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Knjiga internih procedura predstavlja skup uspostavijenih internih pravila,
uputstava i vodica u Ministarstvu zdravlja, koja poveéavaju $ansu za iIspravan i zakonit
rad zaposlenih u Ministarstvu.

U skladu sa ¢lanom 7, stav 1, tatka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru, Ministarka zdravlla duzna je da obezbijedi

uspostavljanje unutrasnjih kontrola utvrdivanjem internih pravila i procedura i
sprovodenje kontrola.

Interna pravila , uputstva i vodi&i detaljno opisuju neki vazan proces, rokove i
precizirajuCi nosioce obaveza i odgovornosti, u skladu sa zakonima i podzakonskim

aktima , kao i u skladu sa Aktom ¢ unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji u
Ministarstvu.

U tu svrhu utvrdena su uputstva i pravila koja su nedostajala, u odnosu na
preuzeta iz mandata prethodnog Ministra. Njihovim utvrdivanjem apostrofiran je znacaj
postovanja zakona, specijalno onih koji se odnose na prevenciju i spreCavanije visoke
korupcije, prevara i mobinga , $to je u skladu sa jednim od glavnih cilieva Viade.

» Uputstvo o blizem sadrzaju pojmova sukob interesa, povezana lica, primanje
poklona i prevare, radi lakSeg prepoznavanja, prevencije i prijave.

» Interno pravilo o naginu funkcionisanja sistema za otkrivanje i postupanje po
obavjestenjima 0 sumnjama na prevare

» Interno pravilo za sprovodenje zastite zaposlenih od mobinga

> Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje dopunskog rada

U narednom periodu ( najkasnije do kraja drugog kvartala 2022.) sva preuzeta
pravila i uputstva ¢e biti preispitana i po potrebi uskladena sa vazeéim propisima iz
oblasti na koju se odnose. Planirano je i utvrdivanje procedura za postupanje
rukovodilaca organizacionih jedinica Ministarstva zdravlja | naéelnika po pitanju
prociene rizika, kao i nacina ( interno propisane forme i dinamike) izvjestavanja
Ministarke o stepenu i dinamici izvrSenja planiranih zadataka, u skladu sa zahtjevima
Zakonu o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 075/18 od 23.11.2018).

Uspostavijena interna uputstva, pravila | procedure:



2. Interno uputstvo za izradu plana javnih nabavki u Ministarstvu zdravlja

3. Interno uputstvo elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena

4. Procedura za odobravanje sluzbenog putovanja

5. Odluka o upravljanju i odgovornosti u Ministarstvu zdravija

6. Svim sluzbenicima (DMS sistem)

7. Uprava za imovinu (Bife i restoran u zgradi Viade)

8. Uputstvo o nacinu koristenja dokumenata iz arhive

9. Uputstvo o prilemu stranaka u Ministarstvo zdravlja

10.Pravilnik o postupanju Ministarstva zdravlja prilikom sprovodenja postupka hitne
nabavke

11.Pravilnik o postupanju Ministarstva zdravlja prilikom sprovodenja postupka javne
nabavke male vrijednosti

12.1nternopravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju

13.Interno pravilo o visini potro$nje goriva

14.Interno pravilo za koris¢enje mobilnih telefona na teret sredstava Ministarstva
zdravlja

15.Uputstvo o prijemu stranaka u Ministrarstvo zdravija

16.Interna procedura za obragun i isplatu zarada

17.Uputstvo o blizem sadrzaju pojmova sukob interesa, povezana lica, primanje
poklona i prevara radi laksg prepoznavanja, prevencije i prijave istih _

18.Interno pravilo o nacinu funkcionisanja sistema za otkrivanje i postupanjé po
obavjestenjima o sumnjama na prevare | _

19.Interno pravilo za sprovodenje za sprovodenje mjera radi zastite zaposlenih od
mobinga

20.Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje dopunskog rada




Ministarstvo zdravia

Broj: 011-140/2018-1
Podgorica, 13. april 2018. godine

Na osnovu &lana 13 stav 1 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola (,Sluzbeni list
CG" br. 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14), a u vezi sa ¢lanom 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nacinu

i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole (,Sluzbeni list CG"
broj 37/10), ministar zdravlja donosi

INTERNO UPUTSTVO O VOBENJU KANCELARIJSKOG
POSLOVANJA U MINISTARSTVU ZDRAVLJA

Clan 1

Ovim uputstvom odreduju se bliza pravila vodenja kancelarijskog poslovanja u Ministarstvu
zdravlja (u daljem tekstu Ministarstvo).

U arhivi Ministarstva se vrée poslovi prijema, evidentiranja, otpremanja, arhiviranja i Cuvanja
akata i predmeta.

Clan 2

Prijem akata i druge poste (u daljem tekstu; posta) vrsi se u arhivi Ministarstva, u skladu sa
&lanom 7 Uputstva o prijemu stranaka u Ministarstvu zdravlja.

Prijem akata i druge poSte vrsi se.

- neposredno od stranke,

- putem postanske sluZbe,

- putem dostavlja¢a (kurira),

- putem e-maila ili internet portala elekironske uprave
- putem faksa

Evidentiranje primijene puéte, samostaini referent - arhivar - upisni¢ar (u da‘ljam tEkEtI:JZ
arhivar--ka) vrsi istog dana kada je posta primljena. Na primljenom akitu arh_wrka stavlja
otisak prijemnog Stambilja na kojem upisuje datum | broj pod kojim se isti evidentira.

Arhivarke potvrduju strankama prijem akta stavljanjem otiska prijemnog $tambilia na kopiji
istog.

Clan 3

Evidentiranje akata i drugih dokumenata u Ministarstvu vrdi se kroz ,eDMS" informaciont
sistem za upravljanje dokumentima.

Akti koji su odredeni kao drzavna, vojna ili sluzbena tajna evidentiraju se u posebnom

djelovodniku i otvara ih ministar. Navedeni akti se ne evidentiraju kroz ,eDMS".

#
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Ukoliko ;?redmet koji nijg bio odreden kao drzavna, vojna ili sluzbena tajna, dobije neku od
navegerr:uh oznaka, svaki naredni akt koji se odnosi na taj predmet evidentira se kroz ,eDMS"
dodajucéi mu podbroj, s tim $to se isti ne dodaje kao elektronski prilog.

Takode, kada j_e na km{erti naznaceno ,LICNO", takva posta se ne otvara u arhivi, vec je
otvara sluzbenik na &ije ime je naslovijena. Sva ostala posta koja je adresirana na

sluibenikg, a nema oznaku ,LICNO“ prvo otvaraju i evidentiraju arhivarke, a zatim
rasporeduju na sluzbenike na koje je ista naslovljena.

Posta koja je naslovljena na ministra ne otvara se u arhivi, vec se dostavlja direktno ministru.

Eviqerjti_ranje prvostepenih i drugostepenih upraﬁnih predmeta takode se vrSi kroz ,eDMS" |
dodjeljuje im se posebni kiasifikacioni znak.

Pnﬁtg knjra je u vezi sa konkursom, tenderom za nabavku robe, usluga i sl. ne otvara se u
arhivi. ve¢ arhivarka na koverti upisuje datum, ¢as i minut prijema iste. Ovakvu postu otvara
odredena komisija, ako nije drugadije propisano.

Sluzbenu postu koja je primljena putem e-maila, sluzbenik koji je primio istog dana Stampa |
dostavija arhivi radi evidentiranja kroz .eDMS".

Clan 4

Prilikom evidentiranja primljene poste kroz ,eDMS" ista se skenirana | dodaje kao elektronski
prilog dodijeljenom broju.

Arhivarke su u obavezi da prilikom evidentiranja poste provjere da li je ista vecC evidentirana
kroz ,eDMS". Ukoliko je primljena posta ve¢ evidentirana kroz nevedeni informacioni sistem,
na aktu se stavlja otisak prijemnog Stambilja i upisuje se vec dodijeljeni broj.

Clan 5

Nakon evidentiranja primljene' poste kroz ,eDMS*, arhivarke istu dostavljaju ministru,
odnosno drravnom sekretaru, odnosno sekretaru na uvid, koji je istog dana signiraju
organizacionim jedinicama, odnosno sluzbenicima na dalju obradu.

Izuzetno od stava 1 ovog &lana, primljeni zahtjevi za strucne ispite dostavljaju se sekretarima
ispitnin  komisija, primljeni racuni se dostavljaju nacelniku-ci Sluzbe 2za finansije,
radunovodstvo i javne nabavke, zahtjevi za slobodan pristup informacijama se dostavljaju
oviagéenom sluzbeniku i Zalbe na rjeSenja Fond za zdravstveno osiguranje dostavljaju se
sluzbeniku koji je zaduZen za rieSavanje drugostepenih upravnih predmeta.

Kada ministar, odnosno drzavni sekretar, odnosno sekretar odrede kojim organizacionim
jedinicama, odnosno sluzbenicima, se posta dodjeljuje u rad, ista se vracéa u arhivu, nakon
¢ega arhivarke po$tu dostavijaju rukovodiocima organizacionih jedinica, odnosno
sluzbenicima, kako je odredeno.

Generalni direktori direktorata preuzimaju postu za svoj direktorat i isti ih dalje razvrstavaju
natelnicima direkcija, a nacelnici dalje sluzbenicima koji obraduju predmete. Generalni
direktor direktorata moze postu razvrstati i direktno sluzbenicima koji obraduju predmete.

Ministar, drzavni sektretar i sekretar, takode, mogu dodijeliti predmet u rad direktno
sluZzbenicima.

Clan 6

Dostavljanje akata u rad vrsi se kroz .eDMS" i interne dostavne knjige, istog dana kada su
evidentirani, a najkasnije po¢etkom radnog vremena sljedeceg radnog dana.
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Signiranje poste kroz ,eDMS* rukovodiocima organizacionih jedinica, odnosno sluzbenicima
koje odrede ministar, drzavni sekretar | sekretar, vr8e arhivarke nakon $to isti odrede kome
se posta dostavlja na obradu.

Interne dostavne knjige se nalaze u kancelarijama rukovodilaca organizacionih jedinica i
moraju biti dostupne arhivi prilikom upisivanja poéte.

Clan 7

Arhivarke upisuju akte u interne dostavne knjige, a rukovodilac organizacione jedinice svojim
potpisom potvrduje da je istu primio-la i vréi njihovo rasporedivanje na sluzbenike.

Rasporedivanje akata sluzbenicima na obradu vrsi rukovodilac nrganizaciuﬁe jedinice,
neposredno i kroz ,eDMS".

Datum dodjeljivanja hredmeta. odnosno akta, sluzbeniku kroz ,eDMS", smatra se datumom
preuzimanja predmeta u rad od strane sluzbenika.

U slucaju odsustva sluzbenika kojem je predmet dodijeljen u rad, rukovodilac orgnizacione
jedinice odreduje drugog siuzbenika koji preuzima duZnosti odsutnog sluzbenika, kako bi se
predmeti rjieSavali blagovremeno.

Primanje akata u originalu sluzbenici potvrduju stavijanjem potpisa i datuma u internu
dostavnu knjigu.

Clan 8

Prije poCetka obrade akta sluzbenici, kroz ,eDMS" otvaraju podbroj u okviru predmeta koji je
vec evidentiran.

Ukoliko je akt koji sluzbenik priprema/obraduje sopstveni akt, tj. prvi akt u okviru predmeta,
sluzbenik je u obavezi da prije pripreme akta u arhivi trazi otvaranje broja kroz ,eDMS".

Broj i datum koji su nazna&eni na samom aktu, moraju biti u skladu sa brojem i datumom pod
kojim je isti evidentiran kroz ,eDMS".

Clan 9

Nakon sto sluZbenik pripremi akt, isti dostavilja rukovodiocu organizacione jedinice na uvid i
saglasnost.

Rukovodilac organizacione jedinice potpisom na arhivskom primjerku i/ili dvolisnici akta
potvrduje da je saglasan sa pripremljenim aktom i nakon toga sluzbenik isti dostavija na
odobrenje ministru, odnosno drZzavnom sekretaru, odnosno sekretaru, ukoliko rukovodilac
nema oviaséenje za potpisavanje.

Ministru i dr2Zavnom sekretaru se akti dostavljaju na uvid i potpis preko kabineta ili liéno.
Sekretaru se akti dostavijaju na uvid i potpis liéno ili preko arhive.

Ukoliko je akt pripremljen po nalogu ministra, drzavnog sekretara ili sekretara, isti se
dostvalja na odobrenje bez prethodne saglasnosti neposrednog rukovodioca, osim ukoliko je
akt iz naleznosti organizacione jedinice.

Clan 10

Akte iz nadleznosti direktorata potpisuju generalni direktori direktorata, svako iz nadieZnosti
svog direktorata, uz obavezu dostavijanja istih na uvid ministru, odnosno drzavnom
sekretaru, odnosno sekretaru.

e e e e e e e e
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U sluCaju odsustva generalnog direktora direktorata akte iz nadleznosti direktorata potpisuje
sekretar, odnosno drZzavni sekretar, odnosno ministar.

Driaupi gekretar. odnosno sekretar potpisuju sve akte iz nadleZznosti ministarstva, u okviru
ovliaséenja koje im je dao ministar.

Clan 11

Nakon &to je akt potpisan od strane ministra, odnosno drzavnog sekretara, odnosno
sekretara, odnosno generalnog direktora direktorata, isti se dostavlja arhivi radi otpremanja.

Jedan primjerak akta arhiva vra¢a sluzbeniku koji je isti obradio, jedan primjerak zadrzava
kao arhivski primjerak, a ostale primjerke otprema na navedene adrese.

Na arhivskom primjerku akta treba navesti ime, prezime i zvanje zaposlenog koji je:
obradivaC, odobrio, saglasan | potpisnik. Na ostala 2 (dva) primjerka navesti samo ime
potpisnika (najcesce ministar).

Ukoliko akt nije izlazni, otpremanje istog se ne vr§i. Ukoliko se takav akt dostavlja
organizacionim jedinicama,odnosno sluzbenicima u okviru Ministarstva, isto se vrsi preko
arhive, kroz interne dostavne knjige.

Clan 12

Ukoliko predmet, odnosno akt kojem je dodijeljen arhivski broj, nije iz nekog razloga
obraden, taj predmet se kroz ,eDMS" ponistava, odnosno prebacuje u fazu ,STORNO".

Prebacivanje u fazu “STORNO" akta za koji je podbroj otvorio sluzbenik u okviru predmeta,
vrs§i sam sluZbenik, dok prebacivanje za prvi akt u okviru predmeta koji mu je dodijeljen vri
sluzbenik po odobrenju predpostavljenog koji mu je akt i dodijelio.

Clan 13

Kada sluzbenik koji je pripremio akt, potpisani primjerak akta preuzme iz arhive, u obavezi je
da isti skenira u originalu i doda kao elektronski prilog ve¢ dodijeljenom broju kroz ,eDMS", u
okviru predmeta na koji se akt odnosi.

Za sopstvene akte, tj. akte koji su prvi u okviru predmeta, elektoronski prilog dodaje
arhivarka nakon potpisivanja istog.

Clan 14

Otpremanje akata vr$i se preko postanske sluzbe, preko dostavljaca (kurira), putem e-maila |
faksa.

Akti koji su dostavljeni arhivi radi otpremanja, otpremaju se istog dana kada su dostavljeni.
Akti koji su dostavijeni arhivi radi otpremanja nakon zaklju¢ivanja otpremnih knjiga, ako
nijesu hitni, otpremice se sljedeceg radnog dana.

Ukoliko je akt hitan za otpremanje, isti ¢e dostaviti tog dana sluzbenik koji je, u skladu sa
Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji, zaduzen za otpremanje poste za
potrebe Ministarstva.

Otpremanje akata se vrsi do 10:00h svakog radnog dana.
Clan 15

Evidencija otpremanja poste vrsi se kroz otpremne knjige - dostavnu knjigu za mjesto |
dostavnu knjigu za postu. |

Stranka moZe preuzeti postu i li€no, u arhivi Ministarstva, uz potpisivanje arhivskog primjerka
akta.
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Clan 16

Na arhivskom primjerku svih sluzbenih akata treba biti nazna¢eno ime i prezime, zvanje |

pgttpis sluzbenika koji je pripremio akt i lice koje je saglasno sa istim, kao i datum arhiviranja
akta.

Clan 17

Kada je predmet u cjelosti zavr$en, sluzbenik koji je isti obradio je u obavezi da fazu
predmeta kroz ,eDMS" uskladi sa stvarnim statusom predmeta.

Navedeno se vrsi jednom mjesecno, a najkasnije do 10-og u mjesecu.

Ukoliko nastane potreba da se u okviru predmeta koji je zavrSen doda novi dokument,
neophodno je da se izvrSi reaktiviranje predmeta kroz ,eDMS".

Reaktiviranje predmeta vrsi sluzbenik koji je predmet obradio.
Clan 18

Arhivirani akti se ¢uvaju razvrstani hronoloski po klasifikacionim oznakama u registratorima,
zakljucani u plakarima u arhivi i depou Ministarstva.

Depo je prostor u kojem se &uvaju arhivirani akti i predmeti do isteka roka za ¢uvanje istih i
unistavanja arhivske grade. |

Pristup arhiviranoj dokumentaciji imaju samo arhivarke.

Sluzbenici mogu za potrebe obavljanja radnih zadataka, dobiti na uvid arhivirani akt, uz
prethodnu saglasnost sekretara, odnosno drzavnog sekretara, odnosno ministra.

Clan 19
Sianje sluzbenih podataka i dokumenata je dozvoljeno iskljudivo u sluzbene svrhe.

Prilikom slanja podataka, odnosno dokumenata putem e-maila, sluibenipi su u ublauezi da
iste dostave | na e-mail adresu neposrednog rukovodioca, a po pntrebiil na e-mail adrese
ministra, drzavnog sekretara i sekretara (navodenjem e-mail adrese u polje ,Cc").

Nepostupanje u skladu sa stavom 1 ovog ¢lana moze biti osnov za pukretanj? pngtgpka u
skladu sa &lanom 97 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (“Sluzbeni list CG
broj 2/2018").

Clan 20

Rukovodioci organizacionih jedinica su obavezi da do 15-0g u mjesecu za prethodni kvartgi.
dostave sekretaru izvjestaj iz ,eDMS"-a o broju i statusu predmeta za svakog zaposlenog iz
organizacione jedince kojom rukovode.

i€
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(rna Gora

Ministarstvo zdravija

Broj: O - Efa}m;,a
Podgorica, 20.02.2017. godine

Na osnovu ¢&lana 38 Zakona o javnim nabavkama (,,Sluzbeni list CG*, br. 42/11,
57/14 1 28/15), €lana 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i &lana 6 stav 1 alineja

2 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodjenja finansijskog upravljanja i
kontrole (“Sluzbeni list CG", broj 37/10), Ministar zdravlja donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA 1ZRADU PLANA JAVNIH NABAVKI U
MINISTARSTVU ZDRAVLJA

Clan 1

Ovim uputstvom ureduju se uslovi, nadin i postupak safinjavanja plana javnih nabavki
Ministarstva zdravlja (u daljem tekstu: Ministarstvo).

Clan 2

Ministarstvo do 31. januara tekude fiskalne, odnosno finansijske godine sa¢injava plan
javmih nabavki, koji dostavlja nadleZnom organu (Uprava za javne nabavke), radi
objavljivanja na portalu javnih nabavki.

Clan 3

Postupak javne nabavke polinje planiranjem potreba za nabavkom koje inicira
Ministar ili Sekretar ministarstva, u skladu sa godiSnjim planom rada Ministarstva, Zakonom
0 javnim nabavkama, odobrenim budZetom Ministarstva i Predlogom plana javnih nabavki
koji se priprema nakon odobrenog budZeta Ministarstvu (nakon usvajanja Zakona o budZetu).

Clan 4

Ministar i Sekretar ministarstva odreduju prioritete za nabavku 1 sluZbeniku za javne
nabavke daju smjemnice i druga uputstva i informacije od znacaja za saCinjavanje plana javnih
nabavki, uz odredivanje okvira koji proizilaze 1z usvojenog budzeta.

e S
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Clan 5

Sluzbenik za javne nabavke priprema Predlog plana javnih nabavki, na osnovu
dobijenih uputstava i informacija, u skladu sa odredenm prioritetima i okvirima koje je
sluzbeniku za javne nabavke odredio Ministar i Sekretar ministarstva, kao i u skladu sa
odobrenim finansijskim sredstvima u budZetu.

Pripremljen Predlog plana slusbenik za javne nabavke dostavlja Sekretaru
ministarstva, na provijeru i odobravanje.

Clan 6

Sekretar ministarstva provjerava da li je Predlog plana javnih nabavki kompletan i
uskladen sa propisima, bud?etom i datim uputstvima.

Ako Sekretar nema primjedbi, prosljeduje dokumenta Ministru, na od luéivanje i saglasnost.

Ministar provjerava da li je Predlog plana javnih nabavki uskladen sa datim
uputstvima 1 ako ima primjedbt, vraéa dokumenta slubbeniku za javne nabavke, na doradu sa
uputstvom za izmjene i dopune Predloga plana javnih nabavki.

Ako nema primjedbi, Ministar daje saglasnost na dostavljeni Predlog plana javnih
nabavki.

Clan 7

Nakon dobijene saglasnosti od strane Ministra na Predloga plana javnih nabavki,
sluzbenik za javne nabavke satinjava Plan javnih nabavki, koji dostavlja Sekretaru
ministarstva na odobravanje, a nakon odobravanja Ministru na odlu€ivanje i potpis.

Plan javnih nabavki sadri:

1) podatke o narugiocu;
2) naziv i predmet javnie nabavke;
3) procijenjenu vrijednost javne nabavke za svaki pojedini predmet javne nabavke,
(Procijenjena vrijednost javne nabavke iskazuje se u EUR-ima, sa uradunatim PDV-om.)
4) poziciju budZeta, odnosno finansijskog plana na kojoj su planirana sredstva za javnu
nabavku.

Plan javnih nabavki satinjava se na obrascu koji je propisalo Ministarstva finansija.
Clan 8

Plan javnih nabavki, koji je pripremljen i donesen u skladusa&l. 5,617 ovog uputstva
dostavlja se Ministarstvu finansija, na saglasnost.

Nakon dobijene saglasnosti od Ministarstva finansija, sluZbenik za javne nabavke
dostavlja Plan javnih nabavki Ministarstva, sa dobijenom saglasno§éu Ministarstva finansija,
nadleznom organu (Uprava za javne nabavke), radi objavljivanja na portalu javnih nabavki.
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Clan 9

| Izmjene, odnosno dopune plana javnih nabavki mogu da se vrie u roku od pet dana
prije pokretanja postupka javne nabavke, osim u sludaju rebalansa bud#etskih sredstava.

Izmjene, odnosno dopune plana javnih nabavki vre se na osnovu Odluke o izmjeni i
dopuni plana javnih nabavki koju donosi Ministar.

Clan 10

Odluka iz ¢lana 9 ovog uputstva sadrXi detaljne informacije o vrsti izmjene, odnosno
dopune plana javnih nabavki, sa obrazloZenjem.

Odluka o izmjeni i dopuni plana javnih nabavki, [zmijenjeni, odnosno Dopunjeni plan
javnih nabavki dostavlja se Ministarstvu finansija, na saglasnost.
Nakon dobijene saglasnosti, Ministarstvo dostavlja nadle?nom organu (Uprava za

javne nabavke), saglasnost Ministarstva finansija kao 1 Izmijenjeni, odnosno Dopunjeni plan
javnih nabavki, radi objavljivanja na portalu javnih nabavki.

Clan 11
Plan javnih nabavki i Izmene i Dopune plana javnih nabavki u papirnom obliku
potpisuje Ministar.
Clan 12
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom potpisivania i sastavni je dio Knjige procedura
Ministarstva zdravlja.
28 BN
/iy o /%a MINISTAR,
((' g éﬁ@ g M§Kﬂi&ﬂ Hrapovi¢
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(Crna Gora

Ministarstvo zdravija
Broj: 011-116/2017-10
Podgorica, 11.01.2018.godine

Na osnovu ¢lana _13 stav 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola v javnom
sektoru (,,Sluzbeni list CG”, broj 73/08, 20/11,30/12, 34/14) i &lana 6 stav! alineja 2 Pravilnika o

naginu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,SluZbeni list CG”,
broj 37/10), Ministar zdravlja donosi:

INTERNO UPUTSTVO O ELEKTRONSKOJ EVIDENCUJI 1
KONTROLI RADNOG VREMENA

Clan 1

Internim uputstvom o elektronskoj evidenciji i kontroli radnog vremena (u daljem tekstu: Uputstvo)
ureduje se elektronska evidencija radnog vremena, kontrola postovanja radnog vremena — potetak i
kraj radnog vremena, pauza u toku radnog dana, odsustvovanje u toku radnog dana van pauze.

Clan 2

Sistemn za elektronsku evidenciju radnog vremena sastoji se od:

- ID magnetnih ¢ipova,
~  Citaca ID magnetnih Cipova,
- kamera za video nadzor elektronskog cekiranja.

Clan 3

Identifikacioni magnetni &ipovi sluZe zaposlenom da registruje vrijeme dolaska na posao, vrijeme
odlaska i povratka sa pauze u toku radnog dana, vrijeme odlaska sa posia po zavrSetku radnog
vremena, kao i sve vrste izlazaka v toku radnog vremena.

Clan 4

Javni prostor u kojem je instaliran ID &ita (hol) je pokriven video nadzorom u cilju spreavanja
zloupotreba sistema elektronske evidencije radnog vremena.

Clan 5
U sluaju opravdanog izlaska u toku radnog vremena, evidenciju o istom vodi svaki zaposleni

ponaosob, o temu je duZan upoznati sekretara ministarstva na poCetku tekuceg mjeseca za prethodni
mjesec u propisanoj formi sa potpisom generalnog direktora. ( Prilog Tabela)

W

Rimski trg br. 48, PC Vektra 81000 Podgorica
TEL: (+382)078 113 127, FAX: 078 113 128 (+382)

www.mzdravlja.gov.me
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Clan 6

Pauza se koristi u predvidenom vremenu od 11:00 do 11:30.
Clan 7
Zaposleni se registruje u elektronski sistem evidencije radnog vremena na slede¢i nadin:
e pritiskom na sledece tastere &itala u zavisnosti koji dio radnog vremena se evidentrira:
F1 - ulaz (poletak radnog vremena);
F2 — izlaz (kraj radnog vremena);
F3 — poletak pauze,
F4 - kraj pauze.
¢ nakon pritiska tastera, identifikacioni magnetni Cip se prinosi &itadu i registracija je zavrSena.
Clan 8
Zaposleni je duZan da se uredno regi struje u elektronski sistem evidencije i kontrole radnog vremena.
Urednom evidencijom smatraju se sve uredne prijave i odjave u toku radnog vremena.

Clan 9

Nemoguénost pravilnog postupka registracije zaposleni je duian da odmah prijavi sekretaru
ministarstva, odnosno neposrednom rukovodiocu.

U sludaju gubitka ili otecenja indetifikacionog magnetnog Sipa, trodkove nabavke novog, u iznosu od
20 €, snosi zaposleni.

Clan 10

Nepostupanje po Uputstvu, odnosno propustanje ili izbjegavanje vrienja mﬁnj? n&nphndnih za urednu
evidenciju radnog vremena, Kao i neopravdana odsustva, ¢e biti osnov za disiplisku odgovornost.

MINISTAR

dr Kenan Hrapovié

WWW.gov.me
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SEKRETAR: Nikola Antovi¢




Crna Gora

Ministarstvo zdravija

Broj:ol. ifil%" L
Podgorica, (12.12,2015. godine

| Na osnovu &lana 13 stav 1 tadka 12 Zakona o sisternu unutradnjih finansijskih kontrola u
javnom sektoru (*S1. list CG*, broj 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i &ana 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o nafinu i postupku uspostavljanja i sprovodjenija finansijskog upravijanja |
kﬂntfnle ("8l list CG™, broj 37/10), i Uredbe o naknadi trofkova dr2anim sluZbenicima i
namjedtenicima (7SI, list CG*, broj 26/12), Ministar zdravlja, donosi

PROCEDURU ZA ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Ovom procedurom odredjuje se postupak odobravanja sluzbenog putovanja za zaposieng u
Ministarstvu zdravija

PROCEDURA ODOBRAVANJIA SLUZBENOG PUTA

-Pozivno pismo ili drugi akt iz kog proistitc obaveza odlaska na sluzheni put, dostavlia se
Sekretaru Ministarstva zdravlja.

-Sekretar Ministarstva zdravija sa navedenim aktom upoznaje Ministra, i po nalogu Ministra
isti dostavlja Generalnom direktoru odnosno rukovodiocu Direktorata, SluZbe ili Qdjeljema,
u skladu sa temom pozivnog pisma, | nadleZnostima resornih direktorata/edjcljenja’stuzbi.
Nakon adredivanja sluZbenika koji ¢ biti upuceni na slubeni put, Ministar daje saglasnosl.
-Lice koje je odredeno za odlazak na sluZbeni put, popunjava Putni nalog i Obrazac -
Najave slufbenog putovanja i podnosi ga Sckretaru Ministarstva na potpis, o dijelu
odobrenja odlaska na isti, odnosno Generalnom direktory Dircktorata za ckonomiku u
ziravstvu, u dijelu obezbjedenja finansijskih sredstava, uz prate¢u dokumentaciju,

-Lica koja se upuéuju na sluZbeni put van Crne Gore, popunjen Putni nalog i Obrazac -
Najave slubenog putovanja, uz pratecu dokumentaciju, potpisanc od strane ovladéenog lica
dostavljaju Natelniku/ci Slu?be za opSie poslove i finansije, na] kasnije dva dana prije odlaska
na sluZbeni put.

Na osnovu dostavljene dokumentacije Nadelnik/ca SluZbe zu opéle poslove i finansije donosi
Rje&enje za odobravanje sluZbenog puia.

Ukoliko se sluzbenici Ministarstva zdravlja upuéuju nu sluzbeni put, a isti je u cilju obavljanja
radnih zadataka (utedte u komisijama, nadzor nad radom zdravsivenih ustanova 1 sl
obavezni su:

|. Najaviti odlazak na sluzbeni put najmanje dva dana prije odlaska na isti.

Rimski trg br. 48, PC Vektra 81000 Podgorica
TEL: (+382) 78 113-127;, FAX: (+382) 78 113-128

www.mzdravija.gov.me
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2. U nﬂvédm svrhe koristiti iskljudivo sluZbeno vozilo Ministarstvy zdravlja, kojim ée
upravljati oviaiceno lice, po odobrenju Sekretara ministarstva.

Pu povratku sa sluZbenog putovanja, u roku od tri ednosno sedam dana, za putovanja van
Crme Gore, slutbenik podnosi Samosialnom referentu za obradun, [zvjedtaj sa prateéom
dokumentacijom, u skladu sa Internim pravilom o postupku odobravanja sluZbenog putovanja
br{11-185/2015 od 30.06,201 5. godine,

%

MINISTAR
Prof. dr Budimir Segrt

M
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..........

Ministarstvo zdravia

BroiOH- 45/ 00t5

Podgorica, 04.06.2015. godine

Na osnovu ¢lana 41 stav 11 ¢lana 93 Zakona o drzavnoj upravi ("S1 List RCGY,
br, 39/03 1 "SI list CG", broj 22708 1 42/11), Ministar zdravlja donosi

| ODLUKU
O UPRAVLJANJU 1 ODGOVORNOSTI U MINISTARSTVU ZDRAVLJA

Clan 1

Ministar predstavlja ministarstvo i upravlja i rukovodi njegovim radom.
Za zakonito koriéenje sredstava Ministarsiva zdravlja, odgovorni su Ministar,
odnosne drugo ovla&éeno lice.

Clan 2

Ministarstvo ima Sekretara.

Sekretar ministarstva koordinira rad erganizacionih jedinica u ministarstvu,
obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje sa organima uprave u upravnim
oblastima »a koje je ministarstvo osnovano i drugim organima, i za svoj rad
odgovara Mimistru 1 Vlad.

Clan 3
U ministarstvu sc moze postaviti jedan ili vise Generalnih direkiora Koji

rukovade i organizuju rad u  jednaj ili vise organizacionih jedinica, i va svoj rad
odgovaraju Ministru 1 Viadi,

T S A i st

=

Rimski trg br. 46, PC Vektra 81000 Podgoenca
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Clan 4

U skladu sa ¢lanom 1, 2 1 3 ove Odluke, Ministar ovla§¢uje Sekretara odnosno
Generalne direktore u Ministarstvu zdravlja, za potpisivanje akata Ministarsrva

na sljedeé nafing

I.Generalni direktori potpisuju akte iz nadleznosti dircktorata kojima
rukovode, a u mandatu i za svrhu administrativno-lehnicke korespoendencije,
2. Sekretar potpisuje akte iz nadleZnosti Ministarstva, 1 u skladu sa
iskazanim potrebama iz nadleZnosti direktorata.

3.Pravne 1 finansijske akte kojima se ustanovljavaju odredena prava |
obaveze, pravne odnosno finansijske prirode. a odnose se na Koridcenje
sredstava Ministarstva zdravlja, potpisuje - odgovoran je

-Ministar prof.dr Budimir Segrt,

adnosno lica koja imaju deponovane potpise za adobravanje nov&anih
sredstava kod Ministarstva finansija —Dr2avnog trezora, 4 (o su:

-Sekretar Ministarstva Zoran Kostié

-Generalna direktorka Direktorata za ekonomiku u zdravstva Mirjana
Pesalj.

Clan 5
Akt koji se dostavljaju Ministru na potpis, dostavljaju se uz saglasnost
resormih Generalnih direktora odnosno Sckretara Ministarstva,
Saglasnost potpisuje pretpostavljeni na pratecem aktu.

Clan 6

Oxdluka stupa na snagu danom potpisivanja.

w-“w.-'\.'\..

m 15 T A R,
Prof. dr Budimir gﬁgﬂ
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('ma Gora

Mingstarstvo zdravija

Broj:iS - | Tl
Pndgurim,&é.i}l . 2016, godine

SVIM SLUZBENICIMVA

1] skladu sa obavezom Ministarstva zdravie, dn shodno Zakljndku Viade brog (6-
1475/3 od 05. 0T 2012, gadine obezbijedi rad svih sluzbemika kroz eDMS sisiem - Sistem za
upravljanje dokumentima u Viadi 1 ministarstvima,

Podsjecam vas na obavezu da u okviru predmeta koji vam je dodijeljen od strane
rukovodioca, dodajete izlazne dokumente kao elektronske priloge, 3 ukoliko _ovu
obavezu ne budeti izvriili za svaki opredijeljeni predmet, status realizacije predmeta fe

5 iretirﬁgi kao neizvrien,

a osnovu podataka dobijenih iz Origami* aplikacije progjenjivace sc vad radni |
doprinas na osnovu Gega ¢e se vr&iti korekcija plata za izvieStajni period.

Lkoliko pﬂ-alﬁjﬂ neke nejasnode u vezi sa primjenom navedenc aplikacije moZete se abratii
Sckretarijatu za informaciono drustvo Maji Dragojevié ¢ —muail:
maja.dragojeviciaimid.gov.me ilitel, 482 — 411

MINISTAK,

Prof. dr Budimir Segrt
—

12
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Crna Gora

Ministarstvo zdravlja
Broj: 011-116/2017-4
Podgorica, 30.05.2017.godine

UPRAVA ZA IMOVINU

Bife i restoran u zgradi Vektre

U skladu sa Knjigom procedura, koju je donijelo Ministarstvo zdr:vlja, u kojoj je, 1zmedu
ostalih, sadrzano i Interno pravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju, molimo Vas da se
pridrZzavate definisanih pravila i procedura.

1. Pravo na trofkove reprezentacije iz Bifea Uprave za imovinu imaju DrZavni sekretar,
Sekretar i generalni direktori do 25€.

2. Pravo na trokove reprezentacije u Bifeu i restoranu Uprave za imovinu, iznad definisanog
iznosa imaju DrZavni sekretar, Sekretar, generalni direktori i sluZber ici, u slu¢aju odrzavanja
sastanaka u Sali za sastanke.

3. Za takve troskove reprezentacije obavezno je upoznavanje Sekretirice ministra, Za hitnost
tih trodkova zaduZuje se Kabinet Ministra, ali uz obavezan potpis orgnizatora sastanka.

4. Ovi tro¥kovi moraju biti evidentirani na dnevnom nivou i €ine <astavni dio fakture koju
dostavlja Uprava za imovinu.

5. U sludaju prekoratenja dozvoljenog iznosa, korisnik je duzan nadoknaditi prekoraceni
iznos sredstava.

6. Navedena pravila ée se primjenjivati od 30.05.2017.godine.

SEKRETAR,
Tijana Prelevi¢

T chenie



(rna Gora

Ministarstvo zdravlja

Brnj‘O{ / 4{6&@»

Podgorica, 05.06.2017. godine

Na osnovu ¢lana 38 Zakona o drzavnoj upravi (,,Sl.list RCG*, br. 038/03 i ,.Sl.list
CG*, br. 022/08, 042/11 i 054/16), Ministarstvo zdravlja, donosi

UPUTSTVO

O natinu korid¢enja dokumenata iz arhive

SluZbenici Ministarstva zdravlja mogu imati uvid u dokumenta u arhivi, fotokopirati i
1znositi dokumentaciju, samo uz prethodnu pisanu saglasnost ministra, drZzavnog
sekretara, sekretara, generalnih direktora direktorata ili Sefa kabineta.

U cilju zakonitnog i stru¢nog rada, te izbjegavanja postupanja koje moze imati 3tetne
posljedice u radu Ministarstva zdravlja, duzni su da informacije koje su im dostupne
koriste na propisan nacin.

U tom smislu, nije dozvoljeno da se licima koja nijesu stranke, odnosno nijesu akvitno
legitimisana lica, u predmetima za koje traZe informacije, saopstavaju podaci o istima
(npr. da li je neki akt podneSen Ministarstvu zdravlja, ko je od sluZbenika zaduZen sa
istim, da li je po njenu postupano, na koji nacin je rijeSen 1 dr.).

Stoga je potrebno, da se svako lice koje se li¢no ili na drugi nalin obrati sluZbeniku
Ministarstva zdravlja prethodno idenfitikuje da li je stranka u postupku, da L je
punomoc¢nik stranke, zakonski zastupniki dr. (koji moraju imati posebno ovla$éenje,
odnosno punomodéje za zastupanje u skladu sa odredbama Zakona o opStem upravnom
postupku (,,Sl.list RCG*, br. 60/03 1 ,,SLlist CG™, br. 32/2011), da bi mu se mogle

saopétiti informacije kojima mu je dozvoljeno dostavljanje informacija.

U situacijama u kojima je dozvoljeno saopstavati informacije, sluZbenici mogu davati
iste samo u okviru poslova koje vrse.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja.

MINISTAR,
Dr Kenan Hrapovi¢

Obradila:Ljiljana Vujisi¢,dipl.praviik

Rimski trg br. 46, PC Vekira 81000 Podgorica
TEL: (+382) 078 113 127; FAX: 078 113 128 (+382)
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Crna Gora

Ministarstvo zdravia

Broj: 011-116/2017 73
Podgorica, 30.05.2017.godine

Na osnovu ¢lana 39 stav 3 Zakona o drzavnoj upravi (,,S1. list Crne Gore*, br. 38/03,
22/08, 54/16), Ministar zdravlja, donosi

UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U MINISTARSTVA ZDRAVLIA

Clan 1

Ovim uputstvom propisuje se na¢in i postupak prijema stranaka.
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
Prijem stranaka u Ministarstvu zdravlja vrsi se na nivou:

1. Ministra,

2. Drzavnog sekretara,

3. Sekretara ministarstva,
4 Generalnih direktora,
5. Arhive,

6. Sluzbenika.

Clan 3

Ministar prima stranke prema ustanovljenoj agendi.

Agendu iz stava 1 ovog c¢lana, izraduju sekretarica ministra 1 sef kabineta, nakon
konsultacija sa ministrom.

Prijem stranaka kod ministra, po navedenoj agendi, zakazuje sekretarica ministra i Sef
kabineta.

_— .o ' A s P ke ARG e Fmrns =
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Clan 4

Drzavni sekretar, sekretar ministarstva i generalni direktori, p-imaju stranke na
preporuku ministra i na li¢ni zahtjev stranke.

Clan 5

Sluzbenici Ministarstva zdravlja primaju stranke po nalogu D-Zavnog sekretara,
Sekretara ministarstva, generalnih direktora i na zahtjev stranke.

Clan 6

Sluzba za arhivske poslove vrsi prijem stranaka u dijelu pruZanja neophodnih
informacija vezanih za prijem i otpremu akata, iz nadleZnosti minist.irstva.

Clan 7
Stranke u ministarstvu se primaju svakog radnog dana.

Stranke se primaju na sljedeéi nadin:

Ministar Prema ustanovljenoj agendi iz &lana 3 |
OvOg uputstva
Drzavni sekretar U zakazanom terminu
Sekretar U zakazanom terminu
Generalni direktori U zakazanom terminu |
Arhiva Ministarstva od 09:00 do 11:00 h
od 13:00 do 14:00 h
SluZbenici od 08:00 do 10:00 h
od 12:00 do 14:00 h

Clan 8

Uputstvo sa kontakt telefonima zaposlenih, ¢e biti dostavljeno Sl1Zbi obezbjedenja
Uprave policije Ministarstva unutra3njih poslova.

Clan 9

Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavijivanja na Oglasnoj tabili Ministarstva
zdravlja.

MINISTAR,

D};Kenan Hrapovi¢

(o



Ministarstvo zdravia

Broj: 011-116/2017-9
Podgorica, 20.1 2.2017. godine

Na osnovy ¢lana 29 Zakona o javnim nabavkama (“'Sl. list CG", broj 42/11, 57/14, 28/15 i
42/17), Pravilnika o sadrzaju akia i obrascima za sprovodenjc hitnih nabavki (“S1. list CG*,
br. 49/17, 54/17), Ministarstyo zdravlja donijelo je

PRAVILNIK
O POSTUPANJU MINISTARSTVA ZDRAVLJA PRILIKOM SPROVODENJA
POSTUPKA HITNE NABAVKE

Clan 1

Ovim pravilnikom blize se ureduje nacin pokretanja, sprovodenja 1 okonéanja postupka
hitnih nabavki u Ministarstvu zdravlja (u daljem tekstu: Naruéilac).

Clan 2

Na pitanja koja nijesu posebno uredena ovim pravilnikom shodno se primjenjuju
odgovarajuée odredbe Zakona o javnim nabavkama (u daljem tekstu; Zakon) 1 propisa
donijetih na osnovu tog Zakona.

Clan 3

Narugilac ¢e bez sprovodenja postupka javne nabavke iz ¢lana 20 Zakona sprovesti hitnu
nabavku u cilju otklanjanja i spreavanja opasnosti od nepredvidenih dogadaja na koje
narudilac nije mogao ili ne moze da utie, otklanjanja posledica tih nepredvidenih dogadaja,
ugroZenosti zdravlja 1 Zivota gradana, ako nije u mogucnosti da sprovede postupak javne
nabavke i postupi u rokovima odredenim Zakonom.

Clan 4

Naruéilac moZe da pokrene postupak hitne nabavke ako su za tu nabavku obezbijedena
finansijska sredstva.

Clan 5

Narudilac ne moZe sprovesti postupak hitne nabavke sa namjerom da diskriminiSe i
favorizuje bilo kojeg ponudaca.

W
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Clan 6

Postupak- hitne nabavke sprovodi sluZbenik za javne nabavke na nadin koji osigurava
poStovanje nacela javnih nabavki: ekonomiénosti i efikasnosti upotrebe javnih sredstava,
obezbjedenja konkurencije, transparentnosti postupka nabavke 1 ravnopravnosti.

Clan 7

Predmet nabavke mora s¢ opisati na jasan, nedvosmislen, potpun 1 neutralan nadin koj
osigurava uporedivosti ponuda u pogledu uslova 1 zahtjeva koji su postavijeni.

‘Opis predmeta nabavke ne smije odgovarati odredenom ponudatu.

U opisu predmeta nabavke navode se sve okolnosti koje su znaéajne za saCinjavanje
ponude.

Predmet nabavke se odreduje na nadin da predstavija tehnicku, tehnolodku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

Clan 8

Procijenjena vrijednost nabavke mora biti valjano odredena u trénutku podetka postupka
hitne nabavke, ukolike je odgovarajuce.

Izratunavanje procijenjenc vrijednosti nabavke zasniva se na ukupnom iznosu, sa
uratunatim porezom na dodatu vrijednost (PDV-om).

Procijenjena vrijednost moZe se bazirati na cijenama prethodnih istih ili sliénth nabavki
ukoliko je primjenjivo,

Clan 9

Postupak hitne nabavke pokreée se odlukom o pokretanju postupka hitne nabavke koju
donosi, ministar, dr¥avmi sekretar ili sekretar (u daljem tekstu, ovla$éeno lice naru¢ioca), na
Obrascu | koji je sastavni dio ovog pravilnika, | |

U odluci iz stava 1 ovog ¢lana navede sc razlozi 1 dogadaji koji su uticali na
nemogudénost primjene postupaka iz ¢lana 20 Zakona.

Clan 10

Prikupljanje ponuda sprovodi se na osnovu zahtjeva za dostavljanje ponuda na Obrascu 2
koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Zahtjev za dostavljanje ponuda, SluZbenik za javne nabavke dostavlja na a@in:sc najmanje
tri potencijalna ponudaca faxom, elektronskom poStom ili na drugi dokaziv nacin.

Clan 11

Rok za dostavljanje ponude, naruéilac ¢e odrediti u zahtjevu za dostavljanje ponuda.
Ponude primljene nakon roka za dostavljanje ponuda nece biti razmatrane,



Clan 12

.Ka@da predmet nabavke moZe da obezbijedi samo jedan ponudac, Narudilac razmatra

du uzimajuéi u obzr nacelo najefikasnijeg koridéenje javnih sredstava, odluéuje da li
pnhva’ta predlog cijene ili pregovara o isto].

Clan 13

Kriterjjum za i1zbor najpovolinije ponude je najniza ponudena cijena 1l ekonomski
najpovoljnija ponuda.

Ako su dvije ili vie ponuda jednako rangirane, shodno kxziw3mm 1z stava | ovog &lana,
kao najpovoljnija biée izabrana ponuda koja je dostavijena ranije.

Clan 14

O prijemu, pregledu, ocjent 1 vrednovanju ponuda satinjava se Zapisnik o prijemu,
pregledu ocjeni i viednovanju ponuda na Obrascu 3 koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Sluzbenik za javne nabavke dostavlja na saglasnost oviadé¢enom licu narudioca prediog
obavjedtenja o ishodu postupka hitne nabavke, na osnovu rezultata pregleda ¢ t}ﬁ:}l‘:nc ponuda.

Obavijedtenje o ishodu postupka hitne nabavke sadinjava se na Obrascu 4 koji je sastavni
dio ovog pravilnika.

Clan 15

Nakon saglasnosti od strane ovlad¢enog lica narutioca, obavjestenje 0 1shodu postupka
dostavlja se svim ponudatima koji su dostavili ponude.

Obavjestenje o ishodu postupka naruéilac dostavlja, u roku od tri dana, svakom ponudacu
faxom, elektronskom postom ili na drugi dokaziv nacin.

Na obavie$tenje o ishodu postupka nije dopudtena Zaiba, |

Narutilac dostavljanjem obavicitenja o ishodu postupka hitne nabavke sti¢e uslove za
zakljucenje ugovora o nabavci.

Ugovor potpisuje oviaiéeno lice naruioca.

Clan 16

Odluku o pokretanju postupka hitne nabavke, obavjeStenje o ishodu postupka i
uEuVﬁfs‘fakthuun o hitnoj nabavei narucilac u roku od tri dana od dana okoncanja

postupka hitne nabavke, objavljuje na svojoj internet stranici | Portalu organa uprave
nadleznog za poslove javnih nabavki.

Clan 17

Komunikacija izmedu Narufioca | ponudala moZe da se obavija putem polte,
elektronskim putem; fﬂlﬂsfﬂnl‘.lm,_, telefaksom.

Clan 18
O sprovedenim postupcima hitnik nabavki vodi se evidencyas 1 salinjava godidn

izvjestaj o sprovedenim hitnim nabavkama i zakljutenim ugovorima u skladu sa Zakonom 1
podzakonskim aktima kojima je uredeno vodenje evidencija i izvjeStavanje za hitne nabavke.



Clan 19

Narutilac je duzan da dokumentaciju nastalu u postupku hitné nabavke Cuva u skladu sa
Zakonom,

Clan 20

U postupcima hitnih nabavke primijeniée se odgovarajuce odredbe Zakona koje se

Clan 21

Ovoj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja 1 objavljuje se na intemet stranici
noMinistarstva.




Ministarstvo zdravija

Broj: 011-116/2017-8
Podgorica, 16.08.2017. godine

Na 0OSnovu ¢lana 30 stav 1 Zakona o javnim nabavkama (“Sl. list CG", broj 42/11, 5714,
EEI 15 1 42_,._{1_-?], Pravilnika o sadr¥aju akta 1 obrascima za sprovodenje nabavki male
vrijednosti (“Sl, list CG®, broj 49/17, 54/17}, Ministarstvo zdravlja donijelo je

ZA POSTUPANIJE MINISTARSTVA ZDRAVLJA PRILIKOM SPROVOBDENJA
POSTUPKA JAVNE NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

Clan |

Ovim pravilnikom blize se ureduje postupanje Ministarstva zdravlja (u daljem tekstu:
Narutilac) o nadinu pokretanja, sprovodenja i okontanja postupka nabavke male vrijednosti.

Clan 2

Postupak nabavke male vrijednosti sprovodi se za nabavku roba i usluga procijenjene
vrijednost do 15.000,00 eura, odriosno za nabavku radova procijenjene vrijednosti do
30.000,00 eura, ako se za tu nabavku ne sprovodi postupak javne nabavke iz ¢lana 20 Zakona
o javnim nabavkama.

Na pitanja koja nijesu uredena ovim pravilnikom shodno se primjenjuju odgovarajuce
odredbe Zakona kojim sc ureduju javne nabavke 1 propisa donijetih na osnovu tog zakona.

Clan 3

Narutilac ne moze sprovesti postupak nabavke male sti sa namjerom da
diskriminiSe ili favorizuje bilo kojeg ponudala.

Postupak nabavke male vrijednosti se sprovodi na natin koji osigurava poitovanje nacela
javnih pabavki, nalela ekonomidnosti i efikasnosti upotrebe javnih sredstava, nadela
obezbjedenja konkurencije, nadela transparentnosti postupka nabavke i nacela ravnopravnosti.

Clan 4

Postupak nabavke male vrijednosti sprovodi sluzbenik za javne nabavke Naruéioca.

Postupak nabavke male vrijednosti inicira zaposleni podnoSenjem zahtjeva za nabavku
robe, usluge i radova, na obrascu propisanom od stranc Naruéioca. Zaposleni Zahtjev
dostavlja direktoru direktorata, nalelniku direkcije, sluzbe, odjeljenja, (u daljem tekstu
rukovodilac organizacione jedinice), na saglasnost.

Rimski trg br. 46, PC Vektra 81000 Podgorica
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Zaht;w 1z stava 2 ovog Clana, nakon dobijene saglasnosti od strane rukovodioca

organizacione jedinice, zavodi se u arhivi Naruéioca, dﬂdjﬁljl.ljt se djelovodni broj i dostavlja
se ministru, odnosno drzavnom sekretaru/sekretaru na Qduhme

Zahtjev iz stava 2 ovog &lana dat je na Obrascu Z. i &ini sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 5

Zahtjev iz Clana 4 ovog praviinika treba da bude definisan jasno i razumljivo, na Miﬂ
koji ﬂmng:ucava nabavku utigmfara_]utlh roba, usluga 1 radova po vrsti, kvalitetu, cijeni i
drugim potrebnim svojstvima i uslovima.

Zahtjev za nabavku roba, usluga i radova, koji je odobren od strane ministra, odnosno
drzavnog sekretara/sekretara, dostavlja se sluzbeniku za javne nabavke preko arhive, koji na

osnovu istog pristupa sprovedeniu i realizaciji postupka javne nabavke male vrijednosti.
Clan 6

Nabavke male vﬁjﬁdﬂﬁﬁti"i{ﬁj& za predmet imaju robu, usluge i radove procijenjene
vrijednosti jednake ili manje od 12.000,00 eura sa PDV-om, realizovaée se dircktnim
prihvatanjem predracuna/profakture ili ugovora u zavisnosti od predmeta nabavke (npr. kod
sukcesivnih nabavki, intelektualnih usluga i sli¢no) ili drugog odgovarajuéeg dokumenta,
nakon odobrenja ministra, odnosno drzavnog sekretara ili sekretara,

Clan 7

Nabavke male vrijednosti koje za predmet imaju robu i usluge procijenjene vrijednosti
vete od 12.000,00 eura sa PDV-om do 15.000,00 cura sa PDV-om, odnospo veée od
12.000,00 eura sa PDV-om do 30. 000,00 eura sa PDV-om, za radove, realizovade se
prikupljanjem ponuda od ponudada.

U postupku nabavke male vrijednosti iz stava | ovog ¢lana Narutilac poziva najmanje tn
potencijalna ponudaca da podnesu ponudu,

Prikupljanje ponuda sprovodi se na osnovu zahtjeva za dostavljanje ponuda za nabavke
male vrijednosti (u daljem tekstu: Zahtjev) koji je dat na Obrascu 1.

Zahtjevom za dostavljanje @@nuda se mogu adredm uslovi u pogledu pravne i poslovne

sposobnosti ponudada, tehnitkih i struémh sposobnost ponudaCa, kao i drugi uslovi od
znadaja za nabavku male vrijednosti, koje ponuda¢ dokazuje u skladu sa Zakonom.

Clan 8

Kada predmet nabavke moZe da obezbijedi samo jedan ponuda¢, Narudilac razmatra
ponudu uzimajuéi u obzir nadelo najefikasnijeg koridcenje javnih sredstava, odlutuje da h
prihvata predlog cijene ili pregovara o isto).

Clan 9

Zahtjev za dostavljanje ponude upuéuje se putem podte, telefaksom ili u elektronskom
obliku. |

Rok za dostavljanje ponuda ne moZe biti kraci od tri radna dana.

Ponude se dostavljaju u roku i na nadin koji je odreden u pozivu za podnoSenje ponuda.

Pozvani ponudadi ponude mogu dostaviti neposrednom predajom na arhivi Narucioca,
preporudenom posiljkom sa povratnicom ili elektronskim putem na meil adresu.



Clan 10

Za 1zbor naj_p{rmijnij_a ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja ispunjava uslove
navedene u Zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Ponude primljene nakon roka za dostavljanje |

Clan 11

L"}tvamnj:: ponuda u postupcima nabavke male vrijednosti odreduje se u Zahtjevu.
Otvaranje ponuda moZe-da bude javno, $to se definise Zahtjevom.

~ Postupak pregleda, ocjene i vrednovanja ponuda vrdi sluzbenik za javne nabavke na
osnovy uslova 1z Zahtjeva,

Clan 12

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude je najniZza: ponudena cijena ili ekonomski
najpovoljnija ponuda.

Ako su dvije 1li vile ponuda jednako rangirane prema kniterijumu za izbor najpovoljnije
ponude, kao najpovoljnija bi¢e 1zabrana ponuda koja je dostavljena ranije.

Clan 13

O prijemu, pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda salinjava se zapisnik o prjemu,
pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda koji je dat na Obrascu 2, koji se zajedno sa predlogom
obavjeStenja o ishodu postupka nabavke male vrijednosti, dostavlja ministru, odnosno
drzavnom sekretaru ili sekretaru na saglasnost.

Nakon date saglasnosti od strane ministra, odnosno drzavnog sekretara/seketara,
obaviestenje o ishodu postupka nabavke male vrijednosti, dostavlja se svakom ponudatu na
Obrascu 3, u roku od tri dana, na dokaziv naéin (podtom, telefaksom, elektronskom postom ili
objavom na internet stranici Narudioca).

Na obavjeStenje o ishodu postupka nabavke male vrijednosti nije dopuitena Zalba,

Clan 14

Narutilac zadrzava pravo da ponisti postupak nabavke male vrijednosti, prije steka roka
za dostavljanje ponuda, bez posebnog pisanog obrazloZenja.

Clan {5

Danom dostavljanja obavjestenja o ishodu postupka nabavke male vrijednosti, Narutilac
stite pravo da zakljudi ugovor o nabavci, ukoliko je ponuda izabrana kao najpovoljnija.

Ugovor o nabavei se zakljuéuje u skladu sa uslovima 1z Zahtjeva za dostavljanje ponuda
i prihvaene ponude. | |

Ugovor o nabavei male vrijednosti potpisuje ministar, odnosno drzavni sekretar/sekretar
Naruioca.

Clan 16

Komunikacija izmedu NapuCioca i ponudala moZe da se obavija putem poste,
ﬁ!ﬁkﬂﬂﬂﬂkﬁﬂ nmlﬁlﬂfﬂﬂﬂm,, telefaksom.



Clan 17

O sprovedenim postupcima nabavke male vrijednosti vodi se evidencija i sadinjava
godidnji izvjestaj o sprovedenim nabavkama male vrijednosti i zakljuenim ugovorima koji se
dostavlja nadleZnom organu, u skladu sa zakonom i podzakonskim propisima kojima je
uredeno vodenje evidencija 1 izvjeStavanje za nabavke male vrijednosti.

Clan 18

Naruéilac je duZan da dokumentaciju nastalu u postupku nabavke male vrijednosti
¢uva u skladu sa Zakonom.

Clan 19

upcima nabavke male vrijednosti primijeniée se odgovarajuée odredbe Zakona
koje se odnose na sukob interesa.

Posebne izjave ¢ nepostojanju sukoba interesa daju se u postupku nabavke male
vrijednosti iz &lana 7 stav 1 ovog pravilnika.

Clan 20
Obraci br. 1, 211 3 dati su uz ovaj pravilnik i ¢inc njegov sastavni dio.

Clan 21
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prﬂﬁtajﬂ- da vaZi Pravilnik z_aw.-i:ﬁsmp@je
Ministarstva zdravlja prilikom sprovodenja postupka javne nabavke neposrednim
sporazumom broj 011-295/2015 od 04.11.2015. godine.
Clan 22

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoienja objavljuje se na internet stranici
Ministarstva.




(Cra Gora

Ministarstvo zdravija

Broj: 011-116/2017
Podgorica, 30.05.2017.godine

Na osnovu ¢lana 13 stav 1 tatka 12 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u
javnom sektoru (,,S1. list CG*, broj 20/11, 30/12 i 34/14) i &lana 6 stav lﬁlnijena 2 Pravilnikz

¢ nadinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,SI. lis:
CG", broj 37/10), Ministar zdravlja, donosi |

INTERNO PRAVILO O OSTVARIVANJU PRAVA NA REPREZENTACIJU

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa tro¥kovima reprezentacije, utvrdivanje
maksimalnog iznosa sredstava koji se mogu utroditi na ime reprezentacije na teret
Ministarstva zdravlja (u daljem tekstu: Ministarstvo), pravo koriSenja reprezentacije i
evidencija i nadin kontrole sprovodenja odredaba ovog pravila u vyezi sa koris¢enjem
sredstava reprezentacije.

Clan 2

Tro%kovi reprezentacije su tro§kovi nastali tokom:

- sluzbenih posjeta domacih i stranih delegacija i pojedinaca,

- vodenja pregovora i zakljutenja ugovora o medunarodnoj saradnji,
- odrzavanja radnih kolegijuma i sastanaka, | |
- odr?avanja seminara, obuka i radionica kako zaposlenih sluZzbenika| Mnistarstva, tako 1
sluzbenika drugih drzavnih organa.

Clan 3

Troskovi reprezentacije obuhvataju troskove reprezentacije nastale Lr Bifeu Uprave za
imovinu.

Troskovi reprezentacije, mogu biti i tro¥kovi pruzenih ugostiteljskih leuga, izvan Bifea

Uprave za imovinu, nastali prilikom sastanaka sa inostranim i dumarﬁim delegacijama 1
pojedincima.

Clan 4

Mijese&na reprezentacija na ime ugostiteljskih usluga — Bifea Uprave za imovinu, zaposlenima
u Ministarstvu zdravlja, odobrava se na sljede¢i nacin:

—— m'#*
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Kabinet ministra — bez ogranitenja
Drzavni sekretar do 25€ |
Sekretar ministarstva do 25 € |
Generalni direktori do 25€

Neutro3eni iznos odobrene reprezentac e ne moZe se prenijeti za narednj mjesec.

Tr_nﬁlkuvi reprezentacije nastali na sastancima koji se odrZavaju u Sali za sastanke
ministarstva, padaju na teret Kabineta ministra.

Za iste je obavezno upoznavanje sckretarice Ministra, uz obavezu pptpisivanja od stran:
organizatora sastanka.

Navedeni troskovi evidentiraju se na dnevnoj osnovi i ¢ine sastavni dio fakture koju dostavlja
Uprava za imovinu.

Clan 5

Za reprezentaciju van sjedista Ministarstva, potrebna je saglasnost Sekretara Ministarstva ili
Ministra.

Za reprezentaciju u iznosu do 100€, rukovodioci organizacionih jedinica se obracaju pisanirr:
zahtjevom Sekretaru Ministarstva, radi odobrenja. T

Za reprezentaciju u iznosu ve¢em od 100€, rukovodioci organizacionih jedinica se obracaju
pisanim zahtjevom ministru, radi odobrenja.

Zahtjev treba da sadrZi osnovne podatke o razlozima kori$¢enja ugostiteljskih usluga.

Clan 6

Kontrolu troSenja odobrenih sredstava za reprezentaciju, u skladu sa pvim pravilom, vrsi
Sekretar ministarstva, i potpisuje svaku fakturu tro$kova reprezentacije sa naznakom
,odobravam®, izuzev troskova iz &lana 5 stav 3 ovog pravila.

Troskovi reprezentacije iznad odobrenog iznosa, padaju na teret li¢nih sredstava korisnika
usluga iz &lana 4 ovog pravila.

Clan 7

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja | sastavni je dia Knjige procedura
Ministarstva zdravlja.

MINISTAR,
Dr Kenan Hrapovic¢

|
wWww.gov.me ‘



Crna Gora

Ministarstvo zdravija

Broj: 011-116/2017 -1
Podgorica, 28.03.2017.godine

Na osnovu &lana 13 stav 1 tacka 12 7akona o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola
u javnom sektoru (.Sl list CG*, br. 20/11, 30/12 i 34/14), 1 Clana 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o naginu i postupku uspostavljanja 1 sprovodenja finan:i] skog upravljanja 1
kontrole (,,S1. list CG*, br. 37/10), Ministar zdravlja, donosi

INTERNO PRAVILO O VISINI POTROSNJE GORIVA
na teret
Ministarstva zdravlja

Clan 1
Ovim internim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa iroskovima goriva, a posebno:
_$to se smatra troSkovima goriva;
- utvrdivanje maksimalnog nosa sredstava koji se mogu utrc %iti na ime troSkova
goriva na teret Ministarstva zdravlja (u daljem tekstu: Ministarstvo);
- pravo kori$¢enja goriva,
- nacin kontrole sprovodenja odredaba ovog pravila u vezi sa tro§ covima goriva.

Clan 2
Trogkovi goriva su trotkovi nastali:
Korigéenjem vozila za vréenja poslova i sadataka iz djelokrugs Ministarstva, U cilju
brzeg, ekonomitnijeg, efikasnijeg i sigurnijeg obavljanja sluzbenih poslova, na nadin 1
pod uslovima utvrdenim ovim pravilom.
Trodkovi goriva iz stava 2 OVOg ¢lana priznaju se samo Uz saglasnost Ministra.

Clan 3

Putnitka vozila Ministarstva, mogu s¢ koristiti u sjedistu Ministarstva, kao 1 van
sjedista kada to zahtijeva obavljanje sluzbenih i drugih poslova.

— ____———-——-——-
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Clan 4

V{Erz;:tlnm Ministarstva, zaduZuje se sluZbenik, odnosno namjestenik kojeg odredi
Ministar, odnosno Sekretar ministarstva.

Clan 5

Radi V?éfznja sluzbenih poslova iz &lana 4 ovog pravila, vozilo mogu Kkoristiti
sluzbenici, odnosno namjestenici, koji su zaduZeni sa odredenim vozilom.

I:J izuzgtnim slu¢ajevima, u cilju vrienja sluzbenih poslova, a po nalogu ministra ili
lica _knje on ovlasti, sluzbeno vozilo mogu Koristiti i drugi shuZbenici odnosno
namjeStenici ministarstva, koji imaju poloZen ispit odgovarajuce kate zorije.

Clan 6

Sluzba za kadrovske, opite poslove i finansije, vodi evidenciju o koli¢ini utro$enog
goriva koja ne moZe biti ve¢a od dozvoljene — limitirane potrodnje.

Izuzetno, Ministar ili lice koje on ovlasti moze, zbog potrebe posla, a na zahtjev
korisnika vozila, preraspodjelom sredstava odobriti utro$ak i vece kolidine goriva od
dozvoljene potro3nje iz stava 1 ovog &lana.

Clan 7

Na osnovu prirode posla koju obavljaju zaposleni u Ministarstvu, utvriuje se mjese¢na
potroSnja goriva kako slijedi:

1.Voza¢ Ministra — 1.198€
2. Drzavni sekretar — 100€
3. Sekretar ministarstva — 100€
4. Generalni direktori — 100€
5. Vozad ministarstva — 200€
Clan 8

Ovo interno pravilo je sastavni dio Knjige procedura.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja, a istim se stavlja ven snage Interno
pravilo br. 011-404/2016 od 26.09.2016.godine.

MINISTAR,
Dr Fenan Hrapovié

y/—
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Crna Gora

Ministarstvo zdravija

Broj: 011-116/2017-%
Podgorica, 12.05.2017. godine

Na osnovu ¢lana 13 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u javnom
sektoru (,,S1, list CG*, br. 20711, 30/12 1 34/ 14) 1 ¢lana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o

nacinu i postupku uspmﬂmvljanja 1 sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,S1.
list CG", by, 37/10), Ministar zdravlja, donosi

INTERNO PRAVILO ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA NA TERET
X EDSTAVA MINISTARSTVA ZDRAVLJIA

Ovim internim pravilom odreduje se dozvoljena potrodnja telefonskih impulsa koji
padaju na teret Ministarstva zdravija (u daljem tekstu: Mimstarstvo).

Sluzbenicima, odnosno namje§tenicima, odreduje se limit za poiroSnju telefonskih
impulsa, na teret Ministarstva, na sljede¢i nadin:

1. Ministar — bez limita

2. Drzavni sekretar — bez Himita

3. Sekretar ministarstva — bez limita

4. Generalni direktort - bez limita

5. Tehnicki sekretar - bez limita

6. Sef kabineta — 50€

7. PR Ministarstva - 50€

9. Sluzbeniku/ci za javne nabavke —~ 30€

10. Slubenici za ratunovodstvene poslave — 30€
11. Ostali sluzbenici 10€

Samostalni referent - knjigovoda u Sluzbi za opste poslove i finansije, vodi evidenciju
o potrodnji telefonskih impulsa, kofi se od :

- prezime i ime zaposlenog,
- jedinstveni matifni broj zaposlenog,
- broj telefona zaposlenog,
- odobrent limit.
Rimski trg br. 48, PC Vektra 81000 Podgorica
TEL; {4%21 9?311312‘? FAX {+332m73113123
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¥,

mogu mx‘iﬁﬂu telefonske impulse za ‘mobilne telefone i preko dozvoljenog
limita. UtroSene telefonske impulse iznad dozvoljenog limita zaposleni plaéaju linim
sredstvima. |

Sﬂiﬁaﬁjﬁm na snagu ovog pravila prestaje da vaZ Interno pravilo za korii¢enje
mobilnih telefona na teret sredstava ministarstva zdravlja broj 011-218/2016 od
30.06.2016. godine.

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

INISTAR>
\a® Hrapovié
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Crna Gora

Ministarstvo zdravija

5
Broj: Ol - i‘\l’w M
Podgorica, 25.10.2012, godine

Nu osnovu Elana 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutradnjih finansijskih
kontrola u javnom sekloru (Sl list CG”, broj 73/08, 20/11 i 30/12) i Clana 6
Pravilnika o naéinu i postupku uspostavljanja 1 sprovodjenja finansijskog
upravljanja i kontrole {*Sluzheni list CGY, broj 37/10). ministar zdravlja, donosi

k]
;

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN 1 ISPLATU ZARADA

Clan 1

Ovom internom procedurom odreduje se nadin obracuna i isplate zarada
zaposlenima u Ministarstvu zdravlja (u daljem tekstu: Ministarstvo), kao 1
odgovornosti i ovlascenja pojedinih sluzbenika Ministarslvia u ovom procesu.

Clan 2

Podatke neophodne za obradun sarada (prisutnost na poslu. bolovanja, platena i
neplacena odsustva, podatke o novozaposlenim, odnosno zaposlenim kajim je
prestao radni odnos) dostavljaju rukovodeca lica/zaposleni SluZbi za opste
poslove i finansije.

i

Clan 3

Samostalni referent za obraCun u Gluzbi za opite  poslove 1 finansije
objedinjava:
» podatke potrebne za obracun zarada, koje su dostavili rukovodiocl
sektora’ odjeljenja/sluzbi i Kabinet Ministra,
» izvjellaje o priviemenol sprijetenosti za rad 1 administrativne i sudske
sabrane, -

-

Rimski ‘rg br. 46. PC Vektra 81000 Padgorica
TEL: (+382) O7B 113127, FAX {+382)078 113 128

www.mzdravlja.gov.me




* 1 druge podatke dostavljene tokom mijeseca a koji mogu imati uticaj na
obracun i isplatu zarada - rjedenja o zasnivanju radnog odnosa, r}ﬂﬁtr;ju 0
prestanku radnog odnosa, rjesenja o fiksnom dijelu zarade, rjesenje o
uvecenju zarade, rjeSenja o nepla¢enom odsustvu i sl. |

Samostalni referent za obracun unosi podatke u sistem za obratun zarada i

{:rhra{ijenﬂ podatke, na unaprijed utvrdjenom obrascu. Spisak zaposlenih za
isplatu zarada, dostavlja sekretaru Ministarstva na uvid. a zatim na potpis
sekretaru/ministru.

Clan 4
Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:

naziy ministarstva,

broj potrodacke organizacije,

budZetski program i organizacioni kod programa,

ukupan broj zaposlenih u organizaciji.

mjesec na koji se zarada odnosi,

* kompjuterski broj zaposlenog,

" ime il prezime,

® Jiro racun,

* jedinstveni maticni broy,

* radno mjesto (zvanje 1 fkolska sprema),

» koeficijent zvanja,

* minuli rad.

= ostvareni ¢asovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60
dana, 100% placeno bolovanjc),

= ykupan broj sati |

" napomene.

Kao prilog ﬁ}misﬁm zaposlenih «a isplatu zarada dostavljaju se:

s rjefenja o zasnivanju radnog odnosa,

» rjefenja o prestanku radnog odnosa,

rjedenje o uvecenju zarade,

rje§enja o nepladenom odsustvu,

izvjestaji o privremenoj sprijeéenosti 2a rad,
administrativne i sudske zabrane (rjesenja o izvrsenju),
spisak korekcija (ukoliko ih ima).

www.gov.me




'-"I
Clan 5
i

Zaposleni ovog organa su obavezni da u sluéaju privremenc sprijedenosti #a
rad, zbog bolesti, povrede na radu ili u drugim slu¢ajevima propisanim
zakonom, u roku od tri dana od dana odsustva sa rada obavijeste neposrednog
rukovodioca i Sfuzbu za opite poslove i finansije.

lzvjestaji o privremenoj sprijecenosti sa rad dostavljaju se Shuzbi vzu opste
poslove i finansije.

Clan 6
%
Nakon potpisivanja od strane ministra/sekretara, spiskovi iz &l 3 1 4 s¢ uz
propratni akt, prosledjuju arknyvi Ministarstva koja zavodi ova) 1zlazni dokument
I upucuje ga Ministarstvu finansija.

SETEERTEEEE

Clan 7

Ministarstvo finansija — Direkcija za obradun i kontrolu zarada, vr3i obradun
sarada na osnovu dostavljenih podataka 1 dostavija obratunske liste ovom
Ministarstvu kao budzetskom korisniku. Obradunske liste sadrZe podatke o
saradama u bruto iznosu, U neto isnosu, o porezima, doprinosima, prirezima
(kao broj i broj radnih sati redovnog rada, bolovanja i porodiljskog bolovanja).

Po d{;}kﬁjanj'él obracunskih lista, od strane samostalnog referenta za obralun,
ovog Ministarstva, vrdi se unos podataka u program SAP. 1z SAP programa se,
po zavréenom  unosu, Slampaju  Zahtjevi  za  plafanje i dostavljaju
sekretaru/ministru na verifikaciju i potpis.

Ukoliko otpulteni mjese&ni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obradunu za
tekuéi mjesee, Sluzba za opite poslove i finansije priprema Zahyev za
preusmjﬁravﬁﬂju ili izmjenu dinamike otpuitanja sredstava Dirckioratu za
budzet Ministarstva finansija.

Clan 8

Zahtjevi #a placanje, potpisani i ovjereni od strane ovlascenog sluzbenika za
ovjeravanje i odobreni od strane sluzbenika ovlascenog za odobravanje -
ministra‘sekretar, dostavljaju se Ministarstvu finansija - ‘Trezoru na placanje.

wWww.gov.me




Clan 9

Ministarstvo finansija. nakon uplate zarada, dostavlja lzvjedlsj o obradunatom |
placenom porezu na dohodak fizigkih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje (10PPD obrazac).

U dostavljene tabcle Samostalni referent - knjigovodja 1 Samostalni referent za
obracun unose I podatke o drugim vrstama ugovora i druge podatke, shodno
utvedjenom Sifrarniku osnova za obracun. Nakon toga vrsi se konvertovanje
EXCEI. tabele u XML format.

Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac Izvjestaja o obra¢unatom
i placenom porezu na dohodak fizickih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje,

Formirani XML TOPPD - Izvjeitaj o obralunatim i pladenim porezima i
doprinosima za dati mjesec  Samostalni referent za obracun Salje Poresko)
upravi uz é;lektmm;&i potpis. Samostalni referent za obradun je ovladfen za
koriséenje kvalifikovanog digitalnog certitikata odnosno elektronski potpis.

Obrazac 10PPD, podnosi se najkasnije do 15, u mijesccu za prethodm
obracunski period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih koja se
odnose na tg) obracunski period.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL | XML format Samostalni referent
za obratun <&uva arhiviranc u elektronskoj formi, jer je to dokaz sa provijeru
povezanosti ér*.:—u:lruu 2 staza.

| Clan 10

Mjesedni iz%fjeﬁﬁaj o vaposlenima i varadama zaposlenih na obrascu RAD-I1,

popunjava Samostalni referent za obracun i isti dostavlja Zavodu za statistiku,
' y . ;

do 15. u mjesecu za prethodnl mjesec.

?

Clan 11

Rukovodioci su odgovomi za vodjenje i dostavljanje evidencije o prisusivu na
radu.

Rukovodioci/zaposleni su  odgovorni  da  blagovremeno  dostave podatke
neophodne za obradun zarada.

WWW.goV.me




Samostalni referent za obracun je odgovoran za tatan obradun zarada.

damostalnl referent za obracun je odgovoran za blagovremeni obradun zarada
zaposlenima.

Samostalni referent za obratun je odguvoran za blagovremeno dostavljanje
Zahtjeva za placanje Ministarstvu finansija,

Samostalni referent - knjigovodja | Samostalni referent za obradun su odgovori

za blagovremeno dostavljanje Tzyvjestaja o obratunatim 1 plaéenim porezima i
doprinosimi poreskorn organu, potpunost i taénost podataka navedenih u prijayvi.

Clan 12
Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige

procedura Ministarstva zdravlja.

-f MINISTAR
% Prof, dr Miﬂ ‘: L AA & UnoOvie

g i
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Podgorica, Jg M EU&QD:/

Na osnovu £lana 7, stav 1 tatka 6, Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 075/18 od 23.11.2018), ¢lana 6 Pravilnika o nadinu i
postupku uspostavijanja i sprovodenja finansijskog upraviljanja i kontrola ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 037/10 od 09.07.2010) i &lanova 42 i 202 Zakona o radu (“Sluzbeni list Cme Gore", br.

074/19 od 30.12.2019, 008/21 od 26.01.2021, 059/21 od 04.06.2021, 068/21 od 23.06.2021) ,
Ministarstvo zdravlja, dana 27.12.2021. dongsi:

mx;}?

"II._ A
*.
,.f

Interno pravilo o blizim uslovima za obavljanje dopunskog rada

1. Uslovi za zakljucivanje ugovora o dopunskom radu

Potreba za obavljanjem dopunskog rada u Ministarstvu zdravlja moze biti usljed :

Povecanog obima posla u organizacionoj jedinici

Nedovoljnog broja zaposlenih

Privremenog odsustva sluzbenika zbog bolesti, trudni¢kog, porodiljskog ili
roditeljskog odsustva, neplac¢enog odsustva duzeg od 30 radnih dana, Ciji poslovi
ne smiju da trpe odiaganje

» Neophodnog obavljanja poslova koji nijesu predvideni opisom radnog mjesta

zaposlenog shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji | sistematizacij
Ministarstva zdravlja.

V VYV

Zaposleni koji radi puno radno vrijeme moze da zakljuci ugovor o dopunskom radu
sa istim ili drugim poslodavcem, u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena.

Ugovor o dopunskom radu ( u daljem tekstu : ugovor), zaklju€uje se u pisanoj formi
| sadrzi: naziv i sjediSte poslodavca; ime i prezime i JMB angazovanog lica; opis poslova;
mjesto rada i naéin obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljuCuje; podatke 0
radnom vremenu; visinu novéane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade;
prava, obaveze i odgovornosti o pitanjima zatite i zdravlja na radu; razloge za otkaz
ugovora i druga prava i obaveze po osnovu rada.

U zavisnosti od predmeta konkretnog ugovora, propisuju se zahtjevi u pogledu
struénosti zaposlenog.

Ugovor treba da sadrzi opis poslova koji su predmet ugovora.

Ugovor o dopunskom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka ili
otkazom ugovora jedne od ugovornih strana.

Lice sa kojim je zakljuéen ugovor o dopunskom radu, ima pravo na zdravstveno i
penzijsko osiguranje, u skladu sa zakonorn.

2. Uslovi koji treba da budu ispunjeni prije zaklju¢ivanja ugovora o dopunskom
radu( ticu se dva poslodavca)

Prije potpisivanja ugovora o dopunskom neophodno je dostaviti pisanu saglasnost
neposrednog rukovodioca gdje lice ve¢ radi puno radno vrijeme, kao | potvrdu pnsludavqa
da radi puno radno vrijeme.Navedeni uslov vazi kako kada Ministarstvo zdravlja angazuje



drugog zaposlenog, tako | kada zaposleni Ministsarstva obavlja poslove po osnovu
ugovora o radu.

Konaénu saglasnost na izbor kandidata daje Ministarka zdravlja ili lice na koje je
pisanim putem prenijela ovlias¢enja po predmetnom 0SNovuU.

Poslije potpisivanja ugovor o dopunskom radu ( sa prateéom dokumentacijim;
saglasnost, potvrda) dostavljaju se Odjeljenju za ratunovodstvene i finansijske poslove.

3. Vrijeme | mjesto rada po ugovoru o dopunskom radu

Rad po osnovu ugovora o dopunskom radu obavlja se poslije radnog vremena
radnim danima , kao i subotom i nedeljom.

Poslovi po osnovu ugovora o dopunskom radi mogu da se obavljaju u prostorijama
Ministarstva zdravlja, kao rad od kuce ( kada to dopusta priroda posla, shodno €lanu 42
Zakona o radu) ili kombinovano u zavisnosti od prirode posla.

4. Obaveza vodjenja evidencije ugovora o dopunskom radu

Poslodavac je duzan da vodi evidenciju o ugovorima o dopunskom radu, u
suprotnom zaprije¢ena je novcana kazna (uiznosu od 1.000 eurado 10.000 eura kaznice
se za prekrsaj pravno lice ako ne vodi evidenciju o ugovorima o dopunskom radu., Clan
209, stav 1 tatka 45 Zakona o radu)

5. Vr$enje nadzora

Nadzor nad sprovodenjem obaveza iz ugovora o dopunskom radu vrsi Ministarka
zdravlja, odnosno lice na koje je pisanim putem prenijela ovia”eenje.

Inspekcijski nadzor nad primjenom propisa o radu, odnosno u ovom slu¢aju nad_
ugovorima o dopunskom radu (kojima se ureduju prava, obaveze i odgovornosti
zaposlenih) vrsi inspekcija rada.

Dostavijeno:

-a/a

-Rukovodioci organizacionih jedinica MZ

( sa obavezom upoznavanja zaposlenih sa

Ovim aktom u okviru svoje org Jjed.)

5r. Jelena Bojovi¢ Borovinic
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!\Ia osnovu obaveze iz Clana 52 Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u
javnom sektoru ("Sluzbeni list Cre Gore", br. 075/18 od 23.11.2018) Ministrka
zdravlja Jelena Bojovié Borovini¢, dana 14.12.2021. donosi :

INTERNO PRAVILO O NACINU FUNKCIONISANJA
SISTEMA ZA
OTKRIVANJE | POSTUPANJE
PO OBAVJESTENJIMA O SUMNJAMA NA PREVARE

Osnov za uspostavljanje sistema je :

1. Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne
Gore", br. 075/18 od 23.11.2018) , u daljem tekstu Zakon |

2 Pravilnik o naginu uspostavijanja sistema za otkrivanje | postupanje po
obavjestenjima i sumnjama na prevare u javnom sektoru("Sluzbeni list Cme Gore®,
br. 071/19 od 25.12.2019), u daljem tekstu Pravilnik.

Definicija prevare shodno &lanu 5. Zakona o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u

javnom sektoru je: prevara je radnja koju je izvrsilo lice u okviru ili van subjekta u svrhu
sticanja protivpravne imovinske koristi;

Indikator prevare je sumnja na izvrsene materijaino znacajne radnje, koji ukazuje
na postojanje elemenata prekrdaja ili krivicnog djela, odnosno propusta na osnovu kojih
se moze izvesti zakljutak da postoji namjemo, odnosno pogresno predstavljanje
materijalnih ili finansijskih &injenica (takode ¢lan 5.Zakona.

Svrha upravljanja i unutrasnje kontrole koje se sprovodi radi postizanja utvrdenin
poslovnih cilieva subjekta, pored ostalog je i zastite sredstava od gubitaka koji mogu
nastati neodgovaraju¢im upravljanjem, neopravdanim troSenjem i kori§éenjem, kao |
drugih nepravilnosti | prevara (€lan 10.tacka 6 Zakona).

Dobro uspostavljen sistem razmjene Informacije | komunikacije u subjektu
predstavlja prvu liniju odbrane od neprepoznavanja nepravilnosti.



' Hukm{udilac subjekta je duzan da uspostavi sistem razmjene informacija u subjektu
i van subjekta radi obezbijedenja odgovarajucih, azurnih, ta&nih i blagovremenih
informacija za donosenje odluka.

Sistem razmijene informacija u subjektu ( uputstva, planovifizvréenja planova,

izvjestaji, redovni satanci, protok neophodnih informacija u pravcu radnih mjesta), treba
da obezbijedi:

1) jasne i precizne smjernice i instrukcije zaposlenima za obavljanje poslova;

2) efektivno, blagovremeno i pouzdano izvjetavanje, sa utvrdenim rokovima za
izviestavanje, vrstama izvjestaja i nacinom izvjedtavanja; i

3) efektivno, blagovremeno i pouzdano izviestavanje u sluCaju otkrivanja gresaka,
nepravilnosti, prevara ili nedozvoljenih radnji, kao i pogreSne upotrebe sredstava |
informacija (Clan 16).

Duznost unutrasnjeg revizora

Unutra$nji revizor duzan je da, u sluaju sumnje na prevaru prekine postupak
revizije i bez odlaganja obavijesti rukovodioca jedinice za unutradnju reviziju, koji je duzan
da bez odlaganja u pisanom obliku obavijesti rukovodioca subjekta (Elan 26).

Postupanje po obavjestenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevaru
Clan 52

Rukovodilac subjekta duzan je da uspostavi sistem za otkrivanje i postupanje
po obavjestenjima o sumnjama na prevare u subjektu.

Rukovodilac subjekta duzan je da preduzima mjere za sprjeCavanje i otklanjanje
rizika od nepravilnosti i prevara.

Rukovodilac subjekta duzan je da odredi lice za prilem i postupanje po
obavjestenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevare u subjektu.

Svi zaposleni u subjektu duzni su da odmah bez odlaganja obavjestavaju o
sumnjama na nepravilnost.

Na&in uspostavljanja sistema iz stava 1 ovog &lana propisuje Ministarstvo.(¢lan 52
Zakona).

Izvjestaj o obavjestenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevare

Clan 53 Zakona, stav 11 2:

Rukovodilac subjekta duzan je da Ministarstvu dostavi godisnji izvijesta] o
obavjestenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevare | preduzetim mjerama do 15.
februara tekucée za prethodnu godinu.



Odredba stava 1 ovog ¢lana ne odnosi se na Skupstinu, Ustavni sud, sudove, Sudski
savjet, Drzavno tuZzilastvo, Tuzilacki savjet, Centralnu banku, Drzavnu revizorsku
instituciju, Zastitnika ljudskih prava i sloboda, Agenciju za nacionalnu bezbjednost,
nezavisna regulatoma tijela, akcionarska drustva i druga pravna lica u kojima drzava ili
jedinice lokalne samouprave imaju vecinski viasnicki udio.

Radi nadzorne uloge (kao koordinacione uloge unutradnje revizije) Ministarstva i nad

nekim subjektima koji su ,druga pravna lica u kojima drzava ili jedinice lokalne
samouprave imaju vecinski viasnicki udio”,

-prema élanu 53 stav 1 nemaju obave:zu dostavljanja godisnjeg izviesaja iz stava 1,

-medutim , &an 2 | &lan 4 Pravilnika cbavezuju rukovodioca navedenih subjekata da
ipak dostavijaju godinji izvjestaj o obavjeStenjima o sumnjama na nepravilnosti i
prevare i preduzetim mjerama do 15. februara tekuce za prethodnu godinu.

Osnovni elementi sistema za otkrivanje prevara | postupanje po

obavjestenjima 0 sumnjama na prevare su:

1.

& 0

da je odredeno lice za prijem i postupanje po obavjestenjima o sumnjama na
prevare, odnosno nepravilnosti u subjektu-sluzbenik za nepravilnosti (lice ne
moze biti unutrasnji revizor)

obavijestenost svih zaposlenih i zainteresovanih lica , da obavjestenje / prijavu
mogu podnijeti sva zainteresované lica

prijava se podnosi na Obrascu 1

sluzbenik za nepravilnosti postupa u skladu sa Prilogom 1.

a)

b)

1.evidentira prijavu, od lica koje je podnijelo prijavu moze zatraziti dodatne
informacije u roku od 3 dana od podno$enja prijave, moze traziti dokaz od
rukovodioca o funkcionisanju procesa, procjenjuje prirodu | vierodostojnost
sumnje,
2.predlaze rukovodiocu subjekta da odredi lice u subjektu da ispita navode,
odnosno proslijedi prijavu na dalje postupanje donosi | zakljucak o utvrdenoj
nepravilnosti-priprema se izvjeStaj o utvrdenim nepravilnostima sa
predlozenim aktivnostimaza otklanjanje nepravilnosti ili ne postojanju
nepravilnosti —u kom slu¢aju se postupak okoncava

Ukoliko lice koje je ispitivalo navode utvrdi postojanje
nepravilnosti, rukovodilac subjekta ( Ministar), prosleduje prijavu sa
prate¢om dokumentacijom
-budZetskoj inspekciji ili
-drugom istraZnom organu na dalje postupanje ( ove informacije se
dostavljaju sluzbeniku za nepravilnosti radi evidencije.
Obavjestava u pisanoj formi lice koje je podnijelo prijavu u roku od 30 dana
od dana podnoSenja prijave.
Sluzbenik za nepravilnosti irna obavezu da sa odnosnim podacima postupa
u skladu sa Zakonom o tajnosti podataka.
Sluzbenik za nepravilnosti ima obavezu da formira predmet za svaku prijavu
| da prati sve slu¢ajeve nepravilnosti.
Sluzbenik za nepravilnosti ima obavezu da najmanje jednom mijesecno
obavjestava Ministra o podnijetim prijavama | preduzetim mjerama
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5. Podaci o sluzbeniku za nepravilnosti (ime, prezime, zvanje, kontakt) objavljuju se
na internet stranici Ministarstva.

6. Godisnji izvjestaj o obavjeStenjima o sumnjama na prevare, odnosno nepravilnosti,
| sa preduzetim mjerama dostavlja se na Obrascu 2.

Dostavljeno :
1. a/a
2. Rukovodiocima svih organizacionih jedinica
u Ministarstvu zdravlja ( sa obaveyom da
sa sadraajem ovog dokumenta upoznaju zaposiene
U svojoj organizacionoj jedinici)
3. Liceu odredenom za prijem i postupanje

po obavjestenjima o sumnjama na na nepravilnosti i prevare u subjektu

20
5h Efﬁ starka zdravlja
Aprhg o |

#oléhd/Borovini¢ Bojovic

U prilogu ovog uputstva su Obrasci 112 | Prilog 1.



PRILOG 1
POSTUPANIE

PO PRUAVAMA NA PREVAR ), DDNOSNO NEPRAVILNDSTI U JAVNOM SEKTORU

1. Postupanje po pryjavama

Slulbenik 1a nepraviinosti preduwima sledede radnje:
1) evidentira prifavu na sumnju na negramilnost il prevaru;
2) od lica kaje je prijavilo Sumnju na prevaru, odnosno nepravilnoiti mole ratraliti da u roku od 3 dena od dena prijema prijave, dostavi dodatne
informacije | propratnu dokumentaciju, ukoliko postoje, keo dokaz 18 ravedenc u prijavi, 0sim u siodaju SPONIMNEe Drijeve;
3) ed rukevodioca organizacione jedinice u Gijoj je nadieInosti proors na koji se odnosi prijava mole iatraliti da u roku od pet dana dostavi dokar o
funkcionisanju process a koji je podnijeta prijv;
4} procjenjpuje prirodu | vierodostojnost sumnje na nepravilnost | privard;
5) predlade rukovodiocy subjekts da odredi lice u subjektu, koke poi naje obiast na koju se nepravilnost ill prevara odnosi, da ispita navode iz prijave,
odnosno proslijed: peijavu na dalje postupanie.

Lice iz stava 1 tadis 5 ove talke makon procjene istinilosti navoda ir prijpve donos rakljuéak o utvrdenoj nepravitnosti ili sumnji na

prevaru i takijudak o nepostojanju nepravilnosti ili sumnje na previru.

Lice iz stava 2 ove talioe, ako utvrdi da:

1}  ne posloje nepraviinost: i sumnja na prevary, postupak we okondava.

1} postoje nepraviingsti, priprema se izvjedtaj o utwdenim nepravitnostima wa prediolenim aktivnostima za otkianjanpe nepravilnost.

1) postoje elementi koji Lkaruju na sumnju na prevary, rukovodilac subjekta prosieduje prijavu sa pratedom dokumentacijom budietsko)

inspekcii il deugom istrainom organy na dalje postupanje.

Infor mscipe o sktiviostima stava 3 ove tadke dostavijaju se siulbeniku 18 nepravilnosti koji sve prijave evidentira uidjutujudi i stutajeve kof
odbaeni, a dokumenta odiafe u odgovarajule pojedinstne dovije/redmete.

Slulbenik z8 nepravilnosti treba da u roku od 30 dana od dana prijema prijave, U psanom obiiku o preduzetim mjerama obavijest: lice koje je
upoiorilo na nepravinost ili prevaru, osm u sludaju anonimne priji've, _

Slulenik 13 neptavilnosti reba da sa primljenim podacima porlupa v skiadu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka.

Ako postoji sumnja da je siulbenik za nepraviinosti ukijulen u nepravilnost ili prevary, prijava se dostavija rukovodiocy subjekta radi daljeg
postupanja.

Podaci o siuibeniky ta nepraviinosti (ime, prézime, tvanje, kontakl podatke) objavijuju na internet stranici subjekla.

2. Formiranje predmeta

Slulbenik za nepravilnosti treba da formira predmet o svakoj prijavi | vodi evidendiju o primijenim prijavama i da postupa 33 dulnom
palnjom uz poltovanie relevaninih odredb: internim pravilai procecura,

Siulbenik 22 nepraviinosti prati sludajeve nepravilnodti | evidentira sve preduzele aktivnosti u pojedinaénom #r!-drnlrﬂu.

Siutbenik ra nepraviinosti, nujmanje jednom mjesedno, oouveitava rukovodioca o podnijetim prijpvama i preduzetim radnama.



OBRAZAC1

PRUAVA SUMNN NA NEPRAVILMOST iLl PREVARU'
1. Mjesto i datum neps avilnosti il prevare:

1 Osoba i/ill organizacijona jedinica na koju ye odnosi prijava:

3. Opis sumnje na nepraviinost ili prevars

4, Informaciie 0 podnasiocu o ijave:

ime ) precme:
Adresa:
Telelon:
e-mail adresa:

5. Soisak doxumentacije o prilogy prijave:

i Lice u subjeltu zaduenc I3 #ﬂpﬂludﬁﬁudﬁummmu skiadu sa zakonom kofim s¢ ureduje tajnost podataka i vy
odmah dostavi shatbeniku 26 nepraviinosd. | o -
Rukovodiac subjekts ja dutsn da bes koja ja podnijela prijews 2adth od wh obika disknminacie i ograndenga.



OBRAZAC2

TVIESTAL
O OBAVIESTENJIMA D SUMNJAMA NA NEPRAVILNOST! | PREVARE

1. HNazv imabtucipe:

4. Lioe pa prepem i postupanie po obaviellenpma 0 sumnjama na ne | avilnosti | prevare u subjektu:

3. Broj pripgvienin sumnji na nepraviinost il prevara’

4. Broj prigvijenih sumnji na nepraviinost: il prevara koje su U posti pku provjere:

5. Broj ubvrdenin sumnji na nepraviinosti | prevare:

6.  Prirods nepraviinosli | suminje na prévans:

Prirods nepravilnosti | prevars | Oznalit: Ukupno:
Tehnidke
Ugovorne
Finansipke
Administrativne
Sisternske”
Drugo:

7. imtitucij koja posiupa po prijavi:

institucija koja postups po prijevi Omathti: Vkupno:
Postupak sproveden u okvirng instituci i
Duscipling ke komisija

Budietsics inspexcija

Uprave La inspeacijike posiove
Upravna inspekcija

Dr ugo: I

8. Lredene mpre.

DISCIPLINSKE MJERE: __| Osnadiy: |__ Brojf
Pisana opomens
Koviana kazna koja s itrile za jedan mjesec, u iznosy do 20% zarade isplacene a mjesec u
kojem je ulinjena lakia povieda slulbene dulnosti —
Novlana kaina u trajanju od dva do $esl mjesecs, u izndsuy od 20K do 40% zarade isplacene 12
mjesec u kojern je polinjena tela powreda slulbene dulnost
Prestanak radnog odnosa

e e ==
DRUGE MIERE
lzdat preksSajr nalog u skiadu s8 posebmm propisom .
Obuks
U dana god
Pripremio: Potps rukovodioca subjekta:

T Tehnsike- (sporudivanje robajusiuga nibeg kvaliteta od ugovarencg.

! Ugowor ne- Nepodtovanje ugovorenin obaveza,

“ Finansipke: Nenamjensko koridcenje sredstava.

“ Administrativne. Neusladenost 3a vaecim propisima. | 1

* Sistemaske- nepraviinost koja se mole ponavijati, s velikom vierovatnodom da se pojavi u siiénim vrstama opecacia, koja su poskedica orbilinog
nedostatia u efikasnom funkcionisanju sstema upravijanja i unutrasdnfin kontrola ukijuupudi neuspieh.



: Crna Gora
L MINISTARSTVO ZDRAVLJA

S F ODGORICA
i Emm"ﬁyﬁ?/ 5

29 f2. 2094 god

U skladu sa ¢lanom 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu ("Sluzbeni list Crne Gore",

br. 0:}0{12 od 08.06.2012, 054/16 od 15.08.2016), Ministaka zdtavija Jelena Bojovi¢
Borovini¢, dana 06.12.2021. donosi

“5dgorica,

INTERNO PRAVILO
ZA SPROVODENJA MJERA RADI ZASTITE ZAPOSLENIH OD MOBINGA

1. Upoznavanje zaposlenog sa pravima, obavezama i
odgovornostima u vezi sa mobingom

Shodno Clanu 7. Zakona o zabrani zlostavljanja na radu ("Sluzbeni list Crne Gore",
br. 030/12 od 08.06.2012, 054/16 od 15.08.2016) Ministarstvo zdravlja (u daljem tekstu

Ministarstvo), je duzno da zaposlenog, prije stupanja na rad, u pisanoj formi upozna sa
pravima, obavezama i odgovornostima u vezi sa mobingom.

2. Ponasanje zaposlenih

Ministarstvo kao poslodavac i zaposleni u Ministarstvu su duzni da se ponasaju u
skladu sa ovim Zakonom i pravilima o prevenciji i zastiti od mobinga.

3. Sprovodenje mjera prevencije

Poslodavac je duzan da, u cilju prepoznavanja, prevencije i sprie¢avanja mobinga,
sprovodi mjere obavjestavanja i osposobljavanja zaposlenih i njihovih
predstavnika o uzrocima, pojavnim oblicima i posljedicama vrsenja mobinga.

Obavjestavanije i osposobljavanje mora da bude planirano, kao | da se prati putem
interno propisanog obrasca izvjestaja, koji ¢e obavezno sadrzati imena zaposlenih,
vid i datum obavjestavanja ili osposobljavanja ( radionica, mejl, obuka UZK i slu¢no) sa
datumom , kao i temom .

Pitanja koja se ticu obavjestavanja i obuke, a potrebno ih je narogito razraditi u
procesima obavjestavanja i osposobljavanja :

definicija zlostavljanja na radu

rokovi zastarjelosti

hitnost postupka

nacini ishoda postupka

nadleznost rieSavanja prijava osim posrednika
zastita u¢esnika u postupku
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7. kaznene mjere

Svi Rukovodioci organizacionih jedinica u okviru Ministarstva zdravlja moraju da
upoznaju zaposlene sa ovim uputstvom.

4. Posrednik i obaveze posrednika

Shodno élanu 9. Zkona o zabrani zlostavljanja na radu, odreden je posrednik koji
¢e posredovati medu stranama u sluaju mobinga, uz prethodno pribavljeno misljenje
reprezentativnog sindikata, odnosno predstavnika zaposlenih.

Posrednik je duzan da postupa u skladu sa ¢lanovima 15-24 Zakona o zabrani
zlostavljanja na radu, u vezi s pokretanjem i vodenjem postupka posredovanja, u
slu€aju prijavljivanja mobinga/ziostavljanja na radu.

Dostavljeno:
-a/a
-Rukovodioci organizacionih jedinica MZ
( sa obavezom upoznavanja zaposlenih sa

Ovim aktom u okviru svoje org,jed.)




Na osnovu ¢lana 7, stav 1 tatka 6, Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u

javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 075/18 od 23.11.2018), Ministarka zdravija
dana, 20.12.2021. donosi

UPUTSTVO
O BLIZEM SADRZAJU POJMOVA
SUKOB INTERESA, POVEZANA LICA , PRIMANJE POKLONA | PREVARE
RADI LAKSEG PREPOZNAVANJA, PREVENCIJE | PRIJAVLJIVANJA ISTIH

Uvodni dio

Situacije; sukob interesa, povezana lica, primanje poklona i prevare, predmet su
regulative velikog broj zakona, a ovo uputstvo ¢e se, fokusirati na sledeca tri Zakona:

| Zakon o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima

("Sluzbeni list Cme Gore", br. 002/18 od 10.01.2018, 034/19 od 21.06.2019, 008/21 od
26.01.2021)

Il Zakon o sprijecavanju korupcije
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 053/14 od 1 Clan 19.12.2014, 042/17 od 30.06.2017)

il Zakon o upravljanju | unutrasnjim kontrolama u javhom sektoru
("Sluzbeni list Crne Gore”, br. 075/18 od 23.11.2018)

Cilj uputstva je da se otklone moguce dileme oko sadrZaja pojmova, kao | da se
ukaZe na materijainu i finansijsku $tetu kao i $tetu po ugled zaposlenog i ugled subjekta
javnog sektora ukoliko dode do nepostovanja zakonskih odredbi koje definisu naﬁiqe i
granice za postupanje u vezi s pojavama kao sto su : sukob interesa, povezana lica,
primanje poklona i prevare.

U krajnjem, zbog predpostavljanja li€nog interesa javnom interesu, zapuslenii.lj‘u
Ministarstvu zdravlja, kao i zbog nedovcljnih i neadekvatnih unutrasnjih kontrola (Ciji je
zadatak da smanje moguéi rizik koji bi mogao negativno da utice na ciljeve Ministarsh{a
zdravlja), mogli bi biti osteceni gradari, tako sto bi , zbog nezakonitog postupanja
zaposlenih, u gore navedenim situacijama, moglo doéi do, gubitka matertlalmhlu
- finansijskih resursa, kao i resursa u vidu kadra, $to bi moglo prouzrokovati narusavanja :
planiranog obima, dinamikei i kvaliteta pruzanja usluga od javnog interesa ( ydravst'venl_h_
usluga). Postupanja koja dovode do nzvedenih posledica mogu imati prekrsajnu ili
kriviénu odgovornost.



| Zakon o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima

_ _Suknb interesa, povezana lica i primanje poklona su po svojoj sustini eticka pitanja.
Etika je polazna osnova za regulisanje svih meduljudskih odnosa, kako privatnih , tako i
poslovnih, pa na njoj pociva i zakonodavni sistem.

Zakon o drzavnim sluZzbenicima i namjestenicima ureduje odnose u kojim treba da
budu zaposieni medusobno, prema subjektu u kom su zaposleni, | prema
strankama/gradanima, postavljajuci pravila koja se moraju postovati.

Sledeéih 5 &lanova Zakona o drzavnim sluzbenicima | namjestenicima, reguliSu
neke od kljuénih odnosa, postavlajuéi pravila, koja se ti€u situacija sukoba interesa,
povezanih lica i primanja poklona.

Neposredni rukovodilac
Clan 14
Neposredni rukovodilac je duzan da:
- liénim ponasanjem daje primjer etickog ponasanja drugim sluzbenicima;

- podsti¢e sluzbenike na kvalitetno i blagovremeno vrsenje poslova, medusobno
uvazavanje, podtovanje i saradnju i primjeren odnos prema gradanima;

- prati primjenu ovog etickog kodeksa, da starjesini drzavnog organa ukazuje na
propuste u radu sluzbenika Cijim radom rukovodi | da preduzima potrebne mjere zbog
povrede etickih standarda i pravila ponasanja utvrdenih ovim etickim kodeksom, u skladu
sa zakonom, i

- preduzima potrebne mijere radi spre¢avanja sukoba interesa ili drugih oblika
nedozvoljenog ponasanja.

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

S T -

Izbjegavanje sukoba interesa

Clan 75

Dr3avni sluzbenik, odnosno namijestenik duzan je da u vrsenju poslova izbjegava
situacije u kojima privatni interes utice Ili moze da utite na nepristrasno i objektivno
vrienje poslova njegovog radnog mjesta.
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de privatnim interesom podrazumijeva se vlasnicki i drugi materijalni ili
Nematerijaini interes drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika.

Obaveza prijavljivanja moguceg sukoba interesa
Clan 76

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik duzan je da neposrednog rukovodioca pisano
obavijesti o:

- privatnom interesu koji on ili sa njim povezano lice mose Imati u vezi sa aktivnostima
iz nadleznosti drzavnog organa u kojima ucestvuje:

- viasniStvu akcija i obveznica ili finansijskim i drugim interesima u privrednim drudtvima
prema kojima drzavni organ u kojem radi vrsi upravne poslove iz svoje nadleznosti;

- fiziCkim i pravnim licima sa kojima je bio u ugovornom, odnosno poslovnom odnosu
dvije godine prije prilema u radni odnos u drzavnom organu, a prema kojima drzavni
organ u kojem radi vrsi upravne posiove iz svoje nadleZnosti.

Povezano lice, u smislu ovog zakona, je srodnik drZavnog sluzbenika, odnosno
namjestenika u pravoj liniji i pobocnoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do
prvog stepena srodstva, braéni i vanbraéni supruznik, usvojilac i usvojenik.

U sluCaju postojanja okolnosti iz stava 1 ovog Clana, starjeSina drzavnog organa ¢e
donijeti odluku o izuzeéu drzavnog sluZbenika, odnosno namjestenika od rada na
odredenim poslovima, u skladu sa zakonom kojim se ureduje upravni postupak.

Zabrana zloupotrebe rada u drzavnom organu i koriS¢enja imovine
Clan 77

Drzavni sluzbenik, odnosno namijestenik ne smije da koristi rad u drzavnom organu
da bi uticao na ostvarivanje privatnog interesa ili interesa drugog sa njim povezanog
fizickog ili pravnog lica.

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestanik ne smije, radi ostvarivanja privatnog
interesa ili interesa drugog sa njim povezanog fizi¢kog ili pravnog lica, koristiti drzavnu
Imovinu | podatke kojima raspolaze u vr$enju poslova.

----------

Zabrana primanja poklona
Clan 78



Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik u vezi sa vréenjem svojih poslova ne

sn:uiie primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni metal, bez obzira na njihovu
vrijednost.

“ IDria‘vni sluzbenik, odnosno namjestenik u vezi sa vréenjem svojih posiova ne
smije primati poklone, osim prigodnih pokiona manje vrijednosti.

Prigodnim poklonom iz stava 2 ovog Clana smatra se poklon u vrijednosti do 50
eura.

| ‘P'.k{} drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik u toku jedne godine primi vise
prigodnih poklona od istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preci

izrgc:s od 50 eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise poklonodavaca,
vrijednost tin poklona ne smije preci iznos od 100 eura.

I Zakon o sprije¢avanju korupcije

Cilj primjene Zakon 0O sprie€avanju korupcije, je prevencija korupcije, narocito na
nivou visokih javnih funkcija.

Korupcija je svaka zlou potreba sluzbenog, posiovnog, odnosno drustvenog
polozaja ili uticaja u cilju sticanja li¢ne koristi ill koristi za drugog-

Agencija za specavanje korupcije, kao samostalno i nezavisno tijelo, koju je
osnovala Skupstina Crne Gore 2016 , vrsi sledece poslove radi prevencije od korupcije:

1 Poslove spriecavanja sukoba javnog i privatnog interesa,
2. ograni¢enja u vréenju javnih funkcija,
3. provjere izvjestaja o prinodima i imovini javnog funkcionera,

4. postupanja po prijavama svizdada, zastite zvizdaca, kao | druge poslove po siove.

Znadenje izraza

Clan 6
|zrazi upotrijebljeni u ovom zakonu imaju sljedeca znatenja:

1) javni interes je materijaini i nematerijaini interes za dobro i prosperitet svih
gradana pod jednakim uslovima;

2) privatni interes javnog funkcionera podrazumijeva viasnicki i drugi
materijalni ili nematerijaini interes javnog tunkcionera ili sa njim povezanog lica,

3) korist podrazumijeva :movinu ili imovinska i druga materijalna i nematerijalna

rava,
g 4) povezano lice sa javnim funkcionerom je srodnik javnog funkcionera u
pravoj liniji 1 poboénoj do drugog stepena srodstva, srodnik po tazbini do prvog
stepena srodstva, praéni i vanbracni supruznik, usvojilac | usvojenik, clan
zajednickog domacinstva, drugo fizicko ili pravno lice sa kojim javni funkcioner
uspostavlja ili je uspostavio posiovni odnos;
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5) pokl_nn obuhvata stvar, pravo ili uslugu ste¢enu, odnosno izvrienu bez
naln_cnade | svaku drugu korist koja se daje javnom funkcioneru ili povezanom licu
sa javnim funkcionerom, u vezi sa vrsenjem javne funkcije;

6) javno preduzece je privredno drudtvo u kojem drzava ili opstina ima najmanje
33% kapitala.

| Sukob interesa je situacija u kojoj zbog postojanja li€nog interesa ili interesa
lica sa kojim je javni funkcioner povezan, moze doci u situaciju da postupa

nepristrasno u donoSenju odluka, pribavljajuci tako sebi lignu materijalnu ili
nematerijalnu korist na $tety javnog interesa.

Situacije ili radnje, koje mogu biti proizvod postojanja sukoba interesa:
-zaposljavanje bez konkursa

-zaposljavanje bez adekvatnih Kriterijuma

-izbjegavanja koridtenja unutrasnjih kontrola kao obaveznog alata prilikom
upravljanja, odnosno upravljanjnje suprotno odredbama o Zakonu o upravijanju |
unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru

-ne postojanje internih pravila | procedura

-ne postojanje planova unapredenja kadrova

-ne prenoSenje ovlastenja, centralizacija odluc¢ivanja to jest nesrazmijerno
velikoprisvajanje diskrecionih ovlastenja

Sto , za posledicu moze imati narusavanje javnog interesa u vidu gubitka
finansijskin | nefinansijskih  sredstava, neefikasnosti, neekonomicnosti,
nedovoljnog kvaliteta i neadekvatne dinamike Isporucivanja usluga gradanima od
strane javnog sektora itd.

Djela korupcije , ukoliko se prijave sudskim organima mogu biti _
kvalifikovana kao disciplinski prekrsaji ili kriviéna djela zavisno od vrste | te_iln_e
Cinjenja ili necinjenja, $to u tom sluCaju dovodi do primjene ozbiljnijih represivnih
mjera.

Zakon o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru

Definicija prevare shodno &lanu 5. Zakona o upravljanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru je: prevara je radnja koju je izvrsilo lice u okviru
lli van subjekta u svrhu sticanja protivpravne imovinske koristi;

Indikator prevare je sumnja na izvréene materijalno znacajne radnje, koiji
ukazuje na postojanje elemenata prekrsaja ili krivicnog djela, odnosno propusta
na osnovu kojih se moze izvesti zakljudak da postoji namjerno, odnosno pogresno

predstavljanje materijalnih ili finansijskih ¢injenica (takode &lan 5.Zakona.



Syrha upravijanja i unutrasnje kontrole koje se sprovodi radi postizanja
ulvrﬂenih poslovnih ciljeva subjekta, pored ostalog je | zastite sredstava od
gubitaka koji mogu nastati neodgovarajuc¢im upravljanjem, neopravdanim

tro§enjem i korid¢enjem, kao i drugih nepravilnosti | prevara (8lan 10.tacka 6

Zakona).

Dobro uspostavljen sistem razmjene Informacije i komunikacije u subjektu
predstavlja prvu liniju odbrane od nepreepoznavanja nepravilnosti, odnosno
prevara.

Rukovodilac subjekta je duzan da uspostavi sistem razmjene informacija u
subjektu i van subjekta radi obezbijedenja odgovarajucih, azurnih, taénih |
blagovremenih informacija za donos$enje odluka.

U svrhu prevencije od prevara, 7akon obavezuje rukovodioca subjekta
(ministra), da imenuje lice za nepravilnosti | objavi njegovo ime, prezime |
zanimanje na sajtu subjekta.

Pravilnikom je blize odreden nacin postupanja lica za nepravilnosti, nacin
prijavljivanja, proces formiranja pojedinacnih predmeta, obavje$avnje onog ko je
prijavio sumnju na prevaruo ishodu, pracenje pojedinaénih predmeta i periodiCno
izvietavanje Ministra itd.

Ministar je duZan da na propisanom obrascu podnosi Ministarstvu finansija
godisnji izvjesta) O sumnjama na prevare sa preduzetim mjerama do 15.februara
tekuce za prethodnu godinu.

Zakon o upravijanju i unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru propisuje
nadin na koji s€ mora upravijati, izmedu ostalog i upotrebom nekog od modela koji
podrazumijeva minimum 5 osnovnih elemenata na kojima mora da se zasniva
upravljanje | unutradnje kontrole ( kontrolno okruzenije, upravljanje rizicima,
kontrolne aktivnosti, komunikacije i informacije i pragenje i procjena sistema
upravljanja i unutradnijin kontrola). |

Metodologijama procjene upravljanja mjeri se stepen uskladenosti
upravljanja i unutradnjin kontrola sa Z7akonom © upravijanju | unutrasnjim
kontrolama , koji u stvari pokazuje nivo na kom se nalazi poslovno okruienje,_kn;g
je posledica primjera kakav daju rukovodioci slijedeci ili ne eticke principe 1
relevantnu Zakonsku i drugu regulativu ( podzakonska regulative, profesionain
Standardi, interna regulative itd.).

Dostavljeno:

-a/a

_Rukovodioci organizacionih jedinica MZ

( sa obavezom upoznavanja zaposlenih sa
Ovim aktom u okviru svoje org.jed.)




