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CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

U PODGORICI

Tu br. 790/26
Podgorica, 28.07.2026. godine

KNJIGA INTERNIH PRAVILA, PROCEDURA I UPUTSTAVA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA U PODGORICI

Podgorica, jul 2026. godine



UvoD
anju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (/S list
a procese 1 strukture u subjektu,
obezbjedujudi integritet,

Zakonom o upravlj
CG br. 89/2025) propisano je da organ upravljanja uspostavlj

usmjerava su jekat 1 vrsi nadzor nad poslovanjem subjekta javnog sektora

transparentnost i ta¢no izvjestavanje.
Unutragnja kontrola je proces koji sprovode rukovodiodi i zaposleni, kako bi se pruzilo
razumno uvjeravanje da se o ostvarivanju misije subjekta postizu sljededi ciljevi:

1) pravilno, ckonomicno, efikasno 1 efektivno poslovanje;

2) jacanje odgovornosti za ostvarivanje ciljeva;

3) postovanje vazecih zakona i propisa;

4) zatita resursa od gubitaka koji mogu nastati zbog neodgovarajuceg upravljanjai koris¢enja
cesursa, neopravdanog trodenja, kao i drugih nepravilnosti i prevara.

5) potpuno i blagovremeno interno i eksterno finansijsko 1 nefinansijsko izvjestavanje.

Unutrasnja kontrola podrazumijeva uspostavljanje pet komponenti:

1) kontrolno okruzenje;

2) procjena i upravl.ja:nje rizicima;

3) kontrolne aktivnosti;

4) informacije 1 komunikacija; 1

5) pracenje.

Ova knjiga proce
tuzilagtvu u Podgorici.

Jura odnosi se i primenjuje na sve zaposlene u Osnovnom drzavnom

INTERNA PRAVILA, PROCEDURE I UPUTSTVA

Osnovno drzavno tuzilastvo u Podgorici donijelo je sljedeca interna pravila, procedure 1
uputstva, uskladena sa sakonima i podzakonskim aktima, i po kojima postupaju svi zaposleni u

ovom tuzilastvu:

1) Interno uputstvo o prijemu stranaka u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Podgorici,
2) Internu proceduru o angazovanju lica po 0snovi ugovora o privremenim i povremenim
poslovima i ugovora o djelu,

3) Interno pravilo o angazovanju zaposlenog po o0snoviu dodatnog rada i ugovora 0

dopunskom radu sa Osnovnim drzavnim tuZilastvomu Podgorici ili drugim poslodaveem,

4) Internu proceduru o uvodenju prekovremenog rada,

5) Interno pravilo o nadinu koriséenja sluzbenih vozila, odrzavanju i potrodnji goriva,

6) Interno praviloo postupku odobravanja sluzbenog putovanja,

7} Interno pravilo o oblacenju zaposlenih u Osnovnom dr¥avnom tuzilastvu u Podgorici

Internu procedura o postupanju u slu¢aju mobinga,

9) Interno uputstvo o nadinu raspolaganja poklonima javnih funkcionera,

10) Interno pravilo o sadrzaju 1 na¢inu vodenja evidencije poklona,

11) Interno pravilo kancelarijskog poslovanja,

12) Interno pravilo o postupanju po prijavi svizdata o ugrozavanju javnog interesa koje
upucuje na postojanje korupcije i zahtjevu za zastitu zvizdaca
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi (,,Sluibeni lisk CG¥, by, 78/18, 70 21152/ 22),

“lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom
sektoru (Sl list CG” br. 89 /2025) i ¢lana 83 1 85 Pravilnika o unutra$njem poslovanju Drzavnog
tuzilagtva (Sl List CG”’, br. 6/16, 29/17, 68/22 i 107/ 24), zamjenica rukovodioca Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Podgorici donosi

INTERNO UPUTSTVO O PRIJEMU STRANAKA U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U PODGORICI

Clan1

Ovim uputstvom ureduje se vrijeme prijema stranaka u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u
Podgorici, radi predaje: podnesaka, spisa, novc¢anih pisama, vrijednosnih pisama, telegrama, paketa
i drugih pogiliki/pismena, radi davanja obavjestenja, uvida u spise predmeta i informacija ©
postupcima koji se vode u ovom tuZzilastvu.

Clan 2

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

Clan 3

Neposredna predaja pismena, vréi se u pisarnici tuZilastva, svakog radnog dana, tokom

cijelog radnog vremena.
Van radnog vremena i neradnim danima, pismena koja se odnose na hitne predmete, primaju

dezurni ili pripravni drzavni tuzilac i drzavni sluzbenici.
Clan 4

Sluzbenik pisarnice ne smije odbiti prijem pismena upucenog tuzilagtvu, a ako se iz pismena
vidi da ovo tuziladtvo nije nadlezno, stranka e se upozoriti i uputiti na nadlezni organ. Ako 1 pored

upozorenja stranka zahtijeva da se pismeno primi, prilikom prijema pismena sluzbenik pisarnice ce

staviti z,abiljeéku 6] upo:f,orenju.
Clan 5

Davanje obavjestenja, uvid u spise predmeta i informacije o postupcima koji se vode u ovom
tuzilastvu, vréi se od strane rukovodioca ili drzavnih tuzilaca koji postupaju u predmetima svakog,
radnog dana u vremenu od 13:30 do 14:30h.



Clan 6
drsavni tuzilac, savjetnik ili drugi

zahtjev moZe primiti rukovodilac,
thodnu najavu.

Stranku na njen
den za rad sa strankama uz pre

sluzbenik u okviru vremena koji je predvi
Clan 7

snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige internih pravila,

Ovo uputstvo stupa na
drzavnog tuzilastva u Podgorici.

procedura i uputstava Osnovnog

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
7AVNOG TUZILASTVA
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu ¢l. 36 7akona o drzavnoj upravi (,,Sluibeni list CG*, br.78/18, 70/21152 /22), €lana
»00 Zakona o radu (,Sluzbeni list CG”, br. 74/19, 8/21,59/21, 68/21, 145/ 21, 77/24, B4/ 24, 86/24,
122/25, 165/25, 51 /26 1103/26), ¢lana 669 Zakona © obligacionim odnosima (,,Sluzbeni list CG”,
br.47/08, 4/11 - dr. zakon, 22/17, 123/24 1 94/26), ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju,
unutragnjoj kontroli 1 unutragnjoj reviziji u javnom sektoru (Sl list CG” br. 89/2025), zamjenica
rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici donosi

INTERNU PROCEDURU O ANGAZOVANJU LICA PO OSNOVU UGOVORA O
PRIVREMENIM I POVREMENIM POSLOVIMAI UGOVORA O DJELU

Clan1

I.Ugovor o privremenim i povremenim poslovima

Za obavljanje odredenih poslova kojine zahtijevaju posebna zvanija i struénost, a po svojoj prirodi su
takvi da ne traju duze od 120 radnih dana u kalendarskoj godini, Osnovno drzavno tuzilastvo u
Podgorici moZe sa odredenim licem koji se nalazi na evidenciji Zavoda za zaposljavanje, odnosno
Agencije 7a posredovanje, da zakljudi ugovor o privremenim i povremenim poslovima.

Lice sa kojim je zakljucen ugovor 0 privremenimi povremenim poslovima ima pravo na zdravstveno

i penzijsko osiguranje.

Ovo tuzilagtvo je duzno da vodi evidenciju o ugovorima o privremenim i povremenim poslovima.
Evidencija 0 privremenim i povremenim poslovima sadrzi sledece podatke: redni broj, ime i prezime

izvréioca posla, jedinstvent matiéni broj gradana, period trajanja ugovorenog odnosa, neto zarada,

predmet ugovora i napoment.

Pripremu ugovora 0 privremenim i povremenim poslovima, prijave 1 odjave osiguranja na
sdravstveno i penzijsko osiguranje, obavlja sekretar.

Clan 2

IL. Ugovor o djelu

Ugovorom O djelu poslenik (preduzimad, izvoda¢ radova) obavezuje se da obavi odredeni posao
(izrada ili opravka neke stvari ili izvrsenje nekog fizickog ili intelektualnog rada isl) a narucilac se
obavezuje da mu za to plati naknadu.

Prije zakljucenja ugovora iz stava I i stava 1L, neophodno je Komisiji za analizu i pracenje ugovora o

djelu i ugovora 0 obavljanju privremenih i povremenih poslova u potrosackim jedinicama koje s¢



finansiraju iz budZeta drzave, koju je formirala Vlada Crne Gore dana 25.02.2025. godine, podnijeti
na razmatranje Zahtjev za zakljuéenje ugovora, u PDE formatu.

saglasnost
Ministarstva
finansija

vremens novdani
ki

period
na koji se
lice
angazuje

da U
poslova
odgovara vel
sistematizova
nom radnom
mijestu

opis
poslova za
koje se lice
angazuje

daliseradio opis
novom  ili
vel
postojecem
angaiovmq’u
lica po ovom
osnovu

naziv ime prezime

organa

iznos

Clan 3

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige internih pravila,
procedura i uputstava Osnovnog drzavnog tuZzilastvau Podgorici.

ZAMJENICA RUKOVODIQCA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
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CRNA GORA } 5
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

U PODGORICI

Tu br. 790/26
Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG“, br. 78/18,70/21 i 52/22),
¢lana § stav 5 tacka 8 7akona o upravijanju, unutragnjoj kontroli unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru (/S list CG” br. 89/2025), lana 79 Zakona o drzavnim sluzbenicima 1 namjestenicima
("Sluzbeni hisk OG*, br. 218, 34/19, 8/21, 37/22, 82/25, 3/26 1 33/26) i &lana 202 Zakona O radu
(,Sluzbeni list CG”, br. 74/19, 8/21, 59/21, 68/21, 14521, 77/24, 84/24 1 86/24), zamjenica
rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO
0 angazovanju zaposlenog po osnovu dodatnog rada i ugovora o dopunskom radu sa Osnovnim
drzavnim tuzilastvom u Podgorici ili drugim poslodavcem

Clan1

Drzavni sluzbenik, odnosno namjeitenik moZe van radnog vremena, Po prethodno
dobijenom pisanom odobrenju starjesine drZavnog organa, obavljati poslove ili pruzati usluge
fizickom ili pravnom licu, samo ako nad tim djelatnostima, odnosno radom drzavni organ u kojem

radi ne vréi nadzor ili ako takav rad nije zabranjen posebnim zakonom ine predstavlja sukob interesa

ili prepreku za uredno yréenje redovnih sadataka, odnosno ne steti ugledu drzavnog organa.
ethodno obavijetavanje starjeSine

Drzavni sluzbenik, odnosno namjedtenik moze, uz pr
drzavnog organa, obavljati rad u naucno-istrazivackoj, pedagoskoj 1 humanitarnoj djelatnosti,
objavljivati strucne radove i obavljati poslove predavaca na strucnim seminarima i savjetovanjima.

Clan 2
Nadin, postupak i uslovi za obavljanje dopunskog rada zaposlenih u Osnovnom drzavnom
turilastvu u Podgorici (u daljem tekstu: tuzilagtvo) ilica zaposlenih kod drugog poslodavca, blize s

ureduje ovim internim pravilom.
Clan 3

' Ugovor o dopunskom radu (u daljem tekstu: Ugovor) moze se zakljuciti pod uslovima
propisanim ovim internim pravilom kao i Zakonom o radu.

Clan 4

Zaposleni u ovom tuzilastvu, a koji radi puno radno vrijeme, moZe da zakljuci ugovor o
dopunskom radu sa ovim tuzilastvom ili drugim poslodavcem van redovnog radnog vremena na
osnovu zahtjeva, pisanog odobrenja rukovodioca ovog tuZilastva.

Zaposleni kod drugog poslodavca a koji radi puno radno vrijeme, moZe da zaklju¢i ugovor o
ldopunskom radu sa ovim tuzila§ivom van redovnog radnog vremena na osnovu pisanog odobrenja
i uz saglasnost rukovodioca ovog tuzilastva. AngaZzovano lice je duzno da dostavi ovom miilaétv]u
potvrdu poslodavca da radi puno radno vrijeme i daje saglasan da moZe da obavlja dopunski rad.



Rukovodilac ovog tuzilastva utvrduje da li zaposlen ispunjava zakonom i ovim internim

pravilom propisane uslove za obavljanje dopunskog rada, odnosno uslove za ostvarivanje ciljeva i

zadataka organizovanja dopunskog rada.
Clan 5

Nakon utvrdivanja ispunjenosti uslova za obavljanje dopunskog rada, rukovodilac ovog

osleni sa kojim se zakljutuje ugovor © dopunskom radu,

tuzilastva u kojem je rasporeden zap

dostavlja zaposlenom licu zaduZenom za kadrovske poslove u ovom ruzilagtvu, zahtjev zajedno sa
pisanim odobrenjem 1 saglasnost rukovodioca, radi izrade ugovora o dopunskom radu koji mora da
cadrzi sve podatke iz ¢lana 6 ovog pravila. Ukoliko je angaZovano lice van ovog tuZilastva,
rukovodilac dostavlja licu zaduzenom za kadrovske poslove dokumentaciju iz ¢lana 4 gtav 2 0VOg

internog pravila radi izrade ugovora o dopunskom radu koji mora da sadrzi sve podatke iz ¢lana 7

ovog internog pravila.

Clan 6

Lica iz ¢lana 4 st. 112 OVOg internog pravila ugovor mogu da zakljuce sa tuzilagtvom na
period do dvanaest mjeseci, zavisno od perioda koliko je neophodno da se otklone uzroci zbog kojih
je nastala potreba za dopunskim radom i isti se moZe ponovo zakljuditi ili produZiti aneksom ukoliko
se nisu uspjeli otkloniti uzroci zbog kojih je isti 1 zaklju¢en. Ugovorom mora biti utvrdeno da se
dopunski rad obavlja radnim Janima i to van radnog vremensa, kao i subotom i nedeljom trajanju
do jedne polovine punog radnog vremena u sjedistu poslodavca. Nadoknada za rad utvrduje se

shodno Zakonu o zaradama zaposlenih u javnom sektoru i ne moze biti veca od 50% utvrdene zarade

sa radno mjesto za koje se obavlja dopunski rad.
Clan 7

Odobrenje za obavljanje dopunskog rada mose se odobriti zaposlenom na osnovu
ispunjenosti jednog od slededih opstih uslova:

1) usled povecanog obima posla u tuzilagtvu u kojem je zaposleni rasporeden;

2) usled nedovoljnog broja zaposlenih u tuzilastvu;

3) privremeno odsutnog  sluzbenika (privremena sprijecenost usled bolesti, trudnickog,
porodiljskog, roditeljskog odsustva, neplaceno odsustvo duze od 30 radnih dana) Ciji poslovi
ne smiju da trpe odlaganje a za koje rukovodilac ne moze da obezbijediti drugu zamjenu;

4) usled neophodnog obavljanja poslova koji nisu predvideni opisom radnog mjesta zaposlenog

shodno Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji ovog tuzilastva.

Takode, potrebno je da se ispune i svi slede¢i posebni uslovi:

1) da postuje radno yrijeme, propisano aktima kojima se ureduje organizacija i raspored radnog
vremena u kojoj je zaposlen (da postoji uredna pisana evidencija 0 njegovoj prisutnosti) :

2) da radi puno radno vrijeme;

3) obavljanje dodatnih poslova koji se ticu struke zaposlenog;

4) da u punom obimu i u propisanom radnom vremenu obavlja kvalitetno radne zadatke u
okviru radnog mjesta na koje je rasporeden aktom o unutragnjoj organizacijt i sistematizaciji;

5) da je ocijenjen ocjenom istice se” i ,dobar” u zadnje tri godine;

6) da nije disciplinski kaznjavan u poslednjih pet godina.

Clan 8

) Ugovorlse zakljucuje u pisanoj formi i sadrZi: naziv i sjediste poslodavca; ime i prezime i JMB
angazovanog lica; zvanje; skolsku spremu; opis poslova; mjesto rada i nacin obavljanja poslova;

period na koji se ugovor zakljucuje; podatke o radnom vremenu; visinu novcane naknade za



okove za isplatu naknade; prava, obavezei odgovormnosti o pita jima zagtite 1 zdravlja

i obaveze po 0snovu rada.

obavljeni rad; 1
o 7a otkaz ugovora i druga prava i

na radu; razlog
Clan 9
ti za vrijeme korisc¢enja

nece se isplaciva
udnoce,

enog zbog bolesti, odrzavanja &
dnih dana.

o dopunskom radu

¢enosti za rad zaposl
pla¢enog odsustva due od 30 ra

Naknada po osnovu ugovora

godignjeg odmora, privremene sprije
porodiljskog i roditeljskog odsustva, ne

Clan 10

da dostavlja izvjestaj 0 realizaciji
Kkovodiocu ovog tuzilastva,

o ugovorua 0 dopunskom radu duzno je
Sluzbi za ratunovodstvo i

adnom vremenu, broj satii sL), ru
Sekretarijatu Tuzilactkog savjeta -

AngaZzovano lice p
istog na mjesecnom nivou (podatke or
2 rukovodilac je duzan da isti dostavi
finansije.

Clan 11

ke poslove u ovom tuzilastvu duzno je da vodi evidenciju o svim

Lice zaduZeno za kadrovs
kom raduu skladu sa zakonom.

zakljutenim ugovorima o dopuns

Clan 12
sporazumon

adu prestaje da vazi nakon isteka ugovorenog roka,

Ugovor 0 dopunskom r
ovora jedne od ugovornih strana.

ugovornih strana ili otkazom ug

Clan 13

Ovo uputstvo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige internih pravila,
g drzavnog tuzilagtva u Podgorici.

procedura i uputstava Osnovno

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
OSNOVNOGDRZAVNOG TUZILASTVA
34 Marija Kazi¢
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu ¢l. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG”, br. 78/18, 70/21 1 52/22),
lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona 0O upravljanju, unutra3njoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom
sektoru (SL. list CG” br. 89/2025) i ¢lana 64 7akona o radu (“Sluzbeni list CG” br. 74/2019, 8/2021,
59/21, 68/21,145/21, 77]24, 84/24, 86/ 24, 122/25,165/25,51/26 1 103 /26), zamjenica rukovodioca
Osnovnog, drzavnog ruzilagtva u Podgorici, donosi

INTERNU PROCEDURU O UVODEN]JU PREKOVREMENOG RADA

Clan 1

Ovom internom procedurom se ureduje postupak uvodenja prekovremenog rada, evidencija

o ostvarenim casovima prekovremenog rada, izvjestavanje O zavréenim poslovima, nadcin

utvrdivanja zarade i sadrZaj evidencije o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada.
Clan 2

Radno vrijeme zaposlenog moze da traje i vise od utvrdenog radnog vremena (prekovrement
rad), u sluéaju iznenadnog povecanja obima posla, nedovoljnog broja sluzbenika, kao i u slucaju vise
sile i u drugim izuzetnim slucajevima.

Prekovremeni rad se uvodi pisanom odlukom rukovodioca, u toku mjeseca, kada se za tim

ukaze potreba.
Clan 3

Odluka o uvodenju prekovremenog rada sadrzi: razlog za uvodenje prekovremenog rada,
spisak zaposlenih koji mogu biti angazovani za prekovrement rad i na koje vrijeme se ista odnosi.

Clan 4

Osnovno drzavno tuzilastvo u Podgorici, nakon donijete Odluke istu dostavlja Inspekciji rada
PJ Podgorica, kojoj dostavlja mjese¢nu evidenciju o ostvarenim prekovremenim ¢asovima.

Clan 5
Prekovremeni rad moZe da traje samo onoliko vremena koliko je neophodno da se otklone

uzroci zbog kojih je uveden, t]. prekovremni rad moZze da traje maksimalno 10 asova nedeljno
odnosno 40 ¢asova mjesecno.



Clan 6

Prekovremeni r

15:00h do 06:00h.

Prekovremeni rad koj
prekovremenim radom u no¢nim us
Zarada zaposlenom
ugovoru za oblast uprave 1 pravosu

pravosudu.

ad je rad posle redovnog radno
{ ulazi u vremenski interval
lovima rada (pre

¢e se uvecavati po cas
da u kojem su

g vremena, radnim danima, u periodu od

od 22h do 06h narednog dana se smatra
Kovremeni rad + rad nocu).

u kako je to propisano u Granskom kolektivnom

predvideni iznosi uvecanja zarada za zaposlene u

Clan7

slovima radunovods
ovima pre

Zaposleni na po
vodenje evidencije 0 ostvarenim cas

zavréili posao kojije doveo do uvodenja prekovremenog ra

Zaposleni na poslovima radunovods
koju na kraju mjeseca dostavlja rukovodiocu
uvecanje zarade zaposlenont.

tva i finansija je lice koje je za
kovremenog rada, dok je za 0gj

tva i finansija vodi evidenciju

duzeno za kontrolu 1
enu da lisu zaposleni
da zaduzen rukovodilac tuzilastva.

o ostvarenim ¢asovima,

na kontrolu, nakon <ega ista predstavlja osnov za

Clan 8

u zarade zaposlenom
zaradu.

Rjesenje O uvedanj
i predstavlja dodatak na osnovnu

Rjeéenje o uvedanju

sarade sadrzi ukupan iznos ostvarenih asova za preth

po osnovu prekovremenog rada donosi rukovodilac

odni mjesec.

Clan 9

Evidencija - obrazac broj 1, o ostvarenim tasovima prekovremenog rada je sastavni dio ove

interne procedure.

Clan 10

Ova interna procedura stupa na s
pravila, procedura 1 uputstava Osnovnog

nagu danom potpisivanja 1 sastavni je
drzavnog, tuzilastva u Podgorici.

dio Knjige internih

QObrazac broj 1

Evidencija o ostvarenim ¢asovima prekovremenog rada
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona © drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG”, br. 78/18, 70/21 i 52/22),
¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravijanju, unutragnjoj kontroli 1 anutradnjoj reviziji u javnom
sektoru (7SI list G’ br. 89/2025) i ¢lana 4 i 5 Uredbe o uslovima 1 natinu koriscenja prevoznih
sredstava u svojini Crne Gore (“Sluzbeni list cG” br. 21/10, 57/11, 63/12, 17/13, 19/13, 11/15 1

10/22), zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici, donosi

ACINU KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA, ODRZAVANJU1

[NTERNO PRAVILO ON :
POTROSNJI GORIVA

Clan1

Ovim internim pravilom propisuje se nacin Kkoriécenja sluzbenih vozila Osnovnog drzavnog
ruzilastva u Podgorici (u daljem tekstu: tuzilastvo) u cilju ckonomi¢nijeg, efikasnijeg i sigurnijeg
obavljanja poslova iz nadleznosti tuzilastva, odrzavanja i potrosnje goriva.

Clan 2

Za vrdenje poslova ovog tuzilastva sluzbena vozila se mogu koristiti za:

1) sluzbena putovanja u zemlji 1 inostranstviy

2) dostavljanje razli¢itih materijala, dokumentacije, oduze
potreba dostave;

3) vréenja radnje uvidaja, rekonstrukcija i drugih radnji propisanih zakonom,

4) udestovanje na: seminarima, savjetovanjima, kursevima i radnim sastancima,

5) obavljanjei drugih poslova iz nadleznosti tuzilastva, kada ekonomi¢nost, hitnost i efikasnost

obavljanja poslova nalazu upotrebu vozila tuzilastva.

tih stvari i drugo ukoliko to nalaze

Clan 3

Sluzbeno vozilo tuziladtva moze se koristiti 1 u slu¢aju saobracajne ili druge nesrece ili
povrede na radu, kada je hitno potrebno prevesti ugrozenog sluzbenika ili drugo lice do najbliZe
zdravstvene ustanove.

Clan 4

) Radi vvréfanja sluzbenih poslova iz ¢lana 213, vozilima upravljaju odnosno drzavni sluzbenici
koji su zaduZeni vozilom ili drugi zaposleni koga ovlasti rukovodilac.

) Nalo%- f)dobrenje za koris¢enje vozila tuzilastva, jzdaje i potpisuje rukovodilac Osnovnog
drzavnog tuzilastva u Podgorici, dok odobrenje za rukovodioca potpisuje njegov zamjenik.

2 Drgiwx;j fuiodi, dryavni sluzbenici i druga ovladcena lica koji koriste sluZbeno vozilo, duzni
su da vozila koriste u skladu sa njihovom namjenom i tehnikim karakteristikama i sluzbenim
potrebama.



Clan 5

Sluzbeno vozilo se ne moze koristiti u privatne svrhe.

Ukoliko se utvrdi da je drzavni tuZilac, drzavni sluzbenik ili drugo ovlaséeno lice koristio
sluzbeno vozilo u privatne svrhe, tj. suprotno namjeni i nacinu koriéenja vozila koji su utvrdeni
ovom procedurom, odgovornont licu, oduzece se ovlascenje za koriséenje vozila i preduzeti mjere za
utvrdivanje odgovornosti propisane zakonom.

Clan 6

Deurni drzavni tuZilac ima pravo na upotrebu sluzbenog vozila sa ili bez vozata tokom

vrsenja poslova u toku dezurstva.
Sluzbeno vozilo je opremljeno posebnom svjetlosnom signalizacijom (plavo-crveno svijetlo).

Clan 7

Slurbena vozila tuziladtva, na kraju radnog dana, odnosno nakon zavrsenih sluzbenih radnji
parkiraju se ispred ovog tuzilastva.

Clan 8

Za koris¢enje sluzbenog vozila, rukovodilac izdaje nalog za koris¢enje vozila (putni nalog -
obrazac PN) i nalog za kontrolu upotrebe sluzbenog vozila i potrosnju goriva (obrazac OK). Nalog
se popunjava u dva primjerka i vazi do savréetka sluzbenog zadatka, a najduze do isteka tekuceg

mjeseca.

Obrasce PN i OK, samostalni referenti - vozacina kraju mjeseca dostavljaju rukovodiocu na
kontrolu i ovjeru, nakon cega se dostavljaju Sekreterijatu TuZilatkog savijeta.

Samostalni referent - vozac stara s¢ O tehni¢koj ispravnosti sluzbenog vozila, registraciji 1
odrzavanju sluzbenog vozila, dok su sva zaposlena lica koja koriste sluzbena vozila duzna da
rukovodiocu tuzilastva prijave svaku uocenu promjenu na vozilima u cilju sprovodenja tekucih
opravki ili zamjene odredenih djelova na vozilima.

Clan 9

Prije pocetka voZnje, vozac je obavezan da izvrsi pregled vozila, obezbijedi dokumenta koja
prate vozilo i da preduzme mjere radi otklanjanja eventualnih nedostataka.

Clan 10
Nabavka sluzbenih vozila i djelova vr3i se preko Sekreterijata TuZilactkog savijeta.
Clan 11

Ako to nalazu razlozi hitnosti obavljanja posla ili drugi opravdani razlozi (nedostatak
sluzbenih vozila i sli¢no) ovlaséena lica mogu uz saglasnost rukovodioca Koristiti privatni automobil

u sluzbene svrhe.
U slucaju iz stava 1 ovog ¢lana tom zaposlenom pripada naknada troskova u visini 25% cijene
litra goriva po predenom kilometru shodno &l. 25 Uredbe o naknadi troskova zaposlenih u javnom

sektoru.



Clan 12

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige internih pravila,

procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici.

ZAMJENICA RUKOVODIOCA.
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA
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CRNA GORA .
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

U PODGORICI
Tu br. 790/26
Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu ¢l. 36 Zakona 0 drzavnoj upravi (,,Sluibeni list CG”, br. 78/18, yisyal 52/22),
¢lana 8 stav 5 &lan 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontrolii unutragnjoj reviziji u javnom sektoru
(Sl list CG” br. 89/2025) i Uredbe 0 naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru (“Sluzbeni list
CG” br. 40/16, 28/18, 108 /20, 128/24, 79 /251 7/26), zammjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog

tuzilagtva u Podgorici, donosi

[NTERNO PRAVILO O POSTUPKU ODOBRAVANJA
SLUZBENOG PUTOVANJA

Clan1

Ovim internom pravilom odreduju se uslovi, postupak odobravanja sluzbenog putovanja 1
naknada troskova zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilagtvu u Podgorici (u daljem tekstu:

Tuzilastvo).

Clan 2

I SLUZBENO PUTOVANIJE U ZEML]I

Pod slu¥benim putovanjem u zemlji, u smislu Uredbe o naknadi troskova zaposlenih u
javnom sektoru, smatra s¢ putovanje na koje se zaposleni upucuje da, po nalogu lica koje rukovodi
organom, sluzbom, odnosno pravnim licem u kojem zaposleni radi (u daljem tekstu: rukovodilac) ili
lica koje on ovlasti, izvréi odredeni sluzbeni posao, U mjesto koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta

rada zaposlenog, ako to putovanje povlaci troskove.

Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se 1 upuéivanje zaposlenog na obuku i strucno

usavréavanje u trajanju do 15 dana.

Troskovi obuke i strucnog usavriavanja u trajanju duzem od 15 dana, nadoknadice se u
skladu sa zakonom.

Odobravanje sluzbenog putovanja

Pozivno pismo ili drugi akt iz kojeg proistice obaveza odlaska na sluzbeni put, dostavlja se
rukovodiocu tuzilastva na davanje saglasnosti.
Rukovodilac tuzilagtva ili lice koje on ovlasti - samostalni referent - obracunski sluzbenik
izdaje nalog za sluzbeno putovanje u zemlji koji sadrzi:
1) imeiprezime zaposlenog,
2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,
3) svrhu putovanja,
4) naziv grada, odnosno drzave u koju zaposleni putuje,
5) dan polaska i dan povratka, odnosno trajanje sluzbenog putovanja,
) kategoriju hotela koji ce zaposleni koristiti,



7) vrstu prevoza koji ée zaposleni koristiti za sluZbeno putovanje u zemlji, kao i
8) nadin obracuna troskova putovanja.
Na osnovu navedenog naloga, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini procijenjenih

troskova.

Procedura obrade putnog naloga

Zaposleni je duZan da u roku od 3 dana od dana povratka sa sluZbenog putovanja,
rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluzbeno putovanje sa obratunom putnih
trogkova, uz koji su prilozeni odgovaraju¢i dokazi o visini trodkova (ratun za smjestaj i karta za
prevoz) kao i izvjestaj o sluzbenom putovanju.

Zaposlenom koji ne podnese nalog za sluZbeno putovanje sa obratunom ftroskova na
navedeni nacin, troskovi dnevnice i trogkovi prevoza za sluzbeno putovanje u zemlji nece se priznati.

Naknada troskova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih
troskova, naknada troskova za smjestaj i naknada troskova prevoza.

Dnevnica za sluzbeno putovanje u zemlji pripada zaposlenom u visini od 20% obracunske
vrijednosti koeficijenta koju utvrduje Vlada.

Kada je na sluZbenom putovanju u zemlji:

1) obezbijeden samo smjestaj bez ishrane, dnevnica se isplacuje u ¢jelini;

2) obezbijedena ishrana (ru¢ak i vecera), dnevnica se umanjuje za 60%;

3) obezbijeden jedan obrok (rucak ili vecera), dnevnica se umanjuje za 40%.

Trogkovi za smjestaj priznaju se u visini plaenog hotelskog racuna, koji sadrzi tro§kove
nocenja i dorucka.

Troskovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (pet i vide zvjezdica), priznaju se u cjelini prema
prilozenom ra¢unu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.

Ako zaposleni ne priloZi racun za smjestaj, troskovi smjestaja se nece priznati.

Putni troskovi iz stava 1 ovog ¢lana, priznaju se prema priloZenom racunu.

Obraéun dnevnice za sluZbeno putovanje u zemlji

Obra¢un dnevnice za sluzbeno putovanje u zemlji vrsi se na sljedeci nacin:

1) svaka 24 ¢asa provedena na sluZzbenom putovanju racunaju se kao jedna dnevnica,

2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 i 24 ¢asa racuna se kao jedna
dnevnica i

3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova ratuna se kao pola
dnevnice.

Clan 2

11 SLUZBENO PUTOVANJE U INOSTRANSTVO

SluZbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu ove uredbe, smatra se sluzbeno putovanje iz
Crne Gore u stranu drZavu i obratno, iz jedne strane drZzave u drugu stranu drZavu i iz jednog mjesta
u drugo mjesto na teritoriji strane drZzave u koje se zaposleni upucuje, da po nalogu rukovodioca ili
lica koje on ovlasti, izvréi odredeni sluzbeni posao.

Sluzbenim putem u inostranstvo ne smatra se upucivanje sluzbenika na obuku i stru¢no

usavrSavanje u inostranstvu.



Tzuzetno od stava 2 ovog ¢lana, zaposleni koji se upucuje na obuku i struéno usavrSavanje u
inostranstvo, a kojem organizator nije obezbijedio putne troskove, trogkove smjestaja i troskove
prevoza u inostranstvo, ima pravo na naknadu tih trogkova u skladu sa ovom uredbom.

Ako zaposlenom iz stava 3 ovog ¢lana, organizator nije obezbijedio trogkove ishrane, ima
pravo na naknadu tih troskova u vrijednosti od 60% dnevnice za sluzbeno putovanje, odnosno 30%
ukoliko je obezbijeden jedan obrok.

Odobravanije sluzbenog putovanja

Zaposleni koji treba da putuje u inostranstvo dostavice rukovodiocu pisani zahtjev za
odobravanje sluzbenog putovanja.
U zahtjevu je neophodno navesti:
1) temu/razlog putovanja,
2) o&ekivano vrijeme koje ce sluzbenik provesti na putovanju,
3) mijesto odrzavanja skupa/ dogadaja kojem ¢e sluzbenik prisustvovati,
4) procjenu trodkova sluzbenog puta.
Uz zahtjev je neophodno priloZiti pozivno pismo.

Na osnovu dostavljenog zahtjeva rukovodilac tuzilastva isti dostavlja Sekretarijatu
Tuzilatkog savijeta, radi pribavljanja odobrenja u pogledu raspoloZivih finansijskih sredstava za
isplatu dnevnica i drugih troskova.

Kada Sekretarijat odobri sluzbeno putovanje, rukovodilac ili lice koje on ovlasti izdaje putni
nalog za putovanje u inostranstvo.

Nalog narotito sadrZi:

1) ime i prezime zaposlenog,

2) radno mjesto na koje je zaposleni rasporeden,

3) svrhu putovanja, naziv drzave i mjesta u koje putuje, 4) dan polaska i dan povratka,
odnosno trajanje sluzbenog putovanja u inostranstvy,

5) kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti,

6) vrstu prevoza koji ¢e zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje, kao i

7) na¢in obratuna troskova putovanja.

Na osnovu ovog naloga zaposlenom se moZe isplatiti akontacija u visini procijenjenih

troskova.

Zaposleni je duzan da u roku od 7 dana od dana povratka sa sluzbenog putovanja u
inostranstvo, rukovodiocu ili licu koje on ovlasti podnese nalog za sluZbeno putovanje sa obrac¢unom
putnih trogkova i odgovarajucim dokazima o visini troskova (raun za smjestaj i karta, odnosno
racun za gradski prevoz), izvjestaj o sluzbenom putovanju i kopiju pozivnog pisma, ako je takvo
pismo upuceno zaposlenom.

Ako je u prilozenom dokazu o visini nastalih troskova iskazan iznos u nacionalnoj valuti u
kojoj nije utvrdena dnevnica za tu drzavu, zaposleni je duzan da prilozii pisani dokaz izdat od banke
ili mjenja¢nice o kursu nacionalne valute te drzave, po kojem je izvrena konverzija novca kojim su
placeni nastali trogkovi (priznanica mijenjacnice ili banke).

Ako zaposleni ne prilozi dokaz o kursu valute, trogkovi iskazani u toj valuti priznace se po
prodajnom kursu Centralne banke Crne Gore, na dan placanja troska, 0dnosno po prodajnom kursu
centralne banke drzave ¢ijom valutom je placen trosak, ako se ta valuta ne nalazi na kursnoj listi
Centralne banke Crne Gore.



Na ovu obavezu rukovodilac ili lice koje on ovlasti ukazuje sluzbeniku prilikom izdavanja

naloga za sluzbeno putovanje u inostranstvo.

Naknada troskova sluzbenog putovanja

Za vrijeme sluzbenog putovanja u inostranstvo, zaposlenom pripada dnevnica, naknada
troskova smijedtaja sa dorutkom i naknada tro§kova prevoza u inostranstva.

[znosi dnevnica za sluzbeno putovanje u inostranstvo utvrdeni su u Spisku zemalja sa
odgovarajucim 1znosom dnevnica, koji je dat u prilogu Uredbe o naknadi troskova zaposlenih u

javnom sektoru.

Trogkovi za smijeétaj priznaju se u visini placenog hotelskog racuna, koji sadrzi troskove
nocenja i dorucka.
Trogkovi za smjestaj zaposlenom se priznaju u cjelini, prema priloZenom racunt.
Trogkovi za smjestaj u hotelu prve kategorije (petivise zvjezdica), priznaju se U cjelini, prema
rilozenom ra¢unu, uz prethodno odobrenje rukovodioca.
Ukoliko zaposleni ne prilozi racun za smjestaj, troskovi smiestaja se nece priznati.

Troskovi za prevoz u inostranstvu priznaju se prema priloZenom racunu javnog prevoza

(autobus, metro).
Trogkovi za prevoz taksijem, priznaju se u cjelini, prema prilozenom racunt, uz prethodno

odobrenje rukovodioca ili lica koje on ovlasti.
Ako zaposleni ne prilozi racune, trogkovi prevoza se nece priznati.

Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden samo smjestaj bez ishrane,
dnevnica se ispla¢uje u cjelini.
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijedena ishrana (ru¢ak i vetera),

dnevnica se umanjuje za 60%.
Ako je na sluzbenom putovanju u inostranstvo obezbijeden jedan obrok (rudak ili vecera),

dnevnica se umanjuje za 40%.
Ako je obezbijeden prevoz, smjestaj, ishrana 1 odredena noviana naknada od organizatora

koji je uputio pozivno pismo, zaposlenom ne pripada naknada troskova sluzbenog putovanja u

inostranstvo.

Obra¢un dnevnice za sluzbeno putovanje 1 inostranstvo

Obracun dnevnice za sluzbeno putovanje u inostranstvo vréi se na sljede¢i nacin:

1) svaka 24 Casa provedena na sluzbenom putovanju radunaju se kao jedna dnevnica,
2) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu 12 1 24 Gasa racuna se kao jedna

dnevnica i
3) vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju izmedu osam i 12 ¢asova rafuna se kao pola

dnevnice.

Dnevnice odredene za stranu drzavu u koju se sluzbeno putuje obradunavaju se od casa
polaska aviona, broda, automobila ili Zeljeznice.

Ako se za sluzbeno putovanje koristi avion, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska aviona
sa posljednjeg aerodroma u zemlji do Casa povratka na prvi acrodrom u zemlji. Ako se za sluzbeno
putovanje koristi brod, dnevnica se obracunava od ¢asa polaska broda iz posljednjeg pristaniSta u
zemlji do ¢asa povratka u prvo pristaniste u zemlji.

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



Ako se za sluzbeno putovanje koristi Zeljeznica, dnevnica se obradunava od ¢asa polaska iz

mijesta rada u zemlji do ¢asa povratka u mjesto rada u zemlji.
Ako se sluzbeno putuje u vise drzava, u odlasku se obracunava dnevnica utvrdena za stranu
drzavu u kojoj se zapotinje sluzbeno putovanje, a u povratku dnevnica utvrdena za stranu drzavu u

kojoj je sluzbeno putovanje zavrieno.

7a svako zadrzavanje u stranoj drZzavi, odnosno proputovanje kroz stranu drzavu koje traje
duze od 12 ¢asova obracunava se dnevnica za tu stranu drzavu.

Ako su u cijenu karte za putovanje brodom uracunati i trogkovi za ishranu i prenociste,
zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uradunati trogkovi za ishranu 1
smjestaj, zaposlenom se dnevnica umanjuje za 60%.

Ako su u cijenu avionske karte, zbog prekida putovanja, uratunati samo troskovi za smjestaj,
zaposlenom pripada dnevnica u cjelini.

Trogkovi za koris¢enje kola i kabina za spavanje na sluZbenom putovanju u inostranstvo
7eljeznicom obraCunavaju se u cjelini prema priloZenom racunt.

Trogkovi prevoza za pilota aviona i helikoptera od aerodroma do mjesta gdje je obezbjeden
smjestaj, priznaju se prema priloZzenom racunu.

Trogkovi koji nastanu u vezi sa koris¢enjem telefona, telegrama, telefaksa, intemeta,
iznajmljivanja prostorije za sastanke, iznajmljivanja personalnih racunara za pripremanje sluzbenih
izvjestaja ili za potrebe sluzbene korespodencije na sluzbenom putovanju u inostranstvu, a koji su
neophodni za obavljanje odredenih poslova, obratunavaju se na osnovi ratuna, odobrenog od
rukovodioca ili lica koje on ovlasti.

Trogkovi za sluZbeno putovanje u inostranstvo priznaju se na 0snovu obratuna putnih
troskova i prilozenih dokaza (karte, putarine i sliéno) iz clana 19 Uredbe o naknadi troskova

zaposlenih u javnom sektoru.

Trodkovi koris¢enja sopstvenog automobila u sluZbene svrhe

Zaposleni moZe, uz pisanu saglasnost rukovodioca ili lica koje on ovlasti, koristiti sopstveni
automobil u sluzbene svrhe. Zaposlenom, u ovom slucaju, pripada naknada u visini od 25% cijene

litra goriva po predenom kilometru.
Zaposleni je duzan da dostavi dokaz, odnosno racun za gorivo, na 0snovu kojeg bi se utvrdila

cijena litra goriva, kao i vrsta goriva na osnovu ¢ega se Vsl obracun.

Spisak zemalja za dnevnice

Spisak zemalja sa odgovarajucim iznosom dnevnice propisan je i nalazi se u prilogu Uredbe
o naknadi troskova u javnom sektoru 1 isti se primjenjuje u ovom internom pravilu.



Obrazac 1 Zahtjev za odobravanje sluzbenog putovanja u inostranstvo

Poziv za uéeice na skupu/dog;iaju isl

Razlozi (Medunarodne organizacije, ugovorii dr.)

Period odrzavanja

Vrijeme polaska/dolaska (datum i sat)

Tema skupa/dogadaja

Da li prisustvo skupu/dogadaju moZe da utite na
postovanje rokova za izvrenje obaveza na radnom

mjestu
5 Pokriveni od strane organizatora skupa u
o cjelosti
e}
=8

Alko su pokriveni djelimicno, koje trogkove i
u kojem iznosu snosi Tuzilastvo

Ako nisu pokriveni, procjena koliko ce isti
iznositi

Prevozno sredstvo

U Podgorici, Potpis zaposlenog

_ godine

SAGLASNOST

(Rukovodilac Osnovnog drzavnog tuzilastva Podgorici)

Obrazac 2 Izviestaj o izvrienom sluzbenom putovanju

1ZVJESTA] SA SLUZBENOG PUTOVANJA

PO NALOGU TU-r. br. __/ od godine

Ime i prezime ¢lana Tuzilatkog savjeta/ Drzavnog tuzioca/ Zaposlenog:
Svrha putovanja:

Miesto i drzava putovanja:

Vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju:

Tema o kojoj se raspravlja:

Napomena:
Potpis

Clan 3
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige internih pravila,
procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuzilagtva u Podgorici.

ZAMJgﬁiQA"'I{UIgOVODIOCA
OSNOVVIL/ G DRZAVNOG TUZILASTVA
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\ =
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‘Marija Kazic¢




CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO

U PODGORICI
Tu br. 790/26
Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o dr#avnoj upravi (,Sluzbeni list CG”, br. 78/18,70/21152/22),
&lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru ('Sl list CG" br. 89/2025), ¢lana 10 Etickog kodeksa drzavnih sluzbenika i namjestenika
(,.Sluzbeni list CG", broj 050/18) i ¢lana 4 Etickog kodeksa drzavnih tuZilaca (,,Sluzbeni list CG",
broj 129/25) , zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilagtva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO O OBLACEN]JU ZAPOSLENIH U
OSNOVNOM DRZAVNOM TUZILASTVU U PODGORICI

Clan 1

Ovim pravilom propisuje se poslovni izgled zaposlenih u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u
Podgorici (u daljem tekstu: tuzilastvo), u cilju o¢uvanja i daljeg osnazivanja dostojanstva i ugleda

tuzilagtva.
Zaposleni u tuziladtvu duzni su da budu prikladno i uredno odjeveni, primjereno poslovima

koje obavljaju i da svojim na¢inom oblagenja na radnom mjestu ne nanose stetu dostojanstvu i ugledu

turilastava.
Clan 2

Poslovni izgled muskaraca i Zena podrazumijeva: urednost, odmjerenost, garderobu

prilagodenu dobu dana i prirodi posla koji obavlja.
Zenama nije dozvoljeno nosenje dubokih dekoltea i gliceva, odjece sa otvorenim ledima ili

ramenima, providne haljine, bluze, pantalone i suknje.
Takode, zaposleni ne mogu nositi sportsku garderobu (Sorts, trenerka, patike, papuceisl) i

farmerke (pocijepane, sa sljokicama 1 sli¢nim dodacima).
Clan 3

Zaposleni ne smije biti odjeven na nacin da izrazava svoju politicku ili drugu li¢nu pripadnost
koja bi mogla da dovede u sumnju njegovu nepristrasnost i neutralnost.

Clan 4

Licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama ovog pravilnika nece biti
dozvoljen ulazak u sluzbene prostorije tuzilastva.

O postovanju ovog internog pravila duzan je da se stara se rukovodilac tuZilastva, a portir se
ovlaicuje da licima koja nijesu prikladno odjevena u skladu sa odredbama ovog pravila ne dozvoli

ulazak u sluzbene prostorije.



Clan 5
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige internih pravila,

procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuzilagtva u Podgorici.

Z AMJENIEA-RUKOVODIOCA,
OSNOVNQG DRZAVNOG TUZILASTVA
24, Marija Kazié




[

Y
B ey

CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG", br. 78/18, 70/21 i 52/22),
“lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru (Sl list CG” br. 89/2025), ¢lana 14 Zakona o radu (“Sluzbeni list CG” br. 74/2019, 8/2021,
59/21,68/21,145/21,77/24,84/24,86/24, 122/25,165/ 25, 51/261103/26), ¢lana 7 Zakona o zabrani
zlostavljanja na radu i u vezi sa radom (“Sluzbeni list Crne Gore” br. 30/12, 54/16 1 84/24) i ¢lana 3
i 4 Pravilnika o pravilima ponasanja poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na radu
(“Sluzbeni list Crne Gore” 56/ 12), zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u

Podgorici, donosi

INTERNU PRO(;EDURU O POSTUPAN]JU
U SLUCAJU MOBINGA

Clan 1

Zabranjeno je zlostavljanje na radu i u vezi sa radom (u daljem tekstu: mobing), kao 1
zloupotreba prava na zagtitu od mobinga. Zabrana mobinga odnosi se i na zaposlene, poslodavca,
odnosno odgovorno lice kod poslodavca i na lica angazovana van radnog odnosa kod poslodavca.

Clan 2

Mobing, u smislu ovog zakona, je svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi sa
radom prema zaposlenom ili grupi zaposlenih, koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja
povredu dostojanstva, ugleda, litnog i profesionalnog integriteta zaposlenog i koje izaziva strah ili
stvara neprijateljsko, ponizavajuce ili uvredljivo okruZenje, pogorsava uslove rada ili dovodi do toga
da se zaposleni izoluje ili navede da na sopstvenu inicijativu otkaze ugovor o radu ili drugi ugovor.

Mobing je i podsticanje ili navodenje drugih na ponasanje u smislu stava 1 ovog ¢lana.

Clan 3

Zloupotrebu prava na zastitu od zlostavljanja, &ini zaposleni koji je svjestan ili je mogao biti
svjestan da ne postoje osnovni razlozi za pokretanje postupka za zastitu od zlostavljanja, da pokrene
ili inicira pokretanje tog postupka sa ciljem da za sebe ili drugog pribavi materijalnu ili nematerijalnu
korist ili da nanese $tetu drugom licu.

Clan 4

Ponasanje navedeno u ¢lanu 21 3 ove procedure predstavlja nepostovanje radne discipline,
odnosno povredu radne duznosti, za koje se izri¢u zakonom propisane mjere (opomena, udaljenje sa
rada, prestanak radnog odnosa ili drugog ugovorenog odnosa i druge mjere utvrdene Zakonom o

radu i drugim Zakonima).

Clan 5



Kod ovog tuzilagtva u radnom odnosu je preko 70 zaposlenih, pa posrednika sporazumno
odreduju zaposleni koji je izloZen mobingu, zaposleni koji se tereti za mobing i zaposleni kojeg odredi
poslodavac, a u slucaju kada se rukovodilac tereti za mobing posrednika sporazumno odreduju
zaposleni koji je izloZen mobingu i zaposleni kojeg odredi rukovodilac.

Posrednik ne moze biti lice ako je u postupku posredovanja predloZen u svojstvu svjedoka.

Clan 6

Zaposleni koji smatra da je izlozen mobingu podnosi pisani zahtjev za pokretanje postupka
za zadtitu od mobinga posredniku, odnosno rukovodiocu ukoliko nije odreden posrednik.

Posrednik/rukovodilac je duzan da, u roku od 3 dana od dana prijema zahtjeva iz stava 1
ovog ¢lana, pokrene postupak posredovanja.

Zahtjev iz stava 1 ovog clana sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga i moZe se
podnijeti u roku od 3 (tri) mjeseca od dana kada je od dana kada je poslednji put mobing ucinjen, u
suprotnom podnogenje zahtjeva zastarijeva shodno ¢l. 23 Zakona o zabrani zlostavljanja na raduiu

vezi sa radom.

Clan 7

Postupak posredovanja je hitan.

Posrednik je duZzan da postupa nezavisno i nepristrasno, na nadin da stranama u sporu
pomaze da postignu sporazum. U postupku posredovanja, na zahtjev strane u spord, moze da
ucestvuje i predstavnik sindikata, odnosno predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost. Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu
se saopétavati samo ucesnicima u postupku i organima nadleznim za zastitu od mobinga. lznosenje
podataka do kojih se doslo u toku posredovanja predstavlja tezu povredu radne obaveze.

Clan 8

Strane u sporu mogu da se sporazumiju 0 nacinu na koji ce se postupak posredovanja
sprovesti.

Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nadinu sprovodenja postupka, posrednik ce
sprovesti postupak posredovanjana nacin za koji smatra da je odgovarajudi, imajuciu vidu okolnosti

spornog odnosa i interese strana u sporu.
Posrednik moze da vodi zajednicke ili odvojene razgovore 5a stranama u spory, kao i da, uz

saglasnost jedne strane, drugoj strani prenese i ukaze predloge i stavove o pojedinim pitanjima.
Clan 9

Poslodavac je duZan da zaposlenima ugini dostupnim podatke o licima ovlagfenim za
pokretanje postupka za zagtitu od zlostavljanja, licu kome se podnosi zahtjev za zastitu od
zlostavljanja ili drugim licima koja se mogu ukljuditi u postupak zastite od zlostavljanja.

Clan 10

Zakonom o zabrani zlostavljanja na radu i u vezi sa radom i Pravilnikom o pravilima
ponasanja poslodavca i zaposlenog i zastiti od zlostavljanja na radu utvrdena su prava i obaveze 1
odgovornosti poslodavca i rzaposlenih u vezi sa prevencijom i zagtitom od mobinga, procedure za
ostvarivanje prava na zastitu od zlostavljanja, sankcije za mobing ili zloupotrebu prava na zastitu.

Clan 11

Kontakt osoba za mobing bi¢e imenovana posebnim rjesenjem.



Clan 12

snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige internih pravila,

Ovo interna procedura stupa na
g drzavnog tuzilagtva u Podgorici.

procedura i uputstava Osvnovno

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
OSNOVNOG DRZAVNOG TUZILASTVA

5y MdtijaRazié,




LY
CRNA GORA
OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI
Tu br. /26
Podgorica, 2026. godine

Na osnovu ¢lana 7 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu (”SL list Crne Gore”, br. 30/12, 54/16 {84/24) i ¢lana 3
Pravilnika o pravilima ponasanja poslodavca i zaposlenog o prevenciji i zastiti od zlostavljanja na radu (Sl List Crne
Gore”, br. 56/12), Osnovno drzavno tuziladtve u Podgorici (u daljem tekstu: poslodavac) donosi

OBAVJESTENJE
zaposlenog o zabrani vréenja mobinga, pravima, obavezama i odgovornostima u vez
prepoznavanja i moguénostima zastite od mobinga

i sa mobingom, naginom

Izrazi koji se u Obavjestenju koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

| Zabrana mobinga

Mobing je svako aktivno ili pasivno ponasanje na radu ili u vezi sa radom prema zaposlenom ili grupi zaposlenih,
koje se ponavlja, a koje ima za cilj ili predstavlja povredu dostojanstva, ugleda, litnog i profesicnalnog integriteta
zaposlenog 1 koje izaziva strah ili stvara neprijateljsko, poniZavajude ili uvredljivo okruzenje, pogorsava uslove rada ili
dovodi do toga da se zaposleni izoluje ili navede da na sopstvenu inicijativu otkaZe ugovor 0 radu ili drugi ugovor.
Mobing je t podsticanje ili navodenje drugih na ovakvo ponasanje.

lzvréiocem mobinga, shodno &lanu 2 Zakona o zabrani zlostavljanja na radu ( u daljem tekstu:Zakon), smatra se
odgovorno lice kod poslodavca sa svojstvom pravinog lica, zaposleni ili grupa zaposlenih kod poslodavca ili trece lice sa

kojim zaposleni ili poslodavac delazi u kontakt prilikom obavljanja poslova na radnom mjestu.
Zabranjuje se bilo koji vid mobinga, kao i zloupotreba prava na zastitu od mobinga.

Poslodavac je duzan da zaposlenom obezbijedi rad na radnom mijestu i radnoj okolini pod uslovima kojima se
obezbjeduje postovanje njegovog, dostojanstva, integriteta i zdravlja, kao i da preduzme potrebne mjere da zaposlenog

zastiti od mobinga.

11 PonaZanja koja predstavljaju mobing

Radi prevencije i zastite od mobinga poslodavac i zaposleni treba da izbjegavaju ponasanja koja:

se odnose na nemogucnost odgovarajuceg komuniciranja, kao 8to su:

1) neopravdano i namjerno onemogudavanje zaposlenog da iznese svoje misljenje, kao i neopravdano
prekidanje zaposlenog u govoru,

2) obracanje uz viku, prijetnju i vrijedanje,

3) uznemiravanje zaposlenog putem telefonskih poziva i drugih sredstava za komunikaciju, ako to nije u
vezi sa radnim procesom i poslom kojt zaposleni obavlja;

mogu da dovedu do narugavanja dobrih meduljudskih odnosa, kao to su:

1) ignorisanje prisustva zaposlenog, odnosno ako se zaposleni namjerno i neopravdano izoluje od drugih zaposlenih
tako sto se izbjegava i prekida komunikacija sa njim,

2) neopravdana fizicka izolacija zaposlenog iz radne okoline,

3) neopravdano oduzimanje zaposlenom sredstva potrebnog za obavljanje posla,

4) neopravdano nepozivanje na zajednicke sastanke,

5) neopravdana zabrana komuniciranja sa zaposlenim;

mogu da dovedu do naruavanja litnos ueleda zaposlenog, kao 5to su:
mog! iarusavanja Uenog d1a zap

1) verbalne napadanje, Sirenje neistina o zaposlenom uopéte iu vezi sa njegovim privatnim Zivotom,
2) negativno komentarisanje litnih karakteristika zaposlenog,



3) imitiranje glasa, gestova i na¢ina kretanja Zaposlenog,
4) ponizavanje zaposlenog pogrdnim i degradirajucim rijecima;

mogu da dovedu de narusavanja profesionalnog integriteta zaposlenog, kao §to su:

1) neopravdane stalne kritike i omalovazavanja rezultata rada zaposlenog,

2) nedavanje radnih zadataka zaposlenom, koje nije opravdano potrebama procesa rada,

3) neopravdano onemogucavanje zaposlenog da izvrsava radne zadatke,

4) davanje ponizavajucil radnih zadataka koji su ispod nivoa kvalifikacije zaposlenog,

5) davanje tegkih zadataka ili onih koji su iznad nivea kvalifikacije zaposlenog,

6) odredivanje neprimjerenih rokova za izvréenje radnih zadataka,

7) neravnomjeran raspored radnih sadataka u odnosu na druge zaposlene koji obavljaju istu vrstu poslova,
8) desta promjena radnih zadataka ili neopravdana prekidanja u radu, koja nijesu uslovljena procesom rada,
9) neopravdano prekomjerno nadziranje rada,

10) namjerno i neopravdano uskracivanje ili zadrzavanje informacija koje su u vezi sa radom,

11} neopravdana ili prekomjerna upotreba kamera i drugih tehni¢kih sredstava kojima se omogucava kontrola

zaposlenih,
12) neopravdano i namjerno iskljucivanje iz strutnog osposobljavanja i usavriavanja;

mogu da dovedu do narugavanja zdravlja zaposlenog, kao $to su:

1) neopravdane stalne prijetnje (npr. raskidom radnog odnosa, odnosno otkazom ugovora o radut ili drugog ugovora)
i pritisci kojima se zaposleni drzi u stalnom strahu,

2) prijetnja da e se protiv zaposlenog, primijeniti fizicka sila,

3) fizicko uznemiravanje koje nema elemente kriviénog djela,

4) namjerno izazivanje konflikata i stresa;

bi se mogla smatrati uznemiravanjem, kao 5to su:

1) neZeljeno ponasanje prema zaposlenom ili licu koje trazi zaposlenje, s obzirom na pol, rodenje, jezik, rasu, vijeru,

boju koZe, starost, trudnoéu, zdravstveno stanje, odnosno invalidnost, nacionalnost, bra¢ni status, porodicne

obaveze, seksualno opredjeljenje, politicko ili drugo uvjerenje, socijalno porijeklo, imovno stanje, ¢lanstvo u
politi¢kim i sindikalnim organizacijama ili neko drugo liéno svojstvo;

bi se mogla smatrati seksualnim uznemiravanjem kao 3to su:

2) ponizavajucii neprimjereni komentari i postupci seksualne prirode,
3) pokusajili izvrsenje nepristojnog i nezeljenog fizitkog kontakta,
4) navodenje na prihvatanje ponasanja seksualne prirode uz obecavanje nagrade, prijetnju ili ucjenu idr.

111 Ponasanije koje ne predstavlja mobing
Ne smatra se zlostavljanjem, niti se moze pokretati postupak za za3titu od zlostavljanja u sljededim slutajevima :

1. krdenja prava propisanih drugim zakonima, kojima je obezbijedena zagtita tih prava (kao na primjer: protiv
pojedina¢nog akta poslodavca kojim se odlucuje o pravima, obavezama i odgovornostima zaposlenih;
uskracivanje ili onemogucavanje prava na saradu, dnevni, nedeljni ili godisnji odmor; diskriminatorskog
ponaganja po bilo kem osnovd, wnly

2. radna disciplina koja je u cilju bolje organizacije posla,

3. povremene razlike u misljenjima koje su u vezi sa obavljanjem poslova i radnih zadataka, osim ako nemaju za cilj

da povrijede ili namjerno uvrijede zaposlenog,

preduzete aktivnosti koje su opravdane za ostvarivanje bezbjednosti i zdravlja na radu,

5. druga ponasanja koja se ne mogu smatrati zlostavljanjem u skladu sa 7akonom o zabrani zlostavljanja na radu i
Pravilnikom o pravilima pona$anja poslodavca i zaposlenog o prevenciji i zastiti od zlostavljanja na radu.

=

IV Pravila ponasanja poslodavea 1 zaposlenog na radu

Poslodavac i zaposleni duZni su da se ponasaju na nacin kojim se postuje dostojanstvo zaposlenog i da nastoje da
u dobroj vijeri postuju pravila ponaganja na radu, odnosno, duzni su da se ponasaju u skladu sa pravilima o prevenciji i

zasliti od mobinga.



Poslodavac treba da:

Prije stupanja na rad zaposlenog upozna u pisanoj formi o:
1) zabrani mobinga,
2) ponasanjima koja predstavljaju mobing,
3) pravilima ponasanja poslodavca i zaposlencg na radu,
4) pravima, obavezama i odgovornostima u vezi mebinga,
5) zloupotrebi prava na zastitu od mobinga,
6) postupku za zastitu od mobinga kod poslodavea,
7)  licu kome se podnosi zahtjev za zastitu od mobinga, i spisak posrednika koji se vodi kod poslodavca,
8) rokovima zastarjelosti pokretanja postupka,
9) zabtiti uéesnika u postupku;
10) obezbijedi radnu okolinu u kejoj ce se poslovi obavljati u atmosferi postovanja, saradnje, olvorenosti, bezbjednosti

i jednakosti;
11) razvija svijest kod zaposlenog o potrebi uzajamnog postovanja, saradnje i timskog rada u izvrgavanju radnih

zadataka;
12) pruzi dobar primjer tako 5o ce se prema svima ponasati ljubazno, sa dostojanstvom 1 uz duzno postovanje;
13) omoguci Sindikatu da svojim ucescem da doprinos u osposobljavanju i raduna prevenciji i sprjetavanju mobinga;
14) omoguci Zaposlenom da iznese svoje misljenje, stavove i predloge u vezi sa obavljanjem posla, kao i da se njegovo
misljenje saslusa i da zbog toga ne trpi stetne posljedice.

Zaposleni treba da:

1) se prema drugim zaposlenima i poslodavcu ponasa sa dostojanstvom, postovanjem i uvazavanjem;

2) li¢cnim primjerom doprinese stvaranju radne okoline u kojoj nema mobinga, kao ni ponasanja koje bi moglo da
doprinese mobingu, odnosno da poslove obavlja u atmosferi postovanja, saradnje, otvorenosti, bezbjednosti i
jednakosti;

3) svojim ules¢em daje doprinos u radu na prevenciji 1 sprjecavanju mobinga;

4) prije pokretanja postupka za zastitu od mobinga, ako je to u konkretnom slucaju izvodljive i mogude, jasno stavi
do znanja licu za koje smatra da vrsi mobing da je njegovo ponasanje neprihvatljivo i da ce potraziti zakonsku
zadtitu ako takvo ponasanje odmah ne prestane;

5) ukoliko pokrene postupak za zastitu od mobinga u zahtjevu navede: podatak o zaposlenom koji se tereti za
mobing, kratak opis ponasanja za koje se vjeruje da predstavlja mobing, trajanje i ulestalost tog ponadanja koje se
smatra mobingom, datum kada je poslednji put ulinjeno to ponaganje, kao i dokaze (svjedoci, pisana
dokumentacija, lickarski izvjestaji, dozvoljeni audic i video zapisi1 dr.).

V Prava, obaveze i odgovornost u vezi mobinga

Poslodavac je duzan da zaposlenom obezbijedi rad na radnom mjestu i radnoj okolini pod uslovima kojima se
obezhijeduje postovanje njegovog dostojanstva, integriteta i zdravlja, kao i da preduzme potrebne mjere do zaposlenog
zatiti od mobinga u skladu sa ovim zakenom.

Poslodavac odgovara za $tetu koju odgovorno lice, zaposleni ili grupa zaposlenih vrseci mobing prouzrokuju

drugom zaposlenom, u skladu sa zakonom.
Poslodavac koji je naknadio Stetu koju su prouzrokovala lica vrSe¢i mobing ima pravo da od tih lica zahtjeva

naknadu isplacene Stete.

Zaposleni koji sazna za ponasanje koje moze predstavljati vrenje mobinga duZan je da o tome cbavijesti posrednika,
odnosno poslodavca.

Zaposleni ima pravo na zastitu od ponasanja koje predstavlja mobing.

Zaposleni koji vr$i mobing, odnosno ne prijavi ponasanje koje moZe predstavljati mobing ili zloupolrijebi pravo

na zaétitu od mobinga odgovoran je za nepostovanje radne discipline, odnosno povredu radne duznosti.

VI Zloupotreba prava na zadtitu od mobinga

Zloupotrebu prava na zastitu od mobinga ¢ini zaposleni koji je znao ili je morao da zna da ne postoje razlozi za
pokretanje postupka za zastitu od mobinga, a pokrene ili inicira pokretanje tog postupka, sa ciliem da za sebe ili drugog
pribavi materijalnu ili nematerijalnu korist ili da nanese dtetu drugom licu.



V1l Postupak za zastitu od mobinga

1. Pokretanje postupka - Zaposleni koji smatra da je izloZen mobingu podnosi pisani zahljev za pokretanje
postupka za zastitu od mobinga posredniku, odnosno poslodavecu ukoliko nije odreden posrednik.

Zahtjev sadrzi podatke koji ukazuju na postojanje mobinga.
Posrednik je duzan da, u roku od 3 (tri) dana od dana prijema zahtjeva, pokrene postupak posredovanja.

2. Lice koje ¢e posredovati medu stranama u slu¢aju mobinga (posrednik) - Poslodavac ce, uz prethodno
pribavljeno misljenje reprezentativnog sindikata, odrediti jedno ili vide lica koja ce posredovati medu stranama U slucaju
mobinga. Lice odredeno za posrednika, ne moze biti posrednik, ako je u postupku posredovanja predlozeno u svojstvu

svjedoka.

3. Sprovodenje postupka posredovanja - Postupak posredovanja ima karakter radnog spora i hitan je.

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

U postupku posredovanja, na zahtjev slrane u sporu,
predstavnik zaposlenih.

Postupak posredovanja zatvoren je za javnost.
Podaci prikupljeni u toku posredovanja mogu se saopstavati samo udesnicima u postupku i organima nadleznim

moize da ucestvuje i predstavnik sindikata, odnosno

za zatitu od mobinga.
Iznodenje podataka do kojih se doglo u toku posredovanja predstavlja tezu povredu radne obaveze.

4. Tok postupka - Strane u sporu mogu da se sporazumiju 0 nacinu na koji ¢e se postupak posredovanja sprovesti.
Ako strane u sporu ne postignu sporazum o nadinu sprovodenja postupka, posrednik ¢e sprovesti postupak posredovanja
na nadéin za koji smatra da je odgovarajuci, imajuci u vidu okolnosti spornog odnosa i interese strana u Sporut.
Posrednik moze da vodi zajednicke ili odvojene razgovore sa stranama u sporu, kao 1 da, uz saglasnost jedne strane, drugoj
strani prenese i ukaze predloge i stavove 0 pojedinim pitanjima.

5, Privremene mjere - Posrednik moZe da, ukoliko ocijeni da prijeti opasnost od nastupanja nenadoknadive stete
zaposlenom koji smatra da je izlozen mobingu, poslodaveu dostavi obrazlozeni predlog za preduzimanje odgovarajucih
mijera, do okoncanja postupka za zadtitu od mobinga i to: zabrana priblizavanja lica koje vrsi mobing zaposlenom koji je
izlozen mobingu i promjena radne prostorije za lice na koje se prijava za mobing odnosi.

Poslodavac moze prihvatiti preporuke posrednika, ako su u skladu sa njegovom poslovnom politikom.

6. Prekid rada - Ukoliko poslodavac nije preduzeo navedene privremene mjere, zaposleni koji je izloZen mobingu
ima pravo da prekine rad do okonéanja postupka posredovanja, ukoliko mu po misljenju doktora specijaliste nadlezne
sdravstvene ustanove prijeti neposredna opasnost po zdravlje ili Zivot.

Zaposleni je duZan da prije prekida rada u ovom slucaju, o tome obavijesti poslodavca, i ima pravo na naknadu zarade kao

da je na radu.

7. Okonéanje postupka posredovanja - Postupak posredovanja zavrsava se u roku od 8 (osam) dana od dana
pokretanja postupka:
zaklju¢ivanjem pisanog sporaziima izmedu strana u sporuy;
rje§enjem posrednika o neuspjelom posredovanju;
izjavom strana u sporu o odustajanju od daljeg postupka.

1z opravdanih razloga rok za okondanje postupka posredovanja moze se produZiti najvise do 30 (trideset) dana od

dana pokretanja postupka.

8. Sporazum o rjesavanju spornog pitanja - Sporazum sadrzi mjere koje se odnose na prestanak ponasanja koje
predstavlja mobing i moze da sadrzi i preporuke poslodaveu o rasporedivanju zaposlenog u drugu radnu sredinu.

9, Neuspijelo posredovanje - Ako strane u sporu ne postignu sporazum o rjesenju spora, posrednik je duzan da, u
roku od 3 (tri) dana od dana isteka roka za okontanje postupka posredovanja, podnosiocu zahtjeva za pokretnje postupka
va zastitu od mobinga 1 poslodaveu dostavi obavjestenje da postupak posredovanja nije uspio.

Uz ovo obavjestenje posrednik moze predloziti poslodaveu mjere za zagtitu zaposlenog od mobinga, u skladu sa
utvrdenim injeni¢nim stanjem i potrebama procesa rada kod ovog poslodavea.

10. Rokovi zastarjelosti pokretanja postupka - Rok zastarjelosti pokretanja postupka je 3 (tri) mjeseca od dana kada
je poslednji put izvrseno ponasanje koje predstavlja mobing.

Rok potinje da tece od dana kada je poslednji put izvrseno ponasanje koje predstavlja mobing,

Za vrijeme trajanja roka i za vrijeme vodenja postupka posredovanja, ne teku rokovi zastarjelosti propisani
zakonom za utvrdivanje odgovornosti zaposlenog za nepoétovanje radne discipline, odnosno povredu radne duznostiiza
pokretanje postupka kod Agencije za mirno rjesavanje radnih sporova, odnosno kod nadleznog suda.



11. Zagtita u¢esnika u postupku - Pokretanje postupka za zastitu od mobinga, kao i svjedoenje u tom postupku
ne mo¥e da bude osnov za:
- stavljanje zaposlenog u nepovoljniji poloZaj u pogledu ostvarivanja prava i obaveza po osnovu rada,
- pokretanje postupka za utvrdivanje disciplinske, materijalne i druge odgovornosti zaposlenog, - otkaz ugovora o radu,
odnosno prestanak radnog ili drugog ugovornog odnosa po osnovu rada,
- proglagavanje zaposlenog viskom zaposlenih, u skladu sa propisima o radu.

Pravo na navedenu zadtitu ima i zaposleni koji ukaze nadleznom drzavnom organu na povredu javnog interesa

utvrdencg zakonom udinjenu od strane poslodavca, a 0snovano sumnja da ¢e biti izloZen mobingu.
Zaposleni za kojeg se, U skladu sa zakonom, utvrdi da je zloupotrijebio pravo na zadtitu od mobinga ne uziva

navedenu zastitu.

sporova ili kod nadlezno suda

VIII Postupak za zastitu od mobinga kod Agencije za mirno riedavanije radnih

Zaposleni koji nije zadovoljan ishodom postupka saitite od mobinga kod poslodavca moze pokrenuti postupak
za zadtitu od mobinga kod Agencije za mirno rje$avanje radnih sporova i kod nadlefnog suda, u roku od 15 (petnaest)

dana od dana dostavljanja obavjestenja, odnosno rjesenja.
Sporovi pokrenuti po ovom 7akonu o zabrani zlostavljanja na radu, imaju karakter radnih sporova.

Ako je u toku postupka ruzilac, odnosno podnosilac predloga za mirno rjesavanje radnog spora utinio vjerovatnim
da je izvrien mobing, definisan Zakonom o zabrani zlostavljanja na radu, teret dokazivanja da nije bilo ponasanja koje
predstavlja mobing je na tusenont, odnosno na drugoj strani u sporu.

Izjavljujem da su mi ovO obavijestenje, sa ¢ijom sadrzinom sam upoznat, kao i Zakon o zabrani zlostavljanja na

radu (Sl list Crne Gore”, br.30/12,54/16184/24) i Pravilnik o pravilima ponasanja poslodavca i zaposlenog o prevenciji
| zagtiti od zlostavljanja na radu ("SI list Crne Gore”, br. 56/12), dostavljeni dana 12.11.2018. godine.

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
OSNOVNOG PRZAVNOG TUZILASTVA
Marija Kazi¢ "'

Zaposleni:
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l 36 Zakona o drZzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 78/18,70/21 1 52/22),
lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutraénjoj kontroli 1 unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru (Sl list CG” br. 89/ 2025) i ¢lana 18 stav 4 Zakona o sprjetavanju korupcije ("Sluzbenti list
CG", br. 54/2024, 41/2026 - Odluka US CG i 98/2026), zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog

tuzilagtva u Podgorici, donosi

INTERNO UPUTSTVO
O NACINU RASPOLAGAN]JA POKLONIMA JAVNIH FUNKCIONERA

Clan 1

Ovim uputstvom propisuje se nacin raspolaganja poklonima koje drzavni tuzilac primi u vezi
sa vréenjem javne funkcije (u daljem tekstu: poklon) i na¢in vodenja evidencije tih poklona.

Clan 2

[zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste

izraze u zenskom rodu.

Clan 3

Drzavni tuzilac koji primi protokolarni ili prigodni poklon u smislu Zakona o sprjecavanju
korupcije, duzan je da, u roku od 8 dana od dana prijema, podatke o tome dostavi Osnovnom
drzavnom tuzilagtvu u Podgorici.

Protokolarnim poklonom smatra se poklon predstavnika druge drZave ili medunarodne
organizacije koji se daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugim prilikama, kao i drugi poklon dat
u sliénim prilikama.

Prigodnim poklonom smatra se poklon u vrijednosti do 50 eura koji se prima u prilikama
kada se tradicionalno razmjenjuju pokloni, osim novea, hartija od vrijednosti ili dragocjenih metala.

Clan 4

Ako javni funkcioner u toku jedne godine primi vise prigodnih poklona od istog
poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona ne smije preci iznos od 50 eura, a ako u tom vremenu
primi prigodne poklone od vige poklonodavaca, vrijednost tih poklona ne smije preci iznos od 100

eura.
Vrijednost poklona racuna se prema njegovoj trzisnoj yrijednosti na dan prijema poklona.
Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi organ vlasti
u kojem javni funkcioner vrsi funkciju.



Clan 5

Ako se utvrdi da je prigodni poklon vece vrijednosti od vrijednost iz ¢lana 18 st. 31 5 ovog
zakona, poklon se predaje na raspolaganje organu vlasti u kojem javni funkcioner vrsi funkciju i
postaje drzavna imovina, odnosno imovina opstine.

Protokolarni pokloni, bez obzira na njihovu vrijednost, postaju svojina drzave, odnosno

opétine.
Clan 6

Evidencija poklona (u daljem tekstu; evidencija) predstavlja elektronski vodenu bazu
podataka, oznatenu rednim brojem, prema hronoloskom redosledu prijema poklona, i vodi se na
obrascu koji sadrzi: naziv organa vlasti u kojem funkcioner vrsi javnu funkciju; ime i prezime javnog
funkcionera i funkciju koju vr$i; ime, prezime i adresu poklonodavca, odnosno naziv i sjediste
pravnog lica ili organa, ukoliko je poklon dat u ime pravnog lica ili organa; povod za urucenje
poklona; datum prijema; podatak da li se radi o protokolarnom, prigodnom ili poklonu koji nije
mogao da odbije, odnosno vrati poklonodavcu; opis poklona (stvar, pravo ili usluga); vrijednost
poklona (manja od 50 eura, odnosno veéa od 50 eura).

Organ vlasti iz ¢lana 20 stav 1 ovog zakona duzan je da izvod iz evidencije poklona koju vodi
dostavi Agenciji do kraja marta tekuce godine za prethodnu godinu.

Ako Agencija utvrdi da se nije postupalo u skladu sa ovim zakonom, o tome ¢e obavijestiti
organ vlasti koji je dostavio izvod iz evidencije.

Agencija sa¢injava katalog poklona javnih funkcionera primljenih u prethodnoj godini 1
objavljuje ga na svojoj internet stranici.

Clan7

Evidencija se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.
Obrazac evidencije sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 8

Ovo interno uputstvo stupa na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige internih
pravila, procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuZilastva u Podgorici.



PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za uruéenje poklona)

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona) (Potpis zaposlenog)



EVIDENCIJA POKLONA KOJE JAVNI FUNKCIONER PRIMI U VEZI SA VRSENJEM JAVNE FUNKCIJE

(naziv organa vlasti)

1. Podaci o javnom funkeioneru koji je primio poklon

1.1.Ime 1 prezime javnog
funkcionera

12 Naziv javne funkeije koju vrsi

2, Podaci o primljenom poklonu

2.1. Poklonedavac (ime, prezime i
adresa, odnosno naziv 1 sjediste
pravnog lica ili organa ukoliko je
poklon dat u ime pravnog lica ili
organa)

2.2. Poved za urucenje poklona

2.3. Datum prijema

2.4 Vrsta poklona

a) protokolarniili b) prigodni c) poklon koji nije mogao da odbije, odnosno
rati poklonodaveu

2.5. Opis poklona

stvar, pravo ili usluga (detaljan opis poklena)

2.6. Vrijednost poklona

manja od 50e, odnosno veca od 50e

2.7. Podatak dali je poklon postao
vlasnistvo javnog

funkcionera ili drZzavna imovina ili
imovina opstine, Prijestonice, cdnosno
Glavnog grada

2.8. Podaci o poklonima koje su, u vezi
sa vrsenjem javne funkeije, primili
clanovi zajednickog domacinstva
javnog funkcionera

Mjesto i datum

Potpis odgovornog lica u organu viasti
MLP.

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
OSN OVN@G’DT{ZAVN OG TUZILASTVA
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*,br.78/18,70/211 52/22),
¢lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutradnjoj kontroli i unutragnjoj reviziji u javnom
sektora ('Sl list CG” br. 89 /2025) i €l. 78 Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjetenicima
("Sluzbenom listu CG", br. 2/2018, 34,/2019, 8/2021, 37/2022 - Odluka US CG, 82/2025, 3/2026.
vidi: Odluku US CG - 30/2026 i33/2026), zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog

tuziladtva u Podgorici donosi,

INTERNO PRAVILO O SADRZAJU I NACINU VODEN]JA EVIDENCIJE POKLONA
Clan 1
Ovim Internim pravilom utvrduje se sadrzaj i na¢in vodenja evidenije poklona koje primi

drzavni sluzbenik (u daljem tekstu: evidenija poklona), kao i sadrzaj obrasa prijave poklona.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u mugkom rodu

podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Samostalna savjetnica 11l u obavezije da vodi evidenciju poklona koje drzavni sluZbenici
prime i da o tome obavijesti rukovodioca koji je duzan da izvod iz evidencije poklona objavi na

oglasnoj tuziladtva, odnosno na sajtu.

Clan 4
Drzavnom sluzbeniku nije dozvoljeno, da u vezi sa radnim obavezama, trazi niti da prima

novac, poklone, usluge, povlastice ili neku drugu korist za sebe ili drugog, odnosno ne smije da
preduzima bilo koje radnje ili postupke koje bi ga dovele u zavisan poloZzaj.

Clan 5



Drzavni sluzbenik moze prihvatiti prigodne i protokolarne poklone, o cemu ]

obavijesti pretpostavljenog.

e duZan da

Clan 6

Prigodnim poklonima u vrijednosti do 50 eura smatraju se: reklamni materijal (kalendari,
olovke,rokovnici knjige 1 sl), a protokolarni pokloni su oni pokloni kojt predstavljaju
konvencionalnu gostoljubivost tokom zvani¢nih posjeta, delegacija i sluzbenih putovanja, ucesca
na seminarima i kongresima, kada bi odbijanje prijema poklona izazvalo neprijatnu situaciju u
profesionalnom smislu. Isto se odnosi i na prihvatanje poslovnog rucka nakon sluzbenog

sastanka, kao izraz gostoljubivosti.

Clan7

Drravni sluzbenik ukoliko mu je ponuden novac, poklon, usluga, povlastica ili druga
korist protivno propisima duzan je da:
- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava Kkontakte sa licem koje je ponudu udinilo;
- identifikuje, po moguénosti, lice koje je ponudu ucinilo;
- odmah prijavi u¢injenu ponudu neposredno pretpostavljenom;
- sadiniizvjestajo uginjenoj ponudi;
- danastavi sa redovnim radnim aktivnostima.

Drzavni sluzbenik obavezan je da primljeni poklon osim prigodnih 1 protokolarnih

poklona odmah prijavi na propisanom obrascu.

Clan 8

Fvidencija poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika koji prijavljuje
poklon, vrstu poklona, vrijednost poklona, mjesto { datum primanja poklona i mjesto i datum
prijave poklona.

Bvidencija poklona vodi se u djelovodniku poklona na osnovi podataka iz prijave
poklona, koju drZavni sluzbenici dostavljaju tuZilastvu.

Clan 9
Obrazac prijave poklona sadrzi ime, prezime i zvanje drzavnog sluzbenika koji prijavljuje

poklon, vrstu poklona, podatke o poklonodaveu, procijenjenu vrijednost poklona, mjesto i datum
primanja poklona, mjesto i datum prijave poklona i potpis drzavnog sluzbenika.

Clan 10



QOvo interno pravil

pravila, procedura i uputstava Osvnovnog

o stupa na snagu danom donos
drzavnog tuZilastva u Podgorici.

enja i sastavni je dio Knjige internih

PRIJAVA POKLONA

-

(Ime, prezime i zv

anje zaposlenog kojt prijavijuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodaveu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za urucenje poklona)

e

(Mjesto i datum primanja poklona)

(Mjesto i datum prijave poklona)

(Potpis zaposlenog)

ZAMJENIGA REKOVODIOCA
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu ¢l. 36 Zakona o drZavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 78/18,70/21152/22)
i ¢lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru ("SL list CG” br. 89/2025), zamjenica rukovodioca Osnovnog drzavnog tuzilastva u

Podgorici donosi,
INTERNO PRAVILO KANCELARIJSKOG POSLOVANJA
Clan1

Ovom procedurom bliZe se ureduje nac¢in vrienja kancelarijskog poslovanja u Osnovnom
drzavnom tuzilastvu u Podgorici.

Kancelarijsko poslovanje je dio administrativnog poslovanja Osnovnog drzavnog
tuziladtva u Podgorici koje se odnosi na rukovanje spisima, odnosno dokumentima. Obuhvata
raznovrsne administrativne poslove koji zahtijevaju dobru organizaciju i stru¢nost u izvrdavanju
jer obezbijeduje pravilno kretanje predmeta i preduslov je za uspjesno izvréavanje poslova i
sadataka iz nadleznosti ovog tuzilastva. Cilj kancelarijskog poslovanja je da obezbijedi proces
pracenja i kontrole stru¢nih radnji u postupku obrade predmeta i dokumentacije, neophodnih za
pravilan i zakonit rad ovog tuzilastva.

Clan 2

Kancelarijsko poslovanje moZe se yréiti u pisanom obliku ili u elektronskom obliku kroz

odgovarajuci informacioni sistem.

Kancelarijsko poslovanje regulisano je: Zakonom o Drzavnom tuzilastvu, Pravilnikom o
unutraénjem poslovanju Drzavnog turiladtva, Zakonom o drZzavnom pecatu i pedatu drzavnih
organa, Zakonom o arhivskoj djelatnosti, Pravilnikom o sadrZaju i na¢inu izrade Liste kategorija
registraturske grade i nacinu odabiranja i predaje arhivske grade Drzavnom arhivu i Uputstvom
o nadinu vréenja kancelarijskog poslovanja, 1 obuhvata:

1. prijem podnesaka, spisa, novécanih pisama, vrijednosnih pisama, telegrama, paketa i
drugih posiljki (u daljem tekstu: pismena),
otvaranje pismena,
pregledanje pismena,
razvrstavanje i rasporedivanje pismena,
evidentiranje pismena,
omot i popis spisa,
davanje u rad predmeta,
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8. otpremanje i dostavljanje pismena,

9. posmpanje sa predmetima vezanim za rok,

10. obnavljanje spisa,

11. arhiviranje i ¢uvanje pismena,

12. vodenje upisnika, pomoénih knjiga i drugih evidencija,
13. rukovanje pecatima.

e Prijem pismena

Prijem pismena vrsi se neposredno u pisarnici, putem poste ili elektronskim putem.

Prijem pismena u pisarnici, vrsi se tokom cijelog radnog vremena, dok van redovnog
radnog vremena, kao i u dane kad se ne radi, po pravilu, pismena koja se odnose na hitne
predmete primaju drzavni sluzbenici koji su dezurni, odnosno pripravni.

Ovlagéeni namjestenik koji prima pismena neposredno od stranke ne smije odbiti prijem
pismena upuéenog drzavnom tuzilastvu.

Ako se iz pismena vidi da drzavno tuzilagtvo kojem se pismeno neposredno predaje nije
nadle#no za postupanje po njemu, upozorice na to podnosioca i uputice ga nadleZznom organu.

Ako i pored upozorenja podnosilac zahtijeva da se pismeno primi, prilikom prijema
pismena stavice se zabiljeska o upozorenju.

Preuzimanie pismena upudenih preko poste ili organizacija koje se bave dostavom posiljki
i podizanje pismena iz postanskog pregratka, vi8i lice koje je za to odredeno.

Ako se prilikom preuzimanja, odnosno podizanja pismena utvrdi da je pismeno osteceno,
zahtijevade se od nadleznog zaposlenog u posti da se stanje i sadrzina pismena zapisnicki utvrdi.

Prijem pismena od suda, drugih organa, privrednih drustava i ustanova potvrduju se
stavljanjem Stambilja, datuma prijema i potpisa u dostavnoj knjizi odnosno na dostavnici ili
povratnici, a potpis mora biti ¢itak.

Na sva primljena pismena stavlja se otisak prijemnog petata, po pravilu na prvu stranu i
desnom gornjem dijelu pismena. Ako tu nema dovoljno mjesta otisak se stavlja na pogodno
mjesto na prvoj strani, a ako to nije moguce, na poledini u gornjem lijevom uglu. Ako su obje
strane pismena u cjelini ispunjene tekstom, olisak primljenog pecata stavlja se na poseban papir
koji se spaja i upisuje datum prijema. Ako je pismeno u zatvorenom omotu, a primalac nije
ovlagéen da ga otvori, otisak prijemnog pedata stavlja se na omotu.

Kad je uz pismeno dostavljena neka isprava, predmet, hartija od vrijednosti, novac,
dragocjenosti ili druga vrijednost, to se prilikom prijema biljeZi na pismenu i na omotu spisa
predmeta i ovjerava potpisom ovlascenog sluzbenika.

Novac, dragocjenosti i druge vrijednosti poslije prijema predaju se, bez odlaganja, licu
koje je odredeno za rukovanje tim stvarima.

Pismena je moguce dostavljati i elekironski putem na sluZbeni mail ovog tuZilastva

odtpg@tuzilastvo.me.

o Qtvaranje pismena

Postu primljenu u zatvorenim omotima, kao i oznatenu oznakom stepena tajnosti otvara
rukovodilac drzavnog tuzilatva ili lice koje on odredi.



Vrijednosne posiljke otvara komisija koju obrazuje rukovodilac drzavnog tuzilastva.

Prilikom otvaranja omota, treba paziti da se ne ostete omoti sa postanskim Zigom
pismena, da se prilozi raznih pismena ne pomijesaju, da neko pismeno ili prilog ne ostane u
omotu, kao i da se provjeri da li su brojevi na omotu podudaraju sa brojevima primljenih

pismena.

e DPregledanje pismena

Ako neko od pismena nedostaje ili je odteceno, to se utvrduje sluzbenom zabiljeskom, uz
koju se prilaze omot, 0 cemu se odmah obavijestava posiljalac.

Ako je u jednom omotu prispjelo viSe pismena uz koje bi trebalo priloziti omot, on se
prilaze uz jedno pismeno, a na ostala se stavlja broj upisnika, pod kojim je evidentirano pismeno
uz koje je priloZen omot.

Ako su omoti pisarnici drzavnog tuzilastva predati osteceni ili ako postoji sumnja o
neovlaséenom otvaranju, posiljku treba otvoriti u prisustvu tri sluzbenika drzavnog tuzilastva.

Nedostaci i nepravilnosti utvrdeni prilikom otvaranja posiljke konstatuju se zabiljeskom.

Ako se u omotu nade pismeno upudeno drugom drzavnom tuzilagtvu ili drugom organu
pismeno se na najpogodniji nacin dostavlja onome kome je upuceno, a o tome se sastavlja
zabiljeska. Takvo pismeno ne zavodi se u upisnik.

Ako je uz pismeno prilozena dostavnica, na njoj ée se potvrditi prijem stavljanjem datuma,
potpisa i sluzbenog pecata, i odmah ¢e se vratiti posiljaocu.

e Razvrstavanije i rasporedivanje pismena

Poslije otvaranja posta se predaje rukovodiocu drzavnog tuzilastva radi rasporedivanja,
a prije predaje u rad, posta se rasporeduje prema prirodi pismena i evidentira u odgovarajuci
upisnik.
Upisni¢ar je duZan da primljena i rasporedena pismena evidentira u odgovarajuce
upisnike, onog dana i pod onim datumom kad su primljeni.

e FEvidentiranje pismena

Upisivanjem pismena u odgovarajuci upisnik po nalogu rukovodioca drzavnog tuzilastva
ili drzavnog tuzioca kojeg on ovlasti osniva se predmet.

Pismeno kojim se osniva novi predmet ulaze se u poseban omot spisa. Upisnicar ispisuje
na omotu spisa i na pismenu oznaku predmeta koja se sastoji od naziva upisnika, rednog broja
upisa i posljednja dva broja godine u kojoj je predmet unijet u upisnik.

Prvo primljeno pismeno upisuje se u omotu spisa pod rednim brojem "1 " Kasnije
primljena pismena upisuju se pod narednim rednim brojevima.

Na omotu spisa upisuju se i preduzete radnje - prikupljanje potrebnih obavjestenja,
stavljanje zahtjeva za sprovodenje istrage, udeiée u istrazi, ucesce na pretresu itd.

Na ovaj nacin postupa seiu sludaju spajanja vise predmeta. Spajanje predmeta vr5i se sa
ranije evidentiranim predmetom, ako je rad po ranije evidentiranom predmetu jo$ u toku, a ako
je rad po ranije evidentiranom predmetu zavrsen, spajanje se vrsi sa kasnije evidentiranim

predmetom.



Ako se rad na predmetima nastavi pod oznakom drugog upisnika ili pod drugim brojem
istog upism’ka, na omotu spisa precrtava se ranija oznaka, a ispod nje se stavlja nova.

Precrtavanje ranije oznake vrsi se olovkom u boji - povlacenjem vodoravne crte preko
ranije oznake, tako da ranija oznaka ostane i dalje citljiva.

U omotu spisa ispod posljednjeg upisa pod ranijom oznakom naznacava se n1ova oznaka
(broj) predmeta, pod kojim ce se predmet dalje voditi. U tom slucaju redni brojevi upisa pojedinih
pismena u omotu spisa ne pocinju iznova, nego se nastavljaju.

e Omotipopis spisa

Omot spisa je, po pravilu, od tvrdog papira 1 za pojedine faze postupka, odnosno za
pojedine postupke moze biti razli¢ite boje.

Ukoliko je predmet zbog velikog broja akata preobiman, moze se podijeliti na pojedine
omote koji se oznacavaju rimskim brojevima, a redni i dokumentacioni brojevi nastavljaju se i

ulazu u dodatni tvrdi omot.
Kod elektronski obradenih upisnika, omot spisa moZe da predstavlja elektronski ispis koji

se ulaze u poseban plasti¢ni omot ili spaja sa omotom spisa.

Svaki predmet mora imati popis spisa. U popis spisa uvodi se prvo pismeno na osnovu
kojeg je spis osnovan i ujedno oznacava broj lista. Uvodenje drugih pismena u popis spisa 1
oznacavanje listova vrii se hronoloskim redom.

U popis spisa unose se pismena po redu prijema. Redni broj popisa oznafava se na

pismenu.

e Davanje urad predmeta

Nakon §to se izvrse sve potrebne radnje u vezi sa osnivanjem i sredivanjem predmeta,
upisnicar predaje predmet u rad na osnovu interne dostavne knjige, odmah nakon upisa, a
najkasnije sljedeceg radnog dana.

Predmete hitne prirode, a narotito pritvorske predmete, pisarnica je duzna da odmah po
prijemu unese u upisnik i preda u rad, i vidno oznadi oznakom "hitno", a ako je u pitanju rok, uz
oznaku se stavlja i rok.

Na hitnost, odnosno na postojanje roka, posebno ¢e biti upozoren obradiva¢ kome se

predimet predaje.

s Otpremanje i dostavljanje pismena

Kad pisarnica poslije donijete odluke primi predmet od obradivaca, postupa po njegovom
nalogu.

Nalog obradivata predmeta sadrZi opis svih radnji koje treba izvrSiti. Sluzbenik pisarnice,
kOji je izvrsio pojedmu radnju, stavlja bﬂjef’sku, upisuje datum izvrEenja radnje i stavlja svoj potpis.

Sluzbenik pisarnice duzan je da postupi po nalogu, odmah po prijemu predmeta, a
najkasnije sljedeceg radnog dana.

Otpravci akata treba da budu pisani na racunaru i odgtampani u potrebnom broju
primjeraka.

Odmah po prijemu predmeta od obradivada, upisnicar upisuje odgovarajuce podatke u
upisnik, a zatim dalje postupa prema naredbi obradivaca.



Dostavljanje odluka drzavnog tuzilastva i drugih pismena vIsise, po pravilu, preko poste,
ili drugih organizacija za dostavu pismena, a moZe se vréiti i preko dostavne sluzbe drzavnog
tuzilagtva ili drugih drzavnih organa.

Sluzbenik odreden za otpremanje posiljaka duZan je da prilikom otpremanja provijeri da
li je u svakom predmetu, odredenom za otpremanje, postupljeno po dostavnoj naredbi, da 1i su
posiljke pravilno adresirane, snadbjevene potrebnim prilozima i sl., da li je izvrSeno propisano
sravnjivanje sa izvornikom itd. Nakon toga, stavljanjem datuma i potpisa sluzbenik ¢e potvrditi
otpremu pismena, a atim vratiti upisni¢aru koji vodi odgovarajuci upisnik.

Pismena preuzeta za otpremanje moraju biti otpremljena istog dana, a najkasnije sljedeceg
radnog dana.

Sluzbenik odreden za otpremanje posiljki, vodi otpremnu knjigu u koju upisuje sve
posiljke koje otprema.

Na zahtjev stranke, dostavljanje se moze izvréit i elektronskim putem, na adresu koju je
za prijem elektronske poste koju je stranka navela u svom podnesku/ pismenu. Smatrace se da je
pismeno koje je upuceno elektronskim putem primljeno na dan i u vrijeme koji su naznadeni u
potvrdi o prijemu elektronskog dokumenta.

Kada se dostava vrdi elektronskom postom, odstampan elektronski izvjestaj o poslatom
pismenu prilaze se spisima predmeta kao dokaz da je dostava izvrsena.

¢ Postupanje sa Eredmetima vezanim za rok

Predmeti za koje je odredeno da se u pisarnici drZe u evidenciji do odredenog roka,
stavljaju se u rokovnik predmeta.

Rokovnik predmeta sastoji se iz fascikle u kojoj se predmeti stavljaju prema posljednjem
danu roka i rednom broju. Umjesto fascikli mogu se koristiti posebni ormari sa pregradama.

Namjestenik pisarnice je duzan da na dan prije isteka roka predmet preda u rad
obradivacu, Ako je u predmet stiglo pismeno prije isteka roka, predmet ce se odmah predati u
rad.

Evidenciju o tome gdje seiu kojem stadijumu postupka nalaze pojedini predmeti vodi
pisarnica stavljanjem zabiljegke o kretanju predmeta u odgovarajucu rubriku upisnika, ukoliko
takva rubrika postoji, odnosno u rubriku "Napomena" ako ne postoji druga odgovarajuca

rubrika.

U toku radnog vremena spisi i drugi materijali ne smiju se ostavljati bez nadzora.

Po zavrietku radnog vremena spisi i drugi sluzbeni materijali drze se u zakljucanim
kasama, ormarima ili stolovima.

Poslije okoncanja rada po pojedinim predmetima obradiva¢ pregleda spis 1 odreduje

odlaganje u arhivu, a na omotu spisa oznafava rok ¢uvanja.

e Obnavljanje spisa

Ako se pojedini spisi ili djelovi spisa izgube, otete ili unigte tako da se ne mogu
upotrijebiti obnovice se.

Obnavljanje spisa obavlja se na osnovu podataka iz upisnika i pomoc¢nih knjiga, prepisom
nestalih ili ostec¢enih djelova koji se nalaze kod suda, policije i stranaka.

e Arhiviranje i éuvanje spisa




uvaju se u Osnovnom drzavnom tuzilastvu u Podgorici odredeno
e bezvrijednire gistraturski materijal
ke grade Osnovnog drZzavnog

Zavr$eni predmeti ¢
vrijeme, odnosno ovo tuzilastvo je duzno da redovno izlu¢uj
i odabira arhivsku gradu, uskladu sa Listom kategorija registraturs
tuzilagtva u Podgorici.

Cuvanje, odabiranje i izdvajanje spisa, upisnika,
4 skladu sa propisima kojima se ureduje cuvanje, prik
uputstvu Vrhovnog drzavnog tuzioca.

Arhivska grada predaje se Dr¥avnom arhivu odabrana, sredena, popisana i oznacena, u
ki opremljena za trajno ¢uvanje. Izuzetno, Drzavni arhiv ¢e primiti
dno radi njene zastite i

imenika i drugih pomocnih knjiga vréise
upljanje i izlucivanje arhivske grade 1 po

zaokruzenim cjelinama i tehnic
i arhivsku gradu koja nije pripremljena na opisani na¢in ako je to neopho
spasavanja od ostecenja ili unistenja.

Arhivska knjiga predstavlja opsti inventarski pregled cjelokupne registraturske grade
nastale u radu ili zate¢ene po bilo kom pravnom osnovu kod drzaoca. Upisivanje registraturske
grade u arhivsku knjigu vréi se za svaku proteklu godinu po vrstama, oznakama i koli¢ini. Redni
brojevi upisa u arhivsku knjigu stavljaju se na omotima materijala kojije pod tim brojem zaveden
u arhivsku knjigu, a nastavljaju se 1z godine u godinu. Izlu¢ivanje i unidtavanja bezvrijednog
registraturskog materijala i predaja arhivske grade Drzavno arhivu, se evidentira u arhivskoj
knjizi. Podatke o upisu u arhivsku knjigu za svaku godinu drzalac dostavlja DrZzavnom arhivu

do 1. maja naredne godine.

¢ Upisnici, pomocne knjige 1 druge evidencije

Osnovno drzavno tuzilastvo u Podgorici vodi upisnike i pomocne knjige u pisanom 1
elektronskom obliku.

Upisnici i pomocne knjige u pisanom obliku sastoje se iz potrebnog broja tabaka
propisanih obrazaca koji su povezani u knjigu sa tvrdim koricama. Na korici se stavlja oznaka
upisnika i godina na koju se upisnik odnosi.

Upisnici i imenici vode se sascbno za svaku vrstu predmeta i po pravilu, za svaku
kalendarsku godinu. U slucaju povecanog obima posla mogu za predmete iste viste voditi dvije
ili vige knjiga upisnika, pri cemu se prva knjiga upisnika oznacava se rimskim brojem "I", druga
rimskim brojem "II" i tako redom. U slu¢aju manjeg obima posla moze se koristiti jedna knjiga
upisnika za vise godina. Na sredini prve strane lista kojim pocinje nova godina stavlja se oznaka
godine. Na isti nacin osnivaju se imenici i druge pomocne knjige, ukoliko Pravilnikom o
unutradnjem poslovanju Drzavnog tuzilagtva nije drukéije odredeno.

Prije upisa sluzbenik pisarnice provjerava da li je ve¢ obrazovan predmet po istoj stvari.

Za svaki upisnik, vodi se imenik.
Podaci u imenik unose se istovremeno sa upisom predmeta u upisnik.
Imenici se vode u povezanim knjigama sa posebnim listovima za svako slovo azbuke.
Ako se u jednom predmetu postupak odnosi na vise lica, svako lice ¢e se upisati posebno
u imenik.
_ U imenik se upisuje prezime, ime i adresa fizickog lica, odnosno naziv i sjediste pravnog
lica, na koje se postupak odnosl.
Ako se upisnici vode u elektronskom obliku imenici se ne vode.
- Upisnicii pomocne knjige u elektronskom obliku moraju da sadre najmanje sve podatke
kao i upisnici u pisanom obliku. Na kraju svake godine Stampaju se svi podaci kao za
odgovarajudi upisnik koji se vodi u pisanom obliku.



Upisnike i pomocne knjige vodi pisarnica.
Upisnici se vode na nacin da se iz njih moze utvrditi u kojem je stadijumu postupak po
odredenom predmetu i gdje se predmet nalazi, kao i postupanje u odnosu na odredeni predmet.

Upisnici i pomocne knjige drZe se van radnog vremena u zatvorenim ormarima ili
plakarima pod kljucem.

Podaci koji se unose u upisnik i imenik pisu se ¢itko hemijskom olovkom.

Privremene zabiljeske upisuju se grafitnom olovkom, a brigu se kad postanu nepotrebne.

Ako je neki predmet pogresno upisan u upisnik 1 imenik, precrtava se crvenom olovkom
4 vodoravnom redu cijeli upis kosom crtom, a u rubrici "Napomena” stavlja se oznaka "pogresan
upis’.

Pogresni upisi U pojedinim rubrikama upisnika 1 pomo¢nih knjiga, igpravljaju se
unogenjem tatnog upisa, fim &to se preko pogresnog teksta povlaci tanka vodoravna crta
olovkom u boji, tako da precrtani tekst ostane citak.

Ukoliko je podatak pogresno unijet u informacioni sistem, isti ¢e po prijavi lica koje je
unijelo podatak biti ispravljen od strane administratora informacionog sistema.

Evidentiranje pismena u upisnike vrsi se hronologkim redom.

Kad je krivi¢na prijava podnijeta protiv vige lica ili je vise lica ili organa podnijelo krivicnu
prijavu, ili je vise lica ili organa podnijelo krivi¢nu prijavu protiv istog lica, odnosno istih lica,
predmet se vodi u upisnik pod jednim brojem.

Ispred imena lica protiv kojih je podnijeta krivicna prijava stavljaju se mala slova po
azbutnom redu, a ako je vise lica ili organa podnijelo krivi¢nu prijavu protiv istog lica, odnosno
istih lica ispred imena podnosilaca prijave stavljaju se arapski brojevi.

Ako se pojedini predmeti ne rijege u godini u kojoj su ovidentirani i u narednoj godini,
prevode se zajedno sa svim potrebnim upisima (upis prilikom evidentiranja prvog pismena), u
upisnik za tekucu godinu i evidentiraju prije novih predmeta. Prevedeni predmeti zadrzavaju
oznaku upisnika i broj tako da se prije evidentira ranije primljen predmet, a kao datum prijema
upisuje se datum prijema prvog pismena.

U rubrici "Napomena" upisnika iz kojeg se predmet prevodi upisuje se da je predmet

reveden u novi upisnik, a kod rednog broja upisa stavlja se znak konacnog rjesenja.
Ispod posljednjeg prevedenog predmeta u novom upisniku povladi se crvenom olovkom
vodoravna crta, a pismena primljena u tekucoj godini upisuju se ispod crte pocev od rednog broja

1.
Predmeti osim "Kin'" predmeta koji ne budu kao savréeni odloZeni u arhivu do isteka

druge kalendarske godine ra¢unajuci od dana upisa, prenijece se na pocetku trece kalendarske
godine zajedno sa svim upisima i ranijom oznakom predmeta u upisnik za tekucu godinu, 1
upisace se hronoloskim redom prije novih predmeta iz te godine.
Prenos predmeta u novi upisnik, zabiljeZice se u rubrici "Napomena' ranijeg upisnika.
Poslije upisa posljednjeg prenijetog predmeta u novi upisnik, nastavlja se upisivanjem

predmeta primljenih u tekucoj godini, potevsi od rednog broja 1.

Kad je rad po odredenom predmetu zavrsen, ispred rednog broja tog predmeta stavlja se

crvenom olovkom oznaka | _". Akosu svi predmeti upisani na jednoj strant upisnika oznaceni
kao zavrseni, u donjem lijevom uglu stavlja se crvenom olovkom ili stambiljem oznaka kvadrata
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Ako se upisnici vode u clektronskom obliku, svi zavrSeni predmeti mogu se prenijeti u
posebnu bazu podataka, a u tekucoj bazi podataka ostaje samo oznaka da je predmet zavrsen sa

osnovnim podacima upisanih lica.

Upisnici se zakljucuju na kraju godine. Zakljucivanje se VI8 tako sto se poslije posljednjeg
upisanog rednog broja stavlja konstatacija koja sadrzi sljedece podatke: dan, mjesec i godinu
zakljudenja, redni broj posljednjeg upisanog predmeta, ukupan broj rijesenih predmeta, ukupan
broj predmeta koji suna kraju godine ostali nerijeseni, ukupan broj nezavrsenih istraga, ukupan
broj nepresudenih optuZenja, uz pojedinatno navodenje brojeva predmeta i lica i broj pogresnih
upisa. Ovu konstataciju potpisuje upisnicar, upravitelj pisarnice i rukovodilac drZavnog
turiladtva ili drzavni tuzilac koga on odredi.

Zakljutivanje pomo¢nih knjiga vréi se na isti nacin.

Upravitelj pisarnice pregleda najmanje jedanom mjesecno, po slu¢ajnom izboru, upise u
svim upisnicima, imenicima i ostalim pomo¢nim knjigama i o nadenom stanju obavjestava
rukovodioca drzavnog tuzilastva ili drzavnog tuzioca koga on odredi.

Da bi se obezbijedilo pravilno i uredno vodenje upisnika, pomoénih knjiga i drugih
evidencija, rukovodilac drZzavnog tuzilagtva ili lice koje on odredi, duzno je da godisnje pregleda
sve upisnike i pomo¢ne knjige. Svaki pregled zabiljeZice se u rubrici "Napomena" kod posljednjeg
upisanog predmeta.

Prilikom pregleda naredice se ispravljanje zapaZenih nedostataka i dace se potrebna

uputstva za rad.

e Rukovanje pecatima

Petat tuzilagtva stavlja se na akte kojima drzavni organ odlucuje ili sluzbeno komunicira
sa drugim organima, ustanovama, drugim pravnim i fizickim licima.

Pecat tuzilagtva je u obliku kruga i sadrzi Grb Crne Gore, naziv "Crna Gora" 1 naziv i
sjediSte drzavnog organa.

Tekst pecata ispisuje se u koncentri¢nim krugovima oko Grba Crne Gore, na crnogorskom
jeziku.
Pecat drzavnog organa je precnika 32 mm, a izraden je od gume ili drugog odgovarajuceg
materijala, ali moze imati pecat i manjeg, pre¢nika, koji ne moze biti manji od 20 mm niti veci od
28 mm, ukoliko je njegova upotreba podesnija.

Petat izraduje privredno drustvo ili preduzetnik koji ispunjava uslove u pogledu
prostora, kadra i opreme i koje ovlasti organ drzavne uprave nadlezan za poslove uprave (u
daljem tekstu: pecatoreznica). Blize uslove izrade pecata propisuje organ drzavne uprave
nadlezan za poslove uprave (u daljem tekstu: Ministarstvo).

O potrebi izrade pecata tuzilastvo obavjestava Ministarstvo, 1 navodi podatke o velidini,

sadrzaju i broju potrebnih pecata. Na osnovu obavijestenja iz stava 1 ovog ¢lana, Ministarstvo
dostavlja pecatoreznici zahtjev za izradu pecata tuzilastva.

Ministarstvo vodi evidenciju o drZavnom pecatu, pecatima drzavnih organa 1
pecatoreznicama.



Petat tuziladtva ¢uva se na nacin koji onemogucava njegovo neovlasceno koriscenje.

U slucaju nestanka ili gubitka pecata, tuzilagtvo je duzno da, bez odlaganja, o tome
obavijesti Ministarstvo i oglasi nestanak ili gubitak pecata u 'Sluzbenom listu Crne Gore", u roku
od osam dana od dana nestanka ili gubitka pecata.

Pecat tuzilastva za ¢ijim korid¢enjem je prestala potreba mora se unistiti.

Unistavanje pecata, vrsi komisija koju obrazuje rukovodilac tuzilastva i o izvrSenom
unistenju pecata obavjestava se Ministarstvo.

Clan 3

U skladu sa ¢l. 164, 165 i 166, Zakona o Drzavnom tuzilagtvu, svi zaposleni duzni su da
¢uvaju tajne podatke u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka, ne smiju se davati
podaci o licnim, porodi¢nim i imovinskim prilikama fizic¢kih lica, odnosno imovinskim prilikama
pravnih lica za koje su saznali tokom postupka. Obaveza cuvanja navedenih podataka traje 1
nakon prestanka rada u Osnovnom drzavnom tuzilatvu u Podgorici.

Clan 4

Ovo interno pravilo stupa na snagu na snagu danom donoéenja i sastavni je dio Knjige
internih pravila, procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorict.
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CRNA GORA

OSNOVNO DRZAVNO TUZILASTVO
U PODGORICI

Tu br. 790/26

Podgorica, 27. jul 2026. godine

Na osnovu &l. 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG*, br. 78/18,70/21 1 52/22)
i ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontrolii unutradnjoj reviziji u javnom
sektoru (Sl list CG” br. 89 /2025), ¢lana 5 i od ¢l. 48 do ¢l. 74 Zakona o spreCavanju korupcije
(,Sluzbenti list CG", broj 54/24, 41/26 1 98/26) i Pravilnika o nacinu vodenja evidencije prijava
svizdada i evidencije zahtjeva za sadtitu zvizdada (,Sluzbeni list CG", broj 75/15), zamjenica
rukovodioca Osnovnog drzavnog, ruzilastva u Podgorici donosi

INTERNO PRAVILO O POSTUPANJU PO PRIJAVI 7ZVIZDACA O UGROZAVANJU
JAVNOG INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCIJEL ZAHTJEVU ZA
7 ASTITU ZVIZDACA

Clan 1

Ovim internim pravilom se blize ureduju uslovi i nacin podnosenja, prijema, pokretanja 1
postupanja po prijavi podnijetog od strane fizi¢kog ili pravnog lica o ugrozavanju javnog interesa
koje upucuje na postojanje korupcije (u daljem tekstu: zvizda¢) u Osnovnom drzavnom tuzilastvu
u Podgorici (u daljem tekstu: tuzilastvo), kao i nadin vodenja evidencije 0 prijavi zvizdaca i
evidencije zahtjeva za zastitu.

Clan 2

Utvrdivanje cilja ovog internog pravila je sprovodenje aktivnosti u ¢ilju provjere istinitosti
navoda iz prijave vezano za ugroz avanje javnog interesa i utvrdivanje ¢injenicnog stanja.

Upravljanje rizicima podrazumijeva preduzimanje aktivnosti u cilju davanja preporuka i
preduzimanje mjera kako bi se otklonili nedostaci o ugrozavanju javnog interesa, po§tovanje roka
za postupanje po preporuciiroka za obavjestavanje podnosioca prijave o sprovedenim mjerama,
sadtita identiteta zvizdaca kao 1 povrede pravila postupka.

Clan 3

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

Clan 4



Zvizdaé je fizicko lice zaposleno u rurilagtvu, koje je steklo informacije 0 nepravilnostima
u svom radnom okruZenju i koje podnosi prijavu 0 nepravilnostima.

Zvizdadev pomagad je lice koje pomaze zvizdatu u postupku prijavljivanja korupcije u
radnom okruZenju, a ¢ija bi pomoc trebala biti povjerljiva;

Povezano lice sa zvizdadem je:

- kolega ili drugo lice koje bi zbog povezanosti sa svizdatem u radnom okruZenju moglo
da pretrpi stetw;

_ fizi¢ko ili pravno lice sa kojim je svizdad na drugi nacin povezan u radnom okruzenju;

_ srodnik zvizdaca koji je sa zvizdacem povezan radnom okruZenju, bez obzira na vrstu,
Jiniju i stepen srodstva.

Informacije o nepravilnostima su informacije, uklju¢ujuci 1 opravdane razloge za

sumnju o stvarnim. ili moguéim nepravilnostima kod poslodavca.
Prijavljeno lice je fizicko ili pravno lice na koga se odnosi prijava zvizdaca, odnosno javno
objelodanjivanje informacija, a koje je pocinilo povredu, kao i povezano lice sa mjima.

Clan 5

Zvizdac koji ima opravdane razloge da sumnja u postojanje nepravilnosti, moze podnijeti
prijavu koja se podnosi: u pisanoj formi, usmeno na zapisnik, putem poste ili elektronskom
putem i putem telefona.

Zabrana podnogenja prijave svizda¢a nema pravno dejstvo.

Prijava sadrzi opis nepravilnosti, licne podatke zvizdaca ako ne 7eli da bude anoniman a

po potrebiidruge &injenice i okolnosti.

Clan 6

Zabranjena je zloupotreba podnosenja prijave zvizdaca.

Smatra se da postoji zloupotreba podnogenja prijave zvizdada ako je podnijeta prijava koja
sadryi informacije o nepravilnostima za koje je podnosilac znao da nijesu istinite.

Clan7

Identitet zvizdaca, zvizdatevog pomagaca, povezanog lica sa zvizdatem, prijavljenog
lica, odnosno podaci na osnovu kojih se moZe otkriti njegov identitet, kao i drugi podaci koji st
navedeni u prijavi dostupni su isklju¢ivo licima - koja postupaju po prijavi zvizdaca 1
rukovodiocu, Agenciji i nadleZznom organu iz ¢lana 57 stav 6 Zakona o sprecavanju korupcije isa
njima se postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka.

[zuzetno identitet lica i drugi podaci iz stava 1 ovog ¢lana mogu se otkriti samo ako je to
nuzno i srazmjerno obavezama propisanim posebnim zakonom, u okviru istraga drzavnih

organa ili u okviru sudskog postupka.

Clan 8

. Lice za postupanje po prijavama, Agencija, nadleZni organ iz ¢lana 57 stav 6 ovog zakona,
zvizdadev pomagac, povezano lice sa svizdadem i drugo lice koje ucestvuje u postupku po prijavi



zvizdaca duzno je da $titi podatke koje sazna iz prijave i ne smije ih koristiti ili otkrivati u druge
syrhe osim one koja je potrebna za dalje postupanie po toj prijavi.

Ako prijava sadrZi tajne podatke, podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu, podatke koji
se odnose na tajnost zasijedanja sudskih vijeca, kao i tajne podatke u skladu sa pravilima
kriviénog postupka, sa Hm podacima postupace se U skladu sa zakonima kojima se ureduje
tajnost podataka, poslovna tajna u odgovarajucoj djelatnosti i krivi¢ni postupak.

Clan 9

Prijavu zvizdat moze podnijeti poslodavcu kod kojeg, po njegovom saznanju, postoje
opravdani razlozi za sumnju u postojanje nepravilnosti.

Clan 10

Poslodavac je duzan da u postupku po prijavi provijeri istinitost navoda o postojanju
nepravilnosti 1 preduzme mjere iz okvira svoje nadleznosti radi sprecavanja nastanka
nepravilnosti, u skladu sa zakonom.

Clan 11

Rukovodilac, radi sprovodenja postupka po prijavi, a s obzirom da ovo tuzilagtvo ima
preko 20 zaposlenih, duzan je da odredi nepristrasno lice za prijem i postupanje po prijavi.

Prijem prijava zvizdaca i postupanja po tim prijavama moze obavljati lice koje, pored tih
poslova, obavlja i druge poslove svog radnog mjesta, odnosno iz svoje nadleznosti.

Poslodavac je duzan da podatke o odredivanju lica, ugini lako dostupnim u radnom
okruZenju i objavljivanjem na svojoj internet stranici.

Lice, sprovodi postupak radi provjere istinitosti navoda iz prijave i predlaZze mjere ako
utvrdi postojanje nepravilnosti.

Rukovodilac ne smije uticati na postupanje nepristrasnog lica, prilikom preduzimanja
radnji iz njegove nadleznosti potrebnih za zastitu zvizdaca.

Ako je prijavu primilo lice, koje nije nadlezno za postupanje po prijavi, to lice, duZno je
da prijavu, bez odlaganja i izmjena, proslijedilicu, koje je odredeno za postupanje, stiteci identitet
zvizdaca i povjerljivost podataka iz prijave.

Clan 12

Lice, duzno je da zvizdacu dostavi obavijestenje o prijemu prijave u roku od sedam dana
od dana podnosenja te prijave, a © mjerama koje su preduzete po njegovoj prijavi, odnosno o
ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnogenja prijave.

Clan 13

Ako zvizdaé nije obavijesten, odnosno nije zadovoljan obavijestenjem, 0dnosno mjerama,
prijavu o nepravilnostima moze podnijeti Agenciji.
Prijavu zvizda¢ moze podnijeti Agencijii bez prethodnog podnogenja prijave poslodaveu

na kojeg se prijava odnosi.



Pored podataka iz ¢lana 49 Zakona o sprecavanju korupcije, prijava moze sadrzati i
podatke 0 prijavljenom licu { obavjestenje o preduzetim mjerama iz ¢lana 56 navedenog zakona,
ako je to obavjestenje dostavljeno zvizdacu, a prijava moze sadrzatiipodatke o prijavljenom licu.

Ako prijava ne sadrZi podatke iz ¢lana 49 Zakona o sprecavanju korupcije, Agencija ce u
roku od osam dana pozvati svizdada da dopuni prijavi.

U slucaju da zvizdac ne postupi u skladu sa stavom 4 ovog &lana, Agencija ce obustaviti
postupak.
Ako Agencija primi prijavu koja se ne odnosina nepravilnost koja upucuje na ugrozavanje
javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije, prijavu ¢e bez odlaganja dostaviti
nadleznom organu.

Nadlezni organ iz stava 6 ovog ¢lana duzan je da bez odlaganja obavijesti Agenciju 0
ishodu postupka po prijavi.

Po prijemu obavijestenja 1z stava 7 ovog ¢lana, Agencija e to obavjestenje dostaviti
svizdacu u roku od sedam dana od dana prijema.

(Clan 14

Po preporuci Agencije iz ¢lana 58 stav 1 Zakona o spretavanju korupcije tuzilastvo je
duzno da, u ostavljenom roku, dostavi izvjestaj o preduzetim radnjama radi izvrsenja preporuke.
Ako tuzilagtvo u ostavljenom roku ne postupi po preporuci iz ¢lana 58 stav 1 ovog zakona
ili ne obavijesti Agenciju, Agencija obavjestava organ koji vri nadzor nad njegovim radom,
podnosi poseban jzviestaj nadleznom skupstinskom odboru iz ¢lana 86 stav 2 0VOg zakona 1

obavjestava javnost.
Clan 15

Tuzilaétvo je duzno da vodi evidenciju prijava zvizdaca koja sadrzi sljedece podatke: broj,
datum prijave, ime 1 prezime, opstint, prebivaliSte i adresu zvizdaca (ako prijava nije podnesena
anonimno), kratak opis nepravilnosti koje prijavljuje zvizda¢, broj i datum obavijestenja o prijemu
prijave i preduzetim mjerama iz ¢lana 56 Zakona o spre¢avanju korupcije i broj i datum izvjeStaja

o preduzetim radnjama radi izvrsenja preporuke iz lana 59 Zakona o sprecavanju korupcije.

Clan 16

Zvizda¢ moze javno objelodaniti informacije o nepravilnostima ako:
1) je prethodno podnio prijavu iz lana 48 ovog zakona tuzilastvu i Agenciji, odnosno

o

Agenciji, a u rokovima iz ¢1. 56 i 58 Zakona o sprecavanju korupcije nijesu preduzete mjere

da bi se nepravilnost sprijecila;

2) zvizdal ima opravdane razloge da vijeruje da nepravilnost predstavlja otiglednu
opasnost, kaoiu slu¢ajevima kriznih situacija ili rizika od nastanka nepopravljive stete;

3) prijavljivanje nepravilnosti Agenciji podrazumijeva rizik od nastanka tete ili su izgledi

da ¢e nepravilnost biti otklonjena niski, zbog posebnih okolnosti slucaja.

Clan 17

_Ako u postupku provjere istinitosti navoda o postojanju nepravilnosti tuzilastvo,
Agencija, 0dnosno nadlezni organ iz ¢lana 57 stav 6 Zakona o sprecavanju korupcije posumnja

da je nastankom nepravilnosti uéinjeno kriviéno djelo za koje se goni po sluzbenoj duznosti,



duzan je da prijavu sa prikupljenim dokazima, bez odlaganja, dostavi nadleznom drzavnom

tuzilagtvu.

Clan 18

7vizda¢ ostvaruje pravo na zaStitu ako je imao opravdan razlog da vjeruje da su
prijavljene informacije O nepravilnostima istinite u trenutku podnosenja prijave tuzilastvu,
odnosno Agenciji, odnosno u trenutku javnog objelodanjivanja informacija.

Zvizdaé ne snosi odgovornost u pogledu na¢ina saznanja prijavljenih informacija iz stava
1 ovog ¢lana ili pristupa tim informacijama, pod uslovom da natin saznanja ili pristupa ne
predstavljaju samostalno kriviéno djelo.

U sudskim postupcima u vezi sa prijavom zvizdaca, ukljutujuci postupke zbog povrede
autorskog prava, povrede tajnosti podataka, povrede pravila o zagtiti podataka, otkrivanja
poslovne tajne ili zahtjeva za naknadu §tete iz radnog odnosa, svizdaé ne snosi odgovornost zbog
podnoéenja prijave.

U slu¢aju pokretanja postupka iz stava 3 ovog ¢lana, zvizdal ima pravo da zatraZi
obustavu postupka, ako se u tom postupku atvrdi da su ispunjeni uslovi iz stava 1 ovog ¢lana.

Clan 19

Zabranjeno je direkinim {li indirektnim ¢injenjem, necinjenjem ili propustanjem &injenja u
radnom okruzenju zvizdacu nanijeti 3tetu stavljanjem u nepovoljniji polozaj u vezi sa
podnogenjem  prijave, odnosno javnim objelodanjivanjem informacija, a narocito ako se
nepovoljniji poloZaj odnosi na:

1) ugrozavanje yivota, zdravlja i imovine;

2) nemogucnost zaposljavanja;

3) onemogucavanje sticanja svojstva pripravnika;

4) rad van radnog odnosa (faktieki rad);

5) onemogucavanje obrazovanja, osposobljavanja ili struénog usavrsavarnja;

6) onemogucavarnje napredovanja na poslu, ocjenjivanja ocjenom ,Ne zadovoljava” i sticanja
zvanja, odnosno gubitak zvanja;

7) uskracivanje sredstava rada koje je koristio;

8) zabranu pristupa odredenim podacima neophodnim za obavljanje radnih duZnosti;

9) pokretanje disciplinskog postupka i kaznjavanje;

10) pokretanje neopravdanih postupaka;

11) prestanak radnog odnosa;

12) privremeno udaljenje (suspenzija);

13) prekid poslovne saradnje raskidom ugovora o djelu ili ugovora o privremenim i povremenim
poslovima;

14) netransformisanje ugovora o radu na odredeno vrijeme u uUgovor o radu na neodredeno
vrijeme, nakon sto budu ispunjeni zakonski uslovi, propustanje produZenja ugovora ili
prijevremeni raskid ugovora;

15) umanjenje ili uskracivanje zarade i drugih naknada iz radnog odnosa;

16) neisplacivanje otpremnine;

18) rasporedivanje na drugo radno mjesto ili u drugo mjesto rada van mjesta prebivalista,
odnosno boravista;

19)nepreduzimanje mjera radi zastite zbog uznemiravanja od strane drugih lica;



24) nano$enje materijalne 1/ili nematerijalne stete, ukljucujuci nematerijalnu stetu zbog povrede
prava li¢nosti, narodito na drustvenim mrezama ili finansijskog gubitka, uklju¢ujuci gubitak
poslovanja i gubitak prihoda (propustena dobit);
25) diskriminaciju;
26) mobing.

Odredbe akta tuzilagtva kojim se nanosi steta zvizdacu ili licu povezanom sa zvizdatem

zbog podnosenja prijave zvizdada ili javnog objelodanjivanja informacija nemaju pravno dejstvo.

Clan 20

Zvizda¢ ima pravo na naknadu stete zbog podnosenja prijave zvizdac¢a, odnosno javnog
objelodanjivanja informacija, u skladu sa zakonom kojim se ureduju obligacioni odnosi.

Clan 21

Zvizda¢ koji je pretrpio stetu, odnosno kojem prijeti mogucnost nastanka $tete ima pravo
da podnese tuzbu za zastitu zvizdaca nadleznom sudu.
Tuzba se podnosi u opstem roku zastarjelosti propisanom zakonom kojim se ureduju

obligacioni odnosi.

Za sudenje stvarno je nadlezan osnovni sud, dok je mjesno nadlezan sud na cijem
podrucju tuzilac ima prebivaliste, odnosno na ¢ijem podrudju je nastupila Stetna radnja.

Postupak po tuzbi za zastitu zvizdaca je hitan.

Postupku po tuzbi za zastitu zvizda¢a ne mora prethoditi postupak mirnog rjeavanja
sporova pred Agencijom za mirno rjesavanje radnih sporova ili pred Centrom za alternativno
rjesavanje sporova.

U postupku po tuzbi za sastitu zvizdaca shodno se primjenjuju odredbe zakona o
parni¢nom postupku kojim se ureduju radni sporovi.

Clan 22

Tuzbom za zadtitu zvizda¢a moZe se traziti:
1) utvrdenje da je prema zvizdacu preduzeta Stetna radnja;
2) zabrana vrienja i ponavljanja stetne radnje;
3) uklanjanje posljedica stetne radnje;
4) naknada materijalne 1 nematerijalne Stete;
5) objavljivanje presude donijete po toj tuzbi u sredstvima javnog informisanja, o trogku tuzenog.

Clan 23

Ako je u postupku po turbi za zadtitu zvizdada zvizdac, kao tuzilac, uéinio vjerovatnim
da je podnio prijavu, odnosno javno objelodanio informacije o nepravilnostima 1 da mu je
pri¢injena Steta, na tuzenom je teret dokazivanja da 3tetna radnja nije u uzrotnoj vezi sa
podnosenjem te prijave, odnosno javnim objelodanjivanjem informacija.

U postupku po tuzbi za zastitu svizdaca, odnosno javnog objelodanjivanja informacija,
sud koji vodi postupak moZe odrediti privremenu mjeru u skladu sa zakonom kojim se ureduje
izvréenje 1 obezbjedenje.



Clan 24

Zvizdacev pomagaé i povezano lice sa zvizdacem ostvaruju pravo na zagtitu shodno
odredbama ovog zakona kojima se ureduje zastita zvizdaca.

Clan 25

Ovo interno pravilo stupa na snagu na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige
internih pravila, procedura i uputstava Osvnovnog drzavnog tuzilastva u Podgorici.

EVIDENCIJA PRIJAVA ZVIZDACA - OBRAZAC1

1 Redni broj -

___Zi Datulny_gcil(ﬁj11'a prijave T

'3 | lmeiprezime -]
4 Opétina ]
5 Prebivaliste
6 Adresa e e e e
7

Naziv i sjediste organa vlasti, privrednog
drugtva, drugog pravnog lica, odnosno ime i

prezime preduzetnika na koje se prijava odnosi

8 Kratak opis ugroZavanja javnog, interesa

9 Obavijesetnje o preduzetim mjerama iz ¢lana 50
| Zakonao sprecavanju korupcije

10 | Broj i datum davanja misljenja Agencije za
spreavanje korupcije 0 postojanju ugrozavanja
javnog interesa koje upuéuje na postojanje
korupcije
11 | Broji datum izvjestaja organa vlasti, privrednog
drugtva, drugog pravnog lica i preduzetnika na
koje se prijava odnosi o preduzetim radnjama
radi izvrenja preporuka iz misljenja Agencije za

| | spretavanje korupciie V,__-)I_/_'/’Q

EVIDENCIJA ZAHTJEVA ZA ZASTITU ZVIZDACA - OBRAZAC 2

P Redni broj o

z Datum podnosenja zahtjeva
3 | Imei prezime podnosioca zahtjeva o
4 | Opstina
| 5 | Prebivaliste L

6 Adresa

Vi Podaci iz prijave koju je podnio zvizdad

8 Organ vlasti, privredno drustvo, drugo pravno
lice, preduzetnik, odnosno fizicko lice zbog &ijih
radnji zvizdac trpi Stetu
9 Podaci o nastaloj steti, odnosno mogucnosti 0
nastanka stete po zvizdaca zbog podnijete prijave
’—_]O' Broj i datum davanja misljenja Agencije za
sprecavanje korupcije po zahtjevu za zadtitu

11 | Brojidatum iz-vjeétaja organa ;tle;éﬁjprivredllog
I drujtva, drugog pravinog lica ii;?gyehﬂika na

zvizdaca o




| koje se preporuka odnosi o preduzetim radnjama
radi izvrSenja preporuka iz misljenja Agencije za
spreCavanje korupcije

ZAMJENICA RUKOVODIOCA
OSNOVNOG DRZAVNQG TUZILASTVA




