i medunarcdnini standardima za
profesionalnu praksu unutrasnje revizije, a radi obezbjedenja ministarki i rukovodiocima
organizacionih jedinica nezavisno, ohjektivne uvjeravanje i savjetodavnu aktivnosti, koja ima
za cilj da doda vrijednost i unaprijedi poslovanje Ministarstva javne uprave, d gitalnog drustva i
medija. Sprovodenje unutradnje revizije se vrsi primjenom sistematiéncg, disciplinamog
| pristupa u ocjeni i unapredenju efektivnosti procesa upravljanja, upravijanja rizicima i kontrola
| koje su u funkciji:

1) ostvarivanja ciljeva subjekta;
2) obavljanja poslova na ekanomitan, efektivan | efikasan nadin;
3) obavljanja posiovanja u skladu sa zakonom i drugim propisima i internim pravitima;
4) pouzdanosti i sveobuhvatnosti finansijskih i drugit informacija (interninh i ek sternih); i
| 5) zadlile sredsiava od gubitaka prouzrokovanih nepravilnim upravijanjem, neopravdanim

l raspolaganjem kao i za&tite od drugih nepravilnosti.

Kada se sprovodenjem unutradnje revizije utvrdi da treba izvrditi unapredznje upravijanja,
| upravijanja rizicima i unutrasnjin kontrola, unutrasnja revizija daje struéno mis/enje i preporuke
| za njihovo unaprijedenije.

I

Kratak upig_in_gernbg pravila/procedure

Input:

Ao

» Strateski plan rada unutrasnje revizije, Godisnji plan rada unutradnje ravizije, Posebni
zahljev ministarke

b2 _




Aktivnosti:

» Planiranje poslova revizije na osnovu procjene rizika;
¥» Obavljanje planiranih poslova revizije,
» lzvjeStavanje u skladu sa zakonom i pracenje napretka (sprovodenja przporuka).

Rezuitat:

» Konalan revizorski izvjestaj sa Akcionim planom i pra¢enje napretka u sprovodenju |

preporuka;_ ) — 4
Glavni rizici
» Neusvajanje godiSnjeg plana u zakenskom roku, |
> Nedostatak ljudskih resursa u Cdjeljenju za unutrasnju reviziju; '
¥ Neprimjenjivanje metodologije propisane od strane Ministarstva finarsija i socijainog

staranja;

Unutraénji revizori ne posjeduju potrebna znanja, vjestine, sposobnos! | kompetencije;
Nepostovanje EtiCkog kodeksa unutrasnjih revizora u javnom sektoru:

Nedostupnost svih potrebnih informacija za cbavljanje unutradnje reviz je;
Neevidentiranje bitne aktivnosti iz ocbuhvata predmeta revizije;

Neidentifikovanje bitnih rizika:

Cdabrani uzorak ne predstavija adekvatno itavu populaciju; !
Akcioni plan za pojedinaéne unutraénje revizije neée biti prhvaéen | popunjen zbog |
nedostavljanja revizorskog izvjestaja revidiranom subjektu;

lzvjedlaji unutradnje revizije ne prikazuju objektivno stanje revidirane colasti;
Neredavno pracenje sprovodenja preporuka datih u revizorskim izvieétajima;
Nebtagovremeno i nepotpuno izvje§tavanje ministarke i CHU Minstarstva finansija i
socijalnog staranja

\2

v v

Yoo

v

¥ v
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I . -
" Odgovornost i ovlaiéenje

l Rukovodilac/teljka Odjeljenja za unutrasnju reviziju duzan je da:

> Priprema i prediaze strateski i godidnji plan rada unutrasénje reviz 2 koje utvrduje
| ministarka, a koji sadre planirane revizije u Ministarstvu javne uprave, digitalnog
i drudtva i medija i subjektima u kojima u skladu sa Uredbom o usposta|janju unufradnje
revizije u javnom sekteru Odjeljenje za unutraénju reviziju Ministarsiva javne uprave,
digitalnog drustva t medija vrsi poslove unutrasnje revizije.
» Unutradnji revizori sprovode revizije na osnovu Godi§njeg plana rada i revizije na
osnovu posebnog zahtjeva ministarke (ad-hoc revizije) u skladu sa mztodologijom koji
je donijeio Ministarstva finansija i socijalnog stlaranja Crne Gore.
Unutradnji revizori imaju pravo naometanog pristupa rukovodiocima, zaposlenima, kao
i sredstvima, informacijama i dokumentaciji potrebnoj za obavljanje revizije.

‘f

| — — — —

Veze sa drugim internim pravilima!;»r;cedumma

Ova procedura nije povezana sa drug_i.-n pravilima (_procedurama koji =& primjenjuju u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

i Resursl za ostvarivanje internog_ B@\_f_ilalprucedure
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Unutrasnji revizori — 3 izvréioca sa sertifikatom ovias¢enog unutrasnjeg revizora u
javnom sektoru i poznavanjem rada na racunaru.

Uslovi za rad: Kancelarija sa adekvatnim prostorom za arhiviran;e dokumentacije,
prostor za odrZavanje intervjua, kancelarijska i rauparska oprema.

~ Zakoni i Bropisi

w7

Y

Y

Zakon o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzoeni list CG, broj
75/18),
Uredba o uspostavljanju unutraénje revizije u javnom sektoru (Sluzbe=ni list CG", broj
70/19);
Pravilnik 0 metedologiji rada unutradnje revizije u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG™,
broj 001/20);
Pravilnik o posebnom program profesionalnog usavr$avanja unutrasnjih revizora u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG™, bro) 67/19);
Praviinik o metodologiji sagledavanja kvaliteta rada unutradnje revizije 1 javhom sektoru
{("Sluzbeni list CG™, broj 001/20);
Pravilnik o programu cbuke i nacinu pclagana ispita za sticanje sertifikata unutradnjeg
revizora u javnom sektoru (“Sluzbeni list CG™", broj 001/20);
Pravilnik o sadrzaju godi$njeg izvjestaja o radu unutradnje revizije i izvr3enju godidnjeg
plana unutraénje revizije ("Sluzbenilist CG" broj 71/19);

]
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U skladu sa &lanom 49 Zakona o spre¢avanju korupcije (“Sl.list CG" br.23/14 i 42/17) i Clanom
3 Pravilnika o blizem nacinu postupanja po prijavi zvizdaca o ugrozavan|u javnog interesa koje
upucuje na postojanje korupcije ("Sl. list CG" br.77/15), ministarka javne uprave, digitalnog
drustva i medija, donosi,

INTERNU PROCEDURU
ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI ZVIZDACA

Clan 1
Interna procedura ureduje nacin postupanja po prijavi zvizdaca i vodjer|e evidencije.

Lice koje ima opravdane razioge da sumnja u ugroZavanje javnog interesa koji upuéuju na
postojanje korupcije, moze podnijeti prijavu licu odredenom za prijem i nostupanje po prijavi
zvizda&a, shodno Clanu 44 Zakonu o sprecavanju korupcije (“Sl.list CG" br.53/14 i 42/17).

Clan 2
Prijava se podnosi U pisangj formi, usmeno na zapisnik, putem poste ili elektronskim putem.
Clan 3

Prijava sadrzi opis ugroZavanja javnog interesa i licne podatke zvizdaca 11 koliko isti ne zeli da
ostane anoniman.

Clan 4

Potrebno je u arhivi odrediti lice za prijem ovih prijava, odnosno skrenu! paznju zaduzenom
arhivaru da istu zavede i sa upisanim zavodnim brojem neotvorenu proslijedi licu odredenom
za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca.

Clan s

U vezi sa podacima o zvizdaCu postupa se u skladu sa zakonom kojir se ureduje tajnost
podataka, osim u slu¢aju da zvizdac drugacije zahtijeva.

Clan 6

Ukoliko prijava koju zvizdaé podnese sadrZi tajni podatak, organ je duZan da sa tim podatkom
postupa u skladu sa zakonom Kkojim se ureduje tajnost podataka.

Clan 7

Organ je duZan da zvizdaca zastiti od svih oblika diskriminacije i ogranicenja i uskracivanja
prava.

Clan 8

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



Clan 9

Provjeru istinitosti navoda iz prijave vréi lice odredeno za prijem i postupan;= po prijavi zvizdaa
neposrednim uvidom u sluzbenu evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije organa vlasti,
privrednog drustva, drugog pravnog lica ili preduzetnika.

Clan 10

Provjeru istinitosti lice odredenc za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca moze utvrditi i
uzimanjem izjava od zaposlenih.

Clan 11

Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaa na osnovu sprovedenog postupka
provjere istinitosti navoda iz prijave sacinjava Misljenje.

Clan 12

Ukoliko utvrdi da je doslo do ugrozavanja javnog interesa koje upuéuje na postojanje korupcije,
Misljienje sadrzi predlog mjera koje starjeSina organa treba da preduzme <a bi se ugrozavanje
sprijedilo.

Clan 13

Organ je duzan da u roku od 45 dana od dana podrio$enja prijave chavijesti zvizdaca o
mjerama koje su preduzete po njegovoj prijavi, odnosno o ishodu preduz=tih mjera.

Clan 14

Sa podacima zvizdada i ostalih lica, povezanih sa zvizdadem, kao i sa drugim osjetljivim
podacima sa statusom sluzbene, odnosno poslovne tajne, odredeno lice je duzno postupati u
skladu sa odredbama propisa o zastiti tajnih i licnih podataka.

Clan 15

Evidencija prijava zvizdaga vodi se u elektronskoj formi na Obrascu 1 | Obrascu 2, koji su
sastavni dio ove procedure.

Clan 16

Ova interna procedura stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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Obrazac 1

EVIDENCIJA PRIJAVA Z}IIZDACA

Redni broj |

Datum podnosenja prijave

Ime i prezime

Opétina

(
Prebivaliste i
Adresa !

TR R Pl R ]

Naziv i sjediSte organa vlasti, priviednog drustva,
drugog pravnog lica, odnosno ime i prlezime
preduzetnika na koje se prijava odnosi |

©

Kratak opis ugroZavanja javnog interesa '

Obavijestenje o preduzetima mjerama iz ¢lana 50
Zakona o sprje¢avanju korupcije

10.

Broj i datum davanja mislienja Agencie o
sprjecavanju korupcile o postojanju ugroZavanja
javnog interesa koje upuéuje na postojanje korupcije

11.

Broj i datum izvjestaja organa vlasti, privrednog
drutva, drugog pravnog lica i preduzetnika na koje
se prijava odnosi o preduzetim radnjama radi
izvrsenja preporuka iz mislienja Agenciie za

sprjecavanju korupcije [
]
!
!

i
|
i
|
|
|
\
|

e e




Obrazac 2

EVIDENCIJA ZAHTJEVA ZA ZASTITU ZVIZDACA

Podaci iz prijave koju je podnio zvizdad

1. | Redni broj
2. | Datum podnosenja zahtjeva
3. | Ime i prezime podnosioca zahtjeva
4, | Opstina
5. | Prebivaliste
6. | Adresa
|7
8.

Organ vlasti, privredno drustvo, drugo pravno lice |
preduzetnik, cdnosno fizi¢ko lice zbog &ijih radniji
zvizdac trpi stetu

8. | Podaci o nastaloj steti, odnosno mogucnosti
nastanka stete po zvizdaca zbog podnijete prijave

10. | Broj i datum davanja misljenja Agencije o
sprje¢avanju korupcije po zahtjevu za zaétitu
zvizdaca

11. | Broj i datum izvjestaja organa viasti, privrednog
drustva, drugog pravnog lica i preduzetnika na koje
se preporuka odnosi 0 preduzetim radnjama radi

' izvrsenja preporuka iz midlienja Agencije za
| sprje€avanju korupcije
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Na osnovu &l. 87 stav 1 talka 3 i Cl.B8 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (“Sl.list CG”, br.02/18, 34/19 1 08/21) i Clana 29 Zakona o drzavoj
upravi (,Sl.list CG" br.78/18), ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija,
donosi

INTERNA PRAVILA

O DODATNOM OBRAZOVANJU | POSEBNOM STRUCNONM USAVRSAVANJU
ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG DRUSTVA |
MEDIJA

Clan 1

Ovim pravilima blize se ureduje pojam i cilj dodatnog obrzzovanja i posebnog
stru¢nog usavr$avanja zaposlenih u Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i
medija (u daljem tekstu: Ministarstvo), sadrzina, obim, nadin finansiranja i procedura
sprovodenja dodatnog obrazovanja i posebnog struénog usavrSavanja, kao i
regulisanje medusobnih parav i obaveza povodom dodatnog obrazovanja i posebnog
stru¢nog usavrsavanja.

Clan 2

Pod dodatnim obrazovanjerm, u smislu ovog akta, podrazumijeva se sticanje
formalnog obrazovanja u neposredno vi§em nivou kvalifikacije obrazovanja.

Pod posebnim struénim usavrSavanjem, u smislu ovog akta, podrazumijeva se
sticanje potrebnih kompetencija kroz neformaino obrazovanie, odnosno proces
sticanja i razvoja znanja, vjestina i kompetencija potrebnih zz obavljanje poslova
prema programima koji mogu biti realizovani u okviru i izvan obrazovanih institucija i
koji mogu, ali ne moraju dovesti do sertifikacije ishoda ucenja.



Clan 3

Cilj dodatnog obrazovanja, odnosno posebnog  struénog usavrSavanja  je
omogucavanje zaposlenima u Ministarstvu kontinuiranog profesionainog razvoja,
sticanja i usavr3avanja znanja, vjestina i kompetencija, ¢iji rezultat je modernizacija
unapredenje kvaliteta rada Ministarstva.

Clan 4

Zaposieni u Ministarstvu imaju zakonsko pravo i obavezu da se struéno usavrdavaju
za radno mjesto na koje su rasporedeni, kao 1 da ulestvuju u drugim oblicima
dodatnog obrazovanja i struénog usavrSavanja koji se organizuju u Ministarstvu,
odnosno na koje se upucuju od strane poslodavca za potrebe Ministarstva, u zemlji ili
inostranstvu.

Clan 5

Zaposleni u Ministarstvu se upuéuju na dodatno obrazovanje. odnosno posebno
struéno usavrSavanje ukoliko se procieni da je o od interesa za uspjesno
izvrSavanje poslova iz djelokruga rada Ministarstva, a narocito 1 slucaju postojanja
potrebe za upoznavanjem sa novom zakonskom regulativom, standardima i
iskustvima drugih sistema, kao i u drugim okolnostima koje zahtijevaju drugaciji i
savremeniji nacin rada.

Clan 6

Dodatno obrazovanje, odnosno posebno struéno usavrsavanje mozZe biti realizovano
putem:

- pracenja i prouacavanja propisa i struénih publikacija iz oblasti djelokruga rada
Ministarstva:

- pruZzanja obuke za strane jezike, operativne racunarske programe;

- upuéivanja zaposlenih na pohadanje struénih predavanja, Kkurseva,
seminara, studijskin putovanja, savjetovanja i drugih struénih skupova u zemlji i
inostranstvu;

- upucivanja zaposlenih na pohadanje master/magistarskih studija, odnosno
doktorskih studija radi sticanja stepena master/magistar ili doktora nauka iz oblasti
djelokruga rada Ministarstva, uz (su)finansiranje ovih studija.

Troskovi koji nastaju u vezi sa dodatnim obrazovanjem, odnosno posebnim strucnim
usavrSavanjem iz stave 1 al. 1,2 i3 ovog clana finansiraju se iz sredstava
Ministarstva.



Clan 7

Plan 1 program dodatnog obrazovanja, odnosno posebnog stri¢nog usavrSavanja
zaposlenih u Ministarstvu donosi se u skladu sa potrebama rada Ministarstva i
raspoloZivim finansijskim sredstvima, a na osnovu podataka iskazanih u
pojedinaénim izvjedtajima o ocjenjivanju zaposlenih, kao i dodatnih pokazatelja za
utvrdivanje prioritetnih oblasti za koje je potrebno posebno stru¢no osposobljavanje i
struéno usavr3avanje zaposlenih, za period najduZe od jedne godine.

Clan 8

Potrebu za upuéivanjem zaposlenth u Ministarstvu na dodatno obirazovanje, odnosno
posebno struéno usavrSavanje procjenjuje neposredni rukovodilac zaposlenog iii
starjeSina Ministarstva, a odobrenje o upuéivanju daje [ ugovor sa zaposlenim
zakljuluje starjesina Ministarstva ili lice koje on oviasti.

w

Clan 9

Zaposleni kojem je odobreno dodatno obrazovanje, odnosnc koji je upucen na
posebno stru¢no usavr§avanje obavezan je da pohada stru¢na predavanja, kurseve,
seminare, savjetovanja i druge strucne skupove, da pla¢eno usavrSavanje iskoristi na
najbolji nacin za sticanje znanja iz oblasti u kojoj se usavréava i da Sluzbi za
kadrovske, opSte poslove i javne nabavke dostavi potvrdu ili izvjestaj o uspjedno
zavrSenom stru¢nom obrazovanju i usavrsavanju.

Clan 10

Medusobna prava i obaveze zaposlenog koji je stekao pravo na dodatno
obrazovanje, odnosno posebno struéno usavrsavanje 1 Ministarstva ureduju se
ugovorom.

Zaposleni koji je zaklju€io navedeni ugovor duzan je da ostane na radu u
Ministarstvu najmanje dvostruko onoliko vremena koliko |e trajalo dodatno
obrazovanje, odnosno posebno struéno usavrsavanje, ako ugovorom nije drukcije
odredeno.

U slu¢aju da zaposleni na radu u Ministarstvu ne provede vrijeme iz stava 2 ovog
olana svojom krivicom, obavezan je da nadoknadi troSkove dodlatnog obrazovanja,
odnosno posebnog struCnog usavrSavanja i druge troskove nastale tokom
dodatnog obrazovanja, odnosno posebnog stru¢nog usavrdavanja, u jednokratnom
iznosu, u roku od 15 dana od dana prestanka radnog odnosa u Ministarstvu, Sto se
reguliSe ugovorom. lIsto pravilo vazi i za slu¢aj prekida dodatnog obrazovanja,
odnosno posebnog stru¢nog usavrSavanja i za slu¢a) da se odobreno dodatno



obrazovanje nije uspjesnc zavrSilo u periodu trajanja ugovora, osim ukoliko je
izmjena zakonskih propisa uticala na duzinu trajanja dodatnog cbrazovanja.

Clan 11

Ministarstvo vodi evidenciju o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom struénom
usavrsavanju zaposlenih.

Clan 12

Na sva ostala prava i obaveza zaposlenog i Ministarstva koja nisu obuhvaéena ovim
praviima neposredno se primjenjuju odredbe zakonskih propisa koje ureduju
obligacione odnose, Zakona o drzavnim sluzbenicima i namje8tenicima i opsti propisi
o radu.

Clan 13

Ova pravila stupaju na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.

MINISTARKA

% -
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavoj upravi {,Sllist CG"* br.78/18), a u vezi ¢lana € stav 2 |
¢lana 7 stav 1 alineja 6 Zakona o upravljanja i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,SI.list
CG" br. 75/18), ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija, donosi

INTERNU PROCEDURU
O ANGAZOVANJU LICA PO UGOVORU DJELU

Clan 1

Qvom lternom procedurom se ureduje nacin i uslovi zaklju¢enja ugovera o djelu, sistem
nadzora i kontrola zakljuéenja ugovora o djelu, izvjerstavanje o zavrs=nim poslovima, nacin
utvrdivanja ugovorene naknade i sadrzaj evidencije o zaklju€enim ugovorima u Ministarstvo
javne uprave, digitalnog drustva i medija (u daljem tekstu: Ministarstvo .

Clan 2

Rad po ugovoru o djelu u skadu sa odredbom €lana 699 Zakona o obligacionim odnosima
predstavlja rad van radnog cdnosa, pa lica kcja gbavljaju odrederz poslove na osnovu
ugovora o djelu ne zasnivaju radni odnos i nemaju status zaposlenog $to znact da nemaju
prava koja su vezana za radni odnos i koja pripadaju samo zaposlenima.

Moze se zakljuéiti za poslove koje Ministarstvo ne obavlja ni u okviru pretezne ni u okviru
sporedne djelatnosti, odnasno poslovi za koje ne postoje sistematizcvana radna mjesta, niti
se okvirno mogu prepoznati Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistzmatizaciji Ministarstva
javne uprave, digitalnog drudtva i medija.

Clan 3

Prije zakljuéenja ugovora 0 djelu starjeSina organa donosi Plan angazovanja lica po osnovu
Ugovora o djelu koji sadrzi: aktivnosti za koje ¢e se zakljuéivati ove vrste ugovora; poslovi za
koje ¢e se zakljuéivati ove vrste ugovora; okvirni broj izvrSilaca koji ée biti angazovan po
osnovu ove vrste ugovora; ocekivani efekti, period trajanja.

Prije zaklju€enja ugovcra o djelu starjeSina organa pribavija poturdu o obezbijedenim
finansijskim sredstvima za te namjene, od strane Ministarstva finansija i socijalnog staranja,
koja je sastavni dio plana iz st.2 ovog élana.

Clan 4

Rukovodilac organizacione jedinice ¢ija je organizaciona jednica nosilac planiranih aktivnosti,
ili koja u€estvuje u planiranim aktivnostima predlaze broj izvrSilaca u skladu sa Planom i
dinamikom rada iz ¢l.2 st.2 ove Interne procedure, sa kojima se moz= zakljuéivati Ugovor o
djelu.

U predlogu rukovodilac iz st.1 ovog &lana definie poslove koje ée izvrsilac obavljati u okviru
Planom utvrdenih aktivnost, obim, dinamiku rada i period zaklju¢enja ugovora u skladu sa
Planom utvrdenim periodom.



Rukovedilac organizacione jedinice iz st.1 ovog ¢lana u predlogu odraduje lice zaduzeno za
njihovu kontrolu odnosno ocjenu da li je angazovano lice obavljalo aktivnosti u skladu sa
zaklju¢enim ugovorom (kontrolor).

Rukovodilac organizacione jedinice iz st.1 dostavlja Sluzhi za finansije i ratunovodstvo
izvjedtaj o stepenu i kvalitetu realizacije ugovorenih poslova sa ocjenom kentrolora iz st.3 ovog
¢lana, koji je osnov za isplatu naknade posleniku.

Clan 5

Sluzba za finansije i raunovodstvo utvrduje iznos naknade posleniku a osnovu raspolozivih
finansijskih sredstava, vrste poslova, obima posla i stepena slozenosti

Clan 6

Ugovor o djelu zaklju¢uje se u pisanoj formii sadrzi: naziv i sjediste poslodavca, ime i prezime
i JMB angazovanog lica, opis poslova, mjesto rada, nacin obavijanja poslova, period na koji
se ugovor zakiju¢uje, podatke o radnom vremenu, visini novéane naknade za obavljeni rad,
rokove za isplatu naknade, prava, obaveze | odgovornosti, razloge za otkaz ugovora i druga
prava i obaveze po osnovu rada.

Ugovor prestaje da vazi istekom ugovorenog roka ili otkazom jedne od ugovornih strana.

Clan7

Sluzba za finansije i raéunovodstvo vodi evidenciju o zaklju¢enim ugovorima ¢ djelu koja
sadrzi: ime i prezime poslenika, broj ugovora, iznos sredstava isplaéen posleniku (bruto/neto
iznos), vremenski period zaklju¢enja ugovora, informacija o vrsti posiova, lice zaduzeno za
kontrolu, broj izvjestaja o stepenu realizacije ugovorenih poslova.

Clan 8

Ova interna procedura stupa na snagu danom donos$enja, i sastavni je dio Knjige procedura.

MR STARKA
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Na osnovu ¢lana 29 Zakona o drzavoj upravi (,Sl.list CG* br.78/18), a u vezi lana 78 Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sl.list CG”, br.02/18, 34/19i 08/21) i &lana 16,17,
18 i 19 Zakona o sprieCavanju korupcije (,Sl.list CG* br. 53/14 i 42/17), ministarka javne
uprave, digitaincg drustva i medija, donosi

PRAVILNIK
O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

Clan 1

Ovim Pravilnikom utrduje se sadrzaj i nadin vodenja evidencije pokona koje primi javni
funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, kao i sadrzaj obrasca prijave poklona, u
Ministarstvo javne uprave, digitalnog drustva i medija {u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijeva iste izraze
u zenskom rodu.

Clan 3

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik cdnosno namjestenik, u vezi sa vrs=njem svojih poslova
ne smije primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni metal, b=z obzira na njihovu
vrijednost ili neku drugu korist za sebe ili drugog odnosno ne smije da preduzima bilo koje
radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavistan plozaj.

Clan 4

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik ne¢e dozvoliti da zbog liche usluge,
koje duguje pravnom ili fiziCkom licu, poslove i sluzbene zadatke obavlja na stetu Ministarstva.

Clan 5

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik cdnosno namjestenik meze prihvatiti prigodne poklone |
protokolarne poklone, o ¢emu je duzan da obavijesti pretpostavljencg.

Protokolarni pokloni su oni pokloni koji predstavijau konvencicnalnu gostoljubivost tokom
zvaniénih posjeta, delegacija i sluzbenih putovanja, ili na seminarima | kongresima, kada bi
odbijanje izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu, a to se isto odnosi i na
prihvatanju poslovnog ru¢ka nakon sluzbenog sastanka, kao izraz gostoljubivosti.

Prigodnim poklonom (reklamni materijal, kalendari, olovke, rockovnici i slicno) smatra se poklon
u vrijednosti do 50 eura. Ako javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik u toku
jedne godine primi vise prigednih poklona od istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih
pokiona ne smije precéi iznos od 50 eura, a ako u tom vremenu primi pricodne poklone od vise
poklonodavaca, vrijednost tih pokiona ne smije preéi iznos od 100 eura.

Zabrana, odnosno ograni€enje iz st.1 i 2 ovog €lana, odnosi se i na braénog i vanbracnog
supruznika i djecu javnog funkcionera ukoliko zive u zajedni¢kom domacinstvu, ako je primanje
novca, hartije od vrijednosti ili dragecjenih metala i poklona u vezi sa javnim funkcionerom,
odnosno vrsenjem javne funkcije.

Vrijednost poklona ra¢una se prema njegovor trzisnoj vrijednosti na dan prijema poklona.



Clan 6

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, ukoliko mu je ponuden novac,
poklon, usluga, povlastica ili druga korist protivno propisima duzan je da

- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licima koje je ponudu udinilo;

- identifikuje, po moguénosti, lice koje je ponudu uginilo,

- odmabh prijavi u¢injenu ponudu neposredno pretpostavljenor

- sacini pisaniizvjestaj u roku od 8 dana o uéinjenoj ponudi i 1=ti dostavi organu

gdje vrsi finkciju;

- da nastavi sa redovnim radnim aktivhostima
Javni funkcioner, drZzavni sluzbenik odnosno namjestenik, u sluCaju da z stava 1 ovog ¢lana
nije mogao da odbije paoklon, niti da poklon vrati poklonedaveu, duzan je da organu viasti u
kojem vrdi poslove preda poklon, koji od dana predaje postaje drzavna imovina.

Clan 7
Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi ovo Ministarstvo.

Ukoliko se utvrdi da je prigodni poklon vece vrijednosti od vrijednosti iz &lana 5 ovog Pravilnika,
poklon se predaje nadleZznom organu i postaje drzavna imovina.

Protokolarni poklaoni, bez obzira na njihovu vrijednost, postaju svojina drrave.
Clan 8

Evidencija poklona sadrzi ime, prezime i zvanje javnog funkcionera, drzavnog sluzbenika
odnosno namjestenika koji prijavljuje poklon, vrstu poklona, mjesto i datum primanja poklona
i mjesto i datum prijave poklona,

Evidenciju poklona u skladu sa Zakonom o sprjeCavanju korupcije vodi sluzbenik koji je
zaduZen za vodenje evidencije ¢ poklonima, na osnovu padataka iz prijave poklona, koju javni
funkcioner, drzavni sluzbenik ocdnosno namjestenik dostavlja ministarstvu.

Ministarstvo je duzno da izvod iz evidencije poklona koju vodi dostavi Agenciji za sprieavanje
korupcije do kraja marta tekuce godine, za prethodnu godinu.

Obrazac evidencije poklona sastavni je dio ovog pravilnika.
Clan 9

Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje javnog funkcionera odnosno drzavnog
sluzbenika odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon, vrstu poklona, podatke o
pokloncdavcu, procijenjenu prijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona, mjesto i
datum prijave pcklona i potpis javneg funkcionera odnosno driavnog sluzbenika i
namjestenika.

Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 10
Ovaj Pravilik stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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PRIJAVA POKLONA

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

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

{Procijenjena vrijednost poklona €)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis javnog funkcionera ili sluzbenika)



EVIDENCIJA POKLONA

' Redni Ime i Zvanje | Vrsta Mjesto | Datum | Mjesto | Datum |
br. prezime poklona primanja prijave
poklona poklona




MINISTARSTVO JAVNE UPRAVE, DIGITALNOG
DRUSTVA I MEDIJA

Broj: 01-070/21-5379 24. decembar 2021. godine

Na osnovu 36 Zakona o drzavnoj upravi ("SI list CG” br. 78/18i 70/27), ¢lana 7 stav 1 tacka
6 Zakona o upravljanju i unutragnjim kontrolama u javnom sektoru ( 3l. list CG" br. 75/18),
¢lana 2 Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja upravljania i kontrola u javnom
sektoru ("SI, list CG", br. 71/19) i ¢lana 24 Granskog kolektivnog ugovaora za oblast uprave |
pravosuda ("Sl. list CG", br. 18/15) ministarka javne uprave, digitalnog drustva i medija donosi

Interno pravilo o dodjeli jednokratne novéane pomogi

Clan 1

Ovim Pravilnikom propisuju se iznosi jednokratne novane pomoci za zaposlene u
Ministarstvu javne uprave, digitalnog drustva i medija.

Clan 2

Zaposleni neposredno na arhivi podnose zahtjev za isplatu jednokraine nov¢ane pomodi, u
okviru kojeg navode razloge za isplatu jednokratne novfane pomodi, uz odgovarajuéu
propratnu dokumentaciju.

Clan 3
Zaposienom se isplacuje jednokratna novéana pomoé u slucaju:

1. Bolesti, nabavke |jekova, zdravstvene rehabilitacije zaposlenog Ili ¢lana njegove uZe
porodice u iznosu do 11 obradunskih vrijednosti koeficijenta;

2. Otklanjana posljedica elementarnih nepogoda do 10 obraéunskif vrijednosti
koeficijenta.

Clan 4
Zaposlenima se u slu¢aju bolesti isplacuju jednokratna novéana pomoc u sljedeéim iznosima:

1. Lak3e bolesti i nabavku liekova u iznosu od 300,00 eura;
2. Zdravstvene rehabilitacije uiznosu od 500,00 eura;



3. TezZe bolesti u iznosu od 990,00 eura.

Clan 5

Jednokratna novéana pomo¢ ispla¢uje se na osnovu donesenog rie$enja o isplati pomodi, na
Ziro-ra¢un zaposlenog.

Clan 7

Svi izrazi koji se u ovom ku¢nom redu koriste za fizicka lica u muskom rodu cbuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dcno3enja i isticanja istog na oglasnoj tabli ministarstva
i &ini sastavni dio Knjige procedura Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija.
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Prilog 2

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA FINANSIJE | RACUNOVODSTVO

Sluzbi za finasnsije i raunovodstvo obavljaju se sljedeci poslov

» pripremu i pracenje realizacije budzeta ministarstva;

» materijalno-finasijsko poslovanie;

» pripremu i izvrdenje finansijskog plana;

» izrada periodi¢nih i zavr$nih racuna;

» blagajni¢ko poslovanje;

» raCunovodstveni posiovi;

» ovjeravanje taénosti i punovaznosti placanja drzavnim novcem;

» blagovremeno i namjensko koris€enje sredstava za namjene predvidene
budzetom i finansijskim planom;

» vodenje poslovnih knjiga;

» usaglasavanje stvamog sa knjigovodstvenim stanjem;

> izrada analiza, planova realizacije i praenja izvrSenja budzZetskih sredstava i
drugih izvjestaja po nalogu ministra;

» uspostavljanje i pracenje evidencija o realizaciji finansijskih transakcija sa
Trezorom i blagajni€kih izvjestaja;

~ » praéenje dinamike priliva i utrodka sredstava:

¥ sravnjavanje, sintetizovanje i konsolidovanje finansijskih podataka;

» vodenje evidencije i obradu dokumentacije za isplatu zarada i drugih primanja;

» obradu dokumentacije za davanje naloga za isplatu svih vrsta plaéanja,

sacinjavanje izvjestaja i informacija iz djelokruga Biroa i druge poslove iz
nadleznosti Biroa.

Opis radnih mjesta

Svi zaposleni imaju jedinstvene opise radnih mjesta koje navode njihova glavna
zaduZenja.

U Sluzbi za finansije i raGunovodstvo sistematizovano je Cetiri radnih mjesta i to:

1. Nacelnik/ca Sluzbe za finansije i racunovodstvo

U sklopu poslova predvidenih Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji
Ministarstva javne uprave, digitalnog drustva i medija naéelnik/ca SluZbe finansije i




s | Cma Gora
- | Ministarstvo javne uprave,

| digitalnog drustva i medija

ratunovodstvo vrsi sljedece poslove: Organizuje rad rukovodi | koordinira Sluzbom,
predlaze unapredenje organizacije rada; planira i rasporedujz poslove i zadatke
Sluzbe; vrsi i ucestvuje u planiranju i realizaciji sredstava pretpristupne podrdke-
donacije IPA; ; ostvarivanje saradnje sa Zastitnikom imovinsko-pravnih interesa Crne
Gore, Agencijom za mirno rieSavanje radnih sporova i drugim javno-pravnim organima
u cilju rieSavanja pitanja od znacaja za ostvarivanje pravnih interesa Ministarstva;
sacinjava izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sluzbe, kao | druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

2. Samostalni/a savjetnik/ca | za finansijsko ra¢unovodstvene posfove

Vr$i sliedece poslove: Priprema podatke za obralun zarada i drugih primanja
zaposlenih; obezbjeduje evidenciju rashoda; priprema podatke i uéestvuje u izradi
finansijskih izvjestaja; vrai placanje obaveza Ministarstva; vodi odgovarajuée registre
(zahtjeva za placanje, potrosSnje goriva, kancelarijskog materijala i dr.) i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim; priprema podatke za knjizen e Glavne knjige; vr8i
racunovodstveno-finansijske poslove; priprema podatke za izradu predloga budZeta,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

3. Samostalni/a savjetnik/ca Il za finansijsko ra¢unovodstvene posiove

Vrsi sljedece posiove: Priprema podatke za obradun zarada i drugih primanja
zaposlenih; obezbjeduje evidenciju rashoda; priprema podatke i u€estvuje u izradi
finansijskih izvjestaja; vrsi placanje obaveza Ministarstva; vodi cdgovarajuée registre
(zahtjeva za placanje, potrodnje goriva, kancelarijskog materijala i dr.} i usaglasava
stvarno stanje sa knjigovodstvenim; priprema podatke za knjizenje Glavne knjige; vrsi
racunovodstveno-finansijske poslove; priprema podatke za izracdu predloga budzZeta,
vodi i redovno aZurira registar rizika na nivou Biroa, obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavijenog/e.
4. Samostalni referent/kinja

Vrsi slijedece poslove: Obavlja poslove koji se odnose na vodenje evidencija iz
materijalnog knigovodstva i to: evidencije kancelarijskog materijala, sitnog inventara,
voznog parka, rezervnih djelova i potrodnje goriva; priprema podatke za izradu
kvartainih i godisnjih finansijskih izvje$taja; sadinjava izvjestaje ¢ stanju kancelarijskog
materijala, sitnog inventara voznog parka, rezervnih djelova i potro$nje goriva i druge
poslove po nalogu pretpostvalienog/e.
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