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KNJIGA PROCEDURA OSNOVNOG DRZAVNOG
TUZILASTVA CETINJE

Cetinje, decembar, 2022, godine
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Zakonom o upravijanju i unutragnjim kontrolama u javnom sekioru propisanc je da
upravijianje | unutradnje kontrole u javnom sektoru obuhvataju postupke upravijanja
sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole | unutradnju reviziju radi uspjesnog
upravijamja | ostvarivanja poslovnih cljeva subjekta, na transparentan, pravilan,
ekonomitan, efikasan | efekiivan nagin,

Za uspjedno uspostavijanje | sprovodenje finansijskog upravianja i kontrola
Osnovno driavno tuzilastvo u Cetinju je prepoznaio znacaj donosenja Internih pravila |
procedura, u skladu sa zakonom | drugim propisima, za glavne posiovne procese U ovor
arganu. Donijeta interna pravila | procedure ¢e predstavijali vodi& svim slufbenicima |
drzavnim tufiocima ovom ziladtvu, odnosno istim ce biti definisani zadaci |
odgovornasts, U cilju $to efikasnijeg obavlianja posiova.

Internim procedurama u skladu sa vazedim propisima, detaljinije ¢e se urediti
pravila kontrole postupka, definisati utesnike, njihova ovlaséenja | edgovornosti | druga
slicna pitan|a koja se smatraju potrebrim detaljnije urediti;

Ova knjiga procedura odnosi se | primenjuje na sve zaposlens U Osnovrom
drZavnom fudilastvu u Cetinju,



INTERNA PRAVILA, PROCEDURE, UPUTSTVA | VODIC

Osnovno driavno tuliladtvo U Cetinju donfjelo je intema pravila, procedure, uputstya |
vodiée, koja su uskladeni sa zakonima i podzakonskim aktima, kako bi se cbezbijedila
praviino, ekonomiéno, efikasno koriééenje budZetom odobrenih sredstava.

U nastavku je dat spisak intermih pravila, procedura, uputstava | vodita po kojima
postupaju drzavni tuZiocl, siuZbenicl | namjestenici tugiladtva:

Y

. Inferno uputstvo o prijemu stranaka u TuZilagtvuy,

2. Interna procedura za koriséenje sluZbenih vozila Tuzilagtva,

3. Interna procedura o postupanju u sluaju mobinga,

Interno pravile o evidenciji drzavne imovine koju koristl ovo TuZilastvo,

Vodié za pristup infermacijama TuZifastva,

Internc pravile o oclenjivanju rada driavnih slufbenika i na mjestenika,

Interno uputstve © nadinu donodenja odiuka | resenja za formiranje komisia,

radnih grupa | drugihbi radnih tijela,

8. Interno pravilo o sadrZaju | nadinu vodenja evidenciie poklona,

8. Interna procedura o uvodenju prekovremenog rada,

10. Pravilo o kuénom redu,

11.Interno pravilo o postupky cdobravanja sluzbenog putovana,

12 Interna procedura za postupanjs po prijavama, evidencija prijava korupcije | zastita
identiteta lica koje je podnijelo prijavy,

13.Interno pravilo o priviemenim | povremenim poslovima i ugovora o diely,

T4.Intermo pravile o blizim uslovima angazovanja lica u Osnovnom driavnom
tuzilagtyu u Cetinju po osnovu ugovora o dopunskom radu,

15 Kodeks oblacenja zaposlenih u Osnovnom dravnom tudilagtvu u Cetinju,
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INTERNO UPUTSTVO
O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TLLbr 409/22-1

Cetinje, 09, decembar 2022, godine

Na osnovu €, 36 Zakona o drzavno) upravi { SluZbeni list CG" br 078181 7021 uvezi
sa Clanom T stav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju | unutrasnjim kontrolama o javnam
sektoru ((SiuZbeni list CG* broj 75/18) Zamjenik rukovodioca Osnovnog driavnog
tuZdastva u Cetinju, donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU

Cwim uputstvom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Osvnovnom driavnom tufiiast
u Cetinju, radi predaje podnesaka kojim se inicira pokretanje postupka, davanje
obaviestenja, uvida u spise predemta | prepise spisa, pribavljanje drugih informacija u
vezl sa-ostvanivanjem prava stranaka u postupku pred ovim tuilagtvom

Radno vrijeme za rad sa strankama odreduje se tako da se posiovi u vezi ostvarivanja
prava | obaveza stranaka obavljaju blagovremena i efikasne

Neposredna predaja podnesaka, vrsl se u pisarnici tuZiladtva u kancelariji br. 8, svakog
radnog dana u vremenu od 07:00h do 10:00h i od 11:00h do 14:00h

Davanje obaviedtenja, uvid u spise predmeta | informacije o postupcima pred ovim
tuzilastvom vréi se od strane rukovodioca ili drzavnih tuZilaca Koji postupaju u predmetima
svakog radnog dana u vremenu od 07:00h do 10:00h i od 11:00h do 14-00h

Stranku na njen zahtiev mofe primitl rukovodilac, driavni tuZilac, savjetnik i drugi
sluzbenik u okviru vremena koji je predviden za rad sa strankama uz prethodnu najavu.

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja | sastavni je dio Knjige procedura
Osvnovnog driavnog tuZilastva u Cetinju.

'+ ZAMJENIK RUKOVODIOCA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
Sanja Radunoyig
| I.,-{_.':l;.e‘{.."_,]':z',.-l_l
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU br409/22-2

Cetinje, 09. decembar 2022, godine

Na osnovu ¢l 36 Zakona.o drzavne] upravi (,SiuZzbenl list CG”, br. Q7T&/18 | T2 ) u vezi
sa clanom 44-70 Zakona o spriedavanju korupciie [ Sluzbent list Crne Gore* broj 53714,
42/17) 1 Elana 25 Zakona o za&titi podataka o lignosti (,Sluzbeni list CG* br, 78108 70109,
44112 1 22/17), Zamjenik rukovodioca Osnovnog drzavnog Wiilastva u Cetinju, donos:

PRAVILA ZA POSTUPANJE PO PRIJAVI, EVIDENCIJI PRIJAVA KORUPCIJE
I'ZASTITI IDENTITETA LICA KOJE JE PODNIJELO PRIJAVU U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU

Gwim irternim pravilom bliZe se odreduje nadin interriog prijavijivanja Karupciie | drugih
nepraviinosti ¥ Osnovnem drZavnom tuZilastvu u Cetinju, (u daljiem tekstu: TuZiladtvo)
postupanje po primljenim prijavama korupcije, razmatranje primljenih prijava korupcije,
obaveza obavjestavanja lica koje je prijavilo kerupciju o preduzetim radnjama, zastita lica
koje prijavi korupciju i druga pitanja koja se odnose na interno prijavijivanje korupcije |
agrugin nepravilnast u TuZjlatyu,

1. Interno prijavijivanje korupcije i drugih nepravilnosti

Svakl sluzbenik U TuZilastvu koji ima saznanja ili materijaine dokaze o postojanju
korupcije. ill drugih nepravilnosti u TuZilastvu, moZe podnijeti internu prijavu zhbog
postojanja korupeije ili drugih nepravilnesti {u daljem tekstu: ZviFdag).

Pod korupeijom u smishu -ovih pravila se smatraju radnje koje imaju obiljgZja krivitnog
diefa, a drugim nepraviinostima se smatraju. radnje koje predstavijaju kréanje etickog
kodeksa jli disciplinske povrede, adnosno radnje koje imaju cbilieZie prekrsaja.

2. Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa

Lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdaca |e odredeno Rjedenjem kole je donio
rikovodilac,



Lice odredenc za prijem i posiupanie po prijavi zvizdata, duZno j& da postupak radi
proviere istintosti navoda iz prijave, pokrene najkasnije u roku od osam dana od dana
podnofenja prijave.

3. Provjera istinitosti

Proviera istinitosti navoda iz prijave vrsi se neposrednim uvidom u sluzbenu evidenciju,
predmete | akte koji se nalaze u sluZbenim prostorijama TuZiladtva: kao | uzimanjem
IZjave-od zaposienih.

4. Sacinjavanje misljenja

Na osnovu sprovedenog postupka proviere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijgm |
Poslupanie po prijavi zvizdada saéinjava mislienje o postojanju ugroZavanja |avnog
Interesa’koje upuéuje na postojanje korupcije.

Mislienje sadrzi | prediog miera koje treba da se preduzmu od strane rukevedioca da bi
s& ugroZavanje sprijediio.

Rukovodilac preduzima mjere u skladu sa zakonom,

5. Obavjestenje o preduzetim mjerama

TuZiladtvo je duZno da obavijesti zvizdada o mjerama koje su preduzete po njegove;
Rrijavi, odnosno o ishodu preduzetin mjera, U roku od 45 dana od dana podnosenja
prjave.

6. Evidencija prijava

Svaku primljenu prijavu, odnosne sluzbenu zabiljeSku o prijavi, lice za prijem | postupanje
PO prijavi zviZzdata odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prifava korupcije
I drugih nepraviinost],

Evidencija prijava zvifdaca sadrsi slledede podatke: redni broj, datum prilave, imie
prezime | zvarje zvizdada (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugroZavania javnog
interesa koje uputuje na postojanje korupcije kole prijavijuje zvizdaé obaviestenje o
preduzetim mjerama, broj | datum izviestaja o realizaciji mjera Koje Je rukovodilac
preduzeo da bi se ugroZavanje sprijedilo,

7. Zastita identiteta zvizdaca

Svaku primlienu prijavu, podatke navedene | prijavi, kao i identitet lica kaje je podnijelo
prijavu lice za prijem | Rosiupanje po prijavi zvitdada duzno je da tretira kao sludbenu
tajriu.

Lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdata nede provoditi aktivnosti usmjerene na
otkrivanje identiteta anonim nog zvizdaca.

8. Nacini internog prijavijivanja

Interna prijavijivanie maze biti povierljiva ili anonimno



Obrazac za prijavijivanje korupcije | drugih nepravilnosti sadréi Ime, prezime i Zvanje
viidata (sa naznakom: nije obavezno); kratak opis ugrofavanja javnog interesa kaje
Lpucuje na postojanje korupcije il druge nepravilnosti koje prijavijuje zvizdad miesto i
datum prijavijivanja korupcije ill druge nepravilnosti i potpis lica za prijem | postupanje po
prijavi zvizdata.

Qbrazac za prijavijivanje korupcije | drugih nepravilnosti sastavni je dio ovih pravila
9. Povjerljivo | anonimno prijavijivanje

Povierliivo interno prijavijivanie je prijavijivanje kod kojeg je licu za prijemn | postupanje po
pnjavi zviZdada poznat identitet zvizdada.

Anonimne intemo prijavijivanje je prijavijivanje kod Kojeg:je licu za prijem | postupanje po
prijavi zvizdaca nepoznat identitet zvizdaca, ili je poznat identitet ali zvizdaé ne zeli da ga
lice za prijem | posiupanje po prijavi zvizdaéa otkriva drugima

Lice za prijem | postupanje po prijavi zvifda&a, kao | sva lica koja budu postupala po
navedenoj prijavi, duZna su da samu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao | identitet
lica koje je podnijelo prijavu tretiraju kao sluzbenu tajnu,

Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdasa.

Ukoliko se interna prijava-odnosi il je u vezi sa licem za prijem | postupanje po prijavi
Zvizdata, prjava se podnos| rukovodiocu TuZilastva.

10. Fostupanje sa internim prijavama koje se cdnose na kriviéna djala

U slugaju kada je lice za prijem | postupanje po prijavi zvizdada utvrdilo da prijava ima
osnova, te da se na esnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti
moZe zakljufiti da navedeno djelo ima obiljedia krivitnog djela, o istom ée abavjestit
rukovodioca radi podnogenja kriviéne prijave.

11. Postupanje sa internim prijavama koje se odnose na disciplinsku odgovornost

U sluéaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaéa utvrdilo da prijava ima
osnova, le da se na osnovu prijave il radnji provedenih na utvrdivanju njene gsnovanost|
moZe-zakljutiti da navedene dielo ima obifjezja disciplinske odgovornost, rukovodilae u
skladu sa odgovarajuéim proplsima keji regulidu pitanje disciplinske odgovornost
drzavnih tuilaca | drzawnih slufbenika | namjestenika, pokrede disciplinski postupak
pretiv zaposlenog,

12. Preduzimanje radnji u cilju otklanjanja Stetnih posljedica potinjenog djela

U slutaju da je prilikom provodenia radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utyrdeno da
ista jma osnova, rukovodilac ée preduzeti potrebne radnje radi spriecavania daljeg
nepraviingg postupanja | otklanjanja &tetnih posljedica poéinjenog djela. Svi zaposien
duini su, u okviru svojih nadleZnosti | oviadtenja, preduzet potrebne radnje radi
sprjecavanja daijeg nepravilnog postupanja | otklanjanja atetnin posljedica podinjenog
djela.



13. Zastita zviidaca

Prema zvizdatu se ne smiju preduzimati bilo kakve Stetne radnje koie imaju za cilj
odvracanje od prijavijivanja korupeije ili druge nepraviinosti, odnosno. kaZnjavanje zbog
lzyrsenog prijavijivanja korupcije ili druge nepravilnosti. Rukovadilac je duZan da osigura
zastitu lignog | profesionalnog integriteta zvizdagu.

14, Odgovornost zviZdada zbog zloupotrebe prava
Zioupotreba prava prijavijivanja predstavija povredu radne duZnosti.

U sluéaju kada se prilikom pravodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prifave ili kasnijih
radnji utvrdivanja odgovornosti za prijaviiena djela utvrdi da e zvildaé, suprotne
odredhama Zakona o spriecavanju korupcije | ovih pravila, zloupotrijebio pravo
prijavijivanja o istom ¢e se obavjestiti Agencija za sprietavanje korupcije, radi pokretanja
prekriajnog postupka. '

Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prijavijivanja sadrZi elemente krivitnog djela
laZnog prijavijivanja, TuZilastvo de o pocinenom kriviénom dielu po sluZbenoj duznost
padnijeti kriviénu prijavu

Ova pravila stupaju na snagu danom potpisivanja | sastavni su dic Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Cetinju,

iZAVNOG TUZILASTVA
iTja Radunovic .
i | o A
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU br.409/22.3

Cetinje, 09, decembar 2022, godine

Na esnovu élana 200 Zakona o radu (,Sludbeni list Crne Gore®, br. 74/19, 821, 59/21.
68/21 145/21), ¢lana 669 Zakona o abligacionim odnosima (.Sluzbeni list Crme Gore" br,
47/08, 4111 —dr. Zakon | 22/17) i &lana 7 siav 1 tatka 6 Zakona o upravijanju i unutrasnjim
kontrolama u javnom sektoru [ Sluzbeni list CG broj 75/18), Zamjenik rukovodioca
Osnovnog dr2avnog tuZilastva u Cetinju, donosi

INTERNO PRAVILO O PRIVREMENIM | POVREMENIM POSLOVIMA
| UGOVORIMA O DJELU

I. Ugovor o privremenim | povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova koji ne zahtijevaju posebna zvanja | struénost, a po
svojo) prirodi su takvi da ne traju duZe od 120 radnih dana U kalendarskoj godini, Osnovno
arzavno tuziladtve u Cetinju, mo2e sa odredenim licem koji se nalazi na eviden cijfi Zavoda
za zaposljavanie, odnosno Agencije za posredovanje, da zakljuéi ugovor o privremenim
i povremenim poslovima.

Lice sa kojim je zakljuden ugover o priviemenim i povremenim poslovima ima prave na
zdravsiveno | penzijsko osiguranje.

Ovo tuziladtvo je duZno da vodi evidenciju o ugovorima o priviemenim | povrermnenim
poslovima. Evidencija o priviemenim | povremenim posiovima sadr?i sledede podatke
redni broj, ime i prezime izvréioca posla, jedinstveni matiéni broj gradana, period trajanja
ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora | napomenu.

Fripremu ugovora o priviemenim | povremenim posiovima, prijave | odjave osiguranja na
zdravstveno | penzijsko osiguranje, obavlia Samostalni savjetnik ||



Il. Ugevor o djelu

Ovim internim pravilom se ureduju usiovi, nadin zakljutenja | obaveze ugovera o djsiu U
Usnovnem drzavnom tuzilastvy U Cetinju,

Ugovar o djelu je ugovor kajim se poslenik (preduzimac, zvodad radova) obavezuje da
obavi odredeni posao (izrada il opravka reke stvari il lzvrsenje nekog fizitkog il
Intelektualnog rada i el.) a narudilac se obavezuje da mu za to plati naknadu

Ugovgrem o diglu ne zasniva se radnl odnos u Osnesvnarm drzavnom tuZilastvu u Cetinju

Ugovor o diglu ne mo2é se zakljuéiti za radno miesto koje je sistematizovano Aktom o
unutrasnjo] organizaciji | sitematizaciji radnih mjesta u ovom tuZilagtvu,

Ugovor se smatra zakljufenim kada sy se ugovarne strane saglasile o bitnim elementima
ugovara, a to su predmet, rok | naknada i kada su st obje ugovomne strane potpisale.

Ugovor o djelu ne moze se zakljutiti na period dusi od Sest mjesac|,

Ugovor o djelu sadrZi sledece podatke: redni broj, ime i prezime poslenika {preduzimac,
lzvodaé radova), period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada, predmet ugovora |
napomenu,

Visina neto naknade za zakljugen| ugovar ce se odrediti prilikom zakljuéivanja ugovora o
dielu za svaki konkretan posao koj je'predmet ugovora.

AngaZovano lice duZno je da ovom tuZilagtvy dostavija mjesecni izviestaj o izvréenim
poslovima, na osnovu kojeg ¢e se vréiti mjesedna isplata po zakljutenaom ugovoru | isti
troskovi padaju na teret ovog tuilastva kao narudioca posla.

Pripremu ugovora o dielu obavija Samostalni savjetnik |1,

Ovo pravile stupa na snagu danom doncéenja i sastavni je dio Knjige procedura ovog
Tuzilastva,

NIK RUKOVODIOCA
RZAVNOG TUZILASTVA
tja Radunovig
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INTERNO PRAVILO
O BLIZIM USLOVIMA ANGAZOVANJA LICA U OSNOVNOM
DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU PO OSNOVU

UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Cetinje, decembar 2022 godine



CRNA GORA )
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
Tu br.409/22-4

Cetinje, 09. decembar 2022, godina

Ma osnovu &, 36 Zakena o drZavnoj upravi ( Sluzbeni list CG", br. OTBN8 1 70/21) u vez
sa clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravijanju | unutrasnjim kontrolama u [avrom
sekforu ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) Zamijenik rukovodioca Osnovnog drzavneg
tuZilagtva u Cetinju, donosi

INTERNO PRAVILO
o blizim uslovima angaZevanja lica u Osnovnom drzavnom tuziladtvu u Cetinju po
osnovu ugovora o dopunskem radu

Clan 1
Natin, postupak | uslovi za obavljanje dopunskog rada zaposlenih u Osnovnom drzavnom
tuZiladtvu u Cefinju, (u daljem tekstu: Tuziladtvo) i lica zaposienih kod d rugog poslodavca,
bliZe se ureduje ovim internim pravilom.

Utvrdivanje cilja je realizacija aktivhosti definisanin Programom rada ovog Tufiladtva kao
i realizacija drugih aktivnosti za koje postoji potreba angazovanja lica za obavlijanje
dopunskog rada.

Upravijanje rizicima podrazumijeva eliminisanje propusta koji mogu da se jave prilikom
zakliutivanja ugovora o dopunskom radu iz &lana 51 7 ovog intemog pravila, kao |
neispunjavanje cbaveza lz ugovora od Strane izvriioca,

Clan 2
Ugover o dopunskom radu (u daljem tekstu. Ugovor) moze se Zakljucitl pod wslowima
propisanim ovim internim pravilom kao | Zakonom o raduy,

Clan 3
Zaposleni U ovom TuZilagivu, a koji radl puno radno vrjeme, moZe da zakljudi ugovor o
dopunskom radu sa ovim TuZilagtvom ili drugim posiodaveem van redovnog radnog
viemena na osnovu zahtjeva, pisanag odobrenja rukovodioca ovog TuZilastva

Zaposlen kod drugog postodavea a koji radi puno radno vrijeme, moze da za Kijuc! ugovor
o dﬂpunsknm radu sa ovim TuZitagtvom van redovnog radnog viemena na osnovy
pisanog odobrenja i uz saglasnost rukovodioca ovog Tufilagtva, Angaovano lice je



duZno da dostavi ovom TuZiladtvu potvrdu poslodavea da radi puno radno vrijeme | da je
saglasan da moZe da obavija dopunski rad. Rukovodilac ovog TuZilastva utvrduje-da i
zaposlen ispunjava zakonom | ovim internim pravilom propisane uslove za obavijanje
dopunskog rada, odnosno uslove za ostvarivanje cilieva | zadataka organizovanja
dopunskog rada.

Clan 4

Makon utvrdivanja ispunjenosti usiova za pbavijanje dopunskog rada, rukovodilac ovog
Tulilastva u kojem je rasporeden zaposleni sa kojim se zakljutuje ugover o dopunskom
radu, dostavija zaposlenom licu zaduzenom za kadrovske poslove U ovom Tugilastvu,
zahtjev zajedno sa pisanim odobrenjem | saglasnost rukovodioca, radl izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadr3l sve podatke |z Clana 6 oveg pravila. Ukaliko e
angalovanc lice van ovog Tuziladtva, rukovodiias dostavija licu zaduZenom za kadrovske
poslove dokumentaciju iz élana 3 stay 2 ovog internog pravila radi izrade ugovora o
dopunskom radu koji mora da sadr#i sve podatke [z dlana 6 ovog internog pravila

Clan 5

Lica iz ¢lana 3 st. 1 | 2 ovog internog pravila ugovar mogu da zakljuée sa TuZiiastvom na
period do dvanaest mjeseci, zavisno od perioda kolike je neophodno da se otkione uzroci
zbog kojih je nastala potreba za dopunskim radom | isti s2 moe ponovo zakljuditi ili
produditi aneksom ukoliko se nisu uspjeli otklonit uzroci zbog kojih je isti | zakljuten,
Ugovorom mora biti utvrdeno da se dopunski rad obavlja radnim danima | to van radnog
vremena, kao i subotom i nedeljom u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena
U sjedigiu posiodavca. Nadoknada za rad utvrduje se shodno Zakony o zaradama
zaposlenih u javnom sektoru | ne moZe biti veda od 50% utvrdene zarade za radno mjesto
za koje se obavija dopunski rad.

€lan &
Cdebrenje za obavijanje dopunskog rada moZe se odobriti zaposlenom na osnovu
ispunienosti jednog od sledeéih opétih uslova:

- usled povecanog obima posla u Tufiladtvu u kojem je zaposieni rasporeden:

- usled nedovolinog broja zaposlenih u TuZilagtvy:

- priviemene odsutnog  sluzbenika (priviemena sprijefenost usled bolesti
lrudnickog, porodifjskog, roditeljskog odsustva, neplateno odsustvo dufe od 30
radnih dana) &iji poslovi ne smiju da trpe odiaganje a za koje rukovadilac ne moe
da obezbijediti drugu zamjenu:

- usled neophodnog obavijanja poslova koji nisy predvideni opisom radnog mjesta
zaposlenog shodno Praviiniku o unutrasnjo| organizaciji | sistematizaciji ovog
TuZilastva

Takode, potrebno je da se Ispune i svi sleded posebni uslovi:
- da postuje radno vrijeme, propisano aktima Kojima se uredule organizacija |
raspored radnog vremena u kojoj je zaposien (da postoji uredna pisana evidencija
0 njegovo| prisutnesti):
- da radi puno radne vrijeme,
obavijanje dodatnih posiova kojl se Gy struke zaposlenog:



- da u punom obimu | u propisanom radnem vremenu obavlia kvalitetno radne
zadatke u okviru radnog mijesta na koje je rasporeden aktom o unutragnjo)
organizaciji i sistematizaciji;

- da je ocijenjen ocjenom istice se" | dobar” u zadnije tri godine,;

- da nije disciplinski kaZnjavan u poslednjih pet godina,

Clan7
Ugevor se zakljuguje u pisancj formi | sadr3i: naziv i sjediste poslodavca, ime | prezime:
JMB angaZovanog lica;, zvanje; Skolsku spremu: opis poslova, mjesto rada | nadin
abavijanja poslova; peried na koji se ugovor zakljutuje; podatke o radnerm vremenu,
visinu novEane naknade za obavijenl rad; rokove za isplatu naknade: prava, obaveze |
cdgovernosti o pitanjima zaktite | zdravija na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava
| obaveze po osnovu rada.

Clan 8
Naknada po osnovu ugovara o dopunskom radu nete se Ispladivati za vrijeme konscena
godidnjeg odmora, priviemene sprijedenosti za rad zaposlenog zbog bolesti, odriavanija
trudnoce, porediljskog | roditeljskeg odsustva, nepladencg odsustva duze od 30 radnih
dana

Clan §
AngaZovano lice po ugovoru o dopunskom radu duzno je da dostavlja izviedtal o
realizaciji istog na mjesednom nivou (podatke o radnom vremenu, broj sati | osf),
rukovodiocu ovoog TulZilastva, a rukovedilac je duan da isti dostavi Sekretarijatu
Tulilatkog savjeta — Sluzbi za racunovodstvo i finansije.

Clan 10
Lice zaduzeno za kadrovske poslove u ovom TuZiladtvu duzno je da vodi evidenciju o
svim zakljuéenim ugovorima o dopunskom radu u skladu sa zakonom

Clan 11
Ugovar o dopunskom radu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka, sporazumom
ugovornih strana ili otkazom ugovora jedne od ugovomih strana.

Clan 12
Ovo pravilo stupa na snagu danom dono$enja i sastavni je dio Knjge procedura
Osnovnog drzavnog tuilastva u Cetinju,




CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU.br. 408/22-5

Cetinje, 089, decembar 2022, gadine

INTERNA PROCEDURA O UVODENJU
PREKOVREMENOG RADA

Cetinje, decembar 2022, godine



CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
Tu br 409/22.5

Cetinje, 09. decembar 2022 godina,

Na osnovu &l 36 Zakona o driavnoj upravi (,SluZbeni fist CG", br. 078/18 1 70/21) u vazi
sa Clanom 7 stav 1 tattka 6. Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Eluzbeni list ©G* broj 75/18) i &lanom 64 Zakona o radu {"SiuZbeni list CG" br
42019 i 8/2021) Zamjenik rukovodioca Osnovnog dr2avnog tuzilastva | Catinju, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVOBENJU PREKOVREMENCG RADA

Clan 1
Ovom  internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prexoviemenog rada,
evidenciia o ostvarenim Gasovima prekovremenag rada, IZviestavanie o zavrienim
poslovima, nadin utwidivanja zarade | sadrzal evidencile o ostvarenim casovima
prekovremenag rada.

Clan 2
Radno vrijeme zaposiencg moZe da traje | vige od utvrdenog radneg vremena
{prekoviemeni rad), u slutaju iznenadnog povecanja obima posla, nedovolinog broja
sluZbenika, kao i u sluéaju vise sila | u drugim lzuzetnim sluéajevima.

Prekovremeni rad se uvodr pisanom odiukom rukevodioca. na podetku godine za sve
Zaposlene | ista se primjenjuje u slutajevima kada se ostvare prekovremeni tasov) zhog
posiova kojl ne trpe odlaganje

Clan 3
Wdluka o uvodenju prekovremenog rada sadrzi razlog za uvodenje Prerovremenog rada;
spisak zaposlenih kaji mogu biti angaiovani za prekevremeni rad | na koje vrijeme s& |sta
oanos;,

Clan 4
Osnovno driavno tusilastve y Cetinju, ma podetku goding fakaon donijete Odluke sty

dostaviia Inspekciji rada PJ Cetinje, kojoj dostavija mjeseéno evidenciju o ostvarenim
prekowremenim céasovima.

Clan 5



Prekovremeni rad moze da Iraje samo onolike vremena keiiko j& neophodno da se
ofkione uzroci zbog kojih je uveden, 1. prekovremni rad mose da traje maksimaing 10
casova nedeljno odnosne 40 éasovs mjesaéng,

Prekovremeni rad jerad posle redovnag radnog vremena radnim danima i to; ponedeljak.
utorak, srijeda, Geturtak | petak,

Casov prekovremenog rada ratunaju se od 15:00h do 22°00f | od 22:00 do 06:00h

Frekovremeni rad keji utazi u vremenski interval od 22h do 06h narednog daria se smatra
prekovremenim radem u noénim uslovima rada (prekovremen| rad + rad nocu).

Zarada zaposlenom ce se uvecavatl po &asu kako je to propisano u Granskom
kolektivhom ugoveru za oblast uprave | pravosuda u kejem su predvideni iznos uvecana
Zarada za zaposlene u pravosudy,

Clan 7
Zaposleni na posiovima ratunovodstva | finansiia je lice koje je zaduZeno za kontraly |
vodenje evidencije o ostvaranim Easovima prekovremenog rada, dok je za ocjenu dali sy
Zaposieni zavrsili posao koji je@ doveo do uvodenja prekovremenog rada zadu¥en
rukovoditac Tuzilagtva

Zaposlen| na poslovima racunovodstva | finansija vod| evide NCiju o ostvarenim Gasovims
KOjU na kraju mjeseca dostavija rukovediocu na kontrolu, nakon tega ista predstavia
OShav za uvetanje zarade zaposlenom,

Clan 8
Riesenje o uvecanu zarade Zaposienom po osnovu prekovremenog rada dorosi
rukovodilac | bredstavija dodatak na osnovny zaradu.

Riesenje o uvetanju zarade sadr3| ukupan iznos ostvarenih éasova Za prethodnl mjesec.

Clan 8
Evidencija o ostvarenim Casovima prekoviemenog rada je sastavni dio ove Interne
procedure.

Clan 10
Qva interna procedura slupa na snagu danom donodenja | sastavni e dio Knjige
procedura Osnovnog driavnog tuZilasiva u Cetinju.




Obrazac broj

Evidencija o ostvarenim éasovima prekovremenog rada

Vrijeme obavijenih Wrijeme
e 2 : bavijenin Lhkus
e, Bed Obavljeni poslova u 2 g
— Frm.e.i | e _ poslova van | prekovremenih
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Cetinje. 09, decambar 2022, godine

INTERNA PROCEDURA ZA KORISCENJE
SLUZBENIH VOZILA TUZILASTVA

Cetinje, decembar 2022 godine



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
Tu br, 408/22.5

Cetinje, 09. decembar 2022, godina

Na osnovu & 38 Zakana o drZavno| upravi {,Slutbeni list CG*, b, OF8/18 | TOI21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravljanju | unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" broj 75/18) i tlanom 4 | 5 Uredbe o uslovima | nadinu
koridtenja prevoznih sredstava u swojini Crme Gore (“SluZbeni list CG” br. 21/ 0. 5711,
8312, 17113, 1913 i 11/15) Zamjenik rukovodicca Osnovnog drZavnog tufilagtva u
Cetinju, donosi

INTERNU PROCEDURU ZA KORISCENJE SLUZBENIH VOZILA

Clan 1
CQvom internom procedurom propisuje se nadin koridéenja sluZbenih vozila Osnovnog
driéavnog tuZilastva u Cetinju, {u dallem fekstu: TuZiladtve) u cilju ekonomicnijeg,
efikasnijeq i sigurnijeg obavljanja posiova iz nadleinosti TuZiladtva,

Clan 2
Sluzbena vozila-se mogu koristiti u sjedistu Tuzilastva, kao | van sjedigta kada to zahti |jeva
vrsenje sluzbene radnje | drugih poslova.

Clan 3
Zavrienje posiova ovog tudiladtva sluzbena vozila se mogu koristiti za:

* sluzbena putovania;

= dostavlanje razliéitih materijala, dokumentacije, oduzetih stvari | drugeo ukeliko to
nalaze potreba dostave:

* vrsenja radnje uvidaja, rekonstrukeija | drugih radnji propisanih Zakangm,

* ucestovanje na seminarima, savietovanjima, kursevima i sfiéno |

* obavljanje i drugih posiova iz nadie2nosti TuZilastva, kada ekonomitnost, hitnost |
efikasnost obavljanja posiova nalazu upotrebu vozila TuZilastva,

Clan 4
Sluzbeno vozilo TuZilastva moze se koristiti | u sludaju saobracajne ili druge nesrede |li
povrede na radu, kada je hitno potrebno prevesti ugredenog sluzbenika il drugo lice do
najbiize zdravstvene ustanova



Clan 5
Radi vréenja sluZbenih poslova iz &ana 3 i 4 ove Procedure, vozilima upravijaju dréavni
tuzioci, odnosno drzavni sluzbenicl koji su zaduzeni vozilom i druga lica koja ovlasti
rukovedilac,
Nalog — odobrenje za koriStenje vozila Tuziladtva, radi cbavijanja sluZbenih poslova iz
Ciana 3 | 4 ove Procedure, izdaje | potpisuje Rukovodilac Osnovnog driavnog tuziladtya
u Cetinju, dok odobrenje za rukovedioca potpisuje njegov Zamjenik

Oravni tufioci, driavni slufbenici | druga oviaséena lica kojl koriste sluZbeno vozila,
duzni su da vozila koriste u skladu sa njikovem namjenom i tehnidékim karaktenstikama,
sluZbenim potrebama i potrebama iz nadleznosti ovog tuZilastva i da se staraju o njihovo)
tehniékoj | drugoj ipravnosti.

Clan 6
Siuzbeno vozilo se ne moZe koristiti u privatne syrha,
Ukoliko se utvrdi da je drZavnl tuzilae, dr2avni slutbenik i drugo oviasceno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, t. suprotno namjeni i naginu konscenja vozila koji su
utvrdeni ovom procedurom, odgovormom licu, oduzede se oviadéenje za korigéenje vozila
| preduzeti mjere za utvrdivanje odgovornosti u smisiu edredaba Zakona o driavriom
tuZiladtvu | Zakona o dr¥avnim sluzbenicima I namjestenicima,

Clan 7
Dezurni drzavni tuzilac ima pravo na upotrebu sluZbenog vozila sa il bez vozaca tokom
vrienja poslova u toku deurstva.
Sluzbeno vozilo e opremljeéno posebnom svietlosnem | zvuénom signalizacijom {plavo-
crveno svijetlo | sirena). '

Clan 8
slubena vozila Tuzilastva, na kraju radnog dana, odnosno nakaon ravrienih sluzbenih
radnji parkiraju se na parking prostor ovog TuZiladtva.

Clan 9
Zaposleni Samostalni referent — vozaé vodi evidenciju o dnevng] predenaj kilometrasi,
registraciii vozila, servisiranju i popravcl vozila, zamjeni guma, akomulatora | drugih
dielova | vodi evideneiju potrodnje goriva o temu dostavija izviesta) na kraju mjeseca
TuZilatkom savietu na kontrolu

Clan 10
Frije potetka voZnje, vozat je obavezan da lzvréi pragled vozila, ochezbijedi dokumenta
koja prate vozilo | da preduzme mjers radi otklanjanja eventualnih nedostataka.

Clan 11



Ovlagéena lica kopa keriste sluzbena vorila duZna su da rukovodiocu tufilagtva prijave
svaku uotenu promijenu na vozilima u cilju sprovodenja tekudih opravkl ili zamjene
odredenih dielova na vozilima.

Clan 12
Za Koristenje sluzbenog vozila, rukovaeditac TuZiladtva (zdaje nalog za kerscenje vozila
(putni nalog: PN obrazac), radi obavijanja odredenog zadatka.
Nalog za putovanje iz stava 1 ovog Elana popunjava se prije polaska na slufbeno
putovanje | va#i do zavréetka sluZbenog putovanja ili drugog zadatka

Clan 13
Ako to nalaZu razlozi hithosti abavljanja posla il drugi opravdani razloz (nedostatak.
siutbenih vozila I sliéno) oviadcena lica magu uz saglasnost rukovodioca koristiti privatni
altomaobil u sluZbene svrhe.
U slutaju iz stava 1 ovog Slana tem zaposlenom pripada naknada trogkova u visini 25%
Clijene litta goriva po predencm kilometry shodno &l 25 Uredbe o naknadi troékova
zaposlenih u javnom sektoru,

Clan 14
Ova procedura stupa na snagu danom denodenja | sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tufilagtva u Cetinju | primjenjuje se na sve zaposlene U TuZilattvy,




CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU br, 40%9/23-7

Cetinje, 09 decembar 2022. godine

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU
ODOBRAVANJA SLUZBENOG PUTOVANJA

Cetinje, decembar 2022, godine
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
Tu br. 408922-7

Cetinje, 09, decembar 2022, godina

Na osrovu &1, 36 Zakona o drzavng| upravi (. Siuzben list CG", br. OTB/18 | 70/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravlianju | unutradnjim kontrolama U javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/18) i Uredbe o naknadi troékova zaposienih u javnom
sektoru ("SluZbeni list CG" br. 40/16 | 28/18) Zamjenik rukevodioca Osnovnog drfavnog
tudilastva u Cetinju, donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Cwom internom pravilom odreduju se uslovi, postupak, odobravanja siuZzbenog putavanja
| naknada trosSkova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tudilastvu u Cetinju, (u daljem
tekstu; TuZilagtvo).

| SLUZBENO PUTOVAMNJE U ZEMLJI

Clan 1
Pojam sluzbenog putovanja

Pod sluZbenim putovanjem u zemlji, u smisly Uredbe o naknadi troskova zaposkenih u
favnom sekloru, smatra se putovanje na koje se zaposleni uputujeda, po nalogu lica koje
rukovodi organom, sluzbom, adnosna praviim ficem u kojem zaposleni radi (U dafiermn
tekstu: rukovodilac) il lica koje on oviasti, izvréi odredeni sluZbeni posao, u mjesto koje
j& udaijeno vige od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje poviadi troskove.

SluZbenim putovanjem u zemljl, smatra se | upucivanje zaposienog na ohuku | struéno
usavrsavanje U trajanju do 15 dana

Trogkovi cbuke i struénog usavriavanja u trajanju duem od 15 dana, nadoknadice sa U
skladu sa zakonom.



Clan 2
Odobravanje sluZzbenog putovanja

Pozitiviio plsmo il drug: akt iz kojeg proistite obaveza odlaska na slufben| put, dostavia
s& rukovodiccu TuZiladtya,
Samostalni referent za vodenje tuZilatke uprave ilj drugi zaposieni ak! iz stava 1 avog
tlana dostavlja rukovodiocu Tuzilagtvg na upoznavanje.
Nakon odredivanja zaposienog koji te biti upuden na sluzbeni put, rukovodilac TuZitastva
daje saglasnost.
Rukovedilac Tuzilatva ili lice koje on ovlasti izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlj)
KOjl sadrzi;
ime | prezimie zaposienog,
radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
svrhu putovanja,
naziv grada, odniosno driave u koju zaposien| putuje,
dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,
kategoriju hotela koji ée zaposleni koristiti,
vistu prevoza koji ée zaposleni koristiti za sluZbeno putovanje u zemilji, kag |
* nacin obraduna troskova putovanja,
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog Clana, zaposlenom se moZe Ispiatiti akontacija u visini
procienjenih troskova,

Clan 3
Procedura obrade putnog naloga

Zaposieni je duZan da u roku od tri dana od dana povratka sa sluzbenag putovana,
rukovodiocu il licu keje on oviasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obratunom
putnih trodkova, uz Koji su prilozen odgovarajuéi dokazi o visini trodkova fratun za
smjesta) | karta za prevoz) kao | iZviestaj o sluZzbenom putovanju.

Zaposienom keji ne podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obracunom troskova u
skiadu sa stavorm 1 oveg clana, troskovi dnevnice | frogkavi prevoza za sluZbeno
putovanje u zemiji nede s& priznati,

Clan 4
Naknada troSkova sluzbenog putovanja

£a vrileme sluzbenog putovanja u zemlji zaposienom pripada dnevnica, naknada putnin
troSkova, naknada troskova za smijesta) | naknada troskova prevozs,

Dnevnica za siuzbeno putavanje u zemlji pripada zaposienom u visini od 20% obratunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Viada.

Trogkovi za smjesta priznaju se u visini placenog hotelskog raduna, Koji sadrZj troskove
nocenfa i dorutka

Troskovi za smjesta) u hotely prve kategerije (pet i vige zviezdica), priznaju se u ejehni
Prema prileZenom radunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca

Ako zaposien| ne priloZi ragun za smjesta), trofkovi smjedtaja se nece priznati

Putni troskovi iz stava 1 ovog clana, priznaju se prema priioZenom radunu



Clan &
Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji

Obraéun dnevnice za slu2beno putovanje u zemlji vrai ge na sliededi nadin;

1) svaka 24 Gasa provedena na sluzbenom Putovanju ratunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovaniu izmedu 12 | 24 &asa ratuna se kao jedna
dnevnica |

3} vrijeme provedeno na slufbenom putovanju izmedu osam | 12 Easova raduna se kao
pola dnevnice,

Il SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

Clan 6
Pojam sluzbenog putovanja

Slufbenim putovanjem u inostranstve. U smislu ove uredbe, smatra se slufbeno
putovanje iz Crne Gore u strany dravy | obratno, iz jedne strane drfave u drugu stranu
driavu | iz jednog mjesta u drugo mjesto na teritoriji strane driave u kaoje se zaposien|
vpucuje, da po nalogu rukovodioca ili lica koje on ovlasti, izvri odredeni sluzheni pOSa0.

SluZbenim putem u inostranstvo ne smatra sa Upucivanje sluzbenika na obuky | struéne
usavrSavanje u inostranstvy.

lzuzetno od stava 2 ovog Clana, zaposleni kojl se Uputuje na obuku | struéng
usavrsavanie u inestranstvo, a Kojem organizator nije obezbijedio putne trodkove,
troSkove smyestaja | troskove prevoza u Inastranstvo, ima praveo na naknadu tin troskova
u skiadu sa ovom uredbom,

Ako zaposlenom iz stava 3 avog Clana, organizator nije obezbijedio troskove ishrane, imsa
pravo na naknadu tih troSkova u vrijednosti od 80% dnevnice za slufbenc putovanje,
odnosno 30% ukoliko je obezbijeden jedan obrok

Clan 7
Odobravanje sluzbenog putovanja

Zaposleni kojl treba da putuje u inostranstvo dostavicée rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenag putovanja.

U zahtjevu je neophodne navests-

-Temu/raziog putovanja,

-Ocekivano vrijeme koje ée sluzbenik provesti na putovanju,

-Miesto odrzavanja skupa/dogadaja kofem ée slufbenik prisustvovati,

-Procienu troskova sluzbenog puta.

Uz zahtjev je necphodne priloziti pozitivno pismo.



MNa osnovu dostavijenog zahtieva rukovodilac TuZilagtys isti dostavija Sekretarijaty
uZilackog savieta, radi pribavijanja odobrenja u pogledu raspolofivih finansijskin
sredstava za isplatu dnevnica | drugih trodkova,

Kada Sekretarijat odobri sluzbena putovanje, rukovedilac i lige koje on ovlasti izdaje
putni nalog za putovanje u Inostranstvo.

Nalog iz stava 3 ovog &lana narodite sadri

1) ime | prezime Zaposlenog,

2} radno mjesto na kaje Je zaposlenl rasporedan,

3) surhu putovanja, naziv driave | miesta u koje putuje, 4) dan polaska | dan povratka,
cdnesno trajanje sluzbenog putovanja u inostranstvy,

5) kategoriju hotela kaojl te zaposleni koristiti

6) vrstu prevoza koji ce Zaposlen koristiti za sluzbeng putovanie, kao |

7) nacin obraduna trogkova putovanja,

Na osnovu nalogs iz stava 1 ovog Clana, zaposlenom se moze isplatit akontacija u visini
procijenjenih trodkova.

Zaposleni je duZan da u roku od sedam dana od dana povratka sa siuZbanog putovanja
u inostranstvo, rukovodiocy il licu koje on oviasti podnese naleg za sluzbeno putovanje
5a obracunom putnih trogkova | cdgovarajucim dokazima o visin| troskova (ragun za

smjesta] | karta, odnosno radun za gradski prevoz), izvjestaj o sluzbenom putovanju i
kopiju pozivnog pisma, ako je takvo pismo upudeno zaposlenom.

Ako je u priloZzenom dokazu o visini nastalih troskova iskazan iznos | nacionalno| valuti
u kojoj nije utvrdena dnevnica za tu driavu, zaposleni je duzan da prilcZ | pisani dokaz
izdat od banke ili mjenjaénice o kursu nacionalne valute te driave, po Kojem je lzvriaena
konverzija novea kojim su placeni nastali troskon (priznanica mjenjadnice il banke).

Ako zaposleni ne priloZi dokaz o kursy valute iz stava 2 ovog lana, troskovi iskazan u
toj valuti priznace se po prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan pla¢anja
troska; odnosno po pradajnom kursu centralne banke drZave Cijom valutom je pladen
trosak, ako seta valuta ne nalazi na kursnoj listi Centralne banke Cme Gore

Na obavezu iz stava 2 ovog lana rukovodilac il lice koje on oviasti ukazuje slutbeniky
prilikom izdavanja naloga za slufbena putovanje u inostranstvo.

Clan 8
Naknada trodkova sluzbenog putovanja

Z3 vrileme sluzbenag putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troskova smiestaja sa dorudkom | naknada trodkova prevoza u Inostranstvy,

lznosi-dnevnica za sluzbeng putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovarajudim iznosom dnevnica, koii je dat u Prilogu Uredbe o naknadi trogkaova
zaposlenih u javnom sektory,



Trogkovi za smjesdtaj priznaju se u vigini plagenog hotelskag raduna koji sadrz| trodkove
nocenja | dorulka,

Troskovi za smjesta) zaposlenom se priznaju u cjelini, préma prifofenom raduny,
Trodkovi za smjedtaj u hotelu prve kategorije (pet i vise zvjezdica), priznaju se u cjelini,
prema priloZenom racunu, uz prethodno odobrenje rukovodioca,

Ukoliko zaposieni ne prilozi racun za smjesta), trofkovi smjestaja se nede priznati

Trodkovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom rasuny javnog prévoza
{autobus, metro).

Troskovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema priloZenom raéunu, uz prethodno
odobrenje rukovodioca ili lica koje on oviasti,

Akao zaposlen| ne priloZ radune iz st 1§32 ovog clana, troSkovi prevoza se nede priznati

Ako j@ na siuZbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjeitaj bez ishrane,
dnevnica se ispladuje u cjelini,

Ako je na sluZbenom putovanju u ingstranstvo obezbijedena ishrana (ruak | vecera)
dnevnica se umanjuje za 60%.

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

Ako je obezbijeden prevoz, smjesta), ishrana | odredena novéana naknada od
organizatora koji je uputio pezivne pismo, zaposlenom ne pripada naknada troskova
sluZbenog putovana u inpstranstvo

Clan 9
Obracun dnevnice za slutbeno putovanje u inostranstvo

Obradun dnevnice za sluZbeno pulovanje u inostranstvo vréi se na sliededi nadin:

1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju raCunaju se kao jedna dnevnica.
2} vrijeme provedeno na slufbenom putovanju izmedu 12 | 24 #asa racuna se kao jedna
dnevnica |

3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam | 12 asova raduna se kao
pola dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu driavu u koju se sluZbeno putuje obraéunavaju se od Sasa
polaska aviona, broda, automobila ili Zefjeznice.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obratunava od tasa polaska
aviona sa posliednjeg aerodroma u zemlji do &asa povratka na prvi aerodrom u zemlji
Ako se za siuibenc putovanje koristi brod, dnevnica se obrafunava od Casa polaska
broda iz posijednjeg pristanista u zemiji do ¢asa povratka u prvo pristaniste u zemiji

Ako se za sluZbeno putovanie korist] automobil, dnevnica se obradéunava od tasa polaska
iz mjesta rada u zemlji do dasa povratka u mjesto rada u zemlji

Ako se za sluZbena putovanje korist zelleznica; dnevnica se obradunava od éasa polaska
iz mjesta rada u Zemiji do Gasa povratka u mjesto rada u zemiji,



Ako se slu2beno putuje u vise dr¥ava, u odlasku se obratunava dnevnica utvrdena za
stranu driavu u kojoj se zapodinjs sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena
za stranu drzavu u kojoj je sluZbeno putovanje zavréeno,

Za svako zadrZavanje u stranoj dr#avi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje
traje duZe od 12 Casova obradunava se dnevnica za tu stranu drzavu

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uraunati | troskovi za ishranu | prencéidte,
zaposienom se dnevnica umanjuje za 50%

Ako su U cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uraunati troskov) za ishrany |
smjesta), zaposlenom se dnevnica umanjuje za BO%.

Ako su u cilenu avionske karte. zbog prekida putovanja, uracunati samo troSkovi za
smjesta), zaposlenom pripada dnevnica u cjefini

Troskovi za koriSéenje kola | kabina za spavanje na sluZbenom putovanju u inostranstvo
Zelieznicom obratunavaju se u cjglini prema prilozenom radunu

Trogkovi prevoza za pilota aviona | helikoptera od aerodroma do mjesia gdje je
obezbjeden smiestaj, priznaju se prema priloZenom rafunu,

TroSkovi koji nastanu u vezi sa korldéenjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmijivanja prostorije za sastanke, iznajmijivanja personalnih ratunara za pripremanje
sluzbenih izvieltaja lif za potrebe slufbene korespodenciie na slufbenom putovanju u
inostranstvu, a koji su neophodni za obavijanje odredenih posiova, obratunavaju se na
osnovu ratuna, odobrenog od rukovedioca ili lica koje on oviasti,

Troskovi za sluZbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na osnovu obratuna putnih
troskova | prilcZenih dokaza (karte, putarine | slicno) iz ¢lana 19 Uredbe o naknadi
troskova zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 10
Troskovi koriScenja sopstvenog automobila u sluzbene svrhe

Zaposleni moZe, uz pisanu saglasnost rukovodioca il lica kKoje on oviast, koristifi
sopstveni automobil u slu2bene svrhe.

Zaposlenom, U slugaju iz stava 1 ovog élana, pripada naknada u visini od 25% cijene litra
goriva po predenom kilometru.

Zaposieni |e duZan da dostavi dokaz, odnosno ragun za gorivo, na osnovy kojeg bi se
utvrdila cijena litra goriva, kao | vrsta goriva na osnovu Gega se vrdi obraéun.

Clan 11
Troskovi za odvojeni Zivot

Za vtijeme rada van mjesta rada, u trajanju duzem od 15 dana neprekidno, zaposieniima
pravo na troskove rada na terenu (terenski dodatak) u iznosu od 10 eura po danu:

U slucaju koriécenja javnog prevoznog sredstva za odiazak na teren | povratak sa terena,
zaposlenom pripada naknada troskova prevoza u visini vozne kane.



Clan 12
Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalia sa odgovarajutim iznasom dnevnice propisan

: je i nalazi se u prilogu
Uredbe o naknadi trokova u javnom sektoru |

isti 52 primjenjuje u ovem internom pravilu,

Clan 13
Stupanje na snagu

Qvo pravilo stupa na snagu danom donoSenja | sastavni

|8 dio. Knjige procedura
Dsncﬂ.rnﬂg driavnog tuilastva u Cetinju i primjenjuje se na sve

zaposlene u TuZilasivu.
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Obrazac 1 Zahtjev za cdobravanje siuZbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za uteste na skupu/dogadaly | sl

' Razigz! (Medunarodne organizacie, ugoven | dr,)

| Pernod odriavania

Vrijeme polaskaldolaska {datum | sat)

Tema skupa/dogadaja

Dz | prisustvo skupwdogadsju mode da utice na.
postovanie rokova za lzvrfenje obaveza na

 radnom miesty
Pokriveni od strane organizatora skupa u
. cieiast

Ak su  pokrivenl  djelimitng, Kaje
rafkove | u kojem Iznosy  snosl
Tudilastvo

IR0 |

Aty riisu pokrivenl, prociena kolike oa ist
iznosHt

Prevozng sredshio

U Cetinju, Potpis zaposlenog

gn-f!lnﬂ

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovriog dravnog tudilastva Cetinju)



Qbrazac 2 lzviedtaj o izvréenom sluzbanon putovanju

IZVJESTAJ SA SLUZBENOG PUTOVANJA
PO NALOGU TU-r. br. __{ od 2022 godine

Ime i prezime élana Tuzila ¢kog savjeta/Drzavnog tuzioca/Zaposienog;
Svrha putovanja:

Mjesto i drzava putovanija:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravija:

Napomena:

Potpis




CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
T bro4022-8

Cetinge, 08. decembar 2022, godine

INTERNO UPUTSTVO O NACINU DONOSENJA ODLUKA | RIESENJA
ZA FORMIRANJE KOMISIJA, RADNIH GRUPA
| DRUGIH RADNIH TIJELA

Cetinje, decembar 2022, godine



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU br. 408/22-8

Cetinie, 09 decembar 2022 godine

Na osnovil &l 36 Zakana o drzavn o) upravi (,Slu2beni list CG*, br. O78/18 | TO/21) u vezi
sa Clanom 7 stav 1 tadka 6. Zakona o upravijanju i unutragnjim kontrolama U javnom
sektoru ("Sluzbeni list CG" broj 75/18) Zamjenik rukovodioea. Osnovnog drzavnog
tuZilastva u Cetinju, donosi

INTERNO UPUTSTVO O NACINU DONOSENJA ODLUKA |
RJESENJA ZA FORMIRANJE KOMISIJA,
RADNIH GRUPA | DRUGIH RADNIH TIJELA

Clan 1
Ovim uputstvern propisuje se nadin | postupak donosenja odluka | rjiedenja za formiranje
Komisija, radnih grupa | drugih radnik tijela koje formira Osnovno driavne tuzilastve u
Cetinju, )

Clan 2
Udluky o formiranju radnih grupa, komisija i arugih radnib tijela donosi Rukovedilac
Csnovnog dr2avnog tuzilastva u Cetinju

Clan 3
Bro| élanova radnih grupa, komisija odreduje se u zavisnosti od zadstka Koji e potrebno
obaviti | za kojg je potrebna medusobna saradnja kako bi isti bili obavieni &to
ekenomicnije | efikasnije.

Clan 4
Na osnovu donesene odluke — riesenja Rukovodilac daje odredane zadatke zaposlenom
wskladu sa poslovanjem ovog TuZilastva,

Clan 5
U posiovanju ovog tuZilastva mogu se formirati radne grupe za izgradu plana integriteta
zatim Komisija za popis driavne imovine ovog tuzifastva | druge grupe | komisije u
zavisnosti od potreba rada ovog tuZilastva

Clan &
Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donodenja | sastavni e dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuzilastva u Cetinju 1 primjenjuje se na sve Zaposlene u TuZilasgtvu.
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU. br, 4007228

Cetinje, 09. decembar 2022, godine

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU

Cetinje, decembar 2022. gadine



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVD
TU.br. 40ar22:5

Cetinje, 09. decembar 2022, godine

Na osnavu élana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika (,Siuzben| list
CG", broj 050/18) | Etitkog kodeksa. dréavnin tuZilaca, Zamjéenik rukovodioca Osnovnog
drzavnog tuZiladtva u Cetinju, donosi

KODEKS OBLACENJA ZAPOSLENIH U
OSVNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U CETINJU

Cwvim aktom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnam driavnom tuZilagtvu u
Cetinju, {(udaljemn tekstu: Tufilastvo),

Zaposleni u TuZiladtve du2ni su da budy prikiadng | uredne odjaveni, primjerang
poslovima koje obavijaju | da svojim nadinom oblatenja na radnem mjestu ne naruy savaju
ugled Tuilastva.

Poslovni izgled #ene pedrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu prilagodenu dobuy
dana i prirodi posla koji obavlja (dugina suknje mora biti umjerena - mora biti do 5 cm
iznad koliena, a preporutuje se duZina ispod koljena, obuda uredna, kosa uredna. a nakit
| 5minka sa mjerom)

Nije dozvoljeno nosenje dubokih dekoltea | Sliceva, odjeée sa olvorenim ledima il
ramenima, napadne uske | providne haljine, bluze, pantalone | suknje,

Poslovni izgled muskarca podrazumijeva: urednost, odmijerenast, odjeéu mirnijih baja
prilagodenu dobu dana | prirodi posla keoji cbavlja (uredno zakopéana | ispeglana kosulja
jednobajna il neupadijivog dezena, obuéa uredng | elegantna, kosa, brada i brkovi
Lirzddi).

Takode, zaposlen| ne moou nositi sporisku garderobu (Sorts, trenerka, patike. papude |
sl.} 1 farmerke (pocijepane, sa Sliokicama i slicnim dodacima)

Licima keja nijesu prikladno odievena u skladu sa odredbama ovog praviinika nete biti
dozvoli ulazak u sluzbene prostorije TuZiladtva,

O postovanju ovog Kodeksa duzan je da se staraja rukovodilac Tuzilastva.

Ovaj akt stupa na snagu danom potpisivanja | sastavnl je dio Knjige procedura Osnovnog

drzavnog tuzilastva u Cetinju
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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNG TUZILASTVO CETINJE
TU.br 40572290

Cetinje, 09, decembar 2022, godine

INTERNA PROCEDURA O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA

Cetinje, decembar 2022 gadine



CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
Tu br 400/22-10

Cetinje, 09. decembar 2022 godina

Na osnovu &1, 36 Zakona o drZavnoj upravi (.Sluzbeni list CG* br. 07TR/ME | TO/21) v vez
sa Clanom 7 stav 1 tatka 6, Zakena o upravijanju | unutragnjim kentrolama u javaom
sektoru ("Sluzbeni list CG", broj 75/1 8), &lanom B Zakona o radu ("Sluzbeni list Crne
Gore” br. 74/18 | 8/21), &lanom 7 Zakana o zabrani zlostavijanja na radu | u vezi sa radom
("Sluzbeni list Crie Gore” br, 30/12 | 54/1 B) i ¢lanom 3 i 4 Pravilnika o pravilima ponasanja
poslodavea | zaposienog | zastiti od Zlostavijanja na radu ("SiuZbeni list Crne Gore” 56/1 2)
Zamjenik rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u Cetinjiu, donosi

INTERNU PROCEDURU O POSTUPANJU
U SLUCAJU MOBINGA
Zabrana vrienja zlostavijanja na radu i
Zloupotreba prava na zastitu od tog ponaganja

Clan 1
Zabranjena je zlostavijanje na radu | u vezl sa radom {u daliem tekstu: moebbing), kao |
zioupolreba prava na zadtitu od mobinga, Zabrana mobinga odnosi se | na Zaposlene
poslodavea, odnosno edgovorno lice kod poslodavea i na lica angazovana van radnog
odnosa kod poslodavea.

Clan 2

Mobing, u smislu ovog zakona. je svako aktivno ili pasivio ponasanje na radu (i u vezi
%@ radom prema zaposlenom ili grupl zaposlenih, koje se ponavija, a koje ima za cil] i
predstavija povredu dostojanstva, ugleda, licneg i profesionalnog Integriteta zaposienog
| koje izaziva strah il stvara neprijateljsko, ponizavajuce il uvredijivo okruzenjs,
pogorsava uslove rada i dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da ng
sopstvenu inicijfativu otka2e ugovor o radu |l drugi ugover.

Maobing je | podsticanje ili navodenje drugih na ponasanie u smislu stava 1 ovog ¢lana

Clan 3
Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavijanja, &ini zaposleni koji e sviestan ili je mogag
biti sviestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od
zlostavijanja, da pokrene ili inicira pokretanje tog postupka sa ciljiem da za sebe li drugog
pribavi materijalnu ili nematerjalnu korist ili da nanese &taty drugom licu.



discipline, odnosng povredu radne duZnosti, za Koje se izritu zakonom propisans mjere
(Opomena, udalienje sa rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovorenog odnosa |
druge mjere utyrdene Zakonom o rady | drugim Lakonima),

Clan s

sporazumno odreduju zaposleni kaji je izioZen mobingu, zaposleni koji se tereti 2a mobing
I zaposien| kojeg odredi poslodavac, & u slutaju kada se rukovodilac tereti za mobing
posrednika sporazumno odreduju zaposleni kaji je izloZen mobingu | zaposleni Kojeg
odredi rukovoditac

Posrednik iz gt 12 ovog Elana ne mo2e biti posrednik sk je u postupky posredovana
predioZen u svojstvu sviedoka

Clan 6

Zaposleni keji smatra da je iziozen mobingu podnosi pisani zahtiey za pokretanje
Postupka za zastitu od mobinga posredniky, odnosno rukovodiocu ukeliko nije odreden
posrednik,

Posrednik/rukovodilac je dugan da, U roku od tri dana od dana prijema zahtjeva iz sfava
1 oveg élana, pokrene posiupak posredovanja,

Zahtjev iz stava 1 ovog &lana sadrfi podatke kojl ukazuju na postojanje mobinga | mofe
se podnijet u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put
mobing uinjen, u suprotnom podnogenje zahtjeva zasfarijeva shodno & 23 Zakena o
zabrani zlostavijanja na radu i U vezi sa radom

Clan 7

Postupak posredovanja Jje hitan
Posrednik je duZan da Postupa nezavisno | nepristrasno, na nagin da stranama u spory
pomaze da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u sporu,
moZe da ubestvuje | predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposienih

Fostupak posredovanja zatvoren |e za javnost. Podac prikupljeni u toku posredovanja
mogu se saocpstavati sarmo ulesnicima u postupku | organima nadleZnim za zadtity od
mobinga. 1znodenje podataka do kojih se dosla | toku posredovanja predstavija tezy
poviedu radne obaveze.

Clan 8
Strane U spory mogu da se sporazumiju o nadinu na koji te se postupak posredovanja
sprovesti.
Ako strane u sporu ne Postignu sporazum o nadiny Sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanja na nagin za ®Oji smalra da je odgovarajudi, imajudi u
vidu ockolnosti spornog odnosa i inigrase strana u spory



Fosrednik mo2e da vodi zajednicke |l advojene razgovore sa stranama u sporu, kao i da,
uz saglasnost jedne strane, drugej strani pranese | ukaze predloge i stavove o pojedinim
pitanjima,

Clan 8
Poslodavac je duZan da zaposlenima uéini dostupnim podatke o licima oviadéenim za
pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastit
od zlostavijanja lli drugim licima koja se mogu ukljuditi u postupak zastite od ziostavijanja.

Clan 10
Zakanom o zabrani zlostaviianja na radu i u vezi sa radom {"SluZbeni list Crne Gore” br.
30M12 | 54/16) | Pravilnika o pravilima penasanja poslodavea | zapeslsnog | zadtiti od
ziostavljania na radu ("Sluzbeni list Crme Gore" br. 56/12) utvrdena su prava | cbaveze |
odgovornosti poslodavea | zaposlenih U vezi sa prevencijom | zastitom od mobinga,
procedure za ostvarivanje prava na zastitu od ziostavljanja, sankclie za mobing i
Zloupotrebu prava na zastitu,

€lan 11
Kontakt osoba za maobing bide imenovani posebnim rjesdenjem

Clan 12
Ova interna procedura stupa na snagu danom donosenja | sastavnl je dic Knjige
procedura Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju,
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO CETINJE
TU br. 409/22-11

Cetinje, 09. decembar 2022. godine,

INTERNO PRAVILO O EVIDENCIJI DRZAVNE IMOVINE
KOJU KORISTI OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U
CETINJU

Cetinje, decembar 2022 godine



Clan 4
Popis stvarl u drzavnoj svojini vrsi se godidnje | vanredng,
Tudilastvo je duzno da izvréi redowni godisnji popis sa stanjem na 31, decembar za godinu
Za KOjU Se vrsi popis, radi uskladivanja stan_ja iz posebnih evidencija sa stvarnim stanjem,

Vanredni popis vréi se po paotrebl i u slucajevima ukidanja organa, spajanjemn sa drugim
organom i U drugim sludajevima,

Clan 5
Popis vrsi Komisija za popis pokretnih i nepokretnih stvari (u daljem teksty: kornisija),
Kormisiju obrazuje rukovodilac tuZilastva.
Rjesenjern o cbrazovanju Komisije, odreduje se rok u kojem &e se popis obaviti kao | rok
za dostavljanje izviedtaja o izvréenom popisy sa popisnim listama,

Clan &
Evidencija stvari vadi se u elektronzkom obliku, a svako osnovhia sredstvo koje se nalaz
u TuZilastvu inventarisang je (inventarski broj) i vodi se po radnim prostorijama u kajim
s@ nalazi

Clan 7

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donoSenja | sastavni je dio Knjige procedura
Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju i primjenjuje se na sve zaposiene U TuZilagty,

NIK RUKOVODICCA
ST RZAVNOG TUZILASTVA
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_ CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO U CETINJU

VODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU

Tuw.br. 137/22
Cetinje, 12, april 2022.godine



Ma osnovu élana 11 Zakona o slobodnom pristupu informacijama (,,81list
CG* br.44/12 1 30/17), Osnovno driavho tudiladtvo u Cetinju, sacinilo je,

VODIC
ZA PRISTUP INFORMACIJAMA U POSJEDU
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U CETINJU

Vodit omogudava pravnim i fizitkim licima da se upoznaju sa postupkom
ostvarivanja prava na pristup informacijama iz posjeda Osnovnog drzavnog
tuzilaStva u Cetinju, a u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama
(..SL.list CG* br.44/12 i 30/17).

Informacija, u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama, je
dokument u pisanoj, Stampanoj, video, zvuénoj, elektronskoj ili drugej formi,
ukljufujuci i njegovu kopiju, ili dio, bez obzira na sadr¥inu, izbor, vrijeme
satinjavanja ili sistem klasifikacije.

[ OSNOVNI PODACI O OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U
CETINJU

Sjedidte | adresa: UL Baja Pivljanina br.2, 81250 Cetinje
Tel/fax: 041/231-072

E-mail: odtet@mtuzilastvo.me

Webssite: www.pravosudje.me

[1 VRSTE INFORMACIJA U POSJEDU OSNOVNOG DRIAVNOG
TUZILASTVA U CETINJU

Normativna akta

Zakoni i drugi opiti akti:

-Zakon o dr#avnom tuZilastvu,

-Pravilnik o unutradnjem poslovanju driavnog tufilastva,

-Pravilnik o unutraSnjoj organizaciji i sistematizaciji Osnovnog driavnog tuzilastva
u Cetinju,



-Kodeks tu?ilatke etike,
-Etiéki kodeks drzavnih sluZbenika i namjestenika.

Javne evidencije:

-Kriviéni upisnik za poznate punoljetne uéinioce , Kt

-Kriviéni upisnik za maloljetne udinioce JKtm®™,

-Kriviéni upisnik za nepoznate uéinioce Kin®,

-Kriviéni upisnik za razne predmete K",

-Kriviéni upisnik istraga , Kti",

-Kriviéni upisnik za odgovornost pravnih lica , Kt-I",

-Upisnik za upravne predmete ,,Utp®,

-Upisnik tuZilatke uprave Tu®,

-Upisnik tuZilatke uprave za predmete odredenog stepena tajnosti ., Tu-tajno",
-Upisnik tuZilatke uprave za predstavke i pritazbe ,, TUFPP"

-Upisnil tufilatke uprave za slobodan pristup informacijama ,, TUSPTY,
-Knjiga oduzetih predmeta,

-Evidencija zaposlenih u Osnovnom drZavnom tuZiladtvu u Cetinju,
-Evidencija registraturskog i arhivskog materijala predatog DrZavnom arhivu Crne
Giore,

-Evidencija-izvjedtaj o radu Osnovnog driavnog tuilastva u Cetinju.

Podaci o zaposlenima:

-Odluke, riedenja i drugi akti o zasnivanju i prestanku radog odnosa,
-Odluke, rieenja i drugi akti o rasporedivanju i unapredenju,

-Odluke, rjefenja i drugi akti o naknadama zarada i drugim primanjima,
-Odluke, potvrde i uvjerenjd i drugi akti o statusnim pitanjima zaposlenih.

I POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE PRISTUPA INFORMACLIAMA

I.Pokretanje postupka

Postupak se pokreée podnofenjem zahtjeva usmenim putem ili u pisanom obliku:
-neposredno u pisarnici Osnovnog drZzavnog tuZilastva u Cetinju,

-putem poéte na adresu Ul Baja Pivljanina br.2, 81250 Cetinje ili

-elektronskim putem na e-mail adresu: odtcti@zilasivo.me.

Na zahtjev za pristup informaciji ne plada se taksa,

Zahtjev treba da sadrii:
-naziv informacije ili podatke na osnovu kajih se ona moZe identifikovati,
-nacin na koji se Zeli ostvariti pristup informaciji-dokumentu,



-podatke o podnosiocu zahtjeva (ime i prezime, prebivalifze ili boraviste, naziv
firme | sjedidte), odnosno njegovog zastupnika, predstavnika ili punomodénika),
-zahtjev se moZe podnijeti na propisanom obrascu ili u slobodnej formi,

-obrazac zahtjeva moZe se naéi na portalu Vrhovnog driavnog tuZilastva Crne Gore
ili preuzeti u prostorijama Osnovnog drZavnog tuZiladtva u Cetinju.

2, Naéin podnoSenja zahtjeva

-neposredne u pisamici Osnovnog drzavnog tuZitaStva u Cetinju,
-putem podte na adresu Ul Baja Pivljanina br.2, 81250 Cetinje,
-Tel/tax: +382 (41) 231-072,

-e-mail: odtctizdtuzilastvo.me,

3.Nadin ostvarivanja prava na pristup informacijama

-neposrednim uvidom u informaciju ili javnu evidenciju u prostorijama Osnovnog
drZzavnog tuZilastva u Cetinju,

-prepisivanjem ili skeniranjemn informacije od strane podnosioca zahtjeva u
prostorijama Osnovnog driavnog tuZiladtva u Cetinju,

-dostavljanjem kopije informacije, neposredno, putem poste ili elektronskim putem,
-Osnovno drzavno tuFilastvo u Cetinju ¢e ogranifiti pristup informaciji ili dijelu
informacije pod uslovima blife navedenim u &lanu 14 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama, dok je trajanje ogranidenja pristupu informaciji propisano ¢lanom 15
istog zakona. Pristup informacijii ée se ogranititi i ukoliko bi objavljivanje
informacije izazvalo Stetne posiedice po interes koji je od vedeg znataja od interesa
javnosti da zna tu informaciju.

4. Rok za rjeSevanje po zahtjevu

-po zahtjevu za pristup informacijama rjelava se u roku od 15 dang, od dana
podnofenja zahtjeva, osim u sludaju zastite Zivota i slobode lica kada se po zahtjevu
tiedava u roku od 48 sati,

-ako je obim traZenih dokumenata veliki ili ako njegovo pronalaZenje zahtjeva
pretraZivanje velikog broja dokumenata, tako da bi pristup informaciji u propisanom
roku nerazumno omeo rad Osnovnog drzavnog tuZilastva u Cetinju, rok za
donodenje i dostavljanje rjefenja po zahtjevu &g se produZiti najvile za 8 dana,

-ako je zahtjev za pristup informaciji nepotpun i nerazumljiv, pa s¢ zbog toga po
njemu ne mofe postupiti, od podnosioca ce se zahtijevati da u roku od & dana, od
dana podnoenja zahtjeva otkloni nedostatlke u zahtjevu i dati mu uputstvo kako
nedostatke da otkloni,



-iko podnosilac zahtjeva ne otkloni nedostatke u ostavljenom roku, bice upozoren o
posledicama u pozivu za otklanjanje nedostataka, u kom sludaju rok za rjefavanje
potinje teci od dana podnoSenja ispravljenog zahtjeva,

5.Akt po kojem se odluéuje po zahtjevu i pravna zaStita

-zahtjevu za pristup informacijama se odluéuje rjefenjem, osim u sludaju kad
podniosilac zahtjeva u ostavljenom roku ne otkloni nedostatke, kad se zahtjev
odbacuje zakljutkom,

-rjedenjem kojim se odbija zahtjev 2a pristup informacijama, mora sadriati razloge
zbog kojih se ogranidava pristup informacijama,

-rjedenjem kojim se dozvoljava pristup informacijama, dokumentu ili njegovom
dijelu, odreduje se natin i rok pristupanja informaciji i trogkovi postupka,

-protiv rjelenja kojim je odludeno o zahtjevu za pristup informacijama, mo?e se
izjaviti Zalba Agenciji za zastitu lignih podataka i slobodan pristup informacijama,
-pristup informacijama se ostvaruje u roku od tri dana, od dana dostavlianja rjedenja,
kojim je pristup dozvoljen, odnosno u roku od pet dana od dana kada je podnosilac
zahtjeva dostavio dokaz o uplati trofkova, ako su oni tjefenjem utvrdeni,

6. Troskovi postupka

-trodkove postupka snosi lice koje traZi pristup informaciji,

-troskovi postupka odnose se samo na stvame trodkove u pogledu fotokopiranja,
skeniranja i dostavljanja traXene informacije,

-tro#kovi postupka placaju se prije izvrienja rjefenja,

-invalidna lica ne placaju trofkove postupka;

-troskovi postupka upladuju se u korist bud?eta Cme Gore na ratun broj: 907-
OO0O0000E3001-19,

IV OVLASCENA 1 ODGOVORNA LICA
L.Lice za vodenje postupka po zahtjevu za slobodan pristup informaciji:
Ivana Markovi¢, samostalni savjetnik I

Tel/fax: +382 (41) 231-072,
Mob.tel.069/255-225

E-mail; ivana.markovici@tuzilastvo.me



2.Zamjenik lica za vodenje postupka po zahtjevu za pristup informaciji:

Sanja Radunovié, drzavni tufilac u Osnovnom driavnom tuZiladtva u Cetinju
Telfax: +382 (41)231-072,
Mob.tel.067/241-808

E-mail: sanjaradunoviéi@gtuzilastvo.me

V OBJAVLJIVANJIE VODICA

Makon potpisivanja, ovaj Vodié ée biti objavljen na oglasnoj tabli Osnovnog
drZavnog tuzilastva u Cetinju i na internet stranici DrZavnog tuzilastva;

i _RUKOVODILAC
OSNOVNOGDR TUZILASTVA
i Dn lilanovié
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Obrazac 1 Zahtjeva za slobodan pristup informacijama

Chrozac 2o siehodan pristup informacioma w-Osaovron defovnom fedilastvy o Cetingu

Podnosilac zahtjeva

Ime i prezime ;

Adresa .

‘Broj telefona

Lo Depovno driavno tufilastvo u Cetinju,

Predmet: Zahtey za slobodan pristup infermacijama;

Livadeni,

ha nsnovu Zakona o sicbodnom pristupu info rmacijama ["5luibeni list Crne Gore" br, 44/12) molim Vas
da mi odobrite pristup informaciji

1 NEFﬂirﬁ’d nim wvidom u original il kopiju informacije u prostorifama Qsnovneg driavnog
tufiladtva u Cetinju,;

2, Prepisivanjem ili skeniranjem infarmacije od strane podnosioca zahtjeva u prostorijama
Osnovnog drlavnog tufiladtva u Cetinju ili

3. Dostavijanjem kopije Informacije podnosiocu rahtjeva od strane organa viasnl, neposredna,
putem poite ili elektronskim putem.

5 podtovanjem,

Potpis podnosioca zahtjeva




