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KNJIGA INTERNIH PRAVILA | PROCEDURA
MINISTARSTVA EKONOMSKOG RAZVOJA



Knjiga internih pravila i procedura predstavlja skup uspostavljenih internih pravila, procedura i
uputstava u Ministarstvu ekonomskog razvoja, za ispravan i zakonit rad zaposlenih u
Ministarstvu.

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sllist CG”", broj 75/18), Ministar ekonomskog razvoja duzan je da obezbijedi
uspostavljanje unutrasnjih kontrola utvrdivanjem interninh pravila i procedura i sprovodenje
kontrola.

Interna pravila i procedure detaljno opisuju neki vazan proces, rokove i precizirajuéi nosioce
obaveze i odgovornosti, u skladu sa zakonima i podzakonskim aktima, kao i u skladu sa aktom o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji u Ministarstvu.

Clanom 36 Zakona o drzavnoj upravi propisano je da radi organizovanja efikasnijeg i
ekonomicnijeg vrSenja poslova u organu drzavne uprave, starjeSina organa drzavne uprave,
odnosno lice koje on ovlasti donosi interne akte upravljanja kojima se u skladu sa zakonom oi
podzakonskim aktima ureduju interne procedure, nadin obavljanja poslova i druga pitanja od
znacaja za rad organa drzavne uprave. Interni akti upravljanja u organima drzavne uprave su
instrukcije i pravila.

Vizija Ministarstva ekonomskog razvoja je: unapredenje konkurentnosti, investicionog ambijenta
i saradnju sa biznis zajednicom. PoboljSanje poslovnog okruzenja, olakSavanje poslovanje malih
i srednjih preduzeca i jaanje preduzetnistva. Stvaranje povoljne poslovn eklime ikreiranje uslova
koji ¢e dovesti do uspostavljanja moderne crnogorske industrije.

Uredbom o organizaciji i nacinu rada drzavne uprave ("Sl.list CG", br. 98/23, 102/23 i 113/23)
utvrdena je nova organizacija rada drzavne uprave na osnovu koje Ministarstvo ekonomskog
razvoja i turizma nastavlja da radi pod nazivom Ministarstvo ekonomskog razvoja, sa djelokrugom i
nadleznostima utvrdenim ovom Uredbom.

Na osnovu navedene Uredbe, Viada Crne Gore je utvrdila Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji Ministarstva ekonomskog razvoja, broj: 016-102/23-7712/7 od 18. decembra 2023.
godine

Vazeéim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, utvrdena je organizacija u cilju
efikasnijeg ostvarivanja procesa rada u Ministarstvu. U Ministarstvu su organizovani poslovi u
okviru 9 organizacionih jedinica, i to:

1.Direktorat za unapredenje konkurentnosti privrede

2.Direktorat za unutrasnje trziste i konkurenciju

3.Direktorat za medunarodnu saradnju, evropske integracije i implementaciju EU fondova
4 Direktorat za elektronske komunikacije, postansku djelatnost i radio spektar
5.Direktorat za investicioni i regionalni razvoj

6.0djeljenje za unutrasnju reviziju

7.Kabinet ministra



8.Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke

9.Sluzba za informacione tehnologije.

Uspostavljena interna pravila, uputstva i procedure u okviru Ministrastva ekonomskog razvoja

su:

bk wN =

8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21,
22

23.
24.

Interno pravilo o angazovaniju lica po osnovu ugovora o djelu

Pravilnik za upravljanje informacijama na Web portalu Ministarstva za ekonomski razvoj
Interno pravilo o kuénom redu

Kodeks oblacenja zaposlenih u Ministarstvu ekonomskog razvoja

Interno pravilo o nacinu pripreme obracuna zarada

Interno pravilo o naknadi mjesec¢nih troSkova po osnovu kori§éenja mobilnih telefona i
interneta

Interno pravilo o varijabilnom dijelu zarade za sluzbenike u Ministarstvu ekonomskog
razvoja

Interno pravilo o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

Interno pravilo o uslovima i na¢inu odobrenja sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu
Interno pravilo za izradu predloga budzeta Ministarstva ekonomskog razvoja

Interno pravilo o sadrzaju, nacinu vodenja evidencije i bezbjednom odlaganju poklona
Interno pravilo o postupanju po prijavi zvizda¢a o ugroZavanju javnog interesa koje
upucuje na postojanje korupcije, zastita zvizdaca i vodenje evidencije

Interno pravilo o prijemu stranaka u Ministarstvu ekonomskog razvoja

Interno pravilo o nacinu evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura

Interno pravilo o vrsti i nacinu sacinjavanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja

Interno pravilo o angazovanju sluzbenika po osnovu ugovora o dopunskom radu
Interno pravilo o postupku odobravanja dodatnog obrazovanja, odnosno posebnog
struénog usavrsavanja

Interno pravilo o postupanju u cilju sprie¢avanja sukoba interesa

Interno pravilo o pravima, obavezama i odgovornostima poslodavca i zaposlenih u
pogledu sprie¢avanja zlostavljanja na radu — mobinga

Interno pravilo o tro8kovima reprezentacije

Interno pravilo za sprovodenje javnih nabavki u Ministarstvu ekonomskog razvoja
Interno pravilo za postupanje Ministarstva ekonomskog razvoja prilikom sprovodenja
jednostavnih nabavki

Interno pravilo o evidenciji i popisu drzavne imovine

Interno pravilo o naginu kori§¢enja sluzbenih vozila u Ministarstvu ekonomskog razvoja
potrosnji goriva.



Za uspjesno uspostavljanje i sprovodenje finansijskog upravljanja i kontrola, Ministarstvo je
prepoznalo znacaj donoSenja internih pravila i procedura, u skladu sa zakonom i drugim
propisima, za glavne poslovne procese u ovom organu. Navedena interna pravila i procedure ¢e
predstavljati vodi¢ svim sluzbenicima u Ministarstvu, odnosno istim ¢e se definisati zadaci i
odgovornosti, u cilju sto efikasnijeg obavljanja poslova.

Razvoj sistema unutrasnjih kontrola zahtijeva detaljnije razradivanje postupaka odnosno jasnije
procedure, definisanje nadleznosti i odgovornosti svih ucesnika i uredivanje kontrolnih aktivnosti.

Ova Knjiga internih pravila i procedura ¢e se azurirati u skladu sa promjenom zakonske regulative
i potrebama Ministarstva ekonomskog razvoja.
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Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnhom sektoru (“Sl. list CG",
br 75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
0
ANGAZOVANJU LICA
PO
OSNOVU UGOVORA O DJELU

Clan 1

Ovim Pravilom ureduju se nacin i uslovi zaklju¢enja ugovora o djelu, sistem nadzora i kontrola
realizacije zaklju¢enih ugovora o djelu, izvjestavanje o zavréenim poslovima, nacin utvrdivanja
ugovorene naknade, sadrzaj evidencije o zaklju¢enim ugovorima.

Clan 2

Lica angazovana po Oshovu ugovora o djelu ne zasnivaju radni odnos i nemaju status
zaposlenog, $to znaci da nemaju prava koja su vezana za radni odnos i koja pripadaju
zaposlenima.

Ugovor o djelu moze se zakljuciti za poslove za koje nijesu sistematizovana radna mjesta, niti
se okvirno mogu prepoznati Pravilnikom o unutraénjoj organizaciji i sistematizaciji Ministarstva.

Clan 3

Prije zakljucivanja ugovora o djelu starjesina organa pribavlja potvrdu o obezbijedenim
finansijskim sredstvima za te namjene, od strane Ministarstva finansija.

Clan 4

Ministar i Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke utvrduju
iznos naknade izvréiocu na osnovu: raspoloZivih finansijskih sredstava, vrste, obima i
slozenosti poslova i nivoa kvalifikacije obrazovanja.

Clan 5

Ugovor o djelu zakljuCuje se u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca, ime i prezime
i JMB angazovanog lica, opis poslova, mjesto rada, nadin obavljanja poslova, period na Koji
se ugovor zakljucuje, visini novCane naknade za obavljeni rad, rokove za isplatu naknade,
prava, obaveze i odgovornosti, razloge za otkaz ugovora, dostavljanje izvjestaja o radu, ocjenu
obima kvaliteta i pravovremenost izvr$enja ugovorenih obaveza (na posebnom obrazcu), i
druga prava i obaveze.

Ugovor prestaje da vazi istekom ugovorenog roka ili otkazom ugovora jedne od ugovorenih
strana.



Clan 6

IzvrSilac posla je obavezan da dostavi Izvjestaj o sprovedenim aktivhostima na mjesecnom
nivou rukovodiocu organizacione jedinice i Kancelariji za finansijsko-racunovodstvene
poslove, kako bi se mogla isplatiti naknada za obavljeni posao.

Rukovodilac organizacione jedinice vrsi ocjenu obima kvaliteta i pravovremenost izvrSenja
ugovorenih obaveza, na posebnom obrazcu, koji je sastavni dio ovog internog pravila.

Clan7

Prilikom zaklju¢enja ugovora o djelu potrebno je da lice angazovano po osnovu ugovora o
djelu dostavi dokaz o radno-pravnom statusu i dostavi sluzbeniku Kancelarije za kadrovske
poslove i ljudske resurse.

Naime, ako je lice osigurano po drugom osnovu, obracunavaju se porezi i prirezi u skladu sa
zakonom, a ako lice nije osigurano po drugom osnovu, obracunavaju se porezi i doprinosi u
skladu sa zakonom.

Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke vodi evidenciju o
zaklju€enim ugovorima o djelu. .
Clan 8

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o angazovaniju lica po
osnovu ugovora o djelu, broj 016-102/23-3834/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 9
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj:016-102/24-786/1
Podgorica,01.03.2024.godine
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Na osnovu ¢&lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl.list CG br. 78/18,70/21 i 52/22) i €lana 7 stav
1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (Sl.list CG, br.
75/2018), Ministarstvo ekonomskog razvoja,donosi

INTERNO PRAVILO

ZA UPRAVLJANJE INFORMACIJAMA NA WEB PORTALU MINISTARSTVA
EKONOMSKOG RAZVOJA

Clan 1.

Ovim pravilom se ureduju nadleznosti, nacin prikupljanja i objavljivanja informacija na web
stranici Ministarstva ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo), odgovornost za sadrzaj
informacija i azuriranja.

Clan 2.

Internet sajt Ministarstva je elektronska prezentacija Ministarstva, Cija je web adresa:
https://www.gov.me/mek

Clan 3.

Ciline grupe kojima se omoguéavaju azurne, objektivne i tatne informacije su: gradani, partneri,
institucije, privredni subjekti, NVO sektor, mediji, zaposleni.

Clan 4.

Sadrzaj koji se objavljuje:

e informacije o radu Ministarstva, informacije o projektima, osnovne informacije o
uslugama koje ovaj organ pruza, vodi¢e za pristup informacijama, pregled strateskih
dokumenata, zakonodavnog okvira i sli¢no;
kontakt informacije;

o informacije koje proisticu iz Zakona o slobodnom pristupa informacijama (ugovori,
riesenja..);
linkovi do korisnih stranica;
aktuelnosti iz opsega rada, misije i vizije Ministarstva, koje oslikavaju u punoj mjeri rad
organa,

e saopstenja (javni pozivi, javne rasprave..);

o i ostala dokumenta ili materijal koje ministarstvo smatra vaznim krajnjem korisniku.



Clan 5.

Sadrzaj web sajta se konstantno unapreduje shodno potrebama organizacionih jedinica, prateci
razvoj informacionih tehnologija.

Clan 6.

Objavljivanje informacija na web stranici vr§i administrator web sajta iz Biroa za odnose sa
javnoscu.

Ukoliko je ovaj sluzbenik sprijeéen ili odsutan, objavu ¢e izvrSiti drugi sluzbenik koji takode ima
administratorska ovlasc¢enja.

Clan 7.

Web administrator uputstva za rad dobija od neposrednog rukovodioca.
U skladu sa uputstvima:

- objavljuje sadrzaj po nalogu nadredenog;
- pribavlja statisticke podatke vezane za koriS¢enje web sajta.

Web administrator vrsi:.

Prikaz kontrolne table (dashboard) sa kljuénim informacijama
Objavljivanje ¢lanaka

Pozicioniranje ¢lanaka u modulima

Dodavanje vezanih ¢lanaka

Kandidovanje ¢lanka za objavljivanje na glavnom portalu Viade
Kreiranje i izmjene u modulima, slotovima i urednilkim stranicama
Kreiranje i uredivanje kategorija

Uredivanje Elektronskih usluga

Dodavanije i uredivanje fotografija u medijateci

Dodavanije i uredivanje fajlova

e R

Web administrator nije odgovoran za sadrzaj dokumenata koje objavljuje, a u slucaju eventualnih
gres$aka koje uogi, moze prije objavljivanja obavijestiti lice koje je odobrilo sadrzaj radi potrebnih
ispravki.

Clan 8.

Ispred svakog direktorata, odreduje se sluzbenik koji ¢e dostavljati odgovarajuci materijal web
administratoru na objavljivanje. Ovi sluzbenici bice odredeni od strane generalnog direktora ili
nacelnika.

Clan 9.

Sluzbenici, putem maila dostavljaju web administratoru odgovarajuci materijal na objavljivanje,
u skladu sa svojom nadlezno$éu. Materijal mora biti odobren od strane rukovodioca
organizacione jedinice u sluzbi/direkciji/direktoratu.



Nakon $to utvrdi da je rukovodilac organizacione jedinice upoznat sa objavljivanjem podataka
(putem cc opcije u sklopu maila ili liénom provjerom), web administrator objavljuje sadrzaj i
povratno informise lice koje je inicaralo objavu.

Sadrzaj e-maila:

- datum kada je potrebno izvrsiti objavljivanje,
- naslov dokumenta pod kojim ih je potrebno objaviti na stranici,
- rubriku na sajtu.

Clan 10.

Da bi materijal bio objavljen na sajtu, on mora biti dostavljen u nekom od standardnih formata:
doc, .docx, .xIs, .xIsx, .pdf, . ppt, .pptx,.zip, .rar, .gif, png, .jpg, .jpeg.

Materijal koji nije dostavljen u elektronskom obliku nece biti objavljen na web sajtu.

Clan 11.
Sluzbenik zaduZen za objavljivanje sadrzaja na web stranici Ministarstva nije odgovoran za
sadrzaj dokumenata koje objavljuje, a u slu¢aju eventualnih gresaka koje uodi, duzan je prije
objavijivanja da obavijesti lice koje je odobrilo sadrzaj radi potrebnih ispravki. Takode, nije

obavezan da bude upoznat sa sadrzajem samih dokumenta za objavljivanje, a samim tim nije
odgovoran za ispravku sadrzaja materijala.

U slugaju eventualnih gre$aka koje uogi, obavezan je obavijestiti autora dokumenta, odnosno
starje$inu organa radi potrebnih ispravki.

Clan 12.

Vrijeme izmedu slanja i objave materijala mora biti dovoljno da se obezbijedi komforan rad i
tehni¢ka provjera materijala.

U sluéaju da ovaj uslov nije zadovoljen, kao i u slu¢aju da materijal za objavljivanje nije
dostavljen u toku radnog vremena, materijal ¢e biti objavljen prvog narednog radnog dana.

Clan 13.

Postupak za izrazavanje zadovoljstva ili nezadovoljstva na portalu:
Administrator, prima izraze zadovoljstva ili nezadovoljstva korisnika.

Kada korisnik izrazi nezadovoljstvo, administrator je duzan da uputi isto inicijatoru objave na
koji se odnosi nezadovoljstvo.



Kreator sadrzaja, odgovoran za objavu na koju se odnosi nezadovoljstvo, duzan je da pruzi
povratne informacije korisniku koji je izrazio nezadovoljstvo, kao i da obavijesti glavnog
administratora o istom.

Glavni administrator je odgovoran za pracenje i vodenje evidencije i statistike o prispjelim
izrazavanjima zadovoljstva i nezadovoljstva.

Clan 14.

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: 016-102/24-787/1 MTNISTAR
Podgorica, 01. mart 2024.godine 7 Nik Gjeloshaj
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Adresa: Rimski trg 46
81000 Podgorica Crna Gora
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KUCNOM REDU



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list CG”, br.78/18, 70/21 i 52/22) i ¢lana 7 stav
1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, broj
75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi
INTERNO PRAVILO O KUCNOM REDU
| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilom propisuje se kuéni red u sluzbenim prostorijama-kancelarijama Ministarstva
ekonomskog razvoja ( u daljem tekstu: Ministarstvo) i mjere za odrzavanje reda i sigurnosti u tim
prostorijama.

Clan 2

Pravila o kuénom redu obavezujuéa su za sve zaposlene, stranke, kao i sva druga lica koja bilo
kojim povodom borave ili se zateknu u sluzbenim prostorijama Ministarstva.

Clan 3
Unutra$nji red u sluzbenim prostorijama Ministarstva obuhvata:
- nadin kori$éenja sluzbenih i drugih prostorija,
- ulazak i boravak u sluzbenim prostorijama,
- obezbjedenje uslova za neometan rad,
- sigurnost zaposlenih i
- zastitu imovine Ministarstva.
Clan 4
Poslove odrzavanja reda u sluzbenim prostorijama vr$e ovlaséeni sluZbenici, koji su angaZovani
iz ovlaséenih agencija koje se bave poslovima obezbjedenja.
Il KORISCENJE SLUZBENIH | DRUGIH PROSTORIJA
Clan 5

Svi zaposleni u Ministarstvu su duzni da sluzbene prostorije koriste u svrhe za koje su
namijenjene, te da savjesno i odgovorno ¢uvaju kancelarijski namjestaj i ostalu opremu.

Obaveza zaposlenih je da u sluzbenim prostorijama odrzava potreban mir, koji omogucava
nesmetan rad zaposlenih.

Clan 6

Pus$enje u sluzbenim prostorijama nije dozvoljeno.



Il ULAZAK | BORAVAK U SLUZBENIM PROSTORIJAMA, ZADRZAVANJE STRANAKA |
DRUGIH LICA

Clan7

Sluzbeno lice, prilikom ulaska stranaka i drugih lica u sluzbene prostorije, duzno je da vrsi
propisanu kontrolu.

Sluzbeno lice je obavezno da izvrsi identifikaciju stranaka i ostalih lica koja ulaze u sluzbene
prostorije Ministarstva, uvidom u njihove li¢ne - javne isprave, koje ¢e zadrZati do njihovog izlaska
iz prostorija.

Ako je u pitanju stranka, odnosno lice koje bez poziva traZi prijem kod Ministra, kao i ostalih
sluzbenika i namjestenika, sluzbeno lice duzno je da prethodno provjeri da li je stranki odobren
prijem od strane Ministra ili drugog sluzbenika kod kojeg stranka trazi prijem.

Clan 8

Ulazak sluzbenika u sluzbene prostorije van radnog vremena dozvoljen je nakon evidentiranja
kod sluzbenih lica.

IV RADNO VRIJEME
Clan 9

Zaposleni u Ministarstvu duzni su se pridrzavati pravila o radnom vremenu, od 07.00 do 15.00
casova.

Vodi se evidencija kartica koje sluzbenici koriste kad ulaze, izlaze iz zgrade Ministarstva, i time
se potvrduje njihov dolazak odnosno odlazak sa posla. Sluzbenici su obavezni da koriste kartice
kad ulaze, izlaze sa posla, kad koriste pauzu i kad odlaze van zgrade — privatni i poslovni izlazak.
Izvjestaj vezan za evidenciju kartica dostavlja se na mjeseénom nivou na uvid sekretaru
Ministarstva.

Lista evidencije prisutnosti na radu vodi¢e se za sluzbenike kojima su prostorije van glavne
zgrade Ministarstva ekonomskog razvoja.

Odmor u toku radnog dana (pauza) u trajanju od najmanje 30 minuta koristi se u periodu od 11.00
do 11.30 ¢asova.
Clan 10

Po zavrSetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, sluzbeni materijal, pecati, Stambilji,
kancelarijski materijal i predmeti vece vrijednosti se zaklju¢avaju.

Zaposleni su duzni da provjere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori, ugasena
svjetla, elektricni uredaji i aparati.



V POSEBNE ODREDBE
a) Pravila odijevanja
Clan 11

Sluzbenici Ministarstva, kao i lica koja ulaze i borave u sluzbenim prostorijama, moraju biti
prikladno odjeveni, na nacin kojim se ¢uva ugled i dostojanstvo institucije.

Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ili obuvanjem ne poS$tuju ugled institucije bice od
strane sluzbenog lica onemogucen pristup, kao i licima u alkoholisanom stanju ili pod dejstvom
narkotika.

b) Unosenje i iznoSenje stvari i predmeta

Clan 12

Inventarske-kancelarijske stvari i predmeti mogu se unositi i iznositi iz prostorija samo kada to
potrebe sluzbe zahtijevaju.

Clan 13
U sluzbene prostorije ne moze se unositi vatreno i hladno oruZje.
Ukoliko postoji osnovana sumnja da se kod odredenog lica nalazi oruZje, sluZzbeno lice moze
izvrsiti kontrolu i oduzeti nadeno oruzje.
Oduzeto oruzje predaje se nadleznom organu, u skladu sa zakonom.
lzuzetno od odredaba ovog ¢lana, noSenje oruzja u prostorijama Ministarstva dozvoljeno je samo
sluzbenicima obezbjedenja.

c) Odrzavanje Cistoce u zgradi

Clan 14
Za odrzavanje isto¢e odgovorna je higijeni¢arka iz Uprave za imovinu Crne Gore, koja odrzava
higijenu u sluzbenim prostorijama svakog radnog dana.

VI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 15

Sa pravilom o kuénom redu upoznace se svi zaposleni u Ministarstvu, kao i druga sluzbena lica

na koja se ku¢ni red odnosi elektronskim putem (e-mail) i isticanjem kuénog reda na oglasnoj tabli
ministarstva.

Clan 15

Sastavni dio ovog internog pravila je Uputstvo o kori§¢enju kartica vezano za evidenciju dolazaka
i odlazaka sa posla.



Clan 16

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o ku¢nom redu, broj 016-
102/23-3840/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 17

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: (6 - Lo 24~ Y831
Podgorica, 01.03.2024. godine
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Na osnovu &lana 10 Eti¢kog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Sluzbeni list CG", broj
050/18,), ministar Ministarstva ekonomskog razvoja donosi

KODEKS OBLACENJA
ZAPOSLENIH U MINISTARSTVU EKONOMSKOG RAZVOJA

Ovim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Ministarstvu ekonomskog razvoja (u daljem
tekstu: Ministarstvo).

Sluzbenica/sluzbenik Ministarstva duzna/duzan je da bude prikladno i uredno odjevena/odjeven,
primjereno poslovima koje obavlja i da svojim nacinom oblacenja na radnom mjestu ne narusava
ugled Ministarstva.

Poslovni izgled Zene podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobu dana i
prirodi posla koji obavlja (duzina suknje i haljine mora biti umjerena - mora biti do 5 cm iznad
koliena, a preporuéuje se duzina ispod koljena, obu¢a uredna, kosa uredna a nakit i Sminka sa
mjerom). Nije dozvoljeno nosenje dubokih dekoltea i Sliceva, odjece koja otkriva stomak, odjece
sa otvorenim ledima ili ramenima, na uske i Siroke bretele, kao ni napadne uske i providne haljine,
bluze, pantalone i suknje.

Obuc¢a mora biti zatvorena i neprovidna u dijelu prstiju.

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva: urednost, odmjerenost, odjecu mirnijih boja
prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja (uredno zakopCana i ispeglana kosulja
jednobojna ili neupadljivog dezena, obuc¢a uredna i elegantna, kosa, brada i brkovi uredni).

Obuéa mora biti zatvorena i neprovidna u dijelu prstiju.

Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (patike, Sorts, trenerka, papuce i sl.) i
farmerke (pocijepane, sa $ljokicama i sliénim dodacima).

Ovla$éuje se sluzbenica/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 i rukovoditeljke/rukovodioci direktorata i sluZbi
Ministarstva.

Ovaj Kodeks stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
ekonomskog razvoja. - j"-_.":l .
~ EKOa/

M,I'N IS T AR
Nik Gjélo haj

Broj: 016~ 400 [2 '~ Y&
Podgorica, 01.03. 2024. godine
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INTERNO PRAVILO
o
NACINU PRIPREME OBRACUNA ZARADA



Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22) i ¢lana 7
stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javhom sektoru (“Sl. list CG",
br 75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
o)
NACINU PRIPREME OBRACUNA ZARADA

Clan 1

Ovim Pravilom odreduje se nacin obraduna i isplate zarada zaposlenima u Ministarstvu
ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i odgovornosti i ovlas¢enja pojedinih
sluzbenika Ministarstva u ovom procesu.

Clan 2

Podatke neophodne za obradun zarada (priviemena sprijeCenost za rad, placena i
nepla¢ena odsustva, podatke o novozaposlenim, odnosno zaposlenim kojim je prestao
radni odnos) dostavljaju rukovodeca lica direktorata/zaposleni Sluzbi za pravne, opste,
kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke.

Clan 3

Sluzbenik Kancelarije za kadrovske poslove i ljudske resurse u Sluzbi za pravne, opste,
kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke objedinjava:

m podatke potrebne za obradun =zarada, koje su dostavili rukovodioci
sektora/odjeljenja/sluzbi i Kabinet Ministra,

m izvjestaje o privremenoj sprijecenosti za rad i administrativne i sudske zabrane,

m i podatke iz nadleZznosti navedene Kancelarije potrebne za obra¢un zarada
(rje$enja o zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja o prestanku radnog odnosa,
rieSenja o fiksnom dijelu zarade, rjeSenje o uvecanju zarade, rjeSenja o
neplacéenom odsustvu i sl.).

Sluzbenik za finansijsko-ratunovodstvene poslove unosi podatke u program za obracun
zarada koji se dostavljaju na odobravanje Ministarstvu finansija, koji nakon provjere tacnosti
unedenih podataka kao i provjere da li su dostavljeni svi prilozi koji potvrduju taCnost
podataka, odobrava obraéun za taj mjesec.

Clan 4

Program za obra¢un zarada sadrzi sljedece podatke:
m naziv ministarstva,
broj potrosacke organizacije,
budZetski program i organizacioni kod programa,
ukupan broj zaposlenih u organizaciji,
mjesec na koji se zarada odnosi,
kompjuterski broj zaposlenog,
ime i prezime,
Ziro ragun,
jedinstveni mati¢ni broj,
radno mjesto (zvanje i Skolska sprema),
koeficijent zvanja,
minuli rad,
ostvareni éasovi (redovan rad, privremenu sprijeéenost za rad i dr.),
ukupan broj sati i
napomene.



Kao prilog dostavljaju se i

rieSenja o zasnivanju radnog odnosa,

rieSenja o prestanku radnog odnosa,

rieSenje o uvecanju zarade,

rieSenja o nepla¢enom odsustvu,

izvjestaji o privremenoj sprije¢enosti za rad,
administrativne i sudske zabrane (rje$enja o izvrsenju),
spisak korekcija (ukoliko ih ima)

i drugi akti.

Clan 5

lzvjestaji o privremenoj sprijeéenosti za rad dostavljaju se preko arhive Sluzbi za pravne,
opéte, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke - Kancelariji za finansijsko-
racunovodstvene poslove.

Sluzbenici su duzni da blagovremeno dostavljaju IzvjeStaje o privremenoj sprijeCenosti za
rad.

Clan 6

Obradun zarada se dostavlja Ministarstvu finansija na odobravanje. Nakon toga
Ministarstvo finansija odobrava obragun ukoliko su svi podaci ispravno uneseni.

Obradun zarada mora biti dostavljen Ministarstvu finansija na odobravanje najkasnije do
20-og u mjesecu za tekuci mjesec.

Clan7

Ministarstvo finansija vr$i obraun zarada na osnovu dostavljenih podataka po programima i
ukupno. Obracunske liste sadrze podatke o visini zarada, porezima i doprinosima i prirezima.
Na osnovu obradéunskih lista vr§i se unos podataka u program SAP.

lz SAP programa se po zavrS§enom unosu podataka, izvlaCe Zahtjevi za placanje, po
bankama. Takode se izvlate Zahtjevi za placanje poreza i doprinosa, koji se uplaéuju na
Jedinstveni radun poreza i doprinosa i Zahtjev za plac¢anje prireza opstini.

Ukoliko otpusteni mjesecni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obradunu za tekuci mjesec,
Kancelarija za finansijsko-raéunovodstvene poslove priprema Zahtjev za preusmjeravanije ili
izmjenu dinamike otpustanja sredstava Direktoratu budzeta Ministarstva finansija.

Clan8
Zahtjevi za placanje, potpisani i ovjereni od strane ovlas¢enog sluzbenika za ovjeravanje
i odobreni od strane sluZbenika ovlaséenog za odobravanje, dostavljaju se Ministarstvu
finansija — Direktoratu trezora na pla¢anije.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o nacinu pripreme
obraduna zarada, broj 016-102/23-3837/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 10

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: €6~/ 02 [2%~ 3 90/
Podgorica, 01.03.2024.godine
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INTERNO PRAVILO
(o]
NAKNADI MJESECNIH TROSKOVA PO OSNOVU KORISCENJA MOBILNIH TELEFONA |
INTERNETA



Na osnovu élana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br. 78/18, 70/21 i 52/22) i €lana 7
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG", broj
75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
o]
NAKNADI MJESECNIH TROSKOVA PO OSNOVU KORISCENJA MOBILNIH TELEFONA |
INTERNETA
Clan 1
Internim pravilom utvrduje se pravo na naknadu mjesecnih troSkova po osnovu kori§é¢enja
mobilnih telefona i interneta, kao i visina troSkova - limiti koje sluzbenicima obezbjeduje

Ministarstvo ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Pod pojmom sluzbenici podrazumijevaju se sluzbenici koji su u radnom odnosu u Ministarstvu na
neodredeno ili odredeno vrijeme.

Pravo na naknadu mjesecnih troSkova po osnovu koris¢enja mobilnih telefona i interneta utvrduje
se saglasno znacaju i vrsti poslova koje vrse sluzbenici.

Clan 2

Pravo na naknadu mjesecnih troSkova po osnovu koriSéenja mobilnog telefona i interneta
priznace se u iznosu:

Tabela
1. | Ministar Cijeli iznos
2. | Drzavni sekretari
Sekretar
Generalni direktori direktorata 20€
Sef kabineta

3. | Tehni€ki sekretar
Nacelnici direkcija/sluzbi
Sefovi kancelarija

Predsjednik Sindikata o8

Sluzbenik za javne nabavke

Rukovodilac Odjeljenja revizije
4 PR sluzba 16 €
5. | Vozadi — kuriri 7.77€
6. | Ostali sluzbenici 7177€

Navedeni iznosi su sa PDV-om.

Pravo na povecane troSkove (prekoracenja limita) sluzbenicima iz Tabele tatka 5 moze odobriti
Ministar, odnosno lice koje ministar ovlasti, ukoliko je to neophodno za uredno obavljanje redovnih
poslova u Ministarstvu.



Clan 3

lzuzetno od &lana 2 ovog internog pravila, sluzbeniku moze se po posebnom zahtjevu, odobriti
troskovi telefona u inostranstvu iznad iznosa utvrdenog u &lanu 2.

Razliku telefonskih trodkova iznad odobrenog iznosa iz ovog ¢lana duzan je podmiriti svaki
sluzbenik, po ispostavljenom racunu.

Clan 4

Pravo na naknadu mjesecnih trodkova po osnovu kori$¢enja mobilnih telefona i interneta imaju
svi sluzbenici u skladu sa paketom koji je definisan ugovorom sa mobilnim operaterom.

Clan5
Kontrolu trodenja odobrenih mjeseénih troskova po osnovu koris¢enja mobilnih telefona i
interneta, u skladu sa ovim pravilom vrsi sluzbenik za javne nabavke.

Clan 6
Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o naknadi mjesecCnih

troskova po osnovu koriéenja mobilnih telefona i interneta, broj 016-102/23-3831/1 od
16.06.2023. godine.

Clan7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: 016~ 10U 24-Y4 /11
Podgorica, 01.03.2024.godine
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INTERNOPRAVILO

O VARIJABILNOM DIJELE ZARADE ZA SLUZBENIKE U MINISTARSTVU EKONOMSKOG
RAZVOJA



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana
7 stav 1 taéka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontolama u javnom sektoru (*Sluzbeni list
CG", broj 75/18), a u vezi sa ¢lanom 21 Zakona o zaradama zaposlenih u javhom sektoru (,SI.
list CG", broj 16/16, 83/16, 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21, 146/21, 92/22 i
152/22) i Odlukom o varijabilnom dijelu zarade ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 32/16, 28/, 9/24),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
ZA OBRACUN | ISPLATU
VARIJABILNOG DIJELA ZARADE

Clan 1

Ovim Internim pravilom se propisuju uslovi i nac¢in ostvarivanja varijabilnog dijela zarade za
sluzbenike Ministarstva ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2
Varijabilni dio zarade moze da ostvari sluzbenik koji ostvaruje izuzetne rezultate i kvalitete rada.

Izuzetni rezultati i kvalitet rada sluzbenika cijene se na osnovu:

1) doprinosa unapredenju procesa rada davanjem i izradom novih prijedloga i rieSenja ili

unapredenja postojeéih riesenja kojima se doprinosi radu organizacione jedinice;

2) uspjesnosti i kvaliteta izvr$enih poslova uz preciznu i potpunu primjenu potrebnog znanja
i viestina neophodnih da bi se postavljeni zadatak uspjesno obavio;

3) efikasnosti u radu kod izvr$avanja postavljenih zadataka u datim rokovima uz najbolje
moguce iskori§¢avanje raspoloZivih resursa,

4) poveéanog obima posla i dodatnog angazovanja sluzbenika kod izvr$avanja poslova koji
nisu u opisu poslova radnog mjesta izvrSioca ili dodatnog angaZovanja zbog nepopunjenosti
radnih mjesta.

Clan 3

Varijabilni dio zarade zaposlenom moze se isplatiti jednom u tri mjeseca u iznosu do 50%
minimalne neto zarade.

Clan 4

Varijabilni dio zarade isplacuje se iz dodijelienih budZetskih sredstava Direktorata, odnosno
Sluzbe u kojoj zaposleni radi, sa pozicija obezbijedenih za zarade i pozicije ostale naknade, po
prethodno pribavljenoj potvrdi od Ministarstva finansija o raspolozivim finansijskim sredstvima.



Clan5

Rukovodioci organizacionih jedinica mogu predloZiti zaposlene koji ispunjavaju uslove za
varijabilni dio zarade na mjesecnom nivou.

Na predlog rukovodilaca organizacionih jedinica, uz odobrenje ministra, a nakon pribavljene
potvrde o raspolozivim finansijskim sredstvima od strane Ministarstva finansija, Sluzba za pravne,
opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke priprema predlog rieSenja za isplatu
varijabilnog dijela zarade i dostavlja ministru na potpis.

Clan 6
Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vaZi Interno pravilo za obracun i isplatu
varijabilnog dijela zarade, broj 016-102/23-3829/1 od 16.06.2023. godine.

Clan7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

fA

. f N /) e N
Broj: 046~ o {Y-F9L(!

Podgorica, 01.03.2024. godine




ray

Qs

L

W=

=

&

Ministarstvo
ckonomskog
razvoja
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Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22), Clana
7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list
CG", br. 75/18), &lana 27 i 43 Zakona o arhivskoj djelatnosti ("Sl.list CG", broj 49/10 i 40/11) i
Uredbe o kancelarijskom poslovanju organa drzavne uprave ("Sluzbeni list CG", br. 47/19 ),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
(o]
KANCELARIJSKOM | ARHIVSKOM POSLOVANJU

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim Pravilom blize se odreduje nagin vr§enja kancelarijskog i arhivskog poslovanja Ministarstva
ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstva).

Clan 2

Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje u vezi sa kancelarijskim poslovanjem i
sa registraturskom i arhivskom gradom od njenog nastajanja do predaje nadleznom arhivu:
primanje, pregledanje, evidentiranje i rasporedivanje i dostavljanje predmeta-akata u rad,
otpremanje posiliki, rjeSavanje podnesaka, odnosno sadrZajna obrada materijala,
administrativno-tehni¢ka obrada, arhiviranje i ¢uvanje akata i spisa predmeta, izluCivanje i
unistavanje bezvrijednog registraturskog materijala. Kancelarijsko poslovanje moze se vrsiti u
elektronskom obliku, odnosno u informacionom sistemu za elektronsko upravljanje dokumentima,
u skladu sa zakonom, drugim propisima i aktima Ministarstva.

Clan 3

Shodnom primjenom vazeéih propisa koji uredjuju kancelarijsko i arhivsko poslovanje, sljedeci
izrazi imaju sadrzaj kako slijedi: - arhiva je dio pisarnice u kojem se Cuvaju zavrseni (arhivirani)
predmeti, evidencija o predmetima, kao i ostala registraturna i arhivska grada do njenog unistenja;
-podnesak je zahtjev, predlog, prijava, molba, Zalba, prigovor i drugo pismeno kojim se stranke
obraéaju drzavnim organima, pisano ili u elektronskom obliku;

-akt je svaki pisani akt kojim se pokrec¢e, dopunjuje, mijenja, prekida ili zavrSava neka sluzbena
radnja drzavnog organa;

-predmet je skup svih podnesaka, akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ine
posebnu jedinstvenu cjelinu;

-prilog je pisani akt (isprava, tabela, grafikon, crtez i sl.) ili fizicki predmet koji se prilaze uz
podnesak ili akt radi dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja njegove sadrzine;

-upravni predmet je predmet u kojem se vodi upravni postupak i rig$ava o pravima, obavezama
ili pravnim interesima fizickih lica, pravnih lica i drugih stranaka;

-registraturna grada je izvorni ili reprodukovani materijal u analognoj i/ili elektronskoj formi, koji
je nastao u radu ili djelovanju organa, iz kojeg nije odabrana arhivska grada;

-arhivska grada je izvorni ili reprodukovani dokumentarni materijal od trajnog znacCaja za nauku,
kulturu, pravno-dokazne i druge potrebe fizickih i pravnih lica, koji je nastao u radu ili djelovanju
organa i organizacija, pravnih i fizickih lica, bez obzira na vrijeme, mjesto i oblik nastanka i
medijum na kojem je zapisan;



-odabiranje arhivske grade i izluivanje bezvrijednog registraturskog materijala je postupak u
kojem se arhivska grada odabira iz registraturskog materijala uz izlu€ivanje onih djelova
registraturskog materijala kojima je prestala vaznost za tekuéi rad, a koji nemaju svojstvo arhivske
grade, sve u skladu sa listama kategorija registraturske grade;

-bezvrijedni registraturski materijal Cini registraturski materijal kome je prestala vaznost za
teku€i rad, a nije ocijenjen kao arhivska grada. Prilikom njegovog unistavanja moraju se preduzeti
mjere zastite tajnosti podataka;

-lista kategorija registraturske grade je dokument koji utvrduju stvaraoci, odnosno drzaoci
registraturske grade, a na istu saglasnost daje Drzavni arhiv;

-arhivska knjiga je evidencija koja sadrzi popis cjelokupnog registraturskog materijala nastalog
u radu, kao i onog koji se po bilo kom osnovu nalazi kod Ministarstva. Sva registraturska i arhivska
grada zajedno sa osnovnim evidencijama upisuje se u arhivsku knjigu po godinama i
klasifikacionim znacima.

Il PRIJEM POSILJKI
Clan 4

Podnesci, akti i druge posiljke (obicna pisma, preporu¢ena pisma, novéane i vrijednosne posiljke,
telegrami, paketi i dr.), primaju se u arhivi neposredno, putem poste ili elektronskim putem. Prijem
podnesaka, odnosno akata elektronskim putem vrsi se u skladu sa propisima o elektronskom
dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 5

O prijemu posilike, odnosno akta, donosiocu se izdaje potvrda (stavlja se prijemni stambilj sa
datumom). U slu€aju prijema podneska elektronskim putem, Ministarstvo je duzno da posiljaocu,
bez odlaganja, potvrdi prijem potvrdom u elektronskom obliku, u skladu sa propisima o
elektronskom dokumentu i elektronskom potpisu.

Clan 6
Primanje posiliki od drugih pravnih ili fizi€kih lica, koje se dostavljaju neposredno, potvrduje se
stavljanjem datuma i potpisa u dostavnu knjigu, na dostavnicu, povratnicu, ili na kopiju pisma &iji
se original prima.
Podnesci, odnosno akti, koji su primljeni u elektronskom obliku rasporeduju se uno$enjem
signiranog znaka koji predstavlja broj¢ani znak organizacione jedinice i obradivaca podneska,
odnosno akta u toj jedinici.

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

Il PREGLED, OTVARANJE | RASPOREDIVANJE POSILJKI
Clan 8

Arhivari otvaraju, zavode postu i dostavljaju Kabinetu ministra.



Samostalni referent u Kabinetu ministra pregledava postu i rasporeduje rukovodiocima
organizacionih jedinica. Nakon toga posiljke se prosljeduju arhivaru, radi upisa u interne knjige
po Direktoratima.

Posiljke naslovljene na ime Ministra ili Sekretara dostavljaju se neposredno Ministru ili Sekretaru.

Clan 9

Prilikom otvaranja posiljke pazi se da se ne osteti sadrzaj pismena, da se ne pomijeS$aju i zagube
prilozi, i sl. Uz posiljku treba priloZiti i koverat, ako je poSilika dostavljena u koverti. Ako su primljeni
koverti osteceni, a postoji sumnja o neovlaséenom otvaranju, prije otvaranja o tome treba saciniti
zapisnik u prisustvu dva sluzbenika u kojem se konstatuje oSte¢enje i unose druga zapazanja.

Clan 10

Na primljene posiljke stavlja se prijemni Stambilj Ministarstva sa datumom prijema, sa naznakom
priloga i vrijednosti, a na posiljke hitne prirode i vrijeme prijema. Otisak prilemnog Stambilja stavlja
se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane, a ako nema dovoljno prostora stavlja se na
drugo pogodno mjesto, vodeci racuna da se posiljka / podnesak ne osteti. Ako na podnesku nema
slobodnog mjesta, otisak prijemnog Stambilja stavlja se na komad Ciste hartije koji se pricvrséuje
uz podnesak. Otisak prijemnog Stambilja se ne stavlja na prilog akta.

Clan 11

Prilikom pregleda poSilike sluzbenik zaduzen za prijem i evidentiranje posSiliki provjerava da li
postoje svi prilozi koji se dostavljaju uz podnesak.

Ukoliko je u podnesku navedeno da se dostavljaju prilozi, a isto stigne bez priloga, stavi¢e se
zabiljeska “primljeno bez priloga”, ili ¢e se zabiljeziti koji prilozi nedostaju, a zatim ¢e sluzbenik
zaduZen za prijem i evidentiranje posSiljki staviti svoj paraf. PoSiljke koje nisu signirane od strane
ovlascéenih lica, ne smiju se primati u rad i obradivati. Po zavrSenom rasporedivanju i signiranju,
posiljke se evidentiraju i dostavljaju u rad.

IV EVIDENCIJA PRIMLJENIH | OTPREMLJENIH POSILJKI
Clan 12

Sve primljene posiljke evidentiraju se u arhivi ministarstva i unose u odgovarajucée evidencije, i to:
- djelovodnik

- sistem za elektronsko upravljanje dokumentima (eDMS),

- interna dostavna knjiga,

- dostavna knjiga za mjesto, i

- elektronskim putem.

Akti koji sadrZe tajne podatke primaju se, evidentiraju, otpremaju i €uvaju u skladu sa propisima
o tajnosti podataka.



Clan 13

Primljene i rasporedene posiljke zavode se u eDMS ili djelovodnik istog dana i pod datumom kada
su primljene. Posiljke vezane za rok i hitne podneske, treba zavesti prije ostalih i odmah dostaviti
u rad. U slu¢aju da se primljene posiljke/podnesci ne mogu zavesti istog dana kada su i primljeni,
isti se zavode sljiedeéeg radnog dana prije zavodenja novih poSiljki i to pod datumom kada su i
primljene.

Clan 14

Zavodenje posiliki u eDMS, djelovodnik, druge knjige i evidencije vr§i se po sistemu osnovnih
brojeva, od 1 (jedan) pa nadalje. Djelovodnik, eDMS, druge knjige i evidencije zakljuCuju se na
kraju svake kalendarske godine.

Clan 15

Na koricama internih dostavnih i drugih knjiga evidencija ispisuje se naziv Ministarstva
ekonomskog razvoja i turizma, a ispod toga upisuje se godina.

V DOSTAVLJANJE POSILJKI | AKATA U RAD
Clan 16

Poslije zavodenja akata, svi akti moraju biti istoga dana dostavijeni u rad organizacionim
jedinicima, a najkasnije sljede¢eg radnog dana. Dostavljanje akata u rad vr8e arhivari preko
interne dostavne knjige koju moraju da vode rukovodioci Direktorata, nacelnici Direkcija,
rukovodioci Odjeljenja i Sluzbi Ministarstva.

Interna dostavna knjiga se nalazi na odredenom mjestu u organizacionoj jedinici, a mora se staviti
na raspolaganju Arhivi u vrijeme upisavanja novih podnesaka, odnosno akata.

Ako je posiljka adresirana na ovo Ministarstvo, a odnosi se na neko drugo pravno ili fizicko lice,
odmah se vraca posiljaocu.

VI OTPREMANJE POSILJKI
Clan 17
Zavrseni predmeti se bez odlaganja dostavljaju arhivi sa instrukcijom o nacinu otpremanja,
arhiviranja i dr. Posilike se otpremaju preko arhive i to putem postanskog operatora ili putem
dostave kurirom. Posiljke se otpremaju najkasnije do zavrSetka radnog vremena.
Clan 18
Otpremanje akta vrSi se neposredno, putem poste ili elektronskim putem. Otpremanje akta

elektronskim putem vrsi se u skladu sa popisima o elektronskom dokumentu i elektronskom
potpisu.



Clan 19

Arhivar provjerava da li su sva pismena potpisana, da li je stavljena oznaka organizacione
jedinice, da li su prilozeni potrebni prilozi, da li je oznaen nacin otpreme, da li je koverat
adresiran, nakon ¢ega se pismeno pecatira.

Clan 20

Sve posiljke radi otpremanja vr$e se putem kurira. Posiljke se unose u propisane evidencije.

Clan 21

Posiljke koje se upucuju drzavnim organima, fizickim i pravnim licima, predaju se preko dostavne
knjige uz potvrdu prijema.

VIl ARHIVIRANJE POSILJKI
Clan 22

Svi zavrSeni predmeti dostavljaju se arhivi radi arhiviranja. Arhivskom gradom i registratorskim
materijalom rukuje arhivar. Arhivska grada i registratorski materijal ¢uvaju se u posebnim
prostorijama ili ormarima odredenim za njihovo ¢uvanje.

VIl PECAT MINISTARSTVA
Clan 23

Pecatom Ministarstva potvrduje se autentiCnost akata na koje se stavlja. Pe€at Ministarstva
stavlja se na akte o kojima Ministarstvo odluéuje ili sluzbeno komunicira sa drugim organima,
ustanovama, drugim pravnim i fizi€kim licima.

Ministarstvo moze imati viSe primjeraka pecata iste veliine, a svaki primjerak mora da sadrzi
oznaku rednog broja.

Clan 24

Za upotrebu i Cuvanje pecata Ministarstva zaduzen je sluzbenik koga odredi ministar, dono$enjem
odluke o odredivanju lica za ¢uvanje i koriSéenje pedata.

Pecat drzavnog organa ¢uva se na naéin koji onemoguéava njegovo neovladéeno kori§éenje.

U slu¢aju nestanka ili gubitka pecata, ovlasc¢eno lice je duzno da, bez odlaganja, o tome obavijesti
Ministarstvo i oglasi nestanak ili gubitak pecata u "Sluzbenom listu Crne Gore".

Pecat Ministarstva se ne smije iznositi iz prostorije koja je namijenjena za &uvanje i upotrebu.



IX PREDAJA ARHIVSKE GRADE DRZAVNOM ARHIVU
Clan 25
Sredena, odabrana i popisana arhivska grada predaje se Drzavnom arhivu u skladu sa zakonom.
Clan 26

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o kancelarijskom i
arhivskom poslovanju, broj 016-102/23-3826/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 27

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i predstavlja sastavni dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

: A . |" l.1 s [€ 7
Broj: 048 -1 0 ¢ Lh-3 954
Podgorica, 01.03.2024. godine
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INTERNO PRAVILO
o
USLOVIMA | NACINU ODOBRENJA SLUZBENIH PUTOVANJA U ZEMLJI |
INOSTRANSTVU



Na osnovu ¢lna 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl. list CG", br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 7
stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG",
broj 75/18), a u skladu sa Uredbom o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru (,SI. list
CG" br. 40/16, 28/18, 108/20), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
o uslovima i na¢inu odobrenja sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu

Clan 1

Ovim Internim pravilom utvrduju se postupak odobravanja sluzbenih putovanja u zemlji i
inostranstvu, obraéun troSkova u vezi sa tim putovanjima sluzbenicima u Ministarstvu
ekonomskog razvoja i isplata sredstava po navedenom osnovu (u daljem tekstu:
Ministarstvo).

Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se putovanje na koje se zaposleni upucuje da po
nalogu lica koje rukovodi organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi
ili lica koje on ovlasti, izvr$i odredeni sluzbeni posao, u mjesto koje je udaljeno vise od 30 km
od mijesta rada zaposlenog, ako to putovanje poviaci troSkove.

Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upudivanje zaposlenog na obuku i struéno
usavr$avanje u trajanju do 15 dana i putovanje lica upucenog na rad u inostranstvo ako se
lice kre¢e u granicama zemlje u kojoj je upuéen da radi.

Sluzbenim putovanjem u inostranstvo, smatra se sluzbeno putovanje iz Crne Gore u stranu
drzavu i obratno, iz jedne strane drzave u drugu stranu drzavu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na teritoriji strane drZzave u koje se zaposleni upucuje, da po nalogu rukovodioca ili
lica koje on ovlasti, izvr8i odredeni sluzbeni posao.

Clan 2

Sluzbenik popunjava obrazac Najavu sluzbenog putovanja (Prilog 1) i podnosi ga
rukovodiocu organizacione jedinice, radi davanja saglasnosti i ministru ili licu koje on ovlasti,
na potpis.

Clan 3

Sluzbenik je duzan da dostavi potpisanu Najavu sluzbenog puta na pregled samostalnom
referentu u Kancelariji za finansijsko - ratunovodstvene poslove najmanje 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 taZnosti najave
sluzbenih putovanja i putnog naloga.

Ukoliko dode do izmjena u odnosu na napisanu najavu sluzbenog puta sluzbenik je duzan u
napomeni u izvjestaju da navede razloge o izmjeni najave.

Kancelarija za finansijsko - raéunovodstvene poslove planira potrebna sredstva za najavljeno
sluZbeno putovanje.

Ukoliko mjese¢nim varantom na budzZetskoj poziciji — Dnevnice za sluZzbena putovanja nema
dovoljno sredstava za isplatu, upuéuje se zahtjev za izmjenu dinamike ili preusmjerenje
potrebnih sredstava Direktoratu za budzet Ministarstva finansija.



Clan 4

Sluzbenik se moze uputiti na sluzbeni put bez Pozivnog pisma, ukoliko se radi o struénim
skupovima, sastancima, konferencijama, kursevima i sl., za koja se u Ministarstvo procijeni
da su znacajna, a za koje organizator ne dostavlja Pozivha pisma ve¢ se ulesnici sami
prijavljuju, ukoliko su zainteresovani.

Clan 5
Sluzbenik koji putuje u inostranstvo popunjava Nalog za sluZzbeno putovanje.

Popunjeni nalog za sluzbeno putovanje ovjerava rukovodilac organizacione jedinice i
potpisuje ga ministar ili drugo lice ovlas¢eno za potpisivanje nakon &ega se isti zavodi u
arhivi.

Nalog za sluZzbeno putovanje i Najava sluZzbenog putovanja, se dostavljaju samostalnom
referentu u Kancelariji za finansijsko - raunovodstvene poslove, koji ukoliko je potrebno,
uplacuje akontaciju za sluzbeno putovanje.

Nalog preuzima sluzbenik prije odlaska na sluZzbeno putovanje.

Clan 6
Sluzbenik je duzan da u roku od sedam dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti dostavi nalog za sluzbeno putovanje sa prateéom

dokumentacijom (dokazi o visini troSkova - radun za smjestaj i karta za prevoz) kao i
izvjestaj o sluzbenom putovanju, na odobravanje.

Sluzbenik dostavlja samostalnom referentu u Kancelariji za finansijsko - racunovodstvene
poslove, radi isplate naknade trodkova po obradunu, i to sledeée:

Nalog za sluzbeno putovanje;
Odgovarajuce dokaze o visini troSkova nastalih na sluzbenom putovanju, odobrene i
ovjerene od neposredno pretpostavljenog lica, odnosno drzavnog sekretara ili
sekretara;
Avio kartu (bording, elektronska)
Agendu ukoliko je ima;

e |zvjestaj sa sluzbenog putovanja na propisanom obrascu (Prilog 2).

Zaposleni iz stava 1 ovog ¢lana koji nije pravdao putne troskove, ne moze dobiti novu
akontaciju.

Clan7

Nalog za sluzbeno putovanje u zemlji parafira rukovodilac organizacione jedinice za Cije
potrebe je putovanje organizovano, a isto odobrava ministar ili lice koje on ovlasti.

U izuzetnim sluajevima, sluzbenik moze za sluzbeno putovanje u zemlji koristiti sopstveno
vozilo, uz prethodno potpisanu saglasnost za koris¢enje sopstvenog auta u sluzbene svrhe —
zahtjeva za kori$¢enje sopstvenog vozila (Prilog 3).

Sluzbenik je duzan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa prateéom
dokumentacijom (dokazi o visini troSkova - raéun za smijestaj i karta za prevoz) kao i
izvjeStaj o sluzbenom putovanju (Prilog 4), na odobravanje i navedeno dostavlja
samostalnom referentu u Kancelariji za finansijsko - raunovodstvene poslove, radi isplate
naknade troSkova po obradunu.



Clan 8

Za sluzbena putovanja u zemlji sluzbeniku pripada dnevnica, naknada putnih troSkova,
naknada troSkova za smjestaj i naknada troskova prevoza.

Za sluzbena putovanja u inostranstvu sluzbeniku pripada dnevnica, naknada troSkova
smjestaja sa dorugkom i naknada troskova prevoza u inostranstvo.

Naknada ovih trodkova vrsi se u skladu sa propisom kojim se ureduje naknada troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 8

Nakon kona&nog obraguna i provjere ispravnosti kompletno predate dokumentacije,
samostalni referent u Kancelariji za finansijsko - raéunovodstvene poslove potpisuje nalog za
sluzbeno putovanje na predvidenom mjestu.

Nakon pregleda kompletne dokumentacije dostavljene uz putni nalog, kao i naina obratuna
troékova po istom, dokumentacija se dostavlia $efu Kancelarije za finansijsko -
radunovodstvene poslove koji potpisuje nalog na predvidenom mijestu, i dostavlja ga na
ovjeru ministru ili drugom licu ovlas¢enom za potpisivanje.

Kada je nalog potpisan od strane svih navedenih odgovornih lica, vrsi se isplata naknade
troskova po obracunu.

Clan 9
Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazZi Interno pravilo o uslovima i naginu
odobrenja sluzbenih putovanja u zemlji i inostranstvu i uplati sredstava, broj 016-102/23-
3823/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 10

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: (116 - Jor/ 24— T
Podgorica, 01.03.2024. godine




Prilog 1

Ime i prezime sluzbenika

Poziv/pozivho pismo za uce$ée na skupu ili

dogadaju upucen od

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

period odrzavanja

vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

razlozi zbog kojih je vazno prisustvo
skupu/dogadaju

da li je planirano u¢es$c¢e u radu (diskusija,
prezentacija)

mjesto odrzavanja skupa

Pokriveni od strane organizatora skupa u
cjelosti u iznosu od;

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

trogkove i u

troskovi

¢ PREVOZ

Obezbijeden od strane organizatora

DA NE

o SMJESTAJ

Obezbijeden od strane organizatora
DA NE

Broj noéenja___

lzdatak ministarstva: Kategorija hotela

Broj noéenja ____ lznos
ISHRANA

Obezbijedena od strane organizatora
DA NE

Ukoliko je obezbijedena od strane
organizatora
Ruéak ___ veCera ___

DNEVNICE

Obezbijeden od strane organizatora
DA NE Iznos_____

OSTALI IZDACI

ako nisu pokriveni, procjena koliko ¢e iznosti

Prevozno sredstvo

U Podgorici godine

(datum)

(svojeruc¢an potpis sluzbenika)




SAGLASNOST NADLEZNOG STARJESINE SEKTORA

(potpis)
SAGLASNOST MINISTRA




Prilog 2

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU BR.

Ime i prezime sluZzbenika:

| Svrha putovanja:

Il Mjesto i drzava putovanja:

Mjesto:
Drzava:
Il Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:
od u
do u

IV Aktivnosti u toku trajanja putovanja:

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

2. Odrzani sastanci

3. Zakljuéci i/ili preporuke

4, Napomena :

Potpis sluzbenika :

Napomena: lzvjestaj sa sluzbenog putovanja u inostranstvu se dostavlja najkasnije u
roku od 7 dana od dana povratka sa putovanja.

Izvjestaj (poglavije IV) treba biti na maksimum 2 strane.




. Adresa: Rimski trg 46
.. 81000 Podgorica Crna Gora
Ministarstvo tel: +382 20 482 301

eckonomskog www.gov.me/mek
razvoja

Broj:

Podgorica, . godine

N/R gospodina sekretara/drzavnog sekretara ministarstva
Predmet: Zahtjev za koriS¢enje sopstvenog vozila

Molim Vas da, za potrebe Direktorata/ Sluzbe odobrite koriSéenje sopstvenog vozila —
prevoza na relaciji , Za sluzbenika

Navesti razloge kori§¢enja sopstvenog vozila:

Procijenjeni troskovi koris¢enja sopstvenog vozila:
br km x 0,25%cijene goriva.

U Podgorici,

Saglasan

SEKRETAR/DRZAVNI SEKRETAR

Prilog 4



_1ZVJESTAJ
SA SLUZBENOG PUTA U ZEMLJI

Ime i prezime sluzbenika

Broj putnog naloga

Polazak iz Podgorice
(tano vrijeme polaska)

Tema sastanka/svrha
putovanja/tatno vrijeme
poletka sastanka

|zvjestaj sa sastanka
(zaklju&cilizvrSeni zadaci)

Povratak u Podgoricu
(taéno vrijeme dolaska)

Datum podno$enja izvjestaja

Verifikovao

Podnosilac izvjestaja
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INTERNO PRAVILO
ZA 1ZRADU PREDLOGA BUDZETA MINISTARSTVA EKONOMSKOG RAZVOJA



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG" br.78/18, 70/21 i 52/22) i €lana 7 stav
1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, br 75/18),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO ZA IZRADU PREDLOGA
BUDZETA MINISTARSTVA EKONOMSKOG RAZVOJA

Clan 1

Internim pravilom odreduje se naéin izrade predloga budzeta u Ministarstvu ekonomskog razvoja
(u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Proces izrade Budzeta inicira Ministarstvo finansija koje budzetskim jedinicama dostavlja dopis
sa prate¢im obrascima i uputstvom (budzetski cirkular i Smjernicama makroekonomske politike i
utvrdenim limitima potrosnje budzetskih jedinica).

Clan 3

Po dobijanju dopisa, Ministar ili drugo ovlaséeno lice zaduzuje Sekretara Ministarstva, za izradu
predloga budzeta (u daljem tekstu: koordinator).

Koordinator upravija procesom izrade predloga budZeta i zaduZuje Sefa Kancelarije za
racunovodstveno-finansijske poslove da od generalnih direktora svih direktorata prikupi podatke
o potrebnim sredstvima za narednu godinu. Sef dostavlja generalnim direktorima tabele/obrasce
koji sadrzi podatke o finansijskim izdacima, obrazlozenja, ciljeve, indikatore, pravni osnov.

Po potrebi, $ef i sluzbenici Kancelarije za finansijsko - raGunovodstvene poslove pripremaju tabele
sa uporednim podacima o: sredstvima budZeta koja su odobrena Ministarstvu za tekucu godinu,
sredstvima koja je Ministarstvo trazZilo za narednu godinu kao i limite odredene od strane
Ministarstva finansija i pregled eventualnih prekoracenja.

Kada se prikupe podaci od svih organizacionih jedinica na nivou Ministarstva, iste dostavljaju
koordinatoru, koji sa Sefom i sluzbenicima Kancelarije za raéunovodstveno - finansijske poslove
i drzavnim sekretarom razmatra dostavljene predloge, odobrava ili daje sugestije u pogledu
izmjena/dopuna. Ukoliko postoje prekoragenja, razmatraju se kljuéne stavke konsolidovanog
budZeta, odstupanja od zadatih i dogovorenih okvira i osnova i vrSi usaglasavanje i korekcije
odgovarajucih stavki za predlog budzeta.

Usaglaseni nacrt konsolidovanog budzeta sa prate¢im dokumentima dostavlja se Ministru i
drugom ovlaséenom licu na pregled i odobrenje.

Ministar razmatra nacrt konsolidovanog budzeta i ukoliko ima primjedbe, sugestije vra¢a na
dopunu, korekciju.

Odobreni predlog budzeta Ministarstvo dostavlja u elektronskoj formi Ministarstvu finansija,
putem aplikacije BudgetCloud. Ministarstvo finansija potvrduje prijem predloga budzeta
Ministarstva.

Predlog Budzeta dostavlja se i sluzbenom postom, uz dopis.



Clan 4
Plan budzeta sadrzi:

. Procjenu izdataka za fiskalnu godinu, kao i za naredne dvije godine, po ekonomskoj i
funkcionalnoj klasifikaciji, koju utvrduje Ministar finansija, u skladu sa medunarodnim
standardima;

. ObrazlozZenje procijenjenih izdataka, ciljeve i indikatore po aktivnostima.
Clan 5

Pripremljeni predlog budzeta Crne Gore, Ministarstvo finansija dostavlja svim potrosackim
jedinicama radi davanja finalnih komentara.

U slucaju neslaganja, moze uslijediti jo$ jedan proces konsultacija i pregovora sa Ministarstvom
finansija tokom kojeg ¢e se raspraviti pojedine primjedbe i zahtjevi zainteresovanih potrosackih
jedinica.

Clan 6

Stupanjem na snagu Zakona o budzetu, koordinator upoznaje rukovodioce organizacionih
jedinica i institucije u nadleznosti Ministarstva sa usvojenim budZetom.

Clan7

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vaZi Interno pravilo za izradu predloga
budZeta Ministarstva ekonomskog razvoja i turizma, broj 016-102/23-3839/1 od 16.06.2023.
godine.

Clan 8

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
ekonomskog razvoja.

Broj: O 6 - 10 L4~ 33§ I

Podgorica, 01.03.2024. godine
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INTERNO PRAVILO O SADRZAJU, NACINU VODENJA EVIDENCIJE | BEZBJEDNOM

ODLAGANJU POKLONA



52/22), ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
(,SI. list CG", broj 75/18), ¢lana 78 Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjeStenicima
("Sluzbeni list Crne Gore”, br. 002/18 od 10.01.2018, 034/19 od 21.06.2019, 008/21 od
26.01.2021), a u vezi sa ¢lanom 16,17, 18 i 19 Zakona o sprijeavanju korupcije ("Sluzbeni list
Crne Gore", br. 053/14 od 19.12.2014, 042/17 od 30.06.2017) i Pravilnika o nacinu
raspolaganja poklonima javnih funkcionera ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 77/15), ministar
ekonomskog razvoja donio je

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU | NACINU VOPENJA EVIDENCIJE POKLONA
Clan 1

Ovim Pravilom utvrduje se sadrzaj i nagin vodenja evidencije poklona koje primi javni
funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namje$tenik (u daljem tekstu: evidencija poklona), kao
i sadrzaj obrasca prijave poklona.

Clan 2

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

Clan 3

Evidencija predstavlja elektronski vodenu baza podataka, ozna¢ena rednim brojem, prema
hronoloskom redoslijedu prijema poklona, koja sadrzi: ime, prezime i zvanje javnog
funkcionera, drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prijavijuje poklon, podatke o
pokolonadvcu, vrstu poklona, povod za urucenje poklona, procijenjenu vrijednost poklona,
mjesto i datum primanja poklona i prijave poklona.

Obrazac prijave poklona sadrzi Grb Crne Gore i naziv: Ministarstvo ekonomskog razvoja, ime,
prezime i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodavcu,
povod za uruc¢enje poklona, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i datum primanja poklona,
mjesto i datum prijave poklona i potpis javnog funkcionera, drzavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika koji prijavljuje poklon.

Obrazac prijave poklona sastavni je dio ovog Pravila.

Clan 4

Evidenciju poklona na osnovu podataka iz prijave poklona vodi lice zaposleno u organizacionoj
jednici koja se bavi pitanjima integriteta.

Evidencija poklona se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.

Sastavni dio evidencije poklona &ine podnijete prijave poklona.

Ministarstvo je duzno da izvod iz evidencije poklona koju vodi dostavi Agenciji za sprieavanje
korupcije do kraja marta tekuée godine, za prethodnu godinu.

Clan 5

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, u vezi sa vr§enjem svojih poslova
ne smije primati novac, virtuelni novac, hartije od vrijednosti ili dragocjenosti, poklone, usluge,
povlastice ili svaku drugu korist za sebe ili drugog, odnosno ne smije da preduzima bilo koje
radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavistan polozaj.

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik nece dozvoliti da zbog li¢ne usluge,
koje duguje pravnom ili fizickom licu, poslove ili sluzbene zadatke obavlja na $tetu Ministarstva
ekonomskog razvoja i turizma.



Javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik ne smije primati poklone, osim
prigodnih i protokolarnih manje vrijednosti, o ¢emu je duzan da sacini pisanu izjavu.
Prigodnim poklonima iz ovog ¢lana smatraju se pokloni u vrijednosti do 50€, a protokolarnim
pokloni koji predstavljaju konvencionalnu gostoljubivost tokom zvanicnih posjeta, delegacija i
sluzbenih putovanja ili na kongresima i seminarima, kada bi odbijanje izazvalo neprijatnu
situaciju u profesionalnom smislu.

Prigodnim poklonom smatra se i prihvatanje poslovnog ru¢ka nakon sluzbenog sastanka, kao
izraza gostoljubivosti.

Ako javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik u toku jedne godine primi viSe
prigodnih poklona od istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preci iznos
od 50€, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise poklonodavaca, vrijednost tih
poklona ne smije preéi iznos od 100€.

Zabrana, odnosno ograni¢enje iz st. 1 i 2 ovog ¢lana, odnosi se i na braénog i vanbracnog
supruznika i djecu javnog funkcionera ukoliko Zive u zajednickom domacinstvu, ako je primanje
poklona u vezi sa vr$enjem javne funkcije.

Vrijednost poklona raéuna se prema njegovoj trzidnoj vrijednosti na dan prijema.

Clan7

Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, ukoliko mu je ponuden novac,
poklon, usluga, povlastica ili druga korist protivho propisima duzan je da odbije takvu vrstu
ponude i da izbjegava kontakte sa licem koje je ponudu uginilo, identifikuje, po mogucnosti,
lice koje je ponudu ucinilo, odmah prijavi uéinjenu ponudu neposredno pretpostavljenom,
sadini pisani izvje$aj u roku od 8 dana o ug&injenoj ponudi i dostavi ga Ministarstvu.

Ako javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, u slu¢aju iz stava 1 ovog Clana,
nije mogao da odbije poklon, niti da poklon vrati poklonodavcu, duzan je da Ministarstvu preda
poklon, koji od dana predaje postaje drzavna imovina.

Clan 8

Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi ovo Ministarstvo.
Ukoliko se utvrdi da je prigodni poklon vecée vrijednosti od vrijednosti iz &lana ovog Pravila,
poklon se predaje nadleznom organu i postaje drzavna imovina.

Protokolarni pokloni bez obzira na njihovu vrijednost, postaju svojina drzave i odlazu se u
namjenskom, bezbjednom prostoru drzavnog organa. Evidenciju i odlaganje poklona vodi lice
koje se bavi pitanjima integriteta u Ministarstvu.

Clan 9

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vaZi Interno pravilo o sadrZaju i naginu
vodenja evidencije poklona, broj 016-102/23-3838/10d 16.06.2023. godine.

Clan 10

Qvo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
ekonomskog razvoja.

Broj: () (.- Tol 14— 396N
Podgorica, 01.03.2024. godine




Ministarstvo ekonomskog razvoja

PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje javnog funkcionera, odnosno drzavnog sluzbanika i namjestenika koji
prijavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za uruéenje poklona)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona)  (Potpis javnog funkcionera ili sluzbenika)
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broj
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namjesteniku
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Povod ‘
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|
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izrazenau | poklona
eurima/
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procjena
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INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU PO PRIJAVI ZVIZDACA O UGROZAVANJU
JAVNOG INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJE, ZASTITA
ZVIZDACA | VODENJE EVIDENCIJE



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 78/18,
70/21 i 52/22), ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama
u javnom sektoru(,,Sl. list CG", broj 75/18), a u vezi sa ¢lanom 48 i 49 Zakona o
sprjieCavanju korupcije ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 53/14, 42/17 i 73/23), Pravilnika
o blizem nacinu postupanja po prijavi zvizdaa o ugrozavanju javnog interesa koje
upuéuje na postojanje korupcije ("Sluzbeni list Crne Gore", br.77/15), ministar
ekonomskog razvoja donio je

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU PO PRIJAVI ZVIZDACA O UGROZAVANJU
JAVNOG INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJE, ZASTITA
ZVIZDACA | VODENJE EVIDENCIJE

Clan 1

Ovim Upustvom utvrduje se postupanje sluzbenika Ministarstva ekonomskog razvoja
(u daljem tekstu: Ministarstvo), odredenog za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca (
u daljem tekstu:odredeno lice) o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije, zastita identiteta i integriteta lica podnosioca prijave, kao i druga
pitanja vezana za prijavijivanje korupcije i postupanje sluZbenika i namjestenika
Ministarstva.

Clan 2

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

Clan 3

Korupcija je svaka zloupotreba sluzbenog, poslovnog, odnosno drustvenog polozaja ili
uticaja u cilju sticanja li¢ne koristi ili koristi za drugog.

Ugrozavanje javnog interesa, u smislu Zakona o sprjeCavanju korupcije ( u daljem
tekstu: Zakon), podrazumijeva povredu propisa, eti¢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
nemeterijalnu Stetu po drzavu ili pravno i fizi€ko lice, kao i radnju koja ima za cilj da se
za takvu povredu sazna.

Svaki zaposleni u Ministarstvu koji ima opravdane razloge da sumnja u ugroZzavanje
javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije moze podnijeti prijavu (u daliem
tekstu: zvizdac).



Clan 4

Prijava o ugroZavanju javnog interesa koja upucuje na postojanje korupcije ( u daliem
tekstu:prijava) sadrZi opis ugroZavanja javnog interesa koji upucuje na postojanje
korupcije, licne podatke (ime i prezime, adresu i mjesto stanovanja, broj telefona, mejl
adresu) i potpis podnosioca prijave-zvizdaga, osim ukoliko zviZzdaé Zeli biti anoniman,
a po potrebi i druge &injenice i okolnosti.

Prijava moZe biti podnijeta u pisanoj formi neposredno u prostorijama Ministarstva,
usmeno, putem poste ili elektronskim putem.

Prijava sadrzi naznaku ,licu odredenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga“.

Prijava korupcije putem elektronske poste ne smije se brisati niti prosledivati na druge
e-adrese.

Prijave korupcije pristigle putem poste otvara Ovlagéeno lice ili ministar.

Ukoliko se prijava podnosi usmeno, podnosi se odredenom licu za prijem i postupanje
po prijavi zvizdaca, o éemu se sacinjava zapisnik koji se nakon toga zavodi.

Clan 5

Ukoliko je prijava nepotpuna, zvizda¢ ¢e biti pozvan, da u roku od 8 dana, dopuni
zahtjev.

U slucaju iz stava 1 ovog €lana, ovlasc¢eno lice potpisuje poziv za dopunu zahtjeva i
duzan je da sa podacima zvizda¢a 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 6

Sprovodenje postupka po prijavi zvizdata vodi $ef Kancelarije za integritet u
Ministarstvu.

Clan 7

Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga duzno je da postupak radi
provjere istinitosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od 8 dana od dana
podnos$enja prijave.

Odredeno lice po sluzbenoj duznosti pribavija, obraduje i &duva podatke i
obavjestenja, po potrebi sprovodi ispitni postupak ili raspravu o okolnostima,
Cinjenicama i dokazima, neophodnim za postupanje po pravilima o ugroZavanju
javnog interesa koja upucuje na postojanje korupcije i zahtjevima za zastitu zvizdaga.



Radi provjere istinitosti navoda iz prijave ovlas¢eno lice moze vrsiti neposredan uvid
u sluzbenu evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije Ministarstva, kao i uzimati
izjave od zaposlenih.

Clan 8

Ovlascéeno lice je duzno da §titi podatke o liénosti zvizda¢a, odnosno podatke na
osnovu kojih se moze otkriti njegov identitet, osim ako se isti ne saglasi sa
otkrivanjem tih podataka, a u skladu sa zakonom kojim se ureduje zastita podataka
o licnosti.

Svako lice koje sazna za podatke iz stava 1. ovog ¢lana duzno je da $titi te podatke.

Ovlasceno lice je duzno prilikom prijema informacija, obavijestiti zvizdaca da njegov
identitet moze biti otkriven nadleznom organu, ako bez otkrivanja njegovog identiteta
ne bi bilo moguce postupanje tog organa, kao i da ga obavijesti 0 mjerama zastite
ucesnika u krivicnom postupku.

Ako je u toku postupka neophodno da se otkrije identitet zvizdaca, Ovlaséeno lice je
duzno da o tome, prije otkrivanja identiteta, istog obavijesti.

Podaci iz stav 1. ovog ¢lana ne smiju se saopstiti licu na koje se ukazuje u prijavi.

Clan 9

Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice odredeno
za prilem i postupanje po prijavi zvizdaca sacCinjava mislienje o postojanju
ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Ukoliko se provjerom utvrdi da je doslo do ugrozavanja javog interesa koje upucuje
na postojanje korupcije, misljenje iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi i predlog mjera koje
starjeSina Ministarstva treba da preduzme da bi se ugrozavanje sprijecilo.

O preduzetim mjerama po prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera starjeSina
Ministarstva obavjestava zvizdac¢a u roku od 45 dana od dana podnos$enja prijave.

Clan 10
Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca moze pokrenuti postupak i
na osnovu anonimne prijave, ako sadrzi dovoljno podataka o ugrozavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Zabranjeno je preduzimanje bilo koje radnje u cilju otkrivanja identiteta anonimnog
zvizdaca.

U slucaju da podnosilac prijave Zeli da ostane anoniman, prijava sadrzi samo opis
ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije.



Ako prijava anonimnog lica ne sadrzi dovolino podataka o ugrozavanju javnog
interesa koji upuéuje na korupciju, odredeno lice ¢e obustaviti postupak.

Clan 11

Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a ¢e obustaviti postupak i u
sluCajevima:
- kada se ne radi o prijavi, ve¢ o izrazavanju misljenja, kritike, stava ili slicno;
- kada se o prijavi 0 kojoj je odredeno lice za postupanje po prijavi ve¢
postupalo, a prijava ne sadrzi nove ¢injenice i podatke.

Nakon obustavljanja postupka, odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi
zvizdada ¢e sadiniti sluzbenu zabiljesku i dostaviti je starjeSini Ministarstva na uvid i
potpisivanje.

Clan 12

Ukoliko je zvizda& podnio prijavu o ugroZavanju javnog interesa Agenciji za
sprjeéavanje korupcije, bez prethodnog podno$enja prijave Ministarstvu, a na
osnovu sprovedenog postupka po prijavi Agencija utvrdi da je doSlo do
ugrozavanja javnog interesa koji upuéuje na postojanje korupcije, mislienje koje
sadini Agencija i preporuke koje treba preduzeti da bi se ugroZavanje sprijecilo
obavezujuce su za Ministarstvo.

Postupanje Ministarstva po preporukama i obavjeStenje Agencije o postupanju se
vréi u ostavljenom roku, na naéin $to se sacinjava poseban izvjestaj o preduzetim
radnjama radi izvrSenja preporuke.

lzviestaj iz stava 2 ovog Elana, saginjava Ovlasceno lice, potpisuje Ministar i
dostavlja se Agenciji za sprje¢avanje korupcije u roku ostavijenom za postupanje
pO preporuci.

Clan 13

Zvizdag¢ ima pravo na zastitu ukoliko mu je nanijeta $teta, odnosno ukoliko postoji
moguénost nastanka Stete zbog podnosenja prijave.

Zahtjev za za$titu zvizdata podnosi se Agenciji za sprjeCavanje korupcije,
neposredno ili preko Ministarstva, najkasnije u roku od Sest mjeseci od dana
nastanka $tete, odnosno saznanja za moguénost nastanka Stete zbog prijave
zvizdaéa, u pisanoj formi ili usmeno na zapisnik.

Zahtjev za zastitu sadrzi podatke o podnosiocu zahtjeva za zastitu. Podatke iz
prijave koju je podnio zvizda¢, podatke o organu viasti zbog &ijih radnji zvizdac
trpi $tetu, kao i podatke o nastaloj Steti, odnosno mogu¢nosti nastanka Stete za
zvizdaca zbog podnijete prijave.



Clan 14

Sve prijave i zahtjevi za zastitu zvizdaca, koji se podnesu Ministarstvu,
evidentiraju se u formi propisanoj Pravilnikom o naéinu vodenja evidencije prijava
i evidencija zahtjeva za zastitu zvizdaca.

Clan 15

Ovo Upustvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura.

Clan 16

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o postupanju
po prijavi zvizdata o ugrozavanju javnog interesa koje upuCuje na postojanje
korupcije, zastita zvizdada i vodenje evidencije, broj 016-102/23-3836/1/1 od
16.06.2023. godine.

Clan 17
Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Ministarstva ekonomskog razvoja.
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Podgorica, 01.03. 2024.godine
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Obrazac |

EVIDENCIJA PRIJAVA ZVIZDACA

1. | Redni broj

2. | Datum podnosenja prijave

3. | Imeiprezime

4. | Opstina

5. | Prebivaliste

6. | Adresa

7. | Naziv i sjediste organa vlasti, privrednog drustva,
drugog pravnog lica, odnosno ime i prezime
preduzetnika na koje se prijava odnosi

8. | Kratak opis ugroZzavanja javnog interesa

9. | Obavjestenje o preduzetim mjeram iz ¢lana 50
Zakona o sprje¢avanju korupcije

10. | Broj i datum davanja misljenja Agencije o
sprje¢avanju korupcije o postojanju ugrozavanja
javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije

11. | Broj i datum izvjestaja organa Vlasti, privrednog
drustva, drugog pravnog lica i preduzetnika na
koje se prijava odnosi o preduzetim radnjama radi
izvr§enja preporuka iz misljenja Agencije za
sprje¢avanje korupcije




Obrazac Il

EVIDENCIJA ZAHTJEVA ZA ZASTITU ZVIZDACA

1. | Redni broj

2. | Datum podnos$enja zahtjeva

3. | Ime i prezime podnosioca zahtjeva

4. | Opstina

5. | Prebivaliste

6. | Adresa

7. | Podaci iz prijave koju je podnio zvizdaé

8. | Organ vlasti, privredno drustvo, drugo pravno lice i
preduzetnik, odnosno fizi¢ko lice zbog &ijih radnji
zvizdac trpi Stetu

9. | Podaci o nastaloj Steti, odnosno moguénosti
nastanka Stete po zvizdaga zbog podnijete prijave

10. | Broj i datum davanja misljenja Agencije o
sprjeCavanju korupcije po zahtjevu za zastitu
zvizdaca

11. | Broj i datum izvjestaja organa vlasti,privrednog
drustva, drugog pravnog lica i preduzetnika na
koje se preporukka odnosi o preduzetim radnjama
radi izvrSenja preporuka iz miljenja Agencije za
sprjeavanje korupcije




Adresa: Rimski trg 46
.. 81000 Podgorica Crna Gora
Ministarstvo tel: +382 20 482 301
ckonomskog www.gov.me/mek
razvoja

INTERNOPRAVILO
o)
PRIJEMU STRANAKA
U MINISTARSTVU EKONOMSKOG RAZVOJA



Na osnovu &lana 36 i 57 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22), &lana 7
stav 1 taéka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, br
75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNOPRAVILO
o
PRIJEMU STRANAKA U MINISTARSTVU EKONOMSKOG RAZVOJA

Clan 1
Ovim pravilom propisuje se nacin i postupak prijema stranaka u Ministarstvo ekonomskog razvoja
(u daljem tekstu: Ministarstvo).

Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se tako da se poslovi u vezi ostvarivanja prava i
obaveza stranaka obavljaju blagovremeno i efikasno.

Clan 2
Ministar vr$i prijem stranaka prema ustanovljenoj agendi od strane Kabineta.

Drzavni sekretari, sekretar i generalni direktori vr§e prijem stranaka po nalogu ministra, kao i na
zahtjev stranke.

Nadelnici,rukovodioci i sluzbenici ministarstva vrée prijem stranaka po nalogu drzavnih sekretara,
generalnih direktora, kao i na zahtjev stranke.

Clan 3
lzuzetno, prijem stranaka koji dolaze iz mjesta izvan sjedi$ta organa, a posebno stara i invalidna
lica, vriée sluzbenici ovladéeni za preduzimanje odredenih radnji iz odgovarajuéih oblasti i izvan
vremena utvrdenog ovim pravilom.
Svaka stranka mora biti legitiminisana na prijavnici zgrade i najavljena sluzbeniku kod koga trazi
prijem.

Clan 4

Zahtjeve za ostvarivanje odredenih prava iz nadleznosti ovog organa stranke mogu podnositi
svakog radnog dana u vremenu od 08 -11 sati i od 12-14 ¢asova, na arhivi ministarstva.



Clan 5
Ukoliko objektivne okolnosti nalazu, kao $to su viSa sila, pandemija ili neka druga vanredna

situacija, prijem gradana se moze obustaviti, a prijem podnesaka moze se organizovati na nacin
da stranke podnose zahtjeve na prijavnici.

Clan 6

Interno pravilo o prijemu stranaka u Ministarstvo sa kontakt telefonima sluzbenika ¢e biti
dostavljeno Prijavnici.

Clan7

Danom stupanja na shagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o prijemu stranaka u
Ministarstvu ekonomskog razvoja i turizma, broj 016-102/23-3835/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 8

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
ekonomskog razvoja.

Broj: 016~ 1 U 14~ 399/
Podgorica, 01.03.2024.godine "

ik Gjeloshaj
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INTERNO PRAVILO
o
NACINU EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH FAKTURA



Na osnovu élana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list CG", br. 78/18, 70/21 i
52/22) i ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sl.list CG” br.75/18), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
o
NACINU EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH FAKTURA

Clan 1

Ovim Pravilom se reguli$e postupak evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura u
Ministarstvu ekonomskog razvoja (u daljem tekstu:Ministarstvo).

Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavlja¢i po osnovu
isporu¢ene opreme,robe, materijala kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Clan 3

Fakture koje su dostavljene Ministarstvu putem poste, licnom dostavom, faksom,
elektronskim putem ili su dostavljene uz primljenu robu-materijal, nakon zavodenja i
stavljanja prijemnog pecata u arhivi, registruju se u elektronskoj arhivi — Origami.

Clan 4

Fakture se istog dana po zavodenju prosleduju rukovodiocima organizacionih jedinica na
koje se fakture odnose na potvrdivanje isporuke robe odnosno usluge, na osnovu koje
se podnijela faktura.

Rukovodilac organizacione jedinice duzan je da potpiSe fakturu, na koji nacin potvrduje
da je roba isporu¢ena, odnosno usluga izvr§ena, ¢ime daje saglasnost za plaéanje iste,
nakon ¢ega se faktura dostavlja Kancelariji za finansijsko - ratunovodstvene poslove na
dalju nadleznost.

Ukoliko rukovodilac organizacione jedinice smatra da faktura ne odrazava stvarnu
isporuku obavezan je da u saradnji sa dobavlja¢em utvrdi ispravnost fakture.



lzuzetno

Ukoliko se radi o hitnim obavezama (hotelski smjestaji, avio karte...), fakture dostavljene
putem faksa ili elektronskim putem placaju se odmah po prijemu uz obavezu pribavljanja
originalnog dokumenta od strane sluzbenika za koga se vr8i placanje u roku od 5 dana.

Clan 5

Nakon prijema potvrdene fakture rukovodilac organizacione jedinice i Kancelarija za
finansijsko - raéunovodstvene poslove, prije izdavanja zahtjeva za plac¢anje, duzni su da:
- provjere taénost fakture i sadrzaj fakture,

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

Clan 6

Sluzbenici u konsultaciji sa $efom Kancelarije za finansijsko - ratunovodstvene poslove
nakon izvréene provjere dostavljene fakture, utvrduju sa kog
programa/potprograma/aktivnosti i sa kog izdatka treba izvrsiti placanje.

Clan7
Priprema zahtjeva za plaé¢anje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedecih podataka:

-datum dokumenta,
-datum dospijeca,

-broj dokumenta,

-broj racuna nalogodavca,
-naziv dobavljaca,

-broj raduna,

-poziv na broj,

-svrha uplate,

-iznos.

Clan 8

Zahtjev za placanje, dva primjerka, faksimilom ovjerava sluzbenik ovlas¢en za
ovjeravanje i sluzbenik ovlaséen za odobravanje.

Clan 9

Jedan primjerak potpisanog i ovjerenog zahtjeva za plac¢anje se dostavlja Ministarstvu
finansija - Drzavnom trezoru na konaéno plaéanje koji prenosi sredstva sa racuna
ministarstva na ra¢un dobavljaca.

Drugi primjerak zahtjeva za pla¢anje se sa fakturom i propratnom dokumentacijom, ¢uva
u dokumentaciji Ministarstva.

Clan 10

Pracenje placanja od strane drzavnog trezora vr$e sluzbenici Kancelarije za finansijsko -
racunovodstvene poslove.



Clan 11

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o nacinu
evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura, broj 016-102/23-3832/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 12

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

. ‘f 8 dal
Broj: () /¢ - 14~
Podgorica, 01 03.2024. godine
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_ INTERNO PRAVILO
O VRSTI | NACINU SACINJAVANJA | DOSTAVLJANJA
FINANSIJSKIH I1ZVJESTAJA



Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 7 stav
1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, br 75/18),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO O VRSTI | NACINU SACINJAVANJA | DOSTAVLJANJA
FINANSIJSKIH IZVJESTAJA

Clan 1

Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa vrstom, formom i naginom pripremanja i dostavljanja
izvjestaja u Ministarstvu ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2
Kancelarija za finansijsko-racunovodstvene poslove obezbjeduju sljedece finansijske izvjestaje:
- interne, koji se koriste u Ministarstvu i

- eksterne, koji se dostavljaju Ministarstvu finansija, Upravi za imovinu, Vladi Crne Gore, a
po potrebi i drugim drzavnim organima.

Clan 3

Interni finansijski izvjestaji dostavljaju se po zahtjevu rukovodecih lica u Ministarstvu, radi
pracenja realizacije postavijenih cilieva i realizaciju potrodnje budZetskih sredstva, kao i
finansijsku opravdanost troSenja budzetskih sredstava.

Clan 4

Eksterni finansijski izvjestaji dostavijaju se Ministarstvu finansija na obrascima propisanim
Pravilnikom o nadinu sacinjavanja i podnosenja finansijskih izvjestaja budzeta, drzavnih fondova
i jedinica lokalne samouprave (“Sl. list CG", br. 23/14 i 71/19).

Dostavljaju se sljededi finansijski izvjestaji:

- kvartalni finansijski izvjestaji i

- godisnji finansijski izvjestaj.

Navedeni izvjestaji dostavljaju se kako slijedi:

- Kvartalni finansijski izvjestaj do 15. u prvom mjesecu narednog kvartala tekuée godine
za prethodni kvartal;

- Godisnji finansijski izvjestaj do 28. februara tekuce godine za prethodnu godinu;

- Izvjestaj o stanju i vrijednosti imovine kojom raspolaze Ministarstvo do kraja februara
tekuée godine za prethodnu godinu.



Clan 5

Pripremljeni Izvjestaji propisani navedenim pravilnikom dostavljaju se na odobrenje i potpis
Ministru ili drugom ovlaséenom licu i isti se uz propratni akt dostavlja Ministarstvu finansija, ili
nekom drugom organu u Stampanom, a po potrebi i u elektronskom obliku.

Clan 6

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vaZi Interno pravilo o vrsti i nacinu
sacinjavanja i dostavljanja finansijskih izvjestaja, broj 016-102/23-3830/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 7

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj:0 16— A0/ Uy — §0l)
Podgorica, 01.03.2024.godine
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INTERNOPRAVILO
(0
ANGAZOVANJU SLUZBENIKA PO OSNOVU UGOVORA O DOPUNSKOM RADU



Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 202
Zakona o radu (“Sl. list CG*, broj 74/19, 8/21, 59/21, 68/21 i 145/21), ¢lana 7 stav 1 tacka 6
Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG", br 75/18),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
o)
ANGAZOVANJU SLUZBENIKA PO OSNOVU UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Clan1

Ovim Pravilom ureduju se natin i uslovi zaklju¢enja ugovora o dopunskom radu sluzbenika
Ministarstva ekonomskog #azvoja (u daljem tekstu:Ministarstvo), sistem nadzora i kontrola
zakljugenja ugovora o dopunskom radu, izvjeStavanje o zavrSenim poslovima, nacin
utvrdivanja naknade i sadrzaj evidencije o zaklju¢enim ugovorima.

Clan 2

Sluzbenik koji radi puno radno vrijeme moze da zaklju¢i ugovor o dopunskom radu sa
ministarstvom, u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena.

Prije zakljuéenja ugovora o dopunskom radu potrebno je provjeriti da li su obezbijedena
finansijska sredstva za te namjene od strane Kancelarije za finansijsko-ratunovodstvene
poslove.

Clan 3

Rukovodilac organizacione jedinice ¢&ija je organizaciona jedinica nosilac planiranih aktivnosti
ili koja uéestvuje u planiranim aktivnostima, predlaze sluzbenika i definise poslove koje ce
sluzbenik obavljati, obim, dinamiku i period zakljucenja ugovora.

Clan 4

Ugovor o dopunskom radu zaklju€uje se u pisanoj formi i sadrzi: naziv i sjediste poslodavca,
ime i prezime i JMB angaZovanog lica, opis poslova, mjesto rada i nacin obavljanja poslova,
period na koji se ugovor zakljuuje, podatke o radnom vremenu, visini novéane 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.

Ugovor prestaje da vaZi nakon isteka ugovorenog roka ili otkazom ugovora jedne od ugovornih
strana. 3
Clan5

lzvréilac posla je obavezan da dostavi Izvjestaj o obavljenom poslu rukovodiocu organizacione
jedinice i Kancelariji za finansijsko-ratunovodstvene poslove, kako bi se mogla isplatiti
naknada za obavljeni posao.

Clan 6
Rukovodilac organizacione jedinice prije isplate novéane naknade duzan je obezbijediti dokaz-

evidenciju o prisutnosti i izvjestaj o obavljenom poslu, a koji je potrebno dostaviti Sluzbi za
pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke.



Clan7

Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javhe nabavke vodi evidenciju o
zakljuéenim ugovorima o dopunskom radu.

Clan 8

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o angazovanju
sluZzbenika po osnovu ugovora o dopunskom radu, broj 016-102/23-3862/1 od 16.06.2023.
godine.

Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: 016~ 101U 14~ Ko/lf
Podgorlca 01 03 2024. godine
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INTERNO PRAVILO

O POSTUPKU ODOBRAVANJA DODATNOG OBRAZOVANJA, ODNOSNO
POSEBNOG STRUCNOG USAVRSAVANJA
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¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u Javnom sektoru
(“Sl. list CG*, br 75/18), ¢lana 88 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima
(Sluzbeni list CG", br, 2/18, 34/19, 8/21 | 37/22), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO

O POSTUPKU ODOBRAVANJA DODATNOG OBRAZOVANJA, ODNOSNO
POSEBNOG STRUCNOG USAVRSAVANJA

Clan 1

Ovim Internim pravilom odreduje se postupak odobravanja dodatnog obrazovanja,
odnosno posebnog struénog usavr$avanja sluzbenika u Ministarstvu ekonomskog
razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Pod dodatnim obrazovanjem odnosno posebnim struénim usavr$avanjem zaposlenih,
u zemlji ili inostranstvu, podrazumijevaju se posebni oblici usavr§avanja, radi sticanja
kako liénog i profesionalnog razvoja zaposlenih, tako i sticanje znanja, vjestina i
kompetencija u cilju kvalitetnijeg obavljanja posla kao i napredovanja u veée zvanje u
skladu sa potrebama rada ministarstva.

Prava i obaveze ureduju se ugovorom izmedu starjeSine drzavnog organa i sluzbenika.

Clan 2

Na osnovu javnog obavjestenja Ministarstva o realizaciji programa dodatnog
obrazovanja, odnosno, posebnog struénog usavrSavanja, koji ukljuéuje pruzanje
finansijske pomodéi za dodatno obrazovanje, odnosno posebno struéno usavrSavanje,
sluzbenik u Ministarstvu, preko arhive, dostavlja sljedeéu dokumentaciju Sluzbi za
pravne, opste, kadrovske finansijske posloveljavne nabavke(u daljem tekstu: Sluzba),
za dodatno obrazovanje: zahtjev, potvrdu od obrazovne institucije sa podacima o
nazivu, sjedistu, ziro raunu, kontaktu, kao i podatke o godini studija koju sluzbenik
pohada, obrazovnom programu i druge podatke, a za posebno struéno usavr$avanje:
prijavu za program posebnog struénog usavrSavanja sa dokumentacijom koja je
navedena u obavjestenju Ministarstva.

Clan 3

Po okonéanju postupka prijavljivanja, na osnovu dostavljene dokumentacije, priprema
se Odluka o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom struénom usavrSavanju
sluzbenika Ministarstva, koja uklju¢uje 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 pojedinaénim ugov

orima.

Clan 4

Sluzbenik se obavezuje da ostane na radu u Ministarstvu dvostruko onoliko vremena
koliko je trajalo dodatno obrazovanje, odnosno posebno struéno usavrSavanje, ako nije
Ugovorom drugacije odredeno, dok je u suprotnom duzan da vrati cjelokupan iznos
sredstava, koji je primio od Ministarstva po Ugovoru.



Clan 5

Sluzba vodi evidenciju o ugovorima o dodatnom obrazovanju, odnosno posebnom
struénom usavr$avanju i iste ¢uva u poslovnom registru i iste unosi u Centralnu
kadrovsku evidenciju.

Clan 6

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o postupku
odobravanja dodatnog obrazovanja, odnosno posebnog struénog usavrSavanja, broj
016-102/23-3861/1 od 16.06.2023. godine.

Clan7

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

!'('rp /1 b Yoo ()
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INTERNO PRAVILO O
POSTUPANJU U CILJU SPRECAVANJA SUKOBA INTERESA



Na osnovu élana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 078/18 od
04.12.2018, 070/21 od 25.06.2021, 052/22 od 13.05.2022), &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o
upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru( ,Sl. list CG”, broj 75/18), ministar
ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
O POSTUPANJU U CILJU SPRECAVANJA SUKOBA INTERESA

Clan 1

Ovo Interno pravilo reguli$§e nacin postupanja zaposlenih u Ministarstvu ekonomskog razvoja, u
cilju spreavanja i upravljanja sukobom interesa.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom Pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu. 3
Clan 3

Pojedini izrazi koriS§éeni u ovom pravilu imaju sljedece znacenje:

1. ,sukob interesa” je situacija u kojoj zaposleni ima privatni interes koji utiCe, moze da utice ili
izgleda kao da uti¢e na nepristrasno i objektivno vrSenje poslova radnog mjesta, na nacin koji
ugrozava javni interes;

2. ,privatni interes" je bilo kakva korist ili pogodnost za zaposlenog ili sa njima povezano lice.

3. ,povezano lice" je supruznik ili vanbracni partner zaposlenog, krvni srodnik u pravoj odnosno
poboénoj liniji do drugog stepena, srodnik po tazbini do prvog stepena, usvojilac i usvojenik,
¢lan zajednickog domacinstva, kao i svako drugo pravno ili fizicko lice sa kojima ostvaruje
privatni, poslovni ili politicki kontakt i saradnju ili koje se prema drugim osnovama ili
okolnostima moze opravdano smatrati interesno povezanim sa zaposlenim.

Clan 4
U cilju izbjegavanja sukoba interersa u vr$enju poslova zaposleni:

- treba da se upozna sa naéinom kako moze doéi do eventualnog ili stvarnog sukoba interersa;

- treba da preduzme odgovarajuce radnje za izbjegavanje sukoba interesa;

- duzan je odmah po saznanju, a najkasnije prvog narednog radnog dana da upozna rukovodni
kadar i u formi pisane izjave prijavi postojanje privatnog interesa u vezi sa poslovima radnog
mjesta koje obavlja, navede prirodu, karakteristike i obim sukoba interesa;

- treba da zahtijeva da bude osloboden vrenja poslova iz kojih moZe nastati sukob interesa,
kao i odgovornosti ukoliko nije osloboden vrsenja tih poslova;

- treba da postupa po nalogu pretpostavljenog kojim se izuzima od vrSenja poslova iz kojih
moze nastati sukob interesa.



Clan 5

Zaposleni ne smije dozvoliti da njegov privatni interes utice na zakonito, objektivno i nepristrasno
vrSenje poslova.
Zaposleni nece koristiti povoljnosti poslova koje vrsi za ostvarivanje privatnih interesa i
izbjegavace svaki mogudi ili stvarni sukob interesa i ukazivati na prepoznati sukob interesa drugih
zaposlenih. 3

Clan 6

Ministar odreduje zaposlenog koji je zaduZzen za davanje povjerljivih savjeta i smjernica
zaposlenima u vezi spreavanja sukoba interesa.

Povjerljiv savjet je davanje informacija o vazeéim pozitivno-pravnim i drugim propisima u vezi sa
spre€avanjem sukoba interesa i smjernica za postupanje zaposlenog uz ¢uvanje povijerljivosti
iznijetih podataka kao i identiteta lica koje ih iznosi.

Lice zaduzeno za upravljanje sukobom interesa prima obavjestenja i prijave o sukobu interesa,
priprema jednom godisSnje izvjestaj o spre€avanju i upravljanju sukoba interesa u Ministarstvu
ekonomskog razvoja.

Clan7
Na sve odnose koji nijesu propisani ovim Pravilom shodno se primjenjuju odredbe vazecih
propisa.

Clan 8

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva ekonomskog razvoja.

G
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INTERNO PRAVILO
o
PRAVIMA, OBAVEZAMA | ODGOVORNOSTIMA POSLODAVCA | ZAPOSLENIH U
POGLEDU SPRJECAVANJA ZLOSTAVLJANJA NA RADU - MOBINGA



Na osnovu €lana 6, a u vezi sa ¢lanom 7 i Elanom 32 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (Sl.
list Crne Gore 30/12 i 54/16) i Pravilnika o pravilima pona$anja poslodavca i zaposlenog o
prevenciji i zastiti od zlostavljanja na radu (,Sl.list CG* broj 56/12), ministar ekonomskog razvoja
donosi

INTERNO PRAVILO
o
PRAVIMA, OBAVEZAMA | ODGOVORNOSTIMA POSLODAVCA | ZAPOSLENIH U
POGLEDU SPRJECAVANJA ZLOSTAVLJANJA NA RADU - MOBINGA

Clan1

Ovim pravilom blize se ureduje sadrzina i nacin obavjestavanja zaposlenog u cilju prevencije i
spje¢avanja zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobing), podnoSenje
zahtjeva za pokretanje postupka za zastitu od mobinga, pravila postupka za zastitu od mobinga i
postupanje lica koje posreduje medu stranama u slu¢aju mobinga (u daljem tekstu: posrednik).

Clan 2

Odredbe ovog pravila se donose u cilju stvaranja zdrave i bezbjedne radne okoline u Ministarstvu
ekonomskog razvoja (u daljem tekstu:Ministarstvo).

Clan 3
Qvim pravilom zabranjuje se bilo koji vid mobinga.
Clan 4

Svi pojmovi upotrebljeni u ovom pravilu u muskom rodu podrazumjevaju iste pojmove u Zenskom
rodu.

Clan 5

Mobing predstavija svako aktivho i pasivno ponasanje na radu i u vezi sa radom prema
zaposlenom ili grupi zaposlenih koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavija povredu
dostojanstva, ugleda, li€nog i profesionalnog integriteta zaposlenog koje izaziva strah ili stvara
neprijateljsko, ponizavajuce ili uvrjedljivo okruZenje, pogor$ava uslove rada ili dovodi do toga da
se zaposleni izoluje ili navede da na sopstvenu inicijativu otkaze radni odnos.

Mobing predstavlja i podsticanje ili navodenje drugih na pona8anje u smislu stava 1 ovog ¢lana.

Obavjestavanje zaposlenog
Clan 6
Poslodavac je duzan da zaposlenog, pri stupanju na rad, u pisanoj formi (putem podneska),

upozna sa pravima, obavezama i odgovornostima u vezi sa mobingom, u skladu sa propisima
kojima se ureduje pitanja od znacaja za sprje¢avanje i zastitu od mobinga.



Obavjestenje iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi: propise i interne procedure koje ureduju obaveze i
odgovornosti poslodavca i zaposlenih u pogledu sprjeCavanja mobinga, podatke o licu koje je
odredeno za posrednika, kao i druga pitanja od znacaja za sprjeavanje i zastitu od mobinga.

Clan 7

Prava, obaveze i odgovornosti Ministarstva:

da obezbjedi radnu sredinu u kojoj ¢e se poslovi obavljati u atmosferi postovanja,
saradnje, otvorenosti, bezbjednosti i jednakosti;

da razvija svijest kod zaposlenog o potrebi uzajamnog postovanja, saradnje i timskog rada
u izvr§avanju radnih zadataka;

da pruzi dobar primjer tako $to ¢e se prema svima ponasati ljubazno, sa dostojanstvom i
uz duzno postovanje;

da omoguéi sindikatima da svojim uces¢em daju doprinos u osposobljavanju i radu na
prevenciji i sprie€avanju mobinga;

da omogudéi zapolenima da iznesu svoje miSlienje, stavove i prijedloge u vezi sa
obavljanjem posla, kao i da se njihovo misljenje sastusa i da zboq toga ne trpe nikakve
Stetne posljedice;

da u roku od 3 dana od dana donosenja zahtjeva za posredovanje, odredi lice za
posredovanje (posrednika), medu stranama u slucaju mobinga.

Clan 8

Prava, obaveze i odgovornosti zaposlenog:

da se prema drugim zaposlenim ponasa sa dostojanstvom, poStovanjem i uvazavanjem;
da liénim primjerom doprinese stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni
ponasanja koje bi moglo da doprinese mobingu;

da svojirn u¢es¢em daje doprinos u radu na prevenciji i i sprieéavanju mobinga:

da prije pokretanja postupka za zastitu od mobinga, ako je to u konkretnom slucaju izvodij
ivo i moguce, jasno stavi do znanja licu za koje smatra da vrSi mobing da je njegovo
ponasanje neprihvatljivo i da ée potraziti zakonsku zastitti ako takvo ponasanje odmah ne
prestane;

da 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 predstav
lja mobing, trajanje i ucestalost tog ponasanja koje se smatra mobingom, datum kada je
posljednji put ucinjeno to ponasanje, kao i dokaze (svjedoci, pisana dokumentacija,
liekarski izvjestaji, dozvoljeni audio i video zapisi i dr.).

Zahtjev za pokretanje postupka

Clan 9

Zaposleni koji smatra da je izloZzen mobingu podnosi posredniku pisani zahtjev za pokretanje
postupka za zastitu od mobinga.

Zahtjev iz stava 1 ovog ¢lana sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga, a narocito:



1. podatke o podnosiocu zahtjeva;

2. podatke o zaposlenom koje se tereti za mobing (ime prezime, radno mjesto, org. jedinicu
i sl.);

3. kratak opis ponasanja, ginjenja/neginjenja za koje se opravdano vjeruje da predstavlja
mobing;

4. trajanje i uéestalost ponasanja, ¢injenja/necinjenja koje se smatra mobingom, kao i datum
kada je poslednji put uginjeno to ponasanje, €injenje iii necinjenje;

5. dokaze (svjedoci, pisana dokumentacija. liekarski izvjestaji, dozvoljeni audio i video
zapisi i dr.).

Sprovodenje postupka posredovanja
Clan 10

Posrednik je duzan da u roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz ¢lana 9 ovog pravila, pokrene
postupak posredovanja.

Postupak posredovanja je hitan.

Posrednik je duzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nadin da stranama u sporu pomaze
da postignu sporazum.

U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu, moze da uéestvuje i predstavnik sindikata,
odnosno predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost.

Podaci prikuplieni u toku posredovanja mogu se saopstavati samo uéesnicima u postupku i
organima nadleznim za zastitu od mobinga.

Iznoenje podataka do kojih se do$lo u toku posredovanja predstavlja tezu povredu radne
obaveze.

Tok postupka
Clan 11

Strane u sporu mogu da se sporazumiju o nacinu na koji e se postupak posredovanja sprovesti.
Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nacinu sprovodenja postupka, posrednik ée sprovesti
postupak posredovanja na naéin za koji smatra da je odgovarajuéi, imajuéi u vidu okolnosti
spornog odnosa i interese strana u sporu.

Posrednik moze da vodi zajednigke iii odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao | da, uz
saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaze na predloge i stavove o pojedinim
pitanjima.

O radnjama u postupku posredovanja posrednik vodi zapisnik, a o manje sloZzenim radnjama
posrednik moze saciniti sluzbenu zabiljesku.



Privremene mjere
Clan 12
Posrednik moze da, ukoliko ocijeni da prijeti opasnost od nastupanja nenadoknadive Stete
zaposlenom koji smatra da je izlozen mobingu, poslodavcu dostavi obrazlozeni predlog za
preduzimanje odgovarajucih mjera, do okoncanja postupka za zastitu od mobinga, i to:

- zabrana priblizavanja zaposlenom koji se tereti za mobing zaposlenom koji je izlozen
mobingu i/ili promjena radne prostorije zaposlenog koji je izlozen mobingu.

Poslodavac moze prihvatiti preporuke iz stava 1 ovog ¢lana ako su u skladu sa njegovom
poslovnom politikom.

Okoncanje postupka posredovanja

Clan 13
Postupak posredovanja zavrSava se u roku od osam dana od dana pokretanja postupka:
1. zakljuCivanjem pisanog sporazuma izmedu strana u sporu;
2. rjeSenjem posrednika o neuspjelorn posredovanju;

3. izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.

Iz opravdanih razloga rok za okoncanje postupka posredovanja moze se produziti najvise do 30
dana od dana pokretaja postupka.

Sporazum o rjeSavanju spornog pitanja
Clan 14

Sporazum iz €lana 13 stav | tatka 1 ovog pravila sadrzi mjere koje se odnose na prestanak
ponasanja, €injenja ili ne€injenja koje predstavlja mobing.

Sporazum iz stava 1 ovog ¢lana moze da sadrZi i preporuke poslodavcu o rasporedivanju
zaposlenog u drugu radnu sredinu.

Neuspjelo posredovanje
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 8 ove procedure, podnosiocu zahtjeva i poslodavcu dostavi
obavjestenje da postupak posredovanja nije uspio.

Uz obavjestenje iz stava | ovog Clana posrednik moze predloZiti poslodavcu mjere za zastitu
zaposlenog od mobinga, u skladu sa utvrdenim €injeniénim stanjem i potrebama procesa rada
kod tog poslodavca.



Rokovi zastarjelosti
Clan 16

Pravo na podno$enje zahtjeva iz ¢lana 9 ovog pravila zastarijeva u roku od tri mjeseca od dana
kada je mobing ucinjen.

Rok iz stava | ovog ¢lana pocinje da te¢e od dana kada je poslednji put izvrS§eno ponasanje,
¢injenje iii necinje koje predstavlja mobing.

Za vrijeme trajanja roka iz stava | ovog ¢lana i za vrijeme vodenja postupka posredovanja ne
teku rokovi zastarjelosti propisani zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za
nepostovanje radne discipline, odnosno povredu radne obaveze i za pokretanje postupka kod
Agencije za mirno rjeSavanje radnih sporova, odnosno kod nadleznog suda.

Zastita uc¢esnika u postupku
Clan 17

Pokretanje postupka za zastitu od mobinga, kao i svjedocenje u tom postupku ne mozZe da bude
osnov za stavljanje zaposlenog u nepovoljniji poloZaj u pogledu ostvarivanja prava i obaveza po
osnovu rada; pokretanje postupka za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za povredu radne
obaveze, materijalne i druge odgovornosti zaposlenog; otkaz ugovora o radu, odnosno prestanak
radnog iii drugog ugovornog odnosa po osnovu rada i proglasavanje zaposlenog viskom
zaposlenih, u skladu sa propisima o radu.

Pravo na zastitu iz stava | ovog ¢lana ima i zaposleni koji ukaze nadleznom drzavnhom organu na
povredu javnog interesa utvrdenog zakonom ucinjenu od strane poslodavca, a osnovano sumnja
da ée biti izlozen mobingu.

Zaposleni za kojeg se, u skladu sa zakonom, utvrdi da je zloupotrijebio pravo na zastitu od
mobinga ne uziva zastitu u smislu stava | ovog ¢lana.

ZAVRSNE ODREDBE
Clan 18

Ovo pravilo stupa na snagu danom donos$enja i sastavni je dio Knjige internih pravila i
procedura Ministarstva ekonomskog razvoja.

A w1 In 1, Xl
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Na osnovu clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 7 stav 1
tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, br 75/18),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNOPRAVILO
o}
TROSKOVIMA REPREZENTACIJE

Clan 1

Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa troskovima reprezentacije, pravo kori$éenja
reprezentacije i evidencija u vezi sa kori§éenjem sredstava reprezentacije u Ministarstvu
ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

TroSkovi reprezentacije su trodkovi nastali:
o tokom sluzbenih posjeta domacih i stranih delegacija,
tokom zaklju¢ivanja raznih ugovora o medusobnoj saradnji,
tokom odrzavanja radnih kolegijuma i sastanaka,
koriS¢enjem ugostiteljskih usluga bifea i restorana Uprave za imovinu,
tokom odrzavanja seminara, obuka i radionica kako zaposlenih sluzbenika Ministarstva,
tako i sluzbenika drugih drzavnih organa.

Clan 3

TroSkovi reprezentacije obuhvataju:
¢ troSkove reprezentacije iz bifea Uprave za imovinu i restorana Uprave,
 troSkove pruZenih ugostiteljskih usluga, izvan bifea i restorana Uprave za imovinu, prilikom
sastanaka sa inostranim i domac¢im delegacijama.

Clan 4

Pravo na troSkove reprezentacije iz Bifea i Restorana Uprave za imovinu na mjese&nom nivou
imaju:

ministar

Sef Kabineta ministra

samostalni referent u Kabinetu ministra
drzavni sekretar

sekretar

generalni direktori.

QA wWN

Clan 5

Za reprezentaciju van sjedi$ta Ministarstva, potrebna je saglasnost ministra, odnosno lica koje on
ovlasti.



Clan 6

Pravo na troskove reprezentacije iz Bifea Uprave za imovinu imaju i sluzbenici ministarstva u
slu¢aju odrZzavanja sastanaka u Sali za sastanke.

Iznos troskova reprezentacije odobrava sekretar, uz obavezan potpis zaposlenog u Bifeu Uprave
Za imovinu.

Ovi tro$kovi moraju biti evidentirani na dnevnom nivou i &ine sastavni dio fakture koju dostavlja
Uprava za imovinu.

Clan7

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o trogkovima
reprezentacije, broj 016-102/23-3843/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 8

Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura.

Podgorica, 01.0% . 2024.godine / o T MUNISTAR
/o 3r"f§—§33 zNik Gjeloshaj
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INTERNO PRAVILO
ZA SPROVODENJE JAVNIH NABAVKI
U MINISTARSTVU EKONOMSKOG RAZVOJA



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br. 78/18 i 70/21), ¢lana 7 stav 1
tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, broj
75/18) i Zakona o javnim nabavkama (“Sl. list CG*, br. 74/19, 3/23 i 11/23), ministar
ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO ZA SPROVODENJE JAVNIH NABAVKI U
MINISTARSTVU EKONOMSKOG RAZVOJA

Clan 1

Ovim uputstvom propisuju se bliza pravila za sprovodenje javnih nabavki u Ministarstvu
ekonomskog razvoja ( u daljem tekstu: Ministarstvo)

Clan 2
Plan javnih nabavki i izbor postupka za nabavke

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

Korisnik javne nabavke je svaka organizaciona jedinica Narucioca, koja je nosilac planiranja u
okviru budZetskih sredstava ili sredstava koja su obezbijedena na drugi nadin u skladu sa
zakonom i koja je inicirala javnu nabavku i za Cije potrebe se sprovodi javna nabavka.

Rukovodioci organizacionih jedinica koji iniciraju pokretanje postupka javnih nabavki, mogu
prije pripremanja plana javnih nabavki i pokretanja postupka javne nabavke da izvrse
istrazivanje trziSta, radi odredivanja predmeta nabavke i njegove procijenjene vrijednosti. O
predmetu nabavke moZe se zatraziti misljenje nezavisnih struc¢njaka, nadleznih organa ili
potencijalnih uCesnika na trZiStu. Navedeno misljenje moze da se koristi u planiranju i
sprovodenju nabavki pod uslovom da ne dovode do naru$avanja nacela trziSne konkurencije,
zabrane diskriminacije i transparentnosti.

Rukovodioci organizacionih jedinica koji iniciraju pokretanje postupka javnih nabavki, u skladu
sa godiSnjim planom rada Ministarstva, odobrenim budzetom ili sredstvima koja su
obezbijedena na drugi nacin u skladu sa zakonom i Zakonom o javnim nabavkama, dostavljaju
sluzbeniku za javne nabavke predloge za pripremu Plana javnih nabavki za tekuéu godinu,
najkasnije do 31.decembra tekucée godine.



SluZzbenik za javne nabavke vrsi objedinjavanje predloga Plana javnih nabavki i dostavlja ga
sluzbeniku zaduZzenom za poslove finansija koje kontroliSe da li je predlog Plana javne nabavke
kompletan i uskladen sa Zakonom o Budzetu za tekuéu godinu.

Ako prilikom kontrole ima primjedbi, vraéa predlog Plana javnih nabavki na doradu sluzbeniku
za javne nabavke, koji ga nakon dorade dostavlja rukovodiocima organizacionih jedinica na
saglasnost i koji ¢e ga nakon dorade dostaviti ovlas§éenom licu Ministarstva na odobrenje i
potpis.

Na isti gore opisani nacin se vrsi izmjena /dopuna Plana javnih nabavki.

Postupci javnih nabavki su:

1) otvoreni postupak;

2) ograniceni postupak;

3) konkurentski postupak sa pregovorima;

4) pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za nadmetanje;
5) partnerstvo za inovacije;

6) konkurentski dijalog;

7) pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje

Kancelarija za javne nabavke i Kancelarija za finansijsko racunovodstvene poslove, u skladu sa
odobrenim sredstvima za centralizovane javne nabavke (prilikom izrade budzZeta pripremaju se
osnove za Plan centralizovanih javnih nabavki) ili drugih izvora u skladu sa zakonom i Zakonom
0 javnim nabavkama, pripremaju plan potrebe za predmetima centralizovane javne nabavke u
tekucoj godini, najkasnije do 11.januara teku¢e godine i dostavlja ga Sekretaru ministarstva ili
rnacelniku Sluzbe za pravne, opste, kadrovske, 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.

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

Clan 3
Saglasnost

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

Plan javnih nabavki donosi ovlaséeno lice Ministarstva.
Izmjene, odnosno dopune Plana nabavki, mogu da se vr§e najkasnije pet dana prije pokretanja
postupka javne nabavke.



Clan 4
Pocetak procesa

Proces inicira, ministar/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 tekucu godinu i za koje ima obezbijedena finansijska sredstva budzetom ili na drugi
nacin u skladu sa zakonom.

Finansijska sredstva obuhvataju i sredstva za PDV na procijenjenu vrijednost predmeta
nabavke.

Clan 5
Komisija za sprovodenje postupka javne nabavke

Ministar/rukovodioci organizacionih jedinica koji iniciraju pokretanje postupka javnih nabavki,
dostavljaju predlog Sluzbeniku za javne nabavke za formiranje Komisije za sprovodenje
postupka javne nabavke (u daljem tekstu:Komisija) u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
Pravilnikom o blizim kriterijumima za obrazovanje Komisije za sprovodenje postupka javne
nabavke.

Ministar/ovlaSéeno lice Ministarstva, 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 narucioca. Sluzbenik za javne nabavke
narucioca mozZe biti ¢lan komisije. Ovlas¢eno lice Ministarstva moze imenovati zamjenika
predsjednika i ¢lana komisije.

Komisija vrsi pripremu tenderske dokumentacije i izmjene i dopune tenderske dokumentacije i
daje njihova pojasnjenja, vri pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda odnosno prijava za
kvalifikaciju, sadinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaze
ovlaséenom licu naru€ioca odluku o iskljuenju iz postupka javne nabavke, odluku o izboru
najpovoljnije ponude i odluku o ponistenju postupka, priprema predlog odgovora na zalbu,
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
sacinjavanju tenderske dokumentacije ne budu dostupne treé¢im licima. Komisija prestaje sa
radom zakljuivanjem ugovora o javnoj nabavci, odnosno dono$enjem izvrdne odluke o
ponistenju postupka javne nabavke.

Komisija je u obavezi da u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i podzakonskom
regulativom Zakona o javnim nabavkama, dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, konadne
verzije akata koje je potrebno objaviti na ESJN.

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

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



Komisija je duZzna da postupa u skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama i
podzakonskom regulativom Zakona o javnim nabavkama.

Clan 6
Sluzbenik za javne nabavke

Narucilac je duzan da odredi najmanje jedno lice koje obavlja poslove sluzbenika za
javne nabavke, iz reda zaposlenih, odnosno lice koje je angazovano za poslove javnih
nabavki u skladu sa zakonom.

Sluzbenik za javne nabavke mora imati zavrSen VII1 nivo nacionalnog okvira kvalifikacije
i sertifikat o polozenom struénom ispitu za rad na poslovima javnih nabavki.

Sluzbenik za javne nabavke ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki, izdaje
zainteresovanim privrednim subjektima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne
podatke u skladu sa zakonom, vodi evidenciju javnih nabavki, saCinjava izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki, vr§i administrativne poslove u realizaciji
postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa ovim zakonom i podzakonskim

aktima.
Narucilac je duzan da Ministarstvu dostavi rieSenje o odredivanju sluzbenika za javne
nabavke.
Clan7
Pokretanje postupka
Postupak javne nabavke pokreée se objavljivanjem ili dostavljanjem tenderske

dokumentacije koja sadrzi poziv za nadmetanje, tehni¢ku specifikaciju predmeta
nabavke, metodologiju vrednovanja ponuda, uputstvo za sacinjavanje ponuda i uputstvo
o sredstvu pravne zastite, u skladu sa ovim zakonom.

Poziv sadrZi naroCito: podatke o naruciocu, vrsti postupaka, predmetu nabavke,
procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, uslovima za ucestvovanje, roku podnosenja
prijave/ponude, vremenu otvaranja prijave/ponude i druge podatke neophodne za
potpunije informisanje ponudaca o predmetu i postupku javne nabavke.

Clan 8
Prijem i evidentiranje ponuda

Ponuda se sacinjava i podnosi u elektronskom obliku putem ESJN.

Izjava privrednog subjekta i garancija ponude podnose se u elektronskom obliku putem
ESJN.

Ako ponuda¢ ne moze da garanciju ponude podnese u elektronskom obliku, duzan je da
putem ESJN dostavi kopiju garancije ponude, a da original garancije ponude dostavi,
odnosno uruéi naru€iocu neposredno ili putem poste preporu¢enom posiljikom najkasnije
prije isteka roka za podnos$enje ponuda.



Original garancije ponude u pisanom obliku dostavlja se u koverti, na kojoj se navodi:
naziv i sjediSte narucioca, broj tenderske dokumentacije za koju se podnosi garancija,
naziv, sjediste i adresa ponudaca i naznake "garancija ponude" i "ne otvaraj prije roka za
otvaranje ponuda".

O dostavljanju garancije ponude, narucilac je duzan da sacini potvrdu i da je uz zapisnik
o otvaranju ponuda priloZi kao skeniranu kopiju u ESJN, istog dana kada je izvr§eno
otvaranje ponuda.

SluZbenik arhive evidentira pristigle djelove ponude po redosledu prijema, izdaje potvrde
o prijemu istih koje sadrze vrijeme (sat i minut) i datum prijema i obezbjeduje ¢uvanje
tajnosti.

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

Dostavljene uzorke, makete i potvrde o prijemu istih, sluzbenik arhive odmah predaje
¢lanovima komisije/sluzbeniku za javne nabavke.

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

Clan 9
Otvaranje i vrednovanje ponuda

Sve pristigle ponude sistem ¢e 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 $alje ponudacima, u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama.

Otvaranje ponuda vrS§i ESJN u trenutku isteka roka za podno$enje ponuda, bez
prisustva ovlaséenih predstavnika ponudacéa

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 izvr§eno otvaranje ponuda.

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



Clan 10
Odluke

Ovlasceno lice Ministarstva, na predlog Komisije, donosi odluku o iskljuéenju iz postupka javne
nabavke/odluku o izboru najpovoljnije ponude/odiuku o ponistenju postupka/odgovor na 2albu.

Clan 11
Ugovor o javnoj nabavci

StarjeSina organa/ovlas¢eno lice na predlog Komisije, potpisuje ugovor o javnoj nabavci u
pisanom ili elektronskom obliku, najkasnije u roku do 8 dana od dana dostavljanja od strane
Komisije, sa ponudacem Cija je ponuda izabrana kao najpovoljnija, a nakon izvrénosti odluke o
izboru najpovoljnije ponude. Komisija najkasnije u roku do 7 dana potpisan ugovor dostavlja
ponudacu Cija ponuda je izabrana kao najpovoljnija.Ugovor o javnoj nabavci mora da bude u
skladu sa uslovima utvrdenim tenderskom dokumentacijom, izabranom ponudom i odlukom o
izboru najpovoljnije ponude, osim u pogledu iskazivanja PDV-a. Ugovor se sacdinjava u 6
istovjetnih primjeraka i to dva primjerka za ponudaca, jedan primjerak za arhivu ministarstva,
jedan primjerak za Sluzbu za pravne, opste poslove i javne nabavke -sluzbenika za javne
nabavke, jedan primjerak za Kancelariju za finansijsko-racunovodstvene poslove i jedan
primjerak organizacionoj jedinici koja je inicirala postupak javne nabavke.

PonudaC je duzan da dostavljeni ugovor potpiSe i vrati naruciocu zajedno sa garancijom za
dobro izvrsenje ugovora ifili drugim sredstvom finansijskog obezbjedenja koji je zahtijevan
tenderskom dokumentacijom, u roku od 15 dana od dana dostavljanja ugovora. Ako ponudaé ne
postupi na ovaj nacin, smatra se da je odbio da zaklju¢i ugovor.

PonudaC moze zapoceti sa realizacijom predmeta nabavke ako je narugiocu dostavio potpisani
ugovor o javnoj nabavci, garanciju za dobro izvrSenje ugovora ifili drugo sredstvo finansijskog
obezbjedenja traZzeno tenderskom dokumentacijom u roku od 15 dana od dana dostavljanja
ugovora.

Clan 12
Praéenje realizacije ugovora

Rukovodioci organizacionih jedinica koji su inicirali pokretanje postupka javnih nabavki
odreduju lice koje ¢e da: vrsi kontrolu izvr§avanja zakljuéenog ugovora o javnoj nabavci, da prati
realizaciju ugovora ( o ¢emu blagovremeno izvjestava rukovodioca organizacione jedinice) i da
u roku od 15 dana, od dana realizacije ugovora o javnoj nabavci sagini izvjestaj o realizaciji
ugovora na obrascu broj 1 koji je prilog ovog Internog uputstva i isti dostavi sluzbeniku za javne
nabavke radi objave na ESJN.

Kancelarija za finansijsko-racunovodstvene poslove vr§i plaéanje ugovorenih obaveza na
osnovu dostavljenog izvjestaja o realizaciji ugovorenih obaveza koji je potvrden od strane



rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao postupak, kao i parafirane fakture od strane
rukovodioca organizacione jedinice koji je inicirao postupak nabavke.

Za nabavke za koje je sprovedena centralizovana javna nabavka, pracenje realizacije tih
ugovora i kontrolu dostavljenih faktura po tim ugovorima, vrsi sluzbenik Kancelarije za javne
nabavke o &ijoj realizaciji se blagovremeno izvjeStava sekretar Ministarstva/nacelnik Sluzbe za
pravne, opSte, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke i $ef Kancelarije za javne
nabavke.

Clan 13
Izmjene ugovora o javnoj nabavci

Izmjene ugovora o javnoj nabavci se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama. U slucaju
povecanja vrijednosti prvobitnog ugovora, finanijska sredstva za teku¢u godinu moraju biti
obezbijedena budzZetom ili iz sredstava koja su obezbijedena na drugi naéin u skladu sa
zakonom, prije izmjene ugovora-Aneksa, o éemu organizaciona jedinica za Cije potrebe je javna
nabavka sprovedena obezbjeduje pisanu saglasnost rukovodioca Kancelarije za finansijske
raéunovodstvene poslove i nadleznog organa drzavne uprave za poslove finansija.

Organizaciona jedinica za Cije potrebe je javna nabavka sprovedena, nakon analize i ocjene
opravdanosti sa€injava pisani i obrazloZeni zahtjev za izmjenu ugovora-Aneksa u skladu sa ZJN
koji dostavlja starjeSini organa/ovlaséenom licu Ministarstva na saglasnost.Zahtjev za izmjenu
ugovora-Aneksa mora biti blagovremen (prije isteka ugovora).

Zahtjev za izmjenom ugovora narocito sadrzi:
-predlog I1zmjene ugovora -Aneks
-sve okolnosti i/ili dokaze koji opravdavaju izmjenu ugovora
-pravni osnov za izmjenu ugovora u skladu sa ugovornim odredbama (¢lan ugovora koji
se odnosi na predmetnu izmjenu) , tenderskom dokumentacijom i ZJN
- pisanu saglasnost nadleznog organa drzavne uprave zaposlove finansija i rukovodioca
Kancelarije za finansijske racunovodstvene poslove 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 i to dva primjerka za ponudaéa,
jedan primjerak za arhivu ministarstva, jedan primjerak za Kancelariju za finansijsko
racunovodstvene poslove, jedan primjerak sluzbeniku za javne nabavke i jedan primjerak
organizacionoj jedinici koja je inicirala postupak javne nabavke. Organizaciona jedinica koja je
inicirala postupak javne nabavke kopiju lzmjene ugovora-Aneksa dostavija 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 pracenja realizacije i izvr§enja
ugovora.

Nakon potpisivanja Izmjene ugovora-Aneksa od strane obje ugovorne strane organizaciona
jedinica za Cije potrebe je javna nabavka sprovedena, Izmjene ugovora-Aneks dostavlja, u roku
od dva dana od dana zakljudivanja, dostavlja sluzbeniku za javne nabavke, radi objave na
ESJN sistemu.

Clan 14

Izvjestaji
Sluzbenik za javne nabavke:
-sacinjava i dostavlja polugodi$nji izvjestaj za period od 1. januara do 30. juna tekuce godine
do 31.jula tekuée godine organu drzavne uprave nadleznom za poslove javnih nabavki putem
ESJN

- do 28. februara tekuce godine sacinjava godisnji -statistiCki izvjestaj o sprovedenim
postupcima javnih nabavki i zakljuéenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjestaj o
sprovedenim nabavkama i zakljuéenim ugovorima/raunima za jednostavne nabavke, za
prethodnu godinu i izvjeStaj dostavlja organu drzavne uprave nadleznom za poslove javnih
nabavki putem ESJN

- izvjestaj o realizaciji ugovora mozZe da objavljuje na ESJN, u roku od 30 dana, od dana
realizacije ugovora o javnoj nabavci

-sacinjava evidenciju o sukobu interesa, odnosno kr$enju antikorupcijskog pravila i priprema
predlog Analize i kontrole rizika u postupcima javnih nabavki u skladu sa Pravilnikom o
evidenciji i metodologiji analize rizika u vr$enju kontrole u postupcima javnih nabavki a koja se
dostavlja se do 31.decembra tekuce godine organu drzavne uprave nadleznom za poslove
javnih nabavki;

-vodi evidenciju o sprovedenom postupku javne nabavke i jednostavnoj nabavci direktnim
unosenjem na ESJUN

Sva gore nevedena akta sluzbenik za javne nabavke dostavlja naéelniku Sluzbe za pravne,
opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke/sekretaru Ministarstva.

Clan 15

Jednostavne nabavke

Jednostavne nabavke se sprovode u skladu sa Pravilnikom o naéinu sprovodenja jednostavnih
nabavki i Internim uputstvom o jednostavnim nabavkama.

Clan 16

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo za sprovodenje javnih
nabavki u Ministarstvu ekonomskog razvoja i turizma, broj 016-102/23-3842/1 od 16.06.2023.
godine.



Clan 17

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Ministrastva ekonomskog razvoja.

Broj: 006 —to 14~To(l
Podgorica, ©OA.0%  2024.godine
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INTERNO PRAVILO
ZA POSTUPANJE MINISTARSTVA EKONOMSKOG RAZVOJA PRILIKOM SPROVODENJA
JEDNOSTAVNIH NABAVKI
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upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG*, broj 75/18), &lana 27 Zakona o javnim
nabavkama (,,Sl.list Crne Gore" br.74/19, 3/23 i 11/23), i Pravilnika o naéinu sprovodenja jednostavnih nabavki
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23, 20/23, 36/23 i 114/23), ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
ZA POSTUPANJE MINISTARSTVA EKONOMSKOG RAZVOJA PRILIKOM SPROVODENJA
JEDNOSTAVNIH NABAVKI

Clan 1

Ovim Internim pravilom propisuje se postupanje Ministarstva ekonomskog razvoja (u daljem tekstu
Ministarstvo) prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki.

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

Clan 2

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

Rukovodioci organizacionih jedinica su generalni direktori, sekretar ministarstva, nacelnici 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
Jjednostavnu nabavku i za ¢ije potrebe se sprovodi jednostavna nabavka.

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

Clan 3

Postupak jednostavne nabavke sprovodi se ako su za tu nabavku budZetom obezbijedena finansijska sredstva
ifili sredstva na drugi na¢in 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 godis$njem nivou jednake ili veée od 8.000,00 eura, a manje od
25.000,00 eura;

3) radova procijenjene vrijednosti na godi$njem 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 godisnjem nivou do 4.000,00 eura
moZe da se sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudada uz prihvatanje
predracuna/profakture/fakture/ fiskalnog raduna ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.
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od 8.000,00 eura narucilac treba da zakljuéi ugovor o nabavci sa izabranim ponudaéem.

PredraCun/profakturu/fakturuffiskalni racun/ugovor, odobrava rukovodilac organizacione jedinice za &ije je
potrebe nabavka izvr$ena.

Organizaciona jedinica koja ima potrebu za ovakvom jednostavnom nabavkom, provjerava kod Kancelarije za
finansijsko - raunovodstvene poslove i javne nabavke da li za predmetnu nabavku ima raspolozivih sredstava
I jednostavnu nabavku sprovodi direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudaéa/ ili izborom
predmeta nabavke na osnovu viSe ponuda, a koje potencijalne ponudaée, kao i tehniéku specifikaciju/projektni
zadatak, uslove i zahtjeve u pogledu nacina izvr§avanja predmeta nabavke predlazu i odreduju rukovodioci
organizacionih jedinica I/ili rukovodeca lica Ministarstva, uz prihvatanje predraéuna/profakture/fakture/fiskalnog
racuna ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.

Ove nabavke mogu da se sprovode i preko elektronskog sistema javnih nabavki (u daljem tekstu :ESJN) na
zahtjev organizacionih jedinica i/ili starjeSina organa/oviaséeno lice.

U Plan javnih nabavki unose se nabavke roba i usluga procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou jednake i
veée od 8.000,00 eura, a manje od 25.000,00 eura i radova procijenjene vrijednosti na godi$njem nivou
jednake ili ve¢e od 8.000,00 eura, a manje od 40.000,00 eura, a nabavke roba, usluga i radova procijenjene
vrijednosti na godiSnjem nivou do 8.000,00 eura mogu da se unose Plan javnih nabavki u zavisnosti od
zahtjeva organizacionih jedinica i/ili starje$ina organa/ovlaséeno lice.

Clan 4

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 nagin se
inicira pokretanje jednostavne nabavke iz Clana 3 stav 2 tacka 1 ovog internog pravila ukoliko se sprovodi
preko ESJN-a.

Sastavni dio Zahtjeva za pokretanje postupka jednostavne nabavke iz lana 3 stav 2 tacka 1, koji nisu unijete u
plan javnih nabavki, a sprovode se preko ESJN sistema, je potvrda (usmena, pismena, putem mail-a)
Kancelarije za finansijsko-ruéunovodstvene poslove da za predmetnu nabavku ima raspolozivih sredstava.

Zahtjev za pokretanje postupka jednostavnih nabavki dostavlja se na saglasnost ministru/oviagéenom licu na
Obrascu A, koji €ini sastavni dio ovog Internog pravila.

Ministar/oviasceno lice daje saglasnost da se nabavka izvr$i i prosleduje zahtjev preko Naéelnika Sluzbe za
pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke/Sekretara Ministarstva, koji Zahtjev dostavlja
sluzbeniku za javne nabavke.

Postupak jednostavne nabavke sprovodi sluzbenik za javne nabavke/ Komisija za sprovodenje jednostavne
nabavke (u daljem tekstu: Komisija).

Komisiju obrazuje ovla$¢eno lice narugioca rje$enjem, 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 narugioca moze biti &lan komisije.

Narucilac moZe da imenuje zamjenika predsjednika i &lana komisije.

Komisija priprema zahtjev, donosi i priprema izmjene ili dopune zahtjeva i daje njihova pojasnjenja, vrsi
pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, saéinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i
predlaze ovlas¢enom licu narucioca obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke. Komisija sprovodi
radnje u slu¢aju monitoringa postupka jednostavne nabavke iz &lana 33a Pravilnika o nadinu sprovodenja
jednostavnih nabavki ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 16/23, 20/23, 36/23 i 114/23).
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radom zakljuCivanjem ugovora o jednostavnoj nabaveci.

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

Clan 5

Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili vec¢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, pokre¢e se objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na
elektronskom sistemu javnih nabavki (u daljem tekstu: ESJN).

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

Izuzetno, narucilac moze zahtjev za dostavljanje ponuda da uputi elektronskim putem ponudadima, odnosno
preko elektronskog sistema javnih nabavki, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji naruéilac nije
mogao da predvidi, a koji nije prouzrokovan djelovanjem narudioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika
povezanih sa predmetom nabavke, u kojem je potrebno obrazloziti razloge hitnosti.

Zahtjev sacinjava se neposrednim uno$enjem na ESJN i sadrzi podatke o: naruciocu, predmetu nabavke,
procijenjenoj vrijednosti nabavke, roku za podno$enje ponuda, vremenu otvaranja ponuda, tehniékim
specifikacijama kojima se utvrduju karakteristike roba, usluga ili radova, zahtjevima u pogledu izvréenja
predmeta nabavke i kriterijumima za izbor najpovoljnije ponude.

Sacinjeni zahtjev narucilac preuzima u PDF formi sa ESJN-a i u oznagenom dijelu dokumenata objavljuje isti
na ESJN.
Naruéilac moze da:

1) zahtjevom odredi i uslove za u€estvovanje u postupku jednostavne nabavke (obavezne uslove i uslove
sposobnosti privrednog subjekta), koje ponudadi treba da ispunjavaju;

2) zahtjevom odredi i sredstva finansijskog obezbjedenja ukljuéujuéi i rok vazenja ponude;

3) izvrsi izmjene ifili 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: i

4) dostavi pojasnjenje zahtjeva, tokom roka za dostavljanje ponuda, osim ako je zahjev dostavljen od strane
zainteresovanog lica posljiednjeg dana roka odredenog za dostavljanje ponuda.

lzuzetno od stava 1 ovog ¢lana, narugilac moze direktno da uputi zahtjev jednom ili viSe ponudada preko
ESJN-a, zbog izuzetne hitnosti prouzrokovane dogadajem koji narudilac nije mogao da predvidi, a kaji nije
prouzrokovan djelovanjem narugioca i ako je neophodno zbog posebnih rizika povezanih sa predmetom
nabavke.

U sluCaju iz stava 5 ovog ¢lana narugilac treba da u zahtjevu obrazlozi razloge hitnosti.

Zahtjev se sacinjava na Obrascu 1.

Rok i nacin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu i ne moZe da bude kraéi od tri dana od dana
objavljivanja, odnosno upuéivanja zahtjeva, osim u slu&aju hitnosti.

Narucilac treba da rok za dostavljanje ponuda produzi u slucaju prekida rada ESJN, za period trajanja prekida.
U slucaju duzeg prekida rada ESJN, narudilac treba da postupak jednostavne nabavke sprovede u skladu sa
uputstvom Ministarstva finansija.

Clan 6
Predmet jednostavne nabavke treba da bude jasno i potpuno odreden, na nacin da predstavija tehnicku,

tehnolosku, funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu i da omoguéava uporedivost ponuda u pogledu
zahtijevanih karakteristika i uslova.



SOVEIYM MM JUUSLaV IS HAaVAavRG [IaVUUT 9T URUINIUDU RUJE DU Z1Haud)lie Zd 1ZVISEN)E ugovora (Mjesto
izvrSenja, rokovi izvr$enja, posebni zahtjevi u pogledu naéina izvrienja predmeta nabavke).

Predmet jednostavne nabavke mozZe da se podijeli na partije, prema vrsti, svojstvima, namijeni, mjestu ili
vremenu izvrSenja ugovora, pod uslovom da je odreden predmet i vrijednost svake pojedinaéne partije,
uzimajuci u obzir mogucnost u¢es¢a malih i srednjih privrednih subjekata u postupku jednostavne nabavke.

Za predmet jednostavne nabavke za koji se u skladu sa posebnim propisima zahtijeva posjedovanje
ovlascenja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) narucilac treba da zahtjevom za dostavljanje ponuda
odredi posjedovanje (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt), koje ponudadi treba da dokazu dostavljanjem
trazenog ovlaséenja za obavljanje djelatnosti koje je predmet nabavke.

Ponuda¢ mozZe da podnese ponudu za jednu ili vi$e partija.

Narucilac treba da prilikom odredivanja predmeta nabavke koristi nazive i oznake iz jedinstvenog rjec¢nika
javnih nabavki.

Procijenjena vrijednost predmeta jednostavne nabavke, ukljuéujuéi i sve troskove, utvrduje se u eurima, bez
urac¢unatog poreza na dodatu vrijednost.

Procijenjena vrijednost jednostavne nabavke na godisnjem nivou odnosi se na istovjetni predmet nabavke koji
predstavlja jedinstvenu tehni¢ku, tehnolosku ili funkcionalnu cjelinu.

Clan 7

U postupku jednostavne nabavke naruéilac vri izbor ekonomski najpovoljnije ponude, po osnovu Kriterijjuma:
1) najnize cijene ili
2) odnosa cijene i kvaliteta.

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

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

2) organizaciju, kvalifikacije i iskustvo lica kojima ¢e biti povjereno izvréenje predmeta nabavke, kada iskustvo
lica moze da ima zna&ajan uticaj na nivo uspjesnosti izvr§enja predmeta nabavke:; ili

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

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

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude je povezan sa predmetom nabavke ako se njegovi parametri odnose
na

zahtjeve predmeta nabavke u bilo kom pogledu i u bilo kojoj fazi njegovog Zivotnog ciklusa ukljuéujudi faktore
koji se odnose na odredeni proces proizvodnije, izvodenje radova, isporuku ili trgovanije roba ili usluga ili na
odredeni proces neke druge faze njihovog Zivotnog ciklusa, &ak iako ti faktori nijesu dio njihovog materijalnog
sadrzaja.

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

Narucilac opisuje kriterijum za izbor najpovoljnije ponude na jasan i razumljiv nadin, tako da ponudadi mogu da
znaju sta se po predvidenom kriterijlumu vrednuje i koje dokaze za to treba da dostave u ponudi.

Kriterijum se bodovno odreduje na nadin da je maksimalni broj bodova po istom 100, a ako se vrednovanje vrsi
po parametrima kriterijuma, zbir maksimalnih iznosa po predvidenim parametrima daje iznos 100 bodova.
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Otvaranje ponuda vrsi ESJN u trenutku isteka roka za podnosenje ponuda, bez prisustva ovlagéenih
predstavnika ponudaca.

Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i proslieduje svim ponuda&ima.
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 vri pregled, ispravnost i vrednovanje
ponuda, u skladu sa uslovima, zahtjevima i kriterijlumom utvrdenim zahtjevom za dostavljanje ponuda.

Pregled, ispravnost i vrednovanje ponuda vrsi se bez prisustva ovla§éenih predstavnika ponudaéa i tajni su do
donos$enja obavjestenja o ishodu postupka.

Ponudac Cija 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 iskljuci¢e se iz postupka jednostavne nabavke.

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

Prilikom pregleda, ispravnosti i vrednovanja ponuda, 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 saginjava se zapisnik koji je dat na Obrascu 4 Pravilnika o
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
narucdioca.

Ako su dvije ili viSe ponuda jednako rangirane prema kriterijumima za izbor ekonomski najpovoljnije ponude,
kao ekonomski najpovoljnija ponuda bi¢e izabrana ponuda koja je pristigla ranije.

Obavjestenje o ishodu postupka jednostavne nabavke sadinjava se na Obrascu 5 Pravilnika o na&inu
sprovodenja jednostavnih nabavki.

Obavijestenje iz stava 1 ovog ¢lana objavljuje na ESJN-u u roku od tri dana od dana dono$enja obavjestenja.



Clan 11

Narucilac zaklju¢uje ugovor o jednostavnoj nabavci u pisanom ili elektronskom obliku sa ponudagem &ija je
ponuda izabrana kao najpovoljnija.

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

U ugovoru naruéilac treba da iskaze iznos PDV-a.

Ugovor o jednostavnoj nabavci koji je zaklju¢en uz krienje antikorupcijskog pravila nistav je (antikorupcijska
klauzula).

Narucilac treba da ugovor potpise i dostavi ponudadu &ija ponuda je izabrana kao najpovoljnija, najkasnije u
roku od deset dana od dana dono$enja obavjestenja o ishodu postupka.

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

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

U slucaju iz stava 7 ovog ¢lana, narudilac treba da aktivira garanciju ponude ponudada ¢&ija je ponuda izabrana
kao najpovoljnija.

U slucaju iz stava 7 ovog ¢lana, naruéilac moze da zakljuéi ugovor sa drugorangiranim ponudadem, pod
uslovom da cijena njegove ponude nije ve¢a od 10% u odnosu na prvobitno izabranu ponudu ili moze da
ponisti postupak jednostavne nabavke.

Narucilac treba da ugovor o jednostavnoj nabavci objavi u ESJN u roku od tri dana od dana dostavljanja
zakljuéenog ugovora.

Tokom realizacije ugovora o jednostavnoj nabavci ugovor se ne moze mijenjati.

Narucilac moze da raskine ugovor o jednostavnoj nabavci ako ponudag 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 ogranici ili sprijeci konkurenciju izmedu privrednih subjekata, a narocito ne smije da
onemoguci ucesce privrednog subjekta u postupku jednostavne nabavke primjenom diskriminatornih uslova i
kriterijuma ili mjera kojima se favorizuju pojedini privredni subjekti.

Narucilac treba da postupke jednostavnih nabavki sprovodi na transparentan naéin.
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.
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koju obavlja privredni subjekat.

Narucilac ne smije da ograniCi slobodu kretanja robe, prema mjestu registracije privrednog subjekta i mjestu
izvodenja radova i pruzanja usluga. Narucilac ne smije u postupku jednostavne nabavke pruzati informacije na
diskriminatoran nacin kojim bi se obezbijedila prednost odredenom uéesniku u postupku u odnosu na druge
uéesnike. )

Clan 13

Narucilac Cuva 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 naéinu
sprovodenja jednostavnih nabavki.

Clan 14

Naruéilac je duZzan da vodi evidenciju o jednostavnoj nabavci direktnim uno$enjem u ESJN.

Statistic¢ko 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 zakljuéenim ugovorima/racunima za jednostavne nabavke, i to:

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

2) godisniji 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:
- vrsi kontrolu izvrSavanja i pracenja realizacije zakljuéenog ugovora o jednostavnoj nabavci
-ukoliko je potrebno vrsi komunikaciju sa drugom ugovornom stranom (izabrani ponudaé) u vezi sa
izvrSenjem ugovora o jednostavnoj nabavci
- ukoliko je potrebno sacinjava i/ili prikuplja svu dokumentaciju po osnovu izvr§enja 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 jednostavnih nabavki kako bi se izvrsio
raskid ugovora od strane te organizacione jedinice, ukoliko postoji zakonski osnov, a Sluzbi za pravne,
opste poslove i javne nabavke / ¢lanu Komisije koji ima poloZen struéni ispit za rad na poslovima javninh
nabavki predmetog postupka blagovremeno dostaviti raskid ugovora kako bi se isti objavio na ESJN
sistemu
-prati dinamiku troSenja i iznos ugovorenih finansijskih sredstava raspolozivih po ugovoru
-prati rokove na finansijskim sredstvima finansijskog obezbjedenja ugovora, inicira aktiviranje datog
sredstva finansijskog obezbjedenja u slucaju nastanka razioga 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 kvantitativno kvalitativni prijem roba, usluga,radova,
vrsi prijem robe/usluga/radova uporedivanjem podataka iz ugovora, finansijskog dijela ponude,



prevsia wiva, RUHpisuiuse 1o usaygliasernost ISporuke  rope/vrsenja  usiuge/izvodenja radova sa
ugovorenim.O primopredaji se moze sadiniti zapisnik.

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

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

-vrsi 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 dokumantaciju sa kojom raspolaze (tehni¢ka specifikacija/projektni zadatak, ponuda, sredstvo
finansijskog obezbjedenja, ugovor i dr.), u cilju praéenja realizacije i izvrSenja ugovora.

Clan 16

Kancelarija za finansijsko ra¢unovodstvene poslove realizuje placanje 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 ¢ije potrebe je sprovedena jednostavna nabavka, kao i parafiran/u
predracun/profakturu/fakturuffiskalni raun/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 &ije
potrebe se sprovodi jednostavna nabavka.

Pracenje realizacije ugovora jednostavnih nabavki i kontrolu dostavljenih faktura po tim ugovorima, a za
nabavke koje inicira Sluzba za pravne, opéte, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke, vr$i u skladu sa
¢lanom 16 ovog Internog pravila, sluzbenik iz Kancelarije za javne nabavke, ukoliko nije odreden sluzbenik za
pracenje realizacije odredenih ugovora, o &ijoj realizaciji se blagovremeno izvjeStava nacelnik Sluzbe za
pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke i $ef Kancelarije za javne nabavke.

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, sluzbenik koji poruéi robe ili usluge, duZan je da provjeri da li je faktura u
skladu sa cijenama iz ponude i fakturu parafira. Ukoliko uogi nepravilnosti obavjestava Kancelariju za
finansijsko racunovodstvene poslove i Kancelariju za javne nabavke.

Kancelarija za finansijsko ratunovodstvene poslove je duzna da fotokopije faktura, predraduna, profaktura,
fiskalnih raduna, ugovoralizvod iz SAP-a, na nedeljnom nivou, dostavlja Kancelariji za javne nabavke radi
potrebnog unosa.
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Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo za postupanje Ministarstva
ekonomskog razvoja prilikom sprovodenja jednostavnih nabavki, broj 016-102/23-3841/1 od 16.06.2023.

godine.

ekonomskog razvoja.

Broj: O 16— 101|148 O

Podgorica,

Ol.0% 2024. godine

Clan 18

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministrastva
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ke Plan javnih nabavki Broj: datum godina

2. Redni broj iz plana:

3. Predmet nabavke (naziv):

O kao cjelina

Nabavka se vrsi: O po partijama

PROCIJENJENA VRIJEDNOST PREDMETA NABAVKE!

| kao cjeline : c
Naziv partije Iznos za partiju
5 procijenjena 2Partija 1: €
| vrijednost Partiia 2: é
Partija 3: €
'UKUPNO PO PARTIJAMA

Jezik ponude :
3Ponuda se satinjava 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:
a
O

(na linijama upisati koji djelovi ponude)

Dokazi sacinjeni na jeziku koji nije jezik ponude, dostaviée se na jeziku na kojem su sacinjeni i u
prevodu na jezik ponude od strane tumaca, u formi originala ili ovjerene kopije. Ako je ponudena
cijena 0,00 EUR-a prilikom vrednovanja te cijene po kriterijumu cijena uzima se da je ponudena
cijena 0,01 EUR.

USLOVI ZA UCESCE U POSTUPKU JEDNOSTAVNE NABAVKE?

! Upisati procijenjenu vrijednost nabavke iz Plana
2 Nazivi partija i iznosi po partijama upisiuju se samo kod nabavki kod kojih su predlozene partije
* Narugilac moze da odredi da se ponuda u cjelini ili djelimiéno saginjava i na jeziku koji se koristi u medunarodnoj trgovini, u dijelu koji se odnosi na

tehnicke karakteristike, kvalitet i tehnigku dokumentaciju. Narugilac vodi postupak na crnogorskom jeziku ili drugom jeziku koji je u sluzbenoj upotrebi u
Crnoj Gori.

% Mogu ali ne moraju da se zahtijevaju uslovi za ucesée u postupku nabavke, ali u koliko se zahtijevaju moraju se taéno precizirati i odrediti dokazi za
njhovo dokazivanje.



A
Obavezni uslovi

O v postupku jednostavne nabavke moZe da u¢estvuje samo privredni subjekat koji: 1) nije
pravosnazno osudivan i €iji izvrani direktor nije pravosnazno osudivan za neko od kriviénih djela sa
obiliezjima:a) kriminalnog udruZivanja; b) stvaranja kriminalne organizacije;c) davanje mita; &)
primanje mita;¢) davanje mita u priviednom poslovanju;d) primanje mita u privrednom poslovanju;dz)
utaja poreza i doprinosa;d) prevare; e) terorizma; f) finansiranja terorizma; g) teroristitkog
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 ovladc¢eno lice tog privrednog subjekta ima prebivalite

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

B
Uslovi sposobnosti privrednog subjekta

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

[ ekonomske i finansijske sposobnosti (B2), ifili

O stru¢ne i tehnicke osposobljenosti (B3).

B1. Uslovi za obavljanje djelatnosti

Clu postupku jednostavne nabavke moze da ucCestvuje 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 ovlad¢enom licu, odnosno izvrdnom direktoru privrednog subjekta

O v postupku jednostavne nabavke moZe da uCestvuje samo privredni subjekat koji posjeduje
ovlascenja (dozvola, licenca, odobrenje ili drugi akt) u skladu sa zakonom $to se dokazuje
dostavljanjem dokaza o ovlad¢enju za obavljanje djelatnosti koja je predmet nabavke (dozvola,
licenca, odobrenje ili drugi akt nadleznog organa), u skladu sa zakonom- upisati koje

B2. Ekonomska i finansijska sposobnost®

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



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 ovlascenog revizora u skladu sa zakonom kojim se ureduije revizija, koji je
prihvacen od strane nadleznog organa drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste

Ovu 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 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..

Ovu 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 ovlascenog revizora u skladu sa zakonom kojim se ureduje revizija, koji je prihva¢en od
strane nadleznog organa drzave u kojoj privredni subjekat ima sjediste

B3.Struéna i tehni¢ka sposobnost

O privredni subjekat je duZzan da posjeduje minimum iskustva na kvalitetnom i uspjeSnom

izvrsavanju istih ili sli¢nih poslova iz oblasti predmeta nabavke 7 &to se dokazuje potvrdama izdatih
od strane korisnika o pruZenim uslugama o kvalitetnom i uspje$nom izvr§avanju istih ili sli¢nih
poslova iz oblasti predmeta nabavke - iskustvo na kvalitetnom i uspje$nom realizovanju
minimum/maksimum (zavisno od predmeta nabavke) usluga tokom prethodnih godina ali
ne duZe od pet godina, racunajuéi i godinu u kojoj je zapo&et postupak nabavke, koja sadrzi opis i
vrijednost predmeta nabavke, vrijeme realizacije ugovora i konstataciju da je ugovor blagovremeno i
kvalitetno izvréen;® Kao validne potvrde ¢e se uzimati za one usluge koje su realizovane tokom
prethodnih 5 godina radunajuci od roka koji je odreden kao rok za dostavljanje ponuda.

[ privredni subjekat je duzan da posjeduje stru¢ne i kadrovske kapacitete koji su potrebni za

izvr$enje ugovora $to se dokazuje dokazom o struénim i kadrovskim kapacitetima angazovane radne
snage, i to o:

* Minimalni iznos ne smije da bude ve¢i od dvostruke procijenjene vrijednosti predmeta nabavke, osim ako je neophodno zbog
posebnih rizika povezanih sa predmetom nabavke, koje je narucilac duzan da obrazlo?i u tenderskoj dokumentaciji.

7 Prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke (npr.precizirati ita se podrazumijeva pod istim ili sli¢nim poslovimaii sl.)

8 Uslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost privrednog subjekta da moze
uspjesno da izvrSi ugovor o nabavci u cjelini ili u odredenom dijelu, u zavisnosti od toga da i ponudu podnosi za predmet nabavke u cjelini ili za
odredenu partiju. Uslovi sposobnosti priviednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni predmetu nabavke.
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b) struénoj osposobljenosti (sertifikat, uvjerenje ili drugi akt nadleznog organa ili organizacije);
c) struénom iskustvu u vezi sa predmetom nabavke (potvrda ili drugi akt nadleznog organa,
investitora ili korisnika);?
d) nacinu angaZovanja radne snage (prijava na osiguranje zaposlenog, ugovor o radu, sporazum o
preuzimanju zaposlenog, ugovor o korid¢enju sposobnosti drugog subjekta ili drugi akt u skladu sa
zakonom)'®

O Privredni subjekat je duzan da posjeduje minimum ''mehanizacije, tehni¢ke opreme ifili drugh
kapaciteta koji su potrebni za blagovremeno i kvalitetno izvrenje ugovora $to se dokazuje listom
osnovnih sredstava i opreme u svojini ili obezbijedenih oslanjanjem na sposobnost drugog subjekta
ili obezbijedenih na drugi natin, u skladu sa zakonom. 2

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

Oprivredni subjekat je duzan da posjeduje uspostavljen sistem zastite Zivotne sredine &to se

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

Oprivredni subjekat je duZan da dostavi opis i karakteristike predmeta nabavke $to se dokazuje
uzorkom, katalogom ili fotografijom predmeta nabavke, &iju je vierodostojnost ponudaé obavezan
potvrditi, ako to narucilac zahtijeva

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

10 Yslovi 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 i ponudu podnosi za predmet nabavke u cjelini ili za
odredenu partiju. Uslovi sposobnasti privrednog subjekta moraju da budu u vezi sa predmetom nabavke i srazmjerni predmetu nabavke.

1 prilagoditi u skladu sa predmetom nabavke

12 yslovi sposobnosti privrednog subjekta mogu da se zahtijevaju na minimalnom nivou kojim se obezbjeduje sposobnost priviednog subjekta da moze
uspjedno 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.



L1 sredstva finansijskog obezbjedenja™

O garancija ponude™

Ponudac je duZan dostaviti bezuslovnu i na prvi poziv naplativu garanciju ponude u iznosu od 2 %
procijenjene vrijednosti jednostavne nabavke, kao garanciju ostajanja u obavezi prema ponudi u
periodu vaZenja ponude i dana nakon isteka vazenja ponude.

NAPOMENA:Trajanje garancije ponude odreduje se u skladu sa rokom vaZenja ponude ukljuéujuci 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 Ce se aktivirati ako ponudag: 1)odustane od ponude u roku vazenja ponude, i/ili
2)odbije da zaklju¢i ugovor o jednostavnoj nabaveci.

Crok vazenja ponude :

Sredstva finansijskog obezbjedenja ugovora o jednostavnoj nabavci su:

Dgarancija za dobro izvréenje ugovora, za slu¢aj povrede ugovorenih obaveza izazvanih krivicom
izvrSioca u iznosu od % od vrijednosti ugovora

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

Garancija za dobro izvréenje ugovora treba da vazi dana duZe od ugovorenog roka, koju je
Narucilac duZan aktivirati u slu¢aju kréenja ugovora od strane izvrsioca.

NAPOMENA: Trajanje garancije za dobro izvrsenje ugovora odreduje se u skladu sa rokom vaZenja
ugovora uklju¢ujuci i rok za eventualno aktiviranje koji ne moze da bude kraéi od pet dana, niti duzi
od 15 dana od dana isteka ugovora.

Davansna garancija, ako je predvideno avansno placanje;

Dgarancija za otklanjanje nedostataka u garantnom roku, za slu¢aj 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 Naruéilac je duzan odrediti
vrstu, period vaZenja i uslove za aktiviranje sredstava finansijskog obezbjedenja.

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

OSTALI USLOVI KOJE TREBA DA ISPUNI PRIVREDNI SUBJEKT'S:

-izjava ponudaca o ispunjenosti uslova utvrdenih zahtjevom i nepostojanju sukoba interesa
(OBRAZAC 2)

KRITERIJUMI

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.

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

' U skladu sa Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki

15 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)



9 KRI'II?I;?I?SM A 1) najnize cijene ili
(zaoknuil]) 2) odnosa cijene i kvaliteta
Ponudena cijena ¢e se bodovati na sljedeéi nadin:
Najniza cijena dobija maksimalni broj bodova (100 bodova)
S - Ostale ponude ¢e dobiti bodove po sljedecoj formuli: C= (Cmin/ Cp) x 100
#i najniza cijena Cmin — najniza ponudena cijena (bez PDV-a)
Cp - ponudena cijena (bez PDV-a)
Opisati bodovanje:
CIJENA:
Predvideni broj bodova
Najniza ponudena cijena dobija maksimalni broj bodova (
bodova)
Ostale ponude ¢e dobiti bodove po sledecoj formuli: C= (Cmin/ Cp) x
predvideni broj bodova
92 odnosa cijene i Cmin - najniza ponudena cijena (bez PDV-a)
' kvaliteta'? Cp — ponudena cijena (bez PDV-a)
"8KVALITET
Predvideni broj bodova
19
Opis
predme
ta
nabavk
e, : s Jedin
}8 odnosn Bitne kara:;zgszle(g predmeta ica Koliéina
Detaljan opis " | odijela mjere
10. | Predmeta nabavke u predme
" | cjelini ili po partijama ;" 0
ili stavkama: na :"
1
2
3
4
5

'8 |zabrati jedno od ponudenog.

' Odnos cijene i kvaliteta odreduje se tako da iznos bodova po osnovu ciiene ne moze biti

veci od 90% ukupnog utvrdenog maksimalnog broja bodova.

18 Kriterijum za izbor ekonomski najpovoljnije ponude odreduje se u zavisnosti od vrste predmeta nabavke i u skladu sa moguénostima utvrdenim

Pravilnikom o nacinu sprovodenja jednostavnih nabavki i Pravilnikom o metodologiji naéina

** Upisuje se tehnitka specifikacija predmetne nabavke u skladu sa Pravilnikem o na&inu s
ovog zahtjeva.

vrednovanja ponuda.

provodenja jednostavnih nabavki ili se dostavija se kao prilog

¥Kvalitet, dimenzija, oblik, bezbjednost, performansa, oznagavanje, rokupotrebe, jedinica mjere, koliéina i dr.
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O Mjesto izvrSenja ugovora je

O Rok plaéanja je: 2

O Nagin pla¢anja je: 23

O Uslovi placanja su:

O Garantni rok:

0O Nacin sprovodenja kontrole kvaliteta

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

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

ZAHTJEVI U POGLEDU

ACINA IZVRSAVANJA o
1. gREDMETA NABAVKE | O lzvjedtaj o testiranju, potvrde i drugi nagini dokazivanja

O Testiranja i metoda testiranja:

0O Primopredaja i pustanje u rad:

O Probni rad:

O Struénog osposobljavanje:

O Obiljezavanija ili etiketiranja:

O Pakovanje:

O Nacin obraduna troskova izvedenih radova:

O Tehnike i metode gradenja:

[ O Uslove za primopredaju:

0O Zahtjev za oznake:

O Ponudac snosi troSkove naknade korid¢enja patenata i odgovoran je za povredu
zasti¢enih prava intelektualne svojine treéih lica

Rok za dostavljanje

| ponuda:

(ovaj rok ne moZe da
12. bude kradi od tri dana
od dana
objavijivanjacdnosno
upucivanja  zahtjeva,

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

# Kao rok pla¢anja zavisno od predmetne nabavke moze se navesti: Placanje ce se izvréiti po zavrSetku predmetne usluge/sukcesivno/dinamika(navesti
kojom dinamikom), i to najkasnije u roku od 30 dana od dana ispostavijanja facture.

2 Virmanski.
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PRIJEM - IZVRSENJE UGOVORA

Podaci o

organizacionoj jedinicii | ,,

o sluzbeniku koji prati
realizaciju ugovora :

13.

14. | Predlog privrednih subjekata kojima je potrebno dostaviti ponude?s:

! [
Naziv Sjediste Kontakt osoba Telefon E-mail adresa

| |

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

%Lice/a koje/a jelsu pripremalo/a Lice koje je ucestvovalo u planiranju jednostavne nabavke
jednostavnu nabavku

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

ODOBRIO

Drzavnila sekretar/ka /Sekretar/ka ministarstva/ Generalni/a direktorlica

(ime i prezime, potpis)

SAGLASAN MINISTAR/OVLASCENO LICE: DA NE
M.P.

Mjesto i datum:

2 Upisati podatke organizacione jedinice narugioca koja inicira pokretanje postupka kao i ime i prezime sluzbenika koje Ce pratiti realizaciju ugovora.
a4 Zahﬂev se dostavlja u sluéaju 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.

% Potpisuje lice/a koja su uéestvovala u pripremanju jednostavne nabavke.
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INTERNOPRAVILO
o]
EVIDENCIJI | POPISU DRZAVNE IMOVINE



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi ("Sl.list CG” br.78/18, 70/21 i 52/22), ¢lana 7 stav 1
tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list CG", br 75/18),
ministar ekonomskog razvoja donosi

INTERNO PRAVILO
0
EVIDENCIJI | POPISU DRZAVNE IMOVINE

Clan 1

Ovim Pravilom ureduju se pitanja u vezi sa pokretnom imovinom kojom Ministarstvo ekonomskog
razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo) raspolaze, naginom prijema, na¢inom skladistenja i vodenje
evidencije i popisu imovine.

Clan 2

Imovinu Ministarstva &ini pokretna imovina koja se nalazi u poslovnim prostorijama Ministarstva.
Pokretnu imovinu ministarstva &ine:
- Sredstva transporta
- Kancelarijska oprema
- Telekomunikaciona oprema i
Kompjuterska oprema
Ostala oprema.

Clan 3

Nabavka imovine se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, podzakonskim aktima i internim
pravilima.

Za prijem telekomunikacione i kompjuterske opreme zaduzZen je sluzbenik za poslove informacionih
tehnologija u Sluzbi za informacione tehnologije.

Samostalni referent u Kancelariji za javne nabavke zaduZen je za prijem kancelarijske opreme, kao
i opreme koja se odnosi na sredstva transporta.

Navedeni sluZbenici koji vrée prijlem opreme potpisuju otpremnicu koja prati imovinu-opremu.
Otpremnicu potpisuje i lice koje je tu opremu isporucilo.

Otpremnica je obavezan prilog fakture o isporucenoj imovini-opremi i na osnovu nje se VrSi
uporedivanje koli&ine isporu¢ene opreme sa koli¢inom koja je fakturisana. Prijem, obrada i pla¢anje
faktura za isporu&enu opremu vrsi se u skladu sa Internim pravilom o nacinu evidentiranja i placanja
ulaznih faktura.

Odmah nakon prijema fakture i otpremnice za isporu¢enu opremu, samostalni referent u Kancelariji
za javne nabavke, vrSi inventarisanje opreme (dodjeljuje novoj opremi inventarne opreme) i
evidentira kuplienu opremu u elektronsku Evidenciju osnovnih sredstava.

Clan 4

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 kojim se nalazi.

Kompjuterska oprema koju koristezaposleni sluzbenici u Ministarstvu dodjeljuje se sluzbenicima uz
potpisivanje reversa i potvrde o zaduZenju opreme.



Nakon prestanka koriS¢enja navedene opreme (usled kavara, prestanka radnog odnosa ili sl.),
potpisuje se potvrda o razduzenju kompjuterske opreme.

Ukoliko se vri premjeStanje opreme iz jedne radne prostorije u drugu radnu prostoriju u okviru
Ministarstva, obavezno se mora obavijestiti Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove
i javne nabavke kako bi samostalni referent u Kancelariji za javne nabavke izvr§io promjenu u
Elektronskoj evidenciji osnovnih sredstava.

Clan5

Ministarstvo vrsi popis imovine - osnovnih sredstava u skladu sa Zakonom o drzavnoj imovini Crne
Gore, Uredbom o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u drzavnoj
svojini i Uputsvom o blizem nacinu vrSenja popisa pokretnih i nepokretnih stvari u drzavnoj imovini.

Ministar donosi Odluke o sprovodenju popisa imovine, kao i Rje$enje o formiranju komisije za popis
imovine.

Popisna komisija vrSi fizi€ki popis imovine, usaglasavanje stvarnog stanja imovine sa popisom i
izradu popisnog elaborata.

Komisija kroz izvjestaj o popisu i popisni elaborat daje pregled svih viskova i manjkova utvrdenih
popisom, kao i pregled opreme koju predlaZe za otpis.

Ukoliko je popisom utvrdeno neslaganje stvarnog sa knjigovodstvenim stanjem osnovnih sredstava,
Ministar, na predlog popisne komisije, donosi odluku o isknjizavanju opreme koja je utvrdena kao
manjak, uknjizavanju opreme koja je utvrdena kao visak, kao i odluku o otpisu opreme koja je
neupotrebljiva.

Ministarstvo dostavlja godi$nji 1zvjeStaj o popisu pokretnih i nepokretnih stvari, uz Obrasce u skladu
sa gore pomenutom Uredbom, najkasnije do 28.02. tekuce godine (za podatke iz prethodne godine).

Clan 6

Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o evidenciji i popisu drzavne
imovine, broj 016-102/23-3833/1 od 16.06.2023. godine.

Clan7

Ovo Interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva
ekonomskog razvoja.

Broj: ©1 b — 10 14- 08y
Podgorica, 01.03.2024. godine
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INTERNO PRAVILO
o
NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA U VLASNISTVU MINISTARSTVA
EKONOMSKOG RAZVOJA
| POTROSNJI GORIVA



Na osnovu ¢lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (“Sl.list CG” br. 78/18 i 70/21), ¢lana 7,
stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl. list
CG", broj 75/18) i €lana 5 Uredbe o uslovima i nac€inu koriSéenja prevoznih sredstava u
svojini Crne Gore ("Sluzbeni list CG", broj 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13, 11/15 i
10/22), ministar ekonomskog razvoja donosi

) N INTERNO PRAVILOO
NACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA U VLASNISTVU MINISTARSTVA
EKONOMSKOG RAZVOJA
| POTROSNJI GORIVA

Clan 1

Ovim Internim pravilom ureduje se nacin kori§¢enja, evidencija, upotreba i odrzavanje
prevoznih sredstava, sluzbenih putnickih automobila (u daljem tekstu:sluzbena vozila)
Ministarstva ekonomskog razvoja (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao i obaveze i
postupanje zaposlenih u Ministarstvu u vezi sa koriS¢enjem sluzbenih vozila, kao i
potroSnjom goriva.

Clan 2

Sluzbena vozila Ministarstva mogu se koristiti u sjediStu organa, kao i van sjedista kada
to zahtjeva obavljanje sluzbenih i drugih poslova.

Za vr$enje sluzbenih poslova Ministarstva sluzbena vozila se mogu koristiti u sledeéim
slu¢ajevima:
¢ za sluZzbena putovanja u zemlji i inostranstvu;
e za sluzbene potrebe pod uslovom da je od starjeSine organa utvrdena sluzbena
potreba;
e za ucestvovanje na seminarima, kursevima i sliéno;
e za obavljanje kurirskih poslova u sjedistu organa;
e za izvrSenje drugih poslova i zadataka iz nadleznosti Ministarstva kada
ekonomicnost, hitnost i efikasnost obavljanja posla nalaze upotrebu vozila;
e vrSenje inspekcijskih poslova, terenskog rada;
e za obavljanje drugih poslova iz nadlezosti ministarstva.

Sluzbena vozila Ministarstva se ne mogu koristiti u privatne svrhe. Lice koje je zaduzeno
za prevozno sredstvo (u daljem tekstu:korisnik sluzbenog vozila) isto moze koristiti samo
na relaciji i u vremenu koje je odredeno u putnom nalogu za koriS¢enje i upotrebu
sluzbenog vozila.

Sluzbeno vozilo, po prethodnom odobrenju starjeSine organa mogu da koriste i
zaposleni za sluzbene potrebe u vr$enju inspekcijskih potreba i terenskog rada.

Ukoliko se utvrdi da je korisnik sluzbenog vozila isto upotrebljavao u privatne svrhe,
preduzimaju se mjere u skladu sa zakonom, odnosno mjere disciplinske odgovornosti.

Nakon zavrSetka radnog vremena, odnosno nakon zavrSetka sluzbenog posla ili drugog
zadatka iz nadleznosti Ministarstva sluzbena vozila parkiraju se na prostoru koje koristi
Ministarstvo.



U sluéaju koris¢enja sluzbenih vozila Ministarstva suprotno namjeni i uslovima utvrdenim
ovim pravilom, korisnik sluZzbenog vozila je duzan da nadoknadi sve troSkove upotrebe
vozila.

Za vrijeme sprijeCenosti za rad i koriS§éenja godiSnjeg odmora, potrebno je da se
sluzbeno vozilo parkira u garazu, kartica za gorivo i klju¢evi od vozila predaju sluzbeniku
za javne nabavke do zavrSetka sprijeCenosti za rad i prestanka kori§¢enja godi$njeg
odmora.

U sluéaju havarije ili $tete na sluzbenom vozilu korisnik sluzbenog vozila koje se Koristi
obavezno dostavlja zapisnik o uvidaju, s potrebnom dokumentacijom, sadinjen od strane
ovlascéenog sluzbenika Uprave policije, sekretaru ministarstva.

Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla, ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
dovoljnog broja sluzbenih vozila i sl.) sluZzbenik uz saglasnost ministra, odnosno
serketara moze koristiti privatni automobil u sluzbene svrhe, u kom sluéaju mu pripada
nadoknada troskova u visini od 25% cijene litra benzina po predenom kilometru.

U sluéaju nedostatka broja sluzbenih vozila generalni direktori, sekretar, drzavni
sekretari mogu uz saglasnost ministra koristiti kartice za gorivo na svoje ime.

Clan 3

Samostalni referent u Kancelariji za javne nabavke vodi evidenciju za svako prevozno
sredstvo Ministarstva, a koja se odnosi na:

® registraciju prevoznog sredstva, osiguranje prevoznog sredstva prema
zakljuéenim polisama sa osiguravajuéim drustvima, servisiranje i opravku ili
remont prevoznog sredstva, zamjenu guma, akumulatora i drugih djelova;

® utro$ak goriva, eksploataciji prevoznog sredstva po kilometrazi, relacijama,
korisnicima vozila i sl.

Samostalni referent duzan je da najmanje jednom mjesecno, dostavlja sluzbeniku za
javne nabavke, nacelniku Sluzbe za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i
javne nabavke i sekretaru izvjestaje definisane u stavu 2 ovog clana.

Korisnik sluzbenog vozila je duzan da se obrati zahtjevom za popravku motornog vozila
samostalnom referentu koji predmetni zahtjev dostavija sekretaru ministarstva na
saglasnost i odobrenje, u cilju prijave uocene promjene na vozilu i sprovodenja tekucih
opravki ili zamjene odredenih djelova.

Samostalni referent vodi evidenciju o troSkovima goriva sluzbenih vozila koji ne mogu
biti veéi od dozvoljene potro$nje i koji su u skladu sa utvrdenim limitima kao sastavnim
dijelom ovog internog pravila. lzuzetno, sekretar moze, na zahtjev korisnika sluzbenog
vozila zbog potreba posla (sluzbenih putovanja), preraspodjelom sredstava odobriti
utrosak i veée koli¢ine goriva od dozvoljene potrosnje,

Korisnik sluzbenog vozila obavezan je da, ukoliko se rasporedi na novu duznost u
Ministarstvu ili mu prestane radni odnos po bilo kom osnovu, razduzi prevozno sredstvo
kod odgovornog lica za vozila Ministarstva, kao i kartice za gorivo izdate na ime
korisnika.



Clan 4

Za koriscenje sluzbenog i drugog vozila, ministar, odnosno drugo ovlagéeno lice izdaje
nalog za koriS¢enje vozila (putni nalog obrazac - PN), radi obavljanja odredenog zadatka
ili kao mjesecni nalog.

Uz nalog iz stava 1 ovog ¢lana, ministar, ili drugo ovla§éeno lice izdaje nalog za kontrolu
upotrebe sluzbenog i drugog vozila i potro$nju goriva (obrazac za kontrolu - OK).

Nalog iz st. 1i 2 ovog €lana popunjava se u dva primjerka i vaZi do zavréetka sluzbenog
ili drugog zadatka za koji su izdati, a najduze do isteka tekuéeg mjeseca.

Nalozi iz st.1 i 2 ovog ¢lana ¢ine sastavni dio ovog Pravila.

Nakon obavljenog sluzbenog posla, odnosno isteka mjeseca za koji su izdati, nalozi se
zakljuCuju uz ovjeru i potpis starjeSine organa, odnosno ovlaéenog lica.

Clan 5

Sluzba za pravne, opste, kadrovske, finansijske poslove i javne nabavke vodi evidenciju
sluzbenih vozila koja sadrZi sledece podatke: vrsta vozila, marka i tip, registarski broj,
broj Sasije, zapremina i snaga vozila u KW, godina proizvodnje, ime i prezime korisnika
sluzbenog vozila, kao i ostale podatke neohodne za pravilno pra¢enje njihove upotrebe.

Clan 6
Sastavni dio ovog internog pravila su: Informacija o brojnom stanju i starosti vozila u
Ministarstvu ekonomskog razvoja i turizma, Obrazac za Putni nalog (PN), Obrazac za
kontrolu (OK).

Clan7
Danom stupanja na snagu ovog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o naginu
koriscenja sluzbenih vozila u vlasnidtvu Ministarstva ekonomskog razvoja i turizma i
potrosnji goriva, broj 016-102/23-3828/1 od 16.06.2023. godine.

Clan 8
Ovo Pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura

Ministarstva ekonomskog razvoja.

Broj: OA6 — hOL[14- § 01N
Podgorica, 01.03. 2024.godine
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ZA DRZAVNE ORGANE 1 JAVNE SLUZBE
CIlJ1 JE OSNIVAC CRNA GORA OBRAZAC OK
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