CRNA GORA

. MINISTARSTVO EKOLOGHE,
ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

Broj : 12-011/25-500/1
Podgorica, 28.02.2025 .godine

Finansijsko upravljanje i kontrola
(FMC)

KNJIGA PROCEDURA

MINISTARSTVA EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA
| RAZVOJA SJEVERA



Sadrzaj:

Uvod

Finansijska pitanja

Budzetsko planiranje

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Organizacija Sluzbe za ekonomsko finansijske poslove i javhe nabavke sa opisom
radnih mjesta

Finansijsko izvjestavanje ukljucujuéi upravljanje neizmirenim obavezama
Finansijsko pra¢enje

Ll o e

el



Uvod

> Ove finansijske regulative ureduju i unapreduju finansijsko upravljanje i odlucivanje u
realizaciji postavljenih ciljeva Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

Ministarstvo je odgovorno za adekvatno finansijsko upravljanje koje omogucava pouzdan sistem
finansijske kontrole, a time i efikasno vrSenje funkcija Ministarstva, ukljucujuci i upravljanje rizikom
radi sprjeCavanja prevare i korupcije.

Zadatak rukovodioca za finansijsko upravljanje i kontrolu (FMC menadzZer) u Ministarstvu jeste da
se stara o sprovodenju finansijske regulative.

U tom smislu Ministarstvo je sacinilo set internih pravila i procedura kako bi se pravilno, ekonomicno,
efikasno i efektivno koristila sredstva odobrena budzetom.

Interni pravilnik za FMC, sa ostalom dokumentacijom, predstavlja skup pravila i procedura. Pravilima
i procedurama se obezbjeduje veca finansijska kontrola i daju smjernice za upravljanje finansijskim
pitanjima, a istovremeno poboljSava upravljacka odgovornost.

Da bi se poboljSao interni sistem kontrola, neophodan je FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska
pitanja od uticaja na ostvarivanje kljucnih cilieva Ministarstva.

Za postizanje efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javhom sektoru, pa samim tim i u
Ministarstvu, od osnovnog je znacaja razvoj sljedecih klju¢nih oblasti finansijskog upravljanja:

Finansijske regulative
Finansijska planiranja
Finansijska pracenje i pregleda
Finansijske kontrole
Finansijske informacije
Finansijske svijesti.

YVVVVVY

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) predstavlja najznacajniju oblast interne kontrole, jer utiCe na
sve aktivnosti Ministarstva, a istovremeno obezbjeduje najbolje koriSc¢enje resursa i minimiziranje
gubitaka, rasipanja i zloupotrebe imovine i otklanja rizike od nepravilnosti i prevare.

Skup internih pravila i procedura za FMC ¢&ine odvojena poglavlja i podpoglavlja koja u potpunosti
pruzaju dokumentovano objasnjenje procesa koji su ukljuéeni u svaki od navedenih Sest poglavija:

Oblast finansijskih pitanja

Budzetsko planiranje

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Organizacija Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, sa opisima radnih
mjesta

5. Finansijsko izvjestavanje ukljucujuci upravljanje neizmirenim obavezama

6. Finansijsko pracenje.
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U svakom poglavlju postoji dovoljno informacija, dokumenata, izvjestaja i propisa koji se primjenjuju
u Ministarstvu u cilju sprovodenja i razvoja finansijskog upravljanja i kontrole.



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

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



Poglavlje 1

OBLAST FINANSIJSKIH PITANJA



Oblast finansijskih pitanja

U Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera poznat je znacaj donosenja internih
pravila, procedura, odluka i uputstava koji se odnose na definisanje odredenih finansijskih pitanja i
preciziranje odgovornosti sluzbenika u obavljanju poslova vezanih za troSenje sredstava odobrenih
budzetom, kao i izvjeStavanje, jer se istima obezbjeduje ekonomicnije i racionalnije koriscenje
budzetskih sredstava i potpuno i blagovremeno finansijsko i poslovno izvjestavanje.

Kvalitet:
Posvecenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Ministarstvu.
Fokus zaposlenih:

Obukama i struénim usavrSavanjem utiCe se na postizanje veceg nivoa znanja i sposobnosti
kako zaposlenih, tako i Ministarstva u cjelosti.

Timski rad:

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje timskog rada i li€nog
razvoja, radi unapredenja struénosti i znanja.

Integritet:

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

Upravljanje:

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

Komunikacija:

Komuniciranje sa strankama, partnerima, organima i organizacijama, kako bi se upravljalo
oCekivanjima i obezbijedio najvisi stepen zadovoljstva.

| UNUTRASNJE ORGANIZACIONE JEDINICE MINISTARSTVA
Clan 2

Unutrasnje organizacione jedinice Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera
su:

1. Direktorat za ekologiju

1.1. Direkcija za unaprjedenje zivotne sredine
1.1.1. Odsjek za horizontalno zakonodavstvo




1.1.2. Odsjek za jonizujuéa i nejonizujuéa zracenja, nuklearnu i radijacionu sigurnost
i bezbjednost
1.1.3. Odsjek za kontrolu zagadenja i upravljanje hemikalijama
1.2. Direkcija za komunalne poslove
1.2.1. Odsjek za upravljanje otpadom
1.2.2. Odsjek za komunalne poslove i vode
2. Direktorat za zastitu prirode
2.1. Direkcija za zastiéena podruéja
2.2. Direkcija za integralno upravijanje morskim i kopnenim ekosistemima
2.2.1. Odsjek za morske i priobalne ekosisteme
2.2.2. Odsjek za slatkovodne i kopnene ekosisteme
3. Direktorat za klimatske promjene i odrzivi razvoj
3.1. Direkcija za klimatske promjene
3.1.1. Odsjek za uspostavljanje zakonodavnog okvira za oblast klimatskih promjena
i ETS sistema
3.1.2. Odsjek za ublazavanje i prilagodavanje na klimatske promjene
3.2. Direkcija za odrzivi razvoj
4. Direktorat za medunarodnu saradnju i EU fondove

4.1. Direkcija za medunarodnu saradnju i EU integracije
4.2. Direkcija za EU fondove

5. Direktorat za razvoj sjevera

5.1.Direkcija za planiranje razvoja sjevera
5.2.Direkcija za koordinaciju, implementaciju i monitoring razvojnih projekata na sjeveru

6. Odjeljenje za ekolosku inspekciju
7. Odjeljenje za unutrasnju reviziju
8. Kabinet ministra

8.1.Biro za odnose sa javnoscéu
9. Sluzba za pravne i opste poslove

9.1. Kancelarija za pravne poslove
9.2. Kancelarija za opste poslove

10. Sluzba za upravljanje ljudskim resursima

11. Sluzba za ekonomsko- finansijske poslove i javne nabavke



Svrha

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

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

Finansijski propisi

Finansijsko upravljanje budzZetskih korisnika u Crnoj Gori ograni€en je Zakonom o budZetu,
Uputstvom o radu Drzavnog trezora i ostalim podzakonskim aktima koji su utvrdeni od strane
Ministarstva finansija.

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

»Budzetsko planiranje

» Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

» Finansijsko izvjestavanje uklju€ujuci i upravljanje nezmirenim obavezama
»Finansijsko pracenje.

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

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

U skladu sa Uputstvom o radu Drzavnog trezora ministar/ka vrsi odobravanje troSenja budZetskih
sredstava. Ministar/ka je zaduZena za odobravanje, dok je osoba ovlaséenja za ovjeravanje tacnosti
finansijske dokumentacije sekretar ministarstva.

Sva plac¢anja u Ministarstvu vr§e se shodno sredstvima odobrenim Zakonom o budzZetu za tekucu
godinu i Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji ratuna budzeta drzave, budzeta vanbudZetskih
fondova i budZeta opstina.



Poglavlje 2

BUDZETSKO PLANIRANJE



Budzetsko planiranje

Uvod

Upravljanje budZzetom, odnosno budzetsko planiranje, obezbjeduje namjensko kori§éenje sredstava
odobrenih budzetom.

BudzZetska kontrola, kao stalan proces, omogucava Ministarstvu da izvrSi pregled i prilagodi
budzetske ciljeve tokom finansijske godine.

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

Ministarstvo raspolaze sredstvima odobrenim Zakonom o budZetu za tekucu fiskalnu godinu.

Izjava o misiji Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera:

Crna Gora kao ekolo$ka drzava u kojoj je ostvaren sklad tradicionalnog nacina Zivota promovise i
podsti¢e zastitu Zivotne sredine kao kljucni prioritet za bolji kvalitet Zivota gradana.

Kljuéni ciljevi Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera:

= Obezbijediti odrzivi razvoj uz punu paznju na odrzavanje i unaprjedenje Zivotne
sredine, Unaprijedeno stanje u komunalnom sektoru, obezbijeden veéi kvalitet
komunalnih usluga i ve¢e zadovoljstvo korisnika komunalnih usluga,

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

= Obezbijedeno potpuno postovanje propisa: donosenje planova u skladu sa propisima,
postovanja hijerarhije planova, obezbjedenje sprovodenja propisa iz oblasti turizma i
ekologije.

Svrha

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

Pravilnim planiranjem budzZeta, omoguéava se realizacija postavljenih ciljeva i zadataka, koji su
definisani zakonima i strateSkim dokumentima Ministarstva. Imajuéi u vidu zna€aj planiranja
budZeta, neophodno je da se u proces izrade uklju¢e generalni direktori direktorata Ministarstva,
kako ne bi doslo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za dodjelu budZetskih sredstava na nivou
Ministarstva.

Zahtjev za budZetskim sredstvima pripremljen na ovaj nacin predstavlja dobru osnovu za pracenje
realizacije postavljenih ciljeva tokom budzZetske godine, kao i osnov za definisanje ciljeva — zadataka,
pocetkom godine, koji se mogu realizovati sa odobrenim sredstvima.




Ovo je posebno vazno, jer prilikom odredivanja budZetskih sredstava postoje limiti do kojih moze
odobriti sredstva pojedinim potro$ackim jedinicama, zbog ¢ega Cesto dolazi do odstupanja izmedu
zahtijevanog i odobrenog hudzeta.

Odgovornost

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



Prilog 1

Raspored
~ Raspored za pripremu i podnoSenje budzeta
Datum ‘Aktivnosti | Odgovorna Dokument
S ' ' osoba 2T
Posljednja Prijem budzetskog cirkulara i Budzetske
nedjelja maja | uputstva od Ministarstva smjernice
finansija
Posljednja Odredjivanja Koordinatora koji Ministar/ka
nedjelja maja | ¢e upravljati procesom izrade
predloga budZeta
Prva nedjelja | Dostavljanje zahtjeva Nacelnik/ca Dopis i
juna rukovodiocima organizacionih Budzetske
jedinica za pripremu predloga smjernice
potrebnih sredstava za
sljedeéu godinu
Druga Dostavljanje pregleda Nacelnici Dopis i prva radna
nedjelja juna | potrebnih sredstava za organizacionih | verzija nacrta
narednu godinu Koordinatoru jedinica budzeta
Treéa Objedinjavanje nacrta, Koordinator/ka | Nacrt budzeta
nedjelja juna | konsultacije i dostavljanje
direktoru na upoznavanje i
usaglasavanje
Cetvrta Utvrdivanje predloga Budzeta Predlog budzeta
nedjelja juna
30. jun Konacni predlog budzeta Predlog budzeta

Ministarstva podnesen
Ministarstvu finansija

Ministarstva za
pregled,
analiziranje i
objedinjavanje




PROCEDURA PRI IZRADI KAPITALNOG BUDZETA

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

Vlada je usvojila Centralizovani model implementacije kapitalnog budzetiranja, koji podrazumijeva
pripremu i realizaciju budZeta kroz dvije potrosacke jedinice: Uprava za kapitalne projekte i Uprava
za saobracaj.

Svaka potro$acka jedinica kandiduje kapitalne projekte i zahtjeve za potrebnim budZetskim
sredstvima dostavlja Ministarstvu finansija i nadleznoj Upravi. Uprava za saobracaj je odgovorna za
koordinaciju i realizaciju svih projekata saobracéajne infrastrukture, dok je Uprava za kapitalne
projekte zaduZena za koordinaciju i realizaciju kapitalnih projekata kod ne-infrastrukturnih
potrosackih jedinica (npr. obrazovanje, zdravstvo, opste vladine sluzbe).

Uprave u saradnji sa Ministarstvom finansija pripremaju pregled kapitalnih projekata po prioritetima
i fazama izgradnje koje kandiduju potro$acke jedinice i dostavljaju ih na razmatranje Viadi Crne
Gore, u cilju utvrdivanja preliminarnog stava. Od liste prioritetnih projekata, Vlada ¢e napraviti
konaéni izbor projekata, koji ¢e biti odobreni i finansirani kroz godisnji budzZetski plan.

Implementacija projekata kapitalnog budzeta ce biti pod nadzorom Ministarstva finansija, Uprave za
saobracaj i Uprave za kapitalne projekte.
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INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE | FINANSIJSKO
ZAKONODAVSTVO



Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo

Uvod

Finansijske procedure predstavijaju skup instrukcija u kojima svaka zainteresovana strana,
ukljuCujuéi i novozaposlene, moze taéno vidjeti koji se zadaci izvr§avaju shodno internim finansijskim
procedurama, ko je zaduZen za te zadatke, kao i ko ée osigurati da se zadaci izvr$e taéno i efikasno.
Za rad Ministarstva, veoma je znagajno napraviti detaljan skup finansijskih i drugih procedura.

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

Svrha
Ovo pogljavlje ukljuéuje razligite procedure koje predstavljaju finansijsko poslovanje Ministarstva.

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

Odgovornosti

Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke i FMC menadzer, odgovorni
su za stalan pregled finansijskih procedura Ministarstva i podno&enje prijedloga izmjena ministru/arki
u cilju unapredenja okvira kontrola, odnosno usaglasavanja sa zakonskom legislativom.

Procedure koje se koriste u Ministarstvu

U nastavku su naznacena interna pravila i procedure, po kojima postupaju zaposleni u Ministarstvu,
a posebno zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, radi procesuiranja
razlicitih finansijskih transakcija i provjere dokumenata koje prate te transakcije.

Finansijske i druge procedure Ministarstva

Naziv broj
Interna pravilo za izradu Predloga budzeta 12-011/25-501/1
Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera
Interna pravilo o naéinu evidentiranja i plaéanja 12-011/25-502/1

ulaznih faktura i pripremi finansijskog izvjestaja za
dospjele neizmirene obaveze

12-011/25-503/1
Interno pravilo o na&inu kori§éenja poslovnih platnih
-| kartica - - .-. :

Intérno pravilo o naknadi troSkova za Sluzbena 12-011/25-504/1
putovanja

Interna procedura za obraéun i isplatu zarada 12-011/25-505/1
Interno  pravilo o ostvarivanju prava na 12-011/25-506/1

reprezentaciju




Interno pravilo o naginu trebovanja i evidenciji
kancelarijskog i potro§nog materijala

12-011/25-507/1

Interno pravilo za postupanje Ministarstva ekologije,
odrZivog razvoja i razvoja sjevera prilikom
sprovodenja jednostavnih nabavki

12-011/25-508/1

Interno upustvo za sprovodenje javnih nabavki u
Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera

12-011/25-509/1

informati¢kom i komunikacionom opremom

Interno pravilo o sadrzaju i naéinu vodenja 12-011/25-510/1
evidencije poklona

Interno pravilo o evidenciji drzavne imovine 12-011/25-511/1
Interno pravilo o postupanju sa raéunarskom, 12-011/25-512/1

Interno pravilo o otvaranju, izmjeni, suspendovanju
i ukidanju korisni¢kih naloga sluzbenika u
Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera

12-011/25-513/1

Interno pravilo o rasporedu radnog vremena,
kuénom redu i nadinu ulaska-izlaska u prostorije
koje koristi Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera

12-011/25-514/1

Interno pravilo o evidenciji sporova

12-011/25-515/1

Interno pravilo o kancelarijskom i arhivskom
poslovanju

12-011/25-516/1

Interno pravilo o uslovima, duzini trajanja i naéinu
kori$¢enja godisnjeg odmora )

Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje

dopunskog i dodatnog rada

12-011/25-517/1

12-011/25-518/1

Interno pravilo o zaklju€ivanju ugovora o djelu

12-011/25-519/1

Interno pravilo o kriterijumima i naéinu odredivanja
varijabilnog dijela zarade sluzbenika Ministarstva
ekologije, prostornog planiranaji urbanizma

12-011/25-520/1

Interno pravilo o uslovima i naéinu koriséenja
sluzbenih vozila i potrosnji goriva

12-011/25-521/1

Interno pravilo o postupku odobravanja pohadanja
seminara i drugih vidova obuka u organizaciji
Ministarstva, Uprave za ljudske resurse i drugih
institucija ili organizacija

12-011/25-522/1

Interno pravilo Ministarstva ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera o postupanju po prijavi
zvizdaca o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje
na postojanje korupcije i zahtjevu za zastitu zvizdaéa

12-011/25-523/1

Interno pravilo o postupku odobravanja dodatnog
obrazovanja, odnosno posebnog struénog
usavrSavanja

12-011/25-524/1

Interno pravilo o naginu popune slobodnih radnih
mjesta

12-011/25-525/1

Interno pravilo o vrednovanju radne uspjesnosti,
pohvaljivanju i nagradivanju drzavnih sluzbenika,

odnosno namjestenika Ministarstva

12-011/25-526/1




Interno pravilo o angazovanju predavadaltrenera ili
drugih realizatora internih obuka u ministarstvu

12-011/25-527/1

Interno pravilo o postupanju u sluéaju mobinga
zabrani vrienja zlostavljanja na radu i zloupotrebi
prava na zastitu od tog ponasanja

12-011/25-528/1

interno pravilo o postupku ocjenjivanja drzavnih
sluZbenika i namjestenika, visoko rukovodnog kadra
i starjeSina organa uprave

12-011/25-529/1

interno pravilo o kodeksu oblagenja zaposlenih u
ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera

12-011/25-530/1

Internu proceduru za postupanje po inicijativama

12-011/25-531/1

Interno pravilo o naéinu transfera budzetskih
sredstava opStinama sa budzetske pozicije 4324 -
transferi opstinama

12-011/25-532/1

Interno pravilo o utvrdivanju limita za kori§éenje
mobilnih telefona ministarstva ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera

12-011/25-533/1




Poglavlje 4

ORGANIZACIJA U SLUZBI ZA EKONOMSKO-FINANSIJSKE
POSLOVE | JAVNE NABAVKE



Organizacija u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javhe nabavke sa opisom radnih
mjesta

Uvod

U Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, sistematizovano je pet radnih mjesta
za obavljanje finansijsko-racunovodstvenih poslova i to:

Naziv radnog mjesta Broj zaposlenih
e Nacelnik/ca 1 izvrSilac
e Samostalni savjetnik/ca | 1 izvrSilac
o Visi/a savjetnik/ca lll 1 izvrSilac
e Samostalni referent/kinja — knjigovoda 1 izvrSilac

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

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke imaju odgovarajuce strucne
kvalifikacije, vjestine i iskustva, za obavljanje finansijskih poslova na precizan, taan i profesionalan
nacin.

Svrha
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke vrsi prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje

cjelokupne finansijske i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvjestavanje, kao
i podrsku u procesu budzetskog planiranja Ministarstva.

Odgovornost

Nacelnik/ca Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke duzan je da obezbijedi da
sluzbenici budu obugeni za obavljanje finansijskih poslova u skladu sa potrebama Ministarstva.

Uloga Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke je da obezbijedi da se sve
finansijske transakcije evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.

Kljucni zadaci

Kljuéni zadaci predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove
i javne nabavke. Detalji dostupnih procedura za te zadatke nalaze se u Poglavlju 3 — Interne
finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo.

Zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javhe nabavke

Zaposleni koji rade na poslovima finansija
Naziv radnog mjesta Ime zaposlenog

Ukupan broj zaposlenih: 0




Poglavlje 5

FINANSIJSKO IZVJESTAVANJE
UKLJUCUJUCI
UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA



Finansijsko izvjeStavanje ukijucujuci upravijanje neizmirenim obavezama

Uvod

Finansijski izvjestaji pruzaju finansijske informacije internim (ministru/arki, drzavnim sekretarima,
sekretaru ministarstva, generalnim direktorima) i eksternim korisnicima (Ministarstvu finansija, Viadi
Crne Gore, drugim organima drZzavne uprave) za donosenje ekonomskih odluka.

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

Svrha

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

« donosenja odluke o preraspodjeli sredstava

« praéenja realizacije postavljenih cilieva i finansijske opravdanosti troSenja budZetskih sredstava
« prikaza na koji nagin upravljaju finansijskim sredstvima, koja su im opredijeljena i za koja su
odgovorni.

Finansyski 1zvjesta) se pripremaju u skladu sa Pravilnikom o naélhu saélnjavanja | podnoSenja
finansijskih izvjestaja budZeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,SI. list CG", br.
32/101i 14/11, 16/13, 23/14).

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

Odgovornost

U skladu sa propisima, ministar/ka i menadzment odluéuju o donoSenju finansijskih informacija
neophodnih za upravljanje Ministarstvom.

Informacije se oblikuju u izvjestaje kako bi ih korisnici razumjeli i preuzimali odgovarajuce korektivne
akcije, ako se za to ukaze potreba.




Izvjestavanje prema Ministarstvu finansija

U skladu sa Pravilnikom o na&inu saginjavanja i podnosenja finansijskih izvjestaja budZeta, drzavnih
fondova i jedinica lokalne samouprave, (,Sl. list CG*, br. 32/10 i 14/11, 16/13, 23/14), Ministarstvu
finansija dostavljaju se informacije kvartalno (kvartalni finansijski izvjestaji do 15. u mjesecu za
prethodni kvartal) i godidnje (godisnji finansijski izvjestaj do 31. marta tekuée godine, za prethodnu
godinu).

Finansijski izvjestaji se dostavljaju u odgovarajuc¢im obrascima, i to:

Izvjestaj o nov€anim tokovima - Obrazac 3

Izvjestaj o neizmirenim obavezama — Obrazac 5

Izjava o nadinu utro$ka sredstava nakon isteka fiskalne godine — Obrazac 8
Izvje$taj o nadinu utro$ka sredstava tekuce budzetske rezerve — Obrazac 9.

O O O O

Pored ovih izvjestaja propisana je obaveza dostavljanja Izvjestaja o realizaciji programskog budzeta
za prethodnu godinu Ministarstvu finansija putem informacionog sistema za pripremu budZeta -
BMIS.

Izvjestavanje o neizmirenim obavezama

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

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budzetskim pozicijama, a u okviru svake budzetske
pozicije daje se pregled neizmirenih obaveza po dobavljacima.

Izvje$tavanje o neizmirenim obavezama za Ministarstvo ne predstavija problem, s obzirom da
Ministarstvo ima azurno analiticko knjigovodstvo.

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

Nakon pripreme izvjestaja, uz neophodne konsultacije i dogovore sa ovlaséenim sluzbenikom,
Izvjestaj se dostavlja na uvid ministru/arki.

Ministar/ka, nakon upoznavanja sa istim, kao i obrazloZzenjem zbog ¢ega navedene obaveze nijesu
plaéene, daje saglasnost i odobrava da se Pregled neizmirenih obaveza, uz propratni akt, dostavi
Ministarstvu finansija, u pisanom i elektronskom obliku.




Uspostavljene knjigovodstvene evidencije pored ve¢ navedenog, pruzaju i sve druge finansijske
informacije kao $to su: vrste troSkova, iznos utrosenih sredstava, iznos sredstava po vrsti troskova
u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa jedne pozicije, a utroSen na drugu i sl.

Interno izvjestavanje

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

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke redovno priprema finansijske izvjestaje i
dostavlja ih menadZmentu Ministarstva. Izvjestaj sadrzi pregled planiranih sredstava, trenutno
raspolozivih sredstava, placenih faktura, preusmijerenih sredstava, neizmirenih obaveza i drugih
informacija po zahtjevu. Ministar/ka razmatra izvjestaj sa sekretarom Ministarstva i nacelnikom/com
Sluzbe za ekonomsko- finansijske poslove i javne nabavke.




Poglavlje 6

FINANSIJSKO PRACENJE



Finansijsko pracenje

Uvod

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

BudzZetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omogucéava subjektu da preispita i koriguje
budZetske cilieve tokom finansijske godine. Takode, predstavlja i mehanizam koji poziva na
odgovornost rukovodioce odgovorne za odredene elemente budzeta.

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

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

Svrha

Kao sto je ranije navedeno, znacajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad upravljanjem
budZetom, posebno u periodu strogih budzetskih ogranic¢enja- limita.

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

Odgovornost

Ministar/ka sa generalnim direktorima razmatra finansijske izvjestaje u cilju preduzimanja aktivnosti
radi rjeSavanja eventualnih problema. Ministar/ka sa svojim saradnicima mora da ima tacne i
azurirane informacije kako bi se donosile odiuke i preduzimale aktivnosti u slu¢aju da stvarna
potro$nja na predvidenim pozicijama prevazilazi budzetom odobrena sredstva.

lzvjestaji se sacinjavaju mjesecno. MozZe biti da je finansijska informacija potrebna iz specificnog
razloga ili vrste troska, zbog toga je vazno da su informacije dostupne, ukljudujuéi i neplac¢ene
fakture.

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

Kijucne komponente finansijskog prac¢enja i pregleda su:

< Redovno finansijsko izvjestavanje ministra/arke i kolegijuma ministarstva, dopunjeno
efektivnim procedurama budzetske kontrole

Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjestaja i operativhog u€inka koje sprovodi interna
revizija.

7
e




< Poredenje ucinka i troSkova od strane internih jedinica, radi poredenja troSkova za tekucéu
godinu i troSkova prethodnih godina i/ili poredenja sa budzetom i/ili drugim subjektima.

Pregled svih finansijskih pitanja vrsi se na osnovu pomenutih izvjestaja i troSkova po jedinici. To
omogucava poredenje troskova za tekuc¢u godinu sa troSkovima za prethodnu, a prati ga planiranje
troSkova za narednu godinu.

Rukovodioci organizacionih jedinice na godi$njem nivou dostavljaju svoje sugestije za planiranje
troSkova. U tom smislu, vri se analiza troskova u skladu sa odobrenim budZetom, pojedinaéno za
svaku budzetsku stavku.

Nezavisan pregled finansijskih izvjestaja i operativnog ucinka vri unutrasnji revizor.

Takode, ovaj pregled moze biti izvrSen i od strane DrZzavne revizorske institucije, bilo kroz opstu
reviziju ili reviziju u okviru zavrSnog racuna budzeta.

Prilog: Interna pravila Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera




Broj:12-011/25-501/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), &lana 6 Pravilnika o naginu i.postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar
ekologije, odrzivog ravoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO ZA IZRADU PREDLOGA TEKUCEG BUDZETA MINISTARSTVA
EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

Clan 1
Interno pravilo odreduje nacin izrade predloga budZeta u Ministarstvu ekologije, odrZivog
razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

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

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, rukovodilac Sluzbi, $efovi Odeljenja,
Sef Kahineta (11 daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2

Proces izrade BudZeta inicira Ministarstvo finansija koje potrogackim jedinicama dostavlja dopis
sa pratecim obrascima i uputstvom (budzetski cirkular).

Clan 3

Po dobijanju dopisa Ministarstva finansija za pripremu predioga zahtjeva za budzet, Ministar
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu:ministar) zaduZuje rukovodioca
Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke (u daljem tekstu: rukovodilac
Sluzbe).

Clan 4

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke razmatra postavljena ogranicenja za
budzet, uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke tekucéeg budzeta i vrsi
poredenje klju¢nih stavki sa budzetom prethodne godine, tekuéim budZetom i inicijalno
projektovanim potrebama za novi budzet.

Glan 5

Rukovodilac Sluzbe priprema informaciju o razmotrenim elementima za izradu zahtjeva za
budZet za narednu fiskalnu godinu.



Na kolegijumu Ministarstva razmatraju se informacije iz tatke 6 ovog internog pravila i utvrduju
se stavovi za pristup izradi novog budZeta kao i predlaze okvirna visina i struktura budzeta po
organizacionim jedinicama i programima, zaduzuju rukovodioci organizacionih jedinica u
ministarstvu i rukovodioci institucija u nadleznosti ministarstva da izrade predloge budZeta u
okviru njihove nadleZnosti sa obrazlozenjem i odreduje se rok za dostavljanje predloga.

Clan 6

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

Clan7

Rukovodioci organizacionih jedinica i institucija u nadleznosti ministarstva duzni su da detaljno
obrazloZe svaku predlozenu budzetsku poziciju uzimajuéi pri tom utvrdene politike i ciljeve
ministarstva, kao i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predlozenih budetskih
sredstava, i detaljno pripreme plan za narednu godinu i dvije godine nakon nje.

Clan 8

Rukovodioci organizacionih jedinica i institucija u nadleznosti ministarstva duzni su da za svaku
predioZenu budZetsku poziciju rukovodiocu Sluzbe dostave osnove za pripremu zahtjeva za
budZet (kopije Ugovora, zakljutke Vliade, fiskalnih obrazaca, izvode iz propisa i ostalih
dokumenata na osnovu kojih je uraden predlog Budzeta).

Clan 9

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke prikuplja, objedinjava podatke i
izraduje prvi nacrt konsolidovanog budzeta ministarstva, unosom podataka u propisane tabele
koje dostavlja Ministarstvo finansija, a koje se odnose na: opste informacije o potrosackoj
jedinici i programu, aktivnosti i zakonski okvir, problem u finansiranju, izdatke za tekuée
aktivnosti, izdatke za nove aktivnosti, izdatke za zarade i naknade, obrazloZenje tekudih
aktivnosti, obrazloZenje novih aktivnosti i visegodisnje projekte.

Clan 10

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

Clan 11

Ukoliko postoje prekoragenja rukovodilac Sluzbe i rukovodioci organizacionih jedinica u
ministarstvu razmatraju kljuéne stavke konsolidovanog budZeta (zarade, rashode za materijal,



sluzbena putovanja, ugovorene usluge, kapitalne izdatke i sl.), odstupanja od zadatih i
dogovorenih okvira i osnova i vrSe usaglasavanje i korekcije odgovarajucih stavki za predlog
budzeta.

Clan 12

UsaglaSeni Nacrt konsolidovanog budZeta sa prate¢om dokumentacijom dostavlja se
kolegijumu na pregled i odobrenje. Kolegijum razmatra nacrt konsolidovanog budzZeta i ukoliko
ima primjedbe vraca nacrt na doradu.

Clan 13

Kada je zahtijevana dorada izvrSena, ministar odobrava i potpisuje predlog budzeta ministarstva
(Zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava).

Zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava uz prate¢u dokumentaciju i propratni dopis proslijeduje
se Ministarstvu finansija, Direktoratu za budzet, u skladu sa definisanim rokovima, u papirnoj i
elektronskoj formi.

Ministarstvo finansija potvrduje prijem predioga budzeta ministarstva.
Clan 14

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke upoznaje rukovodioce
organizacionih jedinica i rukovodioce institucija u nadleznosti ministarstva, sa usvojenim
budzetom.

Clan 15
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje

se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.




NAZIV SEKTORA

BUDZETSKA
POZICIJA

OBRAZLOZENJE

OSNOV

IZNOS POTREBNIH
SREDSTAVA




Broj:12-011/25-502/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi

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

Clan 1

Oviim'“Irternirh “pravilom ‘se “regulide postupak evidentiranja i placania ulaznih’ faktura i~

pripremanja finansijskog izvjestaja za dospjele neizmirene obaveze u Ministarstvu ekologije,
odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljiem tekstu: Ministarstvo).

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

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

Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaci po osnovu isporuka
roba, materijala kao i fakture za izvr§ene usluge i izvedene radove.

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

Finansijski izvjestaj iz stava 2 ovog ¢&lana se saéinjava mjesecno i kvartalno i dostavlja
kolegijumu i kvartalno Ministarstvu finansija. Rok za pripremu izvjestaja koji se dostavlja
Ministarstvu finansija, shodno Pravilniku o nadinu, saCinjavanju i podno$enju finansijskih
izvjeStaja BudzZeta, drzavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (,,Sluzbeni list CG*, br.
32/101i 14/11), je do 15 -og u narednom mjesecu, nakon isteka kvartalnog perioda.

Clan 3
Fakture koje su dostavljene putem poste, lichom dostavom, faksom, elektronskim putem ili su

dostavljene uz primljenu robu-materijal, nakon zavodenja i stavljanja prijemnog pedata u arhivi,
registruju se u knjizi ulaznih faktura.



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

Clan 4

Knjiga ulaznih faktura sa fakturama se prosleduje rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko-
finansijske poslove i javne nabavke.

Nakon prijema fakture rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke
duzan je da:

-provjeri ratunsku taénost fakture i sadrzaj fakture,

-izvr$i uporedivanje fakture sa narudzbenicom, ugovorom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu
roba, usluga ili izvedenih radova.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke je duzan da istog dana
po prijemu faktura iste dostavi rukovodiocima organizacionih jedinica na koje se fakture odnose
na potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge ili izvedenih radova na osnovu koje je faktura
podnesena.

Rukovodilac organizacione jedinice duzan je da istog dana kada rukovodilac Sluzbe preda
fakturu na potpis, istu potpi§e uz naznaCenje datuma i naznadi da je saglasan sa fakturom i
njenim iznosom, i preda je Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke.

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

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

Clan 5

Fakture~Koje™ nijesu opravdane-ifi- rijesu ' t-skiadu-sa “usfévima-ugovora-zakijuiéenoy izreda
narucCioca i dobavljaga, $to utvrduje rukovodilac Sluzbe, nakon izvr§ene provjere od strane
rukovodioca organizacione jedinice, rukovodilac Sluzbe vraéa dobavljaéu uz napomenu o
odbijanju fakture ili se $alje pisani ili elektronski zahtjev dobavljau da dostavi validnu fakturu.

Ukoliko rukovodilac organizacione jedinice smatra da je faktura neispravna, duzan je da istu
vrati uz pisano obrazloZenje Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke.
Clan 6
Priprema zahtjeva za plaéanje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedecih podataka:
-datum dokumenta,
-datum dospijeca,

-broj dokumenta,
-identifikacioni broj iz KUF-a



-broj raduna nalogodavca,
-naziv dobavljaca,
-adresa dobavljaca,

-broj racuna,

-poziv na broj,

-svrha uplate.

Clan7

Zahtjev za plaéanje faksimilom ovjerava sluzbenik ovlagéen za ovjeravanje (drzavni sekretar
Ministarstva) i sluzbenik oviaséen za odobravanje (ministar).

Clan 8

Potpisani i ovjereni zahtjevi za pladanje se isti dan kada su primljeni predaju Ministarstvu
finansija- Drzavnom Trezoru koji prenosi sredstva sa raéuna ministarstva na raéun dobavljaca.

Clan 9

Pracenje pla¢anja od strane Trezora vrsi Sluzba, o &emu jednom mjesecno izvjestava kolegijum
Ministarstva. }
Clan 10

Rukovodilac Sluzbe na osnovu Izvjestaja dostavijenog od strane Rukovodioca Odsjeka,
objedinjava spisak faktura koje treba ukljugiti u listu neizmirenih dospjelih obaveza i unosi
podatke u Obrazac Ministarstva finansija tj. u Izvjestaj o neizmirenim obavezama.
Obrazac iz stava 1 ovog ¢lana je Prilog 2 ovog Internog pravila i ¢ini njegov sastavni dio.

Clan 11
Izvjestaj o nezmirenim obavezama ovjeren od strane ovlascenog sluzbenika za ovjeravanje —

drzavni sekretar Ministarstva i odobren od strane ministra, dostavlja se trezoru do 15-og u
mjesecu.

Clan 12

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.




PRILOG 1

Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

(Naziv organizacione jedinice)

Na osnovu Uputsva o radu drzavnog trezora ("Sluzbenom listu CG", br. 53/2014, 72/2015,
69/2019, 96/2021, 85/2023 i 91/2023.)

Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javhe nabavke

Potvrda za plac¢anje dospjele fakture

Po Ugovoru o , broj od , sa
dobavljatem potvrduje da je izvréena navedena usluga (isporuka robe) u
skladu sa dostavljenom fakturom br: , od

Podgorica, 202_.9.

Rukovodilac organizacione jedinice:

Prilog:

Faktura




PRILOG 2
B R D B R S B O I S S e

MINISTARSTVO EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

IZVJESTAJ O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

Mjesec/Kvartal
Godina
Maticni broj
Redni OPIS Stanje Stanje
broj obaveza na obaveza na
dan__ kraju
predhodni izvjestajnog
mjesec/kvartal perioda
1 2 3 4
1 Obaveze za tekuce izdatke (1.1+1.2+1.3)
11 Obaveze za bruto zarade i doprinose na

teret poslodavca
1.2 Obaveze za ostale li¢na primanja

1:3 Obaveze za ostale tekuce izdatke

Obaveze po transferima za socijalnu zastitu
Obaveze za transfere,pojedincima i
kreditima

Obaveze za kapitalne izdatke

Obaveze po pozajmicama i kreditima
Obaveze po osnovu otplate dugova
Obaveze iz rezervi

Stanje obaveza na kraju perioda
(1+2+3+4+5+6+7)

WIN

0N D

U Podgorici, %

Lice odgovorno za Ovlascéeno lice
sastavljanje izvjestaja




Broj:12-011/25-503/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tadka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), &lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ministar ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU KORISCENJA POSLOVNIH PLATNIH KARTICA
Clan 1

Ovim Internim pravilom reguli$e se nagin kori$éenja poslovnih platnih kartica u Ministarstvu
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu : Ministarstvo).

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

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, $efovi Odeljenja, $ef
Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2

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

1. Karticom se mogu placati tro$kovi koji su obuhvaéeni nalozima za sluzbena putovanja u
zemlji i inostranstvu, kao $to su prevoz, smjestaj, ishrana, kotizacija i dr., kao i trogkovi
reprezentacije.

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

3. Odobrenjem za kori§éenje kartice odreduje se i limit potro$nje karticom.

4. Korisnici kartice sredstva potro$ena sa platne kartice pravdaju fiskalnim raunima koje
dostavljaju samostalnoj referentkinji — primaocu prihoda u Sluzbi za ekonomsko-
finansijske poslove i javne nabavke.

5. Fiskalni rauni se dostavljaju uz putni nalog ako su nastali tokom sluzbenog puta.

Clan 3
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje

se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.




Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

Broj:

Podgorica,

Zahtjev za koriS¢enje poslovne kartice Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera

Molim Vas da mi odobrite koriéenje poslovne platne kartice Ministarstva za sluZbeno putovanje
u u periodu od do , U maksimalnom iznosu od € au
skladu sa Internim pravilom o na&inu kori§éenja poslovnih platnih kartica.

Podnosilac zahtjeva,

Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

Broj:

Podgorica,

Odobrenje za koriS¢enje poslovne kartice Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera

Odobrava se koris¢enje poslovne platne kartice Ministarstva broj
izdate kod CKB, na sluzbenom putu u u periodu od do
, U maksimalnom iznosu od €, a u skladu sa Internim pravilom o naginu kori§éenja

poslovnih platnih kartica.

MINISTAR
Damjan Culafié

Predao karticu Preuzeo karticu




Broj:12-011/25-504/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu &lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nac¢inu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar
ekologije, odrzivog ravoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO
o
NAKNADI TROSKOVA ZA SLUZBENA PUTOVANJA

Clan 1
Ovim Internim pravilom se utvrduju pravo, vrste i postupak ostvarivanja naknade za troskove
sluzbenih putovanja.

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

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

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

Clan 3
Pravo na naknadu trodkova sluzbenog putovanja ostvaruje se na osnovu putnog naloga.

Putni nalog obavezno sadrzi:
e Ime i prezime zaposlenog;
Radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
Svrhu putovanja;
Naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje;
Dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja;
Vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i
Nacin obrac¢una troSkova putovanja.

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

Clan 4

Za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu potrebna je saglasnost neposrednog
rukovodioca.
Pravo na sluzbeno putovanje mogu ostvariti lica koja su u stalnom radnom odnosu u
Ministarstvu.



Dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Clan 5
Pod sluzbenim putovanjem u zemlji, podrazumijeva se putovanje na koje se sluzbenik
upucuje da, po nalogu ministra ili lica kojeg on ovlasti, izvrSi odredeni sluzbeni posao, u
mjesto koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako takvo putovanje
povlaci troskove.

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

Sluzbenim putovanjem smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i struéno usavrSavanje
u trajanju do 15 dana.

Clan 6
Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troSkova, naknada troSkova za smjestaj i naknada troSkova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada sluzbeniku u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta utvrdenog Opstim kolektivnim ugovorom.

Troskovi za smjestaj priznaju se u visini placenog hotelskog racuna, koji sadrZi troskove
nocenja i dorucka.

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

Ukoliko sluzbenik ne prilozi ratun za smjestaj, troSkovi smjestaja se neée priznati.
Putni troskovi iz stava 1 ovog ¢lana priznaju se prema prilozenom racunu.

Clan 7
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji i inostranstvu vrsi se na sljedeci nacin:

- svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju raéunaju se kao jedna dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa raduna se kao jedna
dnevnica,
- vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 8 i 12 €asova rauna se kao pola
dnevnice. .

Clan 8
Prije polaska na sluzbeno putovanje u zemlji sluzbenik je duzan da otvori putni nalog, da
obezbijedi potpis od nacelnika organizacione jedinice da je saglasan da sluzbenik putuje,
kao i potpis ministra ili lica koje oni ovlaste da odobre putovanje.
Takode, ukoliko je sluzbeni put u inostranstvo, neophodno je da uz putni nalog dostave i
osnovne naznake puta (najavu puta).

Clan 9
Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u zemlji,
ministru ili licu koje oni ovlaste podnese izvjestaj sa sluzbenog puta u zemlji sa nalogom za
sluzbeno putovanje, koji ¢ine Prilog 1 i 2 ovog Pravilnika i njegov su sastavni dio i priloZi
odgovarajuci dokaz o visini troskova (racun za smjestaj, karta za prevoz i dr.).

Dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvu
Clan 10

Pod sluzbenim putovanjem u inostranstvo, podrazumjeva se sluZzbeno putovanje iz Crne
Gore u stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu drzavu i iz jednog



mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane drzave u koje se sluzbenik upucéuje, da po nalogu
starjesine organa ili lica koje on ovlasti, izvr§i odredeni posao.

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

Izuzetno od stava 2 ovog ¢lana, sluzbenik koji se upucuje na obuku i struéno usavrSavanje,
a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove, troskove smjestaja i troSkove prevoza u
inostranstvo, ima pravo na nadoknadu tih troSkova u skladu sa ovim Internim pravilom.

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

Clan 11
Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvu sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troskova za smjestaj i naknada troSkova prevoza u skladu sa ovim
Internim pravilom. 3

Clan 12
Troskovi za smijestaj priznaju se u visini placenog hotelskog racuna, u cjelini, prema
prilozenom racunu.
Tro$kovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i viSe zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema prilozenom racunu, uz prethodno odobrenje starjeSine organa.

Ukoliko zaposleni ne priloZi racun za smjestaj, troSkovi smjestaja se nece priznati.

Clan 13
Tro$kovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema prilozenom radunu javnog prevoza
(autobus, metro).

Tro$kovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom ra¢unu, uz odobrenje
starjeSine organa.

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

- ako je nastupio generalni Strajk gradskog prevoza i metroa,

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

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

Clan 14
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,
dnevnica se isplacuje u cjelini.

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

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana i odredena novéana naknada od organizatora
koji je uputio pozivno pismo, sluzbeniku ne pripada naknada troskova sluZzbenog putovanja u
inostranstvo.



Clan 15
Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obraunavaju se od ¢asa
polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

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

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

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

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

Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj se zapocinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj je sluzbeno putovanje zavrseno.

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

Clan 16

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

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

Clan 17
Sluzbenik je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u
inostranstvo, ministru ili licu koje oni ovlaste podnese izvjestaj sa sluzbenog putovanja Kkoji
¢ini Prilog 3 ovog Pravilnika i njegov je sastavni dio, sa obracunom putnih troSkova i
odgovarajuéim dokazima o visini troSkova (raéun za smjestaj i karta, odnosno racun za
gradski prevoz) i kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upuceno sluzbeniku.

lzvjestaj sa drugom dokumentacijom iz stava 1 ovog €lana nakon provjere i potvdivanja
tacnosti, parafiranja od strane nacelnika Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne
nabavke dostavlja se ministru ili licu koje oni ovlaste da odobrava putovanja.

Clan 18
Sluzbenik moze, uz pisanu saglasnost starjeSine organa, Koristiti sopstveni automobil u
sluzbene svrhe.

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



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

MINISTAR




PRILOG 1

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

PUTNOM NALOGU BR.

Ime i prezime sluzbenika

Poziv za u¢eSée na skupu ili
dogadaju upucen od

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

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska
(datum i sat)

Tema skupa/dogadaja

Ko su uCesnici skupa
(dr¥ave, nivnisl)

Ocekivani rezultati
skupa/dogadaja

Razlozi zbog kojih je vazno
prisustvo skupu/dogadaju

Da li je planirano uéesce u
radu (diskusija, prezentacija)

Osnovni elementi za ucesce
u radu skupa

Osnovne naznake vezane za
prezentaciju

Da li prisustvo skupu moze
da utie na poStovanje
rokova za  izvrSavanje
obaveza na radnom mjestu

Mijesto odrzavanja skupa

pokriveni od strane
organiztaora skupa u
cjelosti u iznosu od

Troskovi

ako su pokriveni dje-




limiéno, troSkoveiu
kom iznosu pokriva
Ministarstvo

ako nisu pokriveni,
prociena  koliko ¢e
iznosti

Prevozno sredstvo

U Podgorici,

(datum) (svojerucan potpis sluzbenika)

SAGLASNOST NADLEZNOG NACELNIKA ORGANIZACIONE JEDINICE

(potpis)

SAGLASNOST MINISTRA




IZVJESTAJ
SA SLUZBENOG PUTA U ZEMLJI

PRILOG 2

Broj putnog naloga

Polazak iz Podgorice
(taCno vrijeme polaska)

Dolazak na odrediste
(tano vrijleme dolaska)

Tema sastanka/svrha
putovanja/tacno vrijeme
pocetka sastanka

lzvjeStaj sa sastanka
(zakljuccilizvrseni zadaci)

Polazak sa odredista
(tadno vrijeme polaska)

Povratak u Podgoricu
(tacno vrijeme dolaska)

Prilog: Poziv za sastanak

Datum podnosenja izvjestaja

Verifikovao

Podnosilac izvjestaja




IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR.

Ime i prezime sluzbenika:

PRILOG 3

| Svrha putovanja:

Il Mjesto i drzava putovanja:

Mjesto
Drzava
1l Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:
Od === U -=--- -
DO -=-==e U ==---

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

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

2. Odrzani sastanci

3. Zakljucci i/ili preporuke

4. Napomena :

Potpis sluzbenika :

Napomena: lzvjestaj sa sluzbenog putovanja se dostavlja najkasnije u roku od 5 dana

od dana povratka sa putovanja.
Izvjestaj (poglavije IV) treba biti na maksimum 2 strane.

Datum podnosenja izvjestaja:




Broj:12-011/25-505/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA
Clan 1

Ovom internom procedurom ureduje se nacin obracuna i isplate zarade zaposlenima u
Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i
odgovornosti i ovla§éenja pojedinih zaposlenih Ministarstva u ovom procesu.

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

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

Clan 2

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

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

Evidencija zaposlenih sadrzi licne podatke, podatke o zaposlenju, uveéanja koeficijenata,
radni staz, Ziro racun i obustave.

Clan 3

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

Clan 4

Zaposleni su obavezni da, u slu¢aju priviemene sprije¢enosti za rad, usljed bolesti, povrede
na radu ili u drugim slu¢ajevima propisanim zakonom, u roku od tri dana odsustva sa rada
obavijeste neposrednog rukovodioca.

Zaposleni izvjestaje o privremenoj sprijecenosti za rad dostavljaju pisarnici radi zavodenja,
koja ih bez odlaganja dostavlja Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke.

Clan 5
Sluzba za pravne i opste poslove priprema i objedinjava sljedeée podatke neophodne za
obracun zarada i dostavlja ih Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke:



rieSenja o zasnivanju radnog odnosa;
- rjeSenja o prestanku radnog odnosa;
- rjeSenja o uvecanju zarade;
- rjeSenja o isplati varijabilnog dijela zarade;
- rjeSenja o placenom/neplacéenom odsustvu.

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

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

Sva prate¢a dokumentacija se prilaze skenirana u COZ-u-

U sluéaju da dokumentacija koja prati obracun nije kompletna, administrator u Ministarstvu
finansija u COZ-u ostavlja komentare sa instrukcijama $to je potrebno dopuniti. Nakon dopune
dokumentacije, obracun se odobrava i zaklju€ava od strane administratora iz Ministarstva
finansija.

Clan 6

Nakon odobravanja obrac¢una, Ministarstvo finansija na osnovu odobrenog obracuna u COZ-
u otpusta sredstva na aktivnosti predvidene budzetom Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja
i razvoja sjevera.

Nakon otpustanja sredstava, rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne
nabavke u operativnom sistemu SAP rezervise otpustena sredstva na izdatku 411 — Bruto
zarade i doprinosi na teret poslodavca, i kreira naloge po bankama za neto zarade, i naloge
za isplatu obaveza po osnovu poreza, doprinosa za obavezno socijalno osiguranje.

Iz operativnog sistema SAP se po zavr§enom unosu podataka za placanje, Stampaju Zahtjevi
za placanje.

Nakon izvr§enog prenosa sredstava poslovnim bankama za zarade zaposlenih rukovodilac
Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke putem mail-a dostavlja svim
zaposlenim obracunske liste za teku¢i mjesec. '

Ukoliko otpusteni mjesecni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obradunu za tekuci mjesec,
rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke u skladu sa Zakonom
o budzetu i fiskalnoj odgovornosti priprema zahtjev za preusmjeravanje ili izmjenu dinamike
mjesecnih sredstava, koji se dostavlja Direktoratu za budzet u Ministarstvu finansija.

Zahtjevi za placanje, ovjereni i odobreni od strane ovla§éenog sluzbenika za ovjeravanje i
odobravanje, dostavljaju se Direktoratu za drzavni trezor u Ministarstvu finansija.

Clan7

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



Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke u kreirani IOPPD,
unosi i podatke o isplac¢enim licnim primanjima, shodno Sifrarniku osnova za obraun, nakon
¢ega se vrSi konvertovanje tabele u XML format, koja predstavija jedinstveni obrazac
IzvjeStaja o obradunatom i placenom porezu na dohodak fizickih lica i doprinosima za
obavezno socijalno osiguranje.

Prilikom formiranja XML u IOPPD, na kraju fajla se formira dio koji se odnosi na obra¢un
doprinosa zbog nezaposljavanja lica za invladitetom sa stopom od 20% i iznosom tog
doprinosa, $to je uslov da bi fajl prosao logicke kontrole.

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

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

Clan 8

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

Clan 9

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke je odgovoran za
blagovremen obradun zarada zaposlenima, dostavljanje zahtjeva za plac¢anje Direktoratu za
trezor u Ministarstvu finansija i dostavljanje obrasca RAD-1 Zavodu za statistiku.

Clan 10
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

~~ >MINISTAR
7 Lelis o Damjan Culafié

. A



Broj:12-011/25-506/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavijanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) i ¢lana 13 stav 1 tacka 12 Zakona
o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG”, br. 73/08, 20/11 30/12 i
34/14 ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi:

INTERNO PRAVILO O OSTVARIVANJU PRAVA NA REPREZENTACIJU

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa troSkovima reprezentacije, pravo koris¢enja
reprezentacije i evidencija i nacin kontrole sprovodenja odredaba ovog pravila u vezi sa kori§¢enjem
sredstava reprezentacije u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera ( u daljem tekstu
. Ministarstvo).

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

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

Clan 2

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

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

Clan 4
MjesecCna reprezentacija na ime ugostiteljskih usluga u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera, odobrava se Kabinetu ministra, Drzavnom sekretaru, Sekretaru ministarstva,
Generalnim direktorima, Rukovodiocima odjeljenja i Rukovodiocima sluzbe.

Clan 5
Pravo na kupovinu proizvoda i sliéno za promotivne aktivnosti ministarstva ima Sef kabineta.

Clan 6

Za reprezentaciju van sjedista Ministarstva, potrebna je saglasnost ministra, odnosno sluzbenika
kojeg ministar ovlasti.



Za reprezentaciju, van sjediSta Ministarstva, lica iz ¢lana 4 ove Interne procedure obraéaju se
pismenim zahtjevom ministru ili sluzbeniku kojeg ministar ovlasti, radi odobrenja.

Zahtjev treba da sadrZi osnovne podatke o razlozima kori§éenja ugostiteljskih usluga, mjestu
kori§¢enja ugostiteljskih usluga i procjeni vrijednosti usluge.

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

Clan7

Evidenciju o troskovima reprezentacije vodi zaposleni u Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i
javne nabavke na osnovu mjesecnih raéuna.

Kontrolu trodenja odobrenih sredstava za reprezentaciju, u skladu sa ovim pravilom, vr8i naéelnik
SluZbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, a u dogovoru sa ovlagéenim licem.

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

Clan 8
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se

na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige pracedira Ministarstva rknlngije, ndrzivng razvoja i razvoja sjevera.




Zahtjev za odobrenje za troSkove reprezentacije

1. Razlog za kori§¢enje ugostiteljskih usluga

2. Naziv i sjediste ugostiteljskog objekta

3. Procijenjena vrijednost reprezentacije

U Podgorici,

Podnosilac zahtjeva

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

U Podgorici,



Broj:12-011/25-507/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluzbeni list CG", broj 37/10) ministar ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera, donosi

Interno pravilo o nacinu trebovanja i evidenciji kancelarijskog i potrosnog
materijala

Clan 1
Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa na¢inom trebovanja kancelarijskog i potroSnog materijala
(u daljem tekstu: kancelarijski materijal) za potrebe sluzbenika u Ministarstvu ekologije, odrZivog
razvoja i razvoja sjevera, kao i vodenja evidencije o kancelarijskom materijalu.

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

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

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

Clan2
Nabavka kancelarijskog materijala vrsi se u skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama.

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

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

Zahtjev za nabavku kancelarijskog materijala, nakon dobijene saglasnosti prosleduje se na odobrenje
Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javhe nabavke (u daljem tekstu Sluzba), sukcesivno, u
skladu sa potrebama.

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

Clan 3 .
Dobavlja¢ dostavlja kancelarijski materijal uz otpremnicu koja prati kancelarijski materijal.

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

Samostalni referent koji je zaduzen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala, na osnovu
dostavljene fakture i otpremnice, evidentira nabavljeni i izdati kancelarijski materijal.

Clan4
Po izvrSenoj nabavci kancelarijskog materijala, samostalni referent izdaje materijal zaposlenom prema
zahtjevu za nabavku, uz potpis.



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

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




Broj:12-011/25-508/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list
CG", broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i
kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) , &lana 27 Zakona o javnim nabavkama (,,Sllist Crne Gore* br.74/19,
03/23, 11/23) i Pravilnika o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23,
20/23, 36/23, 114/23, 49/24 | 114/24) ministar ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO
ZA POSTUPANJE MINISTARSTVA EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA
PRILIKOM SPROVODENJA JEDNOSTAVNIH NABAVKI

| UVODNE ODREDBE K
Clan 1 ’

Ovim Internim pravilom propisuje se postupanje Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera ( u
daljem tekstu Narucilac) prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki.

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

Clan 2

Postupak jednostavnih nabavki se sprovodi na nagin koji osigurava postovanje nacela javnih nabavki,
utvrdenih Zakonom o javnim nabavkama (u daljem tekstu:"Zakon"). ;

i

Utvrdivanje cilja je realizacija planiranih jednostavnih nabavki.

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

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, sekretar ministarstva, nagelnici Sluzbi, Sefovi
Odeljenja, sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci organizacionih jedinica).

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

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

Clan 3



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

Jednostavne nabavke prema procijenjenim vrijednostima, dijele se na nabavke:
1) roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou do 8.000,00 eura;

2) roba i usluga procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou jednake i veée od 8.000,00 eura, a manje od
25.000,00 eura;

3) radova procijenjene vrijednosti na godisnjem nivou jednake ili veée od 8.000,00 eura, a manje od
40.000,00 eura.

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godignjem nivou do 4.000,00 eurg
moze da se sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudada uz prihvatanje
predraéuna/profakture/fakture/fiskaInog racuna ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.

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

Ukupna godisnja vrijednost nabavki iz st. 3 i 4 moze da iznosi najvise 100.000 eura ukoliko Plan javnih nabavki
iznosi do 1.000.000 eura, odnosno 300.000 eura ukoliko Plan javnih nabavki iznosi preko 1.000.000 eura.

Predracun/profakturu/fakturu/fiskalni racun/ugovor, odobrava rukovodilac organizacione jedinice za &ije je
potrebe nabavka izvr§ena.

Clan 4 5
Postupak jednostavnih nabavki iz ¢lana 3 stav 2 tatke 2 i 3 ovog Internog pravila inicira se Zahtjevom za
pokretanje postupka jednostavnih nabavki koji podnose rukovodioci organizacionih jedinica.

Na isti nacin se inicira pokretanje jednostavne nabavke iz &ana 3 stav 2 tacka 1 ovog internog pravila ukoliko
se sprovodi preko ESJN.

Zahtjev za pokretanje postupka jednostavnih nabavki dostavlja se na saglasnost starjesini organa/ovlaééenorh
licu, na Obrascu A, koji &ini sastavni dio ovog Internog pravila. :

Starjesina organa/ovlaséeno lice daje saglasnost da se nabavka izvrsi i prosleduje zahtjev rukovodiocu Sluzbe
za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke koji zahtjev, dostavlja sluzbeniku za javne nabavke.

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

Komisiju obrazuje starjesina organa/oviagéeno lice narucioca, rjieSenjem na predlog rukovodioca organizacione
jedinice, a koje priprema sluzbenik za javne nabavke.

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

Sluzbenik za javne nabavke naruéioca moze bitj &lan komisije.

Narucilac moZe da imenuje zamjenika predsjednika i ¢lana komisije.

Sluzbenik/Komisija priprema zahtjev, donosi i priprema izmjene ili dopune zahtjeva i daje njihova pojasnjenja,
vrsi pregled, ocjenu | vrednovanje ponuda, sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda;
priprema i predlaze ovla§éenom licu narudioca obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke. Komisija
sprovodi radnje u slu¢aju monitoringa postupka jednostavne nabavke iz &lana 33a Pravilnika o na&inu
sprovodenja jednostavnih nabavki ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23, 20/23, 36/23 ,114/23, 49/24 i 1 14/24).



Sluzbenik/€lanovi Komisije prilikom obavljanja poslova za sprovodenje postupka javne nabavke treba da
obezbijede da informacije o saCinjavanju tenderske dokumentacije ne budu dostupne tredim licima:
Sluzbenik/Komisija prestaje sa radom zaklju€ivanjem ugovora o jednostavnoj nabaveci.

Clan 5

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

Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou do 8.000,00 eura
moZe se sprovesti preko ESJN.

-3
1

Izuzetno, narudilac zahtjev za dostavljanje ponuda, moze direktno da uputi jednom ili vie ponudaéa preko
ESJN-a, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije mogao da predvidi, a koji nije
prouzrokovan djelovanjem narugioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika povezanih sa predmetom
nabavke, u kojem je potrebno obrazloziti razloge hitnosti.

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

Naruéilac moze da: ;
1) zahtievom za dostavljanje ponuda odredi i uslove za uCestvovanje u postupku jednostavne nabavke
(obavezne uslove i uslove sposobnosti privrednog subjekta), koje ponudadi treba da ispunjavaju;

2) zahtjevom za dostavljanje ponuda odredi i sredstva finansijskog obezbjedenja ukljuujuéi i rok vazenja
ponude;

3) izvrdi izmjene i/ili dopune zahtjeva, s tim da novi rok za dostavljanje ponuda ne moze da bude kraéi od tri
dana od dana izmjene i/ili dopune zahtjeva za dostavljanje ponuda.

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

Rok i natin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i ne moze da bude kradi od tri dana od dana
objavljivanja, odnosno upucivanja zahtjeva osim u slucaju izuzetne hitnosti a shodno Pravilniku o nacinu
sprovodenja jednostavnih nabavki. "
Narucilac treba da rok za dostavljanje ponuda produzi u sluCaju prekida rada ESJN, za period trajanja prekida.
U sluéaju duzeg prekida rada ESJN, narucilac treba da postupak jednostavne nabavke sprovede u skladu sa
uputstvom Ministarstva finansija.

Zahtjev za dostavljanje ponuda se sacinjava na Obrascu 1 Pravilnika o nacinu sprovodenja jednostavnih
nabavki.

Clan 6 ,

Predmet jednostavne nabavke treba da bude jasno i potpuno odreden, na nadin da predstavija tehnicku,

tehnolosku, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu i da omogucava uporedivost ponuda u pogledu

zahtijevanih karakteristika i uslova. ;

3

U opisu predmeta jednostavne nabavke navode se okolnosti koje su znacajne za izvréenje ugovora (mjesto~
izvrSenja, rokovi izvr§enja, posebni zahtjevi u pogledu naéina izvr§enja predmeta nabavke).



Predmet jednostavne nabavke moze da se podijeli na partije, prema vrsti, svojstvima, namjeni, mjestu ilj
vremenu izvrSenja ugovora, pod uslovom da je odreden predmet i vrijednost svake pojedina&ne partije,
uzimajuci u obzir moguénost uée$éa malih i srednjih privrednih subjekata u postupku jednostavne nabavke.

oviascenja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) narugilac treba da zahtjevom za dostavljanje ponuda
odredi posjedovanje (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt), koje ponudaéi treba da dokazu dostavljanjem
trazenog ovla§éenja za obavljanje djelatnosti koje je predmet nabavke.

Ponuda¢ moze da podnese ponudu za jednu ili vie partija. Narugilac treba da prilikom odredivanja predmeta
nabavke koristi nazive i oznake iz jedinstvenog rjeénika javnih nabavki. B
Procijenjena vrijednost predmeta jednostavne nabavke, ukljuCujuci i sve troskove, utvrduje se u eurima, bez
uraCunatog poreza na dodatu vrijednost.

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

Clan7 7t
U postupku jednostavne nabavke narugilac vrsi izbor ekonomski najpovoljnije ponude, po osnovu kriterijuma:
1) najnize cijene ili
2) odnosa cijene i kvaliteta.

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

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

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

3) uslugu nakon prodaje i tehnigku pomoc¢, uslove isporuke (vrijeme isporuke, rok isporuke ili rok izvrenja).

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

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude je povezan sa predmetom nabavke ako se njegovi parametri odnose
zahtjeve predmeta nabavke u bilo kom pogledu i u bilo kojoj fazi njegovog Zivotnog ciklusa ukljuéujudi

materijalnog sadrzaja.

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

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

Kriterijum se bodovno odreduje na nacin da je maksimalni broj bodova po istom 100, a ako se vrednovanje vréiﬁ
Po parametrima kriterijuma, zbir maksimalnih iznosa po predvidenim parametrima daje iznos 100 bodova.

Clan 8
Otvaranje ponuda vrsi ESJN u trenutku isteka roka za podno$enje ponuda, bez prisustva ovlagéenih
predstavnika ponudada.
Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i proslieduje svim ponudagima.
Zapisnik iz stava 2 ovog &lana dat je na Obrascu 3 Pravilnika o naginu sprovodenja jednostavnih nabavki.



Ukoliko se u postupku jednostavne nabavke dostavljaju original dokumenti ( garancija ponude i sl.), uzorci,
makete ili drugi dokazi koji se ne mogu dostaviti putem ESJN sluzbenik arhive Ministarstva utvrduje i evidentira
datum i vrijeme prijema istih po redosledu prijema, izdaje potvrde o prijemu istih i obezbjeduje Cuvanje tajnosti.
Dostavljena dokumenta,uzorke,makete, dokaze i potvrdu o prijemu istih sluzbenik arhive akta odlaze u
neprovidni omot i sve evidentira kroz internu dostavnu knjigu i odmah predaje sluzbeniku za javne

nabavke/Clanovima komisije koji su duzni da potvrdu o prijemu istih uz zapisnik o otvaranju ponuda priloze
kao skeniranu kopiju u ESJN, istog dana kada je izvr$eno otvaranje ponuda.

Clan 9

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

Pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda vrsi se bez prisustva ovlagéenih predstavnika ponudaca i tajni su do
donosenja obavjestenja o ishodu postupka.

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

Ako ponudac¢ ne postupi u roku iz stava 3 ovog &lana iskljuéice se iz postupka jednostavne nabavke.

Dokazi koji se odnose na vrednovanje ponuda koji su utvrdeni zahtjevom u postupku jednostavne nabavke ne :
mogt! se naknadnn mijenjati i dostavljati.

Prilikom pregleda, ispravnosti i vrednovanja ponuda, sluzbenik za javne nabavke odnosno komisija moze od
ponudaca da zatraZi da dostavi pojasnjenje ponude preko ESJN-a u roku od tri dana od dana dostavljanja
zahtjeva za pojasnjenje.

O pregledu, ispravnosti i vrednovanju ponuda sadinjava se zapisnik koji je dat na Obrascu 4 Pravilnika 0
nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki. ’

Clan 10
Sluzbenik za javne nabavke, odnosno komisija, na osnovu pregleda, ocjene ispravnosti i vrednovanja ponuda,
podnosi predlog obavjestenja o ishodu postupka sa prateéom dokumentacijom, na saglasnost ovlaséenom licu
narucioca.

Ako su dvije ili vie ponuda jednako rangirane prema kriterijumima za izbor ekonomski najpovoljnije ponude,
kao ekonomski najpovoljnija ponuda biée izabrana ponuda koja je pristigla ranije.

Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke saCinjava se na Obrascu 5 Pravilnika o nadinu
sprovodenja jednostavnih nabavki.

Obavjestenje iz stava 1 ovog &lana objavljuje na ESJN-u u roku od tri dana od dana donos$enja obavjestenja. |
Na obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke nije dopustena Zalba.

Clan 11 !
Narucilac zakljuéuje ugovor o jednostavnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku sa ponudacem ¢ija je

ponuda izabrana kao najpovoljnija.
Narucilac ne moze da zaklju&i ugovor do isteka roka za podnosenje zahtjeva za monitoring.



Ukoliko je podnijet zahtijev za monitoring narudilac ne moze da zakljuéi ugovor do davanja obavjestenja o
izvr§enom monitoringu.

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

U ugovoru narucilac treba da iskaze iznos PDV-a.

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

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

Ponudac treba da dostavljeni ugovor potpiSe i vrati naruciocu zajedno sa garancijom za dobro izvr§enje
ugovora i/ili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja ako je trazen zahtjevom, u roku od deset dana od
dana dostavljanja ugovora.
Ako ponudaé ne postupi na nadin iz stava 6 ovog Clana, smatra se da je odbio da zakljuéi ugovor ¢
jednostavnoj nabaveci.
U slucaju iz stava 7 ovog &lana, naruéilac treba da aktivira garanciju ponude ponudaca &ija je ponuda izabrana
kao najpovoljnija.
U sluCaju iz stava 7 ovog ¢lana, naruéilac moze da zakljuci ugovor sa drugorangiranim ponudaéem, pod
uslovom da cijena njegove ponude nije veéa od 10% u odnosu na prvobitno izabranu ponudu ili moZe da
ponisti postupak jednostavne nabavke.
Narugilac treba da ugovor o jednostavnoj nabavci objavi u ESJN u roku od tri dana od dana dostavljanja
zaklju¢enog ugovora.
Tokom realizacije ugovora o jednostavnoj nabavci ugovor se ne moze mijenjati.
Narucilac moze da raskine ugovor o jednostavnoj nabavci ako ponudaé ne izvr§ava ugovorene obaveze.
U slucaju raskida ugovora naruéilac treba da obavjestenje o raskidu ugovora objavi na ESJN u roku od pet
dana od dana raskida ugovora.

Clan 12
Narucilac ne smije da ograniéi ili sprijeéi konkurenciju izmedu privrednih subjekata, a naroéito ne smije da
onemoguci u¢escée privrednog subjekta u postupku jednostavne nabavke primjenom diskriminatornih uslova i
kriterijuma ili mjera kojima se favorizuju pojedini privredni subjekii.
Narucilac treba da postupke jednostavnih nabavki sprovodi na transparentan nagdin.
Transparentnost se ostvaruje objavljivanjem u ESJN dokumentacije za sprovodenje i realizaciju postupka
jednostavne nabavke, u skladu sa ovim pravilnikom.
Narucilac treba da obezbijedi da svi privredni subjekti u postupku jednostavne nabavke imaju ravnopravan
tretman.
Narucilac ne smije da odreduje uslove kojima se vrsi nacionalna ili teritorijalna diskriminacija po predmetu
nabavke ili druga diskriminacija privrednih subjekata, ni diskriminacija koja proizilazi iz klasifikacije djelatnosti
koju obavlja privredni subjekat. )
Narucilac ne smije da ogranié¢i slobodu kretanja robe, prema mjestu registracije privrednog subjekta i mjestu
izvodenja radova i pruzanja usluga. Narugilac ne smije u postupku jednostavne nabavke pruzati informacije na
diskriminatoran nacin kojim bi se obezbijedila prednost odredenom u&esniku u postupku u odnosu na druge
u€esnike.

Clan 13

Narugilac &uva dokumentaciju jednostavne nabavke pet godina od dana zaklju¢ivanja ugovora o jednostavnoj
nabavci.

Narucilac treba da u postupku jednostavne nabavke preduzme odgovarajuée mjere da efikasno sprijedi;

prepozna i otkloni sukob interesa u vezi sa postupkom jednostavne nabavke u skladu sa Pravilnikom o nacinu
sprovodenja jednostavnih nabavki. i

Clan 14
Narucilac je duzan da vodi evidenciju o jednostavnoj nabavci direktnim unosenjem u ESJN.
StatistiCko izvjestavanje o javnim nabavkama:



Narucilac je duzan da dostavi organu drzavne uprave nadleznom za poslove javnih nabavki izvjestaj o
sprovedenim postupcima javnih nabavki i zaklju¢enim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjestaj o
sprovedenim nabavkama i zaklju¢enim ugovorima/racunima za jednostavne nabavke, i to:

1) polugodisniji izvjestaj za period od 1. januara do 30. juna tekuce godine do 31. jula tekuce godine;

2) godisnji izvjestaj za prethodnu godinu do 28. februara tekuce godine.

Izvjestaji iz stava 2 ovog ¢lana dostavljaju se putem ESJN.

Clan 15 :
Rukovodioci organizacionih jedinica koji su inicirali pokretanje postupka jednostavnih nabavki odreduju

odgovorno/a lice/a za realizaciju ugovora.

Lice/a odgovorno/a za realizaciju ugovora:
- vr8i kontrolu izvrSavanja i prac¢enja realizacije zaklju¢enog ugovora o jednostavnoj nabavci ~
-ukoliko je potrebno vrsi komunikaciju sa drugom ugovornom stranom (izabrani ponudac) u vezi sa
izvr8enjem ugovora o jednostavnoj nabavci
- ukoliko je potrebno saginjava i/ili prikuplja svu dokumentaciju po osnovu izvr§enja ugovora
-6uva svu dokumentaciju po osnovu izvréenja ugovora
-priprema obrazloZenje potrebno za raskid ugovora, koje se mora blagovremeno dostaviti rukovodiocu
organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka jednostavnih nabavki kako bi se izvr§io
raskid ugovora od strane te organizacione jedinice, ukoliko postoji zakonski osnov, a Sluzbi za
ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke/¢lanu Komisije koji ima poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki predmetog postupka blagovremeno dostaviti raskid ugovora kako bi se isti
objavio na ESJN sistemu
-prati dinamiku tro8enja i iznos ugovorenih finansijskih sredstava raspoloZivih po ugovoru

-prati rokove na finansijskim sredstvima finansijskog obezbjedenja ugovora, inicira aktiviranje datog
sredstva finansijskog obezbjedenja u slu¢aju nastanka razloga za aktiviranje istog, uz dostavljanje
potrebnih obrazloZenja i dokaza rukovodiocu organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje
postupka jednostavnih nabavki kako bi ta organizaciona jedinica izvrSila aktiviranje sredstva
finansijskog obezbjedenja

-ukoliko nije odredeno drugo lice/a ili Komisija za kvantitativho kvalitativni prijem roba, usluga, radova
vr8i prijem robe/usluga/radova uporedivanjem podataka iz ugovora, finansijskog dijela ponude,
otpremnice/fakture sa stvarno isporu¢enom robom/izvr§enom uslugom/izvedenim radovima. Vr$i se
provjera broja, kompletnost i usaglasenost isporuke robe/vr$enja uslugef/izvodenja radova sa
ugovorenim. O primopredaji se moze saciniti zapisnik

-duzan je da blagovremeno prije isteka roka vazenja ugovora ili finansijskog ispunjenja ugovora o tome
obavijesti rukovodioca organizacione jedinice, kako bi se blagovremeno pokrenuo i sproveo novi
postupak nabavke i time izbjegao zastoj u funkcionisanju i redovnom procesu rada

-ukoliko je potrebno moZe da potrazuje od sluzbenika za javne nabavke/komisije za sprovodenje
postupka jednostavne nabavke/organizacione jedinice koja je korisnik predmetne nabavke, kopiju
potrebne dokmentacije za realizaciju ugovora

-vrs$i i druge poslove u skladu sa odredbama ugovora

Komisija za sprovodenje jednostavne nabavke/sluzbenik za javne nabavke/organizaciona jedinica koja je
korisnik nabavke dostavlja licu koje je odgovorno za realizaciju ugovora u hard copy varijanti ili elektronskim
putem potrebnu dokumentaciju sa kojom raspolaze (tehnicka specifikacija/projektni zadatak, ponuda, sredstvo
finansijskog obezbjedenja, ugovor i dr.), u cilju pracenja realizacije i izvr§enja ugovora. :



Clan 16

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

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

Pracenje realizacije ugovora jednostavnih nabavki i kontrolu dostavljenih faktura po tim ugovorima, a za
nabavke koje inicira Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke vrsi u skladu sa Clanom 16
ovog Internog pravila, sluzbenik iz Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke, ukoliko nije
odreden sluzbenik za praéenje realizacije odredenih ugovora, o &ijoj realizaciji se blagovremeno izvjestava
rukovodilac Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke. 3

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

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

Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke je duzna da fotokopije faktura, predraduna,
profaktura, fiskalnih raduna, ugovora, dostavlja na uvid oviagéenom licu za javne nabavke na nedeljnom nivou,
odnosno svakog utorka za prethodnu radnu nedelju, radi potrebnog unosa.

Clan 17
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se na internet

stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR
Damjan Culafié

e
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OBRAZAC A

ZAHTJEV ZA POKRETANJE JEDNOSTAVNIH NABAVKI

T Plan javnih nabavki Broj: datum
2. Redni broj iz plana:
3. Predmet nabavke (naziv):
O kao cjelina
4 Nabavka se vrsi: O po partjama

PROCIJENJENA VRIJEDNOST PREDMETA NABAVKE!

kao cjeline :

€
Naziv partije I1znos za partiju
5 procijenjena 2Partija 1: €
* | vrijednogt W e
. Partija 2: €
Partija 3: €

UKUPNO PO PARTIJAMA

Jezik ponude :
Ponuda se sadinjava na:

O crnogorski jezik i drugi jezik koji je u sluzbenoj upotrebi u Crnoj Gori, u skladu sa Ustavom i

zakonom ili
O jezik
(upisati jezik ukoliko se zahtijeva)
6.
O (lezik) __jezik za djelove ponude koji se odnose na:
O
O

(na linifama upisati koji djelovi ponude)

Dokazi sacinjeni na jeziku koji nije jezik ponude, dostaviée se na jeziku na kojem su sacinjeni i u

4 Upisati procijenjenu vrijednost nabavke iz Plana

2 Nazivi partija i iznosi po partijama upisiuju se samo kod nabavki kod kojih su predlozene partije

* 3 Narugilac moze da odredi da se ponuda u cjelini ili djelimicno saginjava i na jeziku koji se koristi u medunarodnoj trgovini, u dijelu koji se odnosi na
tehnicke karakteristike, kvalitet i tehnicku dokumentaciju. Narugilac vodi postupak na crnogorskom jeziku ili drugom jeziku koji je u sluzbenoj upotrebi u
Crnoj Gori.



prevodu na jezik ponude od strane tumada, u formi originala ili ovjerene kopije. Ako je ponudena
cijena 0,00 EUR-a prilikom vrednovanja te cijene po kriterijumu cijena uzima se da je ponudena
cijena 0,01 EUR.

USLOVI ZA UCESCE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVKE*

A
Obavezni uslovi

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

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

Uslovi sposobnosti privrednog subjekta

1)Privredni subjekat mora da ispunjava uslove sposobnosti:
O 22 obavljanje djelatnosti (B1),

D ekonomske i finansijske sposobnosti (B2), iili

[ struéne i tehnike osposoblienosti (B3).

B1. Uslovi za obavljanje djelatnosti

Clu postupku jednostavne nabavke mozZe da ucestvuje samo privredni subjekat koji je je upisan u
Centralni registar privrednih subjekata ili drugi odgovaraju¢i registar u drzavi u kojoj privredni
subjekat ima sjediste, Sto se dokazuje dostavljanjem dokaza o registraciji u Centralnom registru
privrednih subjekata ili drugom odgovarajuéem registru u drzavi u kojoj privredni subjekat ima
sjediSte, sa podacima o ovlas¢enom licu, odnosno izvrSnom direktoru privrednog subjekta.
Napomena:ako vise privrednih subjekata podnosi zajedni¢ku ponudu, svaki privredni subjekat je
duzan da ispunjava ovaj uslov (¢lan 126 stav 8 Zakona o javnim nabavkama).

O u postupku jednostavne nabavke mozZe da ucestvuje samo privredni subjekat koji posjeduje
ovlascenja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) u skladu sa zakonom $§to se dokazuje
dostavljanjem dokaza o ovlaséenju za obavijanje djelatnosti koja je predmet nabavke (dozvola,
licenca, odobrenje ili drugi akt nadleznog organa), u skladu sa zakonom— upisati koje

* 4 Mogu ali ne moraju da se zahtijevaju uslovi za u€esce u postupku nabavke, ali u koliko se zahtijevaju moraju se taéno precizirati i odrediti dokazi za

njhovo dokazivanje.



B2. Ekonomska i finansijska sposobnost’

Ou postupku jednostavne nabavke moze da uCestvuje samo privredni subjekat koji ima minimalni
iznos ostvarenog prometa u prethodne dvije godine (upisati koji). $to se dokazuje finansijskim
iskazima za dvije prethodne finansijske godine, zavisno od dana osnivanja ili po&etka obavljanja
djelatnosti, sa izvjestajem ovlaséenog revizora u skladu sa zakonom kojim se ureduje revizija, koji je
prihvacen od strane nadleznog organa drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste.®

Ou postupku jednostavne nabavke moze da ucestvuje samo privredni subjekat koji ima odnos
vrijednosti imovine i obaveza upisati kojih parametara i u kojem omjeru $to se dokazuje finansijskim
iskazima za dvije prethodne finansijske godine, zavisno od dana osnivanja ili poéetka obavljanja
djelatnosti, sa izvjestajem ovla$éenog revizora u skladu sa zakonom kojim se ureduje revizija, koji je
prihvacen od strane nadleznog organa drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste..

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

B3.Struéna i tehnicka sposobnost

O Privredni subjekat je duzan da posjeduje minimum iskustva na kvalitethnom i uspjeSnom

izvr§avanju istih ili sliénih poslova iz oblasti predmeta nabavke 7 $to se dokazuje potvrdama izdatih
od strane korisnika o pruzenim uslugama o kvalitetnom i uspje$nom izvr$avanju istih ili sliénih
poslova iz oblasti predmeta nabavke - iskustvo na kvalitetnom i uspjeSnom realizovanju
minimum/maksimum (zavisno od predmeta nabavke) usluga tokom prethodnih godina ali
ne duze od pet godina, radunajuéi i godinu u kojoj je zapocet postupak nabavke, koja sadrzi opis i
vrijednost predmeta nabavke, vrijeme realizacije ugovora i konstataciju da je ugovor blagovremeno i
kvalitetno izvr$en;® Kao validne potvrde ¢e se uzimati za one usluge koje su realizovane tokom
prethodnih § godina racunajuci od roka koji je odreden kao rok za dostavljanje ponuda.

O Privredni subjekat je duzan da posjeduje struéne i kadrovske kapacitete koji su potrebni za
izvrSenje ugovora $to se dokazuje dokazom o struénim i kadrovskim kapacitetima angaZovane radne
snage, i to o:

a) stru¢noj spremi (diploma, uvjerenje, svjedoganstvo ili drugi odgovarajuci akt nadleZnog organa
ili organizacije);

b) struénoj osposobljenosti (sertifikat, uvjerenje ili drugi akt nadleznog organa ili organizacije);

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

5 Ako je predmet nabavke podijelien na partije, ovi uslovi iz odreduju se srazmjerno vrijednosti svake partije pojedinacno.

& Minimalni iznos ne smije da bude veéi od dvostruke procijenjene vrijednosti predmeta nabavke, osim ako je neophodno zbog posebnih rizika
povezanih sa predmetom nabavke, koje je narugilac duzan da obrazlozi u tenderskoj dokumentaciji.

« 7 Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke (npr.precizirati $ta se podrazumijeva pod istim ili sli¢nim poslovima i sl.)
8 Uslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost privrednog subjekta da moze
uspjesno da izvr$i ugovor o nabavci u cjelini ili u odredenom dijelu, u zavisnosti od toga da li ponudu podnosi za predmet nabavke u cjelini ili za

odredenu partiju. Uslovi sposobnosti privrednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni predmetu nabavke.

g Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke (npr. precizrati struéni tim, struéna sprema, struénoj osposobljenosti ,reference...i sl.)



d) nacinu angazovanja radne snage (prijava na osiguranje zaposlenog, ugovor o radu, sporazum o
preuzimanju zaposlenog, ugovor o kori§éenju sposobnosti drugog subjekta ili drugi akt u skladu sa
zakonom)1©

O Privredni subjekat je duZan da posjeduje minimum ""mehanizacije, tehnicke opreme i/ili drugh
kapaciteta koji su potrebni za blagovremeno i kvalitetno izvréenje ugovora $to se dokazuje listom
osnovnih sredstava i opreme u svojini ili obezbijedenih oslanjanjem na sposobnost drugog subjekta
ili obezbijedenih na drugi nacin, u skladu sa zakonom.!2

O Privredni subjekat je duZzan da posjeduje uspostavljen sistem upravijanja kvalitetom iz oblasti
predmeta nabavke, $to se dokazuje sertifikatom ili drugim aktom izdatog od strane nadleznog organa
ili ovias¢ene organizacije o uspostavijenom sistemu upravljanja kvalitetom iz oblasti predmeta
nabavke i to

Cprivredni subjekat je duzan da posjeduje uspostavijen sistem zastite Zivotne sredine &to se

dokazuje sertifikatom ili drugim aktom izdatim od strane nadleznog organa ili oviaséene organizacije
0 uspostavljenom sistemu zastite Zivotne sredine, ito

DPrivredni subjekat je duzan da dostavi opis i karakteristike predmeta nabavke &to se dokazuje
uzorkom, katalogom ili fotografijom predmeta nabavke, Ciju je vjerodostojnost ponudaé obavezan
potvrditi, ako to narucilac zahtijeva

C

[ sredstva finansijskog obezbjedenja’
| garancija ponude'#

Ponuda¢ je duzan dostaviti bezuslovnu i na prvi poziv naplativu garanciju ponude u iznosu od 2 %
procijenjene vrijednosti jednostavne nabavke, odnosno partije, ako je predmet nabavke podijelien po
partijama kao garanciju ostajanja u obavezi prema ponudi u periodu vazenja ponude i

dana nakon isteka roka vaZenja ponude.

NAPOMENA:Trajanje garancije ponude odreduje se u skladu sa rokom vaZenja ponude ukljucujuci i
rok za eventualno aktiviranje koji ne moZe da bude kraéi od pet dana, niti duzi od 15 dana od dana
isteka roka vaZenja ponude.

Garancija ponude ¢e se aktivirati ako ponudag: 1)odustane od ponude u roku vazenja ponude, i/ili
2)odbije da zaklju¢i ugovor o jednostavnoj nabavci.

Crok vazenja ponude :

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

1 Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke

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

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

Narugilac je duzan da aktivira sredstvo finansijskog obezbjedenja, ako nastupi sluéaj zbog kojeg je traZeno.moraju se taéno precizirati i odrediti dokazi
za njhovo dokazivanje

% U skladu sa Pravilnikom o naginu sprovodenja jednostavnih nabavki



Sredstva finansijskog obezbjedenja ugovora o jednostavnoj nabavci su:

Dgarancija za dobro izvr§enje ugovora, za slu¢aj povrede ugovorenih obaveza izazvanih krivicom
izvrsioca u iznosu od % od vrijednosti ugovora (vrijednost ugovora sa PDV-om)

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

Garancija za dobro izvr§enje ugovora treba da vazi dana duze od ugovorenog roka, koju je
Narucilac duzan aktivirati u slu¢aju kréenja ugovora od strane izvr$ioca.

NAPOMENA: Trajanje garancije za dobro izvr$enje ugovora odreduje se u skladu sa rokom vaZenja
ugovora ukljucujucii rok za eventualno aktiviranje koji ne moze da bude kraéi od pet dana, niti duzi
od 15 dana od dana isteka ugovora.

avansna garancija, ako je predvideno avansno pla¢anje;

Dgarancija za otklanjanje nedostataka u garantnom roku, za sluéaj da izabrani ponudag u
garantnom roku ne ispuni obaveze na koje se garancija odnosi;

Dpolisa osiguranja od profesionalne odgovornosti u skladu sa zakonom:
Ddruge vrste garancija u skladu sa zakonom.

NAPOMENA:Ukoliko se zahtijevaju sredstva finansijskog obezbjedenja Narugilac je duzan odrediti
vrstu, period vaZenja i uslove za aktiviranje sredstava finansijskog obezbjedenija.

Narucilac je duzan da aktivira sredstvo finansijskog obezbjedenja, ako nastupi slu¢aj zbog kojeg je
trazeno.

OSTALI USLOVI KOJE TREBA DA ISPUNI PRIVREDNI SUBJEKT®:

8 -izjava ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i nepostojanju sukoba interesa
: (OBRAZAC 2)
KRITERIJUMI
ekonomski najpovoljnija ponuda, po osnovu kriterijuma’s:
Predlog 1) najnize cijene ili
9. KRITERIJUMA:
(zaokruziti) 2) odnosa cijene i kvaliteta

Ponudena cijena ¢e se bodovati na sljedeéi nagin:
Najniza cijena dobija maksimalni broj bodova (100 bodova)
Ostale ponude ¢e dobiti bodove po sliedecoj formuli: C= (Cmin/ Cp) x 100

B najniza cijena Cmin — najniZza ponudena cijena (bez PDV-a)
Cp — ponudena cijena (bez PDV-a)
Opisati bodovanje:
CIJENA:
92 odnosa cijene i Predvideni broj bodova
: kvaliteta'”

Najniza ponudena cijena dobija maksimalni broj bodova (
bodova)

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

'8 |zabrati jedno od ponudenog.

- 17 Odnos cijene i kvaliteta odreduje se tako da iznos bodova po osnovu cijene ne moze biti veéi od 90% ukupnog utvrdenog maksimalnog broja bodova.



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

Cmin — najniza ponudena cijena (bez PDV-a)

Cp ~ ponudena cijena (bez PDV-a)

"KVALITET
Predvideni broj bodova

19

Opis
predme
ta
nabavk

e; < MES Jedin |
R.B SR Bitne kararlgig‘slil:zeo predmeta R Kolicina
Detaljan opis " | odijela mjere
predmeta nabavke u pretdme
cjelini ili po partijama 2
ili stavkama: "a':a"k

10.

B |WIN|—=

O Rok izvr§enja ugovora je dana/mjeseci od dana zakljugivanja ugovora.2!

O Mjesto izvrSenja ugovora je

O Rok placanja je: 22

O Natin pla¢anja je: 23

ZAHTJEVI U POGLEDU
11 NACINA IZVRSAVANJA
: PREDMETA NABAVKE

O Uslovi placanja su:

O Garantni rok:

O Nacin sprovodenja kontrole kvaliteta

O Dokaz odnosno sertifikat, koje izdaju akreditovana sertifikaciona ftijela o
ispunjavanju uslova kvaliteta predmeta nabavke:

O Dokaz odnosno sertifikat, koje izdaju akreditovana sertifikaciona ftijela o
ispunjavanju uslova zastite Zivotne sredine:

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

" 1% Upisuje se tehnigka specifikacija predmetne nabavke u skladu sa Pravilnikom o naginu sprovodenja jednostavnih nabavki ili se dostavija se kao
prilog ovog zahtjeva.

PKvalitet, dimenzija, oblik, bezbjednost, performansa, oznacavanje, rok upotrebe, jedinica mjere, koli¢ina i dr.

2 Upisuje se rok na koji se zakljuCuje ugovor. Ukoliko je nabavka sukcesivna to i navesti, a ako je potrebno, navesti i dinamiku.

22 Kao rok plaéanja zavisno od predmetne nabavke moze se navesti: Pla¢anje ¢e se izvrsiti po zavrsetku predmetne usluge/sukcesivno/dinamika(navesti
kojom dinamikom), i to najkasnije u roku od 30 dana od dana ispostavljanja facture.

. 2 Virmanski.



O Izvjestaj o testiranju, potvrde i drugi nagini dokazivanja

0O Testiranja i metoda testiranja:

O Primopredaja i pustanje u rad:

O Probni rad:

O Struénog osposobljavanje:

0O Obiljezavanja ili etiketiranja:

0O Pakovanje:

[J Nacin obracuna troskova izvedenih radova:

O Tehnike i metode gradenja:

O Uslove za primopredaju:

O Zahtjev za oznake:

O Ponudac snosi troskove naknade koriScenja patenata i odgovoran je za povredu
zasti¢enih prava intelektualne svojine trecih lica

Rok za dostavljanje
ponuda:

(ovaj rok ne moze da
bude kraci od tri dana
12. od dana objavijivanj a
odnosno  upucivanja
zahtjeva, osim u

Slu¢aju izuzetne

hitnosti)

PRIJEM - IZVRSENJE UGOVORA
24

Podaci o

organizacionoj jedinici i

1. 0 sluzbeniku koji prati

realizaciju ugovora :

Predlog privrednih subjekata kojima je potrebno dostaviti ponude2s:
14.

Naziv Sjediste Kontakt osoba Telefon E-mail adresa

Ukoliko se Zahtjev upuéuje iz razloga izuzetne hitnosti isto je potrebno obrazloziti:

24 Upisati podatke organizacione jedinice narugioca koja inicira pokretanje postupka kao i ime i prezime sluzbenika koje Ce pratiti realizaciju ugovora.
2 Zanhtjev se dostavlja u sluCaju izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narugilac nije mogao da predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem

narucioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika povezanih sa predmetom nabavke.



%L ice/a koje/a je/su pripremalo/a Lice koje je uéestvovalo u planiranju jednostavne nabavke
jednostavnu nabavku

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

ODOBRIO
Drzavni/a sekretar/ka /Sekretar/ka ministarstva/ Generalni/a direktorfica

- (ime i prezime, potpis)

SAGLASAN STARJESINA ORGANA/OVLASGENO LICE: DA NE
M.P.

Mijesto i datum:

26 Potpisuje lice/a koja su uestvovala u pripremanju jednostavne nabavke.



Broj:12-011/25-509/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tagka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sl. list CG*, broj 75/18) i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravijanja i kontrola (“Sluzbeni list CG", broj 37/10) i Zakona o javnim nabavkama (“Sl.
list CG*, broj:74/19,03/23 ,11/23,84/24 ) ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donio
je

INTERNO UPUTSTVO zA SPROVODENJE JAVNIH NABAVKI u
MINISTARSTVU EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

1. Ovim uputstvom propisuju se bliza pravila za sprovodenje javnih nabavki u Ministarstvu
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo)

2. Osnovne dimenzije upravijanja i kontrole javnih nabavki Ministarstva su:

> Utvrdjivanje cilja javnih nabavki:
o Utvrdivanje potreba za budzetsky godinu,
o Planiranje i obezbjedivanje sredstava za javne nabavke (budzet).
» Primjena procesa javnih nabavki:
o lzbor postupaka za javne nabavke u skladu sa zakonom,
o Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke.
> Upravljanje rizicima kod javnih nabavki:
o Posebna ovlaséenja i podjela uloga i odgovornosti u procesu javnih nabavki
Razdvajanje duznosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki:
* iniciranje i odobravanje nabavke,
* pracenje realizacije nabavke.

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

3. Plan javnih nabavki i izbor postupka za nabavke.

Rukovodioci organizacioninh jedinica su generalni direktori, sekretar ministarstva, nadéelnici Sluzbi,
Sefovi Odeljenja, $ef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci organizacionih jedinica).

Korisnik javne nabavke je svaka organizaciona jedinica Narugioca, koja je nosilac planiranja u
okviru budzetskih sredstava ili sredstava koja su obezbijedena na drugi nacin u skladu sa
zakonom i koja je inicirala javnu nabavku i za Cije potrebe se sprovodi javna nabavka.
Rukovodioci organizacionih jedinica  koji ée inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, mogu
prije pripremanja plana javnih nabavki i Pokretanja postupka javne nabavke da izvr§e istraZivanje
trzista, radi odredivanja predmeta nabavke i njegove procijenjene vrijednosti. O predmetu
nabavke moZe se zatraziti misljenje nezavisnih struénjaka, nadleznih organa ili potencijalnih
uCesnika na trzi$tu. Navedeno mislienje moZe da se koristi u planiranju i sprovodenju nabavki



pod uslovom da ne dovode do narusavanja nacela trzisne konkurencije, zabrane diskriminacije i
transparentnosti.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke nakon usvajanja
budZeta dostavlja rukovodiocima organizacionih jedinica usvojeni budzet sa obrazloZenjem u
cilju planiranja i tro§enja odobrenih sredstava.

Rukovodioci organizacionih jedinica koji Ce inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, u skladu
sa godiSnjim planom rada Ministarstva, odobrenim budetom (prilikom izrade budzeta
pripremaju osnove za Plan javnih nabavki) ili sredstvima koja su obezbijedena na drugi naéin u
skladu sa zakonom i Zakonom o javnim nabavkama, dostavljaju predloge za pripremu Plana
javnih nabavki za sledeéu godinu, najkasnije, do kraja tekuée godine tj. 31.decembra
rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, radi objedinjavanja.

Sluzbenik za javne nabavke vrsi objedinjavanje predloga Plana javnih nabavki do 11.januara
tekuce godine i dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne
nabavke na saglasnost ili eventualne korekcije.

Rok za saglasnost ili korekcije je jedan dan od dana dostave predloga Plana javnih nabavki.

Ukoliko bude korekcija vraéa se predlog Plana javnih nabavki sa konkretnim primjedbama na
doradu sluzbeniku za javne nabavke, koji ga nakon dorade, sledeceg dana, dostavlja
rukovodiocima organizacionih jedinica na saglasnost.

Rok za saglasnost rukovodioca organizacionih jedinica je jedan dan od dana dostave.

Nakon usaglasavanja predloga Plana javnih nabavki sluzbenik za javne nabavke isti dostavlja
na odobrenje rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke, a koji
predlog Plana javnih nabavki dostavija starjeSini organa/ ovlaéenom licu Ministarstva na
potpis.

Plan javnih nabavki se do 15januara tekuée godine dostavlja organu drzavne uprave
nadleznom za poslove javnih nabavki radi dobijanja neophodne saglasnosti.

Kada je potrebno uraditi izmjenu i/ili dopunu Plana javnih nabavki, rukovodioci organizacionih
jedinica koji ¢e inicirati pokretanje postupka javnih nabavki, u skladu sa godi§njim planom rada
Ministarstva, odobrenim sredstvima i Zakonom o javnim nabavkama, dostavljaju predloge za
pripremu izmjena i/ili dopuna Plana javnih nabavki za tekuéu godinu, rukovodiocu Sluzbe za
ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke koji iste prosleduje sluZbeniku za javne
nabavke.

Sluzbenik za javne nabavke na osnovu dostavljenih predloga, vrsi pripremu predloga izmjena
i/ili dopuna Plana javnih nabavki i dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske
poslove i javne nabavke na saglasnost ili eventualne korekcije.



Ukoliko bude korekcija vra¢a se prediog izmjena i/ili dopuna Plana javnih nabavki sa konkretnim
primjedbama na doradu sluzbeniku za javne nabavke, koji ga nakon dorade, sledeéeg dana,
dostavlja rukovodiocima organizacionih jedinica, koji su inicirali izmjene i/ili dopune, na
saglasnost.

Nakon usaglasavanja predloga izmjena iili dopuna Plana javnih nabavki sluzbenik za javne
nabavke iste dostavlja na odobrenje rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i
javne nabavke a koji predlog izmjena iili dopuna Plan javnih nabavki dostavija starjesini
organa/ ovlaSéenom licu na potpis.

Izmjene i/ili dopune Plana javnih nabavki se dostavljaju organu drZavne uprave nadleznom za
poslove javnih nabavki radi dobijanja neophodne saglasnosti.

Postupci javnih nabavki su:

1) otvoreni postupak;

2) ograni¢eni postupak;

3) konkurentski postupak sa pregovorima;

4) pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za nadmetanje;

5) partnerstvo za inovacije;

6) konkurentski dijalog;

7) pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje

Rukovodllac Slu2be za ekonomsko - tinansijske puslove | Javne nabavke, u skladu sa odobrenim
sredstvima u budZetu organa uprave nadleznom za upravljanje drzavnom imovinom (prilikom izrade
budZeta priprema se osnova za Plan centralizovanih javnih nabavki) ili drugih izvora u skladu sa
zakonom i Zakonom o javnim nabavkama, dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, prediog plana
potreba za predmetima centralizovane javne nabavke u tekucoj godini za pripremu Plana
centralizovanih javnih nabavki za tekuéu godinu, najkasnije do 11.januara tekuée godine.

Sluzbenik za javne nabavke vrsi objedinjavanje dostavljenih predioga Plana centralizovanih javnih

nabavki do 12 januara tekuée godine, na obrascu 1 iz Uredbe o naginu planiranja i sprovodenja
centralizovanih javnih nabavki i dostavlja ga rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove
i javne nabavke na saglasnost ili eventualne korekcije.

Rok za saglasnost ili korekcije je jedan dan od dana dostave predloga Plana centralizovanih javnih
nabavki.

Ukoliko bude korekcija vraca se prediog Plana centralizovanih javnih nabavki sa konkretnim
primjedbama na doradu sluzbeniku za javne nabavke, koji ga nakon dorade i usaglagavanja
dostavlja na odobrenje rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke, a
koji predlog Plana centralizovanih javnih nabavki dostavlja starjesini organa/ ovlagéenom licu na
potpis.

Plan centralizovanih javnih nabavki se do 15.januara tekuce godine dostavlja organu uprave
nadleznom za upravljanje drzavnom imovinom.



. Saglasnost na Plan javnih nabavki Ministarstva daje organ drzavne uprave nadlezan za
poslove javnih nabavki, a Plan se dostavlja najkasnije do 31. januara tekuée finansijske
godine organu drzavne uprave nadleZnom za poslove javnih nabavki radi objavljivanja na
ESJN.

Plan javnih nabavki donosi ovlagéeno lice Ministarstva.

Izmjene, odnosno dopune Plana javnih nabavki, mogu da se vrée najkasnije pet dana prije
pokretanja postupka javne nabavke.

- Sluzbenik za javne nabavke. SluZbenik za javne nabavke mora imati zavréen VII1 nivo
nacionalnog okvira kvalifikacije i sertifikat o polozenom struénom ispitu za rad na poslovima
javnih nabavki.Sluzbenik za javne nabavke ugestvuje u pripremi plana javnih nabavki, izdaje
zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrZi tajne podatke
u skladu sa zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, saCinjava izvjeStaje o sprovedenim
postupcima javnih nabavki, vrsi administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke
i druge poslove u skladu sa ovim zakonom i podzakonskim aktima.

PoCetak procesa. Proces inicira, starjesina organa/ ovlas¢eno lice/rukovodioci
organizacionih jedinica u skladu sa Planom javnih nabavki. Postupak javne nabavke moze da
se pokrene samo za nabavke koje su utvrdene Planom javnih nabavki za tekuéu godinu i za
koje su obezbijedena finansijska sredstva budzetom ili na drugi nacin u skladu sa zakonom.
Finansijska sredstva obuhvataju i sredstva za PDV na procijenjenu vrijednost predmeta
nabavke.

Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke.

Starjesina organa/ ovlaséeno lice/rukovodioci organizacionih jedinica koji iniciraju pokretanje
postupka javnih nabavki, dostavljaju prediog za formiranje Komisije za sprovodenje postupka
javne nabavke (u daljem tekstu:Komsija) u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
Pravilnikom o blizim kriterijumima za obrazovanje Komisije za sprovodenje postupka javne
nabavke.

StarjeSina organa/ ovlaséeno lice donosi rjesenje o formiranju Komisije koje priprema
sluzbenik za javne nabavke.

Komisija sprovodi postupak javne nabavke u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama. Komisiju €ini neparan broj ¢lanova.
Najmanje jedan ¢lan komisije mora biti zaposlen kod naruéioca. Sluzbenik za javne nabavke
naruCioca moze biti ¢lan komisije. “Starje§ina organa/ ovlagéeno lice moze imenovati
zamjenika predsjednika i ¢lana komisije.

Komisija vrsi pripremu tenderske dokumentacije, donosi i priprema izmjene i dopune
tenderske dokumentacije i daje njihova pojadnjenja, vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje
ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju, saginjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju
ponuda, priprema i predlaze ovla§éenom licu narudioca odluku o iskljuéenju iz postupka
javne nabavke, odluku o izboru najpovoljnije ponude i odluku o ponistenju postupka,
priprema predlog odgovora na Zalbu, priprema predlog ugovora i vrsi druge poslove u skladu
sa Zakonom o javnim nabavkama i podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama.



Clanovi Komisije prilikom obavljanja poslova za sprovodenje postupka javne nabavke treba
da obezbijede da informacije o saéinjavanju tenderske dokumentacije ne budu dostupne
tre¢im licima. Komisija prestaje sa radom zakljugivanjem ugovora o javnoj nabavci, odnosno
donosenjem izvr$ne odluke o ponistenju postupka javne nabavke.

Clan Komisije koji ima poloZen strucni ispit za rad na poslovima javnih nabavki za predmetni
postupak javne nabavke vrsi sve objave/unose preko ESJN u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama i podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama.

Komisija je duzna da se sa cjelokupnom dokumentacijom sprovedenog postupka
blagovremeno razduZzuje kod sluZbenika za javne nabavke i kod arhive Ministarstva.

Pokretanje postupka. Postupak javne nabavke pokrece se objavljivanjem ili dostavljanjem
tenderske dokumentacije koja sadrZi poziv za nadmetanje, tehnicku specifikaciju predmeta
nabavke, metodologiju vrednovanja ponuda, uputstvo za sadinjavanje ponuda i uputstvo o
sredstvu pravne zastite, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Poziv sadrZi narotito: podatke o naru&iocu, vrsti postupaka, predmetu nabavke,procijenjenoj
vrijednosti javne nabavke, uslovima za ugestvovanje, roku podnosenja prijave/ponude,
vremenu otvaranja prijave/ponude i druge podatke neophodne za potpunije informisanje
ponudaca o predmetu i postupku javne nabavke.

. Prijem i evidentiranje ponuda. Ponuda, se dostavlja elektronskim putem, putem ESJN-a u
skladu sa zakonima kojima se ureduje elektronska uprava, elektronska identifikacija i
clektronski potpis, elektronski dokument, eleklivnska trgovina i informaclona bezbjednost.
Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavljaju original dokumenti (garancija ponude i sl.) ili
drugi dokazi, koji se ne mogu dostaviti u elektronskom obliku sluzbenik arhive Ministarstva
utvrduje i evidentira datum i vrijeme prijema dijela ponude koji je tenderskom
dokumentacijom odreden da se dostavlja preko arhive. Sluzbenik arhive evidentira pristigle
dijelove ponude po redosledu prijema, izdaje potvrde o prijemu istih koje sadrze vrijeme (sat i
minut) i datum prijema i obezbjeduje Euvanje tajnosti.

Spisak dostavljenih dijelova ponuda i potvrde o prijemu istih sluZbenik arhive evidentira kroz
internu dostavnu knjigu po redosledu prijema. Nakon prijema, dijelovi dostavljenih ponuda se
odlazu u bijeli neprovidni omot, stavljaju u internu dostavnu knjigu i odmah se predaju
¢lanovima komisije.

Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavijaju uzorci, makete koji se ne mogu dostaviti
elektronskim sredstvima, sluzbenik arhive Ministarstva utvrduje i evidentira datum i vrijeme
prijema istih po redosledu prijema, izdaje potvrde o priiemu istih i obezbjeduje Cuvanje
tajnosti.

Dostavljene uzorke, makete i potvrde o prijemu istih, sluzbenik arhive evidentira kroz internu
dostavnu knjigu i odmah predaje ¢lanovima komisije.

Sluzbenici arhive pazljivo i savjesno postupaju prilikom otvaranja poste kako se greskom ne
bi otvorili pristigli dijelovi ponuda prije isteka roka za dostavljanje.



10. Otvaranje i vrednovanje ponuda. Sve pristigle ponude sistem ée automatski otvoriti
dospijeéem roka definisanog za otvaranje ponuda. Elektronsko otvaranje ponuda
podrazumijeva trenutak od kojeg sistem na dalje omoguéava pristup "otvorenim" ponudama
svim akterima u postupku, uz generisanje Zapisnika o otvaranju koji se Salje ponudadima, u
skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Otvaranje ponuda vr§i ESJN u trenutku isteka roka za podno$enje ponuda, bez prisustva
ovlasc¢enih predstavnika ponudaga

Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i prosljeduje
svim ponudacima, zajednicki ili pojedinacno u zavisnosti od vrste postupka javne nabavke.
Zapisnik o otvaranju ponuda sacinjava se na obrascu koji propisuje Ministarstvo.

Ukoliko se u postupku javne nabavke dostavljaju original dokumenti (garancija ponude i sl.) ,
uzorci,makete ili drugi dokazi koji se ne mogu dostaviti putem ESJN komisija je duzna da
potvrdu o prijemu istih uz zapisnik o otvaranju ponuda priloZi kao skeniranu kopiju u ESJN,
istog dana kada je izvréeno otvaranje ponuda.

Komsija vrsi pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju,
sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda.

11. Odluke. Starjesina organa/ ovlagéeno lice na predlog Komisije, donosi odluku o iskljuéenju iz
postupka javne nabavke/odiuku o izboru najpovoljnije ponude/odiuku o ponistenju
postupka/odgovor na zalbu.

12. Ugovor o javnoj nabavei. Starjesina organa/ ovlagéeno lice na predlog Komisije, potpisuje
ugovor o javnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku, nakon izvrénosti odluke o izboru
najpovoljnije ponude i isti dostavlja ponudadu &ija ponuda je izabrana kao najpovoljnija,
najkasnije u roku od 15 dana od dana izvrénosti odluke o izboru najpovoljnije ponude.Ugovor
0 javnoj nabavci mora da bude u skladu sa uslovima utvrdenim tenderskom dokumentacijom,
izabranom ponudom i odlukom o izboru najpovoljnije ponude, osim u pogledu iskazivanja
PDV-a.

Ugovor se sadinjava u 6 istovjetnih primjeraka od kojih po tri primjerka za svaku ugovornu
stranu.

Ponudac je duzan da dostavljeni ugovor potpise i vrati narugiocu zajedno sa garancijom za

dobro izvr§enje ugovora iili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja koji je zahtijevan

tenderskom dokumentacijom, u roku od 15 dana od dana dostavljanja ugovora. Ako ponudac

ne postupi na ovaj nadin, smatra se da je odbio da zakljugi ugovor.

Ponuda¢ mozZe zapoceti sa realizacijom predmeta nabavke ako je naruciocu dostavio
potpisani ugovor o javnoj nabavci, garanciju za dobro izvr§enje ugovora ifili drugo sredstvo
finansijskog obezbjedenja trazeno tenderskom dokumentacijom u roku od 15 dana od dana
dostavljanja ugovora.

13. Pracenje realizacije ugovora. Rukovodioci organizacionih jedinica koji su inicirali
pokretanje postupka javnih nabavki odreduju odgovorno/a lice/a za realizaciju ugovora.



Lice/a odgovorno/a za realizaciju ugovora:

- vrsi kontrolu izvr§avanja i pracenja realizacije zaklju¢enog ugovora o javnoj nabavci

- ukoliko je potrebno vrsi komunikaciju sa drugom ugovornom stranom (izabrani ponudag) u
vezi sa izvr§enjem ugovora o javnoj nabavci

-vodi raéuna da li su nastupile okolnosti utvrdene ¢lanom 150 Zakona o javnim nabavkama

- ukoliko je potrebno saginjava i/ili prikuplja svu dokumentaciju po osnovu izvr8enja ugovora

- Cuva svu dokumentaciju po osnovu izvr§enja ugovora

-priprema obrazloZenje potrebno za raskid ugovora, koje se mora blagovremeno dostaviti
rukovodiocu organizacione jedinice koja je inicirala pokretanje postupka javnih nabavki kako
bi se izvrSio raskid ugovora od strane te organizacione jedinice, ukoliko postoji zakonski
osnov, a Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke / élanu Komisije koji ima
poloZen struéni  ispit za rad na poslovima javnih nabavki predmetnog postupka
blagovremeno dostaviti raskid ugovora kako bi se isti objavio na ESJN sistemu

-prati dinamiku troenja i iznos ugovorenih finansijskih sredstava raspolozZivih po
ugovoru/okvirnom sporazumu

-prati rokove na finansijskim sredstvima finansijskog obezbjedenja ugovora, inicira aktiviranje
datog sredstva finansijskog obezbjedenja u sludaju nastanka razloga za aktiviranje istog, uz
dostavljanje potrebnih obrazloZenja i dokaza rukovodiocu organizacione jedinice koja je
inicirala pokretanje postupka javnih nabavki kako bi ta organizaciona jedinica izvrsila
aktiviranje sredstva finansijskog obezbjedenja

ukolilko nije odredenc diugu lice/a Il Komisija za kvantitativno kvalitativni prijem roba,
usluga,radova, vrsi prijem robe/usluga/radova uporedivanjem podataka iz ugovora,
finansijskog dijela ponude, otprmnice/fakture sa stvarno isporuéenom robom/izvréenom
uslugom/izvedeneim radovima.Vrsi se provjera broja, kompletnost i usaglasenost isporuke
robe/vrSenja usluge/izvodenja radova sa ugovorenim.O primopredaji se moze sadiniti
zapisnik.

-duzan je da blagovremeno, prije isteka roka vazZenja ugovora/okvirnog sporazuma ili
finansijskog ispunjenja ugovora o tome obavijesti rukovodioca organizaicione jedinice, kako
bi se blagovremeno preduzele sve potrebne aktivnosti za pokretanje i sprovodenje novog
postupka javne nabavke i time izbjegao zastoj u funkcionisanju i redovnom procesu rada
-ukoliko je potrebno moze da potrazuje od sluzbenika za javne nabavke/ komisije za
sprovodenje postupka javne nabavke predmetnog postupka / organizacione jedinice koja je
korsnik predmetne nabavke, kopiju potrebne dokmentacije za realizaciju ugovora

-da u roku od 15 dana, od dana realizacije ugovora o javnoj nabavci sadini izvjestaj o
realizaciji ugovora na obrascu broj 1 koji je prilog ovog Internog uputstva i isti dostavi &lanu
Komisije koji ima polozen struéni ispit za rad na poslovima javnih nabavki predmetnog
postupka, rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke radi objave
na ESJN sistemu

-vrs$i i druge poslove u skladu sa odredbama ugovora
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Komisija za sprovodenje javne nabavke/sluzbenik za javne nabavke/organizaciona jedinica
koja je korisnik nabavke dostavlja licu koje je odgovorno za realizaciju ugovora u hard copy
varijanti ili elektronskim putem potrebnu dokumantaciju sa kojom raspolaze (tehnicka
specifikacija/projektni zadatak, ponuda, sredstvo finansijskog obezbjedenja, ugovor i dr.), u
ciliu pracenja realizacije i izvr§enja ugovora.

Rukovodilac Sluzbe za ekonomski-finansijske poslove i javne nabavke realizuje placanje
ugovorenih obaveza u rokovima predvidenim ugovorom, na osnovu zakona o budZetu i
fiskalnoj odgovornosti, kao i na osnovu dostavljenog izvjeStaja o realizaciji ugovorenih
obaveza koji je potvrden od strane rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao
postupak javne nabavke, za &ije potrebe je sprovodena javna nabavka kao i parafiran/u
predracun/profakturu/fakturu/fiskalni radun od strane rukovodioca organizacione jedinice koji
je inicirao postupak javne nabavke, za &ije potrebe je sprovodena javna nabavka.

Za nabavke koje inicira Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke, pracenje
realizacije tih ugovora i kontrolu dostavijenih faktura po tim ugovorima, vrsi u skladu sa
tackom 13 ovog Internog pravila, sluzbenik iz Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i
javne nabavke, ukoliko nije odreden sluzbenik za pracenje realizacije odredenih ugovora, o
Cijoj realizaciji se blagovremeno izvjestava rukovodilac Sluzbe za ekonomsko - finansijske
poslove i javne nabavke.

Sluzbenik za javne nabavke/predsjednik Komisije za sprovodenje postupka javne nabavke
ugovore sa finansijskim dijelom ponude, putem e maila, dostavlja svim sluzbenicima
ministarstva na upoznavanje, zavisno od predmeta nabavke.

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

Za nabavke za koje je sprovedena centralozovana javna nabavka, praéenje realizacije tih
ugovora i kontrolu dostavljenih faktura po tim ugovorima,kao i dostavu faktura organu uprave
nadleznom za upravljanje drzavnom imovinom, ukoliko je potrebno, vr§i u skladu sa tadkom
13 ovog Internog pravila sluzbenik iz Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne
nabavke, ukoliko nije odreden sluzbenik za praéenje realizacije odredenih ugovora, o &ijoj
realizaciji de blagovremeno izvjestava rukovodilac Sluzbe za ekonomsko - finansijske
poslove i javne nabavke.

Izmjene ugovora o javnoj nabavci se vr$i u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama. U
sluCaju povecanja vrijednosti prvobitnog ugovora, finanijska sredstva za tekuéu godinu
moraju biti obezbijedena budzetom ili iz sredstava koja su obezbijedena na drugi nadin u
skladu sa zakonom, prije izmjene ugovora-Aneksa, o éemu organizaciona jedinica za Cije
potrebe je javna nabavka sprovedena obezbjeduje pisanu saglasnost rukovodioca Sluzbe za
ekonomsko finansijske poslove i javne nabavke i nadleZnog organa drzavne uprave
zaposlove finansija.
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Organizaciona jedinica za Cije potrebe je javna nabavka sprovedena, nakon analize i ocjene
opravdanosti sacinjava pisani i obrazlozeni zahtjev za izmjenu ugovora-Aneksa u skladu sa
ZJIN koji dostavija starjesini organa/ovla§¢enom licu Ministarstva na saglasnost.Zahtjev za
izmjenu ugovora-Aneksa mora biti blagovremen (prije isteka ugovora).

Zahtjev za izmjenom ugovora naroéito sadri:

-prediog Izmjene ugovora -Aneks

-sve okolnosti i/ili dokaze koji opravdavaju izmjenu ugovora

-pravni osnov za izmjenu ugovora u skladu sa ugovornim odredbama (&lan ugovora koji se
odnosi na predmetnu izmjenu) , tenderskom dokumentacijom i ZJN

- pisanu saglasnost nadleZznog organa drzavne uprave zaposlove finansija i rukovodioca
Sluzbe za ekonomsko finansijske poslove i javne nabavke o obezbjedenju finansijskih
sredstava za povecanje vrijednosti prvobitnog ugovora

Nakon dobijene saglasnosti za izmjenu ugovora organizaciona jedinica za &ije potrebe je
javna nabavka sprovedena dostavlja predlog Izmjene ugovora-Aneks starjeSini organa/
ovlaséenom licu Ministarstva na potpis.

Izmene ugovora-Aneks se sacinjava u 6 istovjetnih primjeraka po tri za svaku ugovornu
stranu.Organizaciona jedinica koja je inicirala postupak javne nabavke kopiju Izmjene
ugovora-Aneksa dostavlja licu koje je odgovorno za realizaciju i izvrSenje ugovora u hard
copy varijanti ili elektronskim putem potrebnu dokumantaciju sa kojom raspolaze (ugovor i
dr.), u cilju praéenja realizacije i izvr§enja ugovora.

Nakon potpisivanja Izmjene ugovora-Aneksa od strane obje ugovorne strane organizaciona
jedinica za &ije potrebe je javna nabavka sprovedena, Izmjene ugovora-Aneks dostavlja, u
roku od dva dana od dana zakljucivanja, ¢lanu Komisije koji ima poloZen struéni ispit za rad
na poslovima javnih nabavki predmetnog postupka kao i rukovodiocu Sluzbe za ekonomsko
- finansijske poslove i javne nabavke isti dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, radi objave
na ESJN sistemu.

lzvjestaji. Sluzbenik za javne nabavke:

-sacinjava i dostavlja polugodisnji izvjestaj za period od 1. januara do 30. juna tekuée
godine do 31.jula tekuée godine organu drZavne uprave nadleznom za poslove javnih
nabavki putem ESJN

- do 28. februara tekude godine saCinjava godi$nji -statistiéki izviestaj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki i zakljuéenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjestaj o
sprovedenim nabavkama i zakljugenim ugovorima/raunima za jednostavne nabavke, za
prethodnu godinu i izvjesta; dostavlja organu drZavne uprave nadleZnom za poslove javnih
nabavki putem ESJN
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- izvje$taj o realizaciji ugovora moze da objavljuje na ESJN, u roku od 30 dana, od dana
realizacije ugovora o javnoj nabavci

-sacinjava evidenciju o sukobu interesa, odnosno krsenju antikorupcijskog pravila i priprema
predlog Analize i kontrole rizika u postupcima javnih nabavki u skladu sa Pravilnikom o
evidenciji i metodologiji analize rizika u vrSenju kontrole u postupcima javnih nabavki a koja
se dostavlja se do 31.decembra tekuée godine organu drZavne uprave nadleznom za
posiove javnih nabavki:

-vodi evidenciju o sprovedenom postupku javne nabavke i jednostavnoj nabavci direktnim
unoSenjem na ESJN

Sva gore nevedena akta sluzbenik za javne nabavke dostavlja rukovodiocu Sluzbe za
ekonomsko - finansijske poslove i javne nabavke.

Jednostavne nabavke. Jednostavne nabavke se sprovode u skladu sa Pravilnikom o nadinu
sprovodenja jednostavnih nabavki i Internim pravilom za postupanje Ministarstva ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki.

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR
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Broj:12-011/25-510/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) i ¢l. 36 Zakona o drzavnoj upravi
(,Sluzbeni list CG*, br. 78/18, 70/21 i 52/22) u vezi sa ¢lanom 78 Zakona o drzavnim sluzbenicima i
namjestenicima (,Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19, 08/21 i 37/22), ministar ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera, donosi

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

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

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

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

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

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

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

Clan7

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

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

- identifikuje, po mogucénosti, lice koje je ponudu ucinilo;

- odmabh prijavi u€injenu ponudu neposredno pretpostavljenom,

- sadini izvjestaj o u€injenoj ponudi,

- da nastavi sa redovnim radnim aktivnostima.



Drzavni sluzbenik obavezan je da primljeni poklon osim prigodnih i protokolarnih poklona odmah
prijavi na propisanom obrascu.

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

Clan 9
Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika koji prijavijuje poklon,
vrstu poklona, podatke o poklonodavcu, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i datum primanja
poklona, mjesto i datum prijave poklona i potpis drzavnog sluzbenika.
Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Pravila.

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

MINISTAR
amjan Culafi¢

\ "f-' 4 (/ /



PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prijavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procijenjena vrijednost poklona €)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis drzavnog sluzbenika)



Broj:12-011/25-511/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢Elana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG®, broj 37/10), ministar ekologije, odrZivog razvoja
i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE

Clan 1
Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa pokretnom i nepokretnom imovinom kojom Ministarstvo
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera raspolaze, nacinom prijema i vodenja evidencije o
imovini i nac¢inom prijema i obradom dokumentacije u vezi sa imovinom.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresSno
rukovanje, ostecenje i otudenje drzavne imovine.

Pod pojmom sluzbenik, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drzavni sluzbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme, kao i lica
angazovana po ugovorima.

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

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

Clan 2
Imovinu koju koristi ministarstvo &ini:

sredstva transporta
kancelarijska oprema
telekomunikaciona oprema
kompjuterska oprema
gradevinski objekti

ostalo

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

Prijem nabavljene opreme vrsi ovlas¢eni sluzbenik Ministarstva, prijem telekomunikacione i
kompjuterske opreme vrsi ovlaséeni sluzbenik za IT.

Ovlasceni sluzbenici potpisuju otpremnice o preuzetoj i isporuc¢enoj opremi.
Clan 4
Prijem, obrada i plac¢anje faktura za isporu¢enu opremu vrsi se u skladu sa Pravilnikom o nacinu

evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura i pripremi finansijskog izvjeStaja za dospjele neizmerene
obaveze Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.



Ovlasc¢eni sluzbenici za IT i Sluzba za ekonomsko finansijske poslove i javne nabavke koji su
zaduZeni za evidenciju opreme, na osnovu dostavijene fakture vr$e inventarisanje opreme
(dodjeljuju novoj opremi inventarske brojeve) i evidentiraju kupljenu opremu u elektronsku evidenciju
osnovnih sredstava.

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

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

Clan 7
Sluzbenici koji zaduzuju opremu duzni su da potpiSu revers kod ovlaséenih sluzbenika za IT ida
razduze opremu iz reversne liste u sluCaju prestanka radnog odnosa u ministarstvu (obrasci u
Prilogu 1 2).

Clan 8

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

Ministar donosi RjeSenje o formiranju komisije za popis imovine.

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

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

Clan 9
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se

na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige
procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
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Prilog 1

Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

Podgorica,

. godine

Zaduzenje — Ime i prezime

REDNI

BROJ OPIS

INVENTARSKI
BROJ

ZADUZEN/A

1.

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

Ime i prezime

DRI o W

Ime i prezime

-
o

Ime i prezime

Opremu predao

Opremu preuzeo/la

Ime i prezime




Prilog 2

Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

Podgorica,

. godine

Razduzenje - Ime i prezime

REo) | oPIs i RAZDUZEN/A
1. Ime i prezime
2. Ime i prezime
3. Ime i prezime
4. Ime i prezime
5. Ime i prezime
6. Ime i prezime
7 A Ime i prezime
8. Ime i prezime
9. Ime i prezime
10. Ime i prezime

Opremu preuzeo

Opremu predalo/la

Ime i prezime
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Broj:12-011/25-512/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu €lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list CG", br. 75/18), ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
078/18 od 04.12.2018, 070/21 od 25.06.2021) ministar ekologije, odrZivog razvoja i razvoja
sjevera, donosi

Interno pravilo o postupanju sa racunarskom, informatickom i
komunikacionom opremom

Clan 1
Ovom internom procedurom propisuje se nacin zaduzivanja, kori§¢enja i razduzivanja racunarske
informatiCke i komunikacione opreme (u daljem tekstu IKT oprema) u Ministarstvu ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera IKT oprema je vlasnistvo Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja
i razvoja sjevera (u daljem tekstu Ministarstvo) i namijenjena je za koris§éenje u poslovne svrhe od
strane lica koja su sluzbenici ovog Ministarstva.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za pogresno i
nestruéno rukovanje IKT opremom.

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

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

Clan 2
Sluzbenik u Ministarstvu je duzan da prilikom preuzimanja IKT opreme istu pregleda i izvjesti o
eventualnim oStecenjima i ostalim primjedbama. Nakon preuzimanja smatra se da je IKT oprema
preuzeta u ispravnom stanju te da je zaduzeni sluzbenik upoznat sa svim pravilima koris¢enja IKT
opreme.

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

Sluzbenik je odgovoran za sva oSteéenja, gubljenje, kradu ili kvar IKT opreme ako je to
prouzrokovano namjerno, nestru¢no, iz krajnje nepaznje ili upotrebom IKT opreme protivho
pravilima propisanim u ovom Pravilniku;

Ukoliko dode do ostecenja, gubljenja, kvara ili problema u funkcionisanju IKT opreme sluzbenik je
duzan da odmah ili najkasnije u roku 24 sata obavijesti svog pretpostavljenog i odgovornu osobu
za IT poslove. :

Ukoliko dode do krade IKT opreme sluzbenik je duzan da odmah obavijesti nadlezne organe
Policije kako bi se saclinio zapisnik ili sluzbena zabiljeSka o kradi sluzbene IKT opreme, da
obavijesti svog pretpostavljenog i odgovornu osobu.

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

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



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

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

IKT opremu koristiti iskljucivo na ravnoj i ¢vrstoj podlozi pri ¢emu treba posebno voditi raCuna da
prilikom kori§éenja ventilacioni otvori na prenosnim raéunarima nijesu blokirani;

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

IKT opremu dozvoljeno je koristiti iskljuivo za sluzbenu upotrebu;

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

Otvaranje kucista, iskljucivanje/odnosenje perifernih uredaja, kao i bilo koja druga neovlascena
intervencija na IKT opremi nije dozvoljena;

Stampagdi se moraju krajnje racionalno koristiti i iskljugivo za tampanje sluzbenih dokumenata;

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

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

Clan 5
Odrzavanje i popravku IKT opreme, vrSi se iskljuéivo pod nadzorom ovlascenih sluzbenika u
Ministarstvu.

Clan 6
Povrede pojedinih ¢lanova propisanih ovom internom procedurom definiSu se kao lakse i teZe
povrede sluzbenih obaveza.

Clan7
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR
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Broj:12-011/25-513/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donosi

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI SPOROVA

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

Utvrdivanje cilja je blagovremeno vodenje i azuriranje evidencije o sporovima.

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

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

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

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

Clan 3
Evidenciju u elektronskom obliku vode pojedinacno organizacione jedinice, odnosno lice koje
je odredeno od strane rukovodioca organizacione jedinice, na mjeseénom nivou, na obrascu
koji je prilog 1 ovog Internog pravila i predaju obavezno do 5-og u mjesecu licu koje je
odredeno radi azuriranja tabele.

Clan 4
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR

‘Damjan Gulafi¢
s »/Z)F




Naziv organizacione jedinice:

Prilog1

Red. | Broj i| Naziv | Predmet | Vrsta | Status Sud | Vrijednost | Troskovi | Organizaciona | Napome
broj | datum | stranke | spora/ spora | predmeta | ili spora spora jedinica  kojoj
akta tuzbe organ je predmet
pred proslijeden
kojim
se
vodi
spor

Uputstvo za popunjavanje tabele:

Redni broj — upisuje se redni broj;

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

Naziv stranke— upisuje se ime i prezime fiziCkog lica i mjesto prebivaliSta, odnosno
naziv i mjesto sjediSta pravnog lica

Predmet spora-navesti predmet spora

Vrsta spora — upisuje se spor po vrsti: sudski i dr.(npr. radni sporovi, sporovi iz oblasti
javnih nabavki, SPI-a, gradanskopravni sporovi,privredni sporovi i dr.), izvrSenje
Status predmeta- upisuje se faza u kojoj se predmet nalazi (npr. Ukoliko je predmet u
toku navesti: u toku i navesti zadnji akt, ukoliko je predmet rijeSen navesti: rijeSen i
navesti broj akta i kako je predmet rijeSen - usvojen/odbijen i sl.)

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

Vrijednost spora — po zavrSetku predmeta upisuje se vrijednost spora, iznos izvrsenja
sa troskovima izvrSenja i sl.

TroSkovi spora — upisuje se vrijednost troSkova spora

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

Ukoliko predmeti koji su evidentirani u obrascu a nisu zavrseni u tekucoj godini, prenose se u
cjelosti u tabelu za narednu godinu.



Broj:12-011/25-514/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu €lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), €lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar ekologije, odrZivog razvoja
i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO .
O RASPOREDU RADNOG VREMENA, KUCNOM REDU | NACINU ULASKA-IZLASKA U
PROSTORIJE KOJE KORISTI MINISTARSTVO EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA |
RAZVOJA SJEVERA

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim internim pravilom se ureduje:
- raspored radnog vremena sluzbenika i namjestenika, lica angaZovanih po osnhovu ugovora,
pripravnika i volontera (u daljem tekstu: sluzbenik) u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo),
-nacin registrovanja ulaska i izlaska sluzbenika i stranaka u Ministarstvu,
-kuéni red u prostorijama,
-druga pitanja od znacaja za ostvarivanja optimalnih uslova za rad sluzbenika u Ministarstvu.

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

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

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

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

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

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

Clan 6
U Ministarstvu i ispred Ministarstva zabranjena je akviziterska prodaja bilo kakve robe ili vr§enje
usluga koje nisu u funkciji vrenja djelatnosti Ministarstva.



Il RASPORED RADNOG VREMENA
Puno radno vrijeme

Clan7
Puno radno vrijeme iznosi 40 €asova u radnoj nedjelji, za sve zaposlene u Ministarstvu.

Radno vrijeme utvrdeno u stavu 1 ovoga ¢lana pocinje u 7:00 ¢asova u Ministarstvu a zavrSava u
15:00 Casova.
Lica koja rade na poslovima obezbjedenja objekata angaZovana su 24h, a ista angazuje nadlezni
drZzavni organ.

Dnevni odmor u toku radnog vremena

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

Odsustvo s posla u toku radnog vremena

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

Il ULAZAK, IZLAZAK | KRETANJE U PROSTORIJE MINISTARSTVA

Clan 10
Ulazak-izlazak sluzbenika odvija se na sluzbenim ulazima u prostorije organa.
Na sluzbenim ulazima u prostorije Ministarstva ¢e biti instalirani uredaji za kontrolu pristupa i
evidenciju radnog vremena (Citaci).

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

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

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

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



Clan 12
Zabranjen je ulaz u Ministarstvo licima u sledeéim slu¢ajevima:

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

— kad stranka ili sluzbenik u prostorije Zele da uvedu kucnog ljubimca (izuzev u slu€aju psa
vodica);

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

— kad se stranka ili sluzbenik nasilnicki ponasaju;

— kad stranka ili sluzbenik unose robu radi neoviascene prodaje;

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

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

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

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

Clan 15
Lica u Ministarstvu koja su zaduZena za odrzavanje prostorija imaju obavezu da u koordinaciji sa
licima zaduZenim za odrzavanje Cisto¢e, postave odgovaraju¢e znakove upozorenja na tek
ocCi$¢enim povrsinama.

Ulazak i izlazak sluzbenika u radno vrijeme

Clan 16
Ulasci i izlasci svih sluzbenika u Ministarstvu se kompjuterski evidentiraju.

Sluzba za tehnicku podrsku dostavlja izvjestaj rukovodiocima organizacionih jedinica svakog prvog
u mjesecu za prethodni mjesec.

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

Clan 17
Evidenciju ulaska i izlaska u prostorije Ministarstva pomocu ID kartice sluzbenik mora vrsiti li¢no.
Zabranjeno je davanje ID kartice drugome licu radi evidencije ulaska ili izlaska, bez prisustva
sluzbenika.
Upotreba kartice radi evidencije ulaska i izlaska bez prisustva zaposlenog na ¢ije ime kartica glasi
predstavlja tezu povredu radne duznosti.

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

Clan 19

U sluéaju prestanka radnog odnosa sluzbenik je duzan da razduzi - vrati ID karticu licu zaduZzenom
za IT poslove.



Zadrzavanje i ulazak sluzbenikh u Ministarstvo van radnog vremena
i u neradne dane

Clan 20
Zadrzavanje u zgradi Ministarstva van radnog vremena utvrdenog ovim internim pravilom, kao i u
neradne dane, dozvoljeno je samo u cilju produzenog rada i zavrSetka neodloznih poslova.

Pisarnica Ministarstva

Clan 21
Arhiva Ministarstva se nalazi u prostorijama Ministarstva i radi sa strankama svakog radnog dana
od 12:00 ¢asova do 14:00 ¢asova, sa pauzom od 11 do 11 i 30h.

Upotreba sluzbenog parking prostora i
rezim saobracaja ispred Ministarstva

Clan 22
Na trotoaru ispred Ministarstva zabranjeno je parkiranje mimo obiljeZenih parking mjesta.
Na sluzbenim parkinzima, na obiljeZzenim parking mjestima mogu da se parkiraju samo sluzbena
vozila Ministarstva i vozila lica sa invaliditetom.
lzuzetno, vozila prilikom intervencije (vozila hitne pomoéi, vozila MUP-a i vatrogasna vozila), vozila
zvanicnih delegacija, kao i dostavna vozila za potrebe Ministarstva, sa kra¢im zadrzavanjem, mogu
da se, u sluCaju da nema slobodnog parking mjesta, parkiraju i na neobiljezenom prostoru ispred
Ministarstva.

Obezbjedenje ministarstva

Clan 23
Fizicko obezbjedenje prostorija Ministarstva vrSe lica angaZzovana na poslovima obezbjedenja.
TehniCko obezbjedenje vrSi se putem video nadzora-kamera koje pokrivaju sluzbene ulaze u
prostorije, parking ispred zgrade, ulaz u podzemnu garazu i hodnike zgrade Ministarstva.

Prelazne i zavrSne odredbe

Clan 24
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige
procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

~__C MINISTAR
"<~ :Damjan Culafié¢




Obrazac: 1

DOZVOLA
Br:

Ime i prezime:

Organizaciona jedinica:

Razlog izlaska sa posla: 1. Sluzbeno 2. Privatno

Obrazlozenje:
Datum Vrijeme
Izlazak:
.20 5 K
Datum Vrijeme
Povratak:
.20 . h

Odobrio/la izlazak:




Naziv organizacione jedinice:

Obrazac: 2

IzvjeStaj-evidencija sluzbenikh koji su izlazili sa posla dana .20 godine
Razlog

; : z : izlaska s Datum Vrijeme Vrijeme

R.b. ( c'{,iTkeo lngeizslgmz) Im? |§re}:;me posla izlaska s izlaska s povratka
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Broj:12-011/25-515/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu &lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list CG", br. 75/18), €lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br.
78/18, 70/21 i 52/22), Pravilnika o naginu otvaranja, suspendovanja i ukidanja naloga na aktivnom
direktorijumu i jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju organa drzavne uprave
("Sluzbeni List Crne Gore", br.106/20) ministar ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera, donosi

Interno pravilo o otvaranju, izmjeni, suspendovanju i ukidanju korisni¢kih naloga
sluzbenika u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera

Clan1
Ovom internom procedurom propisuje se nacin otvaranja, izmjene, suspendovanja i ukidanja
korisni¢kih naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave, korisnickih naloga na
informacionim sistemima kojima upravlja ministarstvo (u daljem tekstu IS), nacin otvaranja, izmjene
i ukidanja jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu
ekologije, odrzZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu Ministarstvo.)

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih zloupotreba korisni¢kih naloga, lazno
predstavljanje, krade podataka i identiteta sluzbenika u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera.

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

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

Clan 2
Izrazi upotrijebljeni u ovom pravilniku imaju sljede¢a znacenja:

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

2. lozinka je tajna Sifra korisnika;

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

4. |IT administrator je lice koje ima ovlascenje da u ime Ministarstva pruza informati¢ku
podrsku sluzbenicima u tom organu, podnosi zahtjeve za otvaranje, izmjenu, suspenziju i
ukidanje naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave, korisni¢kih naloga na IS
kojima upravlja ministarstvo, podnosi zahtjeve za izmjene i ukidanja jedinstvene sluzbene
adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu;

5. ovlascéeno lice je sluzbenik u Ministarstvu koga ministar, odnosno starjeSina organa ovlasti
da u ime Ministarstva podnosi zahtjeve za otvaranje, izmjenu, suspenziju i ukidanje naloga
na aktivnhom direktorijumu organa drzavne uprave, korisnic¢kih naloga na IS kojima upravlja
ministarstvo, podnosi zahtjeve za izmjene i ukidanja jedinstvene sluzbene adrese za
elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu.

6. Suspenzija naloga je priviemeno deaktiviranje naloga na aktivhom direktorijumu organa
drzavne uprave ili IS kojim upravlja Ministarstvo.

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

Clan 3
Naloge za otvaranje ili izmjena naloga na aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave i zahtjeve



za otvaranje ili izmjena jedinstvene sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u
Ministarstvu daje ministar, kabinet ministarstva ili lice iz kategorije visoko rukovodnog kadra IT
administratoru ili ovla§éenom licu putem e-maila.

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

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

Zahtjev iz stava 3 ovog Clana sadrzi:

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

2. naziv dodijeljenog poddomena;

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

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

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

Clan 4
Naloge za otvaranje ili izmjenu korisnickih naloga na IS kojima upravlja Ministarstvo daje ministar,
kabinet ministarstva ili lice iz kategorije visoko rukovodnog kadra IT administratoru ili oviaS8¢éenom
licu putem e-maila. U nalogu za otvaranje ili izmjenu korisni¢kih naloga je potrebno navesti ime i
prezime, organizacionu jedinicu gdje ¢e korisnik biti rasporeden i kontakt telefon.

Zahtjev za otvaranje ili izmjena korisni¢kih naloga na IS kojima upravlja Ministarstvo podnosi IT
administrator ili ovlaséeno lice na propisanom obrascu iz Priloga 1.

Zahtjev iz stava 2 ovog Clana sadrzi:

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

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

3. izjavu zaposlenog u Ministarstvu, pripadnika grupe sluzbenika, odnosno rukovodioca
organizacione jedinice da ¢e prilikom upotrebe naloga postupati savjesno i odgovorno i da
¢e u slu¢aju sumnje da je nalog zloupotrijebljen odmah obavijestiti IT administratora ili
ovlascéeno lice i njegov potpis.

Clan 5
U slucéaju prestanka radnog odnosa u Ministarstvu ili u slu¢aju da je sluzbenik suspendovan sa
duznosti u Ministarstvu, sluzbenik ili rukovodilac organizacione jedinice je obavezan da obavijesti
IT administratora ili ovlia§éeno lice kako bi se podnio zahtjev za ukidanje ili suspenziju naloga na
aktivnom direktorijumu organa drzavne uprave i zahtjev za ukidanje ili suspenziju jedinstvene
sluzbene adrese za elektronsku komunikaciju sluzbenika u Ministarstvu u skladu sa propisanim
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obrascima iz Pravilnika o nadinu otvaranja, suspendovanja i ukidanja naloga na aktivnom
direktorijumu i jedinstvene sluZzbene adrese za elektronsku komunikaciju organa drzavne uprave
("Sluzbeni List Crne Gore", br. 106/20).

Zahtjev iz stava 1 ovog Clana sadrzi:

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

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

3. korisni¢ko ime nosioca naloga.

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

Zahtjev iz stava 2 ovog Clana sadrzi:

1. naziv IS za koji se podnosi zahtjev za suspenziju ili ukidanje korisni¢kog naloga;

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

3. Kkorisni¢ko ime nosioca naloga.

Clan7
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

//F\_ MINISTAR
SME, o € \Damjan Culafié
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Prilog 1
Zahtjev za otvaranje/izmjenu/suspenziju/ukidanje naloga na IS’
Podaci o korisniku

Naziv institucije*

Naziv organizacione jedinice

Ime i prezime*

Funkcija*

E-mail*

Tel./Mob.tel.

_Korisni¢ko ime

Kreiranje naloga

Izmjena naloga

Status™ (oznaciti sa x) Suspenzija naloga

Oo(o{o|o

Ukidanje naloga

Naziv IS

Nacin pristupa IS

ObrazlozZenje (navesti osnov
za podnosenje zahtjeva)

Izjava korisnika

Izjavljujem da ¢éu prilikom upotrebe naloga postupati savjesno i odgovorno i da ¢u u slucaju
sumnje da je nalog zloupotrijebljen odmah obavijestiti IT administratora.

(svojerucni potpis)

Podaci o podnosiocu zahtjeva?®

Ime i prezime*

Funkcija*

E-mail*

Tel./Mob.tel.

Izjava podnosioca zahtjeva

Pod punom kriviénom i materijalnom odgovorno$éu izjavljujem da su podaci iz ovog zahtjeva tacni
i pouzdani.

(svojerucni potpis)

1S — Informacioni sistem kojim upravlja Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
2 Zahtjev u ime korisnika podnosi ministar, sekretar ministarstva, rukovodilac organizacione jedinice.
* Obavezno polje. 4




Broj:12-011/25-516/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 27. i 43. Zakona o arhivskoj djelatnosti (»Sl.list CG*, broj 49/10 i 40/11),
¢lana 18 i 19 Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sl.list CG”, br.
47/19) i ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list CG”, br. 78/18, 70/21 i 52/22), ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donosi

INTERNO PRAVILO
O KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

| OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduje se kancelarijsko i arhivsko poslovanje Ministarstva ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).
Internim pravilom se na jedinstven nacin reguli§e kancelarijsko i arhivsko poslovanje.
Za sve $to blize nije uredjeno ovim internim pravilom, shodno se primjenjuju odredbe vazecih
propisa o kancelarijskom i arhivskom poslovanju.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju

iste izraze u Zenskom rodu.

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

Clan 2
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom
gradjom od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu (primanje, pregledanje,
evidentiranje, rasporedivanje i dostavljanje predmeta - akata u rad, otpremanje posiliki,
rieSavanje podnesaka, odnosno sadrzajna obrada materijala, administrativno - tehnicka
obrada, arhiviranje i ¢uvanje akata i spisa predmeta, izluCivanje i uniStavanje bezvrijednog
registraturskog materijala, popisivanje, sredivanje, oznac¢avanje i tehni¢ko opremanje arhivske
grade, predaju arhivske grade nadleznom arhivu).
Kancelarijsko poslovanje moze se vrsiti u elektronskom obliku, odnosno u informacionom
sistemu za elektronsko upravljanje dokumentima, u skladu sa Zakonom i drugim propisima i
aktima Ministarstva.

Clan 3
U ovom internom pravilu izrazi Arhiva, podnesak, prilog, predmet, upravni predmet,
registraturska grada, arhivska grada, odabiranje arhivske grade i izlu€ivanje

bezvrijednog registraturskog materijala, bezvrijedni registraturski materijal, lista
kategorija registraturske grade, arhivska knjiga imaju znaCenje kao u Uredbi o
kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave (“Sl.list CG”, br. 47/19).

Il PRIJEM POSILJKI

Clan 4



Podnesci, akti i druge posiljke definisano u ¢lanu 3 ovog Internog pravila, primaju se u arhivi
neposredno, putem poste ili elektronskim putem.

Prijem podnesaka, odnosno akata elektronskim putem vr$i se u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan5
O prijemu posiljke, odnosno akta, donosiocu se izdaje potvrda.
U slucaju prijema podneska elektronskim putem, Ministarstvo je duZzno da poSiljaocu, bez
odlaganja, potvrdi priem potvrdom u elektronskom obliku, u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elekironskom potpisu.

Clan 6

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

1. stavljanjem otiska prijemnog Stambilja na kopiju akta ili

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

Clan7
Na posilike u procedurama javnih nabavki, ukoliko posebnim propisima nije drugacije
uredeno, primjenjuju se odredbe ovog internog pravila.

Il PREGLED, OTVARANJE | RASPOREDIVANJE POSILJKI

Clan 8
Samostalni/e referenti/kinje-arhivari/ke primljene posiljke, otvaraju, pregledaju i rasporeduje
na sluzbene posiljke i privatne posiljike. Nakon toga posiljke se zavode.
Dokumenta sa odredenim stepenom tajnosti primaju se i evidentiraju u posebnom
djelovodnom protokolu i neposredno dostavljaju ministru, odnosno ovlascenim licima.
Privatne posilike dostavljaju se adresantima, bez registracije u djelovodnom protokolu,
neposrednim urucenjem.

Clan 9
Prilikom otvaranja posiljke pazi se da se ne osteti sadrzaj pisma, da se ne pomijeSaju i zagube
prilozi, i sl.
Uz posiljku treba priloZiti koverat u svim slu¢ajevima kada datum predaje posti mozZe biti od
uticaja za raCunanje rokova, kao i kada je adresa na podnesku necitka.

Ako su primljeni koverti osteceni, a postoji sumnja o neovlas¢enom otvaranju, prije otvaranja
o tome treba sadiniti zapisnik u prisustvu dva sluzbenika i konstatovati vrstu i obim oStecenja,
kao i da li nesto nedostaje u primljenoj posiljci.

“Clan 10
Na primliene sluZzbene posilike stavlja se Stambilj ministarstva sa datumom prijema, sa
naznakom priloga i vrijednosti, a na posiljke hitne prirode i vrijeme prijema.



Otisak prijemnog Stambilja stavlja se, po pravilu, na gornji desni ugao prve strane, a ako nema
dovoljno prostora stavlja se na drugo pogodno mjesto, vodeci racuna da se ne osteti tekst.
Ako na podnesku nema slobodnog mjesta, otisak Stambilja stavlja se na komad Ciste hartije
koji se pri€vrscuje uz podnesak.

Otisak prijemnog Stambilja ne stavlja se na prilog akta.

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

IV EVIDENCIJA PRIMLJENIH | OTPREMLJENIH POSILJKI

Clan 12

Sve primljene posilike evidentiraju se u arhivi i unose u odgovarajuce evidencije i to:

- djelovodni protokol (elektronski),

- upisnik prvostepenog postupka (elektronski),

- upisnik drugostepenog postupka (elektronski),

- djelovodnik povjerljive poste,

- interna dostavna knjiga,

- knjiga racuna,

- prijemna knjiga za preporuke, vrednosna pisma i pakete i

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

Clan 13
Primljene i rasporedene posilike zavode se u djelovodnik istog dana i pod istim datumom kada
su primljene.
Posilike sa odredjenim rokovima i druge hitne podneske, treba zavesti u djelovodnik prije
ostalih i odmah dostaviti u rad.

U slu¢aju da se primljeni akti ne mogu zavesti istog dana kada su i primljeni, zbog velikog
broja primljenih akata ili iz drugih opravdanih razloga, isti se zavode sljedeceg radnog dana
prije zavodjenja novih posiljki i to pod datumom kada su i primljeni.

Podnesci, odnosno akti upravnih predmeta evidentiraju se u upisnik, a podnesci, odnosno akti
drugih predmeta u djelovodnik.

Upisnik i djelovodnik predstavljaju osnovne evidencije.

Djelovodnik se vodi u elektronskom ili drugom obliku.

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



Pored navedenih evidencija Ministarstvo ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera vodi i
pomocne evidencije (dostavne, interne i druge knjige).

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

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

Clan 16
U djelovodnik (kompjuterski) upisuju se naroCito: klasifikacioni znak, osnovni podaci o
posiljaocu i primaocu, kratka sadrzina akta, kao i podaci iz kojih se mozZe utvrditi gdje se
predmet, odnosno akt nalazi u toku njegove obrade do arhiviranja.
Osnovnim brojem, odnosno rednim brojem u djelovodnom protokolu opstih poSiljki, oznacava
se predmet svakog primlienog ili sopstvenog akta kada se prvi put zavodi u djelovodnik.
Osnovni broj predmeta u toku godine ee po pravilu ne mijenja.
Svi kasnije primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim brojem tj. sam
program Ge dodijeliti podbroj predmetu za svaki sledeéi dokument koji se vezuje za taj
predmet.
U upisnik u elektronskoj formi upisuje se, pored podataka koji se odnose na evidentiranje
primljenih podnesaka upravnih predmeta, kao $to su: klasifikacioni znak, redni broj upisnika,
datum prijema podneska/akta, kratke sadrzine predmeta, sa navodenjem stvari na koju se
podnesak, odnosno akt odnosi, licno ime, odnosno naziv pravnog lica i mjesto posiljaoca
podneska/akta, podaci o mjestu gdje se predmet nalazi (organizaciona jedinica), upisuju i
sledeéi podaci: da li je predmet rije$en u zakonskom roku ili nije, nacin rjeS8avanja po zahtjevu
(usvojen, odbijen zahtjev), nacin rjeSavanja povodom ulozenih pravnih sredstava, podaci o
upravnom sporu, da li je rie$enje izvrSeno, podaci o upotrebi vanrednih pravnih sredstava.

Clan 17
Povijerljivi i strogo povjerljivi predmeti zavode se u poseban povjerljiv, odnosno strogo
povijerljiv djelovodni protokol na isti nacin i na istom obrascu kao i djelovodni protokol.

V DOSTAVLJANJE POSILJKI | AKATA U RAD

Clan 18

Poslije zavodenja, sve posilike se nakon pregleda i usmjeravanja od strane rukovodioca
organizacionih jedinica moraju istog dana dostaviti u rad izvrSiocima poslova, putem interne
dostavne knjige.

Dostavljanje raduna vrsi se preko knjige racuna, koja istovremeno predstavlja osnovnu
evidenciju te vrste akata.

Ukoliko je neki predmet pogre$no usmjeren odmah se vra¢a arhivi radi usmjeravanja. Ako je
posilika adresirana na ministarstvo, a odnosi se na neko drugo pravno lice, takva se posiljka



odmah vraca po sluzbenoj duznosti preko arhive pravom adresantu, uz kratku napomenu o
razlozima ustupanja. ;
Clan 19
Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sljedece elemente:
1. Zaglavlje, (grb Crne Gore, naziv ,,Crna Gora”, naziv ministarstva, mjesto, broj i
datum); '
2. Adresu primaoca (pun naziv i sjediste);
3. Predmet koji sadrzi broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara, odnosno
naznacenje na Sta se dopis odnosi;
4. Vezu brojeva;
5. Tekst akta (mora biti jasan, sazet i Citak);
6. Potpis ovladéenog lica (sa desne strane ispod teksta), i otisak sluZzbenog pecata,
u skladu sa ovlaséenjima o potpisivanju ministarstva.

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

VI OTPREMANJE POSILJKI (EKSPEDICIJA)

Clan 20
Cjelokupne posilike otpremaju se preko arhive i to putem postanske sluzbe, putem dostave
kurirom ili elektronskim putem.
Arhiva predaje posilike za otpremu putem postanske sluzbe najkasnije jedan Cas prije
zavrSetka radnog vremena. 3

Clan 21
Akti i predmeti nastali u radu sluzbenika Ministarstva bez odlaganja se dostavljaju arhivi sa
instrukcijom o nacinu otpremanja, arhiviranja i dr.
Arhiva je duzna da akte rijeSenog predmeta otpremi istog dana kada su joj dostavljeni, a
najkasnije sljedeceg radnog dana.
Primjerak otpremljenog akta arhiva je duzna da uva do arhiviranja predmeta.
Otpremanje akta vrsi se neposredno, putem poste ili elektronskim putem.
Otpremanje akta elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o elektronskom dokumentu
i elektronskom potpisu. ;

Clan 22
Arhivar vri kontrolu: da li su sva pisma potpisana, da li je stavljena oznaka organizacione
jedinice, da li su priloZzeni navedeni prilozi, da li je oznagen nacin otpreme, da li je koverat
adresiran, nakon ¢ega stavlja pecat kod potpisa.

Pisma koja su nekompletirana i u koja nisu unijete potrebne oznake, vrati¢e se obradivacu na
dopunu.

Clan 23

Sve posilike za otpremu izdvajaju se u dvije grupe:
- posilike koje se otpremaju preko posStanske sluzbe,

- posiljke koje se otpremaju putem kurira.

Posiljke koje se dostavljaju preko poste grupiSu se na obicne i preporucene.
Posilike se uvode u evidencije predvidene ovim internim pravilom.

Clan 24



Sve posiljke koje se otpremaju, prethodno se zavode u djelovodnik odnosno upisnik, ako ovim
internim pravilom za pojedine vrste posiljki nije drugacije odredjeno.

Poslije uvodjenja u djelovodnik odnosno upisnik posilike se upisuju u prijemnu knjigu za
posiljke ili u dostavnu knjlgu za mjesto, zavisno od nacina ekspedovanja.

Posilike koje se upuéuju drzavnim organima, fizickim i pravnim licima, predaju se u
prostorijama primaoca kome su upuéene, preko dostavne knjige uz potvrdu prijema u knjizi.

VIl ARHIVIRANJE POSILJKI

Clan 25
Sve predmete koji su tako obradjeni da se po njima nema $to raditi obradivaci dostavljaju
arhivi, radi arhiviranja.
Arhivska gradja i registraturski materijal uvaju se u arhivskom depou, odnosno posebnim
prostorijama ili ormarima odredenim za njihovo ¢uvanje.
Predmeti koji su obradeni i zavr§eni u elektronskom obliku, sa odgovarajuéim evidencijama
koje se o njima vode, Guvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa zakonom.

VIl EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG
MATERIJALA | ARHIVSKE GRADE

Clan 26
Zavréeni predmeti odlazu se i &uvaju u arhivi, u skladu sa propisima o arhivskoj djelatnosti.
Obradivac predmeta prije arhiviranja predmeta stavlja oznaku za arhiviranje predmeta (a/a),
sa rokom &uvanja koji je utvrden u listi kategorija registraturske grade, u skladu sa Zakonom.
Svi predmeti i akti za koje je listama kategorija registraturske grade utvrdeno da predstavljaju
arhivsku gradu, dobijaju oznaku arhivska grada.
Takode, obradivaé predmeta je duzan i da kroz informacioni sistem oznaci kad je predmet
arhiviran.

Clan 27
U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se po direktoratima/sektorima evidencija sa
neophodnim podacima vezano za registraturski materijal i arhivsku gradu na Zakonom o
arhivskoj djelatnosti propisan nacin.

Predmeti koji su obradeni i zavreni na elektronski nacin, sa odgovarajucim evidencijama u
kojima se evidentiraju i vode, Euvaju se u elektronskoj arhivi, u skladu sa Zakonom o arhivskoj
djelatnosti.

Clan 28
Evidencija iz élana 29 ovog internog pravila sadrzi:

- redni broj,

- godina upisa registraturskog materijala,

- godina, odnosno razdoblije u kojem je reglstraturskl matenjal nastao (za
registraturski materijal koji obuhvata podatke iz vise godina upisuje se pocetna
godina),

- arhivska oznaka,

- naziv i vrsta materijala,

- rok ¢uvanja,

- broj iz liste,

- broj rjeenja o izlugivanju ili primopredaji arhivske gradje Arhivu.



Clan 29
Prepis evidencije registraturskog materijala dostavlja se jedan put godi$nje Drzavnom arhivu
sa podatkom o koli€ini — izrazeno u-duzinskim metrima, po godinama.

IX ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE | IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA

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

Clan 31
Izlu€ivanje bezvrijednog registraturskog materijala vrsi se komisijski.
Komisija sastavlja zapisnik o izlu¢enim djelovima registraturskog materijala.
Ministar ili lice koje on ovlasti, nakon dobijanja izvjestaja komisije iz predhodnog stava,
dostavlja zahtjev nadleznom Drzavnom arhivu, koji odobrava uniStenje bezvrijednog
registraturskog materijala, nakon provjere da se u tom registraturskom materijalu ne nalaze
dokumenta koja predstavljaju arhivsku gradu.
Na osnovu rjeSenja nadleznog arhiva kojim se odobrava uniStenje bezvrijednog
registraturskog materijala, ministarstvo je obavezno da unisti registraturski materijal i da o
nacinu i vremenu unistenja pismeno obavijesti nadlezni arhiv.

Clan 32

Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene listom kategorija
registraturskog materijala sa rokovima ¢uvanja, vrsi se izmjena i dopuna postojece liste, na
nacin kao i po postupku za donosSenje Liste.

X PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU

Clan 33
Sredena, odabrana i popisana arhivska grada predaje se Drzavnom arhivu saglasno Zakonu.

Clan 34
Na svaku fasciklu stavljaju se sljedeci podaci:
- naziv ministarstva,
- naziv unutrasnje organizacione jedinice (ukoliko postoji),
- arhivski znak.

Clan 35
Predmetima stavljenim u arhivu rukuje posebno za to odredeno lice.
Predmeti iz arhive izdaju se iskljucivo uz revers koji sadrZi sljedece podatke:



- osnovni (redni broj predmeta),

- datum izdavanja,

- rok vraéanja i potpis sluzbenika koji predmet uzima i oznaka organizacione jedinice
u kojoj radi ukoliko postoji,

- saglasnost rukovodioca organizacione jedinice,

- spisak akata u predmetu.

Reversi se drze u posebnim fasciklama, a po povratku predmeta revers se ponistava i vraca
arhivaru, koji je duzan utvrditi sadrZinu vracenog spisa.

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

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

Clan 37
Pod Listom, u smislu odredaba ovog internog pravila, podrazumijeva se popis svih kategorija
registarskog materijala (spisi, fotografski snimci,elektronski zapisi,dokumenta i dr.), nastalog
u radu ministarstva sa rokovima njegovog ¢uvanja.
Listu donosi ministar a na nju daje saglasnost Drzavni arhiv Crne Gore. Na osnovu Liste
ministarstvo, vrSi odabiranje arhivske grade iz registarskog materijala za izlu€ivanje
bezvrijednog registarskog materijala, odnosno onih djelova registarskog materijala kojima je
prestala vaznost za tekuéi rad (kategorije sa operativnim rokovima), a koji nemaju svojstvo
arhivske grade,

Clan 38
Primopredaja arhivske grade vrsi se komisijski.
Komisiju iz reda predstavnika ministarstva, rjeSenjem formira ministar.

Komisija sastavlja zapisnik o primopredaji popisane arhivske gradje po godinama, vrsti i
koli€ini.

Clan 39

U skladu sa ¢lanom u skladu sa ¢lanom 24 Zakona o drzavnoj uprave ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 078/18 od 04.12.2018, 070/21 od 25.06.2021, 052/22 od 13.05.2022) kojim je
propisano Uputstvo za nacin rada i vrSenja poslova organa uprave, lokalne samouprave i
drugih pravnih lica u vrSenju prenijetih, odnosno povjerenih poslova, potrebno je da se svi
zaposleni u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera poStuju procedure
neophodne za donoSenje akata, kako bi se osigurala efikasnost, transparentnost i zakonitost
u radu organa. Sva akta ministarstva moraju biti unificirana u smislu da se koristi font Arial,
veli¢ina slova 11, da akt sadrzi grb, naziv ministarstva, adresu, naziv predmeta, potpis ministra
kao i podatke o saglasanosti pretpostavljenog, verifikaciji pretpostavljenog, kao i ime
obradivaca akta. Nacrt akta je prilog 1 ovog Internog pravila.

Clan 40



Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.




Prilog: Naziv priloga 1 (Opciono)

Dostavljeno: Naziv organa kome je dostavljen dokument. (Opciono — cc)

Kontakt osoba: (Opciono)

SAGLASAN
......... , drzavni sekretar

ODOBRIO
.......... generalni/a direktor/ica Direktorata za ...

VERIFIKOVAO
.......... rukovodilac/teljka Direkcije za....

OBRADIO/LA
....... , samostalni savjetnik



Broj:12-011/25-517/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ¢lana 69
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19,
08/21 i 37/22), €l. 79, 83 i 85 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG*, br. 74/19, 08/21, 59/21,
68/21 i 145/21, 77/24, 84/24, 86/24), i ¢lana 6 Granskog kolektivnog ugovora za oblast
uprave i pravosuda ("Sllist CG", br. 18/23 i 70/24) ministar ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera, donosi

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

Clan 1
Ovim Internim pravilom utvrduju se uslovi, duzina trajanja i nacin koriS¢enja godi$njeg
odmora za zaposlene u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem
tekstu: Ministarstvo).

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, $efovi Odeljenja,

Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Pravo na koriS¢enje godiSnjeg odmora imaju svi zaposleni u ministarstvu srazmjerno
vremenu provedenom u radnom odnosu.

Zaposleni ima pravo na 1/12 godiSnjeg odmora za svaki zapoCeti mjesec dana rada kod
poslodavca ako u toj kalendarskoj godini zasniva radni odnos ili mu prestaje radni odnos kod
poslodavca.

Clan 3
Zaposleni se ne moze odreci prava na godisnji odmor, niti mu se to pravo moze uskratiti.

Pravo na godiSnji odmor ne moze da se zamijeni nov€anom naknadom, osim u slucaju
prestanka radnog odnosa.

Clan 4
Godisnji odmor se moze Koristiti u jednom ili dva dijela.
lzuzetno od stava 1 ovog €lana, na zahtjev zaposlenog godis$nji odmor moze da se Koristi u
vise djelova, ukoliko to dozvoljava proces rada kod poslodavca, a po dogovoru sa
neposrednim rukovodiocem.

Ako zaposleni koristi godiSnji odmor u dva dijela, prvi dio koristi u trajanju od najmanje 10
radnih dana neprekidno u toku kalendarske godine, a drugi dio najkasnije do 30. juna
naredne godine.

Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo koriS¢enje godiSnjeg odmora zbog privremene
sprijeCenosti za rad po propisima o zdravstvenom osiguranju, odsustva sa rada zbog njege
djeteta i posebne njege djeteta, ima pravo da po povratku na rad iskoristi, odnosno nastavi
koris¢enje godiSnjeg odmora, u skladu sa postignutim dogovorom sa poslodavcem, u



zavisnosti od potreba procesa rada, a najkasnije do isteka 15 mjeseci po okon¢anju godine
u kojoj je stekao pravo na godisnji odmor.

Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo kori§¢enje godi$njeg odmora zbog koris¢enja prava
na porodiljsko, odnosno roditeljsko odsustvo, usvojiteljsko i hraniteljsko odsustvo, starjesina
organa je duzan da mu omogudi ostvarivanje tog prava najkasnije u roku od 15 mjeseci od
dana povratka na rad.

Clan5
Privremena sprijeCenost za rad zbog bolesti, odrzavanje trudnoce, plaéeno odsustvo,
porodiljsko odsustvo, roditeljsko, usvojitelisko i hraniteljsko odsustvo, odmor u dane
drzavnih i vjerskih praznika i odsustvovanje zbog odazivanja na poziv drzavnih organa
smatraju se vremenom provedenim na radu za sticanje prava na koriSéenje godiSnjeg
odmora.

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

Clan7

Duzina trajanja godiSnjeg odmora, saglasno zakonu, odreduje se prema duzini radnog
staza, i to:

- od jedne do tri godine - 20 radnih dana;

- od tri do sedam godina - 21 radni dan;

- od sedam do deset godina - 22 radna dana;

- od deset do 15 godina - 23 radna dana;

- od 15 do 20 godina - 24 radna dana;

- od 20 do 30 godina - 26 radnih dana;

- preko 30 godina - 28 radnih dana.
Pored minimuma utvrdenog u stavu 1 ovog ¢lana, godi$nji odmor se uvecava:

1) prema duzini radnog staza:

- od pet do 15 godina - jedan radni dan;

- od 15 do 25 godina - dva radna dana;

- od 25 do 35 godina - tri radna dana;

- preko 35 godina - pet radnih dana;

2) prema zdravstvenom stanju:

- licu sa invaliditetom - tri radna dana;
- zaposlenom koji u svom domacinstvu izdrzava dijete sa smetnjama i teSkocama u
razvoju - tri radna dana;
3) prema socijalnim uslovima:
- samohranom roditelju djeteta do 16 godina Zivota - tri radna dana;
- roditelju sa dvoje ili vise djece do 16 godina Zivota - tri radna dana.

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

Clan 9
Pri utvrdivanju duzine godisnjeg odmora radna nedjelja racuna se kao pet radnih dana.
U dane godi$njeg odmora ne uraunavaju se drzavni i vjerski praznici koji su neradni dani, u
skladu sa zakonom, odsustvo sa rada uz naknadu zarade i privremena sprijeCenost za rad u
skladu sa propisima o zdravstvenom osiguranju.



Zaposleni je duzan da obavjesti neposrednog rukovodioca u roku od tri dana od dana
stupanja razloga za prekid godi$njeg odmora.

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

Rukovodioci organizacionih jedinica dostavijaju plan koriéenja godi$njih odmora
rukovodiocu Sluzbe za pravne i opste poslove.

Plan koris¢enja godisnjih odmora donosi starjesina organa, na osnovu potreba procesa rada
i izraZzenim pisanim zahtjevima zaposlenih.

Drzavni sluZzbenik moze se i putem pisanog zahtjeva preko arhive ministarstva obratiti SluZbi
za pravne i opSte poslove, za koriSéenje godisnjeg odmora u kojem navodi pocetak i vrijeme
trajanja godiSnjeg odmora, uz obaveznu saglasnost neposrednog rukovodioca. Zahtjev treba
dostaviti najkasnije pet radnih dana prije pocetka kori§¢enja godi$njeg odmora.

Plan kori¢enja godisnjih odmora starjesina organa donosi najkasnije do 30. aprila tekuée
godine za tu kalendarsku godinu.

Plan koris¢enja godiSnjeg odmora sadrzi: ime i prezime zaposlenog, datum pocetka
koris¢enja godisSnjeg odmora uz napomenu da li se odmor koristi iz jednog ili dva dijela, broj
dana koje ¢e zaposleni da koristi, napomenu da li ¢e zaposlenom biti odredena zamjena za
vrijeme kori¢enja godisnjeg odmora odnosno ko ¢e vrsiti zamjenu, spisak sa rasporedom
dezurnih zaposlenih po organizacionim jedinicama i dr.

Clan 11
StarjeSina organa moze odluciti da se koristi kolektivni godi$nji odmor. Takode, starjesina
organa moze odluciti o kori§¢enju kolektivnog odmora i na osnovu Zakljucka Vlade Crne
Gore koji se dostavlja sekretaru ministarstva.

U skladu sa Odlukom kao i Zaklju¢kom Vlade Crne Gore, rukovodilac Sluzbe za pravne i
opsSte poslove priprema dopis rukovodiocima organizacionih jedinica u ministarstvu da
dostave spisak zaposlenih o kori§¢enju kolektivhog godi$njeg odmora.

StarjeSina organa, donosi odluku o kori§¢enju kolektivhog odmora zaposlenih u ministarstvu,
u kojoj se precizira termin pocetka i zavrSetka kori§éenja kolektivhog godi$njeg odmora.
Odluka o koriS¢enju kolektivnog godi$njeg odmora ministarstva, za teku¢u godinu objavljuje
se na oglasnoj tabli ministarstva najmanje 3 dana prije termina odredenog za kori§¢enje
kolektivnog godisnjeg odmora, €ime se smatra da je uruceno svim zaposlenima na
upoznavanja.

Clan 12
Na osnovu utvrdenog Plana kori§¢enja godi$njeg odmora Kancelarija za pravne poslove
priprema nacrt rjeSenja o kori§éenju godisnjih odmora i dostavlja starjesini organa na potpis.
StarjeSina organa donosi pojedinacna rieSenja o kori§¢enju godis$njeg odmora zaposlenih.

Rjesenje o koriSéenju godisnjeg odmora dostavlja se zaposlenom prije datuma odredenog
za pocetak koris¢enja godi$njeg odmora.

Starjesina organa moze da izmijeni vrijeme odredeno za kori$¢enje godi§njeg odmora ako to
zahtijevaju potrebe procesa rada, najkasnije pet radnih dana prije dana odredenog za
kori§¢enje godiSnjeg odmora, uz saglasnost zaposlenog.

lzuzetno od stava 3 ovog €lana, u slucaju vise sile, saglasnost zaposlenog nije potrebna.



RjeSenja o koris¢enju godisnjih odmora zaposleni sluzbenik u Kancelariji za pravne poslove
koji je zaduZen za vodenje Centralne kadrovske evidencije (KIS), unosi ista u sistem na koji
nacin vodi evidenciju o kori§¢enju godi$njih odmora zaposlenih.

Clan 13
Izuzetno, StarjeSina organa moZe zahtijevati prekid godi$njeg odmora iz opravdanih razloga
(visa sila, potreba hitnog izvr§avanja posla vec¢eg obima i sl.), o éemu donosi rjesenje.

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

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

Clan 15
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
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Broj:12-011/25-518/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o na&inu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) i ¢lana 202
Zakona o radu (“Sluzbeni list CG*, broj 74/19, 08/21, 59/21, 68/21 i 145/21, 77/24,84/24 i
86/24), ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ZA OBAVLJANJE DOPUNSKOG | DODATNOG RADA

Clan 1
Nacin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog ili dodatnog rada zaposlenih u Ministarstvu
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera i lica van Ministarstva, ekologije, odrzivog razvoja
i razvoja sjevera (u daljem tekstu: ministarstvo), blize se ureduje ovim internim pravilom.
Utvrdivanje cilja je realizacija aktivnosti definisanih Programom rada Vlade Crne Gore,
Programom rada Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera, kao i realizacija
drugih aktivnosti za koje postoji potreba angazovanja lica za obavljanje dopunskog i dodatnog
rada.
Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zakljucivanja ugovora o dopunskom i dodatnom radu iz ¢lana 6 i 7 ovog internog pravila, kao
i neispunjavanje obaveza iz ugovora od strane izvrSioca.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u zenskom rodu.

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

Clan 2
Ugovori o dopunskom ili dodatnom radu (u daliem tekstu: Ugovor) mogu se zakljuéiti pod
uslovima propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom o radu i Zakonom o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima.

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

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

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

Zaposleni moze van radnog vremena, da zakljuci ugovor o dodatnom radu, po prethodno
dobijenom pisanom odobrenju ministra, obavljati poslove ili pruzati usluge fizickom ili pravhom
licu, samo ako nad tim djelatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem radi ne vrsi nadzor



_ ili ako takav rad nije zabranjen posebnim zakonom i ne predstavlja sukob interesa ili prepreku
za uredno vrSenje redovnih zadataka, odnosno ne steti ugledu drzavnog organa.

Zaposleni moze, uz prethodno obavjestavanje ministra, obavljati rad u nauéno-istrazivackoj,
pedagoskoj i humanitarnoj djelatnosti, objavljivati stru¢ne radove i obavljati poslove predavaca
na struénim seminarima i savjetovanjima.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- usled drugih vanrednih okolnosti.

Takode, potrebno je da se ispune i svi sledeci posebni uslovi:

- da postuje radno vrijeme, propisano aktima kojima se ureduje organizacija i raspored radnog
vremena u kojoj je zaposlen (da postoji uredna pisana evidencija o njegovoj prisutnosti),
ukoliko nije drugacije ugovorom definisano;

- da radi puno radno vrijeme;

- obavljanje dodatnih poslova koji se ti€u struke zaposlenog;

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



- da je ocijenjen ocjenom ,istiCe se“ i ,dobar” u zadnje tri godine;
- da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan7
Ugovor o dopunskom ili dodatnom radu se zaklju¢uju u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste
poslodavca; ime i prezime i JMB angaZovanog lica; zvanje; $kolsku spremu; opis poslova;
mjesto rada i nacin obavljanja poslova; period na koji se ugovor zaklju¢uje; podatke o radnom
vremenu; visinu novEane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade; prava, obaveze
i odgovornosti o pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava i
obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Nadoknada po osnovu ugovora o dopunskom ili dodatnom radu koji je zaklju¢en sa zaposlenim
u ministarstvu nec¢e se ispladivati za vrijeme koris¢enja godiSnjeg odmora, privremene
sprije¢enosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odrzavanja trudnoée, porodiljskog i roditeljskog
odsustva, neplacenog odsustva duze od 30 radnih dana.

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

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

Clan 11
Sluzba za ekonomsko finansijske poslove i javne nabavke duzna je da vodi evidenciju o svim
zaklju€enim ugovorima o dopunskom ili dodatnom radu u skladu sa zakonom.

Clan 12
Ugovor o dopunskom ili dodatnom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka,
sporazumom ugovornih strana ili otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.

Clan 13
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
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. Obrazac 1
MINISTARSTVO TURIZMA, EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA 1 RAZVOJA SJEVERA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za angazovanje lica po ugovoru

Ime i prezime

Skolska sprema/stepen obrazovanja

Zvanje

JMBG

Adresa

Period angaZovanja

Iznos nadoknade

Broj Ziro ratuna/banka

Opis poslova

ObrazloZenje predloga za angaZovanje lica po ugovoru:

Podgorica, .2024.god.

potpis
rukovodioca



Obrazac 2

MINISTARSTVO TURIZMA, EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA 1 RAZVOJA SJEVERA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za ocjenu rada lica angazZzovanog po ugovoru

(ime i prezime)

Period angaZovanja od

Kriterijum: Zadovoljava/ Ne zadovoljava

1.Strucnost

2. tacnost i pouzdanost

3. blagovremenost izvr§avanja radnih zadataka

4, efikasnost

5. odnos prema strankama i prema zaposlenim

Predlog ocjene (zaokruZiti):

1) zadovoljio/la 2) nije zadovoljio/la



ObrazloZenje predloga ocjene:

Podgorica, .2024.god.

potpis rukovodioca



Broj:12-011/25-519/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naéinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ¢lana 24 Zakona o drzavnoj upravi
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 78/18, 70/21, i 52/22) i ¢lana 669 Zakona o obligacionim odnosima
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 47/08, 04/11, 22/17 i 123/24) ministar ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O DJELU

Clan 1
Ovim internim pravilom propisuje se postupak zakljucivanja, kao i nacin vodenja evidencije o
zakljuéenim ugovorima o djelu u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera
(udaljem tekstu: Ministarstvo).
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, sefovi Odeljenja, Sef
Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
tigavar o djelii (1 daljem tekstir Ligavar) zakljucije se 1 eilji ahavljanja ndredenih pnsinva kaji nijesi
predvideni aktom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, kao sto je: izrada ili
opravka neke stvari, izvrSenje nekog fizickog ili intelektualnog rada i sl. u skladu sa Zakonom o
obligacionim odnosima.
Lice sa kojim se zakljuCuje ugovor mora ispunjavati op$te uslove za zasnivanje radnog odnosa u
skladu sa Zakonom o radu i Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima.

Clan 3
Prije zakljuCivanja Ugovora Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke dostavlja
starjeSini organa podatak o raspolozivim finansijskim sredstvima za ove namjene na osnovu
pribavljene saglasnosti Ministarstva finansija.

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

Clan 4
Rukovodilac organizacione jedinice za Cije potrebe se sacinjava ugovor duzan je da dostavi pisani
zahtjev starjeSini organa ili licu koje on ovlasti u skladu sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima i

namjestenicima o potrebi angazovanja lica po ovom osnovu, kao i identifikaciju vrste poslova
ugovora koji nijesu predvideni aktom o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta.

Svu potrebnu dokumentaciju kao i podatak o iznosu nadoknade rukovodilac iz stava 1 ovog ¢lana
dostavlja Sluzbi za pravne i opste poslove na Obrascu 1 koji je sastavni dio ovog internog pravila.

Clan 5



Sluzba za upravljanje ljudskim resursima obaviée intervju sa kandidatima koji su dostavili CV ovom
ministarstvu uz prisustvo sekretara ministarstva/drzavnog sekretara i rukovodioca organizacione
jedinice za Cije potrebe se sacinjava ugovor.

Nakon obavljenog intervjua sacinjava se zapisnik, dok selekciju kandidata vrsi starjeSina organa.

Clan 6

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

» Dokumentaciju iz stava 2 ovog ¢lana &ini:
-uvjerenje ili diploma o ste¢enom nivou kvalifikacije obrazovanja,
-fotokopija biometrijske licne karte,
-kopija potvrde o ziro raCunu i nazivu banke,
-radna knjizica,
-biografija.

Clan7

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

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

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

U sluCaju nedostatka finansijskih sredstava ili prestanka potrebe za angaZovanjem Poslenika
Ministarstvo moze jednostrano raskinuti ugovor.

Takode rukovodilac organizacione jedinice iz stava 1 ovog ¢lana je obavezan da na kraju svakog
mjeseca ili nakon izvr§enog posla ako je period na Kkoji je ugovor zaklju¢en kraci od jednog mjeseca,
u pisanoj formi (e-mail), dostavi nacelniku Sluzbe za ekonomsko - finansijske poslove i javne
nabavke nadleznoj za obracun zarada izvjestaj da je Poslenik izvrSio ugovorene obaveze.

Na osnovu izvjestaja iz stava 4 ovog Clana Sluzba za ekonomsko - finansijske poslove i javne
nabavke nadlezna za obracun zarada vrsi isplatu ugovorene naknade Posleniku za izvrSeni posao.

Clan 9
U slucaju raskida ili isteka ugovora rukovodilac organizacione jedinice u kojoj su obavljani poslovi
koji su bili predmet ugovora je duzan da podnese konacni Izvjestaj.
Izvjestaj iz stava 1 ovog ¢lana se dostavlja sekretaru ministarstva u tri primjerka, dva primjerka
zadrzava Ministarstvo, jedan primjerak se uru€uje Posleniku.



U slu€aju da je period na koji je ugovor zaklju¢en krac¢i od jednog mjeseca izvjestaj iz ¢lana 8 stav 4
ovog Pravila ima se smatrati IzvjeStajem iz stava 1 ovog ¢lana.

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

Clan 11
Evidenciju o broju zaklju¢enih ugovora vodi Sluzba za pravne i opste poslove.
> Evidencija iz stava 1 ovog Clana sadrzi:
- naziv organizacione jedinice u kojoj se izvr§ava posao,
- ime prezime i JMBG Poslenika,
- datum zaklju€enja ugovora,
- datum isteka ugovora,
- mjesecni iznos nadoknade
- adresa i kontakt telefon Poslenika.
» Dosije sadrzi;
-Zahtjev nadleznog rukovodioca o potrebi sacinjavanja ugovora,
-ugovor,
-uvjerenje ili diploma o ste€enom nivou kvalifikacije obrazovanja,
-fotokopija biometrijske licne karte,
-kopija potvrde o Ziro raunu i podaci o banci,
-radna knjizica,
-potvrda poslodavcu o zaposlenima izdata od strane Poreske uprave,
-biografija.

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

L MINISTAR
£ 0,0 \ Damjan Culafi¢




Obrazac 1

MINISTARSTVO EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA 1 RAZVOJA SJEVERA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za angaZovanje lica po ugovoru

Ime i prezime

Skolska sprema/stepen obrazovanja
Zvanje

JMBG

Adresa

Period angaZovanja

Iznos nadoknade

Bro) Zlro ralund/banka

Opis poslova

ObrazloZenje predloga za angaZovanje lica po ugovoru:

Podgorica, .2025.god.

potpis rukovodioca



Obrazac 2

MINISTARSTVO EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA 1 RAZVOJA SJEVERA

(Naziv organizacione jedinice)

(rukovodilac organizacione jedinice)

Obrazac za ocjenu rada lica angaZovanog po ugovoru

(ime i prezime)

Period angaZovanja od

Kriterijum: Zadovoljava/ Ne zadovoljava

1.Struc¢nost

2.tacnost i pouzdanost

3. blagovremenost izvrSavanja radnih
zadataka

4, efikasnost

5. odnos prema strankama i prema
zaposlenim

Predlog ocjene (zaokruziti):
1) zadovoljio/la 2) nije zadovoljio/la

ObrazloZenje predloga ocjene:

Podgorica, .2025.god.

potpis rukovodioca



Broj:12-011/25-520/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i
postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni
list CG*, broj 37/10), a u skladu sa Odlukom o varijabilnom dijelu zarade ("Sluzbeni
list CG”br.32/16, 28/17, 09/24,100/24,118/24), ministar ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O KRITERIJUMIMA | NACINU ODREDIVANJA
VARIJABILNOG DIJELA ZARADE SLUZBENIKA MINISTARSTVA EKOLOGIJE,
ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

Clan 1
Ovim internim pravilom se propisuju kriterijumi i na¢in odredivanja varijabilnog dijela
zarade sluzbenika ovog ministarstva.
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizitka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.
Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, nacelnici Sluzbi, Sefovi
Odeljenja, Sef Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2
Sluzbenik moze ostvariti varijabilni dio zarade ako postize izuzetne rezultate i
kvalitet rada.

Clan 3
Kriterijum za utvrdivanje izuzetnih rezultata i kvaliteta rada sluzbenika su:
posebni doprinos unapredenju procesa rada,
izuzetne uspjesSnosti i kvaliteta izvrSenih poslova,
posebne efikasnosti u radu,
poveéanog obima posla i
dodatnog angazovanja zbog nepopunjenosti radnih mjesta.

OAERWON -

Clan 4
Rukovodioci sacinjavaju mjesecni izvjeStaj o izuzetnim rezultatima i kvalitetu rada
sluzbenika organizacione jedinice kojom rukovode i iste dostavljaju sekretaru
ministarstva.
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke priprema dopis
Ministarstvu finansija kojim se trazi odobrenje sredstava za isplatu varijabilnog dijela
zarade.

Po dobijenom odobrenju sredstava od Ministarstva finansija Sluzba za ekonomsko-
finansijske poslove i javne nabavke dostavlja odobrenje Monistarstva finansija
Kancelariji za pravne poslove koja donosi rjeSenje o varijabilnom dijelu zarade sa
spiskom sluzbenika koji su stekli pravo na varijabilni dio zarade.

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

Clan 6



Varijabilni dio zarade zaposlenom moze se isplatiti jednom u tri mjeseca u iznosu do
50% minimalne neto zarade.

lzuzetno od stava 1 ovog €lana varijabilni dio zarade zaposlenom za rad od javnog
interesa moze se isplatiti na mjese¢nom nivou u iznosu do 70% minimalne zarade,
uz saglasnost Vlade Crne Gore.

Clan7

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

Clan 8
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli
Ministarstva, objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na
oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR

/ ~%‘ﬁjan Culafié




Broj:12-011/25-521/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG", broj 37/10), na osnovu
&lana 5 stav 1 Uredbe o uslovima i nadinu korigéenja prevoznih sredstava u svojini Crne Gore
("Sl. CG",br. 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13 i 11/15, 10/22), ministar ekologije, odrzivog
razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO
(o}
USLOVIMA | NAGINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA | POTROSNJI GORIVA

Clan1

Ovim Pravilnikom ureduju se uslovi i nadin koriééenja sluzbenih vozila u Ministarstvu ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daliem tekstu: ministarstvo), obaveze i postupanje
zaposlenih u ministarstvu u vezi sa korigéenjem sluzbenih vozila, kao i potro$nji goriva.

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog pravilnika, podrazumijevaju se sluzbenici i namjestenici
koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili odredeno vrijeme i druga lica koja
obavljaju poslove za potrebe ministarstva po osnovu ugovora o djelu.

Izrazi koji s& u ovom intcrnom pravilu koriste 7a fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, na&elnici Sluzbi, efovi Odeljenja, Sef
Kabineta (u daljem tekstu: rukovodioci).

Clan 2

Sluzbena vozila, u smislu ovog Pravilnika, su: putnicka vozila ministarstva i vozila koje
je ministarstvo uzelo u zakup ili na lizing, radi obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz
nadleznosti ministarstva.

Clan 3
Sluzbena vozila koriste se u sliede¢im slucajevima:

-za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu;

_za nabavku i prevoz kancelarijskog i drugog materijala, opreme i uredaja;

-za dostavu poste (otpremanje akata i podnesaka, preuzimanje posiljki i sl.)

-za dostavljanje razli¢itih materijala, izvjestaja i dr. dokumentacije kada se za to ukaze potreba;
-za udestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima i sliéno;

-za obavljanje drugih poslova iz nadleznosti ministarstva.

Sluzbeno vozilo ministarstva se moze koristiti i u sluGajevima saobracajne i druge nesrece,
povrede na radu i u sluajevima kada je hitno potrebno prevesti oboljelog zaposlenog sa radnogd
mjesta ili drugo ugrozene lice do najblize zdravstvene ustanove, kao i na zahtjev drugog
zakonom ovlaséenog drzavnog organa.



Clan 4

Ministarstvo je duzno da na zahtjev drugog organa, odobri kori§¢enje vozila za protokolarne
potrebe.

Ministar moZe da odobri kori§¢enje sluzbenog vozila drugom organu, na njegov zahtjev, radi
obavljanja sluzbenih i drugih potreba iz nadleZnosti tog organa.

Organ kome je odobreno koris¢enje sluzbenog vozila u smislu st. 1 2 ovog €lana obezbeduje
troskove nastale prilikom kori$¢enja tog vozila (gorivo, putarinu, troskove vozada i dr.).

Zahtjev za davanje na korisCenje sluzbenog vozila za namjene iz st. 1i 2 ovog ¢lana organ je
duzan da dostavi najmanje 24 asa prije iskazane potrebe za njegovo koriséenje.

lzuzetno, iz razloga hitnosti posla koji nije bio unaprijed planiran, a ¢ije odlaganje bi imalo veée
materijaine ili druge posljedice, zahtjev se moze dostaviti i u roku kraéem od roka iz stava 4
ovog ¢lana.

Clan 5

Ministar, u sluéaju kada kod drugog drzavnog organa ne moze obezbijediti prevozno sredstvo
za protokolarne potrebe, moze da uzme u zakup odgovarajuée vozilo, u trajanju do 60 dana u
toku kalendarske godine.

Clan 6

Ukoliko na sluzbenom vozilu za vrijeme kori§¢enja u smislu &lana 4 st.1 j 2 ovog Pravilnika
nastane Steta, organ kome je odobreno kori§¢enje tog sredstva duzan je da tu Stetu nadoknadi.

Ukoliko steta nastane krivicom zaposlenog u Ministarstvu koje upravija sluzbenim vozilom,
grubom nepaznjom, kao i nepridrzavanjem Zakona o bezbjednosti saobraéaja na putevima, to
lice je duzno da $tetu nadoknadi u skladu sa propisima o odgovornosti za $tetu.

Clan 7

Ministar odreduje sluzbenika koji odgovara za vozni park ministarstva (u daljem tekstu:
odgovorno lice).

Odgovorno lice za vozni park vozilom zaduzuje sluzbenika po nalogu ovlagéenih lica.

Odgovorno lice je duzno da kontrolige da se sluzbena vozila koriste u skladu sa njihovom
namjenom i tehnickim karakteristikama, sluzbenim potrebama i potrebama iz nadleznosti
ministarstva i da se stara o njihovoj tehnickoj i drugoj ispravnosti, kao i da u sluéaju
neispravnosti vozila o tome odmah obavjesti rukovodioca Sluzbe za pravne, opste poslove i
javne nabavke. }

Clan 8

Po odobrenju ministra ili sekretara ministarstva, sluzbenim vozilom mogu upravljati drugi
sluzbenici odnosno namjestenici ili lica koja ovlasti ministar koji imaju poloZzen vozadki ispit
odgovarajuce kategorije.



Putni nalog za kori§cenje vozila ministarstva iz stava 1 ovog &lana, radi obavljanja sluzbenih
poslova iz &lana 3 ovog Pravilnika, izdaje i potpisuje sluzbenik oviaséen za odobravanje
(sekretar ministarstva).

Prilikom preuzimanja sluzbenog vozila, lice kome je sluzbeno vozilo dato na upravljanje ili
koriScenje duzno je da izvrsi vizuelni pregled vozila prilikom zaduzivanja vozila, upiSe sve
primjedbe i podatke.

Clan 9
Sluzbeno vozilo ne moze se koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da se sluzbeno vozilo koristilo u privatne svrhe ministar oduzima ovlaséenje za
koriscenje, a protiv sluzbenika odnosno namjestenika preduzimaju se mjere u skladu sa
Zakonom o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima.

Clan 10
Ministar ima pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila sa i bez vozaga.
Pravo na stalnu upotrebu sluzbenog vozila se ne moze prenijeti na drugo lice.
Clan 11

Vozila, osim vozila koja su data na stalnu upotrebii, nakon zavrietka sluzbenog posla ili drugog
zadatka iz nadleznosti organa, parkiraju se na parkingu ili ispred ministarstva, a kljucevi se
predaju odgovorrnom licu, odnosno u slugaju njegove odsutnosti Sluzbi za pravne i opste
poslove (u daljem tekstu: sluzba).

Clan 12

Odgovorno lice vodi evidenciju putem kartona ili na drugi pogodan nacin, za svako vozilo
ministarstva koje se odnose na:

- registraciju vozila prema odgovarajuéim propisima;

- osiguranje vozila prema zaklju&enim polisama sa osiguravajué¢om organizacijom,

- servisiranje i opravku ili remont vozila;

- zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova;

- utroSak goriva i maziva prema vrsti, koli&ini i vrijednosti;

- eksploataciju vozila po vremenu, kilometrazi, relacijama, korisnicima vozila i sl.

Clan 13

Svaki sluzbenik odnosno namjestenik koji koristi sluzbeno vozilo ministarstva, duzan je da vodi
evidenciju o kori§¢enju vozila i to upisivanjem podataka na za to utvrdenom obrascu odnosno
knjizi.

Za svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.



Clan 14

Odgovorno lice vodi evidenciju i kontrolu putnih naloga, po korisnicima, mjestima, koli€ini
utroSenog goriva, koja ne moze biti veéa od dozvoljene.

U zavisnosti od prirode posla utvrduje se mjeseéna potrosnja goriva kako slijedi:

e Za Ministra, u vrijednosti od 300,00 do 500,00 €
e Za samostalnog referenta koji obavlja poslove vozada u vrijednosti od 200,00 do
300,00 €.

Izuzetno, ministar, odnosno rukovodilac sluzbe moze zbog potreba posla, na zahtjev korisnika
vozila, a uz odobrenje pretpostavijenog, odobriti utrogak veée koliine goriva od dozvoljene
potrosnje iz stava 1 ovog ¢lana, preraspodjelom sredstava.

Clan 15

Za vozilo ministarstva registraskih oznaka;: PG CG 045 za sluéaj potrebe, odobrava se
koriS€enje tunela "Sozina" i auto puta "Princeza Ksenija".

Clan 16

Samostalni referent (vozac) uz saglasnost odgovornog lica duzan je da:

- vozilo blagovremeno preda na servisiranje na osnovu predenih kilometara, a u zavisnosti od
zahtjeva iz tehnickog Uputstva vozila,

- evidentira obavljeno servisiranje vozila u kontrolnu servisnu knjigu i struéne podatke za
evidentiranje u knjizi predvidenoj ovim Pravilnikom,

- nadleZznom pretpostavljenom prijavi svaku uo&enu promjenu na vozilu u cilju sprovodjenja
tekucih opravki ili zamjene odredjenih djelova na vozilu.

Clan 17

Prije poCetka voznje, samostalni referent (vozad) koji je zaduzen vozilom ministarstva,
obavezan je da izvr$i pregled vozila, obezbijedi dokumenta koja prate vozilo i da preduzme
mjere radi otklanjanja eventualnih uo&enih nedostataka.

Clan 18

Za koris¢enje sluzbenog i drugog vozila, ministar, odnosno po njegovom odobrenju, rukovodilac
izdaje putni nalog za kori§¢enje vozila (obrazac - PN), radi obavljanja odredenog zadatka ili kao
mjesecni nalog.

Uz nalog iz stava 1 ovog ¢lana, ministar, odnosno po njegovom odobrenju, rukovodilac izdaje
nalog za kontrolu upotrebe sluzbenog i drugog vozila i potro$nju goriva (obrazac za kontrolu —
OK) u dva primjerka.

Nalog iz st. 1 i 2 ovog €lana popunjava se u dva primjerka i vazi do zavretka sluzbenog ili
drugog zadatka za koji su izdati, a najduze do isteka tekuéeg mjeseca.



Clan 19

Obracun potro$nje goriva i maziva za vozila Ministarstva vrsi odgovorno lice, a na osnovu
odgovarajuée dokumentacije, najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni mjesec.

Sluzbenici ovog ministarstva koji koriste sluzbena vozila duzni su da najkasnije do 5-og u
mjesecu dostave podatke o potrosnji goriva i maziva za prethodni mjesec odgovornom licu za
vozni park.

Glan 20

Obracun potro$nje goriva i maziva za sluzbena vozila ministarstva vri se na bazi normativa
potrosnje na 100 kilometara predenog puta.

Obracun potro$nje goriva i maziva prema normativu, vrsi se na nacin $to se ukupno predeni
broj kilometara na mjeseénom nivou pomnoZi sa potro$njom goriva i maziva po normativu i
proizvod podijeli sa 100.

Clan 21

Potrebu koriSéenja sluzbenog vozila sluzbenik najavljuje odgovornom licu za vozni park,
najkasnije u roku od 24 sata prije koriscenja vozila, sem u sluéaju hitnosti kada to odobri
ministar odnosno po njegovom odobrenju rukovodilac sluzbe.

Kori§éenje sluzbenog vozila moze biti:
* savozacem ili
e bezvozaca.
Clan 22
Nakon obavljanja sluzbenog posla, odnosno isteka mjeseca za koji su izdati, nalozi iz &lana 18

ovog Pravilnika se zakljuduju uz ovjeru i potpis ministra, odnosno po njegovom odobrenju,
rukovodioca sluzbe.

Clan 23
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje

se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

S MINISTA

<




Broj:12-011/25-522/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu clana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG“, broj 37/10) i ¢lana 8
Uredbe o struénom osposobljavanju i usavrS§avanju drzavnih sluzbenika i namjestenika
("Sluzbeni list CG", broj 79/18 ) ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA POHADANJA SEMINARA |
DRUGIH VIDOVA OBUKA U ORGANIZACIJI MINISTARSTVA, UPRAVE ZA LJUDSKE
RESURSE | DRUGIH INSTITUCIJA ILI ORGANIZACIJA

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja pohadanja seminara i drugih
vidova obuka u organizaciji Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daliem
tekstu: Ministarstva), Uprave za ljudske resurse i drugih institucija ili organizacija zaposlenima
u Ministarstvu.

Clan 2

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija usavrsavanja ljudskih resursa ministarstva
u cilju sticanja odredenih znanja, vjestina i kompetencija za obavljanje poslova radnog mjesta
u skladu sa programom Uprave za ljudske resurse i dr. Institucija, kao i internim obukama
ministarstva.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja propusta u
smislu, pogresnog izbora obuke, neodazivanja na prijavljenu obuku i sli¢no.

Clan 3

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

Clan 4

Sluzbenik koga neposredni rukovodilac upuéuje na bilo koji vid obuke u organizaciji Uprave
za ljudske resurse i drugih institucija ili ukoliko sluzbenik sam izabere obuku u cilju
unapredenja znanja i vjestina za obavljanje poslova radnog mjesta, duzan je da se prijavi na
obuku kod kontakt osobe za obuke u Ministarstvu, najkasnije 3 dana prije poetka obuke.

Ukoliko je sluzbenik sam izabrao obuku, duzan je da o tome obavijesti neposrednog
rukovodioca i dobije njegovu usmenu ili pismenu saglasnost za podnoSenje prijave za obuku.

Clan 5

Ukoliko je u pitanju obuka u organizaciji drugih institucija ili organizacija, a o obuci sluzbenik
nije obavijesSten od strane sluzbenika Sluzbe za upravljanje ljudskim resursima (u daljem
takstu: Sluzba), sluzbenik je duzan da o obuci, Cije pohadjanje mu je prethodno odobreno od
strane neposrednog rukovodioca, obavijesti Sluzbu, dostavljajuéi sljedec¢e podatke: ime i
prezime sluzbenika, vid obuke, tema ili naziv obuke, naziv organizatora i datum i mjesto
odrzavanja obuke.



Clan 6

Na interne obuke u organizaciji Ministarstva, a koje su neophodne sluzbenicima u cilju sticanja
odredenih znanja, vjestina i kompetencija za obavljanje poslova radnog mjesta sluzbenik se
moze prijaviti takode uz saglasnost svog neposrednog rukovodioca Sluzbi. Sluzbenik koji se
prijavi na internu obuku, a koja po prirodi stvari traje do tri mjeseca, sluzbenik je obavezan da
istu pohada i da ima do 80% prisutnosti. Ukoliko sluzbenik odustane od pohadanja obuke, a
ne obavijesti Sluzbu za upravljanje ljudskim resursima u roku od tri (3) dana starjesina organa
na predlog neposrednog rukovodioca i sluzbenika za upravljanje ljudskim resursima moze
protiv sluzbenika pokrenuti lak$u disciplinsku odgovornost.

Clan 7

Ukoliko sluzbenik odustane od pohadjanja obuke u organizaciji Uprave za ljudske resurse,
duzan je da o tome obavijesti kontakt osobu za obuke u Sluzbi, najkasnije dan prije datuma
odrzavanja obuke.

Ako je drzavni sluzbenik, odsustvovao sa stru¢nog osposobljavanja, odnosno usavr§avanja,
a prethodno se nije odjavio i obavijestio Sluzbu, Uprava za ljudske resurse o tome dostavlja
pisano obavjestenje Ministarstvu elektronskim putem preko Centralne kadrovske evidencije,
te zbog neopravdanog odsustva sa stru¢nog osposobljavanja i usavr§avanja na koje je drzavni
sluzbenik upucen, starjeSina organa moze protiv sluzbenika pokrenuti lak§u disciplinsku
odgovornost.

Clan 8

Sluzbenik nakon zavrSetka obuke duzan je da dostavi kopiju ili original sertifikata o zavr§enoj
obuci Sluzbi koja ¢e istu odloZiti u personalni dosije sluzbenika.

Clan 9

Sluzba vodi evidenciju o pohadjanju seminara i drugih vidova obuka, i iste upisuje u Centralnu
kadrovsku evidenciju (HRMIS). ;
Clan 10

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva
i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.
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Broj:12-011/25-523/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj: 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naéinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), Zakona o
spre¢avanju korupcije (,Sluzbeni list CG", broj 53/14 i 42/17), Pravilnika o blizem naginu
postupanja po prijavi zvizdaa o ugroZavanju javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije (,Sluzbeni list CG", broj 77/15) i Pravilnika o naéinu vodenja evidencije prijava
zvizdaca i evidencije zahtjeva za zastitu zvizdac¢a (,Sluzbeni list CG*, broj 75/15), ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donio je,

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU PO PRIJAVI ZVIZDACA O UGROZAVANJU
JAVNOG INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJE | ZAHTJEVU ZA
ZASTITU ZVIZDACA

Clan1

Ovim internim pravilom se blize ureduju uslovi i nacin podno$enja, prijema, pokretanja i
postupanja po prijavi podnijetog od strane fizickog ili pravnog lica o ugroZavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije (u daljem tekstu: zvizda¢) u Ministarstvu
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i nagin vodenja
evidencije o prijavi zvizdaca i evidencije zahtjeva za zastitu.

Clan 2

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je sprovodenje aktivnosti u cilju provjere istinitosti
navoda iz prijave vezano za ugroZzavanje javnog interesa i utvrdivanje ¢injenicnog stanja.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju davanja preporuka i
preduzimanje mjera kako bi se otklonili nedostaci o ugroZavanju javnog interesa, postovanje
roka za postupanje po preporuci i roka za obavjestavanje podnosioca prijave o sprovedenim
mjerama, zastita identiteta zvizdaca, kao i povrede pravila postupka.

Clan 3

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

Clan 4

Prijava, u smislu ovog internog pravila, je bilo koji nagin, vrsta i sadrzaj komunikacije, kojom
se fizicko i ovlaSéeno lice u pravnom licu obrati Ministarstvu sa opravdanim razlozima u sumnju
0 ugroZavanju javnog interesa koja upucuje na postojanje korupcije ili zahtjevom za zastitu
zvizdaca, kao i drugi podaci, uklju€ujuci i anonimne informacije ili dokumenta.

Clan 5
Zvizda€ moze biti svako fizi€ko ili pravno lice, kao i svaki sluzbenik u Ministarstvu, koji se

prijavom obrate licu odredenom za postupanje po prijavi zvizdaca u ministarstvu, o
ugrozavanju javnog interesa a koje upucuje na postojanje korupcije.



Korupcija je svaka zloupotreba sluzbenog, poslovnog, odnosno drustvenog polozZaja ili uticaja
u cilju sticanja licne koristi ili koristi za drugog.

UgroZavanje javnog interesa, u smislu Zakona o sprecavanju korupcije (u daljem tekstu:
Zakon), podrazumijeva povredu propisa, etic¢kih pravila ili moguénosti nastanka takve povrede
koja je izazvala, izaziva ili prijeti da izazove opasnost po Zivot, zdravlje i bezbjednost ljudi i
zivotne sredine, povredu ljudskih prava ili materijalnu i nematerijalnu $tetu po drzavu ili pravno
i fiziCko lice, kao i radnju koja ima za cilj da se za takvu povredu sazna.

Clan 6

Prijava se podnosi licu zaduzenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdac¢a u Ministarstvu i
to:

- u pisanoj formi sa naznakom “ licu zaduzenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdac¢a“-
Prijava zvizdaca;

- liéno (usmeno na zapisnik) ili

- putem poSte na adresu: Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera Cetinjski
put bb,Eko efikasna zgrada, 81000 Podgorica, sa naznakom* licu zaduZzenom za prijem i
postupanje po prijavi zvizda¢a“-Prijava zvizdaca.

Prijava sadrzi opis ugrozavanja javnog interesa koji upucuje na postojanje korupcije, li€ne
podatke (ime i prezime, adresa i mjesto stanovanja, broj telefona, e- mail) i potpis podnosioca
prijave-zvizdaca, osim ukoliko zvizda¢ Zeli biti anoniman, a po potrebi i druge &injenice i
okolnosti.

Podaci o indentitetu zvizdaca, sadrzina prijave i propratna dokumentacija ¢e biti zasti¢eni od
neovlascenog pristupa.

Ako zvizdag. izriCito zatrazi da podaci budu dostupni javnosti i u tom slu¢aju sa podacima o
zvizdacu se postupa u skladu sa zakonom koji se ureduje tajnost podataka.

Prijava se moze podnijeti i direktno Agenciji za spre€avanje korupcije (u daljem tekstu:
Agencija), kao i ukoliko zvizda¢ nije obavijesten ili nije zadovoljan obavjeStenjem od strane
ministarstva.

Clan 7

Zaposleni u Arhivi je duzan da sa podacima iz prijave postupi u skladu sa zakonom kojim se
ureduje tajnost podataka i da, odmah prijavu dostavi licu odredenom za postupanje po prijavi
zvizdaga radi evidencije.

Ukoliko se prijava podnosi usmeno, podnosi se odredenom licu za prijem i postupanje po
prijavi zvizdac€a, o €emu se sacinjava zapsinik koji se nakon toga zavodi u djelovodni protokol.

Clan 8

Lice odredeno za postupanje po prijavi zvizda¢a (u daljem tekstu: odredeno lice) je sluzbenik
Ministarstva, koje je odreden aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva ili
riesenjem.

Odredeno lice po sluzbenoj duznosti pribavlja, obraduje i Cuva podatke i obavjestenja, po
potrebi sprovodi ispitni postupak ili raspravu o okolnostima, c¢injenicama i dokazima,
neophodnim za postupanje po prijavama o ugrozavanju javnog interesa koja upucuje na
postojanje korupcije i zahtjevima za zastitu zvizdaca.



Prethodno ispitivanje je postupak kojim odredeno lice obavlja neposredan uvid u podnesak
radi procjene da li sadrZi podatke, sa kojima je potrebno postupati po odredbama Zakona i
drugih propisa koji se odnose na prijave o ugroZavanju javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije ili zahtjeve za zastitu zvizdaca.

Radi provjere istinitosti navoda iz prijave odredeno lice moze vrsiti neposredan uvid u sluzbenu
evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije, kao i uzimati izjave od zaposlenih.

Takode, lice odredeno po prijavi zvizdaca, moze obavljati struéne konsultacije sa sluzbenicima
organizacionih jedinica vezano za propise iz nadleznosti ministarstva.

Clan 9

Kad je postupak po prijavi u nadleznost drugih drzavnih organa i nadleznih tuzilastava,
odredeno lice ¢e o tome obavijestiti podnosioca, odnosno podnesak proslijediti nadleznom
organu.

Clan 10

Odredeno lice duzno je da postupak radi provjere istinitosti navoda prijave, pokrene u roku od
osam dana od dana podnoSenja prijave, kao i da u roku od 45 dana od dana podno$enja
prijave obavijesti zvizdata o mjerama odnosno ishodu mjera, koje su preduzete po njegovoj
prijavi.

Clan 11

Odredeno lice, ukoliko primi prijavu koja je nepotpuna, podneskom ¢e pozvati zvizdacéa da, u
roku od osam dana, dopuni zahtjev.

U slucaju iz stava 1 ovog internog pravila, starjeSina organa potpisuje poziv za dopunu
zahtjeva i duzan je da sa podacima zvizdaca postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje
tajnost podataka.

Ukoliko zvizda¢ ne postupi u skladu sa stavom 1 ovog ¢lana, lice odredeno za prijem i
postupanje po prijavi ¢e obustaviti postupak.

Clan 12

Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca ¢e obustaviti postupak i u slu¢ajevima:
-kada se ne radi o prijavi, veé o izrazavanju misljenja, kritike, stava ili sli¢no;

-kada se radi o prijavi o kojoj je odredeno lice za postupanje po prijavi ve¢ postupalo, a prijava
ne sadrzi nove Cinjenice ili podatke.

Clan 13

Nakon sprovedenog kompletnog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave i/ili zahtjeva za
zastitu zvizdaca, lice koje je odredeno za postupanje po prijavi zvizdaca daje misljenje
starjesini organa, ukoliko je doslo do ugroZavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije ili ukoliko je doSlo do Stete ili mogucnosti nastanka Stete po zvizdaca, sadrzi
preporuku starjesSini organa o tome S$ta treba preduzeti kako bi se ugrozavanje sprijecilo,
odnosno otklonilo, rok za postupanje po preporuci i rok za obavjestavanje podnosioca prijave
0 sprovedenim mjerama.

Clan 14

Zvizda€ ima pravo na zastitu ukoliko mu je nanijeta Steta, odnosno postoji moguénost nastanka
Stete zbog podnosenja prijave.



Zahtjev za zastitu zvizdac¢a podnosi se Agenciji ili neposredno preko ministarstva, najkasnije
u roku od $est mjeseci od dana nastanka $tete, odnosno saznanja za moguénost nastanka
Stete zbog prijave zvizdaca, u pisanoj formi ili usmeno na zapisnik.

Zahtjev za zastitu sadrzi podatke o podnosiocu zahtjeva za zastitu, podatke iz prijave koju je
podnio zvizdag, podatke o organu vlasti, zbog &ijih radnji zvizdad trpi tetu, kao i podatke o
nastaloj Steti, odnosno moguénosti nastanka $tete po zvizda&a zbog podnijete prijave.

Clan 15

Sve prijave i zahtjevi za zastitu zvizdaca koji se podnose Ministarstvu, evidentiraju se u formi
propisanoj Pravilnikom o nacinu vodenja evidencije prijava i evidencija zahtjeva za zastitu
zvizdaCa (,Sluzbeni list CG“, broj 75/15), kao i u poseban djelovodni protokol koji vodi
odredeno lice a koji se Euva na obezbijedenom mjestu.

Clan 16

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavijivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva
i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.

/o ooe o, oMINISTAR
' G, f".Dainjan Culafi¢




Broj:12-011/25-524/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) i ¢lana 88
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19i 08/21)
ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donio je

INTERNO PRAVILO
O POSTUPKU ODOBRAVANJA DODATNOG OBRAZOVANJA, ODNOSNO POSEBNOG
STRUCNOG USAVRSAVANJA

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se postupak odobravanja dodatnog obrazovanja, odnosno
posebnog stru¢nog usavr$avanja zaposlenima u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Pod dodatnim obrazovanjem odnosno posebnim stru¢nim usavrSavanjem zaposlenih
podrazumijevaju se posebni oblici usavr§avanja, radi sticanja kako licnog i profesionalnog
razvoja zaposlenih, tako i sticanje znanja, vjestina i kompetencija u cilju kvalitetnijeg obavljanja
posla kao i napredovanja u vece zvanje u skladu sa potrebama rada ministarstva.

Clan 2

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

Clan 3

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija dodatnog usavrSavanja ljudskih resursa
ministarstva u cilju sticanja odredenih znanja, vjestina i kompetencija za obavljanje poslova
radnog mjesta u skladu sa potrebama ministarstva i raspolozivim budZetskim sredstvima.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju motivisanja zaposlenog
nakon dodatnog usavrsavanja, otklanjanje moguénosti neadekvatne primjene zaposlenog koji
je zavrSio posebno struéno usavr$avanje, kao i obezbjedivanje dovoljnih finansijskih
sredstava.

Clan 4

Na osnovu javnog obavjestenja Ministarstva o realizaciji programa dodatnog obrazovanja,
odnosno, posebnog stru¢nog usavr$avanja, koji ukljuCuje pruzanje finansijske pomoci za
dodatno obrazovanje, odnosno posebno stru¢no usavrsavanje, zaposleno lice u Ministarstvu,
preko arhive, dostavlja sljedec¢u dokumentaciju Sluzbi za upravljanje ljudskim resursima (u
daljem tekstu: Sluzba), za dodatno obrazovanje: zahtjev, CV, ovjerenu kopiju diplome ili
uvjerenja o zavrsenoj godini studija ili Skole, potvrdu od obrazovne institucije sa podacima o
nazivu, sjedistu, Ziro racunu, kontaktu, kao i podatke o godini studija koju sluzbenik pohada,
obrazovnom programu i druge podatke, a za posebno struéno usavrSavanje: prijavu za
program posebnog struénog usavrSavanja sa dokumentacijom koja je navedena u
obavjestenju Ministarstva.

Clan 5



Po okon&anju postupka prijavljivanja, na osnovu dostavljene dokumentacije, priprema se
Odluka o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom struénom usavrSavanju sluzbenika
Ministarstva, koja ukljuCuje podatke o: imenima sluzbenika kojima se odobrava dodatno
obrazovanje, odnosno struéno usavrSavanje, obrazloZenje razloga odobrenja, visina
odobrenih finansijska sredstva za dodatno obrazovanja odnosno posebno struéno
usavrSavanje, kao i odredbu da ¢e se medusobna prava i obaveze definisati pojedinacnim
ugovorima.

Clan 6

Zaposleni se obavezuje da provede najmanje 24 mjeseca na radu u Ministarstvu ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera od dana zavrSetka dodatnog obrazovanja, odnosno
posebnog struénog usavrsavanja za koju je pruzena finansijska pomo¢.

U slucaju da korisnik prekine radni odnos prije roka iz stava 1 ovog ¢lana duzan je da vrati
cjelokupan iznos sredstava koji je opredijelien ovim Ugovorom, dok u slu€aju
neblagovremenog ispunjavanja obaveza (upisa godine), korisnik je duzan da izvrSi povracaj
sredstava Ministarstvu koje su opredijeljene za tu studijsku godinu.

Clan 7

Zaposleni se obavezuje da ¢e svoje obaveze po osnovu dodatnog obrazovanja odnosno
posebnog struénog usavrsavanja, okoncati najkasnije u vr.emenskom trajanju od 24 mjeseca
od dana potpisivanja Ugovora.

Ugovor priprema Sluzba. .
Clan 8

Sluzba vodi evidenciju o ugovorima o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom struénom
usavrSavanju i iste Cuva u poslovnom registru i iste unosi u Centralnu kadrovsku evidenciju
(HRMIS). 3

Clan 9

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli, objavljuje se na
internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.

\MINIS'TAR
-~ Damjan Culafi¢



Broj:12-011/25-525/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i
postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni
list CG“, broj 37/10) i ¢lana 29 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG” broj
78/18, 70/21 i 52/22), ministar ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera donio je,

INTERNO PRAVILO O NACINU POPUNE SLOBODNIH RADNIH MJESTA
Clan 1

Ovim internim pravilom se propisuje nacin pokretanja postupka za popunu slobodnih
radnih mjesta, nacini popune slobodnih radnih mjesta, objavljivanje oglasa, konkursa,
lista kandidata — lista za izbor kandidata, provjera znanja, sposobnosti, kompetencija
i vjestina, donos$enje rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, unos podataka u
kadrovski informacioni sistem u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je realizacija zaposljavanja u skladu sa
Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i Kadrovskim planom
ministarstva.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivhosti u cilju otklanjanja
propusta i jasnih smjernica kod sprovodenja zakonske procedure za popunu
slobodnih radnih mjesta, a koji se odnose na neadekvatno delegiranje ¢lana komisije
ispred ministarstva, nesprovodenje internog intervjua, kao i pogreSno donos$enje
odluke o izboru kandidata.

Clan 3

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

Odluka o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta
Clan 4

Slobodna radna mjesta u ministarstvu popunjavaju se na osnovu:
- rasporedivanja

- internog oglasa

- javnog oglasa

- javnog konkursa.

Odluku o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta u skladu sa aktom o
unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji, potvrdom o obezbijedenim finansijskim
sredstvima i kadrovskim planom, a na osnovu zahtjeva generalnog direktora
direktorata, rukovodioca odeljenja i sluzbi, priprema Sluzba za upravljanje ljudskim
resursima (u daljem tekstu: Sluzba), a donosi je Ministar odnosno lice koje on ovlasti.



Izuzetno, odluka o pokretanju postupka za popunu radnog mjesta €ija popuna nije
predvidena kadrovskim planom iz ¢lana 148 Zakona, moze se donijeti ako je to radno
mjesto u toku tekuée kalendarske godine ostalo upraznjeno prestankom radnog
odnosa drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika u drzavnom organu ili ako zbog
organizacionih izmjena i/ili neophodnosti popune radnog mjesta pribavi saglasnost
Vlade Crne Gore. Predlog za popunu radnog mjesta koje nije predvideno kadrovskim
planom na osnovu prethodne saglasnosti starjeSine organa, rukovodioc
organizacione jedinice iz kategorije visoko rukovodni kadar, kao i rukovodioci Sluzbi i
Odjeljenja, dostavljaju Sluzbi za upravljanje ljudskim resursima na dalje postupanje.

Objavljivanje oglasa, odnosno konkursa
Clan 5

Odluku o pokretanju postupka o popuni radnog mjesta, sa pratecom dokumentacijom
Sluzba, dostavlja Upravi za ljudske resurse (u daljem tekstu: Uprava).

Uprava sprovodi postupak oglasavanja u skladu sa zakonom.
Provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina
Clan 6

Lica sa liste kandidata koja ispunjavanju uslove oglasa i konkursa podlijezu provjeri
znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina, zavisno od kategorije radnog mjesta.

Provjera iz stava 1 ovog ¢lana vrsi se pisanim testiranjem ( opSteg i prakticnog dijela
testa) i usmenim intervjuom i na drugi odgovarajuéi nacin, ocjenjivanjem znanja,
sposobnosti, kompetencija i vjestina, na osnovu propisanih kriterijuma.

Provjeru znanja, sposobnosti, kompetencija i vjestina vrSi komisija koju obrazuje
Uprava za ljudske resurse i Cine je predstavnik organa za upravljanje ljudskim
resursima, predstavnik ministarstva koji je, po pravilu, rukovodilac organizacione
jedinice u kojoj se vrsi popuna radnog mjesta i stru¢no lice iz odgovarajuce oblasti
rada.

Komisija sa€injava izvjeStaj o provjeri kandidata, koji Uprava zajedno sa listom za
izbor kandidata dostavlja ministarstvu.

Izbor kandidata
Clan 7

Odluku o izboru drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika donosi rukovodilac
organizacione jedinice u kojoj se vrSi popuna radnog mjesta iz kategorije visoki
rukovodni kadar na osnovu obavljenog razgovora sa svim kandidatima sa liste za
izbor. Ukoliko je radno mjesto rukovodioca organizacione jedinice upraznjeno, odluku
donosi sekretar Ministarstva.

Obavljeni razgovor sa kandidatima je potrebno zapisnicki konstatovati, nakon cega
rukovodilac zapisnik dostavlja Sluzbi kako bi pripremila odluku o izboru. U
obrazloZenju odluke o izboru kandidata navodi se razlog za odluku.

Odluka o izboru kandidata donosi se i dostavlja Upravi za ljudske resurse, najkasnije
u roku od deset dana od dana prijema liste za izbor kandidata.



Izabrani kandidat duzan je da ovom Ministarstvu dostavi uvjerenje o zdravstvenoj
sposobnosti u roku od osam dana od dana prijema odluke, preko arhive Ministarstva.
Ukoliko isti ne dostavi uvjerenje o zdravstvenoj sposbnosti u predvidenom roku,
ministarstvo ¢e odluku staviti van snage i izabrati drugog kandidata sa liste, u skladu
sa zakonom.

RjesSenje o radnom odnosu
Clan 8

Na osnovu izvrSne odluke o izboru iz €lana 5 ovog internog pravila, starjesina organa
odnosno lice koje ovlasti donosi rieSenje o zasnivanju radnog odnosa drzavnog
sluzbenika, odnosno namjestenika koji prvi put zasniva radni odnos u drzavnom
organu, odnosno rjesenje o rasporedivanju drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika u slu€aju popune radnog mjesta putem internog oglasa.

Probni rad
Clan 9

Probni rad je obavezan za drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prvi put
zasniva radni odnos na neodredeno vrijeme u drzavnom organu i traje jednu godinu.
Rukovodilac organizacione jedinice na osnovu saglasnosti svog neposrednog
rukovodioca 30 dana prije isteka probnog rada dostavlja Sluzbi prediog ocjene
probnog rada, nakon ¢ega ¢e sluzba donijeti rjieSenje.

Unos podataka u CKE
Clan 10

Unos podataka u Centralnu kadrovsku evidenciju (CKE-HRMIS) vrsi drzavni
sluzbenik koji je odreden aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u Sluzbi, u
roku od 15 dana od dana nastanka ili promjene okolnosti o kojima se vodi sluzbena
evidencija.

Stupanje na snagu
Clan 11
Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli
Ministarstva, objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na

oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije,
odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

INISTAR

S Damja /
( /‘* ".'« /‘/



Broj:12-011/25-526/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), a u vezi sa
Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list CG", br. 02/18, 034/19 i
08/21) i Zakonom o zaradama zaposlenih u javhom sektoru ("Sluzbeni list CG", br. 16/16,
83/16, 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21,146/21, 092/22, 152/22 i 113/23)
ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O VREDNOVANJU RADNE USPJESNOSTI, POHVALJIVANJU |
NAGRADIVANJU DRZAVNIH SLUZBENIKA ODNOSNO NAMJESTENIKA
MINISTARSTVA EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje se sistem nagradivanja sluzbenika, postupak vrednovanja
radne uspjesnosti, pohvaljivanja, uslovi i nacin ostvarivanja prava na nagradu u Ministarstvu
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Cilj ovog internog pravila je poveéanje motivacije zaposlcnih i ostvarivanjc poslovnih rczultata
Ministarstva, unaprijedenje organizacije rada i uspjesnosti funkcionisanja, na osnovu kojeg se
zaposleni mogu stimulisati i nagradivati srazmjerno ostvarenim rezultatima, u skladu sa
raspolozivim finansijskim sredstvima.

Nagradivanje ¢ine materijalne i nematerijalne nagrade.

Upravljanje rizicima podrazumijeva otklanjanje nedostatka dovoljnog broja informacija
(feedback), koji se negativno odrazava na individualni ucinak i radnu uspje$nost, kao i
ugrozavanje rezultata rada Ministarstva.

Clan 3

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

Clan 4

Ministarstvo u skladu sa ovim Internim pravilom moze nagraditi po jedno lice iz kategorija
propisanim Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i to:

Visoko rukovodni kadar;
Ekspertsko-rukovodni kadar;
Ekspertski kadar i

Izvr$ni kadar.

Zaposleni iz stava 1 alineja 2, 3 i 4 ovog ¢lana moze biti nagraden na predlog neposrednog
rukovodioca organizacione jedinice kojoj sluzbenik pripada, za izuzetno zalaganje i postizanje
rezultata u radu, obavljanje dodatnih poslova koja mu nijesu u opisu posla u cilju pobolj$anja



uspjesnosti funkcionisanja Ministarstva, kao i usljed iskazane kreativnosti i inovativnosti koja
je za rezultat imala unaprjedenje procesa rada i povecanje produktivnosti.

Lice iz stava 1 alineja 1 ovog ¢lana moze biti nagradeno na predlog starjeSine organa i/ili
drZzavnog sekretara koji rukovodi tom oblas¢u.

Predlog mora biti adekvatno obrazloZen i dostavljen Komisiji.
Clan 5

Zaposleni u skladu sa ovim internim pravilom mogu biti i kroz drugi vid nacina nagradeni, na
predlog svojih organizacionih jedinica, kroz transparentan i objektivan izbor, putem glasanja
svih zaposlenih (anonimno preko aplikacije koja ¢e se saciniti u ministarstvu).

Konaéna lista ovog vida glasanja treba da sadrzi tri zaposlena sa najveéim brojem glasova i
ista se dostavlja ministru u cilju odredivanja vrste nagrade.

Nagrada u smislu ovog ¢lana Internog pravila kategorisana je na sljedeci nacin:

- I nagrada u iznosu od jedne prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih
nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

- Il nagrada u iznosu od 70% prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih
nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

- lll u iznosu od 50% prosjecne neto zarade u Crnoj Gori ili neka od nematerijalnih nagrada iz
Clana 12 stav 2 ovog pravila.

Clan 6

StarjeSina organa ¢e pred kraj tekuce godine a najkasnije do 15. decembra obrazovati
Komisiju koju €ine: predsjednik i Cetiri clana od kojih je jedan rukovodilac Sluzbe za upravljanje
ljudskim resursima, koja na osnovu svih dostavljenih predloga iz ¢lana 4 ovog Internog pravila
razmatra i sacinjava konacni Predlog odluke o najboljim sluzbenicima, vrsti dodjeljivanja
nagrade i isti dostavlja Ministru.

Izuzetno, ukoliko predlog iz stava 1 ovog ¢lana ima vise lica Ministar daje kona¢nu odluku o
dodjeli nagrade najboljim sluzbenicima odnosno namjestenicima.

Clan7

Radna uspjesnost vrednuje se kod svih zaposlenih, osim starjeSine organa, drZzavnog
sluzbenika odnosno namjestenika koji je radio u kalendarskoj godini krace od Sest mjeseci,
bez obzira na razloge i lica koja su angazovana po osnovu ugovora u Ministarstvu.

Radna uspjesnost se vrednuje za cijelu kalendarsku godinu.
Clan 8
Mijerilo radne uspjesnosti drzavnog sluzbenika su:

1) ispunjavanje radnih zadataka;

2) rezultati rada u pogledu kvaliteta i kvantiteta;

3) obim i blagovremenost u vrSenju poslova radnog mjesta;

4) odnos prema radu, rukovodiocima, kolegama i strankama;

5) sposobnost i zainteresovanost za vrienje posla;

6) pouzdanost, zalaganje i strucnost;

7) druge sposobnosti i vjestine koje pokazuju u vr§enju poslova i



8) kao i usled iskazivanja dobrih, organizacionih i radnih sposobnosti u vanrednim
situacijama.

Clan 9
Mijerila radne uspjesSnosti vrednuju se na osnovu:

1) ciljeva utvrdenih Godisnjim Programom rada Ministarstva;
2) posebnog doprinosa unaprijedenju procesa rada Ministarstva na nivou organizacione
jedinice u kojoj drzavni sluzbenik obavlja poslove svog radnog mjesta;

3) tima €iji je drzavni sluzbenik ¢lan ili koordinator;
4) uspjesnosti organizacione jedinice.

Clan 10

Postupak vrednovanja radne uspjeSnosti drzavnih sluzbenika ili namjestenika Ministarstva
odvija se u sljedeceim fazama:

1) utvrdivanja godisnjih ciljeva Programom rada Ministarstva;
2) informisanje drzavnog sluzbenika o godi$njem ciljevima;
3) postupak ocjenjivanja rada drzavnog sluzbenika.

Clan 11

StarjeSina organa donosi Program rada Ministarstva na pocCetku kalendarske godine sa
utvrdenim ciljevima, indikatorima rezultata, nosiocima aktivnosti i rokovima za realizaciju, na
osnovu kojeg rukovodioci organizacionih jedinica i Sefovi indetifikuju sluzbenike za obavljanje
konkretnih radnih zadataka.

Clan 12

Drzavni sluzbenik odnosno namjestenik moZe se nagraditi se kroz: materijalni dio zarade,
nematerijalni dio nagrade, raspored na drugo radno mjesto u vi§em zvanju ukoliko je u
prethodnoj godini bio ocijenjen sa , istiCe se, ili na radno mjesto Ciji opis posla podstice
sluzbenika na dalji profesionalni razvoj, strué¢no usavrsavanje i razvoj, ukoliko je takvo mjesto
upraznjeno, zahtijevaju potrebe rada i za koje sluzbenik ispunjava zakonske uslove.

Nematerijalni dio nagrade iz stava 1 ovog ¢lana moze biti:
- javna pohvala/zahvalnica sluzbeniku za doprinos u radu na sajtu Ministarstva i/ili
drustvenim mrezama;
uvecéanje duzine godi$njeg odmora do pet radnih dana ili slobodni dani;
obuka u zemlji ili inostranstvu za koju je sluzbenik iskazao interesovanje potrebu u cilju
jacanja znanja i kompetencija;
posebno struéno usavrSavanje sluzbenika
studijska posjeta u inostranstvu u okviru medunarodne saradnje.

Sluzbeniku moze biti dodijeljena materijalna ili nematerijalna nagrada.
Clan 13

Nagrada za lica iz ¢lana 4 ovog internog pravila iznosi jednu prosje¢nu neto zaradu u Crnoj
Gori ili neka od nematerijalnih nagrada iz ¢lana 12 stav 2 ovog pravila.

Clan 14



Neposredni rukovodilac radnu uspjeSnost svojih zaposlenih prati na nacin propisan
odredbama ¢l. od 81 do 84 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima i Uredbom o
ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika (“Sl.list CG” br. 16/19).

Clan 15

Odluka o nagradivanju sadrzi ime i prezime sluzbenika, vrsti nagrade (materijalna ili
nematerijalna nagrada) i obrazlozenje.

Imena sluzbenika koji budu najuspjesniji u tekucoj godini Ministarstvo ¢e objaviti na oglasnoj
tabli.

Odluka o dodjeli nagrade saopstava se i urucuje na kraju tekuc¢e godine na prigodan nacin od
strane starjeSine organa ili lica koje on ovlasti.

Sluzba za upravljanje ljudskim resursima prati proces izbora i vodi evidenciju o nagradivanju
sluzbenika.

Clan 16
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva
i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR
Damjan Culafié




Broj:12-011/25-527/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj: 75/18) ), &lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) i ¢lana 86 Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG*, br. 02/18, 34/19 i 08/21) ministar
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera donio je,

INTERNO PRAVILO O ANGAZOVANJU PREDAVAGA/TRENERA ILI DRUGIH
REALIZATORA INTERNIH OBUKA U MINISTARSTVU

Clan 1

Ovim internim pravilom se blize ureduje postupak i kriterijumi angazovanja predava&altrenera ili
drugih realizatora internih obuka u Ministarstvu ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u
daljem tekstu: Ministarstvo) u cilju stru¢nog usavr§avanja zaposlenih.

Clan 2

Cilj ovog internog pravila je struéno usavrSavanje ljudskih resursa ministarstva, utvrdivanje
kriterijluma lica koja su angaZzovana za realizaciju obuka, kao i sticanje dodatnih znanja, vjestina
| kompetencija zaposlenih za obavijanje poslova u skladu sa potrebama ministarstva i
raspoloZivim budzetskim sredstvima

Upravijanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju motivisanja zaposlenog nakon
usavrSavanja, otklanjanje moguénosti neadekvatne primjene zaposlenog koji je zavrsio posebno
struno usavravanje, kao i obezbjedivanje dovoljnih finansijskih sredstava.

Clan 3

|Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

Clan 4

Ministarstvo moze angaZovati predavaéal trenera ili druge realizatore internih obuka po potrebi i
u skladu sa internim Godignjim planom obuka Ministarstva, kao i na osnovu opravdanih zahtjeva
i iskazanih potreba organizacionih jedinica Ministarstva, uz saglasnost starjesine organa.

Clan 5

Sluzba nadlezna za poslove upravljanja ljudskim resursima (u daljem tekstu:Sluzba) moze i
pored planiranih obuka iskazanih kroz interni Godisnji plan, dobiti zahtjev za organizovanje obuka
od strane rukovodilaca organizacionih jedinica, na osnovu kojeg ¢e uspostaviti saradnju sa
podnosiocem u cilju opravdanosti zahtjeva.

Nakon izvr§ene procjene opravdanosti zahtjeva organizacionih jedinica, Sluzba ée o zatrazenoj
obuci informisati sekretara ministarstva i starjeSinu organa i na osnovu date saglasnosti
obavijestiti podnosioca o njegovoj opravdanosti i daljem postupanju.



Clan 6

Predavac/trener, mora da posjeduje odredene vjestine, znanje i kompetencije iz predmetne
oblasti, da ima najmanje pet godina radnog iskustva iz oblasti koju predaje i iskustvo kao
predavacaltrenera.

Uslove traZene iz stava 1 ovog ¢&lana predavac/trener duzan je da po zahtjevu Sluzbe dostavi
prije zakljuéenja ugovora.

Clan 7

Ministarstvo moze angaZovati i iz reda sluzbenika predavacaltrenera, za odrzavanje tematskih
obuka.

Clan 8

Ministarstvo ¢e nakon odabira predavaca koji su van Ministarstva za predvidenu obuku zakljuditi
ugovor o angazovanju predavadaltrenera ili drugih realizatora internih obuka, kojim ¢e se
definisati njihova prava i obaveze.

Clan 9
Predavaé/trener je duZan da pripremi materijale (agendu i prezentaciju) i dostavi ih Sluzbi,
najkasnije tri (3) dana prije odrZavanja predavanja, da izvrsi realizaciju obuke na predmetnu temu
i da nakon zavr$ene obuke pomenutoj SluZbi dostavi Izvjestaj o njenoj realizaciji.

Clan 10
Ministarstvo ¢e predavadima/ trenerima obezbijediti sve neophodne uslove za realizaciju
predmetne obuke, informisati ih o datumu i mjestu realizacije iste, naginu realizacije, ciljnoj grupi,
broju u€esnika, kao i o drugim informacijama neophodnim za realizaciju obuka.

Takode, ministarstvo ée sprovesti postupak evaluacije predavada/trenera, obavijestiti ih o istom i
isplatiti naknadu za realizovanu obuku.

Clan 11
Ukoliko predavaé/trener ili drugi realizator internih obuka bude sprije¢en da odrzi istu, duzan je
da pisanim putem ili na drugi odgovarajuéi nadin obavijesti Ministarstvo.

Clan 12

Predavaci/treneri ili drugi realizatori obuka, koji kroz evaluaciju budu * ocijenjeni najboljim
ocjenama, Ministarstvo ée iste ponovo angazovati u skladu sa potrebama.

Sluzba vodi evidenciju ugovora o angazovanju predavadal/ trenera ili drugih realizatora internih
obuka u Ministarstvu i iste &uva u poslovnom registru.



Clan 13

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.

MINISTAR
~.Damjan Culafi¢




Broj:12-011/25-528/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj: 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naéinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ¢lana 14 Zakona o radu (“SI. list
Crne Gore” br. 74/19, 08/21, 59/21, 68/21 i 145/21), ¢lana 7 stav 1 Zakona o zabrani zlostavljanja
na radu (“Sl. list Crne Gore” br. 30/12 i 54/16) i ¢l. 3 i 4 Pravilnika o pravilima ponasanja poslodavca
i zaposlenog o prevenciji i zastiti od zlostavljanja na radu (“Sl. list Crne Gore” br. 56/12) ministar
ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera donosi,

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU U SLUCAJU MOBINGA

ZABRANI VRSENJA ZLOSTAVLJANJA NA RADU | ZLOUPOTREBI PRAVA NA ZASTITU OD
TOG PONASANJA

Clan 1

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

Clan 2

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

Clan 3

Zaposleni trebaju da se ponaSaju sa dostojanstvom, postovanjem i uvazavanjem, da liénim
primjerom doprinose stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni ponasanja koje bi moglo
da doprinese mobingu, odnosno da poslove obavljaju u atmosferi postovanja, saradnje, otvorenosti,
bezbjednosti i jednakosti, kao i da svojim uc¢e$éem daju doprinos u radu na prevenciji i spriec¢avanju
mobinga.

Clan 4

Mobingom se smatra svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi sa radom prema
zaposlenom ili drugom licu koje po bilo kom osnovu ucestvuje u radu poslodavca ili grupi zaposlenih,
koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, licnog i
profesionalnog integriteta zaposlenog i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, ponizavajuce ili
uvredljivo okruZenje, pogorSava uslove rada ili dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da
na sopstvenu inicijativu otkaze ugovor o radu ili drugi ugovor, kao i podsticanje ili navodenje drugih
na takvo ponasanje.

Clan 5

Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, €ini zaposleni koji je svestan ili je mogao biti svjestan
da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, da pokrene ili inicira
pokretanje tog postupka sa ciliem da za sebe ili drugog pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili
da nanese Stetu drugom licu.

Clan 6

Ponasanje navedeno u €l. 3 i 4 ove procedure predstavljaju nepostovanije radne discipline, odnosno
povredu radne duznosti, za koje se izriCu zakonom propisane mjere (opomena, udaljenje sa rada,
prestanak radnog odnosa i druge mjere utvrdene Zakonom o radu ili dr. propisom).

Clan7



Radi prevencije i zastite od mobinga poslodavac i zaposleni treba da izbjegavaju ponasanja koja su
propisana Zakonom i Pravilnikom o pravilima ponasanja poslodavca i zaposlenog o prevenciji i zastiti
od zlostavljanja na radu.

Clan 8

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

Clan 9

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

Poslodavac moze rjeSenjem odrediti jedno ili viSe lica koja ¢e posredovati medu stranama u slucaju
mobinga, uz prethodno pribavljeno misljenje reprezentativnog sindikata, odnosno predstavnika
zaposlenih.

Ukoliko se poslodavac tereti za mobing posrednika sporazumno odreduju zaposleni koji je izlozen
mobingu i zaposleni kojeg odredi poslodavac, uz prethodno pribavljeno misljenje reprezentativnog
sindikata, odnosno predstavnika zaposlenih.

Posrednik ne moze biti lice koje ima svojstvo svjedoka u postupku posredovanja.
Clan 10

Zaposleni prije pokretanja postupka za zastitu od mobinga, ako je to u konkretnom slu¢aju izvodljivo
i moguce, jasno treba da stavi do znanja licu za koje smatra da vr§i mobing da je njegovo ponasanje
neprihvatljivo i da ée potraziti zakonsku zastitu ako takvo ponasanje odmah ne prestane.

Clan 11

Pisani zahtjev za pokretanje postupka za zastitu od mobinga, mora sadrzati podatke koji ukazuju
na mobing i to: podatak o zaposlenom koji se tereti za mobing, kratak opis ponasanja za koje se
vjeruje da predstavlja mobing, trajanje i uCestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom, datum
kada je poslednji put u€injeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana dokumentacija, ljekarski
izvjestaji i dr.).

Zahtjev se moze se podnijeti u roku od tri (3) mjeseca od dana kada je poslednji put u€injen mobing,
u suprotnom, podnosenje zahtjeva zastarjeva shodno ¢lanu 23 Zakona o zabrani zlostavljanja na
radu.

Za vrileme trajanja roka iz stava 2 i za vrijeme vodenja postupka posredovanja ne teku rokovi
zastarjelosti propisani zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za nepostovanje radne
discipline, odnosno povredu radne duzZnosti i za pokretanje postupka kod Agencije za mirno
rieSavanje radnih sporova, odnosno kod nadleznog suda.

Clan 12

Posrednik je duzan da u roku od tri (3) dana od dana prijema zahtjeva, pokrene postupak
posredovanja saglasno odredbama Zakona o zabrani zlostavljanja na radu.

Postupak posredovanja je hitan. Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na
nacin da stranama u sporu pomaze da postignu sporazum.

U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu, moze da uc€estvuje i predstavnik sindikata,
odnosno predstavnik zaposlenih.



Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu se saopsétavati samo uéesnicima u postupku i organima
nadleznim za zastitu od mobinga.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost i izno$enje podataka do kojih se dos$lo u toku
posredovanja predstavlja teZu povredu radne obaveze.

Clan 13
Postupak posredovanja zavr§ava se u roku od osam dana od dana pokretanja postupka:

1) zakljuCivanjem pisanog sporazuma izmedu strana u sporu;
2) rjesenjem posrednika o neuspjelom posredovaniju;
3) izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.

Iz opravdanih razloga rok za okonéanje postupka posredovanja moZe se produZiti najvise do 30
dana od dana pokretanja postupka.

Clan 14

Sporazum iz ¢lana 12 tacka 1 sadrzi mjere koje se odnose na prestanak pona$anja koje predstavlja
mobing.

Sporazum moZe da sadrzi i preporuke poslodavcu o rasporedivanju zaposlenog u drugu radnu
sredinu.

Clan 15

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o rjeSenju spora, posrednik je duzan da, u roku od tri dana
od dana isteka roka iz ¢lana 11 stav 1, podnosiocu zahtjeva za pokretanje postupka za zastitu od
mobinga i poslodavcu dostavi obavjestenje da postupak posredovanja nije uspio.

Uz obavjestenje posrednik moze predloziti poslodavcu mjere za zastitu zaposlenog od mobinga, u
skladu sa utvrdenim cinjeni¢nim stanjem i potrebama procesa rada kod tog poslodavca.

Clan 16

Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka zastite od mobinga kod poslodavca mozZe pokrenuti
postupak za zastitu od mobinga kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili kod nadleznog
suda, u roku od 15 dana od dana dostavljanja obavjestenja, odnosno rjiesenja.

Clan 17

Ne smatra se zlostavljanjem niti se moze pokrenuti postupak za zastitu od zlostavljanja u
slucajevima: donoSenja pojedinatnog akta poslodavca (rje$enja, ponuda aneksa ugovora,
upozorenja i dr.) kojim je rjeSavano o pravima, obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa, protiv
koga zaposleni ima pravo na zaStitu, u postupku propisanim zakonom, uskladivanja i
onemogucavanja prava utvrdenih zakonom, ops$tim aktom i ugovorom o radu, ¢ija se zastita
ostvaruje u postupku kod poslodavca i pred nadleznim sudom, propisane radne discipline koje su u
funkciji bolje organizacije posla, preduzimanje odgovornosti koje su opravdane za ostvarivanje
bezbjednosti i zdravlja na radu, povremene razlike u misljenjima, razlicitost u stavovima i njihovo
izrazavanje na kolegijumima, sastancima kao i konflikti u vezi sa obavljanjem poslova i radnih
zadataka, osim ako isti nemaju za cilj da povrede ili namjerno uvrijede zaposlenog.

Clan 18

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja SJe/_ g. Takode, sastavni dio
ovog Internog pravila je i ObavjeStenje o mobingu. :

MINISTAR
Damjan Cyﬂc

= /’



PRILOG:

Na osnovu ¢lana 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (,SI. list Crne Gore” br. 30/12 i
54/16) Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u daliem tekstu:
Poslodavac)

OBAVJESTAVA

zaposlenog o zabrani vrSenja mobinga, pravima, obavezama i odgovornostima u vezi
sa vrSenjem mobinga, na¢inom prepoznavanja i moguénostima zastite od mobinga

Zabrana mobinga

Clan 1

Mobing je svako aktivno ili pasivho ponas$anje na radu ili u vezi sa radom prema
zaposlenom, drugom licu koje po bilo kom osnovu ucestvuje u radu poslodavca ili grupi
zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja povredu dostojanstva, ugleda,
liénog i profesionalnog integriteta zaposlenog i koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko,
poniZavajuce ili uvredljivo okruZenje, pogorS§ava uslove rada ili dovodi do toga da se
zaposleni izoluje ili navede da na sopstvenu inicijativu otkaze ugovor o radu ili drugi ugovor.
Mobing je i podsticanje ili navodenje drugih na ovakvo ponasanje.

lzvrSiocem mobinga, shodno &lanu 2 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (u daljem
tekstu: Zakon), smatra se, odgovorno lice kod poslodavca sa svojstvom pravnog lica,
zaposleni ili grupa zaposlenih kod poslodavca ili treée lice sa kojim zaposleni ili poslodavac
dolazi u kontakt prilikom obavljanja poslova na radnom mjestu.

Zabranjuje se bilo koji vid mobinga, kao i zloupotreba prava na zastitu od mobinga.

Poslodavac u smislu ¢lana 6 Zakona zaposlenom obezbjeduje rad na radnom mjestu i
radnoj okolini pod uslovima kojima se obezbjeduje posStovanje njihovog dostojanstva,
integriteta i zdravlja, kao i da preduzme potrebne mjere da zaposlenog zastiti od mobinga.

Ponasanja koja predstavljaju mobing



Clan 2

Radi prevencije i zastite od mobinga Poslodavac i Zaposleni treba da izbjegavaju ponasanja
koja:

1)

2)

4)

se odnose na nemoguénost odgovarajué¢eg komuniciranja, kao sto su:
neopravdano i namjerno onemogucéavanje Zaposlenog da iznese svoje mislienje, kao
i neopravdano prekidanje Zaposlenog u govoru,
obracanje uz viku, prijetnju i vrijedanje,
uznemiravanje Zaposlenog putem telefonskih poziva i drugih sredstava za
komunikaciju, ako to nije u vezi sa radnim procesom i poslom koji Zaposleni obavlja;
mogu da dovedu do naruSavanja dobrih meduljudskih odnosa, kao $to su:
ignorisanje prisustva Zaposlenog, odnosno ako se zaposleni namjerno i neopravdano
izoluje od drugih zaposlenih tako $to se izbjegava i prekida komunikacija sa njim,
neopravdana fizicka izolacija Zaposlenog iz radne okoline,
neopravdano oduzimanje Zaposlenom sredstva potrebnog za obavljanje posla,
neopravdano nepozivanje na zajednicke sastanke,
neopravdana zabrana komuniciranja sa Zaposlenim;
mogu da dovedu do naruSavanja licnog ugleda Zaposlenog, kao $to su:
verbalno napadanje, Sirenje neistina o Zaposlenom uops$te i u vezi sa njegovim
privatnim Zivotom,
negativno komentarisanje licnih karakteristika Zaposlenog,
imitiranje glasa, gestova i nacina kretanja Zaposlenog,
ponizavanje Zaposlenog pogrdnim i degradiraju¢im rije¢ima;
mogu da dovedu do narusavanja profesionalnog integriteta Zaposlenog, kao $to su:
neopravdane stalne kritike i omalovazavanja rezultata rada Zaposlenog,
nedavanje radnih zadataka Zaposlenom, koje nije opravdano potrebama procesa
rada,
neopravdano onemogucéavanje Zaposlenog da izvrSava radne zadatke,
davanje ponizavajucih radnih zadataka koji su ispod nivoa kvalifikacije Zaposlenog,
davanje teskih zadataka ili onih koji su iznad nivoa kvalifikacije Zaposlenog,
odredivanje neprimjerenih rokova za izvrSenje radnih zadataka,
neravnomjeran raspored radnih zadataka u odnosu na druge zaposlene koji obavljaju
istu vrstu poslova,
Cesta promjena radnih zadataka ili neopravdana prekidanja u radu, koja nijesu
uslovljena procesom rada,
neopravdano prekomjerno nadziranje rada,
namjerno i neopravdano uskracivanje ili zadrzavanje informacija koje su u vezi sa
radom,
neopravdana ili prekomjerna upotreba kamera i drugih tehnickih sredstava kojima se
omogucava kontrola zaposlenih,
neopravdano i namjerno iskljucivanje iz stru€énog osposobljavanja i usavrSavanja;
mogu da dovedu do naruSavanja zdravlja Zaposlenog, kao sto su:
neopravdane stalne prijetnje (npr. raskidom radnog odnosa, odnosno otkazom
ugovora o radu ili drugog ugovora) i pritisci kojima se Zaposleni drzi u stalnom strahu,
prijetnja da ¢e se protiv Zaposlenog primijeniti fizicka sila,
fizitko uznemiravanje koje nema elemente krivicnog djela,



6)

7)

namjerno izazivanje konflikata i stresa;
bi se mogla smatrati uznemiravanjem, kao $to su:
neZelieno ponasanje prema Zaposlenom ili licu koje trazi zaposlenje, s obzirom na pol,
rodenje, jezik, rasu, vjeru, boju koZe, starost, trudnocu, zdravstveno stanje, odnosno
invalidnost, nacionalnost, bracni status, porodi¢ne obaveze, seksualno opredjeljenje,
politiCko ili drugo uvjerenje, socijalno porijeklo, imovno stanje, ¢lanstvo u politickim i
sindikalnim organizacijama ili neko drugo li¢no svojstvo;
bi se mogla smatrati seksualnim uznemiravanjem, kao $to su:
ponizavajuci i neprimjereni komentari i postupci seksualne prirode,
navodenje na prihvatanje ponasanja seksualne prirode uz obec¢avanje nagrade,
prijetnju ili ucjenu i dr.

Pravila ponasanja Poslodavca i Zaposlenog na radu

Clan 3

Poslodavac i Zaposleni duzni su da se ponasaju na nacin kojim se postuje dostojanstvo
Zaposlenog i da nastoje da u dobroj vjeri postuju pravila ponasanja na radu a u skladu sa
pravilima pona8anja Poslodavca i Zaposlenog o prevenciji i zastiti od zlostavljanja na radu i
u vezi sa radom i to:

Poslodavac treba da:

1)

2)

3)

5)

6)

Prije stupanja na rad Zaposlenog upozna u pisanoj formi o:

zabrani mobinga;

ponasanjima koja predstavljaju mobing;

pravilima ponasanja Poslodavca i Zaposlenog na radu;

pravima, obavezama i odgovornostima u vezi mobinga;

zloupotrebi prava na zastitu od mobinga;

postupku za zastitu od mobinga kod Poslodavca;

licu kome se podnosi zahtjev za za&titu od mobinga, i spisak posrednika koji se vodi
kod Poslodavca;

rokovima zastarjelosti pokretanja postupka;

zastiti uCesnika u postupku;
obezbijedi radnu okolinu u kojoj ¢e se poslovi obavljati u atmosferi postovanja, saradnje,
otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti;
razvija svijest kod Zaposlenog o potrebi uzajamnog postovanja, saradnje i timskog rada
u izvrS8avanju radnih zadataka;
pruzi dobar primjer tako Sto ¢e se prema svima ponasati ljubazno, sa dostojanstvom i
uz duzno poStovanje;
omoguci Sindikatu da svojim uced¢em daju doprinos u osposobljavanju i radu na
prevenciji i sprije€avanju mobinga;
omoguci Zaposlenom da iznese svoje miSljenje, stavove i predloge u vezi sa
obavljanjem posla, kao i da se njegovo misljenje saslusa i da zbog toga ne trpi Stetne
posljedice.

Zaposleni treba da:



1)
2)

3)
4)

5)

se prema drugim zaposlenima i poslodavcu ponasa sa dostojanstvom, po$tovanjem
i uvazavanjem;

li€nim primjerom doprinese stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni
ponasanja koje bi moglo da doprinese mobingu, odnosno da poslove obavlja u
atmosferi poStovanja, saradnje, otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti;

svojim uceSéem daje doprinos u radu na prevenciji i sprieéavanju mobinga;

prije pokretanja postupka za zastitu od mobinga, ako je to u konkretnom slucaju
izvodljivo i mogucée, jasno stavi do znanja licu za koje smatra da vr§i mobing da je
njegovo ponasSanje neprihvatljivo i da ¢e potraziti zakonsku zastitu ako takvo
ponasanje odmah ne prestane;

ukoliko pokrene postupak za zastitu od mobinga u zahtjevu navede: podatak o
zaposlenom koji se tereti za mobing, kratak opis ponasanja za koje se vjeruje da
predstavlja mobing, trajanje i uCestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom,
datum kada je poslednji put ucinjeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana
dokumentacija, liekarski izvjestaji, dozvoljeni audio i video zapisi i dr.).

Prava, obaveze i odgovornost u vezi mobinga

Clan 4

Zaposleni koji sazna za ponasanje koje moze predstavljati vr§enje mobinga duZan je da o
tome obavijesti posrednika.

Zaposleni ima pravo na zastitu od ponasanja koje predstavlja mobing.

Poslodavac je duzan da zaposlenom obezbijedi rad na radnom mjestu i radnoj okolini pod
uslovima kojima se obezbijeduje postovanje njegovog dostojanstva, integriteta i zdravlja,
kao i da preduzme potrebne mjere do zaposlenog zastiti od mobinga u skladu sa ovim
zakonom.

Poslodavac odgovara za Stetu koju odgovorno lice, zaposleni ili grupa zaposlenih vr$eci
mobing prouzrokuju drugom zaposlenom, u skladu sa zakonom.

Poslodavac koji je naknadio Stetu koju su prouzrokovala lica vr$e¢i mobing ima pravo da od
tih lica zahtjeva naknadu isplaéene Stete.

Zloupotreba prava na zastitu od mobinga

Clan 5

Zloupotrebu prava na zastitu od mobinga €ini zaposleni koji je znao ili je morao da zna da
ne postoje razlozi za pokretanje postupka za zastitu od mobinga, a pokrene ili inicira
pokretanje tog postupka, sa ciliem da za sebe ili drugog pribavi materijalnu ili nematerijalnu
korist ili da nanese Stetu drugom licu.



Zaposleni koji vr$i mobing, odnosno ne prijavi ponasanje koje moZe predstavljati mobing ili
Zloupotrijebi pravo na zastitu od mobinga odgovoran je za nepostovanje radne discipline,
odnosno povredu radne duZnosti.

Postupak za zastitu od mobinga kod poslodavca

Clan 6

Zaposleni koji smatra da je izloZzen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje postupka
za zastitu od mobinga posredniku.

Zahtjev iz prethodnog stava sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i to: podatak
0 zaposlenom koji se tereti za mobing, kratak opis ponasanja za koje se vjeruje da
predstavlja mobing, trajanje i uCestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom, datum
kada je poslednji put uginjeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana dokumentacija,
liekarski izvje$taji, dozvoljeni audio i video zapisi i dr.).

Posrednik je duZan da, u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva, za pokretanje postupka
za zasStitu od mobinga, pokrene postupak posredovanja.

Sprovodenje postupka posredovanja

Clan7

Postupak posredovanja je hitan.

Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nacin da stranama u sporu
pomaZe da postignu sporazum.

U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu, mozZe da ucestvuje i predstavnik
sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost.

Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu se saopstavati samo ucesnicima u postupku i
organima nadleZnim za zastitu od mobinga.

IznoSenje podataka do kojih se doslo u toku posredovanja predstavlja teZu povredu radne
obaveze.

Tok postupka

Clan 8



Strane u sporu mogu da se sporazumiju o naginu na koji ée se postupak posredovanja
sprovesti.

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nadinu sprovodenja postupka, posrednik ée
sprovesti postupak posredovanja na nacin za koji smatra da je odgovarajuci, imajuéi u vidu
okolnosti spornog odnosa i interese strana u sporu.

Posrednik moZe da vodi zajednicke ili odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao i da,
uz saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaZe predloge i stavove o pojedinim
pitanjima.

Privremene mjere

Clan 9

Posrednik moZe da, ukoliko ocijeni da prijeti opasnost od nastupanja nenadoknadive $tete
zaposlenom koji smatra da je izloZzen mobingu, Poslodavcu dostavi obrazloZeni predlog za
preduzimanje odgovaraju¢ih mjera, do okonéanja postupka za zastitu od mobinga i to:
zabrana pribliZzavanja lica koje vr§i mobing zaposlenom koji je izloZen mobingu i promjena
radne prostorije za lice na koje se prijava za mobing odnosi.

Poslodavac mozZe prihvatiti preporuke posrednika ako su u skladu sa njegovom poslovnom
politikom.

Prekid rada

Clan 10

Ukoliko poslodavac nije preduzeo mjere u slucaju iz ¢lana 9, zaposleni koji je izloZen
mobingu ima pravo da prekine rad do okonc¢anja postupka posredovanja, ukoliko mu po
mislienju doktora specijaliste nadleZzne zdravstvene ustanove prijeti neposredna opasnost
po zdravlje ili Zivot.

Zaposleni je duZan da prije prekida rada u slu¢aju iz stava 1 o tome obavijesti Poslodavca.
U slu€aju iz stava 1 zaposleni ima pravo na naknadu zarade kao da je na radu.
Okonéanje postupka posredovanja

Clan 11

Postupak posredovanja zavrSava se u roku od osam dana od dana pokretanja postupka:



4) zaklju€ivanjem pisanog sporazuma izmedu strana u sporu;
5) rjeSenjem posrednika o neuspjelom posredovaniju;
6) izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.

Iz opravdanih razloga rok za okonéanje postupka posredovanja mozZe se produZiti najviSe
do 30 dana od dana pokretanja postupka.

Sporazum o rjeSavanju spornog pitanja

Clan 12

Sporazum sadrZi mjere koje se odnose na prestanak ponasanja koje predstavlja mobing.

Sporazum moZe da sadrzi i preporuke poslodavcu o rasporedivanju zaposlenog u drugu
radnu sredinu.

Neuspjelo posredovanje

Clan 13

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o rjeSenju spora, posrednik je duzan da, u roku
od tri dana od dana isteka roka iz ¢lana 11, podnosiocu zahtjeva za pokretanje postupka za
zastitu od mobinga i Poslodavcu dostavi obavjestenje da postupak posredovanja nije uspio.

Uz obavjestenje posrednik mozZe predloziti Poslodavcu mjere za zastitu zaposlenog od
mobinga, u skladu sa utvrdenim &injeniénim stanjem i potrebama procesa rada kod tog
poslodavca.

Lice kome se podnosi zahtjev za zastitu od mobinga

Clan 14

Poslodavac moze rjeSenjem odrediti jedno ili vise lica koja ¢e posredovati medu stranama
u sluéaju mobinga, uz prethodno pribavljeno misljenje reprezentativnog sindikata, odnosno
predstavnika zaposlenih.

Rokovi zastarjelosti pokretanja postupka

Clan 15



Rok zastarjelosti pokretanja postupka je tri (3) mjeseca od dana kada je poslednji put
izvréeno ponasanje koje predstavlja mobing u skladu sa lanom 23 stav 1 Zakona.

Za vrijeme trajanja roka iz stava 1 i za vrijeme vodenja postupka posredovanja ne teku rokovi
zastarjelosti propisani zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za nepostovanje
radne discipline, odnosno povredu radne duznosti i za pokretanje postupka kod Agencije za
mirno rjeSavanje radnih sporova, odnosno kod nadleZnog suda.

Zastita ucesnika u postupku

Clan 16

Pokretanje postupka za zastitu od mobinga, kao i svjedo&enje u tom postupku ne moZe da
bude osnov za: stavljanje zaposlenog u nepovoljniji poloZaj u pogledu ostvarivanja prava i
obaveza po osnovu rada; pokretanje postupka za utvrdivanje disciplinske, materijalne i
druge odgovornosti zaposlenog; otkaz ugovora o radu, odnosno prestanak radnog ili drugog
ugovornog odnosa po osnovu rada i proglasavanje zaposlenog viskom zaposlenih, u skladu
sa propisima o radu.

Pravo na za$titu iz stava 1 ima i zaposleni koji ukaze nadleznom drzavnom organu na
povredu javnog interesa utvrdenog zakonom uéinjenu od strane poslodavca, a osnovano
sumnja da ¢e biti izloZzen mobingu.

Zaposleni za kojeg se, u skladu sa zakonom, utvrdi da je zloupotrijebio pravo na zastitu od
mobinga ne uZiva zastitu u smislu stava 1.

Postupak za zastitu od mobinga kod Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova ili
kod nadleznog suda

Clan 17

Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka zastite od mobinga kod poslodavca moze
pokrenuti postupak za zastitu od mobinga kod Agencije za mirno rje$avanje radnih sporova
ili kod nadleZznog suda, u roku od 15 dana od dana dostavljanja obavjestenja, odnosno
rieSenja.



)

Broj:12-011/25-529/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tadka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o nadinu i postupku uspostavijanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ¢lana 83 Zakona
o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima ("Sluzbeni list CG", br. 02/18, 034/19 i 08/21) i Uredbe
0 ocjenjivanju rada drzavnih sluzbenika i namjestenika ("Sluzbeni list Crne Gore", broj 016/19)
ministar ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera, donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU OCJENJIVANJA DRZAyNIH SLUZBENIKA |
NAMJESTENIKA, VISOKO RUKOVODNOG KADRA | STARJESINA ORGANA UPRAVE

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se postupak ocjenjivanja drzavnih sluzbenika i namjestenika,
lica iz kategorije visoko rukovodnog kadra u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera (u daljem tekstu: Ministarstva), kao i starjesina organa uprave, nad kojima Ministarstvo
vr$i nadzor.

Clan 2

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je pracenje kvaliteta i pravilnog odlugivanja o kretanju u
sluzbi drZavnih sluzbenika i namjestenika kao i motivacija za dalji rad i napredovanje, ocjena
JistiCe se“- za rasporedivanje u vise zvanje.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju otklanjanja rizika usljed
promjena rukovodioca, razli¢itih uticaja na neposredne rukovodioce, $to rezultira zalbama na
rieSenje.

Clan 3

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

Clan 4

Ocjenjivanje rada drzavnih sluzbenika i namjestenika u Ministarstvu vr§i se najkasnije do 31.
januara tekuée godine za prethodnu godinu, dok se ocjenjivanje lica koja vre poslove visoko
rukovodnog kadra u Ministarstvu kao i starjesina organa uprave nad kojima Ministarstvo vrsi
nadzor vrsi dva puta godi$nje o demu se saCinjava izvjestaj.

Clan 5
Sluzba za upravijanje ljudskim resursima (u daljem tekstu: Sluzba) priprema obrasce o

ocjenjivanju sluzbenika i dostavlja ih svim rukovodiocima organizacionih jedinica na dalje
postupanje.



Clan 6

Rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik rasporeden
duzan je da tokom kalendarske godine kontinuirano prati rad i postupanje drzavnog sluzbenika,
odnosno namjestenika, podsti¢e ga na kvalitetno i djelotvorno izvrSavanje sluZbenih zadataka,
poStovanje sluzbene duznosti i primjereno ponasanje i da ukazuje na propuste i nepravilnosti u
radu.

Ako se drZavni sluzbenik, odnosno namjestenik tokom kalendarske godine rasporedi iz jedne u
drugu organizacionu jedinicu unutar istog drzavnog organa ili u drugi drzavni organ, neposredni
rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je drzavni sluzbenik, radio prije rasporedivanja vrsi
ocjenjivanje njegovog rada za taj period.

Clan 7

Rukovodilac organizacione jedinice dostavlja Sluzbi popunjen obrazac, sa predlogom ocjene za
drzavnog sluzbenika i namjestenika, na kojem su zaokruzeni svi kriterijumi za ocjenjivanje rada
od strane neposrednog rukovodioca, zaokruZena ocjena “istiCe se”, “dobar” ili “nezadovoljava” uz
odobrenje rukovodioca organizacione jedinice-potpis, sa obavezno$éu postojanja sluzbene
zabiljeSke (sa navedenim datumom sacinjavanja), obzirom da je neposredni rukovodilac, duzan
da sa predlogom ocjene upozna drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika i omoguéi mu da
se izjasni.

Clan 8

Predlog ocjene dostavlja se nagelniku/ci Sluzbe, a samostalni savjetnici nakon $to utvrde da su
ispunjeni svi formalni uslovi u obrascu, na osnovu predloga ocjene sacinjavaju nacrt rieSenja i
dostavljaju na potpis rukovodiocu organizacione jedinice iz kategorije visoki rukovodni kadar.

Ukoliko organizaciona jedinica nema rukovodioca organizacione jedinice iz kategorije visoki
rukovodni kadar, rieSenje potpisuje ministar ili lice koga on ovlasti iz kategorije visoko rukovodnog
kadra. '

Ukoliko predlog ocjene ima nedostatke u smislu &lana 6 ovog pravila, Sluzba ¢e vratiti obrasce
na doradu rukovodiocu organizacione jedinice u cilju otklanjanja nedostataka.

Nakon sto se otklone nedostaci Sluzba ée ponovo izvrsiti kontrolu dostavljenog obrasca.
Clan 9

Ukoliko se sluzbenik ocijeni sa ocjenom »nezadovoljava“ duzan je da se po nalogu rukovodioca
organizacione jedinice uputi na obuku i struéno osposobljava za poslove radnog mjesta na koje
je rasporeden.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik diji je rad dva puta uzastopno ocijenjen ocjenom "ne
zadovoljava" prestaje radni odnos, danom izvrénosti rjeSenja o ocjenjivanju.

Drzavni sluzbenik odnosno namjestenik koji je nezadovoljan predlogom ocjene, a prije donosenja
konacnog rieSenja, moze se obratiti pismeno Sluzbi za upravljanje ljudskim resursima, sa

< kapira. - :



obrazloZenjem neslaganja o datoj ocjeni i/ili propustima u postupku ocjenjivanja, koja ée u cilju
pronalazenja zajedni¢kog rjeSenja i izbjegavanja postupaka po Zalbi o svemu informisati
sekretara ministarstva i starjesinu organa.

Clan 10

Sluzbenik koji je radio manje od Sest mjeseci, bez obzira na razloge, ne ocjenjuje se.

Odlazeci neposredni rukovodilac je u obavezi da za period rukovodenja ocijeni sluzbenike u
okviru svoje organizacione jedinice i obrazac dostavi Sluzbi, koji se odlazé u personalni dosije
sluzbenika i uzima se u obzir prilikom konaénog godi$njeg ocjenjivanja.

Clan 11

Ministar je duZzan da lica koja vrSe poslove iz kategorije visoko rukovodnog kadra i starjesinu
organa uprave, nad kojim vrsi nadzor, ocijeni dva puta godi$nje, o ¢emu saéinjava izvjesta;.
Takode, duzan je da sa predlogom ocjene upozna lica iz stava 1 ovog ¢&lana i sadini sluzbenu
zabiljesku.

Sluzba ce na osnovu dostavljenog predloga ocjene donijeti rjie$enje o ocjeni.

U slu€aju kad rad lica iz stava 1 ovog ¢lana dva puta uzastopno bude ocijenjen ocjenom rada "ne
zadovoljava", starjeSina drzavnog organa na osnovu izvrénog rje$enja o ocjenjivanju rada
podnosi Vladi predlog za prestanak mandata tog lica.

Glan 12

Sluzba vodi evidenciju o ocjenjivanju sluzbenika, i iste upisuje u Centralnu kadrovsku evidenciju
(CKE-HRMIS). }
Clan 13

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.




Broj:12-011/25-530/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,SI. list CG", br. 50/18)
ministar ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donio je

INTERNO PRAVILO O KODEKSU OBLACENJA ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU
EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA

Clan 1

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i
razvoja sjevera (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom
rodu.
Clan 3

Sluzbenik Ministarstva duzan je da bude prikladno i uredno odjeven, primjereno poslovima koje
obavlja i da svojim nainom oblac¢enja na radnom mjestu ne narusava ugled Ministarstva.

Clan 4

Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu dana i
prirodi posla koji obavlja (duzina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm iznad koljena, a
preporucuje se duzina ispod koljena, obuéa uredna, kosa uredna a nakit i $minka sa mjerom). Nije
dozvoljeno noSenje dubokih dekoltea i Sliceva, odjece sa otvorenim ledima ili ramenima, napadne
uske i providne haljine, bluze, pantalone i suknje.

Clan5

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odje¢u mirnijih boja prilagodenu
dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopcana i ispeglana kosulja jednobojna ili
neupadljivog dezena, obucéa uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi uredni). Takode, zaposleni ne
mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuce i sl.) i farmerke (pocijepane, sa
Sljiokicama i sli¢nim dodacima). .

Clan 6

Ovlascuje se sluzbenik na prijavnici da licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama
ovog pravilnika ne dozvoli ulazak u sluzbene prostorije Ministarstva.
O postovanju ovog Kodeksa duzni su da se staraju svi rukovodioci direktorata, Odjeljenja i Sluzbi
Ministarstva. y

Clan7

Ovo Interno pravilo, stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje se
na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je dio
Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.

MI\NISTAR

mjan Cufaf]
/?‘9 “/»Z'



Broj:12-011/25-531/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu €lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 070/21 od 25.06.2021)
i Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 047/19
od 12.08.2019), Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi,

INTERNU PROCEDURU ZA POSTUPANJE PO INICIJATIVAMA

Clan 1

Ovom internom procedurom ureduje se prijem i evidentiranje inicijativa, rasporedivanje inicijativa,
postupanje inspektora po inicijativi, rokovi za postupanje, kao i obrasci 1 do 6, koji su sastavni dio
procedure.

Clan 2

Prijem i evidentiranje inicijativa

Prijem incijativa u Ministarstvu ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera (u daljem tekstu:
Ministarstvo) vrsi se putem:

1. Telefona (068/872-807), nakon Cega odgovorni sluzbenik popunjava obrazac 1, Stampa
ga i predaje sluzbenom licu na arhivi na dalje evidentiranje kroz Jedinstveni inspekcijski
informacioni sistem (u daljem tekstu: JIIS);

2. Email-a (ekoloska.inspekcija@mers.gov.me), nakon ¢ega odgovorni sluzbenik salje
arhivi na evidentiranje i zavodenje kroz JIIS;

3. Web sajtova i drustvenih mreza nakon ¢ega odgovorni sluzbenik dostavlja dobijenu
inicijativu i predaje sluzbenom licu na arhivi na evidentiranje kroz JIIS;

4. Arhive ministarstva
Ukoliko bilo ko od zaposlenih iz Ministarstva (ukljucujuci sve organizacione jedinice) dobije

usmenu incijativu duzan je da uputi na telefon za prijave (stav 1 tacka 1 ovog €lana), a pisanu
inicijativu da bez odlaganja proslijedi na mejl ekoloska.inspekcija@mers.gov.me (stav 1 tacka
2 ovog Clana).

Evidentiranje inicijativa iz tacke 1, 2 i 3 ovog €lana vrsi se na arhivi (stavlja se Stambilj, otvara
se predmet u JIIS, unosi se na Stambilj dobijeni broj za inicijativu, skenira se inicijativa i prilaze
predmetu u JIIS).

Clan 3
Rasporedivanje inicijative

Arhiva nakon evidentiranja inicijative prosljeduje koordinatoru inspekcije na razmatranje.

Koordinator, po prijemu inicijative, koja je u nadleznosti njegove inspekcije, bez odlaganja
1



odreduje inspektora koji ¢e postupati po inicijativi (kroz JIIS zaduZeni inspektor).

Ukoliko inicijativa nije u nadleznosti Ministarstva, koordinator inspekcije ili inspektor sacinjava

propratni akt za prosledivanje inicijative (obrazac 2) i Obavjestenje podnosiocu inicijative o
prosledivanju iste (Obrazac 3) koja potpisuje koordinator inspekcije ili inspektor i preko arhive
se dostavljaju nadleznom organu/instituciji odnosno podnosiocu inicijative.

Clan 4
Postupanje inspektora po inicijativi

Zaduzeni inspektor po prijemu inicijative razmatra istu i:

1) Vrsi inspekcijski nadzor u odredenom roku i o istom bez odlaganja obavjestava
podnosioca inicijative (obrazac 4). Koordinator je duZzan da se u skladu sa obavezama iz
opisa poslova upozna sa sadrzinom obavjestenja.

Kada je podnosilac anoniman obavjestenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru dostavlja bez
odlaganja koordinatoru (obrazac 5).

2) Istovremeno, u oba slucaja obavjestenje prilaze u odgovarajuci predmet u JIIS.
3) Ukoliko zaduzeni inspektor procijeni da inspekcijski pregled ne moze zavrsiti u roku od 8
dana, duZan je da obavjestenje o prijemu inicijative (obrazac 6) dostavi podnosiocu inicijative

kao i na ostale adrese iz stava 1 taka 2 ovog ¢lana.

Clan 5
Rokovi
Postupanje po inicijativi ima prioritet u inspekcijskom nadzoru, pa je inspektor duzan da
inspekcijski pregled po inicijativi izvr$i u roku od 8 dana, ukoliko zakonom nije propisan kraci

rok.

U sluéaju iz ¢lana 5 stav 1 tacka 2 inspektor je duzan da obavjestenje o prijemu inicijative dostavi
u roku od 3 dana.

U slucaju kada iz opravdanih razloga nije moguce izvrsiti inspekcijski nadzor u roku iz stava 1
ovog ¢lana primjenjuju se odredbe €l. 114 i 115 Zakona o upravnom postupku.

Clan 6

Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u Zzenskom rodu.



Evidentiranje, signiranje i kretanje dokumenata se vrsi kroz JIIS, koji funkcioni$e po posebnim
uputstvima.
Clan7

Ova Interna procedura stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,
objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i
sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera.




OBRAZAC 1

OBRAZAC INICIJATIVE - TELEF

ON

PODNOSILAC (podnosilac moze biti anoniman)

Ime i prezime

pol

Muski

Zenski

E-mail:

Telefon

Mjesto stanovanja

Ulica i broj

SUBJEKAT / OBJEKAT KOJI SE

PRIJAVLJUJE

Ime i prezime / Naziv subjekta -
objekta

Mjesto stanovanja / Sjedistel
subjekta - objekta

Ulica i broj

OPIS NEPRAVILNOSTI

PRIJEM INICIJATIVE

DATUM

VRIJEME SAT:

OBRADBIVAC




o) i Crma Gora
| Ministarstvo ekologije,

i ws . . . .
odrZivog razvoja i razvoja sjevera

OBRAZAC 2
BROJ:
DATUM:

ZA

(naziv organa kome se inicijativa dostavlja)
PREDMET: Dostavljanje inicijative
Ministarstvo ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera primila je (datum) inicijativu
evidentiranu pod brojem , kojom se prijavljuju nepravilnosti kod SUBJEKTA: u (grad).

Shodno &lanu 62 stav 1 Zakona o upravnom postupku (,Sl.list CG* br. 56/14, 20/15, 40/16 i 37/17)
istu Vam dostavljamo kao nadleznom organu na dalje postupanje.

Prilog: inicijativa

S postovanjem,

Obradiva¢ (odStampano ime)

(potpis)



4% 1 | Cma Gora
==, | Ministarstvo ekologije,
|
odrzivog razvoja i razvoja sjevera

OBRAZAC 3
BROJ:
DATUM:

ZA
PREDMET: Obavjestenje

Obavjestavamo Vas da je Vasa inicijativa koja je evidentirana u Ministarstvu ekologije, odrzZivog
razvoja i razvoja sjevera, pod brojem od (datum), dostavljena (kada), (kome), kao organu
nadleznom za postupanje.

-S postovanjem,

Obradivac

(odStampano ime)

Tel: (potpis)
Email:



hod e b ' Crna Gora
- Ministarstvo ekologije,

~ odrZivog razvoja i razvoja sjevera

BROJ:
DATUM:
OBRAZAC 4

ZA:

(Podnosilac inicijative)

PREDMET: Obavjestenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru po inicijativi (broj inicijative) od
(datum_inicijative).
Predmetnom inicijativom obratili ste se Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja
sjevera, sa prijavom da (opi$ predmetne inicijative: KO, STA, KOME?, KAKO?_, GDJE? KADA?)
Obavjestavamo Vas da je inicijativa dostavljena ovoj inspekciji dana (datum_prijema u
inspekciju).
Postupajuéi po predmetnoj inicijativi, inspektor je u inspekcijskom pregledu dana (datum
kontrole), utvrdio nepravilnosti (navesti_konkretne_¢lanove_zakona) ili nije utvrdio nepravilnosti, i
preduzeo propisane mjere (nabrojati koje).

S postovanjem,

Inspektor
(odStampano ime i prezime)

(potpis)

Obavjestenje dostavljeno:

Podnosiocu inicijative
Koordinatoru inspekcije
JIIS



4=+ | Cma Gora
i e
' Ministarstvo ekologije,
- odrZivog razvoja i razvoja sjevera

BROJ:
DATUM:
OBRAZAC 5

ZA: Koordinatora inspekcije

PREDMET: Obavjestenje o izvrSenom inspekcijskom nadzoru po anonimnoj inicijativi (Broj
inicijative) od (datum inicijative).

Postupajuci po predmetnoj inicijativi, inspektor je u inspekcijskom pregledu dana (datum
kontrole), utvrdio nepravilnosti (navesti_konkretne_¢lanove_zakona) ili nije utvrdio nepravilnosti, i
preduzeo propisane mjere (nabrojati koje).

S postovanjem,

Inspektor
(odStampano ime i prezime)

(potpis)

Obavjestenje dostavljeno:

Koordinatoru
JIIS



Crna Gora
Ministarstvo ekologije,
* odrZivog razvoja i razvoja sjevera

i

|

= |
5 |
s i
|

i

(Podnosilac inicijative)
PREDMET:Obavjestenje o prijemu inicijative za vréenje inspekcijskog nadzora (broj_inicijative) od
(datum prijema inicijative)

Predmetnom inicijativom obratili ste seMinistarstvu ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera,
sa prijavom da (opis predmetne_inicijative).

Obavjestavamo Vas da je inicijativa dostavljena ovoj inspekciji dana (datum prijema u inspekciju).
Inicijativa je razmotrena i o postupanju po istoj éemo Vas obavijestiti nakon izvrSenog
inspekcijskog pregleda.

S postovanjem,

Inspektor (odStampano ime
i prezime)

(potpis)
Obavjestenje dostavljeno:

Podnosiocu inicijative
Koordinatoru
JIIS



Broj:12-011/25-532/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom
sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), ¢lana 6 Pravilnika o naéinu i postupku uspostavljanja
i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), ministar
ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU TRANSFERA BUDZETSKIH SREDSTAVA OPSTINAMA
SA BUDZETSKE POZICIJE 4324 — TRANSFERI OPSTINAMA

Clan 1

Ovim Internim pravilom reguli$e se nacin dodjele sredstava opstinama sa budzetske pozicije
4324 — Transferi opstinama, Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera (u
daljem tekstu: Ministarstvo).

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

Clan 2
Transfer opStinama sa budZetske pozicije 4324 — Transferi opstinama, moze se vrsiti na nadin
i pod uslovima propisanim Zakonom o budZetu i u skladu sa ovim internim pravilom.

1. Podnosilac zahtjeva za dodjelu sredstava je predsjednik opstine, predsjednik mjesne
zajednice ili neke druge organizacione jedinice. Podneseni zahtjev sadrzi taksativno
navedene usluge ili radove koji su od javnog interesa za lokalnu zajednicu.

2. Novac sa navedene pozicije moze se isplatiti podnosiocu zahtjeva iskljuéivo nakon
dostavljenog zahtjeva, izvrSene procjene od strane ovlaséenih sluzbenika zaposlenih
u ovom Ministarstvu, kao i na osnovu potvrde o raspoloZivim sredstvima od strane
sluzbenika SluZbe za ekonomsko — finansijske poslove i javne nabavke.

3. lznos predviden za ovu svrhu ne moze preci ukupan iznos u visini od 50.000,00 eura
po pojedinacnom zahtjevu u toku jedne kalendarske godine.

4. lzmedu Ministarstva i opStine kao podnosioca zahtjeva zaklju¢i¢e se ugovor kojim se
definiS8u obaveze korisnika sredstava.

5. Nakon izvrS8enog ugovora, podnosilac zahtjeva dostavice ovom Ministarstvu narativni
i finansijski izvjestaj o stepenu realizacije ugovora.

Clan 3
Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva,

objavljuje se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekologije, odrzivog razvoja i razvoja sjevera. 5
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Broj:12-011/25-533/1
Podgorica, 28.02.2025.godine

Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list CG*, broj 75/18), &lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavijanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10) ministar ekologije,
odrzivog ravoja i razvoja sjevera donosi

INTERNO PRAVILO O UTVRBIVANJU LIMITA ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA
MINISTARSTVA EKOLOGIJE, ODRZIVOG RAZVOJA | RAZVOJA SJEVERA
Clan 1

Ovim Internim pravilom utvrduje se visina troskova kori§éenja (u dalje tekstu: limit) mobilnih
telefona, sluzbenika Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.

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

Clan 2

Limiti za troSkove mobilnih telefona iz &lana 1 ovog Internog pravila utvrduju se saglasno znacaju
poslova koje vrSe sluzbenici iz kategorije visokog rukovodnog kadra, ekspertsko
rukovodnog(ekoloski inspektori) i sluzbenici, kako slijedi:

Rb. Zvanje Limit Paket
1. | Ministar, drzavni sekretari, sekretar ministarstva 30,00-50,00€ 1
2. | Generalni direktori, naéelnici, Sef kabineta, glavni | 20,00-30,00€ 2
inspektor
3. | Inspektori, sluzbenici u skladu sa opisom posla 10,00-20,00€ 3

Navedeni iznosi su sa uradunatim PDV-om i pretplatom.

Clan 3
Pravo na dodjelu kori§éenja kartice za sluzbene potrebe u Ministarstvu ekologije, odrzivog razvoja
| razvoja sjevera imaju izabrana i imenovana lica, kao i sluzbenici koje odrede neposredni

rukovodioci zbog potreba posla odredenog sluzbenika.

Ministar moze dozvoliti veéi limit od utvrdenog kada je zbog potreba posla odredenog sluzbenika
to opravdano a za koje mora popuniti obrazac kojim zahtijeva povecanje limita.



U cilju obezbjedenja plaéanja, svaki korisnik duZan je da potpiSe izjavu na posebnom obrascu
kojom potvrduje da je saglasan da u slucaju prekoracenja limita plati prekora&eni iznos i to
obustavom dijela njegove zarade.

Obrazac izjave i zahtjeva je sastavni dio ovog Internog pravila.

Clan 4

Kontrolu tro$enja odobrenih limita za mobilne telefone, u skladu sa ovim Internim pravilom, vrsi
Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke.

Clan 5

Eventualni gubitak sluzbene kartice zaposleni je duzan da bez odlaganja, a najkasnije u roku od
24 Casa prijavi Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke, o &emu se izdaje
potvrda.

Obrazac prijave izdaje se u tri primjerka, od kojih jedan primjerak prima zaposleni, jedan se
dostavlja u personalni dosije zaposlenog a jedan primjerak Sluzbi za ekonomsko-finansijske
poslove i javne nabavke.

U suprotnom zaposleni je duzan da snosi troskove nastale &tete.

Obrazac prijave i potvrde su sastavni dio ovog Internog pravila.

Clan 6

Zaposleni koji se zaduzuju sluzbenim karticama imaju obavezu da bez ogranitenja i izuzetka
budu dostupni za komunikaciju sa drugim zaposlenim u toku i van radnog vremena.

Zabranjeno je davanje sluzbenih kartica na korigéenije ili uslugu drugom licu od strane korisnika
kome je dodijeljen u skladu sa ovim Internim pravilom.

Clan7

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva, objavljuje
se na internet stranici na adresi www.mers.gov.me i na oglasnoj tabli Ministarstva i sastavni je
dio Knjige procedura Ministarstva ekologije, odrZivog razvoja i razvoja sjevera.
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Na osnovu élana 3 Internog pravila za kori$éenje sluzbenih kartica, br. od 20
godine, zaposleni/a

na
radnom mjestu daje
IZJAVU
Saglasan/a sam da u slugaju prekoracenja limita za kori$éenje mobilnog telefona od eura,
platim prekoracéeni iznos obustavom dijela moje zarade.
Broj: ZAPOSLENI

Podgorica,



Na osnovu ¢lana 5 Internog pravila za korig¢enje sluzbenih mobilnih telefona, br.

20__godine

PRIJAVLJUJEM

Gubitak/kradu sluzbene kartice.
Sluzbenu karticu sam izgubio/la dana

SluZbena kartica je ukradena dana

Broj:

Podgorica,

od

PODNOSILAC PRIJAVE



Na osnovu ¢lana 5 Internog pravila za koris¢enje sluzbenih mobilnih telefona, br. od
20 godine, na liéni zahtjev izdaje se

POTVRDA

Da je imenovani, Sluzbi za ekonomsko-finansijske poslove i javne nabavke prijavio kradu/gubitak

sluzbene kartice, u roku propisanom &lanom 5 Internog pravila, ¢ime se oslobada troskova
nastale Stete.

Broj: POTVRDU IZDAO

Podgorica,



Na osnovu ¢lana 3 Internog pravila za koriscenje sluzbenih mobilnih telefona, br. od

20___ godine, na li¢ni zahtjev izdaje se

Zahtjev za odobrenje povecanja limita za kori§éenje sluzbene kartice

1. Razlog za poveéanje limita za koris¢enje sluzbene kartice

U Podgorici,

Podnosilac zahtjeva

1. Odobravam poveéanje limita za koriSéenje sluzbene kartice
2. Ne odobravam poveéanije limita za koris¢enje sluzbene kartice

U Podgorici,

MINISTAR

Damjan Culafié




