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FTTANS,JSKO U?RAVLJANJE t KONTROLA (FMC)

KNJtcA pRocEDURA ruZuexoc SAVJETA

Pravilnik o internim pravilima i procedurama

Podgorica, .januar 2021. godine



Aved

Ove finansijske regulative ureduju finansijsko upravuanje u Tuiilaikom savjetu -
Sekretarijatu i mogu se mijenjali odlukom sjednice Tuiilaikog savjeta.

Prema vaie1oj zakonskoj regulativi, TuZilaiki savjet je odgovoran za adekvatno i
efikasno finansijsko upravljanje koje 6e omoguditi pouzdan srstem finanslske
kontrole, a na taj naiin i efektivno izvrienje svojih nadleZnosti, ukljuiujudi i
upravljanje rizikom, na transparentan, pravilan, ekonomiian, efikasan i efektivan
naiin.

Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrolu (FMC menadier) u TuZilaikom
savjetu - Sekretarijatu, slara se o sprovodenju i primjeni finansijske regulative.

Radi sprovodenja sislema finansijskih kontrola i upravljanja u Tuiilaikom savjetu -
Sekretarijatu, neophodno je saeiniti set internih pravila i procedura u cilju pravilnog,
ekonomienog, efikasnog i efektivnog koriSCenja budietom odobrenih sredslava.

Da bi se poboljiao interni sistem kontrola, potrebno je usvojiti FMC okvrr koji
objedinjuje sva finans|ska pitanja koja utiiu na ostvarenje kljuinih ciljeva

Radi postizanja efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru, pa
samim tim iu Tuiilaikom savjetu - Sekretarijatu, od osnovnog je znaeaja razvoj
sljedeiih kljuinih oblasti finansijskog upravljanja:

5 Finansijskeinformacije;

6 Finansijska svijest

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznaiajnija oblast interne kontrole jer
ona u ee na sve nadleinosti TuZilaikog savjeta - Sekretarijata. U upravljanju
finansiama u javnom sektoru velika painja se poklanja konceptu finansijske
kontrole. Svi rukovodioci imaju duinost iobavezu finansijske kontrole, kako bi
obezbijedili najbolje koriScenje resursa I minimiziranje gubitka, rasipanja i
zloupotrebe imovine, prevare i korupcije.
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lnterni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavljaju skup pravila i
procedura, ukljuiujuCi i opis radnih mjesta koji objaSnjavaju rad finanstjskog
poslovanja u TuZilaikom savjetu - Sekretarijatu.

1 Finansijske regulative;

2 Finansijsko planhanje;

3 Finansijsko praCenje ipregled;

4 Finansijskakontrola;

Usvajanje zakona o PIFC'-u iFMC pravilnika predstavlja iskazanu spremnost da se
prihvate promjene koje se odnose na veiu finansijsku kontrolu subjekata i
upravljanje finansijskim pitanjima, poboljianje upravljaike odgovornosti i
uspostavljanje unutraSnje revizije radi pregleda uspostavljenih s,slema finansijske
kontrole.
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Efikasno upravljanje javnim finansijama je vaZno radi stvaranja povjerenia,
transparentnosti i zajedniikog koncenzusa izmedu Vlade igradana radi pruZania
vrijednosti za novac (pravilo 3 E - ekonomiinosl, eflkasnost i efektivnost).

Skup internih pravila i procedura za FMC treba da ima odvojena poglavlja i
podpoglavlja koja pruLaju u potpunosti dokumentovano objainjenje procesa koji su
ukljuieni u svaki od ovih Sest poglavlja:

1. Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta.

Z Budietsko planiranje.

3. lnteme finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo.

4. Organizacija SluZbe za raiunovodstvo i finansije sa opisima radnih mjesta.

5. Finansijsko izujeitavanje ukljuCuju|i upravljanje neizmirenim obavezama.

6. Finansijsko pra€enje.

U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno informacija, splsak svrh dokumenata,
izvjeStaja i propisa koji se pnmjenjuju u Tuiilaikom savjetiu - Sekretarijatu u cilju
sprovodenja i razvoja finans|skog upravljanja i kontrole.

Da bi se poboljSao sistem unutrainje kontrole potrebno je da svaka institucija usvoji
FMC okvir koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja utiiu na utinak u postizanju
kljuinih ciljeva odnosne instituc|e.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji ie se objediniti u formi internih pravila i
procedura koje da|u smjernice svim zaposlenim po tim pitanjima. To znati da sva
finansijska pitanja moraju biti dokumentovana sa procedurama koje su obja'njene
korak po korak sa svim obrascima, izvjeStajima, dopisima, itd. i sve to treba ukljuiiti u
interna pravila i procedure.

Razileita poglavlja internih pravila i procedura omoguCiie svim zaposlenima
smjernice za sva finansijska pitanja ipruZi6e FMC okvir za rad TuZilaikog savjeta -
Sekretartjata.

lnterna pravila i procedure donosi TuZilaiki savjet saglasno ilanu 35 stav 1 iilanu
37 stav 1 taika 15 Zakona o Drzavnom tuiilaitvu (,St,st CG'i br.11/15 i
4A15,80n7,10/18 i 76/20), ilanu 6 Poslovnika Tuiilaikog savjeta (,,Sl.list CG",
br.67/15 i 57/2018) i elanu 7 stav 1 laika 6 Zakona o upravljanju i unutrai;njim
kontrolama u javnom sekloru (,Sl/lsf CG", brol 75/2018), kao osnovu za finansijsko
upravljanje i kontrolu u Tuiilaikom savjetu - Sekretarijatu.

lzrazi koji se u ovom dokumentu koriste za fizidka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

'PlFC, eng. Public lnternal Financial Control - UnutraSnje finansijske kontrole u javnom sektoru
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OBLAST I OBUHVAT FINANSIJSKIH PITANJA

Oblast i obuhvat finansiiskih Ditania

lnterna pravila i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu treba da sadr1e u
potpunosti dokumentovano obrazloZenje procesa za naprijed navedenih Sesl oblastL
lnterna pravila i procedure su ,,Zivi" dokumenti koji se mogu objavljivati u fazama i
aiurirati nakon odobrenja svakog poglavlja. Glavni ishod biie izrada unutra1njih
pravila i procedura za FMC, koja 6e ukljuiiti sve detalje koji su znaiajni za finansijsko
upravljanje i kontrolu.

U Tuiilaikom savjetu - Sekretarrjatu, prepoznat je znaiaj donoSenja odredenih
internih pravila, procedura, odluka i uputstava koji se odnose na definisanje
odredenih pitanja, kao i ekonomienije i racionalnije troSenje budzetskih sredstava i
taino preciziranje odgovornosti pojedinih sluibenika u obavljanju poslova u vezi sa
troSenjem odobrenih sredstava, kao i izvje'tavanja o istom.

Organ izac i o na stru ktu ra Sekretarijata

Sekretarijat TuZilaikog savjeta (u daljem tekstu Sekretarijat) koji je obrazovan radi
profesionalnog obavljanja struinih, finansijskih, administrativnih, informatiikih,
analitiikih idrugih poslova Tuiilaikog savjeta, kao i poslova od zajedniikog interesa
za sva drtavna tuiilaitva, saslol se od sljedeeih organizacionih jedinica:

1. Odjeljenja za statusna pitanja driavnih tuZilaca, rukovodilaca drZavnih
tuZilaStava i njihovu edukaciju,

2. lnformatiike sluzbe,
3. Sluibe za opSte i kadrovske poslove,
4. Sluibe za raeunovodstvo i finansije.

Rukovodeti kadar

U skladu sa ilanom 180 stav 2 Zakona o DrZavnom tuiilaStvu, pedsjednik Tuiibekog
savjeta je finansijski nalogodavac u Tuzihekom savjetu, a sag/asno stavu 3 lstog
6lana, ovo ovlaSdenje, predsjednik Tuzilaikog savjeta moze prenijeti na sekretara
Sekretaijata.

Svi zaposleni imaju obavezu da se pridriavaju najvi1ih standarda u radu sa
finansijskim pitanjima.

Ovo je omoguieno na naiin da su svi upoznati sa standardima u okviru kojih rade i
sa kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje standarda.

Utvrdena interna pravila i procedure predstavljaju glavne standarde i inpute za
kontrolu procedura.

Svaki rukovodilac organizacione jedinice du1an je da obezbijedi da su zaposleni u
potpunosti upoznati sa tim standardima i kontrolama kao ida tokom obavljanja
duZnosti rade u skladu sa tim standardima i kontrolama.
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Odgovomost

FMC-menadier, sekretar Sekretarijata i natelnik SluZbe za raiunovodstvo i finansije
su odgovorni predsjedniku Tuiilaikog savjeta za stalan pregled finansijskih propisa i
podnoienja pnjedloga promjena koje unapreduju kontrolni okvir.

Svi zaposleni su u obavezi da se pridrZavaju ovih propisa u svim transakcijama koje
se sprovode u Sekretarijatu Tuiilaekog savjeta.

Svrha

Finansijski propisi (pravila i procedure) su sredslva pomodu kojih se upravlja
finansijskim poslovanjem TuZilatkog Savjeta-Sekretarijata. Ovi propisi obezbjeduju
raspodjelu jasnih i nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja.

Obuhvat finansijskog upravljanja budietskih korisnika u Crnoj Gori je ograniien
Zakonom o budietu, Uputstvom o radu drLavnog trezora iostalim podzakonskim
aktima koji su utvrdeni od strane Ministarstva finansia.

Glavne oblasti date su u nastavku i bi6e detaljno opisane u odvojenim poglavljima.
Neophodno je obezbijediti da rukovodstvo i zaposleni u potpunosti razumiju
finans|ske propise i pravila koja se primjenluju u sljedeiim poglavljima;

1. Budietsko planianje
2. I nterne fin an sijske procedure i fi n an sijsko zakonodavstvo
3. Organizacija odjeljenja za finansije sa opisima radnih mjesta
4. Finansijsko izvjeStavanje ukljuiujudi i upravljanje nezmtenim obavezama
5. Finansijskopradenje

U Knjigu procedura, mogu se ukljuiiti i ostala finansiska pitanja u skladu s
potrebama ovog organa.

Cilj dono1enja odredenih internih pravila, procedura, odluka iuputstava odnosi se na
definisanje finansijskih i drugih pitanja u TuZilaikom savjetu - Sekretarijatu kao i
ekonomienije i racionalnije tro1enje budietskih sredstaya i taino preciziranje
odgovornosti pojedinih sluZbenika u obavljanju poslova koji se odnose na troSenje
odobrenih sredstava, kao i izvjeStavanje o istom.
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Finansijski propisi sastavljeni su sa ciljem da se poka2e da oni iine kljuini dio okvira
interne kontrole putem kojeg se subjekat vodi i upravlja.

Ob uhvat fi nan sij ski h propis a



Finansiiska i druqa pit ia (interne orocedurel :

Kudni red;
Uputstvo za pijem gradana;
lnterno pravilo o postupku primene Zakona o slobodnom pristupu informacija
u Sekretarijatu;
lnterno pravilo o radu sluZbenika za odnose sa javno1iu - PR;
Pravilnik o naeinu i rokovima za vrSenje popisa;
lnterno pravilo o naiinu trebovanja i evidenciji kancelarijskog i potroSnog
materijala;
lnterno uputstvo za sprovodjenje javnih nabavki u Tu2ilaikom savjetu
Pravilnik o poslovnoj tajni;
Pravilnik o uslovima i na1inu koriSienja sluibenih vozila;
lntema procedura za korii6enje sluibenih vozila u drZavnim tuiilaitvima i
Sekretaijatu;
lnterna procedura za potroinju goriva za koriSlenje sluzbenih vozila;
lnterna procedura za izradu predloga budzeta potroSa|ke jedinice Drzavnog
tuiilaitva;
lnterna procedura za obra1un i isplatu zarada;
lntema procedura o postupku evidentiranja i plaCanja ulaznih faktura;
lnterno pravilo o ostvarivanju prava na reprezentaciju;
lnterno pravilo o kori'Cenju direktnih telefona;
lnterno pravilo o koriiienju mobilnih telefona na teret DrLavnog tuZilaStva;
lnterno pravilo o postupku odobravanja i pravdanja putnih naloga za sluZbena
putovanja diavnih sluibenika i namjeStenika u zemlji i u inostrastvu;
lntemo pravilo o postupku odobravanja ipravdanja putnih naloga za sluZbena
putov a nj a driav n i h tuii I aca;
lnterno pravilo o blagajniekom poslovanju u Sekretarijatu TuZilaikog savjeta;
lnterno pravilo o neizmirenim obavezama;
Okvir za finansijsko izvjeStavanje:
lnterno pravilo o vrsti i naiinu salinjavanja i dostavljanja finanstjskih
izvjeStaja;
lnterna pravila o radu komisija koje obrazuje Tuiilaiki savjet.

Sva plaeanja u TuZilaikom savjetu vrie se shodno sredstvima odobrenim Zakonom
o budi.etu za teku1u godinu.
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BUDZETSKO PLANIRANJE
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Budietsko planiranie

Uvod

Upravljanje budietom obezbjeduje da se nakon odobrenja budZeta od strane
Ministarstva finansija dodijeljena sredstva za potrebe svih drZavnih tuiilaitava i
Tuzilaikog savjeta koriste namjenski.

Ukoliko dode do odstupanja od budZetskih ciljeva, TuZilaiki savjet ih moie veoma
bno identifikovati i prilagoditi ih budietom odobrenim sredstvima.

Svrha

Pravilnim planiranjem budieta, omoguCava se realizacija postavljenih ciljeva i
zadataka, koji su definisani zakonima i strateikim dokumentima iz oblasti diavnog
tuZilaStva.

lmajuii u vidu znaiaj planiranja budZeta, neophodno je da u proces izrade budu
ukljuieni svi rukovodioci diavnih tuzilaStava, rukovodioci odjeljenja i sluzbi
Sekretarijata, kako ne bi doslo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za dodjelu
budzetskih sredslava.

Na ovaj naiin pipremljen Zahtjev za budietskim sredstvima je dobra osnova za
praienje realizacije postavljenih ciljeva tokom budZetske godine, kao i osrov da se
poietkom godine taino definiSe koji se ciljevi - zadaci mogu realizovati sa odobrenim
sredstvima.

Ovo posebno iz razloga Sto prilikom odobravanja budZetskih sredslaya Ministarstvo
finansija ima limite do kojih moZe odobriti sredstua pojedinim potoSatkim jedinicama,
zbog iega iesto dolazi do odstupanja zahtijevanog od odobrenog bud1eta.

Odgovornost

Predsjednik Tuiilaikog savjeta formira komisiju - Komisiju za pitanja budieta, koja
je zaduZena za izradu nacfta razdjela budieta za svako tuiilaStvo posebno i
TuZilatki savjet. Naielnik SluZbe za raiunovodstvo ifinansije - lice ovlaiceno za
poslove finansija, na osnovu zahtjeva za potrebnim budZetskim sredstvima koje su
dostavljene od strane rukovodilaca diavnih tuZilaStava, zajedno sa osta/lm
tlanovima komis|e piprema prvu radnu verziju zahtjeva za budzetskim sredstvima i
saiinjava Nacfi zahtjeva za budzetskim sredstvima. Sa nacrtom se upoznaje
Vrhovno drZavni tuZilac, odnosno predsjednik Tuiilaikog savjeta, kao i sekretar
Sekretarijata, nakon iega se satinjava konaina verzija predloga zahtjeva za
budietskim sredstvima za sljededu godinu.

Predlog zahtjeva za budZetskim sredstvima za slede'u godinu razmatra iusvaja
TuZilaiki savjet.
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Budzetska kontrola je stalan proces, koji omogucava Sekretarijatu da izvrSi pregled i
prilagodi budzetske ciljeve tokom finansijske godine.

BudZet se saeinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i stvarnih potreba za
odnosn u fiskaln u godin u.
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Procedura za budietsko planiranie

Budietsko planiranje uredeno je lnternom procedurom za izradu predloga budleta (u
prilogu je nacft), a koja je sastavni dio Knjige procedura.

Raspored

Raspored za pripremu i podnoienje budZeta
Datum Aktivnost Odgovorna osoba Dokument
Posljednja
nedjelja
maia

Prijem budZetskog cirkulara i,

uputstva od Ministarstva
finansija

Predsjednik
Tuiilaikog savjeta

BudZetske
smjernice

PosAednja
nedjelja
maja

lmenovanje Komisije za
pttanje budieta koji ce
upravliati procesom izrade

Sjednica Tuiilaikog
savjeta

Posljednja
nedjelja
maja

Dostavljanje zahtjeva za
pipremu predloga potrebnih
sredstava za slededu godinu

Komisija za pitanja
budZeta

Doprs

Druga
nedjelja
juna

Dostavljanje pregleda
potrebnih sredstava za
narednu godinu Komisiji
za pitanje bud1eta

Rukovodioci
driavnih tuiilaStava

Dopis i prui nacft
budteta

Tre6a
nedjelja
juna

Objedinjavanje predloga,
konsultacije i dostavljanje
Predsjedniku TuLilaikog
savjeta na upoznavanje i
usaglaSavanje

Komisija za
pitanja
budieta i
sekretar
Sekretarijata

Prvi nacft budzeta

Cetvfta
nedjelja
juna

O d ob rav a nje n acrta b u dZeta Predlog budzeta

Do
jula

kraja Konaini predlog budZeta
podnesen Ministarstvu
finansija

Tuiilatki savjet Ministarstvo
finans|a prikuplja i
analizira sye
podnesene
predloge budieta
radi pregleda i
objedinjavanja.
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Poglavlje 3

INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE I FINANSIJSKO
AKONODAVSTVO

9



lnterne finansiiske procedure i finans o zakonodavstvo

Uvod

Finansijske procedure su skup instrukcija u kojima bilo koje zainteresovano lice
ukljuiujuCi novozaposlene, moZe taino pronadi: koji zadaci se izvrSavaju shodno
internim finansijskim procedurama; ko ie uraditi te zadatke, kao iko ie obezbijediti
da se zadaci izvrie taino i efikasno.

Za rad Tuiilatkog savjeta - Sekretarijata je veoma znaiajno napraviti detaljan skup
finansijskih i drugih procedura.

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

Svrha

Ovo poglavlje ukljuiuje razliiite procedure koje predstavljaju finansijsko poslovanje
Tuiilaikog savjeta - Sekretarijata, a obuhvata postojece procedure, kao ione koje
6e biti doneSene.

Procedure treba da defini;u, korak po korak, koje aktivnosti zaposleni treba da urade
kako bi izvriili zadatak, kao i koje aktivnosti predstavljaju osnovu finansijskih
procedura koje se sprovode u Tuiilaikom savjetu - Sekretarijatu.

Odgovomosti

FMC menadier - sekretar Sekretarijata i naielnik Sluibe za raiunovodstvo ifinansije
su odgovorni za stalan pregled finansijskih procedura i za podnoSenje prijedloga
izmjena predsjedniku TuZilaikog savjeta, u cilju unapredenja okvira kontrola
odnosno usaglaSavanja sa propisima.

Procedure koje se koriste u Tuiilaekom savjelu- Sekretarijatu

Tabela u nastavku navodi spisak internih pravila po kojima postupaju zaposleni u
Tuiilaikom savjetu- Sekretarijatu, a posebno zaposleni u SluLbi za ratunovodstvene
i finansijke poslove Sekrebr|ah, radi procesuiranja razli6itih finansijskih transakcija i
provjere dokumenata koje prate transakcije
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Finansijske i druge procedure koje postoje u Driavnom tuiilaitvu i Sekretarfiatu
Naziv Br.piloqa Pripremio Broi i datum

1 KuCni red Sekretar O1-291-112O od
20.02.2020

2 Uputstuo za prijem gradana Radna grupa U pripremi

3 lnterno pravilo o postupku
primjene Zakona o slobodnom
pristupu informacijama u
Sekretarijatu

Radna
grupa

TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

4. lnterno pravilo
sluibenika za
javno\Cu -PR

o
odno.se

radu
sa

U pripremi
JofeJ- "

2DL\ qoal

5 lnterna procedura za evidenciju
i popis imovine

2 Komisija

lnterno pravilo
trebovanja i
kancelarijskog i
materijala

o naeinu
evidenciji

potroSnog

2 Radna
grupa

TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

7. Radna grupa U pripremi

I Pravilnik o poslovnoj tajni U pripremi

9 Radna
grupa

TS br. 25/2021 od
27.1.2021.qodine

10. lnterna procedura za
potroinju goriva za korii6enje
slu2benih vozila

Radna grupa TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

TS br. 25/2021 od
27.1.2021.qodine

12. Radna grupa TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

lnterna procedura za obraiun i
isplatu zarada

11
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TS.br.347/16 od
26.12.201 6.godine

b.

lnterno uputstvo ,al
sprovodjenje javnih nabavki ul
Tu2ilaikom savietu- Sekretariiatu 

I

Radna grupa

llii ! !!X i "",f i!,,ff', oi,,li''' 
u 

I

I

11. llnterna procedura za izradu I

lpredtoga budzeta pcfro5aitre 
I

liedinice 
TuZila1tva 

I

Radna grupa



13. lnterna procedura o postupku
evidentiranja i pladanja ulaznih
faktura

Radna grupa

14. Radna grupa U pripremi

15. lnterno pravilo za ,oriiienje
direktnih telefona

Radna grupa U pripremi

16. lnterno pravilo za
mobilnih telefona
DrZavnog tuiilaitva

korii6enje
na teret

lnterno pravilo o postupku
odobravanja i pravdanja putnih
natoga za sluibena purcvania
drZavnih slu2benika i
namjeitenika u zemlji i u
inostrastvu

1

lnterno pravilo o po-siupku
odobravanja i pravdat4a putnih
naloga za sluibena ;':ttovanja
drZavnih tuiilaca

2

lnterno praviio o bt?t ,'n;(, ir1
poslovanju ti Seh rilarlatLt
Tuiiladkog S avjeta

lnterno pravilo o neizmireni
obavezama

m

Okvir za
izvjeStavanle

Radna grupa TS br. 87/18 od
13.4.2018.qodine

17. Radna grupa

18. Komisija TS br. 15 /19 od
18.2.2019.godine

19. Radna grupa TS br. 25/2021 od
27.1.2021.qodine

20. Radna grupa TS br. 25/2021 od
27.1.2021.qodine

21. Radna grupa TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

22. Radna grupa TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

23. Komisrja TS br.297/16
12.10.2016.qod.

lnterno pravila o vrsti in?iinu
saeinjavan.;a i do:,tavljanja
finansijskilt izvjeitaja

lntenta pr ttila o radu komisija
koje obrazuje TuZilaiki savjet

12

TS br. 25/2021 od
27.1.2021.qodine

llnterno pravilo o ostvarivaniul

lorava 
na reprezentaciiu 

I

TS br.25/2021 od
27.1.2021.qodine

ftnansijsko
I



Navedene procedure nalaze se u prilogu.

Svi zaposleni u TuZilaikom savjetu - Sekretarijatu su u obavezi postupati u
skladu sa istim.
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ORGANIZACIJA SLUZBE ZA RAEUNOVODSTVO I FINANSIJE
SA OPISOM RADNIH MJESTA



Organizacija Sluibe za raiunovodsfuo i finansije sa opisom radnih mjesta

Sekretarijat, u skladu sa aktom o sistematizaciji, ima posebnu organizacionu
jedinicu - Sluibu za raiunovodstvo ifinansije, koja se bavi finansijskim poslovima.

U Sluibi je sistematizovano pet radnih mjesta, i to

Naielnik Sluibe - 1 izvrSilac
Samoslalni savjetnik l- 1 izvr5ilac
Samostalni referent - obra1unski sluibenik - 1 izvrSilac
Samostalni referent - obraiunski sluibenik - blagajnik -1 izvrSilac
Samostalni referent za materualno finansisko poslovanje - izvrSilac
Samostalni savjetnik lll- 1 izvrSilac
Samostalni savjetnik lll- 1 izvr1ilac.

Sluiba za raiunovodstvo i finansije je organizaciona jedinica Sekretarijata koja
obezbjeduje finansijske informacije, procesuira transakcije vezane za finansijsko
poslovanje Sekretarijata kao i ostale raiunovodstvene zadatke i pruZa usmjerenja za
finansijsko upravljanje Zaposleni u ovoj SluZbi treba da imaju odgovarajuCe struine
kvalifikacije, vjeStine i iskustva, kako bi sve finansijske poslove mogli obavljati na
precizan, taian i profesionalan na1in i moraju biti obuieni da koriste sve finansijske
slsteme koji su im na raspolaganju u cilju dobijanja precizne finansijske informacije.

Opisi radnih mjesta, koji su dati u prilogu, taino odra1avaju ono ita ta osoba radi
na dnevnom. sedmiinom i mjeseinom nivou.

Svrha

Sluiba za raiunovodstvo i finansije vrii prijem, obradu, pladanje i arhiviranje
cjelokupne finansijske idruge dokumentacije, pruia sve finansijske informacije za
izvjeitavanje, kao i podr'ku u procesu budietskog planiranja za koje je odgovoran
se kret a r Se kret arij ata.

Odgovornost

Naielnik SluZbe za ratunovodstvo ifinansije duian je da obezbijedi da u SluZbi,
sluZbenici budu obuieni u cilju ispunjavanja potreba Tuiilaikog savjeta- Sekretarijata
u vezi sa finansijskim pitanjima.

Naeehik SluZbe za raiunovodstvo i finansije izvjeStava sekretara Sekretarijata o
sv akodn ev n i m rad n i m zad aci m a.

Uloga SluZbe za raiunovodstvo i finansije je da obezbijedi da se sve finansijske
transakcije evidentiraju i procesuiraju na vrijeme.
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Kjueni zadaci Sluibe za raiunovodstvo i finansije

Kljuini zadaci predstavljaju glavne aktivnosti zaposlenih u Sluibi za raiunovodstvu i
finansije.

Opisi radnih miesta

Svi zaposleni imaju jedinstvene opise radnih mjesta u kojima su navedena njihova
glavna zaduienja. Sekretar je utvrdio opise radnih mjesta, a Pravilnik o unutraSnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta usvojio je TuZilaiki savjet.

Svi zaposleni u Slu2bi za ratunovodstvo i finansije moraju se stalno struino
usavrSavati i biti upoznati sa svim propisima iz ove oblasti kako bi zadatke zavriavali
na taian, profesionalan i zakonit naiin.
Struino usavrSavanje zaposlenih vrii se kroz stalnu edukaciju koju obavlja Uprava za
kadrove iz ove oblasti, kao i na seminarima koje organizuje lnstitut sertifikovanih
raiunovoda i revizora i iitanjem struine litarature.

Organizacija finansijsko raeunovodstvenih poslova u Sekretarijatu, sa opisima
radnih mjesta:

4.SLUZBA ZA RACUNOVODSTVO I FINANSIJE

22

Naielnik

-Vl l-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti dru|tvenih nauka -
ekonomija,
-najmanje dvije godine
radnog iskustva na poslovima
rukovodenja ili pet godina
radnog iskustva na drugim
poslovima,
-poloZen struini ispit za rad u
drZavnim organima,
-poznavanje rada na
raiunaru.

Koordinira i rukovodi radom SluZbe
za raiunovodstvo i finansije,
koordinira i usmjerava rad izvriilaca u
SluZbi: vrii najsloZenie poslove i
stara se o zakonitom iefikasnom
vrSenju poslova Sluibe; vrSi nadzor i
kontrolu nad izvr'enjem budieta
tuZilaStva; stara se o aZurnosti i
zakon itosti vode nja rae u n ovodstven i h
i finansijskih poslova i koordinira rad
izmedu DrZavnog trezora i
raiunovodstva.
Prati propise iz oblasti SluZbe;
pri pre m a fin a n sijski pla n -b u diet i
izvje Staj o i zv rie nj u fi n a n s ij skog
plana; vrii kontrolu obraiuna zarada;
priprema kvanahe i polugodiSnje
izvjeStaje, kao i zavr1ni raeun
budZeta o realizaciji budietskih
sredstava; uiestvuje u izradi plana i
izvjeStaja javnih nabavki. Priprema i
obraduje podatke za izradu budZeta
tuZilastava i prati namjensko

' vrSi kontrolu

1

kori56en sredstava;
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z akon itosti raiu n ov od stven i h i sprav a ;
izraduje analize i izvje\taje iz
dje lokru g a rai u novod stven o
finansijskih poslova za potrebe
tuZilaStva: obavlja poslove planiranja i
izvrSenja, re al izac|e b udZetski h
sredsrava za vrienje djelatnosti iz
okvira rada Tuiilaekog savjeta, svih
diavnih tuzilaStava i administracije;
odgovoran je za vodenje poslovnih
knjiga po naielu dvojnog
knjigovodstva; odgovoran je za
zakljuienje poslovnih knjiga u
propisanom roku i iuvanje poslovnih
knji ga i rai un ov od stve n i h is prav a.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Samostalni savjetnik I

-Vl l -1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti druitvenih nauka -
ekonomija,
-najmanje pet godina radnog
lskustva,
-poloZen strudni ispit za rad
u diavnim organima,
-poznavanje rada na
raiunaru.

1

VrSi poslove koji se odnose na
uieSie u izradi planova potrebnih

finansijskih sredstava za rad
tuzilaStva; uieite u izradi pregleda i
izvjeStaja izvrSenih izdataka u odnosu
na plan; uiestvuje u izradi kvaftalnih i
godiSnjih finansijskih izvjeStaja; stara
se o urednosti i aZurnosti vodjenja
raiu novodstveni h i fi n a n sijski h
poslova i poslovnih knjiga;odgovoran
je za usaglaiavanje knjigovodstvenog
i stvarnog stanja imovine i obaveza u
propi s an i m rokov i m a ; pri pre m a

doku m entacij u za knjiienje ;

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

24

Samostalni referent -
obraiunski sluibenik

-lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja
-najmanje tri godine radnog
iskustva,
-poloien struini ispit za rad
u drZavnim organima,
-poznavanje rada na
raiunaru.

Podnosi izvjeitaj o iskoriScenosti
rezervacije za obraeunski period i vrii
sva proknjiZenja vezana za DrZavni
trezor; priprema, obraduje i kontroliSe
formalnu i raiunsku pravilnost
raiu n ovodstveni h is prav a koji
obuhvata potpunost, isfinrlosl i
raiunsku tainost; odgovara za
hronoloSko, uredno i aZurno vodenje
povjerenih pomodnih knjiga i
evide ncij a ( a n al iti ka d ob avljaia,
analitika nefinansijske imovine); vodi
osnovne poslovne knjige (dnevnik i

1
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Samostalni referent -
Obraiunski sluibenik-
blagajnik

-lV 1 nivo kvalifikactje
obrazovanja,
-najmanje tri godine radnog
lskuslva,
-pololen struini ispit za rad
u drLavnim organima,
-poznavanje rada na
raiunaru.

1

glavnu knjigu) po sistemu dvojnog
knjigovodstva uz primjenu propisanog
kontrolnog plana za budzetski sistem;
uskladuje evidenciju i stanje glavne

knjige sa dnevnikom kao i pomo1ne

knjige sa glavnom knjigom; odgovoran
je za euvanje i aiuriranje
knji govod stve n e doku m e n tacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Vodi propisane evidencije o
zaradama i naknadama zarada;
izraduje godi1nje izvjeitaje na
propisanim obrascima za fond PlO,
kao i statistiike izvje*taje o
isplaienim zaradama i broju
z aposlen i h ; vodi bl ag ajn iiku
evidenciju o primanju. izdavanju i
stanju gotovog novca, kao iostale
evidencije. potrebne za vodenje
bl ag aj n iikog po sl ov anj a ; odg ov a ra z a
tainost, urednost i aiurnost
blagajniikog dnevnika, evidenciju i
isplatu putnih naloga: odgovoran je
za stanje gotovine iskazane u
obraiunu dnevne blagajne.
Vrii poslove evidencije
doku m e ntacije za re aliz acij u
budZetskih sredstava od svih
kori sn i ka tu Zil aikog b u dieta.
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

1

Unosi fakture za pla,anje u
postojecem slstemu SAP; vodi
evidenciju za sve rezervacije vezane
za pojedine isplate; ostvaruje
saradnju sa DrZavnim trezorom
povodom podataka u sistemu SAP;
Obavlja poslove koji se odnose na
pripremu naloga za placanje u
postojeiem sistemu SAP-a; vodi
an al iti ku potro'nje b u dietskih
sredstava po dinamici i strukturi
dospijelih obaveza; odgovara za
tacnost podataka u nalozima za

Samostalni referent za
m aterij al n o fi n an sij sko
poslovanje

- lV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,
-najmanje ti godine radnog
lskusfva,
-PoloZen struini ispit za rad
u driavnim organima,

26
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Samostalni savjetnik lll

-V I l-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti druStvenih nauka -
ekonomija,
-najmanje dvije godine

radnog iskustva,
-polozen stueni ispit za rad u
drzavnim organima,
-poznavanje rada na
radunaru.

1

plaCanje
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.

Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje analitike potroSnje budietskih
sredstava u elektronskom obliku uz
pomod softvera koji obezbjeduje
iuvanje podataka o svim proknjizenim
transakcUama po sisternu dvojnog
knjigovodstva i to hronolo1ki, uredno i
aiurno.
Vrii obraiun poreza i doprinosa za
fiziika lica koja podlijeZu placanju
poreza na dohodak fizitkih lica.
VrSi knjiienje realizacije zahtjeva za
pla1anje DrZavnom trezoru u Glavnoj
knjizi potrosaike jedinice TuiilaStva;
Obraduje i konveftuje exel tabelu
IOPPD obrcsca u XML format i u
elektronskoj formi dostavlja Poreskoj
upravi;
UsaglaSava knjigovodstveno i stvarno
stanje imovine i obaveza potro1aike
jedinice TuZilaStva.
Obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog.

27

28 1

Samostalni savjetnik lll

-Vll-1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti druitvenih nauka -
ekonomija,
-najmanje dvije godine

radnog iskustva,
-poloien struini ispit za rad u
drZavnim organima,
-poznavanje rada na
raeunaru.

Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje analitike potroSnje budZetskih
sredsrava u elektronskom obliku uz
pomod softvera koli obezbjeduje
euvanje podataka o svim proknjiienim
transakcijama po sistemu dvojnog
knjigovodstva i to hronoloSki, uredno i
aiurno.
VrSi obraeun poreza i doprinosa za
fiziika lica koja podlijeZu plaCanju
poreza na dohodak fiziekih lica.
Vrii knjiZenje realizacije zahtjeva za
pla1anje Dr1avnom trezoru u Glavnoj
knjizi potroiaeke jedinice TuiilaStva.
Vodi evidenciju o realizaciji ugovora;
Obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog.
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Finan sijsko izvjeitavanje ukljudujuCi upravljanje neizmirenim obavezama

Finansijski izvjeStaji pomaZu internim (predsjedniku TuZilaikog savjeta, Tuiiladkom
savjetu, sekretaru Sekretaijata) i eksternim korisnicima (Ministarstvu finansija, Vladi
Crne Gore i drugim organima dr\avne uprave), tako Sto im pruiaju finansijske
informacije potrebne za donoienje ekonomskih odluka.

S obzirom da su njihove odluke zasnovane na finansijskim informacijama. proces
dono1enja odluka veoma zavisi od pouzdanosti finansijskih izvje;taja, Sto,
jednostavnije reieno, znaii da ukoliko finansijski izvjeStaji ne izvjeitavaju taino o
poslovanju to onda utiie na korisnike, njihove odluke iekonomske uslove.

Priprema iobezbjedenje finansijskih izvje'taja ima za svrhu da pruzi finansiske
informacije drZavnom organu kojem TuZilaiki savjet podnosi izvjeStaje, a koji su
korisni za dono1enje odluka i procjene da li se odobrena sredslya u drZavnim
tuiila1tvima i TuZilaekom savjetu-Sekretarijatu koriste na efikasan, efektivan i
ekonomiian naiin.

Svrha

Radi pravilnog rasporedivanja finansijskih upravljaikih odgovornosti, rukovodiocu su
potrebni interni finansijski izvje1taji kako bi.

Pored toga, potrebno je postupati u skladu sa Pravilnikom o naiinu saeinjavanja i
podnoSenja finansijskih izvjeStaja bud1eta, drzavnih fondova i jedinica lokalne
samouprave (,S/. fisf CG", br.23/14 i71/19).

Korisnosl internih finansijskih izvjeStaja za navedene svrhe, zavisi od njihovog
kvaliteta, znaiaja i pravovremenosti. Da bi bili korisni, interni finansijski izvle|taji (i
informacije koje sadrie) moraju da budu:

. relevantni

. poredivi

. pouzdani i

. razumljivi

Odgovomost

Predsjednik Tuiilaikog savjeta, odnosno Tuiiliaki savjet, odluiuje o finansijskim
informacijama koje su potrebne radi upravljanja Drzavnim tuzilaitvom iTuZilaikim
savjetom.

Nakon toga te informacije treba da budu oblikovane u izvjeStaj kako bi ih korisnici

21
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. donio odluku o preraspodjeli sredstava;. vriio pradenje realizacije postavljenih ciljeva, kao i finansijsku opravdanost
troienja budZetskih sredstava;
, pokazao na koji naiin upravlja finansijskim sredstvima, koja su mu
opredijeljena i za koja je odgovoran.
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razumjeli i preuzimali korektivne akcue vezano za dostavljene informacije.

lzuje'tavanje prem a M i n i starstv u finan sija

Ministarstvu finansija dostavljaju se informacije navedene u Pravilniku o naiinu
satinjavanja i podnoSenja finansijskih izvje1taja budZeta, drZavnih fondova i jedinica
lokalne samouprave, (,,51. list CG', br.23/14 i71/19), a dostavljaju se @!!!9.
(kvartalni finansijski izvjeStaji) i oodiSnie (godiSnji finansijski izvjeStaj).

Obrasci na kojr'm se sastavljaju finansijski izvje1taji su:

- lzvjeitaj o noveanim tokovima - Obrazac 3;

- lzvje'taj o neizmirenim obavezama - Obrazac 5;

- lzjava o na6inu utroika sredstava nakon isteka fiskalne godine -

Obrazac 8

- lzuje'taj o naiinu utroika sredsfava teku6e budietske rezerve - Obrazac 9.

Pored ovih izvje;taja propisana je obaveza dostavljanja lzvjeitaja o realizaciji
programskog budieta za prethodnu godinu, na obrascima koje u elektronskoj
formi dostavi Ministarstvo finansija.

N aveden i izvje Staj i do stav lj aj u se

- Kvaftalno do 15. u mjesecu za prethodni kvaftal,

- Godisnji izvje1taji do 31. mafta teku6e godine za prethodnu godinu.

Ove informacije su vedinom dostupne DrLavnom trezoru, izuzev obrasca o
neizmirenim obavezama, koje mora da dostavi svaka potroSatka jedinica putem
spiska svrh neizmirenih faktura koje nijesu pla6ene do kraja obraiunskog perioda.

lzvje1tavanje o neizmirenim obavezama TuZilaikog savjeta

Sekretarijat redovno izvjeStava Ministarstvo finansija o neizmirenim obavezama, tako
Sto na unaprijed pripremljenom obrascu koji je dostavilo Ministarstvo finansija,
obavjeitava DrLavni trezor o neizmirenim obavezama na mjeseinom nivou do 5-og
u mjesecu za prethodni mjesec, a na godiSnjem nivo do 31 . januara tekuie godine za
prethodnu godinu.

Pregled neizmirenih obaveza dostavlja se po budietskim pozicijama, a u okviru
svake budietske pozicije daje se pregled neizmienih obaveza po dobavljaeima.

lzvjeStavanje o neizmirenim obavezama Tuzilaekog savjeta za Sekretarijat ne
predstavlja problem jer ovaj organ ima veoma dobro i aiurno analitieko
knjigovodstvo. Sluiba za raiunovodstvo i finansije vodi analitiiko knjigovodstvo
faktura ivrSi njihovo plaianje u skladu sa lnternom procedurom o placanju faktura.

Na kraju mjeseca glavni knjigovoda povlaii iz knjigovodstvenih evidencija spisak
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neizmirenih obaveza i
finansUa.

unosi ih na obrazac koli je dostavljen od strane Ministarstva

Sekretar nakon upoznavanja sa Pregledom neizmirenih obaveza i obrazloZenjem
zbog tega navedene obaveze nqesu pladene upoznaje predsjednika TuZilaikog
savjeta, odnosno Vrhovnog drZavnog tuiioca.

Kada predsjednik da saglasnost, odnosno odobri Pregled neizmirenih obaveza isti se
uz propratni akt dostavlja Ministarstvu finansija, u itampanom ielektronskom obliku.

Uspostavljene knjigovodstvene evidenc|e pored ve, navedenog, pruiaju i sve druge
finansijske informacie kao Sto su: vrste tro\kova, iznos utroienih sredstava, iznos
sredsfava po vrsti troikova u blagajni, potreban iznos sredstava koji je podignut sa
jedne pozicrje, a utroSen na drugu, koji treba opravdati isl.

lnterno izvjeitavanje

Sluiba za raeunovodstvo ifinansije treba da saiini konsolidovani mjeseini izvjeStaj
koji prikazuje stvarne i budZetske troSkove koji su povezani sa odstupanjima, u roku
od sedam dana od zavrietka mjeseca.

Sekretarijat je odgovoran za sprovodenje finansijske kontrole, tako da je od
osnovnog znataja da se svakodnevno vrii pracenje tih izvjeStaja kao ida se
preduzimaju odgovarajude mjere u sluiaju odstupanja.

SluZba za raiunovodstvo ifinansije saiinjava redovne finansijske izvjeStaje koji se
dostavljaju predsjedniku Tuiilaikog savjeta isekretaru Sekretarijata. lzvje1taj sadrZi
pregled trenutno raspolozivih sredstava, sa pregledom svih plaienih faktura, kao i
nivo neizmirenih obaveza. lzvjeitaj se razmatra i usvaja na sjednici Tuiilaikog
savjeta, a isti pruZa smjernice za budude aktivnosti.

Sluiba za raiunovodstvo i finansije prati i priprema sljede6e finansijske izvjeStaje:

-Zbh po trolkovnim mjestima;

-l zuje Staj an alitika /si ntetika;

-Analitiike kartice dobavljaia pojedinaino;

-Analitiika kartica dobavljaia- po troikovnom mjestu;

-Pregled faktura po dobavljaiu;

-lzvjeStaj - zbirno po klasama;

-Otvorene stavke po dobavljacima;

-lzvjeitaj o stanju imovine - osnovnih sredstava sintetiiki - zbirno po grupama konta;

23
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I Nakon pripreme izvjeitaja, uz neophodne konsultacije i dogovore sa ovlaS'enim
sluzbenikom, izvjeiitaj se dostavlja na uvid sekretaru.
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-lzvjeStaj o stanju imovine - osnovnih sredsfava analitiiki - pojedinaeno po
sredstvima;

- lzvjeStaj o kolitini ivrijednosti utroienog kancelarijskog materijala, kao i pra6enje
potroSnje u odnosnu na ugovorene kolitine.

Po potrebi se moZe pripremiti i kombinovani izvje*taj od naprijed navedenih
izvjeitaja Na kraju izvje*tajnih kvartala rade se zakljuini listovi u kojima su
evidentirane sve knjigovodstvene promjene.

24
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Finansiisko pracenie

Upravljanje budZetom obezbjeduje da se dodijeljena sredstva koriste namjenski iu
sk/adu sa postavljenim ciljevima.

Budzetska kontrola je stalan i kontinuiran proces, koji omoguiava subjektu da
preispita i koriguje budletske ciljeve tokom finansijske godine. Takode pruia i
mehanizam koji poziva na odgovornost rukovodioce koji su odgovorni za odredene
elemente bud1eta.

Stalnom identifikacijom iobjaSnjavanjem odstupanja od budietskih ciljeva, TuZilaiki
savjet - Sekretarijat moze identifikovati promjene u trendovima i zahtjevima za
sredstvima eim se za to ukaze pilika.

U svrhu budZetske kontrole od strane rukovodilaca, budiet Ce se planirati po
mjestima tro9kova za svaku oblast poslovanja.

Svrha

Kao ito je ranije navedeno, znaiajno je da svi subjekti imaju potpunu kontrolu nad
upravljanjem budZetom, posebno u periodu strogih budietskih ograniienja- limita.

PIFC je zasnovan na upravljaikoj odgovornosti i preuzimanju odgovornosti i zbog
toga se u Sekretrijatu TuZilatkog savjeta moraju organizovati redovni sastanci u
cilju fi n ansijskog pradenj a.

Odgovomost

Predsjednik TuZilaikog savjeta i sekretar Sekretarijata moraju da imaju bene i
aiurirane informacije kako bi donosili odluke i preduzimali aktivnosti u sluiaju da
stvarna potroSnja prevazilazi budietom opredijeljena sredstva.

lzvjeitaje treba saiinjavati najmanje jednom mjeseino i isti treba da budu
dostupni TuZilaikom savjetu, predsjedniku osnosno sekretaru radi njihovog
razmatranja. Finansijska informacija nekada je potrebna iz specifiinog razloga ili
vrste troSka, zbog toga je vaZno da informacije budu dostupne, ukljuiujudi i
neplaiene fakture.

Kljuine komponente finansijskog pracenja i pregleda su

- Redovno finansijsko izvjeitavanje predsjedniku TuZilaikog savjeta/sekretaru
Sekretarijata, dopu njeno efektivn im proceduram a b udietske kontrole;
- Poredenje uiinka i troSkova od strane internih jedinica (ovo se moZe uraditi radi
poredenja troikova za tekuiu godinu itro*kova prethodnih godina i/ili poredenja sa

budZetom illi drugim subjektima).

ll)

Potrebno je upravljati visinom neizmirenih obaveza i gdje god je to moguie treba
lh svesfl na minimum, ito znaii da ne treba zakljuiivati ugovore ukoliko nijesu
obezbuedena sredstva za izmirenje obaveza koje 6e iz njih proisteCi.
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Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vrSi se na osnovu navedenih izvjeStaja i
tro'kova po jedinici. To omoguiava poredenje troSkova za tekuCu godinu u odnosu
na prethodnu, a prati ga planiranje tro1kova za narednu godinu.

Rukovodioci drZavnih tuzilaStava i rukovodioci organizacionih jedinica dostavljaju
svoTe sugestlTe za planirane troSkove na godiSnjem nivou. Dodatno, vrii se analiza
tro\kova u skladu sa odobrenim budietom, pojedinaino za svaku budZetsku stavku.

Takode, ovaj pregled moZe biti izvrSen iod strane DrZavne revizorske institucije, bilo
kroz opitu reviziju ili reviztju u okviru zavrSnog raiuna budieta-

Ovu Knjigu procedura Tuiilaikog savjeta (Pravilnik o internim pravilima i
procedurama), usvojio je TuZilaiki savjet, primjenom odredbe ilana 23 Poslovnika
Tuiilaikog savjeta, dana 27. januara 2021 .godine.

TS br.25/2021
U Podgorici, 27 januara 2021.godine
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Driavnom tuZilaitvu (,,Sluibeni list CG"
br. 11/15, 4215, 80/17, 10n8 i 76/20), 7 stav 1 tadka 6 Zakona o upravljanju i
unutra*njim kontrolama u javnom sektoru ("Sluibeni list Crne Gore", broj 75/18), ilana
6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluibeni list Cme Gore", broj 37/10), Tuiilaiki
savjet donosi

INTERNO PRAVILO O NAENU TREBOVANJA I EVIDENCIJI KANCELARIJSKOG
I POTROSNOG MATERIJALA

elan 1

Ovim lnternim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa naiinom trebovanja kancelarijskog
ipotro'nog materijala ( u daljem tekstu: kancelarijski materijal) za potrebe zaposlenih,
kao ivodenja evidencije iobrade dokumentacije u vezi sa kancelarijskim materijalom.

ehn 2

Nabavka kancelarijskog materijala se vr5l u skladu sa odredbama Zakona o javnim
nabavkama i ovim internim pravilom.

Prijem kancelarijskog materijala vrii samostalni referent koji je zaduien za prijem i
ev id en ciju kan cela rij skog m aterij ala.

Samostalni referent potpisuje otpremnicu koja prati kancelanlski materijal. Otpremnicu
potpisuje i lice koje je tu opremu isporuiilo.

Samostalni referent, kojije zaduZen za prijem i evidenciju kancelarijskog materijala, na
osnovu dostavljene fakture i otpremnice, evidentira kupljeni i izdati kancelarijski
materijal u elektronskoj evidenciji kancelarijskog materijala.

Samosla/nl referent je obavezan da se prije postupka nabavke informi\e, u SluZbi za
raeunovodstvo ifinansije, da li ima dovoljno sredstava na poziciji predvidenoj za
nabavku kancelarijskog i potroinog materijala za konkretnu nabavku.

i



etan 3

Zaposleni koji ima potrebu za nabavkom kancelarijskog materijala, priprema zahtjev
za nabavku kancelarijskog materijala, na obrascu koji je sastavni dio ovog lnternog
pravila (prilog 1).

Zaposleni mogu naruiivati isklju;ivo kancelarijski mater|al iz Specifikacije
kancelarijskog materijala, koja je sastavni dio ugovora o nabavci kancelarijskog
materijala, zakljuienog u postupku javne nabavke za teku,u godinu (prilog 2).

etan 4

Dobavljai dostavlja kancelarijski materijal uz otpremnicu koja prati kancelarijski
materijal.

Otpremnicu potpisule samosla/ni referent, da je kancelarijski materijal primio i
dobavljai, da je kancelaruski materijal isporuiio.

Clan 5

Po izvrSenoj nabavci kancelarijskog materijala, samostalni referent izdaje materijal
zaposlenom koji je predao zahtjev, odnosno daje nalog za distribuciju zahtjevanog
m aterij ala po tuZil a itv im a.

Samostalni referent materijal izdaje uz potpis zaposlenog, kojim se potvrduje
preuzi m anje kan celarijskog m ate rijal a.

Po izdavanju kancelarijskog mateijala, samostalni referent evidentira izdati materijal u
elektro nskoj ev iden cij i kan ce I arijskog materij a I a.

Elektronska evidencija se vodi po vrsti materijala, mjestu tro\ka, kao i po zaposlenom

elan 6

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

DNIK
OG SAVJETA
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Broj:
Datum: godine

Zahtjev za nabavku

(Prilog 1)

Podnosilac zahtjeva

Vrsta predmetne nabavke (unqeti X u odgovarajuce polje)
Roba 'rusluga I naa

1

2 Naziv predmeta nabavke (navesti jasnu identifikaciju predmeta nabavke)

1

2

5

6

7

I

10.

't'l

(predmet nabavke)

4

(koli6ina) (odobravasekretar)

J Da li je nabavka predvidena godi6njim planom Da Ne
nabavke u niJeti X ispod odgovarajuceg polja)

Podnosilac
aza

Sekretar

I

I

I

L
I

I

._,__.1.._..,_,._

Datum podnoienja zahtjeva : _ godine.
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(Prilog 2)

r.b
Opis

predmeta nabavkc,
Bitnc karalieristike prcdmeta nabavke

u pogledu kvaliteta performansi i/ili dimcnzija

I llcmiiska olovka
plava" . plastidna hemijska olovka sa klipsom

UNI"RALI- SICNo 207 0.7 mm (8el) ili
ekvivalent

llcnijska olorla
crna- - plastiana hemijska olovka sa klipsom

UNI-BALL SIGNO 207 0.7 mm (gel) ili
ekvivalenl

Ilcnriiska olorka
cr!cna" - plasticna hemijska olovka sa klipsom

UNI-UALL SIGNO 207 0.7 mm (gel) ili
ckvi\alenl

J Hemiiska olo\ ka

plava. - plastitna hemijska olovka sa klipsom
tJNI-UALL SICNO 207 0.5 mm (gel) ili

ekvivalent
crna. - plastiana hemijska olo\ka sa klipsom

UNI-llAt-L SIGNO 207 0.5 mm (gel) ili
ekvivalenl

Ilemijska olovka
Plava- AlllAO 567 BAI-L POINT Pl--N 0.7 mm

iliekvivalcnt

1 I\,larlcr
permancnrni crni. SCHNEIDR maxr 133. l+'l

mm ili ckvivalent

l{ MarLcr
pcrmancntni crvcni. SCIINEIDR maxr 133. l+{

mm ili ckvivalcnt

\'larLcr
pcrmanentni plavi. SCIINEIDR ma\\ 133. l+.1

mm ili ckvivalcnl

t0 'lcxt marker 'I.'\l markcr ruti

Ic\t nlarkcr
'lcrt markeri Pclikan 490. pakovanjc .l/l

(zuti. rozi. zcleni. narandiasli) ili ckri\alcnt

ll Rcgistrator

ll Rcgistrator R60 A.l uski

ll Spaialica 28mm li l(x)

I5 Spajaliea i0n1n l'j0
t6 Spajaliea 33mnr li50

t7 Ko\ena 86 mala biicla samolieplii!a

I,l Korcrla ( 5 srtdnja bijcla santoljepl.jitr

l9 Ko\crln (.1 rclila bijcla sanroljepljira

l0 Korcna sa l'ahom tr.lii

:r Svcska /\.1 2(X) lisla lp

Municija za hcli maSinu 21/6. l/t000

l-'i Municiia za hcft malinu 23/l]-ll. I/t000

Scloieip lraka Ii\lJ

l'l

l,l Hcmijska olovta 
I

I

R80 A{ siroki

l.l I



.19

50\66

t6 .l 
eino ljepilo or<r unircrzalno licpilo nin.loml ili ek\i\alcnt

2,1 fasciLlc

lrASClKl.ll ARlllVSKti SA Vl{P(\}M I

KLAPNOM : duzina rezicc l.5m:
lcpcnka 0.2mm : prcsvucena 90g kunzdruk

Danirom: slamDa u dviic boie

Sa ltrstikom u boji

l9 l ascikle Lascikla I IRO!IKARTON biicla

30 Ijascikli! Ii)lix ljascilla huscna 90 mikrona 50/100 -:2\10

_'t r Jcnrrtr cnik l'l5rn

Spiralc Sprrrlu l0 mm 1,100 (65-li0 slr. )

Spirale Spirala l.lmm l/100 (125- 130 str. )

Spilalc Spirala 20 mm l/ 100 1 180 slr.)

i5 Sp irr[' Spirala 28mm 50/l (250 srr.)

36 Spiralc Spirala 5lmm 50/l (1(X) str.)

Korica za koricenjc prednja
A1

Binding covcrs- clear A.l

-18
Korica za koridenje zadn-ia

A4
Binding covcrs. color A{

39
Papir za stampanic i

lbtokopirania
Uiieli A4 80gr/m l/500 Maestro standard

(mondi) ilickvivalcnt

-10
Papir za {tanrpanjc i

lbtokopirania
u boji A,t 80gr/m l,/5(X)

l)apir za Stampanic i

Iirtokopiranja
Ilijeli A3 80gr/m l/500

Karo Papir ,\3 prcsar ijcn na :\1 I 2{)0

li ( t)-R CD-R min 700M8 52X

l.l Ko\crlc za ('l) biicla sa prozorom

{5 I)VI)-R DVI)-R min 1.7sh l6\
.16 Samoljcpljivi stikcri 75175 U boji l/100

.17 Samoliepliivi stikeri 75175 brilliant mir. KOCKA l'.150

J8 Bateriic allialnc l,R3 I.5 V AAA

Ualcriie altalne l,R6 I.5 V AA

50 Dostavna kniiga za m jcsto .\] 100 liJta I I'

5t I)osla\ na kniiga 7a poslu A.l 100 lisla

)l lntcrna doslal na knjiga :\{ l()0 li:la ll'
il Kanap debcli Kanap dchcli min 51)09

5t Gralilnc olo\kc Gratltnc olovke llll sa gumicom ili ek\ ilalenl

)) (;u nr icil bi.jcla.nlcka

56 Malnzc Makazc 2lcm

57 Korctkor Korcllor lcini 2ontl

llclialicu Heflalica 2416 metalna klijesta Delta ili
ckvivalcnt

59 Hclialica llclialica rclika da busi min 100 lista

6() OitralilJ O(lraljka nlclalna

6I No, za ot\aranjc hoveni NoZ r.a ot\aranic ko\cfli mctalni i6.5cm

6l Rashclii\ at rilshclii\ ae sa koaniconl

] ,, I setorrjp rrakr 
I

Fasciklc

-l7

o, 
I

I

1.1
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Produ/ni kahal 6 utidnica. 5m sa prekidaccm6.1
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6{ \1rc7ni kab l \'Irc7ni klbal Od I I m

65 Mre;ni k hal Mrclni kabal od 3 m

Mre;ni krhol

Nalog platioca (()ri) l/100

6ti rr_alog za prcnos Tuli I 100

Nalog za plaianic prema
rnoslransl\ u

A{ ncr l,'100

1t) Kallulator

Stoni kalkulator ko,i moze da prikaze l2 cifara.
podcsiv l,CD ekran.

Poscdujc i tastaturu poput raaunarske. dvostruki
izvor napaiania- ('ANON WS-l2l0l ili

cklivalcnl

1t
Slikcri za ohil.ieh\ anie

Slrana
Stikcri 'hl0\50. bbk min 50 lista

11 lndiSo kangaro Indigo kangaro l/100 ili ckvivalcnt

tlSU flash memoriia min l6 GB lransscnd ili
ck\ i!alent

71 USI) flash mcmorija
(JSB flash memoriia min 32 GB Transsend ili

ekvivalent

75 IJSB llash nrcrrori.iir
(,SB fla.sh memorija min 64 GB Transscnd ili

ekvivalent

76 Putni nalozi Putni nalozi A4 prcsaviien na A5

71
Nalog za kontrolu upolrebe
sluibenih idrugih vozila i

polroSnjc goriva

Nalog za konlrolu upotrcbe sluzbenih
i drugih vozila i potro(nje goriva A4. blok od

100 lista

7l{ l-eniir l-cn.jir 30 cm

19 Ja-stuec za pcaalc Jasluec za peaate pravougaono l.l\l0
8(l Mastilo z, pceate Maslilo a pecate plavo minimum 30ml

8l l\raslilo ra pcaalc Maslilo za pccalc crno minimum 30ml

ll: Personalni dosi.jc dosi.jc sa 5 pregrada

8-l Busaa akata

Mctalni buSae sa ruakom. buii minimum 60
lislova

Metalni granianik za formate A.l. /\5. A6 -
Kangaro DP-800 ili ekvi!alent

It-l Srcska ahcccdnik S!cska ahecednik A,1 l00L

85 Tehnieka olo\ka lchniaka olovka tlNl M5-l0l 0.5 ili ckriralent

li6 lr4ina za tchnieku olor ku
Mina za tehniaku olovku 0.5 AH 1887 ili

ekvivalcnt

Stipal.jka za papir
Stipaljka z-a papir dimcnzije l9mm. Alco ili

ckvivalent l/12
ti7

88 Stipal.jka za papir
Stipalika za papir dimcnzije 4l mmAlco ili

ckvivalenl l/12

It9 Samoljepljiva dcklaracija Sarnoliepl jir a dcl,laraciia 2 I {)\197

90 Ca-\a za olor kc 2iaana aa-{a za olo!ke

9t Korpa za otlatlc Ziaana korpa za orpalke

92 lnvcntaraska ploaica Inventaraska ploCica- metalna

9-l Kutiia za spaialicc Magnctna kutiia za spaialicc

9.1 I)nevnik blagaine A.l l:ormat A,l. Mcki po\cz. NCR. 100 listola

95 Obrazac l\l I

1l I trSB flash mcmori.ia

Mre2ni kahal od 5 m



9',7 ( )hra/dc l\4{

9lt 'Iahln uhit hoard Iahla rvhit hoard 90/ 120

Markcr za tablu
Markcr Schnelder marx 290 u cmiiboji ili

ekr ir ulcnt

I00 l_ lomr\ter za cd llomaslcr CD X-122 ili ck!ivalenr

l(Jl Stulak za sclotcjp
Stalali /a sclotejp A l'l,l lS ra standardnu

veliainu scloteip trake l5\ll ili ckvivalcnt

t0l I)rolirnica u boji I)r olisnica u hoji lt0gr

Obrazac M2-ODJAVA
OSIC.
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CRNA GORA
ruZteCn SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taCka 15 Zakona o DrZavnom tulilaStvu (,,SluZbeni /,:st CG'
br. 11/15, 42/15, 80/17, 10/18 i 76/20), tlana 7 stav 1 beka 6 Zakona o upravljanju i
unutrasnjim kontrolama u javnom sektoru (,,Sluibeni list CG", broj 7 5/18) i elana 6 stav 1 alineja
2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole
(,,Sluibeni list CG,, broj 37h0), Cl. 14, 16,18 i32 Zakona o slobodnom pristupu informaciama
("Sr /lsf RCG'i br. 68/05), Tuzibeki svjet donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU PRIMJENE ZAKONA O SLOBODNOM
PRISTU PU INFORMACIJAMA U SEKRETARIJ ATU TUZLAEKOG SAVJETA

Ovim internim pravilom odredjuje se postupak primjene Zakona o slobodnom
pristupu informacijama u Sekretaijatu Tuiilatkog savjeta.

1. Zahtjev za slobodan pristup informacijama se evidentira u arhivi Sekretarijata i
dostavlja ovl a16enom licu.

2. OvlaS1eno lice cijeni da li je zahtjev osnovan ili ne

3. Rok za rje1avanje po zahtjevu je 1 5 dana

4. Ukoliko je zahtjev osnovan ovlaS1eno lice pribavlja traZene informacije od
rukovodioca organizacione jedinice, odnosno zaposlenog u iijoj nadle2nosti je
traZena informacija.

6. Po dobijanju traZene informacije, ovlaSeeno lice odluiuje o zahtjevu, rjeienjem
ili obavjeStenjem(u zavisnosti od odluke).

7. Ukoliko je rjeSenje pozitivno, dispozitiv rjeienja sadii iznos troikova postupka,
koji se odnosi na stvarne troSkove organa u pogledu prepisivanja, fotokopiranja,
prevodjenja i dostavljanja informacie.

t
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5. Rukovodilac organizacione jedinice, odnosno zaposleni du1an je da u roku od
tri dana dostavi traz.enu informaciju ovbseenom licu.
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8. Ukoliko se radi o obavje'tenju, ovhSeeno lice priprema i potpisuje to
obavje1tenje i upuCuje traZioca informacije, ukoliko je informacija javno
objavljena, gdje je i kada ta informacua javno objavljena.

9. Ovla\,eno lice dostavlja rjei:en1e kojim se dozvoljava pristup informaciji -
traZiocu informacije, koji vrii uplatu troSkova postupka.

10. OvlaSieno lice duino je da izvr1i rje5enje kojim se dozvoljava pristup informaciji
u roku od tri radna dana, od dana dostavljanja rjeSenla podnosiocu zahtjeva,
odnosno u roku od pet dana kada je podnosilac zahtjeva dostavio dokaz o uplati
tro*kova postupka, ako su oni rjesenjem odredeni.

Ovo pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i saslaynl je dio Knjige
procedura Tuzilaikog savjeta.
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Driavnom tuiilaStvu (,,SluZbeni list CG" br.
11/15, 42/15, 80/17, 10/18 i76/20), ehna 5 U redbe o uslovima inaeinu koriStenja prevoznih
sredslava u svojini Crne Gore (,,SluZbeni list CG", br.21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13 i 11/15),
Clana 7 stav 1 beka 6 Zakona o upravljanju i unutra\njim kontrolama u javnom sektoru (,,Sluibeni
/rst CG'i broj 75/18) ielana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o na1inu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,SluZbeni list CG,, broj 37/10, TuZiladki savjet
donosi

PRAVILNIK O USLOVIMA I NAENU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA
TUZILAEKOG SAVJETA - SEKRETARIJ ATA

Ovim Pravilnikom bli1e se uredulu uslovi i naiin koriSCenja sluZbenih vozila Sekretarijata
TuZiladkog savjeta (u daljem tekstu: Sekretarijat) u cilju ekonomicnueg, efikasnijeg i sigurnijeg
obavjanja poslova iz nadleZnosti TuZilaekog savjeta.

Ahn 2
Sluibena vozila se mogu koristiti u sjediStu Tuzilaekog savjeta, kao i van sjediSta kada to

zahtijeva vr;enje sluzbenih i drugih poslova.

abn 3

Za vrsenje poslova u sjediStu Tuiilatkog savjeta, sluZbena vozila se mogu koristiti za:
- SluZbena putovanja,
- Obavljanju drugih poslova iz nadleznosti Tuiilaikog savjeta, kada ekonomiinost,

hitnost i efikasnost obavljanja poslova nalazu upotrebu sluZbenih vozila.

alan 4

SluZbena vozila mogu se koristiti i u sluiaju saobraiajne ili druge nezgode, ili povrede na
radu, kada je hitno potrebno prevesti ugroZenog sluibenika ili drugo lice do najblize zdravstvene
ustanove.
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SluZbena vozila mogu se, po prethodnom odobrenju starjeiine organa, na zahtjev drugog
drzavnog organa dati na kori'Cenje, u skladu sa odredbama ilanova 6 i7 Uredbe o uslovima i
naiinu koriSienja prevoznih sredslaya u svojini Crne Gore.

alan 5

Radi vrsenja sluzbenih poslova iz ebna 3 i4 ovog Pravilnika, vozilima upravljaju
sluzbenici, odnosno namjeStenici koji su zadu^eni vozilom.

Ovlas5enje za koriScenje vozila, radi obavljanja sluibenih poslova iz ilana 3 i 4 ovog
Pravilnika, izdaje i potpisuje predsjednik TuZiladkog savjeta, odnosno sekretar Sekretarijata.

SluZbenici, odnosno namjeitenici koji koriste sluZbeno vozilo, duZni su da vozila koriste u
sk/adu sa njihovom namjenom itehni6kim karakteristikama, sluzbenim potrebama iz nadleZnosti
organa i da se staraju o njegovoj tehniCkoj i drugoj ispravnosti.

utan o

SluZbeno vozilo se ne moie koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je sluZbenik, odnosno namjestenik, koristio sluzbeno vozilo u privatne

svrhe, odnosno suprotno namjeni i naiinu kori$cenja vozila koji su utvrdeni ovim Pravilnikom,
odgovornom sluZbeniku, odnonso namjesteniku, Ce se oduzeti ovlascenje za kori*Cenje vozila i
preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smislu odredaba Zakona o drZavnim sluzbenicima
i namjeStenicima.

Clan 7

Predsjednik Tuiilaikog savjeta moze odobriti za potrebe posebne zaStite fienosti na
osnovu procjene organa nadleinog za poslove bezbjednosti, posebnim aktom , na stalnu
upotrebu (24h) sluzbeno vozilo sa ili bez vozaia.

Clan I
SluZbena vozila, osim vozila datih na stalnu upotrebu, na kraju radnog dana parkiraju se

parkrraju se na prostoru ispred TuLilaikog savjeta-Sekretarijata.

alan g

Sluiba za opSte i kadrovske poslove, vodi evidenciju o vozilima Tuiilatkog savjeta -
Sekretarijata, koje se odnose na:

-Registraciju vozila prema odgovarajudim propisima,
-Osiguranje vozila prema zakljuienim polisama sa osiguravajuCim organizacijom,
-Servisianje vozila prema zakuuAenim polisama sa osiguravajuCom oragizacijom,
-Servisiranje iopravka ili remont vozila (po vremenu, vrsti, vrijednosti i izvodaeu radova

na vozilu),
-Zamjenu guma, akumulatora idrugih djelova (po vremenu, vrsti, broju i vrijednosti

pojedinih djelova),
-UtroSak goriva, maziva prema vrsti, koliiini i vrijednosti,
-Eksploataciju vozila po vremenu, kilometraZi, relactjama, korisnicima vozila i sl.
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alan 11

Svaki sluibenik odnonso namjeStenik koji koristi sluZbeno vozilo, duLan je da vodi
evidenciju o koriS6enju vozila ito upisivanjem podataka u za to utvrdeni obrazac, odnosno knjigu.

Za svako vozilo vodi se posebna knjiga putnih naloga.

Clan 12
Sluiba za opste i kadrovske poslove vodi evidenciju i kontrolu putnih naloga, po

korisnicima, mjestima i koliiini utroSenog goriva.
Potro\nja goriva za sluzbena vozila mora biti u skladu sa lnternom procedurom za

potrosnju goriva.

Ahn 13

Sekretar Sekretarijata duZan je da organizuje ikontroliSe sprovodenje poslova tehniikog
odrZavanja vozila prema propisanom periodu, kao i sprovodenje tehniekih opravki prema
ukazanoj potrebi.

alan 14

SluZbenik odnosno namjestenik koji je zaduien vozilom duZan je da vozilo, na osnovu
predenih kilometara i u zavisnosti od zahtjeva iz Tehni6kog uputstva vozila, blagovremeno preda
na servisiranje.

Slu2benik odnosno namje$tenik koji je zaduien vozilom duian je da pretpostavljenom
prijavi svaku uoienu promjenu na vozilu u cilju sprovodenja tekueih opravki ili zamjene odredenih
djelova na vozilu.

Clan 15

Prije poietka voZnje, vozae je obavezan da izvr\i pregled vozila, obezbjedi dokumenta
koja prate vozilo ida preduzima mjere radi otklanjanja eventualnih uoeenih nedostataka.

alan 16

Za kori51enje sluibenog vozila, sekretar Sekretrijat izdaje nalog za kori\Cenje vozila (u
daljem tekstu putni nalog- obrazac PN), radiobavljanja odredenog zadatka ili kao mjeseini nalog.

Uz putni nalog, sekretar Sekretarijata izdaje nalog za kontrolu upotrebe sluLbenog vozila
i potroSnju goriva (u daljem tekstu Obrazac za kontrolu - OK).

Nalog iz stava 1 i2 ovog ilana popunjava se u dva primjerka ivaZi do zavrSetka sluzbeog
ili drugog zadatka za koji su izdati, a najduie do istek teku6eg mjeseca.

Nalozi iz stava 1 i 2 propisani su Uredbom o uslovima i nadinu kori;cenja prevoznih
sredslava u svojini Crne Gore.

ahn 17
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Obraiun potrosnje goriva imaziva, na osnovu dostavljene odgovaraju'e dokumentacije,
vr*i ovla16eni sluZbenik u SluZbi za op\te ikadrovske poslove i na osnovu dobrjenih podataka,
najkasnije do 10-og u mjesecu z prethodni mjesec, dostvalja izvjestaj sekretaru Sekretarijata.

SluZbenik odnosno namje\tenik koji je zaduZen vozilom duZan je najkasnije do 5-og u
mjesecu za prethodni mjesec, da dostavi po datke o potroSnji goriva imaziva skuZbeih vozila
ovlaSienom sluibeniku u Sluibi za opSte i kadrovske poslove.

Nepostupanje ili neblagovremeno postupanje po voim odredbama, predstavlja povredu
radne obaveze i povladi disciplinsku odgovornost. shodno Zakonu o drZavnim sluZbenicima i
namjeStenicima.

elan 18

Obraeun potro5nje goriva i maziva za sluiben vozila vrSi se na bazi normativa potroSnje
n 100 km predenog puta.

Normativ potroinje goriva i maziva na predenih 100 km utvrduje se jednom godiSnje za
svako vozilo.

Na osnovu normativa potro\nje goriva, prirode posla kojem sluZe, te raspoloZivih
finansijskih budZetskih sredstaya, utvrduje se mjeseina potro*nja goriva.

Obradun potro*nje goriva i maziva prema normativu, vrSl se na naiin Sto se ukupno
predeni broj kilometara na mjesetnom nivou pomnozi sa potro5njom goriva i maziva po normativu
i proizvod podijeli sa 100.

Alan 19

Ako to nalaZu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatk
dovoljnog broj asluibenih vozila ili sl) sluibenik ili namjeStenik uz pisanu saglasnost predsjednika
TuiilAakog savjeta, ili sekretara Sekretarijata, moZe koristiti privatni automobil u sluZbene svrhe.

U sluiaju iz stava 1 ovog ehna, sluibeniku odnosno namjesteniku pripada naknada
troskova u visini 25% cijene litra benzina po redenom kilometru.

alan 20

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige procedura
Tuzilatkog savieta. 

/-
REDSJEDNIK

TU, KOG SAUJETA
StankoviCV
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Za sve Sto nije regulisano ovim pravilnikom, primjenjiva1e se odredbe zakonskih i
podzakonskih akata koje regulisu odnosnu mater|u.

abn 21



CRNA GORA
TUZLAAKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taCka 15 Zakona o Driavnom tuZilaitvu (,,SluZbeni list CG" br.
11h5, 4y15, 80/17, 10n8 i76/20), ilana 5 Uredbe o uslovima inaiinu koriScenja prevoznih
sredslava u svojini Crne Gore (,,SluZbeni list CG", br.21/10, 57/11,63/12, 17/13, 19/13 i 11nS),
ilana 7 stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju i unutraSnjim kontrolama u javnom sektoru (,,Sluibeni
/isf CG", broj 75/18) iClana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,Slu2beni list CG,, broj 37/10), TuZilaiki savjet
donosi

INIERNU PROCEDURU ZA POTROSNJU GORIVA ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA
DRZAVNIH TUZILASTAVA I TUilLAEKOG SAVJETA

Ovom internom procedurom propisuje se potroSnja goriva za koriSCenje sluZbenih
vozila TuZilaekog savjeta-Sekretarijata iiji je cilj njihova ekonomiena potro1nja u skladu
sa unapijed utvrdenim koliiinama.

I KRATAK OPIS /NTERNE PROCEDURE

U skladu sa Uredbom o uslovima, naiinu korii1enja prevoznih sredstava u svojini
Crne Gore, a koju primejnjuju sva diavna tuiilaitva u Crnoj Gori i Sekretarijat TuZilaikog
savjeta i Ugovora o isporuci goriva za motorna vozila sa Jugopetrolom AD Kotor,
sluZbenici, odnosno namje1tenici koji koiste sluZbeno vozilo prema utvrdenim
koliiinama, a radi obavljanja slu2benih poslova, duini su da :

Prethodno pribave nalog za sluibeno putovanje,
Nalog daju na potpis rukovodiocu tuiilaStva za iije potrebe se vrii sluZbeno
putovanje (obrazac Putni raiun)
Nalog popune u jednom primjerku,
Nalog razduie po zavrietku sluibenog putovanja, a najduZe nakon tri dana
od isteka sluZbenog putovanja.
Vode evidenciju o utroSenim kofieinama goriva.

TuZilaiki savjet, nakon sprovedenog postupka javne nabavke i zak\ueenog
ugovora o nabavci goiva, utvrduje mjesetnu potroSnju goriva u okviru ukupne dozvoljene
koliiine, na osnovu normativa potroSnje goiva i prirode posla koje obavljaju zaposleni u
driavnim tuiilaStvima ( organizacionoj jedinici) zadureni gorivom.
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Normativ potroSnje goriva, na predenih sto kilometara utvrduje se jednom
goiSnje za svako vozilo.

Obraeun potro1nje goiva prema normativu vrii se na naiin ito se ukupan broj
predenih kilometara u toku mjeseca pomnpzi sa potro'njom goriva po normativu i
dobijeni proizvod podjeli sa sto.

I I ODGOVORNOST I OVLASCENJA

Rukovodilac drZavnog tuiilaStva je odgovoran za upucivanje i izdavanje
naloga za slu2beno putovanje.
Rukovodilac drZavnog tuiilaitva utvrduje mjesednu potroSnju goriva u
okvi ru u k u pne dozvolje ne kol ii in e.

Zaposleni koji koisti goivo za sluibena putovanja duini su da vode
evidenciju o utroSku goiva na mjeseenom nivou.
Samostalni referent za radunovodstvene poslove vodi evidenciju i
obraiun na mjeseinom nivou.

III DOZVOLJENI LIMITIPOTROSNJE GORIVA PO TUZILASTVIMA

o Vrhovno driavno tuiilaStvo 850 eura
. Specijalno diavno tuiilaitvo 700 eura
. Sekretarijat TuZilaikog savjeta 220 eura
. Vr.Se drtavno tuiilaStvo Podgorici 240 eura
. ViSe drZavno tuiilaStvo Bijelo Polje 210 eura
. Osnovno driavno tuiilaitvo Podgoica 300 eura
. Osnovno driavno tuZilaStvo RoZaje 140 eura
. Osnovno driavno tuiilaStvo KolaSin 80 eura
. Osnovno drtavno tuiilaitvo Cetinje 130 eura
. Osnovno diavno tuZilaStvo Berane 120 eura
. Osnovno driavno tutila\tvo Plav 100 eura
. Osnovno diavno tuiilaStvo NikSiC 150 eura
. Osnovno drZavno tuiilaStvo Pljevlja 200 eura
. Osnovno drZavno tuZilaitvo Bijelo Polje 160 eura
. Osnovno driavno tuiilaStvo Ulcinj 80 eura
. Osnovno drZavno tuZilaitvo Kotor 120 eura
. Osnovno drZavno tuiilaitvo Herceg Novi 120eura
. Osnovno drZavno tuiilaitvo Bar 110 eura

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donoienja i sastavni dio je Knjige
proc ed u ra T uZi I a i kog savjeta- Se k ret a ijata.
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CRNA GORA
TUZLACKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgoica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Driavnom tuZilaitvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 42/15, 80n 7, 10/18 i76/20), ilana 7 stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju i
unutra\njim kontrolama u javnom sektoru ("Sluibeni list Crne Gore", broj 75/18), ilana
6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodjenja
finansuskog upravljanja i kontrole ("SluZbeni list Crne Gore", broj 37/10), ilana 3
Zakona o budZetu ifiskalnoj odgovornosti ("51. list CG", br. 20/14, 56/14, 70/17, 4/18,
55nB i 66/19), ilana 179 Zakona o Driavnom tu2ilaitvu ('St /rst CG", br. 11/15,
4415),80/17, 10/18 i76/20) TuZilaiki savjeta donosi

INTERNU PROCEDURU ZA IZRADU
PRIJEDLOGA BUDZETA POTROSAEKE JEDINICE TUZ|LASTVA

elan 1

lnterna procedura odreduje naiin izrade Prijedloga budieta potroSaike jedinice
Tu2ilaStva, kao iodgovornosti prilikom izrade Prijedloga budleta potroiaike jedinice
Tu2ilaitva.

etan 2

Proces izrade budZeta inicira Ministarstvo finansija koje potroiadkim jedinicama
dostavlja doprs sa pratecim obrascima i uputstvom (budietski cirkular).

etan 3

Po dobijanju dopisa iz ilana 2 ove procedure, TuZilaeki savjet formira Komisiju za
pitanje budzeta. Komisija upravlja procesom izrade priedloga budZeta.
Komis|a obavje*tava rukovodioce drZavnih tuzilaStava o obavezi pripreme nacfta
budieta za sljedecu godinu za drZavno tuZila1tvo kojim rukovode, o vrsti troskova koje
su obavezni planhati, kao iroku do kojeg moraju dostaviti predlog.
Uz obavje'tenle rukovodiocima se dostavlja uputstvo za izradu predloga budZeta.
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etan 4

Rukovodioci drtavnih tuZila'tava i sekretar Sekretarijata Tuiilatkog savjeta pripremaju
predloge finansijskih sredstava za drZavna tuZilaitva, za sljedeiu godinu i okvirni iznos
sredstava kojije neophodan za iste, kao i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru
predloZenih budZetskih sredstava i dostavljaju komisiji.
Komisija razmatra postavljena ograniienja za budiet ozna|ena u smjemicama
Ministarstva finansija ( limite), uslove i elemente za izradu novog budZeta, rokove,
stavke tekuieg budzeta ivr'i poredenje kljuinih stavki sa budZetom prethodne godine,
tekudim budietom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budiet.
Komisila priprema tabele sa uporednim podacima o sredstvima koja su odobrena
diavnim tuiilaStvima iTuZilaikom Savjetu za tekudu godinu, sredstvima koja se traie
za narednu godinu, limite odredene od strane Ministarstva finansija i eventualna
prekoraienja. Ukoliko postoje prekoraienja komisija razmatra kljuine stavke
pojedinainih budzeta kao i konsolidovanog budZeta (tro\kovi planiranih sluZbenih
putovanja, obuke, oprema, potro;ni materijal, literatura isl.), odstupanja od zadatih i
dogovorenih okvira i osnova i vrii usaglaSavanje i korekcije odgovarajueih stavki za
predlog budieta.

Komisua priprema nacft budzeta po pravilima programskog budzeta za svako drLavno
tuiila*tuo posebno i po potprogramima, kao i naci bud1eta za TuZilaiki savjet po
programima.

Usaglaieni nacft konsolidovanog budzeta sa prate'im dokumentima kao i
pojedinaine nacfte budZeta svakog tuzila1tva i Tuzilaikog savjeta, dostavljaju se
predsjedniku Tuiilaikog savjeta na pregled i odobrenje.

Predsjednik TuZiladkog savjeta razmatra nacft konsolidovanog bud1eta i ukoliko ima
primjedbe vrada na korekciju.

Kada je zahtijevana korekcija izvriena, nacfi budi.eta (Zahtjev za dodjelu budZetskih
sredstava) se dostavlja Tuiilaikom savjetu koji na sjednici razmatra i usvaja-odobrava
prijedlog budZeta.

Odobreni prijedlog budieta, uz prateCe dokumente i propratni dopis prosljeduje se
Ministarstvu finansAa Direktoratu za budi.el, najkasnije do kraja jula teku'e za narednu
fiskalnu godinu, u papirnoj i elektronskoj formi.

Ministarstvo finansia potvrdjuje priem prijedloga budzeta Tuzilatkog savjeta i
diavnih tuzilaStava.
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etan 5

Zahtjev za dodjelu budZetskih sredstava sadrZi:
. Procjenu izdataka za fiskalnu godinu, po ekonomskoj i funkcionalnoj

klasifikaciji, koju utvrduje ministar finansija, u skladu sa medunarodnim
standardima, kao i iznos neizvrienih obaveza u tekuioj iprethodnoj godini;

. Pregled broja zaposlenih za koje se planiaju budietska sredstva;

. ObrazloLenje procijenjenih izdataka;

. Viiegodi\nje ugovorene obaveze ili vi5egodi\nje izdatke i posebno pripremljene
investicione programe;
. Pregled planiranih primitaka iizdataka za naredne trifiskalne godine, ukljuiujuii

pregled viSegodiSnjih ugovorenih obaveza, viSegodi1njih izdataka i investicionih
programa.

Predsjednik komisije i elan komisije ovlai1en za poslove finansija uiestvuju na
sastancima koje organizuje Ministarstvo finansija, a na kojima se raspravlja i pregovara
o zahtjevima TuZilaikog savjeta i drZavnih tuZila1tava.

Po zavrSetku procesa konsultacije i pregovora, Ministarstvo finansija priprema
prijedlog budZeta Crne Gore koji sadrii budZet za svaku potrosaaku jedinicu.

Pripremljeni prijedlog budieta Crne Gore, Ministarstvo finansija dostavlja svim
potroiaikim jedinicama radi davanja finalnih komentara.

U sludaju neslaganja predsjednik komisije za pitanje budZeta, uz prethodno ovla1Cenje
predsjednika Tuiilaikog savjeta, moZe iniciati joi jedan proces konsultacija i
pregovora sa Ministarstvom finansija, tokom kojeg ie se raspraviti pojedine primjedbe
i zahtjevi zainteresovanih potro{aekih jedinica.

elan 7

Stupanjem na snagu Zakona o budietu, predsjednik TuZilaikog savjeta daje usmeni
nalog o njegovoj primjeni u skladu sa elementima sistema finansijskog upravljanja i
kontrole. Rukovodiovci driavnih tuiilaitava i sekretar Sekretarijata Tuiilaikog savjeta
upoznaje rukovodioce organizacionih jedinica sa usvojenim budietom.

Clan 8

Ministarstvo finans|a priprema mjeseini plan otpu1tanja sredstava po budietskim
pozicijama i dostavlja ga potroSaikim jedinicama, poeekom teku6e godine.

Predsjednik komisije je duian da na sjednici Tuiilaekog savjeta i pred predstavnicima
Ministarstva finansija detaljno obrazlozi svaku predloZenu budietsku poziciju uzimajudi
u obzir aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predloienih budiefskrh sredstava.

etan 6
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elan 9

Lice ovla15eno za poslove finansija preduzima mjere za primjenu i kontrolu budZeta u
skladu sa usvojenim pravilima i procedurama.

U cilju praienja realizacije budZeta i tro\enja sredstava, lice ovlai6eno za poslove
finansija kvafialno dostavlja predsjedniku Tuiilaikog savjeta tabelarni prikaz izvr\enja
budi.eta po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, kao i kvartalni izvjeStaj o
ugovorenim a nerealizovanim obavezama driavnih tuiilaStava I TuZilaikog savjeta-
Sekretarijata.

elan 10

Ovo lnterno pravilo stupa na snagu danom donoienja i sastavni je dio Knjige
procedu ra T u 2i I aikog savjeta.

PREDSJED UZLAAKOG SAyJETA
a Stanko
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica. 27. januar 2021 . godine

Na osnovu 6lana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Diavnom tuZilastvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 42/15, 80n7, 10/18 i76/20), tlana 7 stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju i
unutrainjim kontrolama u javnom sektoru ("51. list CG", broj 75n8), elana 6 stav 1

alineja 2 Pravilnika o naeinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog
upravljanja i kontrole ("Sl /lst CG'i broj 37h0), TuZilaiki savjeta donosi

INTERNI,I PROCEDURU ZA OBRAEUN I ISPLATU ZARADA

elan 1

Ovom lnternom procedurom odreduje se naiin obraduna iisplate zarada zaposlenima
u diavnim tuiilaitvima i Sekretaruatu Tuziladkog savjeta, kao i odgovornosti i
ovlai1enja pojedinih sluibenika u ovom procesu ( u daljem tekstu potroSaeka jedinica).

etan z

Samostalni referent u Sluibi za raiunovodstvo i finansije objedinjava sledecu
dokumentaciju:
- spiskove zarada sa podacima potrebnim za obra1un zarada od potro'aikih jedinica;
- izvjeitaje o privremenoj sprijeienosti za rad, administrativne i sudske zabrane;
- podatke dostavljene tokom mjeseca, a koji se odnose na prava iz radnog odnosa:
rjeienja o zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja o prestanku radnog odnosa, rjeSenja o
fiksnom dijelu zarade, rje1enja o uveienju zarade, rjeSenja o neplaienom odsustvu i
s/.

Splskovl zarada moraju biti uredno popunjeni, beni, zavedeni i potpisani od strane
obradivaia sa lijeve strane, a sa desre strane od rukovodioca.
Nakon izvriene kontrole svih spiskova za isplatu zarada potroSaikih jedinica, naielnik
SluZbe za raiunovodstvo i finansije parafira spiskove i dostavlja ih sekretaru
Sekretarijata TuZilaikog savjeta na uvid i potpis.
Nakon potpisa od strane sekretara SekretarijataTuiilaikog savjeta, spiskovi zarada,
sa prilozima, se dostavljaju Ministarstvu finansija- Direkciji za obraiun i kontrolu
zarada.

E

I

Podatke neophodne za obracun zarada (pisutnost na poslu, bolovanja, ilaeena i
nepladena odsuslva, podatke o novozaposlenima, odnosno zaposlenima kojima je
prestao radni odnos) dostavljaju rukovodioci potro1adkih jedinica.

elan 3
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etan I
Spisak zaposlenih za isplatu zarada u tabelarnoj formi sadrii.
- naziv subjekta;
- broj potroiaCke jedinice;
- budZetski program i organizacioni kod programa;
- ukupan broj zaposlenih u organizaciji:
- mjesec na koji se zarada odnosi;
- kompjuterski broj zaposlenog;
- ime i prezime;
- Ziro ratun:
- jedinstveni matiini broj;
- radno mjesto (zvanje i Skolska sprema);
- koeficijent zvanja;
- minuli rad;
- ostvareni iasovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60
dana, 100% pla6eno bolovanje, trudniiko bolovanje, porodiljsko bolovanje),
- ukupan broj sati i
- napomene.

PotroSaike jedinice do 15. u mjesecu dostavljaju spiskove zaposlenih za isplatu
zarada Sluibi za raiunovodstvo ifinanstje, gdje samostalni savjehiUreferent vrii
kontrolu unesenih podataka svake potrosaike jedinice.
O uturdenom stanju obavjeStava naielnika Sluibe za raiunovodstvo i finansije.

Zaposleni u potro*aikim jedinicama su obavezni da, u sluiaju privremene
sprijeienosti za rad, bolesti, povrede na radu ili u drugim sluiajevima propisanim
zakonom, u roku od tri dana od dana odsuslva sa rada, obavijeste neposrednog
rukovodioca.
lzvjeStaji o pivremenoj sprijeienosti za rad dostavljaju se S/u1bl za raiunovodstvo i
finansije, u roku od pet dana od dana izdavanja izvjeStaja.

2

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:
- rje1enla o zasnivanju radnog odnosa;
- rje'enja o prestanku radnog odnosa;

- rjeienje o uve'enju zarade ( dodacima na osnovnu zaradu);
- rjeienja o nepladenom odsustvu;
- izvjeStaji o privremenoj sprijeienosti za rad;
- administrativne i sudske zabrane (rjeSenja o izvrSenju);
- spisak korekcija (ukoliko ih ima).
- ostala dokumenta od znaiaja za zaradu zaposlenog.

ehn S
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etan 7

Nakon kontrole od strane naielnika SluZbe za raiunovodstvo i finansije i ovjere od
strane sekretara Sekretarijata Tuiilaikog savjeta, spiskovi iz il. 3 ove procedure i
spiskovi korekcija (ukoliko ih ima) se prosl|eduju Ministarstvu finansija - Direktoratu
za budZel Direkciji za obraeun ikontrolu zarada, najkasnije do 20-og u mjesecu za
teku'i mjesec.

elan I
Ministarstvo finansija - Diektorat za bud1el Diekcija za obraiun i kontrolu zarada,
vr1i obraiun zarada na osnovu dostavljenih podataka i dostavlja obraeunske liste
Slu2bi za raiunovodstvo ifinansije, po programima i ukupno. Obraiunske liste sadrie
podatke o visini zarada, porezima, doprinosima i prirezima.
Po dobijanju obraiunskih lista, samostalni savjetniu samostalni referent vrSi unos
podataka u program SAP (softver DrZavnog trezora) po programima.
lz SAP programa se, po zavrsenom unosu podataka, Stampaju zahtjevi za plaCanje po
bankama. Takode se Stampaju zahtjevi za pladanje poreza idoprinosa, koji se uplaCuju
na jedinstveni raiun poreza idoprinosa, kao izahtjevi za pladanje prireza na porez po
opStinama.

Ukoliko otpu'teni mjeseini varanti nijesu dovoljni za isplatu po obraiunu za tekuci
mjesec, naielnik Sluibe za raiunovodstvo i finansije priprema zahtjev za
preusmjeravanje ili izmjenu dinamike otpu1tanja sredstava Ministarstvu finansija -
Direktoratu za budZet.

Ctan g

Zahtjevi za plaianje, potpisani i ovjereni od strane ovla\cenog sluibenika za
ovjeravanje (naielnik Sluibe za raiunovodstvo i finansije) i odobreni od strane
sluZbenika ovlaicenog za odobravanje (sekretar Sekretarijata), dostavljaju se
Ministarstvu finansija - Direktoratu za drLavni trezor, na placanje.

elan 10

Ministarstvo finansija - Direkcija za obraiun i kontrolu zarada dostavlja SluZbi za
raiunovodstvo i finansije obraiunske liste i podatke za izvjeitaj o obratunatom i
placenom porezu na dohodak fiziikih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje, nakon uplate zarada, a najkasnije do 10. u mjesecu za prethodni mjesec.

Podatke iz dostavljenih tabela naielnik Sluzbe za raiunovodstvo i finansije/ samostalni
savjetnik u Sluibi za ratunovodstvo i finansije, objedinjava sa podacima iz Glavne
knjige o ostalim licima, iija primanja podlijeiu obraiunu ipla1anju poreza na dohodak
fiziikih lica, shodno utvrdjenom iifrarniku osnova za obraiun. Nakon toga, samostalni
savjetnik vrii konvertovanje EXCEL tabele u XML format.

Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac lzvjeStaja o obraiunatom i
plaienom porezu na dohodak fiziikih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje- IOPPD obrazac.
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Prilikom formiranja XML IOPPD obrasca, na kraju fajla se formira dio koji se odnosi
na obraiun posebnog doprinosa za profesionalnu rehabilitaciju izapo1ljavanje lica sa
invaliditetom sa stopom od 20%o i iznosom tog doprinosa, Sto je uslov da bi fajl proSao
logiike kontrole.

Formirani XML IOPPD obrazac - izvjeiitaj o obraiunatim i pladenim porezima i
doprinosima za obavezno socijalno osiguranje, za dati mjesec, podnosi se najkasnije
do 15- og u mjesecu naielnik Sluibe za raiunovodstvo ifinansije dostavlja Poreskoj
upravi uz elektronski potpis.

Obrazac IOPPD podnosi se najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni obraiunski
period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja koja se odnose na taj obraiunski
period.

Fallovi IOPPD obrasca, za svaki mjesec, u EXCEL I XML formatu, iuvaju se arhivirani
u elektronskoj formi, kao dokaz za provjeru povezanosti radnog staia zaposlenih u
potroiaikim jedinicama i kao dokaz o obratunatim i plaienim porezima fiziikim licima
koja podlijeZu placanju poreza na dohodak.

etan 11

Mjeseini i kvaftalni izvje*tal o zaposlenima i zaradama zaposlenih, na obrascu RAD-
1, popunjava se po tuZilastvima i dostavlja Zavodu za statistiku, do 05. u mjesecu za
prethodni mTesec. Samostalni referent, mjeseini i kvaftalni izvje\taj o zaposlenima i
zaradama zaposlenih u Sekretarijatu Tuiilaikog savjeta, na obrascu RAD-1, dostavlja
Zavodu za statlsl,ku, do 05. u mjesecu za prethodni mjesec.

ehn 12

Mjeseini izvjeitaj o obraeunu prireza porezu na dohodak fiziikih lica, na obrascu OPP-
ND, popunjava se po tuZilaStvima idostavlja Sekretarijatu lokalne samouprave, do 15.

u mjesecu za prethodni mjesec.

ebn 13

Rukovodioci potroiaekih jedinica su odgovorni za vodenje i dostavljanje evidencije o
prisustvu na radu, kao iza taino iblagovremeno dostavljanje podataka neophodnih za
obraiun zarada.

Svi zaposleni su odgovorni da blagovremeno dostave podatke neophodne za obraiun
zarada.

Samostalni referent je odgovoran za blagovremeno dostavljanje zahtjeva za pladanje
M in i sta rsfu u f in a n sij a- Driav n om trezo ru.
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Naielnik SluZbe za raeunovodstvo i finansqe odgovoran je za blagovremeno
dostavljanje izvjeStaja o obraiunatim iplaeenim porezima i doprinosima poreskom
organu, potpunost i tainost podataka navedenih u prijavi.

Samostalni savjetnik u Sluzbi za radunovodstvo ifinansije odgovoran je za iuvanje
obrazaca IOPPD za svaki mjesec u EXCEL i XML formatu u elektronskoj formi.

Samostalni referent odgovoran je za blagovremeno dostavljanje obrasca RAD-1
Zavodu za statistiku.

elan 14

Ova lnterna procedura stupa na snagu danom donoienja i sastavni je dio Knjige
procedu ra T u ii I aikog savjet a.
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 2il2021
Podgorica, 27. januar 2021. godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Dr1avnom tuiila'tvu (,,Sluibeni list CG"
br. 11/15, 42/15, 80n7, 10/18 i76/20), ilana 7 stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju I
unutra1njim kontrolama u javnom sektoru ( "St /,s, CG'i broj 78h I ) i ilana 6 Pravilnika
o natinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanJa i kontrole
("Sluzbeni list CG', broj 37n 0), Tuiilaiki savjet donosi

INTERNA PROCEDURA O POSTUPKII EVIDENTIRANJA I PLACANJA ULAZNIH
FAKTURA

elan t
Ovom intemom procedurom defini1e se postupak kontrole, evidentiranja i placanja
ulaznih faktura.

elan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljaii po osnovu
isporuke: opreme, roba, matertjala, elektriine energije, vode. Za izvrSene usluge:
telefona, poite, reprezentacije, izvedenih radova, fakture od medunarodnih i domadih
organizacija za pruZene usluge i sliino.

ehn 3

Ulazne fakture koje su dostavljene putem poite, liinom dostavom, elektronskim putem
u skladu sa zakonom, uz primljenu robu ili materijal, zavode se u arhivi, uz prijemni
peiat, a lice odgovorno za prijem robe ovjerava.
Kopije faktura se dostavljaju sluibeniku zaduZenom za praienje potroSnje neophodnih
roba i usluga unutar subjekta, koji ih evidentha ikontroli1e koliiinu icijenu svake stavke
na fakturi.
Fakture se, preko interne knjige, dostavljaju zaposlenim za raiunovodstvene i
finansijske poslove na dalju obradu.
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ehn n

Fakture dobavljaia koje se odnose na robu, materijal, usluge drZavnih tuZ.ila*tava,
ovjerava lice koje je odgovorno za prijem robe, vrii se kontrola ispravnosti dostavljenih
faktura ( raiunska tainost faktura, uporedivanje fakture sa porudZbenicom, ugovorom,
zapisnikom o prijemu robe isl.) Nakon izvriene kontrole, fakture sa prateiom
dokumentacijom se dostavljaju na odobravanje rukovodiocu. Tako formirana
dokumentacija se putem poite dostavlja Sekretarijatu TuZ.ilaikog savjeta- SluZbi za
raiunovodstvo ifinansije, kako bi se sproveo postupak knjiZenja i izvrsilo njihovo
placanje.

Clan 5

SluZbenik zaduZen za poslove raiunovodstva u driavnom tuiilaitvu i Sekretarijatu
TuZilaekog savjeta, vrSi unos faktura u raiunovodstveni program (analitilka
dobavljada).

elan 6

Sluibenik zaduZen za poslove raeunovodstva u Sekretarijatu Tuiilaikog savjeta
priprema zahtjeve za pla'anje kroz program SAP-a.

etan t
Kreirani Zahtjev za plaianje naielnica SluZbe za radunovodstvo ifinansije u svojstvu
sluZbenika za ovjeravanje, potpisuje svojeruinim potpisom/faksimilom Zahtjev, koji se
Stampa u dva primerka, iime potvrduje ispravnost dokumentacije i kreiranog Zahtjeva.
Ovjereni Zahtjev za placanje od strane naielnice, dostavlja se, uz pratecu
dokumentaciju, sekretarki Sekretarijata Tuiilaikog savjeta, koja u svojstvu sluZbenika
za odobravanje potpisije svojeruinim potpisom/f aksimilom Zahtjev za pla'anje.

etan I
Ovjeren iodobren, Zahtjev za pladanje u jednom primjerku dostavlja se Ministarstvu
finansia- Dhektoratu za dr1avni trezor, radi plaCanja, dok se drugi primjerak, zajedno
sa prate6om dokumentacijom zadrZava u SluZbi za raiunovodstvo i finansije, na
osnovu kojeg se vrii pra1enje plaianja od strane Ministarstva finansija- Direktorata za
drZavni trezor i knjiienje u odgovarajuiim raiunovodstvenim knjigama.

Ova lnterna procedura stupa na snagu danom dono*enja i sastavni je dio Knjige
procedura.

TUZLAAKOG SAVJETA
Stankovi6
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CRNA GORA
TUZLAAKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o DrZavnom tuZilastvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 4A15, 80/17, 10/18 i76/20), ilana 7 slav 1 taika 6 Zakona o upravljanju i
unutrainjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluibeni list Crne Gore", broj 75/18), ilana
6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodjenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("SluZbeni list Crne Gore", broj 37/10) iUredbe o
naknadi tro5kova zaposlenih u javnom sektoru (" Sluibeni list Crne Gore", broj 40/16 i
28h 8) Tuiiladki savjeta donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA I PRAVDANJA PUTNIH
NALOGA ZA SLUZBENA PUTOVANJA U ZEMLJI I INOSTRA'VSTYU DRZAVNIM

S LUZBENICI M A I N AMJ ESTEN ICI MA

ebn t

Ovim internim pravilom ureduje se postupak odobravanja sluibenog putovanja u
zemlji i inostranstvu i pravdanja putnih naloga, drZavnim sluzbenicima i
namjeStenicima u drtavnim tuiilaStvima i Sekretarijatu Tuiilaikog savjeta.

etan z

Pod sluibenim putovanjem se podrazumieva svako putovanje na koje se zaposleni moie
uputiti, da po nalogu rukovodioca ili lica koja oni ovlaste, u zemlji i inostranstvu, izvr;i
odredeni sluibeni posao van mjesta svog zaposlenja koje je udaljeno viSe od 30 km, i po
tom osnovu ostvari naknadu za pokriCe troikova za sluZbena putovanja.
Pod sluZbenim putovanjem se podrazumueva i putovanje radi strudnog usavrSavanja,
specijalizacije, posjete seminarima, konferencijama i sliino u trajanju do 15 dana.

itan 3

Prije otvaranja naloga za sluZbeno putovanje zaposleni se, radi dobijanja sag/asnosfi
obraca sekretaru Sekretarijata (u daljem tekstu sekretar) pisanim putem (ili e-mail).
Sekretar moze odobriti sluibeno putovanje pod uslovom da su sredstva predvidena
planom budieta za tekueu godinu i da je zahtjev za sluZbeni put opravdan.
Nakon dobijanja sag/asnosll za sluzbeno putovanje, ovjeren od strane sekretara na
podnijeti zahtjev, zaposleni dostavlja odobreni zahtjev o sluZbenom putovanju
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samostalnom referentu- blagajniku u Sluibi za raiunovodstvo ifinansije, koji popunjava
putni nalog na ime zaposlenog koji se upuCuje na sluibeni put idostavlja upisnitaru radi
zavodenja u djelovodnik.
Putni nalog treba da bude ovjeren od strane sekretara pije sluZbenog puta.

elan 4

Ukoliko se zaposleni upuCuje na sluzbeni put u inostranstvo, pored dostavljenih podataka
u vezi sluZbenog putovanja, neophodno je dostaviti i pozivno pismo od strane organizatora.
Zaposleni se moZe uputiti na sluZbeno putovanje ibez pozivnog pisma, za koje sekretar
procijeni da su znaiajna, ukoliko se radi o struinim skupovima, sastancima,
konferencijama, kursevima isliino, a za koje organizator ne dostavlja pozivna pisma
ukoliko se zainteresovani uiesnici sami prijavljuju.

etan 5

U nalog za sluibeno putovanje se upisuje:
- lme i prezime zaposlenog;
- Radno mjesto na koje je rasporeden;
- Naziv mjesta ili drZave u koju putuje;
- Poslovi zbog kojih se upuCuje na sluZbeno putovanje:
- Vrijeme trajanja putovanja, tj. dan polaska idan povratka;
- Saobradajno sredstuo koje 6e koristiti za sluZbeno putovanje;
- Koga terete putni troSkovi ;
- Visina isplaeene akontacije;
- lznos dnevnice za sluZbeno putovanje.

Clan 6

Nalog za sluibeno putovanje se obavezno daje zaposlenom prije odlaska na sluibeno
putovanje

apos enom prue odlaska na sluibeno putovanje u inostranstvo se moie isplatiti

Za sluibena putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih troSkova,
naknada troikova za smjeitaj i naknada tro'kova prevoza.
Za sluzbena putovanja u inostranstvo zaposlenom pripada dnevnica, naknada tro;kova
smje5taja sa doruikom i naknada troikova prevoza u inostranstvo.
Naknada ovih troikova vrsl se u skladu sa Uredbom o naknadi troskova zaposlenih u
javnom sektoru (" Sluibeni list Crne Gore", broj 40nO I 28/18)

E

akontacija u visini ptocijenjenih troSkova sluibenog putovanja.
Ako sluibeno putovanje ne zapotne u roku od dva dana od dana koji je naveden u nalogu
za sluibeno putovanje, zaposleni je duZan da isplaCenu akontaciju vrati narednog dana od
isteka tog roka.

ehn 7
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Ctan I

Po zavr\enom sluibenom putovanju u zemlji, zaposleni je duian da u roku od tri dana
podnese samostalnom referentu - blagajniku nalog za sluZbeno putovanje sa obraiunom
putnih troSkova i dokazima o visini troSkova, raiun za smjeitaj , kaia za prevoz, kao i
izvjeStal o sluibenom putovanju.
Po zavrienom sluibenom putovanju u inostranstvo zaposlenije duian da u roku od sedam
dana podnese samostalnom referentu- blagajniku nalog sa obraiunom putnih troSkova i
dokazima o iznosu tro'kova.

elan 9

Zaposleni po zavrienom sluibenom putovanju obavezno podnosi pisani izvjeStaj o
obavljenom sluibenom putovanju u zemlji ili inostranstvu.
lzvjeitaj iz stava 1 ovog ilana sadrii podatke o :

- Mjestu i vremenu na kojije zaposleni upuden na sluibeno putovanje;
- Vrijeme polaska i vrijeme povratka;
- Osnovne informacije o dogadaju- seminaru na koji je zaposleni upuden,
- lnformacija o kori1eenom prevoznom sredstvu;
- Vaina napomena.

elan 10

Zaposleni Na/og sa obraiunom putnih troSkova i dokazima o iznosima pladenih troSkova
predaje samostalnom referentu- blagajniku koji vr'i konaean obraeun naknade troSkova
slu2benog putovanja.
Nakon konainog obraiuna i provjere ispravnosti kompletne dokumentacije, samostalni
referent-blagajnik potpisuje Nalog na predvidenom mjestu iisti dostavlja naeehiku Sluibe
za raiunovodstvo ifinansije na uvid ikontrolu koji se potpisuje na predvidenom mjestu.
Nakon pregleda kompletne dokumentacije dostavljene uz Nalog, kao inaiina obraiuna

ada je Nalog potpisan od strane navedenih odgovornih lica, vrSi se isp/ata naknade
tro1kova po obraiunu.
U sludaju da je iznos obraiunatih tro1kova manji od iznosa primljene akontacije za
sluZbeno putovanje, zaposleni je obavezan da izvrii povraiaj viSe isplaCenog iznosa
akontacije.

elan t1

Obraiun dnevnice u zemlji vrSl se na sledeii naiin:
Za period duZi od I h a kraCi od 12 h obraeunava se 50%; od iznosa dnevnice;
Za period duii od 12 h obraiunava se puna dnevnica;
Za vrijeme provedeno na sluibenom putu u trajanju od I h dnevnica se ne obraiunava ( to
je radno vr|eme).
Obraiun dnevnica za inostranstvo vrSl se na slededi naiin:
Ako je obezbjeden smjeitaj bez ishrane, dnevnica se isplaCuje u cjelini;
Ako je obezbjedena ishrana (ruiak i veiera), dnevnica se umanjuje za 60%;

troikova po istom, sekretar stavlia potpis na Naloo.
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ehn 12

Ako je obezbjeden jedan obrok( rueak ili veeera), dnevica se umanjuje za 40%o.

Ako je obezbjeden prevoz, smjeitaj, ishrana i odredena noviana naknada od organizatora
koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada troikova sluibenog
putovanja u inostranstvo.

PR TUZLAEKOG SAVJETA
Stankovii

?:1,::'1
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Ovo lnterno pravilo stupa na snagu danom objavanja se na oglasnoj tabli diavnih
tuiilaStava, kao i TuZilaikog savjeta.
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PRILOG 1

ZAHTJEV ZA SLUZBENO PUTOVANJE

lme i prezime zaposlenog:

Naziv radnog mjesta:

Driavno tuiilaStvo:

Svrha putovanja:

Driava i mjesto putovanja:

Vrijeme trajanja putov anja :

Prevozno sredsfyo,'

Troikovi boravka:

1) Tro5kovi koje snosi organizator
( troikovi prevoza, troikovi ishrane, troSkovi smjeitaja i dr.)

2) Troikovi koje snosi DrZavno tuiilaitvo
( troSkovi prevoza, tro5kovi ishrane, troikovi smjeitaja i dr.)

Prilog: pozivno pismo i sl.

ZAPOSLENI RUKOVODILAC
I
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 2il2021
Podgoica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o DrZavnom tuZilaStvu (,,SluZbeni list
CG"br. 11/15,4A15,80/17,10/18i76/20), ilanaT stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju
i unutraSnjim kontrolama u javnom sektoru ("51. /rst CG'i broj 75n$, ebna 6 stav 1

alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodjenja finansijskog
upravljanja i kontrole ("51. list CG", broj 37h0) iUputstva o radu DrZavnog trezora ("51.
list CG", broj 53/14), TuZilaiki savjet donosi

INTERNO PRAVILO O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU U SEKRETARIJATU
TUilLAEKOG SAVJErA

ehn 1

Ovim pravilom ureduje se naiin iuvanja, evidentiranja i raspolaganja gotovinom u
blagajni, kao i naiin evidentiranja blagajniikog poslovanja u Sekretarijatu TuZilaikog
savjeta.

Ctan 2

potraZivanja u gotovom novcu

Clan 3

Noviana sredslva u blagajni se korsle u cilju podmirivanja kontinuiranih finansijskih
potreba koje se ne mogu efikasno obavljati preko uobiiajenog sisterna pladanja
Dtiavnog trezora.

etan 4

Blag ajn iiki poslov i ob u hvat aj u :

- prijem, izdavanje i iuvanje gotovine;
- plaCanje gotovinom;
- evidentiranje i iuvanje blagajniike dokumentacije
Gotovina se iuva u neprenosivoj blagajni-sefu.

T
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Clan 5

Blagajniiko poslovanje u Sekretarijatu Tuzilaekog savjeta vr;i samostalni referent -
blagajnik ( u daljem tekstu: blagajnik) u SluZbi za raiunovodstvo ifinansije, koji:
- piprema dokumentaciju za podizanje gotovine iz Driavnog trezora i podiZe gotovinu;
- kontroliSe formalnu ispravnost dokumenata koje su osnov uplate iisplate gotovine;
- kontroliSe da li je sadrZaj isprava koje su osnoy uplate ili isplate odobrio rukovodilac
drZavnog tuiilaStva i sekretarka Sekretarijata
- obavlja uplate ( povraiaj) u blagajnu i isplate iz blagajne;
- vodi blagajniike evidencije ( blagajniiki dnevnik, nalog za uplatu i nalog za isplatu);
- priprema putni nalog za zaposlene u Sekretarijatu;
- iuva gotovinu u blagajni;
- iuva blagajniiku dokumentaciju.

ehn 6

Blagajnik je duZan da obavlja blagajniiko poslovanje sav,lesno, odgovorno, taino i
aiurno.
Blagajnik je liino odgovoran za iuvanje blagajne i jedini ima pristup novcu u blagajni
Blagajnik ne moZe da koristi novac u privatne svrhe ili pozajmljuje novac za koji je
zadu,en' 

etan 7

lznos gotovine u blagajni ne smije da bude veci od blagajniikog maksimuma koji je
odreden visinom stalnog avansa.

itan I
Blagajnik vodi dnevnik blagajne.
Dnevnik blagajne je knjiga u koju biljeZi sve pojedinaine isplate za svaki dan kada su
nastale promjene.
Dnevnik blagajne se vodi u elektronskoj formi.
Evidencija u dnevniku blagajne se vrSi hronoloSkim redom po izvrSenoj uplati i isplati

etan 9

lsplatu akontacije gotovine iz blagajne za sluZbeno putovanje u inostranstvo, blagajnik
vr5i na osnovu odobrenja sluZbenog putovanja u inostransfuo od strane Vrhovnog
drzavnog tuiioca, putnog naloga za to sluibeno putovanje i propratnog akta sa
neophodnim podacima o sluzbenom putovanju. Po povratku sa sluibenog putovanja
zaposleni je duian da u roku od sedam dana dostavi izvjeStaj sa sluZbenog putovanja
u inostranstvo iputni nalog, sa prate1om dokumentacijom, kako bi se izvriio konaian
ob raiu n tro;kov a putov a nja.
lsplata akontacije gotovine za sluzbeno putovanje u zemlji se ne vrii.
Zaposleni koji nije pravdao prethodnu akontacrju ne mo1e dobiti novu akontaciju.
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etan 10

Blagajnik u izuzetnim dueajevima, ako to nije u suprotnosti sa javnim nabavkama, vrSi
manje isplate po raiunima za robe iusluge male vrijednosti, ako postoji potreba za
brzu nabavku takvih roba i usluga, uz odobrenje sekretara.

etan 11

Ako blagajnik privremeno ili detinitivno prestaje da obavlja blagajniiko poslovanje,
prilikom primopredaje blagajne yrSl se popls gotovine u sefu.
Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i sluibenik koji preuzima, uz prisustvo
naielnika Sluibe za raiunovodstvo i finansije ijoi jednog sluZbenika Sekretar|ata
TuZilaikog savjeta, koji je po struci diplomirani pravnik.
Prilikom primopredale blagajne ( gotovog novca i dokumentacije) sastavlja se zapisnik
u koji se upisuju podaci o stanju gotovine. Zapisnik potpisuju lica koja su izvrSila
primopredaju.
Zapisnik se sastayfa u tri primjerka. Po jedan primjerak uruiuje se licima izmedu kojih
je izvriena primopredaja, a jedan primjerak se arhivira u blagajniikoj dokumentaciji.

Clan 12

Popis blagajne se vrii jednom godiSnje za potrebe sastavljanja godi'njeg finansijskog
izvjeStaja.
Kada blagajnik izvrii, shodno Uputstvu o radu Drtavnog trezora, povradaj golovog
novca iz blagajne na raiun DrZ.avnog trezora i zak\uei bbgajnieki dnevnik za poslednji
dan obraiunskog perioda, popisna komisija popisuje gotovinu u blagajni.
Popisna komisija vrii popis na kraju poslednjeg dana poslovne godine.

ebn 13

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

Stankevi6
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CRNA GORA
TUZLAAKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o Dr1avnom tuiilaitvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 42/15, 80h7, 10/18 i76/20), ilana 7 stav 1 taika 6 Zakona o upravljanju i
unutra1njim kontrolama u javnom sektoru ("SluZbeni list Crne Gore", broj 75/18) i ilana
6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja
finansijskog upravljanja i kontrole ("SluZbeni list Cme Gore", broj 37/10), Pravilnika o
naiinu satinjavanja i podno'enja finansijskih izvjeitaja bud1eta, driavnih fondova i
jedinica lokalne samouprave ( SluZbeni list Crne Gore br. 23/14 i71/19), Tuiilaiki savjet
donosi

INTERNO PRAVILO O NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

elan t

Samostalni referent/samostalni savjetnik u Sluibi za raiunovodstvo ifinansije vrii
hronoloiko analitiiko knjiienje faktura iostalih finanslskih akata, koji se dostavljaju
SluZbi za raiunovodstvo i finansije na realizaciju, u raeunovodstvenom programu
Cumulus.

Nakon zadu1enja, samostalni referent/samostalni savjetnik u Sluibi za raiunovodstvo
ifinansije vrSi plaianje faktura u programu SAP-a ( softver Driavnog trezora).
Nakon plaCanja, samostalni referenUsamostalni savjetnik u SluZbi za ratunovodstvo i
finansue, vrii analitiiko rasknjiiavanje faktura i ostalih finansijskih akata (razduZenje),
u raeunovodstvenom programu Cumulus.

Po zavrietku navedenog, na analitiekom dnevniku faktura dobija se stanje neizmirenih
obaveza.

ehn 3

I
,l rs
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Ovim lnternim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa naiinom pripreme idostavljanja
finansijskog izvjeitaja- obrazac 5- izvjeStaj o neizmirenim obavezama potroSaike
jedinice TuiilaStva.
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lnformacije o neizmirenim obavezama, koje su povuiene iz knjigovodstvene
evidencije, po pozicijama i dobavuaiima, kao i obrazlozenja o razlozima zasto /sle
nijesu plaiene, dostavljaju se na upoznavanje sekretaru Sekretarijata TuZilaikog
savjeta.

lzvjeStaj o neizmirenim obavezama- obrazac 5, uz propratni akt, dostavlja se
Ministarstvu finansija- Direktoratu za drzavni trezor, u Stampanom i elektronskom
obliku.

ilan 5

lzvjeStaj o neizmirenim obavezama je obavezan idostavlja se Ministarstvu finansija -

Diektoratu za drZavni trezor do 15109 u mjesecu nakon isteka kvaftala.

lzvjeitaj o neizmirenim obavezama na 31 . decembar dostavlja se Ministarstvu
finansija- Direktoratu za drtavni trezor, do 31. januara teku1e godine za prethodnu
godinu.

Clan 6

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

PREDSJ T SAVJETA
a Stankovic

\\--
\ _//
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Kada sekretar Sekretarijata da sag/asnosd odnosno odobri pregled neizmirenih
obaveza, natelniusamostalni savjetnik priprema izvje'taj o neizmirenim obavezama
u tabeli u excelu- unapijed pripremljenom obrascu koje je dostavilo Ministarstvo
finansija.

etan 4
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CRNA GORA
TUZILACKI SAVJET
TS broj 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ilana 37 stav 1 taika 15 Zakona o DrZavnom tuiilaitvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 42/15, 80/17, 10nB i 76/20), ilana 44 Zakona o budietu i fiskalnoj
odgovornosti ('Slrst CG" br.20/14, 56/14, 70/17,4/18, 55h8 I 66ng), ilana 7 stav 1

latka 6 Zakona o upravljanju i unutraSnjim kontrolama u javnom sektoru ("Sluibeni list
Crne Gore", brq 75/18) i ilana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o naiinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluibeni list CG", broj
37/10), TuZilaiki savjet donosi

O KVI R ZA F'IVA'VS'JSKO IZVJ ESTAVAN J E

1 . Cilj finansijskog izvjeitavanja eini osnov Okvira za finansijsko izvjeStavanje.
Cilj finansijskog izvjeStavanja je pruianje finansijskih informacija tijelima kojima se
podnose finansijski izvje{taji, kako bi bili od koristi za donoSenje odluka i procjena da
li rukovodstvo subjekta povjerene resurse koristi na efikasan iefektivan naiin.

2. Finansijski izvjeitaji poma1u internim ( predsjedniku TuZilaekog savjeta,
sekretaru, rukovodiocima drzavnih tuiila*tava) ieksternim korisnicima ( Ministarstvu
finansija Crne Gore, Vladi Crne Gore i drugim organima diavne uprave), tako Sto im
pruZaju finansijske informacije koje koriste za donoSenje ekonomskih odluka. Proces
donosenja odluka zavisi od znaiaja i pouzdanosti finansijskog izvjeStavanja.

. 3. Finansijski izvjeStaji su namjenjeni korisnicima koji ne mogu neposredno
imati uvid u vodenje poslovnih knjiga i pripremu finansijskih izvjestaja, ve1 te
informacije dobijaju od rukovodstva subjekta.

4. Priprema i obezbjedenje finansijskih izvjeStaja ima za svrhu da pruzi
finansijske informacije organu kojem potroiaika jedinica TuiilaStva podnosi izvjeStaje,
da li se u DrZavnom tuZilaitvu i TuZilaikom savjetu odobrena sredslva koriste na
efikasan. efektivan i ekonomiian natin.

5. Rukovodstvo subjekta je zainteresovano za finansijske informacije, ali ne
mora da se os/anla na finansijske izvjeStaje op\te namjene zato ito je u mogu1nosti
da interno pribavi finansijske informacije koje su im potrebne.

Rukovodstvo subjekta ima neposredan uticaj na kvalitet finansijskog izvjeStavanja. U
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okviru usvojenih zakonskih i profesionalnih rjeSenja, vrSi izbor raiunovodstvenih
politika i odreduje obim objelodanjivanja informacija u finansijskom izvjeStaju.
Raeunovoda kvalitetom knjigovodstvene dokumentacije, kvalitetom obrade podataka i
informacija, kao i naiinom objedinjavanja relevantnih informacija u finansijskim
izvjeitajima, neposredno utiie na nivo i kvalitet primjene usvojenih radunovodstvenih
politika.

6. Da bi finansijske informacije bile korisne, one moraju biti relevanlne ida
vjerodostojno predstavlJaju ono ito je njihova svrha jer vjerodostojno predstavljanje
nevainog fenomena ili pak nevjerodoslojno predstavljanje relevantnog fenomena nisu
od koristi korisnicima finansijskih izvjeitaja da donesu dobru odluku.

7. Finansijske informacije moraju biti uporedive, provjerljive, blagovremene i
razumljive.
lnformacije o subjektu su od veie koristi ako se mogu porediti sa sliinim informacijama
o drugom subjektu.
Provjera mo1e biti direktna ( npr. brojanje novca ) ili indirektna ( provjera inputa ,

formula i ponovni obraiun rezultata korisienjem iste metodolog|e).
lnformacije trebaju biti blagovremeno dostupne donosiocima odluka tako da mogu da
utiiu na njihove odluke.
lnformacije trebaju biti klasifikovane, opisane i prezentovane na jasan i sazet naiin ,

kako bi bile razumljive.

8. lnformacija je materijalno znaiajna ako njeno izostavljanje ili pogreino
prikazivanje moie da utiie na odluke koje korisnici prave na osnovu finansijskih
informacija o subjektu.

9. Proces finansijskog izvjeitavanja zapoeinje aktivnostima finansijskog
raiunovodstva. Raiunovodstvo je proces evidentiranja, analiziranja i sumiranja
transakcija poslovanja i prenoSenje tih intormacija donosiocima odluka.
Finansijsko izvjeStavanje je proces klasifikacije, evidentiranja i prezentiranja
finansijskih podataka u skladu sa op5le utvrdenim konceptima inaielima.

10. Naielnik Sluibe za raiunovodstvo ifinansije u Sekretarijatu TuZilaikog
savjeta je duian da organizuje vodenje raiunovodstva zasnovano na vjerodostojnoj
raiunovodstvenoj dokumentaciji, u skladu sa naielima pouzdanosti i pojedinainog
iskazivanja pozicija, radi istinitog ifer prikaza raiunovodstvenih transakcija i dogadaja
u finansijskom izvjeStaju Takode, duZan je da obezbjedi vodenje i redovno azuriranje
svih knjigovodstvenih i pomodnih evidencija.
Jedan od raiunovodstvenih poslova je priprema i sastavljanje finansijskih izvjeStaja.

11. Na osnovu finansijskih izvjestaja Ministarstvo finansija saiinjava nacrt
zakona o zavr5nom raiunu budieta sa finansijskim izvjeitajem javnog sektora.

PREDS K UzILAAK)G SAVJETA
vtc koviC
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CRNA GORA
TUZLAAKI SAVJET
TS brol 25/2021
Podgorica, 27. januar 2021 . godine

Na osnovu ebna 37 stav 1 taika 15 Zakona o Driavnom tuiilaitvu (,,SluZbeni list CG"
br. 11/15, 4415, 80/17, 10n8 i 76/20), ilana 44 Zakona o budietu i fiskalnoj
odgovornosti ("SluZbeni list Crne Gore" br.20/14, 56/14, 70/17, 4n8, 55nB i 66/19),
Pravilnika o naiinu saeinjavanja i podno'enja finansijskih izvjeStaja budzeta, diavnih
fondova ijedinica lokalne samouprave ( SluZbeni list Crne Gore br. 23/14 i71/19), ilana
7 stav 1 tadka 6 Zakona o upravljanju i unutrainjim kontrolama u javnom sektoru
("Sluibeni list Crne Gore", broj 75/18) iilana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o natinu i
postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole ("Sluibeni list
Crne Gore", brol 37n0), Tuzilaiki savjet donosi

INTERNO PRAVILO O VRSTI I NAENU SAENJAVANJA I DOSTAVLJANJA
FI N AN SI J S KI H IZVJEST AJ A

Alan 1

Ovim lnternim pravilom ureduju se pitanja u vezi sa vrstom, formom i naiinom
pripremanja i dostavljanja izvjeitaja potroiaike jedinice TuiilaStva.

elan 2

Sluiba za raiunovodstvo ifinansije obavlja poslove prikup\anja, obrade podataka na
osnovu knjigovodstvenih isprava, priprema ivodi poslovne knjige, priprema isastavlja
finansijske izvjeitaje, prikuplja iobraduje finansijske podatke, priprema idonosi interna
rai u n ovod stv e n a prav il a i p roced ure.

SluZba za raiunovodstvo i finansije vodi poslovne knjige: dnevnik u koji se unosi
poslovni dogadaj prema redosljedu njihovog nastanka tokom obraiunskog perioda,
glavnu knjigu koja predstavlja evidenciju dogadaja u kojoj se prikazuje stanje i
promjena na imovini, obavezama, neto imovini, prihodima irashodima, primicima i
izdacima ikoja predstavlja osnov za izradu finansijskih izvjeitaja ipomoine knjige:
analitika dobavljaia, sudskih vjeStaka i tumaia, advokata, dnevnik blagajne itd).
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Navedene knjigovodstuene i pomoine evidencije omoguiavaju izvjeEtavanje koje
obezbjeduje donoSenje odluka i procjenu da li se budietska sredslva koriste na
efikasan. efektivan i ekonomie an naiin.

etan 4

Na osnovu podataka iz glavne knjige, Sluiba za ratunovodstvo ifinansije ( naeehik/
samostalni savjetnik) priprema i obezbjeduje sljede6e finansijske izvjeStaje:

- interne, za predsjednika Tuzilaikog savjeta, sekretara Sekretarijata

- eksterne, koje_dostavlja Ministarstvu finansija, Vladi Crne Gore, Upravi za imovinu a
po potrebi i drugim driavnim organima.

Predsjednik Tuiilaikog savjeta/ sekretar, odlueuje o finansrjskim informacijama koje
su potrebne radi upravljanja budietom.

lnformacije treba da budu oblikovane u izvjeitajima koji su razumljivi

Ctan 5

lnterni finansijski izvieitaji, koje priprema natelniU samostalni savetnik, se dostavljaju,
predsjedniku TuZilaikog savjeta, sekretaru Sekretarijata, radi:

- donoSenja odluka o preraspodjeli sredstava;

- praCenja realizacije postavljenih ciljeva, kao i finansijske opravdanosti troSenja
budZetskih sredstava;

- pracenja na koji naiin se upravlja finansijskim sredstvima koja su im
opredijeljena i za koja su odgovorni.

- praCenje uiinka i finasijske opravdanosti poslovanja.

Korisnost internih finansijskih izvjeStaja, za gore navedene svrhe, zavisi od njihovog
kvaliteta, znaiaja i pravovremenosti. Da bi bili korisni, interni finansijski izvjeStaji (i
informacije koje sadrie) moraju da budu relevantni, poredivi, pouzdani i razumljivi.

Sluiba za raiunovodstvo i finansije saiinjava redovne finansijske izvje'taje o
utroienim sredslvima i neizmirenim obavezama i jednom mjeseino dostavlja ih
sekretaru/ predsjedniku Tuzilaikog savjeta. lzvje'taj sadrzi pregled trenutno
raspoloZivih sredstava, sa pregledom svih plaienih faktura, kao inivo neizmirenih
obaveza. lzvjeStaj se razmatra sa sekretarom odnosno predsjednikom Tuiilaikog
savjeta a isti pruZa smjernice za budu1e aktivnosti.
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SluZba za raiunovodstvo i finansije saiinjava kvartahi izvjeStaj, koji prikazuje stvarne
i planske tro'kove, kao i odstupanja, za svako tuZilaStvo pojedinaino iTuziladki saviet-
Sekretarijat, koji se dostavlja TuZilaikom savjetu na razmatranje.

Sluiba za raiunovodstvo i finansije prati i po potrebi priprema sljedece finansijske
izvjeitaje:

Po potrebi se moZe pripremiti i kombinovani izvjeitaj od prethodno navedenih
izvjeStaja.

Clan 6

Ekstemi finansijski izvjeStaji dostavljaju se Ministarstuu finansija Crne Gore u skladu
sa Pravilnikom o naiinu saiinjavanja i podnosenja finansiskih izvje|taja budZeta,
drtavnih fondova ijedinica lokalne samouprave ("SluZbeni list Crne Gore", br. 23/14 i
71h9).

Dostavljaju se sljedeCi finansijski izvjeStaji

Obrasci na kojim se sastavljaju finansijski izvjeStaji su

lzvje*taj o novianim tokovima lll - Obrazac 3;

lzvjeStaj o neizmirenim obavezama - Obrazac 5;

lzjava o naiinu utroSka sredstava nakon isteka fiskalne godine - Obrazac 8;

lzvjeStaj o naeinu utro\ka sredstava tekuie budietske rezeNe - Obrazac 9.
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- lzvjeStaj o utro'enim sredstvima u odnosu na sredstva odobrena budZetom, po
budZetskim pozicijama;

- lzvje1taj o potrebnim sredstvima za realizaciju postavljenih ciljeva, kao i njihovo
obezbjedivanje eventu alnim preusmjeravanjem sredstava izmedu budZetskih
pozicija i programa, u skladu sa zakonom;

- Zbirni izvjeStaj po troikovnim mjestima;
- lzvjeStaj analitika /sintetika;
- Analitiike kartice dobavljaia pojedinaeno;
- Analitiika kaflica dobavljaia - po troSkovnom mjestu;
- Pregled faktura po dobavljaiu;
- lzvjeStaj - zbirno po klasama;
- lzvjestaj o neizmirenim obavezama po tro1kovnim mjestima, pozicijama i

dobavljaiima;
- lzvjeitaj o stanju imovine - osnovnih sredstava sintetiiki - zbirno po grupama

konta;
- lzvjeStaj o stanju imovine - osnovnih sredstava analitieki - pojedinaino po

sredstvima;
- lzvjeitaj o kofieini ivrijednosti utroienog kancelarijskog materijala, kao i

pra6enje potroSnje u odnosu na ugovorene koliiine;
- lzvjeitaj o potroSnji goiva u odnosu na uturdene limite ( lnterna procedura za

potroinju goiva za korii1enje sluibenih vozila).

- kvartalni finansijski izvjeitaji i
- godiinji finanstjski izvjeStaj.



Pored ovih izvjeStaja Ministaftsvu finansija Crne Gore, dostavlja se i.

lzvjeStaj o realizaciji programskog budieta za prethodnu godinu, na
obrascima u elektronskoj formi ( forma obrasca pripremljena od strane
M i n i sta rstvo fi n an sij a ),
lzvjeStaj o neizmirenim obavezama, na obrascima u elektronskoj formi
(forma obrasca pripremljena od strane Ministarstvo finansija).

Naiin pripreme, dostavljanja i pra1enja neizmirenih obaveza definisan je
lnternim pravilom o neizmirenim obavezama.

Pored ovih izvje1taja, potroiaika jedinica TuZilaitva dostavlja Upravi za
imovinu lzvje{taj o stanju i vrijednosti imovine kojom raspolaZu tuZilaStva na dan 31 .12.
prethodne godine.

Navedeni izvjeitaji dostavljaju se na sledeCi naiin

Kvaftalni finansijski izvjeitaj, do 15. u mjesecu za prethodni kvaftal;
GodiSnji finansijski izvjeStaj, do 28. februara tekude godine za prethodnu
godinu;
lzvjeStaja o realizaciji programskog budZeta, do 28. februara teku1e godine

za prethodnu godinu;
lzvjeStaj o stanju ivrtjednosti imovine kojom raspolaie potroSaika jedinica
Tuiilaitva do kraja februara tekuie godine za prethodnu godinu.

elan 7

Kada Tuiilaiki savjet usvoji lzvjeStaj, lsti se uz propratni akt dostavua Ministarstvu
finansija, ili nekom drugom organu u Stampanom, a po potrebi iu elektronskom obliku.

etan 8

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

PRED TUZILAEKOG SAVJETA
kovii
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d
Tuiilatki savjet na siednici odriano, l2.oktobra 2016. godlne, a u skladu sa Preporukom

Driavne revizorske institucija,DRl broj 40113/15-041-3f3/31 od 27. iula 2016.Bodlne, te ilana 5
stav 1 alineja 2 Pravilnika o naCinu ipostupku uspostavlianja i sprovodjen.la finansiiskog
upravljanja i kontrole ("Sluibeni list CG", brol 37/10), donio le

INTERNA PRAVILA O RADU KOMISUA KOJE OBRAZUJE TUZILACKI SAVJET

tlan 1

Ovim pravilima se uretluju procedure rada komisija koje obrazuje Tulila€ki sav.jet u skladu

sa Zakonom o Dr:avnom turilagtvu (,,Slulbeni list CG", broj l]-/1s i 42ll5l i Poslovnikorn

Tulilatkog savjeta (,,Slulbeni list CG", broj 67115) u ciliu vrednovanja rada u komisijama i

ostvarivania prava na naknadu za rad u komisiJama.

Clan z

Sjednice komisija zakazuju predsjednici komisija.

Clan 3

Siednica komi sije se moie odrlatl ako ie prisutna polovlna Elanova komisije.

Elan 4

O slednlcama komisije vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi sluibenik Sekretarljata TuiilaEkog savjeta koji.je odreden da pruia

administrativnu podrSku radu komisije, u skladu sa tlanom 17 Poslovnika TuiilaEkog savjeta.

Clan 5

Na osnovu zapisnlka o odrlanim slednicama komislje sluZbenik Sekretarijata Tulllatkog
savjeta salinjava mJesecni lzvjdtaj o r!.dg kgmisile, kojldostavua na usvaJanle komlsut narkasnue

do 10-og u narednom mjesecu za prethodni miesec

Oan 6

Na osnovu mJesednog lzvjeStaJa o radu komisije oswaruje se naknada za rad u komisiii u

skladu sa Elanom 36 Zakona o Drlawrom tuiilaitvu (,,Slutbeni llst CG", broj 1V15 i 42/15) i
odlukom Tulilaikog savleta o visini naknade za rad u komisijama.

Clan 7

Ova pravila stupaju na snagu danom donolenja.

rS.br.297lt6
Pod4orica, l2,oktobar 2016.godine I EDNIK,
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CRNA GORA
TLIZ.\LACKI SAVJET
TS broj l$ / t3 .

Podgorica, 18. feb,uat 2019 Oodine

Na osnovu alana 7 stev 1 laika 6 Zakona o upravuaniu t unutraanlim kanlrolania u
javnom sektoru ("Sluibeni lisl CUE Gale'*.btoj 7-ylq, ehfia 64lav 1 alineja 2 Prgvttnit{o
naeinu i poittpku uipoitrutianp i sptovodenla finats:iikog upravljanla i konlrole (-Stuibeni
lisl Crne Gore", broj 37nq iUredbe o naknadi lroskova zaposlenih u jawDm sektoru
("Sluzbeni lisl Cme Gore",hroj 40hO i 28nq, Tulila\ki savjet je na osnovu Clana 23
Poslovt)ika Tulilaekog savjela, 18. februara 2019.godine donio

Ovim internim pravilom ureduje sa postupak odobravanja sluibonog pulovanla

driavnim kriiocima u ddavnm tuiila5tvims i ebnovima TuiilaAkog saviela.

I SLUZBENO PUTOVANJE IJ INOSTRANSTVO

Drtavnim luZiocima i clanovima Tuiilatkog savjeta, koji putuii u inostranstno,
pwovan\a odobrcva Vrhovni driavn! lulilac, odnosno predsjednik Tuiila\kog savjeta.

Kada urhovni drzavni tuilac, odnosno $edsjednik Tulilackog saijeta odobti
sluZbeno pulovanle, driavni tuiilac, odnosno Clan TuiilaCkog savjeta popunjeni ohrazac -

Najava sluibenog pulovank (Prilog 1) i pozivno pismo-agondu podnosi sluibeniku koji
obavlja raAunovodstvene poslove u driavnont tutila$tvu. odnosno Sekrelaiiatu Turiladkog
savieta, koji p<spunJava pul nalog. zavodi ga u odgovaraju1i upisnik i doslavlja rukovodioco,
odnosno pradsjedniku Tuiibekog savjeta na ()teru i potpis

Najava sluLbenog pula. pulni ialog i.avionskaltozna/autobusKa karta. najmanje 10

dana pije pula, podnose se samoslalnom referenlu - blagajniku u Sluibi zo ftAunovodstvo i
finansije Sekreladjala TulihAkog savleta, koji konlroliie visinu lroskova i ispla'uje
akontaciju za sluibeno pulovatie.

Po povrelku sa sluzbenog putovanja, dftav luzilac, odnosno abn Tuiibekq
savjela u rok'J od 5 dana, podncs rukcvodiocu, odncsno predsjedniku TuZihekog sevjeta,
lzvjeStaJ sa sluibenog putovanja, na prcpisanotn obrascu (Pnlog 2).

Driavni tuzilac, odnosno ilan Tu2ilatkog savkla je duzan da po povratku sa
sluibenog putovanja. u roku od 7 dana doslavi samostalnom relersnlu . blagajniku u Sluibi
za rae u novodslvo i lin an sile :
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Cdgovaral:icv uol\azc o v,t4x iruiAovi, noslalih u vczl sluzbcnag pulovanp
(elektronska avio karla, racot la litkst, r.r<'ut1 ta smjeitaj i osltrlo), koic otktbrava
rukovcxhlac driawng tuiilaitva, odnosp Ne.lslodnik Tuiilaikog savlela,
lzvjeltaj sa sluibenog pulovania shodno propisanom obrascu (Prilog 2).

Pa podnietoj dakumentacii, sanioslaln relerenl - blagajrtik u Sluibi za
raeunovodsfuo i finansije, vrii obradun i f,plalu stvarno naslahh lroikova na sluiberam
pulovanju.

II .SLUZBENO PUTAVANJE U ZEMLJI

Slulbeno putovanje u zemlji odobrava rukovodilac dr,avnog nl/ilasf,/a, o eemu ce
u poznat i Vrhovnog ddavnog luiioca -

Sluibena pulovanja u zemlji odobrav, predsjednik TuZibekog savjeta za alanove
TuZ aekog savjeta.

Nakon toga. samoslalni relercol koji obavlja rciunovodstuene poslove u clrzavnom
luiilastvu, odnosno Sekretaijatu Tu1ila1kog savhla, ppunjava putni nalog, zavodi ga u
odgovamjuci upisnik i dostavlja rukovo<liocu, odnosno predsjadniku Tu lackog savjeta, na
ovjeru i polpis.

Ovioreni nalog za sluEbeno putovanje dostavlja se samoslalnom re{erenlu'
blagajniku U Sluibi za racunovodstvo ifinansie, koji vrsi obracun i isplatu stvarnih troskova.

Po povratku sa sluibenog putovanja driavni tuiilac, odttosno 6larr fuiilatkog
savjela-u roku od 5 danB. padnosi rukovodiccu, odnosno prcdsjedniku Tuiibekog savjeia,
lzvjestaj sa slurbenog pulovanja, shodno propisanom obrascu (Prilog 2).

Drtdvni tuiilac. odnosno Clan TniilaCkog savjeta la duzan da po povralku sa
sluibenog pulovanja, u roku od 7 dana dostavi samostalnom reterentu - blagajniku u Sluibi
za radunovodstvo i linansije:

. Puhi nalog;

. Odgoverajude dokaze o visini lroSkova nastalih na sluibenom Dulovanju
odobrava nr kovodilac, odnosno predsjednik f uzilaekog savjela ;

r hv,F.fta/ sa sluzbehrry plnovanja, shodnci propisanoin -dbritscu (Prilog 21.

koje

Po podnijeloj dokumentacti. samoslalni re{erent - blagajnik u SluZbi za
raAurbvodstvo i tinansije, vrii obratun i isplalu stvanb nastalih troikova na sluibenom
putovanju.

Ovo lnterno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Vthovnog
driavnog tulita'tua i oslalih ddavnih tu|ila5lava, kao iTuz aekog savjeta. 
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PtitLoG 1

OS^'OYI.JE I!'AZ'VA I<E I PODACI RCJI SE COIVOSE NA NAJAVIJ SLUZBENOG PUTA

N za uAoSCe na skupil ili dogadaju upuccn

Petiod otldavanJa

Vrijetne polaskz/dolaska (d1lum i sal)

'fettv skupa/dogadaja

Ro su ueesnici skupa (drZave. nivo i sl.)

Da li ja planirano uee\Ce u radu
(di sku s ija, p re z e ntac ij a )

Mjeslo odriavanja skupa

Troikovi koji su u cjelosli pokriveni od
slrane organizatora

0

o

ako su pokriveni dlelimiano, navesli
koje troskove i u kom iznosu pokriva

ako nisu pokriveni, procjena koliko de
iznosti

prevozrro sredstvo

godine
(potpis)

SAGLASJVOST
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--jI Razlozi (biletaht susrel meduarod a I

loryanizacija. Medunarcdnt ugovor. li drugl 
I

I

I

I

l_

I

I

-i

I

I

I

I

I

I

I
I
I

I

n



I

I

I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
lr
lr
h
lr
lr
lr

PRILOG 2

' lme i prezime .cldna Titiila1kog savjela/driavnog tiJiioca:

I Svrha putovanja:

ll Mjesto i driava putovanja:

lll Vrijeme provedeno na sluibenom putovanju:

lV Teme o kojima se raspravljalo:

V Napomena:

IZVJEST,AJ SA SLUZAEA'OG PUTOVAI.IJ A
PO NALOGU BR. OD GODINE

Potpis



Na osnovu Clana 13 stav 1 ladka 12 Zakona o sislamu uaffi8d,ojih fnaaslitkth kot tols u
jai.no?, sh:Hoti (-S,.irienl ,,sl cc', btoj 73/O8, 20/11; 30/12 I 34/14), ttana 2 l 22 Zalana o
ddovnoj inovini('Slutbenl list CG', btoJ 02rog i 4U1 1 ), Clana 6 slav .1 elh?F,ta 2 Pnvilnike o naeinu
, posfupku usposl avljanja i sptovodenh linansiJskog upravljanJd I killrola ('guTbeni ilsl CG', btoj
3il10) i Ugovora o lawol nabavci za prutanJe usiuga mobiino lelafonlje hol 0*2-225-2/18 d
22.02201A. godine, Tulilalkl savjar je shodno Clenu 23 tuslovnlks Tu2fladkog tawa. clana 13,
aptila,201 E. {Ndine. clon&-

TNTERNO PRAVILO ZA KORISCENJE MOBILNIH TELEFONA NA TERET
PJ TU2ILASTVA

dNA GORA
TUZIUCKI SAVJET
TS broJ 87 no
Podgorica, 13. aptil 2018. godne

Ovim inlemim p"aviloftr, shodno navedenim zakonims, odnosno podzakonskim aktima,
Nreduje se dozvaljena mjesecna pottosnja leletonskih impulsd koji podaiu na lorcl PJ Tu|ila'tva.

Ddavnim lu2iocima i sluZbenicima i namjeSlenicima u Vrhovnom drtavnom lutilailvu
odtoduje so mgksimalni rznos lroskove (limil) upolrabe mobllnlh lelefona, odnosno oo.lroinjo
lolelonskih impulsa, koji padeju no teret Vrhovnq dr1avnog turila$tva, ns naAin Rako slijedi:

- Vthovni drzavnitutilac - t,eograniceno;
- drZavniturioci - 40,00 e;
- lel kabinela, sekjetar i nacelnci - 20,00 e
- lehni'*i sekratar 1O€: i
- voza, - 5,50 €.

GlEvnom specijalnom tuliocq i specijalnim lu,ixima u Speciialnom drtavnom turilaglvu
ott(dqe Bo maksirn,,lnl iznos tto$kova (limit) upolrcbe mobilnih aoletona, odnqsno pokosnje
leleton'kl, invul6a. koji padaju na lerot Specijalnog dt avnog lurfiagtua. narla'ln kako slijedi:

Glavni specijahi tulilac - 40,00 €:
Specijalni kdilac - 30,00 €;
Sekretar, nadelnici i slruini saradnici - 15,00 €;
tehnicki sBk/etat 10 €: i
vozaC - 5,50 €.
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Dr2awim tuliocima i slu.benicima I namlestenicima u Viiem drtavnom tulitastvu u
PNgonci odreduld se mal$imahl iznos lroskoya (limit) upolrebo mobllnth lelefona, odnosno
polrosn/b lsreforskih impulsa, koji padaju na teret tih lulilaslava, na naCin kako sl$Ni:
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Rukovodilac - 35 €:
dttavni tuzioci - 30,00 €:
sehmtar - 15,00 €:
tehniikt sekrBtar 10€ I
vozaf - 5,50 €.

Ddavnint lu2iocima i slu2benicima i namjegtenicima u Visem ddavnom lurila$btu u
Bijolorn Polju oCrcduje se maksimalni iznos lroskovd (limil urf,,trcbe mobilnih telefona, odnosno
potrcSnjo lele{onskih impulso, koll padalu ne leret lih lutllai.Slava, na ndaln kako sliiedi:

- Rukovodilac - 35 €;
- dltavni luiioci - 30,00 €:
- Ehniiki sekretar 10 € I
- vozo| - 5,50 €.

Dftavnm tu2iocima i slulbanicimo i nafijogenicima iz kalegr.iie dt2avnih ru2ilastva preko
10 d,tavnih tutilaca(Ostlov,to dtzavno lurilaltvo u Podgodct) od,adule I maksintalnl izlbs
ttoikova fimA upotrcbe mabilntu lalelona, odnos[lo potro$nie lelelonskih impulss. Noi padaiu na
:tote! h lul aslava, na naain kako slijodi:

Rukovodilac - 35 €;
dt|avnl lutioci - 30,00 €;
sekretar - 15,0O €;
lehnliki sel<rslar 10€ i
vozac - s,ffr e

I
I
I
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Drlavnim tuaiocinta I stu2benicima i namjeslenicima iz kalegodje driavnih luzil4slva od 5
do 10 dizavnih lizitaia(osnovno drravno tulilagvo u Baru, Osnovno &lavno turllaituo u Bijelun
Polju, Osnovno dizavflo lutilailw u Kotoru I Osnovno drzavno turilagtvo u Niks,i6u.) odreduJe se
mdk$imalni ienos lroskova (lirniq upolrebe mobilnih lelafona, dnocno ,/,.tro$je lalefonskih
impulsa, koii padBju nB torel lih lu2ilaglava. nd nd1in kako slijddi:

- Rukowdilac - 30,00 €:
- drtavni lulbql - 25,00 e;
- vozac - 5,50 €.

Drzavnim luziacima i slu2benicima i namjeilenicima iz kategorie dtZavnih tulila(tva do 5
driBvnih tLtzllBca(Osnovno drzavfio lLrtilallvo u Pljavljima, Osnovnoo dtzavno tulih tvo u Plavu,
Osnovno drievno turilaSlvo .t Beranama, Osnwno ddavno tuzilaglva u Hercog Novorn, asnovno
ddavno hfiilaslvo u Kolaginu. Osnovno ddavno tuailagvo u Rozalama, Osnovno ddavno
tutilag,No u Celinju i Osnovno drzavno luiiraluo u lJlcinlu) odtoauje se maksimalni iznos lrog<ova
(limil) upotebe mobihih 161010,B, odnosno polrcSnje tolofonsl..ih trnpulsa, koji padaju na teret lih
lutilagdva, na nailn kako slijedi:

- Rukovoditac - 30,00 €.'
- &2avni lulioci - 25,(n €:
- voza| - 5.50 €.

Predsjedniku Tuiilaakog savjela, sakrala*i Sekretadjata Tu*il81kog savjeta, dr,avnim
slurbenicima i namjestenlclma u Sekrelarijolu Tuiilackog s€vjeta, o*eduje se makslmalni iznos
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lrotkova (limit) upolrebe mobilnih lolefona, odnosno potro9nja lelelonskih impulsa, koji psd,tu na
loiE,t Tutilaikog savitla, na nacin kako sliledi:

Ptgdsjednik Tuaitalkog sevjato - necf,ranidetto
Sakrel8r SeftrBra fijata - 30 €
na6olnlci - 15.AO €.
tehni6*i sf.kretar 10 €:
slulbenk lntormatiCke guLbe 5,50: i
vozaC - 5.5O €.

Zaposleni mqu ko slili teletonske i@ulsa za mobllno lele{one i prol<o dozvoljonog llmlla.
Ubo$eno lolefonske impulsa iznad dozvoljenq fimns zaposlenl plaaaju licnim srcdstvima.

Wo pnvilo slupa na snagu ddnom dono$enla i sagauni lt dlo Knjige procedu'a
Tuailat*og savjela i Drzavnog lu2ilailva.

K
SAVJETA

Ob t a d io Mit h at KUC-E|uZ be nik Sokrelariidla T uiilad<og savjete.
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SEmoslar,i relerent za raeunovodslvo I finansiie u ddavnim lu2ilogfum.a I Sgkreladatu
Tul aAkog savJele. obezbladice sptovodenja frodmolnog pnvila I vodice eyidenciju, koJa *
odnosi na.

. pnzime i ime zawslonog:
- brcl lelelona zaposlenog: i
- odobroni limit.
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Na osnovu ttanalS idtane 57 Zakona o clr\avnoj ipraviTst /rst RCG'I br. 38/03 i SI.CG
22/2008. 42/2011, 54nU 6 i 13nU8), sckretarka Sekretarijata TuLilaCkry savjeta donosi

KUCNI RED

I OPSTE ODREDBE

elan 1

Pravila o kudnom redu obavezujuda su za sve zaposlene, stranke, kao i sva druga lica koja
se bilo kojim povodom zateknu u sluZbenim prostorijama.

Clan 3

UnutraSnji red u zgradi Sektretarijala obuhvata:
- naein koriicenja sluibenih i drugih prostoija Sekretaijata,
- ulazak i boravak u sluZbene prostorije,
- obezbledjenje uslova za neometan rad Sekretariata,
- bezbjed\gst sluibgnlh prostoria i zaposlenih
- zaitila imovine Sekretaijata.

ebn 4

Poslove odrtavanja reda u sluZbenim prostorijama vrii ovlasceni sluLbenik Sekretariata
koji obavlja poslove podira - telefoniste (u daljem tekstu ovlaSCeni sluZbenik)

OvbSAeni sluzbenik vodi gyidenciju o prisutnosti na radu.

Clan 5

Odslupanje od pravila o kudnorn redu povbei odgovarajuCe sankcijeI
t
I
I

I
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I
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CRNA GORA
TUZLAAK SAyJE.l-
SEKRETARIJAT
broj 01-291-1/2020
Podgorica, 20.fe brua r 2020. godi ne

Ovim kuCnim redom propisuje se unutraSnji red u sluhbenim Nostoijama Sekretaijata
Tuailaikog savjeta (u daljem tekstu:Sekrelarijat) imjere za odr1avanje reda ibezbjednosti u lim
prostorijama.

- abn2



II KORISCENJE SLUZBENIH PROSTORIJA

Clan 6

Svi zaposleni u Sehretaijatu duZni su da duzbene prostorije koriste u svrhe za koje su
namuenjene. te da savjesno i odgovomo euvaju kancelarijski namje'taj iostalu opremu.

U sluibenim prostoriama nije dozvoljeno stvaranje nepimjerene buke galamom,
dovikivanjem, preglasnim razgovorom i srnijehom koji bi ometali radni proces.

PuSenje u sluZbenim prostorijama nije dozvoljeno.

III IJLAZAK U SLUZBENE PROSTORIJE, ZADRZAVANJE STRANAKA I DRUGIH LICA

elan 7

U zgradu, u kojoj su sm./bslere sluzbene prostorije, ulazi se na glavni ulaz, iz ul.Novaka
Milo$eva 6/2, a ovlas1eni sluZbenik, prilikom ulaska slranaka u sluZbene prostorije, duLno je da
vrii propisanu kontrolu, odnosno legitimaciju.

' ' Ovla*Ceni sluibenik je obavezan vriiti identifikaciju stranaka i ostalih lica koja ulaze u
sluibene prostorije Sekretaijata, uvidom u njihove licne isprave, koje ce zadrZati do njihovog
izlaska iz prostorija.

Ako je u pitanju stranka, odnosno lice koje bez poziva trazi pijem kod sekretara
Sekretarijata i zaposlenih u Sekretarijatu, ovla*Ceni sluibenik duZan je da prethodno provjeri da
li je stranki odobren pijem.

Zabranjeno je zadriavanje na pijavnici Sekretarijata, le lelefonlyglnje sa pijavnice, kako
zaposlenima u Sekrelarijatu, lako i strankama i ostalim licima.

Ctan I
Zabranjen je ulazak u slurbene prostoije van radnog vremenao osim u slu1aju dobijanja

pisanog odobrenja od strane sekretara Sekretarijata na osnovu prethodno podnijetog pisanog
zahtjeva, odnosno donijete odluke o uvodenju prekovremenog rada.

U dueaju kada sekretar Sekretarijata odobri ulaz van radnog vremena u sluZbene prostorie
odredenom sluibeniku, taj sluZbenik je duzan da kotisti samo svd radni prostor pored,
zajednitkih prostorija Sekretarijata (hodnik i toalot).

Ctan I
Svi zaposleni u Sekrelaijatu duZni su se pidrZavati pravila o radnom vremenu, od 7 do 15

Aasova, i pravila o vremenu za pauzu od 1G10.30 Casova.

IV OBEZBJEDJEIVJE PROSTORUA U ZGRADI

Clan 10

Po zavrSetku radnog vremena, predmeti, slulbeni materijal, peeati, Stambilji, kancelaijski
mateijal i predmeti ve'e vijednosti se zaklju1avaju.

Zaposleni su duini da provjere da li su u njihovim raclnim proslorlama zatvoreni prozori,
ugasena svijetla, elektriAni uredjaji i aparati.

I



Abn 11

V FILMSKO,TONSKO I DRUGO SNIMANJE

abn 12

lJ sluZbenim prostorijama Sekrelaijaita nije dozvoljeno fotografisanje, filmsko, tonski ili
lelevizijsko snimanje, osim kada to odobi sekrelar Sekretariata, odnosno predsjednik Tuiilaakog
savjeta.

Kada se dozvoli snimanje, novinai, snimatelji i fotorepoderi, mogu unijeti u slu2bene
prostorije uredjaje za opliika i akusti;ka snimanja. s lim Slo podlueiu kontroli sluibe
obezbjedjenja.

VI POSEBNE ODREDBE

Pravila odijevanja

Ctan 13

Zaposleni u Sekretarijatu i druga lica koja ulaze i borave u sluzbenim prostorijama, moraju
bitibriklaidno odjevena na naein kojim se Auva ugled i dostojanstvo Sekretarijata.

Lica iz stava 1 ovog Clana ne mogu nos,,, sporlsku odjeCu, odjeeu za plaau, odjecu ed
dzhsa, niti drugu vrstu odjo5e koja nije prhnjerena ugledu instilucije

Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ili obuvanjem ne po6tuju doslojanstvo
Seketarijata, bice od strane. ovlas,enog lica onemoguaen pistup, kao ilicima u alkoholisanom
stanju ili pod dejstuom nafuotika.

Poslovni izgled sluibenika

Chn 14

' Karakterislike poslovnog izgleda zaposlenih u Sekretaijatu su jednostavnosl i odmjerenost:
Poslovni izgled Zena podrazumijeva garderobu mirnijih boja, pnlagodjenu prhodi posla koji

obavlja (duzina sukrje mora biti unrjerena, obuea uredna bez izrazito visokih potpetica, sandale
zatvorenih prstiju, kosa uredna inakil sa ntjeront). Nije dozvoljeno noienje odjece bez rukava,
dubokih dekoltea iSliceva, odjede sa otvorenim ledjima ili ramenima, te pantalona iznad ebnka.

Poslovni izgled muSkarca podrazumijeva odjeiu mirnijih boja, prilagodjenu prirodi posla koji
obavlja (kosulja jednobojna ili neupadljivog dezena, obu1a uredna i elegantna. kosa, brada i
brkovi uredni).

ehn 1s

lnventarske slvari i predmeti mogu se uDositi i izrlositi iz prostorija samo kada to potrebe
sluzbe zahtievaju.

Odobrenje za unoienje i iznoienje stvai i predmeta daje lice koje odredi sekrolar
Sekretaijata i odobrenje se dostavlja ovla*cenom licu.

I
I
lt

I
I

K\ueevi od ulanih vrata u sluhbene prostorije, Auvaju se u posebnom ormaru za klju6eve
u poftirnici Vrhovnog drlavnog luiilaSlva i za njih je odgovoran sluibenik Sekralrijata - upisni;ar,
odnosno u slutaju rada poslije radnog vremena, sluabenik koji ima pisano odobrenje iz Alana 8
ovag akta.
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ttan 1 6

Slulbenici i druga lica koja ulaze u slulbene prostorije ne mogu unositi u prostorije pakete
i uredjaje koji sluZe za opti)ko ili zvudno snimanje (fotoaparate. kinokamere, magnelofone,
diktalone i sl.)

Uneseni pakeli idrugi predmeti navedeni u stavu 1 ovog ilana ostavi1e se do kraja radnog
vremena, odnosno do izlaska lica iz ptostoiija na mjeslu koje odredi ovlas6eno lice.

Na zahtjev ovbSAenog lica, zaposleni u Sekretarijalu i stranke, durni su da pokaiu sadrlinu
paketa i drugih predmeta koji se ostavljaju.

Clan 17

U sluibene prostorije ne moZe se unosdi vatreno i hladno oruljo, osim sluzbenika
obezbedenja.

Odr2avanje eis,oee u zgradi

Clan 18

Za odrzavanje eisbce odgovoma je higijeniCarka angazovana od strane Uprave za imovinu,
koja oddava higienu u sluzbenim prostoijama, svakog radnog dana od 16,00 do 20,00 Aasova,
dok se svake prve subole u mjesecu vrii generalno spremanje.

Za funkcionalnu ispravnost pojedinih djelova zgrade, elektro, vodovodnih i kanalizacionih
instalacija i toaletnih Cvorova, kao i za Lrrednost i ispravnost funkcionalnog prostora oko zgrade,
odgovoran je zakupodav ac.

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19

Sa kucnim redom upozna,e se svi zaposleni u Sekretarijatu, kao idruga lica na koja se
ku1ni red odnosi, te gradjani, islicanjem kucnog reda na oglasnojtabli Sekretaijata.

abn 20

KuAni red stupa na snagu danom doslavljanja sluIbenicima, odnosno danom oglaSavanja
na oglasnoj labli Sekretaijata.
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CRNA GORA
TUZIUCK:SAVJET
Ts.br.347/16
Podgoic a, 26. decem b a r 20 1 6. god i na

INTERNU PROCEDURU A EVIDENCIJU I POPIS IMOVINE

elan t

Ovom internom procedurom odreduje se nadin evidencije i vrSenje popisa imovine u
Sekrelarijalu Tu2ilaikog savjeta i ddavnim tuiilaStvima, kao i itdgovomosti i ovlaicenja
pojedinih sluibenika i namjeStenika u ovom procesu.

PRIJEM I EVIDENCIJA IMOVINE

Ahn 2

Rukovodioci subjekata (driavnih tuiilaStava i Sekratrijata) zaduieni su za
pravovremeno sprovodenje postupka prijema i evidencije imovine i vrsenja popisa.

Sluibenik ili namjeStenik zaduien za pijem imovine dulan je da na propisanom
obrazcu (PS- 7 / NS-r) evidentin prijem nove imovine (pokretne i nepokretne) i vodi
evidencij u u kupne i movine s ubjekt a.

Obrazac PS-, I NS-, nalaze se u pilogu procedure.

ehn 3

I
I
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I
E Na osnoyu tlana 37 stav 1 taika 15 Zakona o DrZavnom tuiilaStvu (,S/. /lsf CG', br. 11/15 i

4415), elana 44 stav 1 Zakona o driavnoj imovini (,,Sl.list CG", br.21tO9), tlana 13 stav 1

tatka 12 Zakona o sisfemu unutra*njih finansijskih kontrola u javnom sektoru ("51. list CG',
broj 73/08, 20/11 i 30n2) i Clana 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola ("Sluibeni /isf CG| broj 37h0),
predsjednik TuZilaikog saujeta donosi

L]

Rukovodioci subjekata dostavljaju Sekretaijatu zahtjev za nabavku imovine koji se
odobrava ukoliko su budZetom obezbjedena sredstua.



I

Nabavku imovine sprovodi Sekretarijat TuZilaCkog savjeta po procedui propisanoi
Zakonom o javnim nabavkama.

etan I
Pijem robe u Sekretaijatu vrSi sluZbenik ili namje*tenik ovlaS6en od strane rukovodioca
Sekretaijata.

Sekretarijat donosi RjeSenje o uslupanju imaviae sabjektu z9 koga je nabavka izvrsena,
i uz Zapisnik o pimopredaji vrti isporuku.

Atan 5

Sluibenik ili namjeitenik (u driavnom tutilaStvu) zaduien za prijem ievidenciju imovine
dodjeljuje inventami broj ipopunjava propisani obrazac (PS-1 ili NS-1).

FaRuru koja prati imovinu dostavlja raCunovodstvu kako bi se knjigovoclsfueno
evidentirala.

ebn 6

lmovina se zaposlenom (u Sekretarijatu i driavnom tuZilaStvu) uruCuje na kori$Cenje uz
potpisivanje reversa od strane zaposlenog.

Primjerak reversa se ostavlja zaposlenom a drugi pimjerak se nalazi kod slulbenika ili
namjeStenika zaduZenog za pijem i evidentinnje imovine.

Clan 7

Zaposleni koji duii imovinu reversom, duZan je u sludaju o1teCenja da istu prijavi
rukovodiocu.

Rukovodilac obaujeStava zaposlenog zaduienog za pijem i evidenciju imovine kako bi
se ista evidentirala i sproveo postupak popravke ili otpisa.

POPIS IMOVINE

Atan I
Popis imovine vrii se na dan 31. decembar godine za koju vrSi popis.

Centnlnu popisnu komisiju imenuje TuZilaCki savjet.

Popis imovine vrii komisija za popis koju imenuje rukovodilac subjekta.

f-
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Centnlna popisna komisija i druge popisne komisije imaju najmanje ti tlana od kojih je
jedan predsjednik.

Popisne komisije imenuju se najkasnije do 2T.decembra godine za koju se vnii popis.

alan I
Zadatak Centnlne popisne komisije je da rukovodi popisom, koordinin rad popisnih
komisija, provjerava tok popisa i daje strutnu pomoC komisijama, sanduje sa
organQatoimq procesa rada, ka-o i sa rukovodiocem SluZbe za raeunovodsfuo i
finansije.

Centralna popisna komisija je duZna da u roku od I dana od dana imenovanja, donese
Uputsfuo o sprovodenju poprsa sa zadacima i rokom u kome treba izvniiti popis i
podnijeti izvjeStaj.

Clan popisne komisije ne moie biti rukovodilac kao ni zaposleni koji je odgovaran za
rukovanje materijalnim i novdanim vrijednostima koje se popisuju.

Clan to

Plan nda Centnlne popisne komisije sacinjava predsjednik komisije

Ctan 11

Svaka popisna komisija je duina da blagovremeno, pije podetka popisa, utvrdi svoj
plan rada po kome Ce vrSiti popis.

Plan rada mora biti precizan i usagla5en da ne bi ometao normalno odvijanje procesa
rada.

Planom rada moraju biti utvrdeni rokovi pipremnih mdnji i redosljed popisa po vrstama
tmovtne

Ahn 12

Podaci o popisu pokretnih i nepokretnih sfuari unose se u popisne liste pojedinaino u
naturalnim iskazima (bliii naziv, vrsta i opis stvari), na osnovu utvrdenog stvamog
stanja i u novianim iskazima na osnovu knjigovodstvenog stanja

Popisne liste su knjigovodstvena dokumenta, tiju ujerodostojnost potpisima pofurduju
Clanovi popisne komisije.

Popisne /iste se rade u tri pimjerka, jedan ostaje zaposlenom odgovomom za popis,
jedan se dostavlja Sluibi za raiunovodstvo ifinansije, a tredi ostaje komisiji za popis do
predaje izvjeStaja Centralnoj popisnoj komisiji.
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lmovina iija je vijednost umanjena zbog o\tedenja, neispravnosti, zastarjelosti i slidnih
razloga unosi se u posebne popisne liste ili u posebne kolone popisnih lista radi lak$eg
utvtdivanja viSkova i manjkova.

Zbimu listu o izvrSenom popisu sa klasifikacijom i iznosima sastavljaju popisne komisije
idostavljaju je Centralnoj popisnoj komisiji najkasnije do 15. februara tekuCe godine.

Centralna popisna komisija sastavlja jedinstvenu listu sa klasifikacijom i iznosima u kojoj
su objedinjene llste svlh popisnih komisija.

Clan 13

lzvjeitaj o popisu Centralna popisna komisija dostavlja TuZila1kom saujetu na
razmatranje i usvajat[e. Uz izvjeltaj se dostavljaju popisne liste, izjavc odgovomih
zaposlenih i druga zapalanja.

. Clan 14

Usvojeni izujeStaj dostavlja se nadletnom dd.avnom otganu.

PRELA;ZNE I ZAYRS'VE ODREDBE

Atan 15

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Sekretaijata TuZilatkog saujeta i drZavnih turilaStava.

; c
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Rukovodilac donosi Odluku o olpisu za imovinu za kpju je komisija ustanovila da se ne
moie viie koristiti.
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Prilog

I . Naziv

Obrazac PS-l

Korisnik pokrctnih stvari u drZavnoj svojini
(drZavni organi, organi lokalne samouprave ijavne sluZbe tijije osnivat Cma Gora,

odnosno Iokalna sa va

2. SjediStc (mjcslo,opstina)

3. Adresa (ulic4broj,sprst,ksncelarija)

4. Djelatnosl (Sifta)

Pokretne stvari

l. Vrsta (oprema, prevoana sredstva i druge poketne stvari koje se koriste za obavljanjc funkcije)

2. Kolidina,komad i broj

3. lnventarski broj
4. NaIin sticanja:.

-nabavka (broj i datum raauna o nabavci)
-stedena na drugi naCin (poklondonacija, steCena imovina u skladu sa Zakonom o staranju o
priwemeno ifajno oduzebj irnovini idr)

5. Vijek trajanja

6. Nabavna vrijednost

7. lspravka vrijednosti(ispravkalotpis vrijedrrosti predhodnih godina + arnortizacija)

8. Knjigovodstvena vrijednost / fer vrijednost (procijcnjena vrijednost)

9. IJroj idatunr odluke, o utvrdjcnom manjku,vi5ku ili rashodovauju stvari

Napomena:

Daturn M,P Starjelina orga rta

l.
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Obrazac NS-l

Korisnik nepokretnih stl'ari u drZavnoj svojini
(dr2avni organi, organi lokalne samoupravc ijuvne sluZbc dijije osnivad Crna Gora,

odnosno Iokalla sanlou rava

l. Naziv

2. SjediSle (mjcsro,opStina)

3. Adresa (ulicu,broj,sprat,kalcelarija)

Nepokrctne stvari

l. Vrsta nepokretnosti (poslovne zgrade,garale,rcprezentativni objekti, stanovi za slu2bene
potrcbc idrugi gradjcvinski objekti koje koriste organi za obavljanje funkije)

2. Miesto gdie se nepokretnost n0lazl

3. PovrSina (u mr)

4. Broj katastarskc parccle, Iist nepokrelnosti i katastamka opstina

5. ls reslankave o svo lnl osnov stlcan va svo tne

6. Obim prava

7. Obim prava za imovinu stcdenu zajednidkim ulaganjcm

8. Vijek trajanja

9. Nabavna vrijcdnost

10. Ispravka vrijednosti (ispavka/otpis wijednosti predhodnih godina + amortizrcija
tekude godinc)

I L Knjigovodstvcna vrijednost /lbr vrijednosl (procijenjena vrijednost)

12, Tereti i ogranidenja (zalo2na prava, sld-benosti,restitucija i dr)

Naponrcna:

Starjeiina organa_M,P

I
I

I

I
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I 4. Djelatnost (sita) I
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TuZiladki savjet na sjednici odrianoj 12.oktobra 2016. godine, a u skladu sa Preporukom

Driavne revizorske institucija,DRl broj 40113/16-O47-3L3/3L od 27. jula 2016.godine, te alana 6

stav 1 alineja 2 Pravilnika o naainu i postupku uspostavljanja i sprovodjenja finansijskog

upravljanja i kontrole ("Sluibbni list CG", broj 37110), donio je

TNTERNA PRAVTLA O RADU |(OMTSUA KOJE OBRAZUI+(Uz|Utrt SeVlrr

itan t \

Ovim pravilima se ureduju procedure rada komisija koje obrazuje Tuiilaiki savjet u skladu

sa Zakonom o Driavnom tuZilastvu (,,Sluibeni list CG", broj l1.lts i 42/75\ i Poslovnikom
Tuiiladkog savjeta (,,Sluibeni list CG", broj 67 /t5) u cilju vrednovanja rada u komisijama i

ostvarivanja prava na naknadu za rad u komisijama.

elan z

Sjednlce komisija zakazuju predsjednici komisija.

tlan 3

Sjednica komi sije se moie odriati ako je prisutna polovina tlanova komisije.

e lan I
O sjednicama koryrisije vodi se zapisnik.

Zapisnik vodi sluibenik Sekretarijata Tuiilaikog savjeta koji je odrerlen da pruia
administrativnu podriku radu komisije, u skladu sa dlanom 17 Poslovnika Tuiiladkog savjeta.

elan s

Na osnovu zapisnika o odrianim sjednicama komisije sluibenik Sekretarijata Tuiiladkog
savjeta sadinjava mjeseini izvjeltaj o radu komisije, koji dostavlja na usvajanje komisiji najkasnije
do 10-og u narednom mjesecu za prethodni mjesec.

flan 6

Na osnovu mjesetnog izvje;taja o radu komisije ostvaruje se naknada za rad u komisiji u

skladu sa dlanom 36 Zakona o Driavnom tuiilaitvu (,,Sluibeni list CG", broj 17/15 i 42/t5l i

odlukom Tuiilaikog savjeta o visini naknade za rad u komisijama.

dlan z

Ova pravila stupaiu na snagu danom dono5enja.
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