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© UVOD

Ove finansijske reguiative ureduju finansijsko upravljanje u Opétini Herceg Novi i mogu se izmijeniti
samo putem zvanicne odluke predsjednika Opétine Herceg Novi.

Opitina Herceg Novi (u daljem tekstu: Opitina) je pravno lice sa pravima i obavezama utvrdenim
Ustavom, Zakonom i Statutom opstine. Sjediste Opétine je u Herceg Novom.

Prema vazetoj zakonskoj regulativi, Opstina je odgovorna za adekvatno i efikasno finansijsko
upravljanje koje ée omoguéiti pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj nadin i efektivno izvrienje

......

funkeija ove institucije, ukljucujuci 1 upravljanje rizikom, radi sprjetavanja i utvrdivanja prevare i
korupcije.

Opétinu predstavlja i zastupa predsjednik Opétine.

Statutom Opétine utvrduju se prava i du¥nosti Opstine, organizacija i na€in rada organa Opétine, u€esce
gradana u ostvarivanju lokalne samouprave i druga pitanja od znacaja za rad lokalne uprave.

Opétina je usvojila novu Odluku o organizaciji i naginu rada lokalne uprave Opitine Herceg Novi (,,S1.
list CG - opétinski propisi®, br. 034/24 od 04.07.2024).

Organizaciona struktura

Opétina ima glavnog administratora koji izvrSava sledece obaveze:

¢ vrii poslove drugostepenog organa, u upravnim stvarima iz nadleZnosti Op§tine;

e koordinira rad lokalne uprave, u izvrSavanju poslova za koje je potrebna medusobna saradnja
(priprema propisa, akcionih planova, strareskog plana razvoja opstine, i drugih razvojnih planova
i programa, priprema izvieSataja o njihovoj realizaciji i struéno informativnih materijala,
izvjeitaja o sprovodenju zakona, opétinskih propisa i dr);

e daje misljenje na akt kojim se utvrduje organizacija i nacin rada lokalne uprave;

e daje strudna upustva i instrukcije za rad organima lokalne uprave radi pravilne primjene zakona
i drugih propisa;

o priprema godidnji izvjestaj o postupanju u upravnim stvarima iz nadleznosti opétine;

e podnosi predsjedniku opstine godisnji izvjestaj o radu i druge izvjedtaje na zahtjev predsjednika
opstine;

e vrdii druge poslove utvrdene Zakonom, Stautom opitine i aktima predsjednika opétine;

Glavnog administratora imenuje predsjednik opStne na osnovu javnog konkursa na vrijeme od 5
godina. |
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Opstina ima menadZera koji izvrSava sledeée obaveze:

o predlaZe i uestvuje u pripremi i realizaciji planova i programa razvoja opstine kojima se podstite
ekonomski razvoj, preduzetnicka inicijativa, i javno privatno partnerstvo, obezbjeduje zastita
Zivotne sredine i odrZzivi razvoj;

e priprema i upravlja projektima koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih izvora, prati
njihovu realizaciju, priprema informacije i izvjestaje o realizaciji projekata, uspostavlja i vodi
bazu podataka o planovima, programima i projektima;

* inicira izmjene i dopune propisa, u cilju stvaranja podsticajnog ambijenata za razvoj Opstine i
vri druge poslove koje mu povjeri predsjednik Op3tine.

MenadZera imenuje predsjednik opstine na osnovu javnog konkursa na vrijeme od 5 godina.

Za vrienje poslova lokalne uprave obrazuju se sekretarijati, direkcije i uprave. Za vrienje struénih,
administrativno-tehni€kih i drugih poslova iz nadleZnosti lokalne uprave, predsjednika opitine, glavnog
administratora, glavnog gradskog arhitekte i drugih poslova za potrebe opitine, obrazuju se struéne
sluZbe. Za vrienje specifi¢nih poslova organa lokalne uprave, obrazuju se posebne sluZbe.

Sekretarijati su:

Sekretarijat za kulturu i obrazovanje;

Sekretarijat za lokalnu samoupravu;

Sekretarijat za drustvene djelatnosti i medunarodnu saradnju;
Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju;

Sekretarijat za komunalne djelatnosti;

Sekretarijat za ekologiju i energetsku efikasnost;

Sekretarijat za finansije;

Sekretarijat za turizam, ekonomski razvoj i investicije

e ol S

Direkeija je:
1. Direkcija za imovinu i zastupanje
Uprava je:
1. Uprava lokalnih javnih prihoda
Posebne sluZbe su:
SluZba komunalne policije i inspekcijskog nadzora;
Sluzba za zajedniéke poslove;
SluZba zastite i spafavanja;

Sluzba za unutrasnju reviziju;
SluZba za izradu i praéenje usaglasenosti propisa.

S W
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Struéne sluzbe su:

1. Kabinet predsjednika opétine;

2. SluZba glavnog administratora;

3. Sluzba glavnog gradskog arhitekte;
4, Sluzba za javne nabavke.

Poslovi rafunovodstva i finansija obavljaju se u okviru Sekretarijata za finansije. Sve finansijske
transakcije evidentirane su u skladu sa ekonomskom, funkcionalnom i organizacionom klasifikacijom.

Opétina ima svoje prihode kojima samostalno raspolaZe, u skladu sa zakonom i statutom Opstine.

Opétina ima drzavnu imovinu ustupljenu na koris¢enje, upravljanje i raspolaganje u skiadu sa Zakonom
o drzavnoj imovini (,,S1. list CG*, br. 21/09 i 40/11).

Opétina samostalno obavlja poslove lokalne samouprave koji su od neposrednog i zajednitkog interesa
za lokalno stanovni$tvo u skladu sa zakonom i statutom, a narocito:

1) ureduje i obezbjeduje obavljanje i razvoj komunalnih djelatnosti, odrZavanje komunalne infrastrukture
i komunalnog reda;

2) ureduje i obezbjeduje obavljanje poslova izgradnje, rekonstrukcije, odrzavanja i zastite op3tinskih
puteva;

3) ureduje i obezbjeduje prevoz putnika u gradskom i prigradskom linijskom saobraéaju i auto-taksi
prevoz,;

4) reguli$e saobradaj na svom podrugju, u skladu sa zakonom kojim se ureduje bezbjednost saobracaja
na putevima;

5) ureduje gradevinsko zemljiSte;

6) ureduje i obezbjeduje uslove za razvoj preduzetnistva,

7) stara se o lokalnim dobrima od op3teg interesa;

8) obezbjeduje uslove i stara se o zastiti Zivotne sredine i pojedinih njenih djelova (kvalitet vazduha,
zaitita od buke, upravljanje otpadom i dr.);

9) ureduje i obezbjeduje uslove za upravljanje vodama, vodnim zemljiStem i vodnim objektima od
lokalnog znadaja, stara se o njihovoj zatiti i koridéenju, izdaje vodna akta i vodi propisane evidencije,
utvrduje erozivna podrudja, protiverozivne mjere i sprovodi zadtitu od erozija i bujica, organizuje i
obezbjeduje obavljanje drugih poslova iz oblasti upravljanja, koriS¢enja i zaStite voda i
vodosnabdijevanja;

10) ureduje odnose u oblasti stanovanja i stara se o obezbjedenju uslova za odrZavanje stambenih zgrada;
11) ureduje, obezbjeduje i stvara uslove za razvoj kulture i zadtitu kulturnih dobara;

12) ureduje, organizuje i stvara uslove i stara se o razvoju turizma, kao i razvoju djelatnosti kojima se
unapreduje razvoj turizma;

13) stvara uslove za razvoj i unapredenje sporta djece, omladine i gradana, kao i razvijanje
meduopstinske sportske saradnje;

14) stvara uslove za koriéenje poljoprivrednog zemljita i stara se o njegovoj zastiti;
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15) u skladu sa moguénostima, uestvuje u obezbjedivanju uslova i unapredenju djelatnosti: zdravstvene
zadtite, obrazovanja, socijalne i djeCje zastite, zapo§ljavanja i drugih oblasti od interesa za lokalno
stanovnistvo i vr8i prava i duZnosti osnivata ustanova koje osniva u ovim djelatnostima, u skladu sa
zakonom;

16) u skladu sa moguénostima, ureduje i obezbjeduje rjeSavanje stambenih potreba lica u stanju socijalne
potrebe i lica sa invaliditetom i pomaZe rad humanitarnih i neviadinih organizacija iz ovih oblasti;

17) ureduje i obezbjeduje uslove za informisanje 1okalnog stanovnistva;

18) ureduje i obezbjeduje uslove za razvoj bibliote¢ke i drugih djelatnosti od interesa za lokalno
stanovnistvo;

19) rje3ava o pravima iz oblasti boragko-invalidske zaitite i vodi evidenciju o korisnicima prava;

20) ureduje i obezbjeduje uslove za zadtitu i spaavanje stanovnistva, materijalnih i kulturnih dobara i
Zivotne sredine na podruéju op3tine od elementarnih nepogoda, tehniko-tehnoloskih nesreéa i drugih
nesreda,

21) organizuje i sprovodi mjere zastite stanovni$tva od zaraznih bolesti;

22) stvara uslove za razvoj poljoprivredne proizvodnje (vodarstvo, povrtlarstvo, maslinarstvo i dr.) i
obavlja druge poslove iz ove oblasti;

23) obezbjeduje uslove za zastitu potro3ada;

24) ureduje nadin i uslove drZanja kuénih ljubimaca, nadin postupanja sa napustenim i izgubljenim
Zivotinjama, obezbjeduje uslove za njihovo zbrinjavanje i sprovodi mjere kontrole njihovog
razmnoZavanja;

25) utvrduje radno vrijeme u odredenim djelatnostima i odreduje podruéja u kojima se moZe obavljati
odredena djelatnost;

26) ureduje i obezbjeduje uslove za odrZavanje javnih sajmova lokalnog znadaja;

27) ureduje nadin organizovanja javnih radova od lokalnog znadaja;

28) propisuje prekraje za povrede opitinskih propisa.

Organi Opétine su Skupstina opétine i predsjednik Opétine.
Skupstina je predstavnicki organ Opétine.
Predsjednik Opstine je izvr¥ni organ Op3tine.

Uspostavljanje i unapredenje upravljanja i kontrola u javnom sektoru je najznadajnija oblast
interne kontrole jer ona uti¢e na sve aktivnosti Opstine i njoj se poklanja velika paZnja. Rukovodilac
subjekta, tj. predsjednik Opstine duZan je da odredi lice odgovorno za koordinaciju aktivnosti na
sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola, a nadin uspostavljanja i unapredenja upravljanja i
kontrola propisuje organ drzavne uprave nadleZan za poslove finansija u skladu sa Zakonom o
upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 075/18 od
23.11.2018). Rukovodioci treba da kreiraju poslovno (kontrolno) okruZenje u kojem svi zaposleni
postuju uspostavljene kontrole u subjektu. Nivo do kojeg su elementi kontrolnog okruZenja uspostavljeni
ukazuje koliko su rukovodioci posveéeni uspjednom ostvarivanju ciljeva i da 1i svojim liénim i
profesionalnim integritetom motivisu zaposlene da poStuju unutrasnje kontrole.
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Obaveze rukovodilaca organizacionih Jjedinica su:
- da utvrde i usklade ciljeve Svoje organizacione jedinice sa ciljevima i misijom subjekta,
- da informi3u zaposlene sa definisanim ciljevima,

- da uspostave organizacionu strukturu na nadin da osigura realizaciju osnovnih funkeija subjekta i
postavljenih ciljeva na nivou organizacionih jedinica. Organizacionom strukturom utvrduju se odnosi
izmedu organizacionih jedinica, kao i uloga zaposlenih u subjektu,

- da realizuju planirane aktivnosti, da sve resurse rasporede u skladu sa prioritetima, da uspostave jasne
linije ovladéenja i odgovornosti za realizaciju postavljenih ciljeva, kao i da prate ostvarivanje ciljeva i
natin upravljanja budZetskim sredstvima na svim nivoima upravljanja,

- da ostvaruju ciljeve iz svoje nadleZnosti upravljajuéi sredstvima na pravilan, ekonomigan, efikasan i
efektivan nacin i da za svoje aktivnosti i rezultate odgovaraju organu koji ih je imenovao, odnosno licu
koje im je prenijelo ovladéenja i odgovornosti,

- da kreiraju politike, donose odluke, upravljaju rizicima, raspolazu budZetskim sredstvima i
uspostavljaju unutradnje kontrole za ostvarivanje ciljeva iz svoje nadleZnosti,

- da upravljaju ljudskim resursima na natin da odaberu strucne i kompetentne zaposlene, omoguce
usavrSavanje zaposlenih i motiviu ih kako bi ih zadrzali u subjektu.

Usvajanje Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne
Gore”, br. 075/18 od 23.11.2018) i Metodologije o naginu uspostavljanja i unapredenja upravljanja i
kontrola u javnom sektoru predstavlja iskazanu spremnost da se uspostavi aktivna kontrola nad
postupcima upravljanja sredstvima subjekta, finansijske i druge kontrole i unutrasnja revizija radi
uspjesnog upravljanja i ostvarivanja poslovnih ciljeva subjekta, na transparentan, pravilan, ekonomian,
efikasan i efektivan nadin. Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi stvaranja povjerenja,
transparentnosti i zajednitkog koncenzusa izmedu lokalne uprave i gradana.

Uspostavljanje i unapredenje upravljanja i kontrola u javnom sektoru vrsi se:

a) odredivanjem lica odgovornog za koordinaciju aktivnosti na sprovodenju i unapredenju
upravljanja i unutra$njih kontrola u subjektu,

b) primjenom osnovnih elemenata upravljanja i kontrola, i

¢) na osnovu plana unapredenja upravljanja i kontrola.
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Kori§¢enje internih pravila i procedura odobrava Predsjednik Opstine i treba da ih koriste svi
rukovodioci i zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.

Upravljanje podrazumijeva planiranje aktivnosti i sredstava za realizaciju ciljeva, pracenje
ostvarenja ciljeva, kao i utvrdivanje razloga odstupanja. Unutradnje kontrole predstavijaju sve aktivnosti
i mjere uspostavljene od strane rukovodstva koji sprovode zaposleni, radi pruZanja razumnog uvjeravanja
da ¢e se ciljevi koji se odnose na poslovanje, izvje§tavanje i usaglaSenost ostvariti, Okvir za
uspostavljanje osnovnih elemenata i principa za sprovodenje unutrasnje kontrole u subjektu utvrden je u
COSO! modelu. Osnovni elementi i principi za uspostavljanje i unapredenje unutradnjih kontrola, a
samim tim i upravljanja su:

1. Kontrolno okruZenje
» Pokazivanje posvecéenosti integritetu i eti¢kim vrijednostima
e Obezbjedivanje vrienja nadzora nad sprovodenjem unutra$njih kontrola
e Utvrdivanje organizacione strukture, ovla¥¢enja i odgovornosti i linija
izvjeStavanja
e Pokazivanje posvecenosti da se zaposleni, usavriavaju i zadrZe kompetentni
zaposleni kako bi se ostvarili postavljeni ciljevi
e Pozivanje zaposlenih na odgovornost za sprovodenje kontrola i ostvarivanje
ciljeva
2. Procjena rizika
¢ Definisanje odgovarajuéih ciljeva
¢ Identifikacija rizika u subjektu i njihova analiza kao osnova za utvrdivanje nagina
za njihovo upravljanje
e Procjena rizika od prevare
Identifikacija i analiza promjena koje bi mogle znaajno uticati na sistem
unutradnje kontrole
3. Kontrolne aktivnosti
¢ Odabir i razvoj kontrolnih aktivnosti koje ée ublaZiti rizike na prihvatljiv nivo
e QOdabir i razvoj IT kontrola
* Razvoj kontrolnih aktivnosti kroz politike i procedure
4. Informacije i komunikacija
e Prikupljanje, obrada i kori3¢enje relevantnih i kvalitetnih informacija
¢ Interna razmjena informacija
o Eksterna razmjena informacija
5. Pracenje i procjena
e Sprovodenje kontinuiranih ili periodinih procjena unutradnjih kontrola (ili
kombinacija obje)
* Blagovremena razmjena informacija o slabostima unutradnjih kontrola, kako bi se
preduzele korektivne aktivnosti.
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PROCEDURA BR. 1
Interna procedura o blagajnickom poslovanju Opstine Herceg Novi

Clan 1
Ova Procedura se donosi radi omogucavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa primanja,
duvanja i izdavanja gotovog novca, koje ée pratiti taéna, uredna i blagovremeno generisana blagajni¢ka
dokumentacija, kao i Cuvanje iste.
Procedura se primjenjuje za sve potro$alke jedinice Opstine Herceg Novi. Rukovodioci potroSackih
jedinica, svi sluZbenici i sva odgovorna lica duzni su da se pridrZavaju ove Procedure. Procedura o
blagajni¢kom poslovanju obuhvata evidentiranje promjena koje nastaju u blagajni, evidenciju sredstava
odobrenih Odlukom o budZetu Opétine Herceg Novi, generisanje naloga i dnevnika, isplacene avanse-
akontacije i druga dokumenta, kao i dostavljanje na knjizenje koordinatoru za trezorsko poslovanje.

Clan 2
Potrosackim jedinicama Op&tine Herceg Novi za izvr§avanje finansijskih zadataka moZe se dati
odredena suma novca podignuta sa Glavnog raduna trezora, u vidu avansa iz blagajne.
Noviana sredstva u blagajni se koriste u cilju podmirivanja kontinuiranih finansijskih potreba koje se
ne mogu efikasno obavljati preko uobi¢ajenog sistema placanja u trezoru lokalne samouprave. Avansi
se isplatuju potrofadkim jedinicama za ulestala placanja koja se odnose na male iznose (nalozi za
sluzbena putovanja, tro¥kovi goriva, hitna placanja i drugo).

Clan 3
Blagajni¢ko poslovanje u Opétini Herceg Novi vrii samostalna referentkinja-blagajnica u sektoru
trezora Sekretarijata za finansije koja:
- priprema dokumentaciju za podizenje gotovine i podiZe gotovinu;
- kontroli$e formalnu ispravnost dokumenata;
- kontrolide da li je sadrzaj isprava koje su osnov za isplate odobrio rukovodilac organizacione jedinice;
- obavlja uplate (povracaj) u blagajnu i isplate iz blagajne;
- vodi dnevnik blagajne, tj. evidentira svaku pojedinadnu uplatu i isplatu gotovine po vrsti troska;
- priprema putni nalog;
- duva gotovinu u blagajni;
- Suva blagajni¢ku dokumentaciju;
- treba da kroz godidnji povraéaj avansa sravni stanje blagajne najkasnije do poslednjeg dana  fiskalne
godine.
Shodno Zakonu o sprije¢avanju nelegalnog poslovanja, blagajni¢ki maksimum je odreden na iznos od
1.000,00 €.

Clan 4
Zahtjev za izdavanje avansa podnosi starjesina organa ili sluzbe glavnom sluZbeniku za finasije
(Sekretaru za finansije) na propisanom obrascu, sluZbeniku za finasije, dva dana prije dana

predvidenog za isplatu.
U zahtjevu se navodi svrha kori¥éenja traZenog avansa, iznos avansa i sluzbenik kome se isplacuje

avarns.
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Iznos avansa se odreduje u visini procjenjenih troskova (dnevnice, gorivo, smjestaj...).

Sluzbenik za kontrolu zahtjeva u trezoru provjerava da li je Zahtjev pravilno popunjen, ovjeren i
dodjeljuje mu broj.

Glavni sluzbenik za finansije odobrava zahtjev za avansom nakon razmatranja svrhe i razloga
izadavanja avansa, iznosa koji se daje i vremenskog roka za za koji ée avans biti aktiviran.

Kada je avans odobren potrosacka jedinica priprema Zahtjev za placanje i dostavlja ga trezoru na
isplatu. .

Blagajnik priprema nalog za isplatu, te na osnovu ovjerenog i potpisanog naloga podiZe gotovinu u
banci,

Nalog za isplatu mora da ima dva potpisa u zavisnosti od toga ko je ovla$éen na kartonu deponovanih
potpisa. U Opstini Herceg Novi potpisnici su sekretar Sekretarijata za finansije i predsjednik ili
potpredsjednik Opstine Herceg Novi.

Zaposleni koji je koristio avans po osnovu sluzbenog putovanja, tri dana nakon povratka sa putovanja
dostavlja ovjeren putni nalog i propratnu dokumentaciju blagajni¢kom sluzbeniku kao dokaz o
utroSenim troskovima (priznanice, rauni za prevoz, smjestaj, troskove reprezentacije, agenda, pozivno
pismo itd), a ostatak sredstava od uzetog avansa upladuje na glavni ra&un trezora Opstine Herceg Novi.
Blagajnik vr3i isplatu novea iz trezora blagajne na osnovu vierodostojne radunovodstvene
dokumentacije.

Clan 5
Koordinator za trezorsko poslovanje je odgovoran za dnevno vodenje evidencije o svim avansima
izdatim od strane trezora i vr3i kontrolu blagajnitkog poslovanja.
Blagajnik je odgovoran za stanje blagajne, njeno uvanje i jedino je lice koje ima pristup noveu u
blagajni, tako da svoj posao mora da obavlja savjesno, odgovorno, tadno i aZurno. Gotovina se uva u
neprenosivoj blagajni-sefu Opstine Herceg Novi.
Blagajnik vrsi evidenciju blagajne za svaki dan kada su nastale promjene u blagajni, hronolodkim
redom po izvrSenoj isplati gotovine u dnevniku blagajne. Dnevnik blagajne je knjiga u koju blagajnik
dnevno biljeZi sve pojedinane isplate i na kraju radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni - saldo.
Popis blagajne vrii se jednom godinje za potrebe sastavljanja godi¥njeg finansiiskog izvjestaja
(Zavrinog raduna), a po nalogu starjesine organa moZe se vriiti i vanredno.
Na kraju fiskalne godine formira se Komisija za popis nov&anih sredstava u blagajni koju &ine tri &lana
komisije koji formiraju izvjestaj i vr¥e usaglasavanje stanja u blagajni.
Blagajnik ne moZe novac za koji je zaduZen da koristi u privatne svrhe ili uzima na pozajmicu.

Clan 6
Interna procedura o blagajni€kom poslovanju stupa na snagu danom objavljivanja na internet stanice
Opétine Herceg Novi,
Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaje da vaZi Interno uputstvo o blagajnic¢kom poslovanju.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié

10



Uspostavijanje | unapredenje upravijjanja i kontrola u javnom sektoru - Knjiga internih procedura

PROCEDURA BR. 2
Interna procedura o uslovima i nadinu koriSéenja mobilnih telefona

Clan 1

Internom procedurom o uslovima i naginu koriséenja mobilnih telefona i kartica za mobilne telefone (u
daljem tekstu: Procedura) utvrduju se uslovi i nagin kori$éenja tarifnog paketa, mobilnih telefona i kartica
za mobilne telefone vlasnistvo Opétine Herceg Novi za slu¥bene potrebe u organima i sluZbama lokalne
uprave Opstine.

Clan 2

Tzrazi koji se u ovoj Proceduri koriste za fizicka lica u mudkom rodu podrazumjevaju iste izraze u

" yenskom rodu.

Clan 3

Pravo na kori¢enje mobilne telefonije (tarifnog paketa, mobilnog telefona i kartica za mobilne telefone)
za sluzbene potrebe u organima iz &lana 1 ove procedure imaju u smislu Zakona o lokalnoj samoupravi:
lokalni funkcioneri, visoki rukovodni kadar, ekspertsko-rukovodni kadar, kao i sluZbenici i namjetenici
(u daljem tekstu: zaposlenti), koji po prirodi poslova svog radnog mjesta imaju potrebu obezbijedenja
efikasne komunikacije sa drugim zaposlenima, poslovnim partnerima i strankama, bez obzira na radno
vrijeme, ili poslove svog radnog mjesta obavljaju dijelom, ili v potpunosti, van poslovnih prostorija
Opétine.

Zaposleni koji nemaju pravo iz stava 1 ovog &lana mogu ga steéi u sludaju potrebe na osnovu pisanog
zahtjeva starjeSine organa lokalne uprave koji rjeSenjem odobrava predsjednik Opétine.

Clan 4

Trotkovi kori$éenja mobilnog telefona ukljutuju mjesecnu pretplatu u okviru tarifnog paketa usluga koji
je definisan Ugovorom sa operaterom, sprovedenim u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama
("Sluzbeni list Crne Gore" broj 74/19).

Mijeseéni troskovi kori§éenja mobilnog telefona su limitirani i isti se odreduju u zavisnosti od radnog

mjesta kao i od prirode poslova konkretnog radnog mjesta na osnovtl akta predsjednika Opétine.
U sludaju prekoratenja limitiranog iznosa, zaposleni sami snose trodkove koji su iznad odobrenog iznosa.
Clan 5

U cilju obezbjedenja plaéanja, svaki Kkorisnik mobilnog telefona, duan je da potpiSe izjavu na posebnom
obrazeu kojom potvrduje da je saglasan, dau slutaju prekoragenja limita utvrdenog aktom Predsjednika,
plati prekorageni iznos, obustavom dijela njegove zarade.
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Clan 6

[zuzetno, dozvoljeni mjesecni iznos trokova kori§éenja mobilnog telefona moze iznositi i viSe od iznosa
utvrdenog aktom predsjednika na osnovu pisanog zahtjeva i obrazloZenja starjefine organa lokalne
samouprave 1 lokalne uprave, po saglasnosti predsjednika Opstine, o &emu ce voditi evidenciju
Sekretarijat za finansije.

Clan 7

Zaposleni mogu da ostvare pravo na mobilne telefonske aparate na osnovu posebnog rijeSenja
Predsjednika op3tine koje ¢e se realizovati Odlukom o izboru najboljeg telefonskog operatera, zavisno
od planiranih sredstava u BudZetu, a, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama ("SluZbeni list Crne
Gore;" broj 74/19).

Clan 8

Zaposleni prilikom preuzimanja sluZbenog telefona i kartice za mobilni telefon potpisuje revers u tri
primjerka, od kojih jedan primjerak prima zaposleni, jedan se dostavlja u personalni dosije zaposlenog,
a jedan primjerak Sekretarijatu za lokalnu samoupravu.

Clan 9

Zaposleni koji su zaduZeni sluzbenim mobilnim telefonima imaju pravo i obavezu da ih koriste u
sluZbene svrhe i da ih koriste sa paznjom i éuvaju od o3teéenja, kvara i eventualnih zloupotreba.

Clan 10

Zaposleni koji uslijed prestanka radnog odnosa ili u slu¢aju prelaska na drugo radno mjesto koje ne
podrazumijeva kori$éenje prava iz &lana 3 ove Procedure, duZan je da sluZbeni telefon sa karticom za
mobilni telefon vrati sa svom prateom opremom u ispravnom stanju Sekretarijatu za lokalnu
samoupravu u roku od 48 sati, a koji je duZan da izda potvrdu o prijemu istog.

Clan 11

Kradu ili gubitak sluZbenog mobilnog telefona i kartice za sluzbeni mobilni telefon, zaposleni je duZan
da bez odlaganja, a najkasnije u roku od 24 ¢asa prijavi Sekretarijatu za lokalnu samoupravu, uz kopiju
izvriene prijave nadleZnom organu unutra3njih poslova, ako je u pitanju krada.

U suprotnom, zaposleni je duZan da snosi troskove nastale 3tete.
Clan 12

U slu€aju kvara ili redovnog odrZavanja sluzbenih mobilnih telefona, $to ukljuduje zamijenu istrosenih
baterija ili zamjenu sluzbenog mobilnog telefona u toku 2 godine, tro$kovi padaju na teret Opitine, a
zaposleni je duzan u roku od 24 sata da o istom obavijesti Sekretarijat za lokalnu samoupravu.

Kvarove i o3teéenja mobilnog telefona koji su nastali nepaznjom snosi zaposleni.
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Clan 13

Zaposleni koji se zaduzuju sluzbenim brojevima telefona imaju obavezu da bez ogranicenja i izuzetka
budu dostupni za komunikaciju sa drugim zaposlenima u Op3tini, u toku radnog vremena.

Zabranjeno je davanje sluZzbenog mobilnog telefona na koriséenje ili uslugu drugom licu od strane
korisnika, kome je dodijeljen, u skladu sa ovom procedurom, ukoliko posebnim aktom nije drugatije
odredeno.

Clan 14

Pravo koriséenja mobilnog telefona, broja mobilnog telefona kao i limitiranog paketa tarifnih usluga po
istom za zaposlene utvrdice Predsjednik Opstine posebnim rjeSenjem.

Evidenciju o dodjeljenim sluzbenim mobilnim telefonima i karticama za sluzbene mobilne telefone u
skladu sa ovom procedurom vodi Sekretarijat za lokalnu samoupravu.

Evidencija obuhvata tabelarni prikaz svih zaposlenih koji su korisnici sluzbenih mobilnih telefona kao i

Kartica sa odredenim mjeseénim limitom potro3nje.

Kabinet predsjednika Opiétine priprema RjeSenja iz stava 1 ovog ¢lana, kao nadleZni organ za pripremanje
i donoSenje akata iz nadleznosti Predsjednika shodno Odluci o organizacija i na¢inu rada organa lokalne
uprave OpStine Herceg Novi.

Clan 15
Nadzor nad sprovodenjem ove Interne procedure vrsi Sekretarijat za finansije.
Clan 16

Ova interna procedura stupa na snagu 0Smog daba od dana objavljivanja na internet stranici Op§tine
Herceg Novi i sastavni je dio Knjige procedura.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié¢
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PROCEDURA BR. 3

Uputstvo o naéinu i uslovima koriséenja sluzZbenih vozila u svojini OpStine Herceg Novi

Opste odredbe
Clan 1

Ovim uputstvom utvrduju se nadin i uslovi koridéenja sluZbenih vozila Opstine Herceg Novi (u daljem
tekstu: Opéitina).

Sluzbenim vozilom, u smislu ovog Uputstva, smatraju se prevozna sredstva: sluzbeni putnicki
automobil, specijalno vatrogasno vozilo, motocikl i drugo namjensko vozilo (u daljem tekstu: sluZbena
vozila).

Uslovi koriS¢enja sluzbenog vozila i nalog
Clan 2
Pravo na kori3éenje sluZzbenih vozila imaju:

1. lokalni funkcioneri: predsjednik Opétine, predsjednik Skupstine, potpredsjednici Optine, sekretar
Skupéstine i glavni administrator;

2. rukovode¢a lica: sekretar, direktor, nacelnik, rukovodilac, komandir, glavni gradski arhitekta I
menadZer Opétine (u daljem tekstu: starjeSine organa i sluZbi);

3. sluZbenici i namje8tenici, koje posebnim nalogom zadui lice iz tadke 1. i 2. ovog &lana.
Clan 3

Lokalni funkcioneri za vrienje svojih funkcija imaju pravo na koriséenje sluzbenog vozila sa vozaem
24 &asa dnevno, u zemlji i inostranstvu, u skladu sa ovim Uputstvom.

Starjeine organa i sluZbi za vrienje svojih duZnosti imaju pravo na kori$éenje slubenog vozila sa
vozacem 24 ¢asa dnevno, u zemlji i inostranstvu, a zahtjev za koriSéenje sluZbenog vozila ovim licima
potpisuje predsjednik Opstine na propisanom obrascu Zahtjeva za korigéenjem sluzbenog vozila koji je
sastavni dio ovog Uputstva (Prilog 1).

SluZbenici | namjetenici, mogu koristiti sluZbeno vozilo za obavljanje sluzbenih poslova na podru&ju
opStine Herceg Novi i na teritoriji Crne Gore, ukoliko posjeduju nalog starjesine, a uz saglasnost
kabineta predsjednika OpStine na Zahtjevu za koridéenjem sluzbenog vozila, dok je za putovanje u
inostranstvo neophodna saglasnost predsjednika Op#tine na istom Zahtjevu.
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Clan 6

U sluCaju kada je licima iz €lana 2, koji saglasno ovom uputstvu imaju pravo na koriséenje sluzbenog
vozila, onemogudéeno kori¥¢enje istog, navedena lica mogu, uz saglasnost predsjednika Opstine,
koristiti sopstveno vozilo, a za 3ta ée se odrediti naknada u skladu sa vaZeéim propisima.

Clan 7

Sluzbena vozila mogu se koristiti i za prevoz delegacija i gostiju Opitine Herceg Novi, kao i u slu&aju
teSke bolesti zaposlenog i u drugim opravdanim sludajevima.

Evidencija
Clan 8

Evidenciju sluZzbenih vozila u svojini Opstine Herceg Novi vodi organ lokalne uprave nadlezan za
imovinu Opstine Herceg Novi, kao dio jedinstvene evidencije o pokretnim i nepokretnim stvarima koju
vodi ovaj organ.

Evidenciju o potro3nji goriva vodi organ lokalne uprave zaduZen za finansije.

Evidenciju o upotrebi sluzbenih vozila Opstine Herceg Novi vodi organ lokalne uprave, sluzba i javna
sluZba kojima su sluZbena vozila data na koridéenje posebnom Odlukom.

Evidencija koju vodi organ lokalne uprave zaduZen za kori¥¢enje, odrZavanje i evidenciju upotrebe
sluzbenih vozila sadrzi:

- podatke o broju sluZbenih vozila sa registarskim oznakama;

- podatke o registarciji vozila;

- fotokopiju saobracajne dozvole i polise osiguranja;

- podatke o odrZavanju sluzbenih vozila (servisne intervencije, pranje vozila i sl.);
- podatke o predenoj kilometraZi za sva sluZbena vozila (na godisnjem nivou);

- podatke o potrosnji goriva na mjeseénom nivou.
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Potro$nja goriva
Clan 9

Predsjednik Opstine, utvrduje broj vozila, tip i maksimalnu koli¢inu goriva po organu i sluZbi i daje
saglasnost na dodatne koliéine goriva.

Predsjednik Opétine donosi interni akt za kalendarsku godinu kojim se ureduje maksimalna potrosnja
goriva na sedmic¢nom ili mjeseénom nivou po sluZzbenom vozilu, organu ili sluzbi.

Javnim sluzbama ¢iji je osniva¢ OpStina moZe se donirati gorivo.
Ustupanje na kori¥éenje sluzbenih vozila
Clan 10

Javnim sluzbama, ¢iji je osniva¢ Opstina Herceg Novi, Vladi Crne Gore i Ministarstvima moZe se
odobriti privremeno kori$éenje sluZbenih vozila po zahtjevu, sa ili bez nadoknade.

Clan 11

Ovo uputstvo stupa na snagu danom objavljivanja na sajtu Opstine Herceg Novi I sastavni je dio
Knjige procedura Opé&tine Herceg Novi.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié
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Prilog 1

3AXTJEB 3A KOPHITRERE CIXYKXBEHOI' BO3HJIA

CayxbeHnr/ie

pacniopeleH-¢ Ha rochoBUMa

(uMe U npe3ume)

(Ha3MB paaHoOTr MjecTa)

Yy
(ra3uBs opraHa JloKaJHe yIipaBe)
Hana . TomHHe Tpeba pa Oyne y
(Oamym) (gacoBa) (oapeaure - Mjecro, JJOKalHja, axpeca)
ca 3a0aTKOM:
y Tpajamy of Io

Konrakr TeneoH cnyxbenuka — ne / HamjeIITEHUKA - LE:

Y Xepuer Hosom, __.

CrapjeluyHa opraua:

Bepuduikosao Kabuner npeacjesarka Onmrane:

Bepuduxosao npencjeqauk OniuTHye:
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PROCEDURA BR. 4

Procedura za upravljanje opstinskom imovinom

Cilj internog pravila procedure

Cilj ove procedure je da se, u skladu sa zakonskom regulativom, ostvaruje namjena nepokretne imovine
uz sveobuhvatan pristup koji podrazumijeva evidenciju, rad, unapredenje i raspolaganje imovinom na
transparentan i ekonomican nacin, u svrhu ostvarenja ciljeva opstine.

Samo upravljanje se sproveodi uz postovanje osnovnih principa koji podrazumijevaju:
- obavljanje poslova u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima,
- ekonomicnost i efektivnost u postupanju,
- transparentnost u postupanju,
- odgovornost u postupaniju,
P ostvarenje ciljeva subjeida.
Kratak opis internog pravila/procedure

Ulazne smjernice: Zakonske odredbe koje se odnose na drzavnu imovinu i na imovinu lokalne
samouprave.

Aktivnosti: Pribavljanje podataka, evidencija imovine, plan i program rada na godisnjem nivou,
sprovodenje procedura za davanje u zakup, sprovodenje procedura za raspolaganje imovinom, izvjestaj
o stanju imovine,

Reznltat: Godi3nji izvjestaj o evidenciji imovine i o radu organa po pitanju upravljanja imovinom.
Glavni rizici

Nedovoljno jasno deifnisanje poslova upravljanja imovinom u zakonskim propisima; nedostupnost svih
potrebnih informacija za jasnu evidenciju imovine, kao i postojanje netaénih podataka o evidenciji
nepokretnosti koje datira decenijama unazad; nepostojanje jasne metodologije procjene imovine
opstina uz minimalne troskove za taj sveobuhvatni posao, nepostojanje stratekog planiranja u
poslovima upravljanja imovinom, nemoguénost uticanja na druge subjekte ukljudene u faze upravljanja
imovinom na postupanje u adekvatnim rokovima.
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Odgovornost i ovlaséenje

Direktor Direkeije za imovinu i zastupanje priprema Program rada direkcije za odredenu kalendarsku
godinu koji odobrava Predsjednik opétine. Takode priprema i godisnji izvjestaj o evidenciji imovine
koji dostavlja Upravi zakatastar i drravnu imovinu do kraja februata tekuée godine za prethodnu
kalendarsku godinu. Na inicijativu Kabineta predsjednika opitine zaposleni sluzbenik koji se bavi
poslovima evidencije imovine kao priprema dokumetaciju koja se odnosi na raspolaganje imovinom i
na dobijanje prethodne saglasnosti Vlade Crne Gore za prodaju nepokretne imovine. Nakon
dostavljanja dokumentacije Sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju, ovlateni sluzbenik koji je
zaposlen na poslovima evidencije imovine priprema dokuemntaciju za davanje u zakup opstinske
imovine u skladu sa usvojenim prostonim planovima i programom privremenih objekata i priprema
odluke predsjednika ili skupstine opstine kojima se zapoCinje ta procedura.Sve prethodne poslove radi i

rukovodilac direkcije po potrebi.

Opis procedure za upravljanje opétinskom imovinom

Upravljanje imovinom je kontinuiran proces Koji se sprovodi uz utece vise subjekata kako na lokalnom
tako i na republickom nivou. Cilj dobrog upravljanja imovinom je poveéanje prihoda od imovine,
privlagenje investitora, dobro donogenje odluka koje se baziranju na procjeni dobiti i troskova, bolju
sposobnost opravdavanja odluka koje se odnose na raspolaganje imovinom sa jasnim i transparentnim
obrazloZenjem tih odluka, te u konadnici poboljSanje Zivota gradana sa adekvatnim upravljanjem
imovinom.

1. Postupak upravljanja imovinom zapotinje evidencijom nepokretne imovine. Procedura vrSenja
evidencije nepokretne imovine se radi jednom godinje, zakonska je obaveza da se godisnji izvjestaj
o imovini dostavlja do kraja februara tekuce za prethodnu godinu Upravi za katastar i drzavnu
imovinu na uredbom za to predvidenim obrascima.Da bi se evidencija adekvatno obavila, sluzbenik
direkcije koji radi na poslovima evidencije imovine priprema dopise za Upravu za katastar i drzavnu
imovinu radi pribavljanja vlasnitkih listova svih nepokretnosti na kojima opitina ima svojinska
prava. Sluzbenik zaduzen za poslove evidencije imovine priprema zahtjeve, a iste potpisuje direktor,
svim javnim sluZbama, ustanovama &iji je osniva¢ Opétina Herceg Novi, te mjesnim zajednicama za
dostavu podataka o imovini koju oni koriste, te se obraamo Sekretarijatu za finansije za dostavu
podataka o pokretnoj imovini Opétine Herceg Novi. Rok za dostavu traZenih podataka je 31.01.,
kako bi se mogla sveobuhvatno evidentirati imovina i ista dostaviti nadleznom republickom organu
do kraja februara.Po prikupljanju svih potrebnih informacija, direkcija evidentira imovinu na

propisanim obrascima i to:

- PS 1iPS 2 za pokretne stvari,

- NS1 i NS2 za nepokretne stvari.

Ukoliko neko od pozvanih javnih sluzbi, javnih ustanova ili mjesnih zajednica ne dostavi traZene

podatke u datom roku, u zakonu nisu predvidene kaznene odredbe, te se dostavljaju pristigli podaci.
2. Na osnovu na naprijed navedeni nacin evidentirane nepokretne imovine, slede¢i korak u upravljanju

je sagledavanje i predlaganje utvrdjivanja namjene toj imovini, kroz ugesée u izradi planskih i

strateskih dokumenata. Ova faza nije nijednim propisom definisana niti predstavlja zakonsku

obavezu zaposlenih u Direkeiji za imovinu i zastupanje, veé u istoj ucestvuju predstavnici vise
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organa lokalne uprave, pogev od kabineta predsjednika, preko prostornog planiranja i izgradnje do
komunalnih djelatnosti i sekretarijata za investicije.

Kada je namjena odredenoj imovini jasno definisana kroz prostono plansku dokumentaciju i
strateSke dokumente, to omogudava raspolaganje imovinom za koju se donese odluka o tome od
strane bilo SkupStine opstine Herceg Novi ili Predsjednika opstine. Raspolaganje se odnosi na
davanje u zakup ili na prodaju imovine.

. Kod procedure davanja u zakup opstinske imovine, inicijativu za pokretanje mogu dati i
zainteresovana lica, a ista moZe biti pokrenuta po sluZbenoj duZnosti dostavom podataka iz prostorno
planske dokumentacije direkeciji.

- Ukoliko zahtjev za davanje u zakup podnese zainteresovano lice, zaduZeni sluzbenik koji radi
na poslovima evidencije imovine podnosi zahtjev Upravi za katastar i drZavnu imovinu radi
dobijanja vlasnickog lista za predmetnu katastarsku parcelu.

- Podnosi se zahtjev Sekretarijatu za prostorno planiranje i izgradnju radi dobijanja podataka o
namjeni predmetne parcele.

- Ukoliko je vaZe¢om planskom dokumentacijom predvidena namjena za konkretnu parcelu,
sluzbenik direkcije obavjeStava Kabinet predsjednika opstine o podnijetom zahtjevu u cilju
dobijanja saglasnosti za pripremu odluke o davanju u zakup.

- Nakon dobijanja stava Kabineta predsjednika opstine da postoji saglasnost da se krene u
proceduru davanja u zakup, angaZuje se ovlasteni procjenitelj za procjenu visine zakupa.

- Po dobijanju procjene, uz dokumentaciju iz sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju,
priprema se odluka o davanju u zakup koju donosi ili ili Predsjednik opétine (za period zakupa
do 5 godina} ili Skupstina opstine (za period zakupa preko 5 godina).

- Odluka o davanju u zakup sadrZi osnovne elemente javnog poziva, te da li se javni poziv
objavljuje za davanje u zakup putem javnog nadmetanja ili puta prikupljanja ponuda.

- Nakon stupanja na snagu odluke o davanju u zakup, ovlasteni sluZbenik za poslove evidencije
imovine priprema javni poziv, predsjednik formira komisiju za sprovodenja postupka i javni
poziv se objavljuje u jednom dnevnom listu i na internet stranici opitine sa datumim prijema
ponuda/prijava i vremenom odrZavanja javnog nadmetanja/otvaranja ponuda,

- Postupak sprovodi komisija koju je formirao predsjednik, a po dobijanju njihove odluke o izboru
najpovoljnijeg ponudaga, ovlateni sluzbenik za poslove evidencije imovine priprema ugovor o
zakupu,

- Ugovor o zakupu potpisuje predsjednik opstine i izabrani zakupac.

-~ Za vrijeme trajanja ugovora o zakupu ovladteni sluzbenik za poslove evidencije imovine prati
realizaciju i postovanje odredbi ugovora.

. Kod procedure prodaje opstinske imovine, zakon prepoznaje moguénost prodaje neposrednom
pogodbom u slu€aju kompletiranja urbanistitke parcele ili prodajom putem javnog
nadmetanja/rikupljanja ponuda.

. Kod prodaje neposrednom pogodbom, proceduru inicira zainteresovano lice, podnosenjem zahtjeva
za kupovinu nepokretnosti, u kom zahtjevu je potrebno navesti podatke o nepokretnosti kao i
dostaviti predlog parcelacije u skladu sa planskim dokumentom.

- Po prijemu zahtjeva zainteresovanog podnosioca, ovlasteni sluzbenik za poslove evidencije
imovine pribavlj podatke od Sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju, radi potvrde da se
radi o dijelu urbanisti¢ke parcele
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Nakon dobijanja podataka iz vaZeée prostorno planske dokumentacije, kojima se potvrduje da
dio nepokretnosti za koji je podnijet zahtjev za otkup predstavlja dio urbanistitke parcele
podnosioca zahtjeva, ovlasteni sluZbenik za poslove evidencije imovine podnosi zahtjev Upravi
za katastar i drzavnu imovinu za sprovodenje parcelacije u skladu sa planskim dokumentom

Po formiranju posebne katastarske parcele koja odgovara dijelu urbanistidke parcele, ovlasteni
sluzbenik za poslove evidencije imovine podnosi zahtjev ovlastenom procjenitelju za izradu
izvjetaja o procjeni trZisne vrijednosti nepokretnosti

Po dobijanju izvjestaja o procjeni trzisne vrijednosti, ovlasteni slu¥benik za poslove evidencije
imovine priprema odluku o prodaji imovine radi kompletiranja urbanistidke parcele koju donosi
Predsjednik opitine Herceg Novi.

Po stupanju na snagu odluke, zakazuje se termin kod odredenog Notara koji u formi notarskog
zapisa priprema ugovor o prodaji. Na zakljuéenje ugovora ovlasteni sluzbenik direkcije dobija
specijalno punomocje od Predsjednika opstine za zakljugenje ugovora o prodaji.

. Kod prodaje nepokretnosti putern javnog prikupljanja ponuda/nadmetanja, proceduru inicira Kabinet
predsjednika opstine,prosledivanjem zahtjeva direkciji za pripremu dokumentacije za pribavljanje
prethodne saglasnosti Vlade Crne Gore za prodaju nepokretnosti.

Ovlasteni sluzbenik za poslove evidencije imovine, pribavlja vlasnitki list i kopjiu plana od
Uprave za katastar i drZzavnu imovinu,

Ovlasteni sluZbenik pribavlja urbanistitkio misljenje Sekretarijata za prostorno planiranje i
izgradnju na osnovu vazece prostorno planske dokumentacije

Ovlasteni sluZbenik podnosi zahtjev za procjenu trZi¥ne vrijednosti predmetne nepokretnosti
ovla§éenom procjenitelju,

ovlasteni sluzbenik priprema predlog odluke o prodaji

Ovlasteni sluzbenik po pribavljanju svih prethodno navedenih dokumenata priprema zahtjev koji
se upucuje Ministarstvu finansija za Vladu Crne Gore za dobijanje prethodne saglasnosti Vlade
Crne Gore za prodaju imovine, Predmetni zahtjev potpisuje direktor Direkcije

Po dobijanju saglasnosti Vlade Crne Gore za prodaju nepokretnosti, ovlajteni sluzbenik ranije
pripremljen predlog odluke dostavlja Kabinetu predsjednika opstine radi predlaganja istog
Skupstini opstine Herceg Novi

Skupstina opdtine Herceg Novi donosi odluku o "prodaji u postupku javnog
nadmetanja/prikupljanja ponuda.

Po stupanju na snagu odluke, ovladteni sluZbenik priprema javni poziv za prodaju putem
prikupljanja ponuda/javnim nadmetanjem, u skladu sa donijetom odlukom skupstine.

Komisiju za sprovodenje javnog poziva formira Predsjednik opstine.
Komisija za sprovodenje postupka sprovodi proceduru i donosi odluku o izboru najpovoljnijeg
ponudaga, koju odluku potpisuje Predsjednik opitine i istu dostavlja Direkeiji za imovinu i
zastupanje.

Ovlasteni sluzbenik za poslove evidencije imovine zakazuje termin koj nadleZnog Notara za
zaklju€enje ugovora o prodaji sa izabranim licem. Na zakljudenje ugovora ovlaiteni sluzbenik
direkcije dobija specijalno punomodje od Predsjednika opstine za zakljugenje ugovora o prodaji.

. Program rada direkceije direktor donosi na pocetku svake godine i isti odobrava Predsjednik
opstine i tim programom su predvidene radnje koje se odnose na upravljanje imovinom, ali sam
program ne moZze sadrzati svaku pojedina&nu radnju, jer u iniciranju postupaka udestvuju kako
zainteresovana lica tako i kabinet predsjednika.
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8. Informaciju o stanju imovine direkcija dostavlja predsjedniku opstine uz godidnji izvjeStaj o radu,
koju infomraciju predsjednik dalje dostavlja skupstini na usvajanje uz izvjestaj o njegovom radu za
prethodnu godinu.

Zakoni i propisi
Zakon o drzavnoj imovini (“SL1ist CG” br.21/09 i 40/11)
Zakon o svojinsko pravnim odnosima (“Sl.list CG”br.19/09)
Zakon o lokalnoj samoupravi ("Sl. list CG", br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22)
Uredba o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i popisu stvari u drZzavnoj imovini
(“SLlist CG” br.13/10)
Uredba o prodaji i davanju u zakup stvari u drZavnoj imovini (“SLlist CG” br. 44/10)
6. Statut Op3tine Herceg Novi (“SL.list CG op.pro.” br.1/19, 37/19, 6/20, 18/22)

N~

w

Pripremila: Direktorica PREDSJEDNIK OPSTINE
Direkcije za imovinu i zastupanje Stevan Kati¢
Jelena Poledica
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PROCEDURA BR. 5

Procedura davanja u zakup op3tinske imovine

Cilj internog pravila/procedure

Cilj ove procedure je da se, u skladu sa zakonskom regulativom, ostvaruje namjena nepokretne imovine
putem ostvarenja prihoda od iste davanjem u zakup, kao i da se preko opitinske imovine omogudi
fizi¢kim i pravnim licima obavljajne planiranih djelatnosti.

Zakup se ne moZe dati neposrednim putem, veé iskljuéivo kroz postupak javnog oglasavanja.

Kratak opis internog pravila/procedure
Ulazne smijernice: Zakonske odredbe koje se odnose na dr¥avnu imovinu obligacione odnose.
Aktivnosti: Pribavljanje podataka, procjena visine zakupa, priprema odluke i zakljuéenje ugovora.
Rezultat: Godisnji izvjestaj o imovino datoj u zakup sa prihodima od istog.
Glavni rizici

Nedovoljno definisana namjena opétinskoj imovini kroz plansku dokumentaciju, koja u velikoj mjeri
onemogucava davanje u zakup; nemoguénost davanja u zakup neposrednom pogodbom, narogito u
situacijama kod socijalnog ugroZenog stanovniitva.

Odgovornost i ovliaéenje

ZaduZeni sluzbenici na poslovima evidencije imovine, na inicijativu zainteresovaih lica ili organa
lokaine uprave pripremaju dokumentaciju koja se odnosi na davanje u zakup opstinske imovine u
skladu sa usvojenim prostornim planovima i programom privremenih objekata i priprema odluke
predsjednika ili skupstine opstine kojima se zapo&inje ta procedura.
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Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni u direkeiji koji se bave evidencijom imovine — 2 izvr§ioca, poznavanje rada na racunaru.
Uslovi za rad: adekvatan kancelarijski prostor sa moguéno$éu pribavljanja i ¢uvanja dokumentacije,
racunarska oprema.

Opis procedure za upravljanje op§tinskom imovinom

Kod procedure davanja u zakup op$tinske imovine, inicijativu za pokretanje mogu dati i zainteresovana
lica, a ista moZe biti pokrenuta po sluzbenoj duZnosti dostavom podataka iz prostorno planske
dokumentacije direkeiji.

Ukoliko zahtjev za davanje u zakup podnese zainteresovano lice, zaduZeni sluzbenik koji radi na
poslovima evidencije imovine podnosi zahtjev Upravi za katastar i drzavnu imovinu radi dobijanja
vlasni¢kog lista za predmetnu katastarsku parcelu.

Podnosi se zahtjev Sekretarijatu za prostorno planiranje i izgradnju radi dobijanja podataka o namjeni
predmetne parcele.

Ukoliko je vaZze¢om planskom dokumentacijom predvidena namjena za konkretnu parcelu, sluzbenik
direkcije obavjeStava Kabinet predsjednika opstine o podnijetom zahtjevu u cilju dobijanja saglasnosti
za pripremu odluke o davanju u zakup.

Nakon dobijanja stava Kabineta predsjednika opstine da postoji saglasnost da se krene u proceduru
davanja u zakup, angaZuje se ovladteni procjenitelj za procjenu visine zakupa.

Po dobijanju procjene, uz dokumentaciju iz Sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju, ovlasteni
sluzbenik priprema odluku o davanju u zakup koju donosi ili Predsjednik opstine (za period zakupa do 5
godina) ili Skupétina opétine (za period zakupa preko 5 godina).

Odluka o davanju u zakup sadrZi osnovne elemente javnog poziva, te da li se javni poziv objavljuje za
davanje u zakup putem javnog nadmetanja ili puta prikupljanja ponuda.

Nakon stupanja na snagu odluke o davanju u zakup, ovlasteni sluzbenik za poslove evidencije imovine
priprema javni poziv, predsjednik formira komisiju za sprovodenja postupka i javni poziv se objavljuje
u jednom dnevnom listu i na internet stranici opstine sa datumim prijema ponuda/prijava i vremenom
odrZavanja javnog nadmetanja/otvaranja ponuda.

Postupak sprovodi komisija koju je formirao predsjednik, a po dobijanju njihove odluke o izboru
najpovoljnijeg ponudada, ovladteni sluZbenik za poslove evidencije imovine priprema ugovor o zakupu.
Ugovor o zakupu potpisuje predsjednik opstine i izabrani zakupac.

Za vrijeme trajanja ugovora o zakupu ovlasteni sluZbenik za poslove evidencije imovine prati realizaciju
i postovanje odredbi ugovora.
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Zakoni i propisi

7. Zakon o drfavnoj imovini (“SLlist CG” br.21/09 1 40/11)

8. Zakon o svojinsko pravnim odnosima (“SL.list CG”br.19/09)

9. Zakon o lokalnoj samoupravi ("SL list CG", br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22)

10. Uredba o prodaji i davanju u zakup stvari u drzavnoj imovini (“SLlist CG” br. 44/10)

11. Statut Opétine Herceg Novi (“Sl.list CG op.pro.” br.1/19, 37/19, 6/20, 18/22)

12. Odluka o pravu davanja u zakup nepokretne imovine Opétine Herceg Novi ("SL. fist CG — op.prop.",

br. 36/18)

Pripremila: V.D.direktorice
Direkcije za imovinu i zastupanje
Jelena Poledica

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié
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PROCEDURA BR. 6

Interna procedura pripreme opstih akata koje donosi Skupstina opstine Herceg Novi

1. Organi lokalne uprave, opste akte koje donosi Skupstina opstine Herceg Novi pripremaju
blagovremeno u skladu sa Programom rada Skupitine opstine Herceg Novi za tekuéu godinu.

Sekretar Skupstine opstine Herceg Novi, najmanje kvartalno obavjestava rukovodioce organa i
sluzbi o odlukama i materijalima koji su planirani Programom rada Skupitine op3tine Herceg Novi
za odredeni kvartal.

Kabinet predsjednika op3tine pismeno obavje$tava nadleZni organ o pripremi opsteg akta koji nije
planiran Programom rada Skupstine opstine Herceg Novi za tekuéu godinu i roku predaje istog
Sluzbi za pracenje usagla$enosti propisa.

2. U postupku pripreme op3teg akta obradivad dostavlja nacrt, odnosno predlog opsteg akta Sluzbi
za praéenje usaglaSenosti propisa najkasnije 20 dana prije dana koji je odreden za slanje
skuptinskog materijala odbornicima Skupstine op3tine Herceg Novi, odnosno 30 dana prije
odrZavanja sjednice Skupstine opitine Herceg Novi.

Nacrti opstih akata za koje se odrzava javna rasprava, prije odrZzavanja javne rasprave se dostavljaju
SluZbi za pradenje usaglaSenosti propisa radi davanja misljenja, a predlog opiteg akta saginjen
nakon javne rasprave mora biti pripremljen i dostavljen Sluzbi u roku iz stava 1 ove tagke.

Sluzba 2a pracenje usagladenosti propisa daje pravno misljenje o uskladenosti propisa koje
pripremaju organi lokalne uprave, sa zakonskim i podzakonskim aktima i o njihovoj medusobnoj
uskladenosti i dostavlja ga obradivacu i Kabinetu predsjednika Opstine u roku od 7 dana od prijema
op§teg akta.

3. Predsjednik Opstine po potrebi saziva uZi struéni tim ili kolegijum radi dodatnog razmatranja
opsteg akta.

4. Najkasnije 10 dana prije slanja materijala odbornicima Skup3tina opstine Herceg Novi, odnosno
20 dana prije odrZavanja sjednice Skupétine, obradivagi Sluzbi za praéenje usaglagenosti propisa
dostavljaju konacan predlog opsteg akta.

5. SluZba za pracenje usagladenosti propisa daje pozitivno misljenje ili saglasnost na nacrt odnosno
predlog opSteg akta koji je usagla$en sa zakonskim i podzakonskim aktima u roku iz tagke 2 stav
3 ove Interne procedure.

Predlog opSteg akta koji je usagladen sa zakonskim i podzakonskim aktima obradivaé dostavlja
Kabinetu predsjednika Opitine.
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6. SluZba za praéenje usaglasenosti propisa ako je potrebno reviduje op3ti akt da bi se obezbjedilo
metodolosko jedinstvo, normativna i tehnitka valjanost i op3ti akt proslijeduje obradivalu i
Kabinetu predsjednika opstine.

7. Konadan predlog opsteg akta koji nije usagladen sa zakonskim i podzakonskim propisima ne
moze dobiti pozitivno misljenje ili saglasnost Sluzbe za pradenje usaglaSenosti propisa.

Misljenje o neusaglasenosti predloga opsteg akta sa zakonskim i podzakonskim propisima Sluzba
dostavlja obradivalu i Kabinetu predsjednika Op3tine.

8. Komunikacija izmedu Sluzbe za praéenje usaglaSenosti propisa i organa lokalne uprave koji
pripremaju opéte akte odvija se preko Gradanskog biroa Opstine Herceg Novi i sluzbene
elektronske poste.

9. Ova interna procedura stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na internet stranici
opstine Herceg Novi.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié
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PROCEDURA BR. 7
Procedura za utvrdivanje, kontrolu i naplatu poreza na nepokretnosti za

pravna i fizicka lica

Cilj internog pravila/procedure

Cilj ove procedure je da se, u skladu sa zakonskom regulativom, precizira postupak utvrdivanja,
kontrole i naplate poreza na nepokretnosti. Porez na nepokretnosti spada u sopstvene prihode Opstine
Herceg Novi i od njegovog ostvarenja uveliko zavisi i ostvarenje budZeta op3tine.

Kratak opis internog pravila/procedure

Ulazne smjernice: Poreska prijava, Zakonske odredbe koje se odnose na utvrdivanje, kontrolu i naplatu
poreza na nepokretnosti.

Aktivnosti:Planiranje poreza na nepokretnosti, priprema utvrdivanja poreza na nepokretnosti,
prikupljanje i popunjavanje baze podataka, prijem i evidentiranje poreskih prijava od strane fizi¢kih i
pravnih lica, kao i naplate poreza na nepokretnosti putem redovne i prinudne naplate

Rezultat: Godi3nji izvjestaj Uprave lokalnih javnih prihoda.
Glavni rizici

Nedostupnost svih potrebnih informacija za precizno zaduZivanje obveznika usljed nepodnosenja
poreske prijave od strane obveznika ili usljed netatno prikazanih podataka u prijavi; Neblagovremeno i
nepotpuno izvjestavanje usljed propustanja rokova ili greske softvera; Nemoguénost uticanja na druge
subjekte uklju¢ene u faze planiranja, pripreme, prikupljanja podataka i aZuriranja baze podataka
naplate lokalnih javnih prihoda; Striktna primjena Zakona o poreskoj administraciji narogito u
segmentu zastare i primjene Zakona o izvrsenju i obezbjedenju, kao i Zakona o svojinsko-pravnim
odnosima.

Odgovornost i ovlaSéenje

Direktor Uprave lokalnih javnih prihoda priprema Program rada uprave za odredenu kalendarsku godinu
koji odobrava Predsjednik opstine. Takode priprema mjeseéne, periodiéne i godisnji izvjestaj o radu koji
dostavlja Kabinetu predsjednika do kraja januara tekuce godine za prethodnu kalendarsku godinu.
Direktor Uprave lokalnih javnih prihoda obraéa se pisanim putem Upravi za statistiku da mu se dostavi
prosjecna cijena m2 po vrstama nepokretnosti. Uprava lokalnih javnih prihoda je obavezna da zaduzi sve
obveznike koji su pravovremeno predali prijavu (30 dana od dana sticanja imovine za fizicka, odnosno
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do 31. marta kalendarske godine za pravna lica) do 30. aprila tekuce godine. Uprava lokalnih javnih
prihoda duZna je da odreduje trZiSnu vrijednost nepokretnosti, odreduje stope poreza na nepokretnosti,
vr$i poslove utvrdivanja, kontrole i naplate poreza na nepokretnosti, vodi registar oporezivih
nepokretnosti, redovno usaglaiava svoj registar sa registrom nepokretnosti koji vodi organ drzavne
uprave nadleZan za nekretnine, Ministarstvu dostavlja izvjeStaje na posebnom registru sa propisanim
oblikom i sadrZinom.

Opis procedure za porez na nepokretnosti za pravna i fizicka lica

U postupku utvrdivanja obaveze po osnovu poreza na nepokretnosti, prvi u nizu koraka je prijem i
evidentiranje poreskih prijava. Prvi korak izvrSavaju 3 izvrSioca zajedno sa koordinatorom i
rukovodiocem Sektora za evidenciju i utvrdivanje lokalnih javnih prihoda. Vlasnici nepokretnosti, kada
su u pitanju fizi¢ka lica, su duzni da u roku od 30 dana od dana sticanja nepokretnosti Upravi lokalnih
javnih prihoda podnesu poresku prijavu (obrazac PPN1). Takode poreski obveznici koji vode poslovne
knjige, pravna lica, duZni su da podnesu poresku prijavu do 31.marta tekuce godine u kojoj iskazuju
vrijednost nepokretnosti iz njihovih poslovnih knjiga sa stanjem na dan 31.decembar godine koja
prethodi godini za koju se utvrduje porez na nepokretnost (obrazac PPN2). Poreski obveznici koji vode
poslovne knjige popunjenu poresku prijavu sa prate¢om dokumentacijom dostavljaju preko gradanskog
biroa Opstine Herceg Novi na dalju obradu. Obrazac PPN1 i PPN2 su sastavni dio ove procedure.

Ukoliko fizigko ili pravno lice nije predalo poresku prijavu u Zakonskom roku pristupa se prikupljanju
podataka na osnovu sluzbenih evidencija (&1.106 Zakona o upravnom postupku) po sledeéoj proceduri:

- pribavljanje podataka po formalnom zahtjevu Uprave lokalnih javnih prihoda (u daljem tekstu -
Uprava)

- podataka sa terena

- podataka od Poreske uprave

- podataka od Opstinskog katastra

- podataka od Notara (notari su u obavezi da dostave Upravi lokalnih javnih prihoda sve notarske
zapise kojima se ostvaruje promet nepokretnosti odnosno izmjena vlasnistva na nepokretnosti u
godini koja prethodi godini za koju se porez utvrduje)

- podataka od Suda

- podataka iz poreskih prijava iz ranijih godina

- podataka iz zapisnika inspekeije i komisije (prikupljanje podataka sa terena o nepokretnostima i
vlasni¥tvu ili njihovom kori¥éenju je radnja koja se vrsi narogito u situacijama kada gradevinski
objekat nije upisan u katastar nepokretnosti, ako je objekat izgraden suprotno zakonu ili ako se
inspekcijskim nadzorom na terenu doglo do podataka o gradevinskim objektima ili zemljistu, a
koji se ne slau sa podacima iz katastra nepokretnosti.
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Ovaj postupak izvrSavaju 3 radnika zaposlena na poslovima Komisije za popis objekata kao i 3
inspektora na ¢elu sa Glavnim inspektorom Odjeljenja za inspekcijski nadzor lokalnih javnih
prihoda)

- podataka do kojih se do$lo na druge nadine.

Nakon prikupljenih podataka putem poreskih prijava ili sluzbenim putem po proceduri prikazanoj u
prethodnom koraku pristupa se kontroli podataka i unosu u bazu podataka, koje se razlikuje kod fizi¢kih
i pravnih lica:

a) Porez za fizicka lica - koraci
- azuriranje baze podataka,

- uskladivanje baze podataka sa katastrom,
- identifikacija oporezive nepokretnosti,

- odredivanje i unos podataka o obvezniku poreza,

- evidentiranje prosjegne cijene m2 nepokretnosti po vrstama tj. pribavljanje i unoSenje prosje&ne
cijene m2 odredene
vrste nepokretnosti koju utvrduje Uprava za statistiku (Direktor Uprave lokalnih javnih prihoda
obraca se pisanim putem Upravi za statistiku da mu se dostavi prosjetna cijena m2 po vrstama
nepokretnosti)

- unos svih parametara koji uti¢u na iznos poreza (vrsta, povr§ina, starost, zona, kvalitet gradnje,
udio u vlasniStvu, utvrdivanje da li se radi o primarnom ili sekundarnom stambenom objektu
itd.)

- unos korektivnih elemenata (broj ¢lanova domadinstva ukoliko se radi o primarnom objektu) u
skladu sa zakonskim i podzakonskim promjenama

- unos poreske stope

b) Porez na nepokretnosti za pravna lica — koraci
- unose se u bazu podataka podaci o vlasniku nepokretnosti

- unose se podaci sa poreske prijave kao §to su podaci o samoj nepokretnosti (vrsta
nepokretnosti, broj lista nepokretnosti, katastarskoj parceli), poreska stopa, kao i vrijednost
nepokretnosti

- ukoliko se utvrde odredene nepravilnosti u prijavi, koje mogu biti formalne (u nazivu,
registracionim brojevima i dr.), kao i nepravilnosti kod prikazivanja nepokretnosti i vrednosti
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tih nepokretnosti poreski organ ¢e preduzeti druge zakonom propisane mjere, kao $to su, slanje
zahtjeva za dostavu izmjenjene poreske prijave u kojoj su ispravljene nepravilnosti, Ako
pravno lice ne postupi po poslatom zahtjevu, sluzbeno lice ée u ime poreskog obveznika

- Stampanje rje3enja sa dostavnicama

- pravijenje poreskih rjeSenja shodno normama ZUP-a (odgovarajuéa Preambula, naziv rjesenja,
dispozicija i detaljno obrazloZenje uz navodenje podataka u vezi sa uceSéem stranke y postupku)

- potpisivanje i ovjera rjeSenja od strane direktora
- pravljenje plana distribucije rjesenja i drugih pismena
- prosledivanje rjesenja za distribuciju rjeSenja na sortiranje po adresama obveznika

- distribucija rjeSenja obveznicima vrii se putem poste prethodnim potpisivanjem Ugovora sa
distributerom

- za obveznike koji se ne nadu na datoj adresi, ostavljaju se obavj estenja u kojima pise da rjedenja,
u odredenom roku, mogu podi¢i u prostorijama Podte CG

- vraéene dostavnice se povezuju sa rjeSenjima fizigki ili kroz bazu, elektronski, a sve y cilju
evidencije urudenih poreskih RjeSenja kako bji se y sluéaju nepravovremenog plaéanja
zarafunala kamata na neplaéenu obavezu

" uruéenim u skladu sa Zakonom,

Nakon uspjesno urugenih poreskih RjeSenja pristupa se naplati poreza na nepokretnosti koju izvravaju
2 lica zaduZena za naplatu lokalnih javnih prihoda, a koja obuhvata sledece korake:

- vr8i se uvid u evidenciju o urucivanju poreskih rjeSenja i njihove dospjelosti na naplatu
pregledom dokaza o urucivanju odnosno dostavnica

- vrsi se pregled izvoda da se utvrdj da li je evidentirana uplata navedene obaveze
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- analizom finansijske kartice utvrduje se postojanje eventualnih razloga za utvrdivanje zastare
dijela poreskog duga i ukoliko je isti stariji od 10 godina, a bez hipotekarnog zapisa donosi se
rjeSenje o zastari

- ukoliko se utvrdi da uplata nije evidentirana pristupa se postupku prinudne naplate

- postupak se pokreée na nadin da se vrsi pregled datuma uruenja rjeSenja sa dostavnice
- vrsi se obradun kamate i troskova prinudne naplate

- donosi se rjeSenje o prinudnoj naplati kao i obrazloZenje samog postupka

- rjedenje se urucujé obvezniku

- ukoliko u roku od 10 dana od dana uruéenja obveznik ne izvr$i uplatu ukoliko se radi o fizi¢kim
licima pristupa se postupku prinudne naplate putem Centralne Banke Crne Gore blokadom svih
aktivnih raduna ili administrativnom zabranom kod poslodavca

- ukoliko po navedenim rjeSenjima nije naplaéena obaveza u ostavljenom roku donosi se rjefenje
o obezbjedenju poreskog potraZivanja koji podrazumjeva upis tereta na imovini evidentiranoj
kod Uprave za katastar i drzavnu imovinu PJ Herceg Novi

- ako se radi o pravnim licima rjeSenje se $alje obvezniku i ukoliko u roku od 10 dana obveznik
ne izvri uplatu rjeSenje o obezbjedenju poreskog potraZivanja se Salje Centralnoj Banci Crne
Gore na izvrSenje

- ukoliko nema priliva novéanih sredstava donosi se rjeSenje o obezbjedenju poreskog
potraZivanja koji podrazumjeva upis tereta i ograni¢enje na imovinu kojom raspolaZe poreski
obveznik, a koja je evidentirana kod Uprave za katastar i drzavnu imovinu PJ Herceg Novi

- ukoliko poreski obveznik poslije upisa hipoteke izvr§i cjelokupnu uplatu poreskog duga,
kamate i troSkova postupka isti podnosi pisani zahtjev Upravi lokalnih javnih prihoda nakon
¢ega se upucuje novi zahtjev Upravi za katastar i drzavnu imovinu PJ Herceg Novi za brisanje
tereta hipoteke poreskog obveznika. Zahtjev za brisanje zabiljeZbe tereta je sastavni dio ove
procedure.

- rjeSenje o brisanju hipoteke dostavlja se i poreskom obvezniku

- u najteZim slucajevima nakon neuspje$ne naplate putem upis tereta i ograni€enja na imovini
kojom raspolaZe poreski obveznik, a koja je evidentirana kod Uprave za katastar i drZavnu
imovinu PJ Herceg Novi, organ ¢e pristupiti namirenju potraZivanja vansudskom ili sudskom
prodajom nepokretnosti opterecene hipotekom

- ukoliko dode do preplate poreske obaveze u skladu sa zakonom i zahtjevom stranke vrsi se
akontativna uknjizba, proknjiZavanje na drugu obavezu ili povraéaj vise uplacenih sredstava.
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- stranka moZe zahtjevati izdavanje uvjerenja o izmirenom dugovanju koje izdaje organ nakon
podnijetog zahtjeva putem Gradanskog biroa. Zahtjevi za izdavanje uvjerenja za pravna i fizicka
lica su sastavni dio ove procedure.

Uplatom obradunatih obaveza od strane obveznika po osnovu poreza na nepokretnosti i eventualnih
kamata za neblagovremeno plaéanje obaveze zavriava se kompletan proces za tu fiskalnu godinu.

Sastavljaju se mjese¢ni, kvartalni i godidnji izvjeStaji o svim sprovedenim radnjama, broju uradenih
tjeSenja, kao i o visini utvrdenih obaveza po ovom osnovu i izvjestaji se predaju neposrednom
rukovodiocu sektora, koji je obavezan iste da dostavi Direktoru Uprave lokalnih javnih prihoda, a iste
Direktor Uprave dostavlja Predsjedniku Opétine Herceg Novi.

Zakoni i propisi

1.~ Zakon o porezu na nepokretnost ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 25/19, 49/22)

2. Zakon o poreskoj administraciji ("SluZbeni list Republike Crne Gore", br. 65/01, 80/04, 29/05,
"SluZbeni list Crne Gore", br. 73/10, 20/11, 28/12, 08/15, 47/17, 52/19, 145/21)

3. Zakon o upravnom postupku ("SluZbeni list Crne Gore", br. 56/ 14, 20/15, 40/16, 37/17)

4. Zakon o drzavnom premjeru i katastru nepokretnosti nepokretnosti ("Sluzbeni list Republike
Crne Gore", br. 029/07, "Sluzbeni list Cme Gore”, br. 73/10, 32/1 1, 40/11, 43/15, 37/17, 37/17,
17/18)

5. Zakon o zadtiti podataka li¢nosti ("SluZbeni list Crne Gore", br. 79/08, 70/09, 44/12, 22/17)

6. Odluka o porezu na nepokretnosti u Opstini Herceg Novi ("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski
propisi", br. 55/19, 03/20, 14/20, 46/21)

7. Uredba o visini troskova prinudne naplate poreske obaveze ("Sluzbeni list Republike Crne Gore",
br. 024/05)

8. Zakon o inspekcijskom nadzoru ("SluZbeni list Crne Gore", br. 039/03, Sluzbeni list Crne Gore",
br. 076/09, 057/11, 018/14, 011/15, 052/16)

9. Zakona o izvrienju i obezbjedenju ("Slu¥beni list Crne Gore", br. 036/11 od 27.07.2011, 028/14
od 04.07.2014, 020/15 od 24.04.2015, 022/17 od 03.04.2017, 076/17 od 17.1 1.2017, 025/19 od
30.04.2019)

10. Zakon o svojinsko-pravnim odnosima (,,SL list CG*, br. 019/09)

Pripremio: V.D. Direktora PREDSJEDNIK OPSTINE
Uprave Iokalnih javnih prihoda Stevan Katié
Milovan Bazdar
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PROCEDURA BR. 8

Pravilnik o dodjeli jednokratne pomodi za lijeCenje neplodnosti postupcima medicinski
podpomognute oplodnje

Clan 1

Ovim Pravilnikom bliZe se ureduju kriterijumi, nadin i visina jednokratne nov&ane pomo¢i za lijetenje
neplodnosti postupcima medicinski potpomognutom oplodnjom (u daljem tekstu: postupak MPO), u
cilju poveéanja nataliteta u op$tini Herceg Novi.

Sredstva iz stava I ovog Pravilnika obezbjeduju se u BudZetu Op3tine Herceg Novi sa budZetske
linije, transferi za jednokratne socijalne pomoéi i troskovi lijeenja".

Clan 2

Pravo na jednokratnu nov€anu pomo¢ za lijedenje neplodnosti postupcima MPO imaju brani, odnosno
vanbradni supruZnici, odnosno Zena koja ne Zivi u braénoj ili vanbradnoj zajednici, od kojih je barem
jedan supruznik drzavljanin Crne Gore sa prebivaliitem na teritoriji opstine Herceg Novi.

Postupak za ostvarivanje prava propisanih ovim Pravilnikom vodi Organ lokalne uprave nadleZan za
poslove socijalne i djedje zastite (u daljem tekstu: nadleZni organ).

Clan 3

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 4

Postupci MPO su:

- homologna ili heterologna intrauterina inseminacija (IUI) - unos sjemenih éelija u matericu Zene;

- homologna ili heterologna vantjelesna oplodnja (IVF);

- homologna ili heterologna intracitoplazmatska injekcija spermatozoida (ICSI) i;

- primjena novih zdravstvenih tehnologija, koje se odobravaju u skladu sa zakonom kojim se ureduje
zdravstvena zadtita (lije¢enje muske neplodnosti metodom "micro tese" i dr.).

Postupak MPO moZe da se vrsi:

- direktnom upotrebom polnih éelija (upotreba polnih éelija bradnih, odnosno vanbraénih supruznika ili
doniranih polnih ¢elija odmah nakon doniranja, bez zamrzavanja i skladistenja);

- kada se prethodno zamrznuti embrioni, nakon odmrzavanja, transferi$u u matericu Zene u
stimulisanom ili spontanom ciklusu (FET); i

- upotrebom polnih éelija ili polnih tkiva, nakon odmrzavanja.
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élan 5

Pravo na jednokratnu novéany pomo¢ moZe se ostvariti jednom u toku kalendarske godine i to za
lijeCenje neplodnosti postupcima MPO obavljenim u Crnoj Gori, nakon postupaka obavljenih u sklady
sa Zakonom o obaveznom zdravstvenom osiguranju, ili inostranstvy.

Visina nov&ane pomo¢i iz stava | ovog ¢lana utvrduje se na osnovu priloZenih faktura klinike u kojoj je
izvrSen postupak MPO, a u maksimalnom iznosu do 2250,00¢€.

Clan 6

Zahtjev za ostvarivanje prava na jednokratny novéanu pomoé za lijeCenje neplodnosti postupcima
MPO podnosi se nadleZnom organu.
Podnosilac zahtjeva uz zahtjev dostavlja dokumentaciju kojom dokazuje ¢injenice od vaZnosti za
ostvarivanje pomogi:

- kopiju li¢nih karata supruznika,

- potvrda o prebivalistu ukoliko Jje Lk. izdata od PJ van Herceg Novog,

- dokaz o braénoj/vanbrac‘inoj zajednici,

- medicinska dokumentacija (nalazi, protokol stimulacije i dr)

- otpusna lista,

- ovjeren radun klinike u kojoj je izvrien postupak MPOQ,

- Ziro ratun podnosioca zahtjeva,

Clan 7
Pravilnik o dodjeli jednokratne pomoci za lije¢enje neplodnosti postupcima medicinski
potpomognute opiodnje, broj 02-5-142-163/22, prestaje da vazi danom stupanja na snagu ovog

Pravilnika.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na sajtu Opdtine,

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Kati¢
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PROCEDURA BR. 9

INTERNO PRAVILO O USLOVIMA I NACINU KORISCENJA SREDSTAVA ZA
REPREZENTACIJU

Clan 1

Ovim Pravilnikom sti¢u se uslovi i nadin kori¢enja sredstava za reprezentaciju Op3tine Herceg Novi 1
javnih ustanova Ciji je osniva¢ Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: korisnici budZeta).

Clan 2
Sredstva za reprezentaciju planiraju se godisnje, BudZetom i finansijskim planom korisnika budZeta.
Clan 3

U okviru ukupnog iznosa sredstava, mjeseno se prate i planiraju iznosi po korisnicima prava na
reprezentaciju, u skaldu sa ovim Internim pravilom, prema utvrdenim namjenama kori¥Cenja sredstava
Za reprezentaciju.

Planiranjem i pra¢enjem troSkova reprezentacije obezbjeduje se racionalno i domaéinsko ponaSanje u
troSenju sredstava za ove namjene.

Clan 4
Kontrolu utroska sredstava za reprezentaciju vrii organ uprave nadleZan za finansije.

Skupstina opstine Herceg Novi vr$i kontrolu utro$ka sredstava za reprezentaciju prilikom razmatranja
BudZeta, finansijskog plana i godiSnjeg finansijskog izvje$taja o ostvarivanju finansijskih planova
korisnika budZeta.

Clan 5

Sredstva za reprezetaciju koriste se, po pravilu, za najmanje u zemlji, a izuzetno i u inostranstvu. Sredstva
za reprezentaciju mogu da se koriste u inostranstvu pod uslovom da je njihovo kori$éenje odobreno
aktom predsjednika Op#tine Herceg Novi.

Clan 6

Sredstva za reprezentaciju mogu da se koriste za sledeée namjene:
- za ugostiteljske usluge koje su u neposrednoj vezi sa izvrSenjem odredenog sluZbenog posla,

- nabavku prigodnih poklona za lica koja imaju poseban znacaj za rad i poslovanje korisnika budzeta,
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- interne reprezentacije koris¢enje usluga kafe kuhinje/bifea
- ostale namjene koje imaju karakter reprezentacije.

Sredstva reprezentacije koriste se na nagin j pod usiovima utvrdenim ovim Internim pravilom, u skladu
sa aktima, upustvima i procedurama kojima se ureduju pitanja radunovodstva, kontrole i placanja ulazne
dokumentacije budZetskih korisnika.

Clan 7

Pravo da koriste sredstva reprezentaci je u Opétine Herceg Novi (u daljem tekstu: korisnik reprezentacije),
imaju:

1. Predsjednik Opatine,

2. Potpredsjednik Optine,

3. predsjednik Skupstine Opitine,

4. glavni administrator,

5. rukovodioci organa i sluZbi lokalne uprave Opstine Herceg Novi,
6. sekretar Skupitine Opétine,

7. Druga lica koja u pisanoj formi ovlasti predsjednik Opétine.

Predsjednik opitine donosi plan reprezetacije kojim bliZe ureduje iznos reprezetacije i dinamiku
kori$¢enja reprezetacije za korisnike reprezetacije u zvisnosti od raspoloZivih sredstava u budZetu u i
ostvarenja prihoda.

Korisnik reprezetacije odgovoran je za ekonomi¢no u svrsishodno troSenje sredstava reprezetacije.
Clan 8

Sredstva za reprezentaciju za ugstitetljske usluge mogu das e koriste za poslovni rudak ili vederu,
odnosno koktel posluZenje (ketering) koji se organizuje za:

- Canove organa, komisija i stru¢nih timova koji obavljaju posebno znacajne zadatek u skladu sa
odlukama, rije$enjima i nalozima Predsjednika, odnosno direktora javne ustanove.

- UCesnik sastanka koji imaju poseban znacaj za rad i poslovanje budZetskih korisnika,
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- zvanice na prigodnom obiljeZavanju jubileja novogodisnjih ili drugih praznika i drugih vaznih
dogadaja, kao $to su konferencije i drugi medunarodni sastanci, potpisivanje znacajnih ugovora,
dono3enje odluka od stratedkog znadaja, i sli¢no.

Sredstva za reprezetaciju za ugostiteljske usluge mogu se izuzetno koristiti 1 za placanje troskova
hotelskog smjestaja lica koja imaju poseban znadaj za rad i poslovanje budZetskih korisnika ili drugih
zvanica, odnosno ucesnika koji su pozvani da prisustvuju sastancima, odnosno sveéanostima iz stava 1
ovog ¢lana, ako im je prebivaliste, odnosno mjesto stalnog boravka van mjesta dogadaja na koji su
pozvani i kada je to neophodno za obezbjedenje njihovog prisustva za vrijeme tog dogadaja.

Clan 9
Sredstva za reprezentaciju za nabavku prigodnih poklona, mogu da se koriste za nabavku:
-novogodidnjih poklona za lica koja imaju poseban znadaj za rad i poslovanje korisnika budZeta,

-poklona povodom obiljeZavanja jubileja i vaZnih poslovnih dogadaja za opstinu Herceg Novi i
budZetskog korisnika i

-ostalih prigodnih poklona povodom zna&ajnih datuma za op&tinu Herceg Novi i budzetskog korisnika.

Nabavku prigodnih poklona, po pravilu, organizuje Kabinet predsjednika Opstine, odnosno direktor
javne ustanove, u pogledu vrste, namjene i broja poklona, kao i planiranog roka uruéivanja poklona.

Predsjednik opétine ili lice koje on pismeno ovlasti je korisnik platne kartice za pladanje sredstava
reprezentacije u zemlji i inostranstvu.

Clan 10

Sredstva za internu reprezentaciju za kori$enje usluga kafe kuhinje/bifea, odnose se na koridéenje kafe,
¢ajeva i drugih napitaka iz kafe kuhinje/bifea za sastanke koji se organizuju u prostorijama Opstine
Herceg Novi i korisnika budZeta.

Predsjednik opstine, svojim aktom utvrduje mjesegne limite korisnicima iz &lana 7. ovog Internog
pravila, u iznosu do koga imaju pravo na kori$éenje usluga kafe kuhinje/bifea.

Clan 11

Sredstva za reprezentaciju za ostale namjene koriste se za izradu pozivnica, &estitki, promotivnih i drugih
sli¢nih materijala, kao i za druge namjene koje se uobiéajeno smatraju troskovima reprezentacije.
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Clan 12

Predsjednik opstine, odnosno direktor javne ustanove, ovlaséen je da, u svakom konkretnom slucaju,
nalaze i odobrava tro¥enje sredstava reprezentacije u skladu sa ovim Internim pravilom.

[zuzetno, u sludaju da korisnik reprezentacije prekorali odobreni iznos reprezentacije, a Predsjednik
opitine, odnosno direktor javne ustanove, naknadno, pismeno, ne odobri reprezentaciju u punom iznosu
nastalih trodkova, korisnik reprezentacie je duZan da nadoknadi razliku izmedu ostvarenih i odobrenih
iznosa troskova reprezentacije, najkasnije prilikom naredne isplate zarade, odnosno naknade, nakon
utvrdivanja ove obaveze.

Korisnici reprezentacije iz &lana 7. ovog Internog pravila, mogu u roku od tri dana po prijemu izvje3taja
iz &ana. 13. stav 3. ovog Internog pravila, podnijeti zahtjev predsjedniku Opstine, odnosno direktoru
javne ustanove za priznavanje troskova koji, po lanu 12. stav 2. ovog Internog pravila padaju na njihov
teret, sa obrazloZenjem razloga prekoraenja.

Odluka predsjednika Opétine, odnosno direktora javne ustanove, po zahtjevu iz stava 3. ovog Clana je
konacna.

Clan 13

Radune koji se odnose na reprezentaciju, potpisuje korisnik reprezentacije i potvrduje njihovu taénost, a
zatim predsjednik ili direktor javne ustanove iste ovjerava za placanje.

Organ nadlefan za poslove finansija vodi evidenciju iskori§¢enih iznosa reprezentacije na osnovu
primljene dokumentacije.

Direktor javne ustanove dokumentaciju iz stava 1. ovog &lana dostavlja organu uprave nadleznom za
poslove finansija.

Na osnovu dokumentacije I evidencije iz stavova 1. i 2. ovog &lana, organ uprave nadlezan za poslove
finansija sastavlja mjese&ni izvjestaj o troSkovima reprezentacije, u skladu sa odredbama ovog Pravilnika
i dostavlja ga predsjedniku Opdtine.

Clan 14

Ovo Interno pravilo stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na internet stranici opstine
Herceg Novi.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Kati¢
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PROCEDURA BR. 10

Pravilnik o odrzavanju kartica za elektonsku identifikaciju zaposlenih

Clan 1

Ovim pravilnikom propisuje se na¢in, postupak i uslovi za izradu nove kartice za elektronsku
identifikaciju zaposlenog (u daljem tekstu ID kartica) kao i kartice za sluzbeni izlazak.

Clan 2

Neposredni rukovodilac organa ili sluZbe Opstine Herceg Novi, prilikom prijema u radni odnos novog
zaposlenog, SluZbi za kadrove Kabineta predsjednika upuéuje zahtjev za dodjeljivanje ID kartice istom,
koja navedeni zahtjev odobrava i proslijeduje Odsjeku za informacione sisteme i informisanje na dalje
postupanje,

Clan 3

Neposredni rukovodilac organa ili sluzbe Opstine Herceg Novi, zahtjev za dodjeljivanje kartice za
sluzbeni izlazak organu ili sluZbi kojom rukovodi, upuéuje Odsjeku za informacione sisteme i
informisanje Kabineta predsjednika koji dalje postupa po zahtjevu.

Clan 4

U slucaju gubitka kartice iz &lana 1 ovog pravilnika, korisnik kartice je duZan da o istom odmah
obavjesti neposrednog rukovodioca koji zahtjev za izradu nove kartice upuéuje Odsjeku za
informacione sisteme i informisanje Kabineta predsjednika.

Troskove izrade nove kartice, u sluaju gubitka dodjeljene, snosi zaposleni koji je istu koristio.

S tim u vezi, iznos od 10,00€ (deset eura) koliko iznose trofkovi izrade nove kartice, uplaéuje se na
Ziro ralun BudZeta Opstine Herceg Novi, a dokaz o uplati se prilaZe uz zahtjev iz stava 1 ovog &lana.

Clan 5

U slucaju fizitkog oStecenja kartice, zaposleni korisnik kartice je duZan da o istom odmah obavjesti
neposrednog rukovodioca i karticu bez odlaganja dostavi Odsjeku za informacione sisteme i
informisanje Kabineta predsjednika, koja e o3teéenje ukoliko je moguée otkloniti.

U slucaju da se oStecenje ne moZe otkloniti, trodkove izrade nove kartice snosi zaposleni koji je istu
koristio, na nain kao u &lanu 4 ovog pravilnika.
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Clan 6

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjivace se 8 dana od dana objavljivanja na sajtu Opitine Herceg
Novi.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katic

PROCEDURA BR. 11

Pravilnik o utvrdivanju naknade flanovima Komisije u postupcima javnih nabavki

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduje se naknada za rad ¢lanovima Komisije koju imenuje ovladéeno lice
narudioca, predsjednik opstine, radi sprovodenja postupka javne nabavke u skladu sa Zakonom 0
javnim nabavkama.

Clan 2

Komisiju za sprovodenje postupka javne nabavke iz {lana 1 ovog Pravilnika &ini neparan broj lanova i
najmanje jedan &lan Komisije mora biti zaposlen kod narutioca. SluZbenik za javne nabavke narugioca
mode biti &lan Komisije. Narugilac moZe imenovati zamjenika predsjednika i Clana Komisije.

Clan Komisije — stru¥njak iz oblasti predmeta javne nabavke je lice koje ima najmanje kvalifikaciju
visokog obrazovanja, sedmi nivo (VID u obimu 240 kredita CSPK-a iz oblasti predmeta javne nabavke
i poloZen strudni ispit iz oblasti predmeta javne nabavke, ako je utvrden posebnim propisom i najmanje
tri godine radnog iskustva u struci. Ako predmet javne nabavke obuhvata vise razliGitih oblasti, u
Komisiju se mora imenovati najmanje jedan struénjak iz svake od tih oblasti koji ispunjava uslove iz
stava 1 ovog Clana.

Clanovi Komisije mogu imati najmanje kvalifikaciju visokog obrazovanja, Sesti nivo (VI) nacionalnog
okvira kvalifikacije, u obimu 180 kredita CSPK-a.
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Jzuzetno od stava 1 ovog &lana, diplomirani pravnik koji je &lan Komisije treba da ima: najmanje
kvalifikaciju visokog obrazovanja, sedmi nivo (VII) nacionalnog okvira kvalifikacije, u obimu 240
kredita CSPK-a; poloZen strugni ispit za rad u drzavnim organima ili najmanje tri godine radnog iskustva
u obavljanju pravnih poslova.

Za ¢lana Komisije, po pravilu, imenuje se zaposleni kod naruéioca.

Ako se iz reda zaposlenih kod naru€ioca ne mogu imenovati svi ¢lanovi Komisije, za ¢lana Komisije
moZe se imenovati lice koje nije zaposleno kod narudioca.

Clan 3

Komisija priprema tendersku dokumentaciju i izmjene i dopune tenderske dokumentacije i daje njihova
pojasnjenja, vr§i otvaranje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju, sa¢injava zapisnik o otvaranju
ponuda, odnosno prijava, vr3i pregled, ocjenu i vrednovanje ponuda, odnosno prijava za kvalifikaciju,
sacinjava zapisnik o pregledu, ocjeni i vrednovanju ponuda, priprema i predlaZe ovila$é¢enom licu
narué¢iocu odluku o iskljudenju iz postupka javne nabavke, odluku o izboru najpovoljnije ponude i
odluku o poni3tenju postupka, priprema predlog odgovora na Zalbu i vr$i druge poslove u skladu sa
ovim zakonom.

Clan 4

Komisija prestaje sa radom zakljuéivanjem ugovora o javnoj nabavci, odnosno donoZenjem izvrine
odluke o poni$tenju postupka javne nabavke.

Clan 5

Predsjedniku i ¢lanovima Komisije u postupcima javnih nabavki utvrduje se pravo na isplatu nov&ane
nadoknade u visini jedna obradunske jedinice propisane za javni sektor.

Za postupke javnih nabavki ¢ija je procijenjena vrijednost veca od 1.000.000,00€, naknada &lanovima
Komisije u postupcima javnih nabavni ée se utvrditi posebnim rjeSenjem Predsjednika opétine.

Clan 6

Naknada za rad Komisije isplacuje se po uspjesno okonéanom postupku, odnosno po zakljucenom
ugovoru o javnoj nabavci. Nadzor nad sprovodenjem ovog Pravilnika vr§i¢e SluZba za javne nabavke i
Sekretarijat za finansije.

Clan 7

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enja.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié
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PROCEDURA BR. 12

Pravilnik o kriterijumima i mjerilima za utvrdivanje cijene usluga u JU "Dnevni centar za djecu
sa smetnjama i teSkoéama u razvoju Herceg Novi"

Predmet
Clan 1

Ovim pravilnikom propisuju se kriterijumi i mjerila za utvrdivanje cijene usluge podrke za Zivot u
zajednici — usluge Dnevnog boravka, koja se pruza u JU Dnevni centar za djecu sa smetnjama i
tedkoéama u razvoju Herceg Novi (u daljem tekstu Dnevni centar).

Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
zenskom rodu.

Kriterijumi za utvrdivanje usluge podrike za Zivot u zajednici — usluge dnevnog boravka
Clan 3

Kriterijumi za utvrdivanje cijene usluge podrske za ¥ivot u zajednici — usluge dnevnog boravka
obuhvataju troskove za:

1. odgovarajuéi prostor u kome se pruZa usluga;

2. nabavku i odrZavanje opreme;

3. ishranu i dostupnost zdravstvenih usluga;

4. odrravanje li¢ne higijene i higijene prostora;

5, sigurno okruZenje;

6. razvoj potencijala korisnika;

7. zaradu, naknadu zarade i druga primanja zaposlenog;

8. strugno usavriavanje strucnih radnika, struénih saradnika i saradnika;
9. drugo od znacajaza pruZzanje usluge.
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Odgovarajuéi prostor u kome se pruza usluga dnevnog boravaka
Clan 4

Dnevni centar pored uslova utvrdenih ¢lanom 7 Pravilnika o bliZzim uslovima za pruzanje i kori§éenje,
normativima i minimalnim standardima usluga podr§ke za Zivot u zajednici obezbjeduje i prostoriju za
individualni rad - savjetovanje, 2 prostorije za radno-okupacione aktivnosti, prostoriju za fizitke
aktivnosti, kuhinju i trpezariju, prostoriju za dnevni boravak-grupno savjetovanje, prostoriju za
fizikalnu terapiju, i kancelarije za zaposlene u administraciji.

Nabavka i odrZavanje opreme
Clan 5

Pod nabavkom i odrZavanjem opreme podrazumijeva se nabavka opreme, opravke i odrZavanje opreme
koja je potrebna za pruZanje usluga dnevnog boravka za djecu i mlade sa smetnjama i teskoéama u
razvoju.

Pored opreme neophodne za ispunjavanje materijalnih uslova za uslugu dnevnog boravka utvrdenih
¢lanom 8 Pravilnika o bliZim uslovima za pruZanje i kori¥¢enje, normativima i minimalnim
standardima usluga podrke za Zivot u zajednici, Dnevni centar obezbjeduje i odgovarajuéu opremu za:
prostoriju za individualni rad, prostoriju za radno-okupacione aktivnosti, prostoriju za fiziéke
aktivnosti, kuhinju i trpezariju, prostoriju za fizikalnu terapiju, prostoriju za odmor korisnika-dnevni
boravak i kancelarije za zaposlene u administraciji.

Ishrana i dostupnost zdravstvenih usluga
Clan 6

Dnevni centar obezbjeduje dva obroka, uZinu i osvjeZenja za korisnika koji boravi osam sati, odnosno
jedan obrok, uZinu i osvjeZenje za korisnika koji boravi &etiri sata.

Dnevni centar korisniku obezbjeduje osnovna zdravstvena sredstava radi bezbjednog dnevnog boravka
korisnika (prva pomo¢ i sl.)

Odrzavanje li¢ne higijene i higijene prostora
Clan 7

Dnevni centar korisniku obezbjeduje potrebna sredstva za odrZavanje liéne higijene i pomo¢ pri
odrZavanju li¢ne higijene, oblacenju i svlaenju.

Dnevni centar obezbjeduje i odrZavanje higijene prostora tokom boravka korisnika.
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Sigurno okruZenje
Clan 8

Dnevni centar korisniku obezbjeduje sigurno okruZenje u skladu sa zakonskim propisima iz sledeéih
oblasti:

1) oblasti zastite stanovnistva od zaraznih bolesti (sanitarni pregledi,definfekeija, dezinsekcija i
deratizacija i sl.),

2) zadtite na radu (struéni nalazi za sredstva rada, elektri¢ne 1 gromobranske instalacije, uslovi radne
sredine, osposobljavanje zaposlenih za bezbjedan rad, radna uniforma i sl.),

3) zadtite i spaSavanja (provjera ispravnosti i funkcionalnosti sistema za automatsko javljanje o poZaru i
protiv poZarnih aparata, hidrantska mreza | sL.),

4) odrzavanje zgrade (odrzavanje klime, bioseptik, pristupne staze isl),

5) bezbjednosti u saobracaju (registracija vozila, odravanje ispravnosti vozila, ljekarsko uvjerenje za
vozada i sl.)

Razvoj potencijala korisnika
Clan 9

Dnevni centar obezbjeduje razvoj potencijala korisnika u skladu sa zakonskim propisima koji regulidu
ovu oblast.

Zarada, naknada zarade i druga primanja zaposlenog
Clan 10
Dnevni centar obezbjeduje zaradu, naknadu zarade i druga primanja zaposlenog.

Dnevni centar treba da ima struéne radnike i saradnike u skladu sa ¢lanom 12 Pravilnika o blizim
uslovima za pruZanje i kori§¢enje, normativima i minimalnim standardima usluga podrske za Zivot u
zajednici.

Pored stru¢nih radnika i saradnika iz stava 2 ovog €lana u Dnevnom centru su zaposleni i struCni
saradnici, izvrini kadar, lica na administrativno tehni¢kim poslovima i drugi saradnici.

Dnevni centar obezbjeduje i naknade za ¢lanove Upravnog odbora i naknade po osnovu ugovora o
djelu za spoljne strune saradnike.
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Strucno usavrsavanje struénih radnika, struénih saradnika i saradnika
Clan 11
Dnevni centar obezbjeduje struéno usavrSavanje stru¢nih radnika i struénih saradnika.

Struéno usavravanje podrazumijeva troskove za struéno usavrSavanje u skladu sa élanom 129 Zakona
o socijalnoj i djedjoj zastiti i Pravilnikom o bliZim uslovima za izdavanje, obnavljanje i oduzimanje
licence za rad stru¢nim radnicima u oblasti socijalne i djedje zastite.

Dnevni centar obezbjeduje usavr§avanje i saradnicima radi sigurnijeg i kvalitetnijeg pruZanja usluge.
Drugo od znaéaja za pruzanje usluga
Clan 12

Pod drugim od znacaja za pruZanje usluga se podrazumijevaju tro$kovi Dnevnog centra koji nisu ranije
pomenuti, a potrebni su za kvalitetno pruZanje usluge.

To su tro3kovi za gorivo za prevoz korisnika, kancelarijski materijal, reprezentacija, postarina,
provizija banke, odrZzavanje objekta, sitan inventar, trodkovi sluzbenog putovanja, knjigovodstvene
usluge, troskovi mobilne telefonije, usluge Stampanja, umnoZavanja, prevodenja i ovjere, tro§kovi
licenciranja usluge i sl.

Mjerila za utvdivanje cijene usluga dnevnog boravka
Clan 13
Mjerila za utvrdivanje cijena usluga dnevnog boravka obuhvataju tro3kove za:

1} odgovarajuéi prostor u kome se pruZa usluga dnevnog boravka - trodkovi za elektriénu, vodovodnu,
telefonsku i internet mreZu, odvoz smeca, grijanje;

2) nabavku i odrZavanje opreme - troskovi nabavke opreme, popravke i odr#avanje opreme;

3) ishranu i dostupnost zdravstvenih usluga tro$kovi za obezbjedenje dva obroka, uZinu i osvjeZenje za
korisnike koji borave osam sati / troSkovi za obezbjedenje jednog obroka, uZine i osvieZenja za
korisnike koji borave Cetiri sata i trodkovi za osnovna medicinska sredstva za praéenje zdravstvenog
stanja korisnika tokom boravka u ustanovi (toplomjer, mjera& pritiska, prva pomo¢, higijenski materijal
isl);

4) odrzavanje li¢ne higijene i higijene prostora - trodkovi za sredstva za odrZavanje li¢ne higijene
korisnika i higijene prostora;
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5) sigurno okruZenje - troSkovi za sanitarne preglede, definfekcija, dezinsekcija i deratizacija, struéni
nalazi za sredstva rada, elektri¢ne i gromobranske instalacije, uslovi radne sredine, osposobljavanje
zaposlenih za bezbjedan rad, radna uniforma, provjera ispravnosti i funkcionalnosti sistema za
automatsko javljanje o poZaru i protiv poZarnih aparata, hidrantska mreZa, klima, bioseptika,
registracija vozila, odrzavanje ispravnosti vozila, ljekarsko uvjerenje za vozada i sl;

6) razvoj potencijala korisnika - tro¥kovi za edukativni materijal i materijal za rad sa korisnicima,
troskovi za izlete korisnika, troskovi za obiljeZavanje znacajnih datuma, pokloni korisnicima i
volonterima, druZenje sa vrinjacima u ugostiteljskim objektima zbog socijalne inkluzije;

7) zaradu, naknadu zarade i druga primanja zaposlenog — troskovi za bruto zarade zaposlenog i ostala
li¢na primanja, naknada za sluZbena putovanja, naknada za €lanove Upravnog odbora, naknada za
isplatu po osnovu ugovora o djelu za spoljne struéne saradnike;

8)strucno usavriavanje struénih radnika, stru¢nih saradnika i saradnika — trokovi za stru¢no
usavriavanje;

9)drugo od znadaja za pruZanje usluge — troskovi za gorivo za prevoz korisnika, kancelarijski material,
reprezentacija, postarina, provizija banke, odrzavanje objekta, troskovi sluZbenog putovanja,
knjigovodstvene usluge, troSkovi mobilne telefonije, usluge Stampanja, umnoZavanja, prevodenja i
ovjere, troskovi licenciranja usluge i sl.

Stupanje na snagu
Clan 14
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na sajtu Opstine.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié
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PROCEDURA BR. 13

Pravilnik o nacinu ponasanja zaposlenih u sluzbenim prostorijama organa lokalne uprave
opstine Herceg Novi i van sluZbenih prostorija tokom radnog vremena

Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduju se pravila ponasanja zaposlenih prilikom ulaska i izlaska u sluZbene
prostorije, odnosno zgradu opstine Herceg Novi, kao i ponaSanje za vrijeme boravka u svim sluzbenim
prostorijama Opétine i van sluZbenih prostorija za vrijeme vrienja sluZbenih radnji i postupanja.

[zrazi upotrijebljeni u ovom Pravilniku u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.
Clan 2

Radno vrijeme zaposlenih u organima lokalne uprave opstine Herceg Novi utvrdeno je Odlukom
predsjednika opétine broj: 01-1-031-1979/19 od 05.09.2019. godine.

Prijem stranaka vrsi se svakim radnim danom u period od 08,00 do 11,00 &asova, a van nazna&enog
vremena stranke mogu uéi u sluZzbene prostorije Opétine samo uz pisani poziv organa, ili izri¢ito
odobrenje starjeSine organa, o €emu portir void evidenciju.

Clan 3

Zaposleni postuje radno vrijeme utvrdeno navedenom Odlukom, s tim $to je pri svakom ulasku i
izlasku iz prostorija, odnosno zgrade Opstine duZan da portiru pruzi na uvid odobrenje na osnovu koga
napusta zgradu u toku radnog vremena, bilo da je to sluzbeni nalog za izlazak, ili dozvola za izlazak
potpisana od strane nadleZnog starjesine.

SluZzbenik je duZan da se svojom identifikacionom karticom odjavi i prijavi svaki put kada izlazi i ulazi
u zgradu Opétine, osim u slu¢aju odlaska u Gradanski biro, s tim da to zadrZavanje ne moZe biti duZe
od pet minuta o éemu porter vodi evidenciju.

Clan 4

Izlazak bez dozvole, odnosno naloga u toku radnog vremena smatraée se povredom radne duZnosti i
bi¢e osnov za pokretanje disciplinskog postupka. Nalog odnosno dozvola mora biti potpisana od strane
staredine organa, jer u protivnom ne proizvodi dejstvo.
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Clan 5

Zaposleni za izlazak iz zgrade Op&tine koristi Nalog za sluZbeni izlazak u kome obavezno mora biti
naznadeno zbog kojih poslova i u kom predmetu je sluzbeni izlazak odobren, kao i okvirno vrijeme u
kojem se radni poslovi i zadaci mogu izvrditi. Sluzbenik zaduZen za evidenciju zaposlenih u organu
duZan je da na kraju radnog vremena, ili na pocetku sledeceg dana, sve naloge izdate u toku radnog
dana preda sluzbeniku za vodenje centralne kadrovske evidencije u Sluzbi za kadrove, radi sluzbene
evidencije izlazaka.

Clan 6

Dozvole za izlazak u privatne svrhe takode se istog dana kada su izdate dostavljaju sluZbeniku za
vodenje centralne kadrovske evidencije, s tim 3to u jednom mjesecu sluZbenik zbog privatnih razloga
ne moZze odsustovati sa posla duZe od osam sati sabirajuéi pojedinagno dozvoljene izlaske tokom
mjeseca. Za sve druge privatne potrebe koje traju duZe od osam sati, odnosno jedan dan i vie,
sluzbenik uz odobrenje starjesine organa, moZe koristiti dan ili vise od svog godi$njeg odmora.

Clan 7

SluZbene identifikacione kartice imaju pravo da koriste isklju€ivo lica na &ije ime glase, a to su
zaposleni u: Kabinetu predsjednika opstine, inspekcijskim organima, Direkciji za imovinu i zastupanje,
Sluzbi za zajednike poslove, Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode. Evidenciju izdatih
elektronskih sluzbenih kartica vodi Sluzba za kadrove kojoj se dostavja spisak zaposlenih za koriéenje
sluzbenih elektronskih kartica.Na osnovu zahtjeva Sluzbe za kadrove, Odsjek za informacione sisteme i
informisanje izraduje kartice sa kojima zaduZuje korisnika iste.

Drugi zaposleni nemogu koristiti sluZbenu indentifikacionu karticu.
Clan 8

Ako zaposleni u toku mjeseca ne postuje radno vrijeme na nagin $to kasni na posao, odnosno odlazi
ranije sa posla i ne koristi vrijeme za pauzu kako je utvrdeno Odlukom o random vremenu, ¢ini
povredu duZnosti zbog koje se pokrece disciplinski postupak shodno Zakonu o dr¥avnim sluZbenicima
i namjestenicima,

Clan 9

Za slucaj iz prethodnog stava, kao i kada u toku mjeseca zaposleni vige puta neopravdano odsustvuje sa
posla, starjeSina organa je duZan pokrenuti disciplinski postupak, shodno Zakonu o dr¥avnim
sluzbenicima i namjestenicima, a ukoliko isto ne ugini disciplinski ée odgovarati starjesina organa.
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Clan 10

Portir je obavezan da vodi evidenciju o vremenu kori3¢enja sala za sastanke. Takode je duZan da
evidentira zaposlene koji u toku radnog vremena koriste sale za sluZbene sastanke, upisujuéi vrijeme
ulaska i izlaska sluZbenika iz sale.

Clan 11

Zabranjeno je zadrZavanje i okupljanje sluZbenika u hodnicima, komunikacionim prolazima, te u
prostorijama: telefonske centrale, portirnice, poste, kao i na drugim komunikacionim izlazima.

Clan 12

U sluZbenim prostorijama, kao ni u cijelom prostoru zgrade Opitine nije dozvoljeno pusenje shodno
¢lanu 48 stav 2 Zakona o ogranienoj upotrebi duvanskih proizvoda, kao ni na mjestima gdje bi se
remetio ugled Institucije,

Clan 13

Zabranjena je upotreba alkohola i opojnih sredstava u zgradi Opstine, kao i dolazak na posao pod
dejstvom alkohola ili opojnih droga.

Clan 14

Zaposleni u organima lokalne uprave duZni su da se pridrZavaju odredbi ustanovljenih Eti¢kim
kodeksom drZavnih sluzbenika i namjestenika, a naroito da u vrienju poslova prema strankama
postupaju korektno, ljubazno i pristojno, uvijek objektivno i nepristrasno. U radu sa strankama duZni su
da pruZe ta¢ne informacije i podatke, kao i da korektno postupaju sa kolegama i rukovodiocima
postujuci opite prihvaéene standarde i norme pona$anja u poslovnom svijetu.

Clan 15

Zaposleni su duzni da se pridrZavaju poslovnog stila oblagenja, a zaposleni u Gradanskom birou, SluZbi
komunalne policije i inspekeijskog nadzora i Sluzbi zastite i spasavanja, nose urednu sluzbenu
sniformu

Clan 16

Zaposlenima na radnom mjestu nije dozvoljeno nositi odjeéu na bretele, sa dubokim dekolteom i
Slicevima, Sorceve, mini suknje, sportske trenerke, providnu odjeéu, natikade, japanke, papude,
odnosno sli¢ne odjevne predmete koji ne podrazumjevaju poslovni stil obladenja.

50



Uspostavijanje i unapredenje upravijanja i kontrola u Javrnom sektort - Knjiga internih procedura

Zaposlenom/oj koji/a svojim neprimjerenim odijevanjem ne postuje odredbe &lana 15 i stava 1 &lana 16
Pravilnika, neée biti dozvoljen ulazak u zgradu Opstine Herceg Novi, odnosno u druge sluzbene

skladu sa Zakonom.

Lokalni sluzbenik koji obavlja poslove recepcionera ovlastit ée se da upozori i zabrani ulazak u
sluzbene prostorije Opéstine Herceg Novi, kako zaposlenima tako i strankama koje se ne pridrZavaju
pravila urednog odijevanja.

Clan 17
Stranke koje tokom radnog dana ulaze u zgradu Opétine moraju biti uredno odjevene.
Clan 18

Prilikom prezentovanja Opétine u javnosti, bez obzira na vrijeme odrzavanja dogadaja, zaposleni nose
po pravilu poslovnu odjeéu, $to znadi da moraju postovati pravila utvrdena &lanom 16 ovog Pravilnika.

Clan 19

Zabranjeno je unoSenje materija koji izazivaju jake i neprijatne mirise, Zivotinja, alkohola, kao i robe
radi stavljanja u promet i prodaje. Zabranjeno je neprimjerenim tonom, lupanjem i sli¢nim postupcima
remetiti mir u zgradi. Portir je duZan da zadri lica kaja pokusavaju da unesu ovakve predmete ili
materijale, ili se neprimjereno ponasaju, a ukoliko sam ne mo¥e da odr¥j red i mir, treba hitno da
zatrazi pomo¢ Centra bezbjednosti Herceg Novi.

élan 20

Svi zaposleni koji se ne pridrZavaju ovog Pravilnika snosice disciplinsku i materijalny odgovornost.
Stranke koje se ne pridrZavaju pravila iz prethodnog &lana biée udaljene iz sluZbenih prostorija,

Clan 21

Sluzbenici su duzni da postuju sve mjere koje se odnose na za8titu zgrade, imovine i lica, a po isteku
radnog vremena, duni su da zatvore prozore, iskljude uredaje za klimatizaciju i zaklju¢aju kancelariju,
jer na taj nadin duvaju spise, predmete i materijale sa kojima su zaduZeni.

Clan 22

Zaposleni su duZni da se pridrZavaju ovog Pravilnika, a nepostovanje istog predstavija povredu radnih
obaveza u skladu sa Zakonom.
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Clan 23

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 (osmog) dana od dana objavljivanja na Oglasnoj table i Sajtu opstine
Herceg Novi.

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Katié

PROCEDURA BR. 14
Pravilnik o oblicima socijalne i djeije zaStite
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrduju se oblici socijalne i djedje zastite ¢ije ostvarivanje obezbjeduje Opétina
Herceg Novi (u daljem tekstu: Opstina), korisnici i obim ostvarivanja utvrdenih oblika zatite, uslovi i
postupak za njihovo ostvarivanje i druga pitanja iz ove oblasti u skladu sa zakonom i ovim
Pravilnikom.

Clan 2

Sredstva za isplatu pomoéi definisanih ovim Pravilnikom obezbijeduju se u BudZetu Opstine za svaku
kalendarsku godinu. Visina i obim ostvarivanja oblika socijalne i djeéje zastite utvrdenih ovim
Pravilnikom odreduju se u zavisnosti od sredstava BudZeta Opstine, opredijeljenih za te namjene.

Clan 3

Pravo na oblike socijalne i djedje zastite, pod uslovima i na na¢in propisan ovim Pravilnikom, mogu
ostvariti drzavljani Crne Gore sa prebivalitem na podruéju Opstine Herceg Novi.

Postupak za ostvarivanje prava na oblike socijalne i djeéje zastite utvrdene ovim Pravilnikom vodi
Sekretarijat za druStvene djelatnosti i sport Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: nadleZni organ).
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II-OBLICI SOCIJALNE ZASTITE
Clan 4
Oblici socijalne zaStite su:
1. jednokratna nov¢ana pomoé
2. pomoé i njega u kuéi,
1) Jednokratna nov&ana pomod
Clan 5

Jednokratna novéana pomo¢ obuhvata novéanu pomoé ili pomo¢ u naturi (prehrambeni artikli, odjeca,
ogrijev, sredstva za li¢nu higijenu isl).

Clan 6

Pravo na jednokratnu pomoé¢ iz Elana 5 ovog Pravilnika moze ostvariti lice koje se nalazi u stanju
izuzetno teSke materijalne situacije, kao i da je:

- nesposobno za rad,
- samohrano lice,
- ukupna primanja porodice manja od iznosa prosjecne neto zarade u Crnoj Gori,

- lice sa te¥om fizitkom i mentalnom ometenoséu.

Clan 7
Jednokratna pomo¢ se daje radi:
- zadovoljavanja osnovnih Zivotnih potreba,;

- potreba izazvanih specifignim stanjem ili situacijom (teSka invalidnost, bolest, smrt, elementarne
nepogode i drugo).

Clan 8

Zadovoljavanjem osnovnih Zivotnih potreba u smislu ovog Pravilnika smatra se: nabavka namirnica,
kupovina ljekova, neophodne garderobe, ogrijeva, sredstava za li¥nu higijenu, kao i zadovoljavanje
drugih potreba za domaéinstvo za koje nadlezni organ procijeni da su neophodne.
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Clan 9

Pravo na jednokratnu pomo¢ poradica ili pojedinac moZe ostvariti vise puta u toku kalendarske godine,
s tim da ukupna sredstva po ovom osnovu ne prelaze dvostruki iznos minimalne zarade u Crnoj Gori.

[zuzetno, u sluaju iz ¢lana 7 stav 1 alineja 2 ovog Pravilnika, jednokratnu nov&anu pomoé, porodica ili
pojedinac moZe ostvariti u visini do Setvorostrukog iznosa minimalne zarade u toku kalendarske
godine,

Clan 10

Kada prema mi3ljenju nadleZnog organa postoje opravdani razlozi za pruzanje jednokratne pomoéi
(smrt, teSka bolest, invalidnost, elementarne nepogode i sliéno) jednokratna pomoé moze se odobriti u
visini dvostrukog iznosa minimalne zarade u Crnoj Gori.

2) Pomoé i njega u kuéi
Clan 11
Pravo na pomo¢ i njegu u kuéi (u daljem tekstu: pomoé u kuéi), moZe ostvariti lice starije od 65 godina:
- kojem je zbog trajnih promjena zdravstvenog stanju neophodna pomoé i njega druge osobe;
- koje nema moguénost da mu pomo¢ i njegu obezbijedi braéni drug ili djeca;
- koje nema moguénost da pomoé i njegu obezbijedi po nekom drugom osnovu (ugovor o doZivotnom
izdrZavanju i sii¢no);

Prioritet u pruZanju pomoéi u kuéi ima lice koje nema srodnike, koji su po zakonu duzni da se o njemu
staraju (samohrano lice).

Izuzetno, pravo iz stava 1 ovog &lana, pod propisanim uslovima, moZe ostvariti i lice mlade od 65
godina, ako se radi o samohranom ili invalidnom licu.

Clan 12
Pravo na pomo¢ u kuéi u smislu ovog Pravilnika obuhvata:
L. usluge li&ne higijene i njege,
2. pomo¢ u obavljanju higijene stana i obavljanju neophodnih kuénih poslova i

3. pomo¢ radi zadovoljavanja drugih egzistencijalnih potreba.
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Clan 13

Pruzanje pomo¢i u kuéi organizuje i sprovodi nadlesni organ u skladu sa Odlukom o realizaciji
Projekta "Njega starih Jica".

Clan 14

Sredstva za finansiranje pomoéi u kuéi obezbeduju se iz BudZeta Opstine, udedéa korisnika ili njihovih
srodnika i iz drugih izvora (donacije i sli¢no).

0d pla¢anja u¢eséa u trofkovima pruzanja pomo¢i u kuéi oslobodeni su korisnici:
- &iji su prihodi po €lanu domaéinstva manji od iznosa jedne minimalne zarade u Crnoj Gori;

- koji su samohrani ili se nalaze u podstanarskom odnosu ili imaju trajne promjene zdravstvenog stanja
(slijepa lica, paraplegi&ari, maligna oboljenja i sli¢no).

Ostali korisnici prava na pomo¢ u kuéi, udestvuju u troSkovima usluga na nadin kako je to propisanc
ovim Pravilnikom.

Clan 15

Cijena ¢asa pruZanja usluge pomodi u kuéi, utvrduje se tako §to se bruto zarada zaposlenih na ovim
poslovima, uvecana za 25% po osnovu materijalnih troskova, dijeli sa ukupnim brojem predvidenih
&asova rada na ovim poslovima u toku mjeseca.

Clan 16

Visina uge$éa korisnika u troskovima pruzanja pomodi u kuéi utvrduje se u zavisnosti od prihoda po
&lanu domadinstva korisnika u odnosu na minimalnu zaradu u Craoj Gori za mjesec u kome se pruza
pomo¢, prema sljedecoj skali:

Mijesecni prihodi po ¢lanu domadinstva v, ude¥éa u cijeni po fasu
1. Od jedne do dvije 30%

minimalne zarade u Crnoj Gori
2. Od dvije do tri 50%
minimalne zarade u Crnoj Gori
3. Preko tri 80%

minimalne zarade u Crnoj Gori
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Ukupan prihod porodice utvrduje se u skladu sa odredbama Zakona o socijalnoj i djecjoj zastiti, s tim
§to se u ukupan prihod porodice ra¢una i naknada za njegu i pomo¢ drugog lica ostvarena po
odredbama ovog Zakona.

Clan 17

Ako korisnik usluga pomodi u kuéi nema prihoda ili su njegovi prihiodi nedovoljni za izmirivanje
troskova pruZanja ove pomoéi, a ima srodnike koji su po zakonu obavezni da ucestvuju u njihovom
izdrZavanju, uded€e srodnika utvrduje se na isti nagin kao i za korisnika.

Clan 18

Ukoliko korisnik usluga pomo¢i u kuéi raspolaze odredenom nepokretnom imovinom, moZe istom
udestvovati u tro§kovima kori$éenja ove pomoéi, s tim §to se medusobna prava i obaveze izmedu
korisnika i davaoca usluga ureduju posebnim ugovorom.

Clan 19

Ucesce u troskovima pomoéi u kuéi korisnik, odnosno njegov srodnik uplacuje na ra¢un BudZeta
Opétine najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni mjesec.

Korisnik prava na pomo¢ u kuéi duZan je da prijavi svaku promjenu &injenica, koje uti¢u na dalje
ostvarivanje prava, najkasnije u roku od 15 dana od dana nastanka promjene.

Clan 20
Pravo na pomoc u kuéi prestaje:

- na zahtjev korisnika ili njegovog srodnika koji je po zakonu obavezan da uestvuje u njegovom
izdrZavanju;

- u sluéaju neplacanja udedéa u trodkovima pomoci u kuéi duZe od 60 dana i
- u drugim sluéajevima propisanim u posebnom aktu nadleZnog organa.
II-OBLICI DJECJE ZASTITE
Clan 21
Oblici djecje zastite su:
1. poklon-paketi za novorodencad,

2. nov€ana pomoc¢ za kupovinu udZbenika i §kolskog pribora.
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1) Poklon-paketi za novorodenéad
Clan 22

Novorodenom djetetu pripada poklon-paket u vrijednosti do 30 €, pod uslovom da jedan od roditelja
ima prebivaliite na podru&ju Opétine Herceg Novi.

Clan 23

Pravo na poklon paket za novorodeno dijete ostvaruje: jedan od roditelja, usvojilac, staralac, hranitelj,
odnosno lice kome je dijete povjereno na njegu, podno3enjem zahtjeva nadleZnom organu uz koji je
duZan da prilo#i kopiju liéne karte i dokaz o upisu novorodenog djeteta u mati&nu knjigu rodenih.

Pravo na polon paket novorodenom djetetu pripada do navriene jedne godine Zivota.
Clan 24

SadrZaj poklon-paketa u vrijednosti utvrdenoj u &lanu 22 ovog Pravilnika, nacin nabavke i uruéivanja i
ostala pitanja, regulidu se ugovorom izmedu Optine, kao narudioca i ovladéenog dobavljada.

2) Novéana pomo¢ za kupovinu udzbenika i Skolskog pribora
Clan 25

Korisnici novéane pomoéi za kupovinu udzbenika i skolskog pribora mogu biti djeca osnovno-skolskog
uzrasta, koja ovu vrstu pomoéi ne ostvaruju po drugom osnovu, a porodice nemaju materijalnih
moguénosti da im obezbijede.

NovEana pomo¢ iz stava 1 ovog &lana obezbjeduje se u iznosu od 30 €.
Clan 26

Listu korisnika nov€ane pomoéi iz &lana 25 ovog Pravilnika utvrduje nadleZni organ na osnovu
podataka o djeci iz porodica lodeg materijalnog stanja, pribavljenih od Centra za socijalni rad, osnovnih
Skola i mjesnih zajednica na podru&ju Opétine na osnovu zahtjeva.,

IV-POSTUPAK ZA OSTVARIVANJE UTVRDENIH OBLIKA SOCIJALNE I DJECJE
ZASTITE

Clan 27

Postupak za ostvarivanje prava na oblike socijalne i djecje zastite utvrdene ovim Pravilnikom, nadleZni
organ vodi po sluzbenoj duZnosti ili po zahtjevu lica, odnosne njegovog zakonskog zastupnika ili
staraoca.

57




Uspostavijanje | unapredenje upravijanja i kontrola u javnom sektoru - Knjiga internih procedura

Zahtjevi se podnose na propisanom obrascu uz koji se prilazu dokazi o okolnostima koje su izazvale
stanje socijalne potrebe (dokazi o ukupnim prihodima, broju ¢lanova domadinstva, zdravstvenom
stanju i drugo).

Podnosilac zahtjeva je odgovoran za taénost podataka koje unosi u obrazac zahtjeva iz stava 2 ovog
tlana.

Clan 28

Po zahtjevima za ostvarivanje prava na pomo¢ u kuéi u prvom stepenu rjeSava nadleZni organ, na
osnovu podnesenih dokaza i &injenica utvrdenih uvidom u socijalno-ekonomsko i zdravstveno stanje
podnosioca zahtjeva.

Protiv prvostepenog rjeSenja moze se izjaviti Zalba Glavnom administratoru Op3tine Herceg Novi, a
preko nadleZnog organa u oku od 15 dana od dana prijema rjesenja.

Clan 29

Postupak za ostvarivanje prava utvrdenih ovim Pravilnikom vodi se po odredbama Zakona o opstem
upravnom postupku.

Clan 30
NadleZni organ vodi evidenciju korisnika prava socijalne i djeje zastite utvrdenih ovim Pravilnikom.
Clan 31

U hitnim slu¢ajevima nov&anu pomo¢ moZe odobriti predsjednik Opstine, bez sprovodenja posebnog
postupka u iznosu ne vecem od &etiri minimalne zarade u CG. Korisnik novéane pomo¢i u hitnim
sluCajevima je duZan da dostavi potrebnu dokumentaciju naknadno, a u slu¢aju da se utvrdi da nije bilo
osnova za isplatu pomoc¢i, duZan je da primljeni novac vrati.

V-UPOTREBA RODNO SENZITIVNOG JEZIKA
Clan 32

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

VI-PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 33

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o bliZim uslovima za ostvarivanje prava
na jednokratnu nov¢anu pomo¢ I novéanu pomo¢ koju mogu ostvariti porodica ili pojedinac koji se
nalazi u stanju izuzetno telke materijalne situacije, broj: 01-1-1832/15 od 14.10.2015. godine.
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Clan 34

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u “SluZbenom listy Crne Gore —
Opétinski propisi”,

PREDSJEDNICA OPSTINE
Natada Aéimovié

PROCEDURA BR.15

Pravilnik o podrsci obrazovan ju darovitih uéenika i studenata

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduju se uslovi i nadin podrSke u obrazovanju darovitih uCenika i studenata.

Clan 2

Sredstva iz stava 1 ovog ¢lana obezbjeduju se u Budzety Opstine Herceg Novi sa stavke "Izdacj za
stipendiranje i pomoé darovitoj djeci" i koriste se za unapredenje obrazovanja darovitih uenika i
studenata.

Clan 3

Darovitost je sklop osobina koje uéeniku i studentu omogucavaju trajno postignude natposjeénih
rezultata u jednom ili vige podruéja [judske djelatnosti.

Darovitost se najéesée iskazuje kao:
- opsta intelektualna Sposobnost,
- stvaralacka (kreativna) sposobnost,
- specifiéne sposobnosti u pojedinim oblastima ili viSe njih: jeziéko-komunikacijskim, prirodno-
matematic¢kim, tehni¢kom i informatitkom, drudtveno humanisti¢kom, umjetni¢kom i sportskom
podruéju.
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Clan 4

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

II USLOVI I NACIN PODRSKE U OBRAZOVANJU DAROVITIH UCENIKA I STUDENATA

Clan 5
Jednokratna nov¢ana nadoknada za darovite uéenike i studente dodjeljuje se jednom godinje za potrebe:
- umjetnickih i nauénih usavriavanja i takmi¢enja u zemlji i inostranstvu,

- kupovinu neophodne opreme koja omoguéava ili doprinosi daljem razvoju darovitih udenika i
studenata, a bez koje su u nemoguénosti ili teem poloZaju za dalje razvijanje svojih sposobnosti,

- pomoc¢ za odlaske na inostrana individualna usavriavanja, seminare, obuke, forume i dr.

Clan 6

Pravo na jednokratnu novéanu nadoknadu imaju udenici Sestog, sedmog, osmog i devetog razreda
osnovne 3kole i uéenici srednje $kole koji su:

- crnogorski drZavljani i imaju prebivaliste u Opstini Herceg Novi,
- stranci sa stalnim nastanjenjem u Herceg Novom,

- posjeduju darovitost (preporuke mentora obrazovne ustanove),

- postiZu uspjeh najmanje vrlodobar,

- imaju ostvarena priznanja na takmigenjima iz znanja, raznim sportskim, kulturnim i socio-
humanitarnim akcijama.

Pravo na jednokratnu nov€anu nadoknadu imaju studenti koji su:
- ernogorski drZavljani i imaju prebivaliste u Opétini Herceg Novi,
- stranci sa stalnim nastanjenjem u Herceg Novom,
- posjeduju darovitost (preporuke mentora visokoobrazovne ustanove),
- prema nastavnom programu ustanove visokog obrazovanja na kojoj studiraju
postizu index uspjeha najmanje 8,

- imaju ostvarena priznanja na takmicenjima iz znanja, raznim sportskim, kulturnim i socio-
humanitarnim akcijama.

III POSTUPAK DODJELE JEDNOKRATNE NOVCANE NAKNADE

Clan 7

Daroviti uZenici koji konkuriSe za dodjelu jednokratne nov&ane pomoéi uz zahtjev prilaze sljedeéa
dokumenta:

- uvjerenje o drZavljanstvu,

- potvrdu o prebivalistu,

- potvrdu o stalnom nastanjenju u Herceg Novom,
- potvrdu o upisu razreda osnovne i srednje 3kole,

- potvrdu o ostvarenom uspjehu u toku 3kolovanja,
- preporuku mentora da posjeduje darovitost,
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- nagrade na raznim sportskim, kulturnim i socio-humanitarnim akcijama(dokaz),
- pozivno pismo za odlaske na inostrana individualna usavr3avanja, seminare, obuke forume i dr.
- specifikacija za odlaske na inostrana individualna usavrSavanja, seminare, obuke forume i dr.

- specifikaciju za kupovinu neophodne opreme koja omoguéava ili doprinosi daljem razvoju
darovitih studenata

Daroviti studenti koji konkuriSe za dodjelu jednokratne novdane pomoéi uz zahtjev prilaZe sljedeca
dokumenta:

- uvjerenje o drzavljanstvu,

- potvrdu o prebivalistu,

- potvrdu o stalnom nastanjenju u Herceg Novom,

- potvrdu o upisu godine studija,

- potvrdu o ostvarenoj prosjeénoj ocjeni,

- nagrade na raznim sportskim, kulturnim i socio-humanitarnim akcijama(dokaz),

- preporuku mentora da posjeduje darovitost,

- pozivno pismo za odlaske na inostrana individualna usavrsavanja, seminare, obuke forume i dr.
- specifikacija za odlaske na inostrana individualna usavrSavanja, seminare, obuke forume i dr.

- specifikaciju za kupovinu neophodne opreme koja omogudéava ili doprinosi daljem razvoju
darovitih studenata

Clan 8

Postupak za dodjelu jednokratne novane nadoknade uenicima i studentima sprovodi Komisija u
sastavu od tri ¢lana iz redova zaposlenih sluzbenika nadleZnog organa uprave za poslove obrazovanja
koju imenuje starjesina istog, za svaku tekucu Skolsku odnosno studentsku godinu.

Clan 9

RjeSenje o dodjeli jednokratne novCane pomoéi donosi starjedina organa lokalne uprave nadleinog za
poslove obrazovanja.

Clan 9a

Predsjednik Opstine moZe rjeSenjem dodjeliti novéanu nadoknadu ugeniku koji je dobitnik prvog, drugog
i tre¢eg mjesta na medunarodnim i drZavnim takmicenjima znanja, a koje je ostvario u jednoj $kolskoj
godini.

Visina iznosa nov¢ane nadoknade bi¢e odredena rjeenjem predsjednika Opétine u skladu sa BudZetom
za tekuéu godinu.

Clan 10
Protiv rjeSenja starjeSine mozZe se izjaviti Zalba Glavnom administratoru u roku od 15 dana od prijema.
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IV EVIDENCIJA DAROVITIH UCENIKA I STUDENATA

Clan 11
Uocavanje i prafenje darovitih u€enika i studenata ostvaruje se u vaspitno-obrazovnim ustanovama.

Clan 11a

Predsjednik Opstine moZe rjeSenjem dodjeliti jednokratnu novéanu nadoknadu udeniku za ostvareni
najbolji rezultat tokom $kolovanja u vaspitno-obrazovnim ustanovama na teritoriji opstine Herceg Novi
("Luca").

Clan 12
Evidenciju o darovitim uéenicima i studentima vodi organ uprave nadleZan za poslove obrazovanja.

Na kraju svake 3kolske odnosno studijske godine na zahtjev nadleZnog sekretarijata iz oblasti
obrazovanja, vaspitno-obrazovne ustanove dostavljaju podatke o uenicima i studentima koji posjeduju
darovitost.

V ZAVRSNA ODREDBA
Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom listu-opstinski propisi."

PREDSJEDNIK OPSTINE
Stevan Kati¢
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PROCEDURA BR. 16

Interna procedura sprovodenja unutra¥nje revizije u Opstini Herceg Novi

CILJ INTERNE PROCEDURE

Cilj ove procedure je da u skladu sa zakonskom regulativom i medunarodnim standardima za
profesionalnu praksu unutra3nje revizije obezbjedi sistemati¢an, disciplinaran pristup u ocjeni i
unapredenju efektivnosti procesa upravljanja, upravljanja rizicima i kontrola, koji su u funkciji:

- ostvarivanja ciljeva subjekta,

- obavljanje poslova na ekonomican, efektivan I efikasan nadin,

- obavljanje poslova u skladu sa zakonom i drugim propisima i internim pravilima,

- pouzdanosti i sveobuhvatnosti finansijskih i drugih informacija (internih i eksternih) i

- zadtite sredstava od gubitaka prouzrokovanih nepravilnim upravijanjem, neopravdanim
raspolaganjem, kao i zastite od drugih nepravilnosti.

KRATAK OPIS INTERNE PROCEDURE

Input: Strateski plan unutra$nje revizije za period 2019-2021 godine; Godisnji plan unutrasnje revizije;
Nalog Predsjednika za pokretanje ad hoc revizije.

Aktivnosti: Preliminarno istraZivanje; Procjena rizika; Utvrdivanje kriterijuma za sprovodenje unutrasnje
revizije; Planiranje unutradnje revizije; Sprovodenje Programa rada unutrasnje revizije; [zvjestavanje;
Pradenje realizacije datih preporuka.

Rezultat: Konacan revizorski izvjeitaj sa Akcionim planom i redovno praéenje preporuka.
ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Rukovodilac SluZbe za unutrainju reviziju priprema Strategki i Godi3nji plan rada unutragnje revizije
koje odobrava Predsjednik opstine. Unutra$nji revizori sprovode revizije na osnovu Godi¥njeg plana rada
i revizije na zahtjev Predsjednika (ad-hoc revizije) u sklady sa metodologijom definisanom u Priru¢niku
za unutrasnju reviziju Ministarstva finansija. Unutrasnji revizori imaju pravo pristupa svim resursima i
dokumentaciji u opstini koji su neophodni za obavljanje unutradnje revizije,
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OPIS INTERNE PROCEDURE SPROVOBDENJA UNUTRASNJE REVIZIJE

1. Unutradnja revizija se sprovodi na osnovu Strateskog i Godisnjeg plana rada unutra3nje revizije
koje odobrava Predsjednik opétine ili na osnovu posebnog zahtjeva Predsjednika opstine. Nakon
usvajanja GodiSnjeg plana rada, rukovodilac SluZbe za unutra$nju reviziju (u daliem tekstu:
rukovodilac SluZbe) pismenim putem obavjedtava rukovodioce subjckta revizije sa planom rada

za tekucu godinu.

2. Procedura vrienja pojedinalne revizije zapo&inje Nalogom za reviziju. Nalog za reviziju izraduje
rukovodilac Sluzbe. Nalog za reviziju sadrZi: broj i datum naloga, broj i datum godiSnjeg plana
unutradnje revizije ili posebnog zahtjeva rukovodioca subjekta, naziv organizacione jedinice u
kojoj Ce se vrditi revizija, ciljevi poslovanja organizacione jedinice, preliminarni cilj pojedinagne
revizije, preliminarni obuhvat pojedinadne revizije, vrijeme podetka revizije, planirano vrijeme
trajanja revizije, imena unutranjih revizora koji ée obavljati reviziju i prethodne nalaze

unutradnje revizije.

3. Naosnovu naloga za reviziju, unutradnji revizor priprema Obavjestenje o reviziji, koje odobrava
rukovodilac Sluzbe. Obavjestenje o reviziju se dostavlja rukovodiocu organizacione jedinice u
kojoj ¢e se vrSiti revizija. Obavjestenje o reviziji sadrZi sledeée podatke: broj i datum, broj naloga
za reviziju, naziv revizije, preliminarni cilj revizije, preliminarni obuhvat rada revizije, vrijeme
pocetka i planirano vrijeme trajanja revizije, imena revizora koji ée biti angaZovani, prethodne
aktivnosti koje je potrebno obaviti (sastanci sa zaposlenim, prikupljanje dokumentacije itd.) kako
bi se utvrdio precizan obuhvat i fokus revizije i okvirno predlozeni termin za obavljanje sastanka

sa rukovodiocem/rukovodstvom subjekta revizije.

4. U Preliminarnom istraZivanju, unutradnji revizor pregleda regulativu (zakonska i podzakonska
akta, interna akta), vaZece organizacione Seme, operativne planove i izvjestaje, tok kretanja
dokumentacije i informacija, finansijske planove i izvje3taje o realizaciji planova. Na sastancima
sa rukovodstvom i zaposlenima unutra$nji revizor treba da: identifikuje postavljene ciljeve
poslovanja subjekta u dijelu revidirane oblasti, razgovara o znadajnim poslovnim aktivnostima i
svim znagajnim rizicima, dobije pregled ovlaiéenja, odgovornosti i linija izvjestavanja i prikupi
dokumentaciju koja prati tok aktivnosti revidiranog procesa. Podaci i informacije koje unutragnji
revizor prikupi tokom preliminarnog istraZivanja dokumentuje u obrazac Narativnog opisa ifili

dijagrama toka.
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5. Na osnovu prikupljenih podataka iz preliminarnog istraZivanja, unutradnji revizor vrsi Pocetnu
procjenu rizika. PoCetna procjena rizika se vréi kako bi se preispitalo da li su preliminarni ciljevi
i obuhvat revizije pravilno postavijeni i da se dalji tok rada revizije fokusira na najvaZnije rizike
povezane sa predmetom revizije. Podetna procjena rizika treba da obezbijedi: identifikovanje
rizika povezanih sa postizanjem ciljeva subjekta revizije i otekivanim rezultatima, ukljudujuéi i
sprjeavanje prevare i procjenu nivoa rizika — vjerovatnoéu pojavljanja svakog rizika i uticaj
ukoliko se rizik pojavi. Podetna procjena rizika se moZe vr3iti prema COSO okviru unutradnjih
kontrola — efektivnost i efikasnost poslovanja, pouzdanost izvjeStavanja i uskladenost sa
propisima kroz pet medusobno povezanih komponenti: kontrolno okruZenje, procjena rizika,
kontrolne aktivnosti, informacije i komunikacije i praéenje kao i na osnovu utvrdenih principa za
svaku pojedinaénu komponentu. Unutrasnji revizor identifikuje i procjenjuje rizike po svakoj
pojedinagnoj komponenti unutrasnje kontrole.

Na osnovu izviiene procjene, unutraSnji revizor utvrduje nivo rizika za svaki rizik posebno
mnoZeéi vjerovatnocu nastanka rizika (skala od 1 do 5) sa uticajem rizika (skala od 1 do 5). Rizici
se svrstavaju u razliGite kategorije u zavisnosti od dobijenih rezultata (nivo rizika: nizak 1-15;
srednji 16-20 i visoki 20-25). Ove podatke unutra$nji revizor unosi u obrazac Pogetna procjena
rizika. Pogetnu procjenu rizika odobrava rukovodilac SluZbe.

6. Rizici &ji je nivo rizika procijenjen kao srednji ili visoki (indeks rizika preko16) smatraju se
kljugnim rizicima i oni se unose u obrazac Kljuéni rizici, i za njih se utvrduju revizorski
kriterijumi (kontrolni ciljevi). Ako kriterijumi nijesu uspostavljeni, unutradnji revizori u
razgovoru sa rukovodiocem/rukovodstvom  subjekta  revizije identifikuju odgovarajuce
kriterijume za ocjenu. Revizorski kriterijumi predstavljaju osnovu za ocjenu i mjerenje
uskladenosti i adekvatnosti procesa, kao i ekonomiénosti, efikasnosti i efektivnosti poslovanja.
To mogu biti: propisi, interna pravila i sl., politike i ciljevi definisani u internim aktima subjekta,
najbolje prakse ili standardi utvrdeni od strane nacionalnih i medunarodnih institucija, tehnicki
razvijeni standardi ili norme, ugovor ili uslovi granta/donacije, standardi koje bi subjekt revizije
sam uspostavio za ocjenu njegovog uéinka. Definisane kriterijume odobrava rukovodilac SluZbe.

7. Program rada unutrasnje revizije priprema unutra$nji revizor na obrascu Program rada unutraSnje
revizije, a odobrava rukovodilac Sluzbe. Program rada se popunjava u dvije faze (prije i nakon
sprovodenja). U prvoj fazi u Program rada se upisuju sledeéi podaci: kljuéni rizik; kriterijum;
kljugna kontrola; revizorski postupak (metode koje ¢e unutradnji revizor primjenjivati za
dobijanje neophodnih ocjena) i dokumentacija koja Ce biti kori3¢ena u sprovodenju konkretne
metode ocjene. Dokumentovani Program rada revizije treba jasno da predstavi koje aktivnosti
treba da se sprovedu i na koji na¢in. U drugoj fazi, nakon sprovodenja programa rada, u Program
rada se upisuju slede¢i podaci: rezultati angazmana i ocjena adekvatnosti i efektivnosti
unutragnjih kontrola; zaklju€ci unutrapnje revizije (kriterijum, nalaz, uzrok i posledica) i
preporuka. Rukovodilac Sluzbe odobrava svaku promjenu Programa rada.
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8.

10.

1.

Plan pojedinaéne revizije priprema unutrasnji revizor, a odobrava rukovodilac Sluzbe. Plan
sadrZi: osnov obavljanja revizije, oblast/predmet revizije, ciljeve revizije, obuhvat revizije,
kljuéne rizike i odgovarajuée kriterijume — kontrolne ciljeve, metode koje ¢e se primjenjivati u
radu, eventualna ogranifenja u obavljanju revizije, raspored ravizora i vremena u obavljanju
revizije.

Nakon izrade Plana i Programa rada, rukovodilac SluZbe i unutra3nji revizor organizuju uvodni
sastanak sa rukovodiocem subjekta revizije na kojem se raspravlja o predloZenim revizorskim
kriterijumima za sprovodenje unutrasnje revizije, o ¢emu unutrasnji revizor sainjava Sluzbenu
zabiljesku. Unutradnji revizor moZe zahtijevati i pisanu potvrdu o prihvatanju predloZenih
kriterijuma od strane rukovodioca revidiranog subjekta.

Program rada unutrasnje revizije sprovodi unutradnji revizor. Za svaki klju¢ni rizik izraduje se
poseban test, na obrascu za testiranje, koji sadrZi podatke o riziku, kriterijumu, revizorskom
pitanju, revizorskoj metodi, rezultatu testiranja, zakljuku i dokumentaciji koja je kori$éena u
testiranju uspostavljenih unutrainjih kontrola. Podaci o ocjeni adekvatnosti i efektivnosti
unutradnjih kontrola, zakljuéci i preporuke se unose u Program rada unutradnje revizije.
Unutrasnji revizor treba da prikupi dovoljno pouzdanih, relevantnih i korisnih informacija koje
¢e koristiti u pripremi revizorskog misljenja.

Unutradnji revizor koristi rezlicite metode da obezbijedi dokaze ili uvjeravanje da sistem
unutrasnje kontrole funkcioniSe i da je efektivan. Najce$ée metode ukljuduju intervjuisanje,
ispitivanje, posmatranje i uzorkovanje. Uzorkovanje se sprovodi po metodologiji utvrdenoj u
Priru€niku za rad unutra$njih revizora u javnom sektoru CG (dec.2017). Revizor prvo analizira
da li je unutradnja kontrola dizajnirana na nacin da se ostvari cilj kontrole (sprje¢avanje pojave
rizika, odnosno smanjenje uticaja rizika na prihvatljiv nivo) i doprinosi postizanju poslovnih
ciljeva, odnosno analizira i ocjenjuje adekvatnost unutra¥njih kontrola. Unutrasnji revizor
identifikuje, analizira, ocjenjuje i dokumentuje dovoljno informacija kako bi zadovoljile
procedure utvrdene u Programu rada revizije, koje se mogu mijenjati tokom obavljanja ovih
postupaka.

Kada se zavr$e svi planirani revizorski postupci I obezbijedi dovoljnost, pouzdanost i relevantnost
revizorskih dokaza, unutra$nji revizor priprema Nacrt izvjeStaja revizije. Nacrt izvjeStaja se
dostavlja rukovodiocu subjekta revizije. Rukovodilac subjekta revizije unutra$njem revizoru, u
roku od osam dana, dostavlja Komentar na nacrt izvjestaja i Predlog akcionog Plana. Predlog
akcionog plana sadrZi: preporuke, prioritet u sprovodenju preporuka, odgovorno lice i rok za
realizaciju preporuka. Preporuke koje je dao unutradnji revizor, kao moguée mjere za otklanjanje
slabosti i unaprijedenje unutra$njih kontrola, usaglasavaju se sa rukovodiocem revidiranog
subjekta. On odluuje o prihvatanju i sprovodenju revizorskih preporuka. Ako se sa
rukovodiocem ne postigne dogovor o realizaciji preporuka, unutrasnji revizor mora ovo jasno
navesti u izvjeStaju unutrasnje revizije.
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12.

13.

14.

15.

Nakon dostavljanja komentara na Nacrt izvjestaja revizije, organizuje se Zavrsni sastanak sa
subjektom revizije. Svrha sastanka je da se sprijece nesporazumi, pogresno tumadenje ¢injenica
i da se pojasne moguce razlike izmedu nalaza unutrasnjih revizora i moguéih dokaza koje
posjeduje subjekt revizije. O toku sastanka unutra$nji revizor sastavlja Sluzbenu zabiljedku koja

je sastavni dio revizorske dokumentacije.

Nakon razmatranja izvjetaja revizije i Predloga akcionog plana, unutra$nji revizor koji je
sproveo reviziju i rukovodilac Sluzbe saginjavaju i potpisuju Konatni izvjestaj. Konagni izvjestaj
sadr¥i izvréni rezime, detaljan izvjestaj, (predlog) akcioni plan 1 dodatke (anekse). Rukovodilac
Sluzbe dostavlja Predsjedniku opitine Konaéni izvjesta] zajedno sa Predlogom akcionog plana
za sprovodenje preporuka. Predsjednik opstine utvrduje Akcioni plan za sprovodenje preporuka
i dostavlja ga Rukovodiocu Sluzbe u roku od osam dana od dana prijema Konacnog izvjestaja i
Predloga akcionog plana. Rukovodilac Sluzbe dostavlja Konagni izvjestaj sa Akcionim planom
rukovodstvu subjekta revizije.

Nakon zavrSetka unutradnje revizije, unutra$nji revizor upisuje podatke o preporukama iz
Akcionog plana u Centralni registar za praenje sprovodenja prihvadenih preporuka (CR).UCR
se upisuju slededi podaci: redni broj preporuke, godina, tekst preporuke, naziv, broj i datum
revizije; prioritet sprovodenja preporuka (B, C, H); odgovorno lice za sprovodenje preporuke;
rok za realizaciju preporuke; razlozi nesprovodenja preporuke; referentni dokument; organ
uprave na koji se odnosi preporuka. CR se vodiu elektronskom obliku (Microsoft Office Excel).
Za preporuke koje nijesu prihvacene od strane rukovodstva vodi se poseban registar, Centralni
registar neprihvacenih preporuka (CRN).

Praéenje sprovodenja preporuka unutra¥nje revizije predstavlja zavrénu fazu procesa pojedinacne
revizije. Cilj ove faze je da se na osnovu nalaza unutragnje revizije utvrdi da li se preporuke
sprovode i da li se postizu Zeljeni efekti. Pra¢enje sprovodenja preporuka moze se vriiti slanjem
dopisa svim organizacionim jedinicama (postom i e-mailom), kojim se od rukovodioca
revidiranog subjekta zahtijeva da Sluzbu za unutradnju reviziju obavijesti o stepenu realizacije
prihvaéenih preporuka; obavljanjem posebnih revizija pradenja. Dopis o pratenju sprovodenja
preporuka priprema unutragnji revizor, a odobrava rukovodilac SluZbe. Sa podacima o realizaciji
preporuka unutradnji revizor ayurira CR. AZuriranjem podataka o realizaciji preporuka, unutraSnji
revizor azurira i Zbirnu tabelu za pracenje sprovodenja preporuka po godinama. Rukovodilac
Slu¥be za unutra$nju reviziju je duzan da pripremi i Predsjedniku opitine dostavi periodiéni
izvjestaj o sprovodenju preporuka.
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Rokovi za sprovodenje aktivnosti unutra$nje revizije definisane ovom internom procedurom se
utvrduju Planom pojedinaéne revizije.

Za svaku pojedinaénu reviziju vodi se stalni i tekuéi revizorski dosije, u pisanoj i/ili elektronskoj
formi. Revizorska dokumentacija je povjerljiva i moZe se koristiti samo za potrebe revizije, ocjene
kvaliteta rada unutrasnje revizije i druge namjene u skladu sa Zakonom.

ZAKONI I PROPISI
- Zakon o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom sektoru (“Sl.list CG”, br. 75/18);
- Uredba o uspostavljanju unutradnje revizije u javnom sektoru (Sl.list CG 23/09, 35/11, 50/12)
- Uredba o zvanjima unutrasnjih revizora (SLlist CG 36/16);

- Pravilnik o postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola (“SI. list CG”,
br.37/10)

- Uputstvo o sadrZaju godiSnjeg izvjestaja o sprovodenju planiranih aktivnosti na uspostavljanju i
razvoju sistema finansijskog upravljanja i kontrola i godisnjeg izvje$taja o radu unutradnje revizije
(SLlist CG 64/10};

- Pravilnik o programu i nacinu polaganja ispita za ovla$éenog unutrasnjeg revizora u javnom sektoru
(SLlist CG 030/15);

- Priruénik za unutra$nju reviziju (Ministarstvo finansija CG, izdanje decembar 2017. godine);

- Pravilnik o na¢inu i rokovima Cuvanja revizorske dokumentacije (Sl.list CG br. 29/13).

Pripremila: Rukovoditeljka PREDSJEDNIK OPSTINE
Sluzbe za unutradnju reviziju . Stevan Katié

Danica Sijerkovi¢
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PROCEDURA BR. 17

Interno pravilo za postupanje po prijavi zvizdaca
Clan 1

Ovim internim pravilom se bliZe ureduju uslovi i nadin podnoSenja, prijema, pokretanja i postupanja po
prijavi podnijetoj od strane fizi¢kog ili pravnog lica zaposlenog u privatnom ili javnom sektoru koje je
steklo informaciju o nepravilnostima u svom radnom okruZenju i koje podnosi prijavu o postojanju
nepravilnosti (u daljem tekstu: zvizdag).

Clan 2

Cilj ovog internog pravila je sprovodenje aktivnosti u cilju provjere istinitosti navoda iz prijave,
provjera istinitosti navoda o postojanju nepravilnost; i preduzimanje mjere iz okvira svoje nadleZnosti
radi spre€avanja nastanka nepravilnosti, u skladu sa zakonom.

Clan 3

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

Clan 4

Prijava iz stava 1 ovog ¢lana podnosi se u pisanoj formi, usmeno na zapisnik, putem poste ili
elektronskim putem i putem telefona.

Clan 5

Zvizda€ moZe biti svako zaposleno lice u privatnom ili javnom sektoru, koje je steklo informaciju o
nepravilnosti u svom radnom okruZenju, koje se prijavom obrati licu odredenom za postupanje po
prijavi zvizdaca u Opstini, o postojanju nepravilnosti.
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Clan 6
Prijava se podnosi licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizda¢a u Opstini i to:

- u pisanoj formi sa naznakom “licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga” —
Prijava zvizdaca;

- lino (usmeno na zapisnik) ili putem po3te na adresu: Opitina Herceg Novi, Trg mar3ala Tita br.
2, sa naznakom “licu zaduZenom za prijem i postupanje po prijavi zvizdaga®” — Prijava zvizdada;

- putem e-maila odredenom licu;

- telefonskim putem odredenom licu.

Prijava sadrZi opis nepravilnosti, li¢ne podatke (ime i prezime, adresa i mjesto stanovanja, broj
telefona, e-mail) i potpis podnosioca prijave-zvizdaga, osim ukoliko zviZdag Zeli biti anoniman, a po
potrebi i druge Einjenice, okolnosti i podatke o nepravilnostima.

Podaci o identitetu zviZdaca, sadrZina prijave i propratna dokumentacija ée biti zastiéeni od
neovla§éenog pristupa.

Ako zviZdac izri€ito zatraZi da podaci budu dostupni javnosti i u tom slu&aju sa podacima o zvizdagu se
postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka.

Clan 7

Zaposleni na Gradanskom birou je duzan da sa podacima iz prijave postupi u skladu sa zakonom kojim
se ureduje tajnost podataka i da odmah prijavu dostavi licu odredenom za postupanje po prijavi
zvizdaca radi evidencije.

Ukoliko se prijava podnosi usmeno, podnosi se odredenom licu za prijem i postupanje po prijavi
zviZdada, o Cemu se sadinjava zapisnik koji se nakon toga zavodi u djelovodni protokol.

Clan 8

Lice odredeno za postupanje po prijavi zvizda¢a (u daljem tekstu: odredeno lice) je sluZbenik Opitine,
koje je rjeSenjem predsjednika Opstine odredeno kao lice za prijem i postupanje po prijavama zvizdaga.

Lice iz stava 1 ovog ¢lana mora da posjeduje VSS, najmanje pet godina radnog iskustva na poslovima
koji zahtjevaju samostalnost u radu, li¢ni i profesionalni integritet, da nije disciplinski odgovaralo.

Odredeno lice po sluzbenoj duznosti pribavlja, obraduje i Suva podatke i obavjetenja, po potrebi
sprovodi ispitni postupak ili raspravu o okolnostima, &injenicama i dokazima, neophodnim za
postupanje po prijavama i zahtjevima za zastitu zvizda&a.
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Radi provjere istinitosti navoda iz prijave odredeno lice moZe vrditi neposredan uvid u sluZbenu
evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije, kao i uzimati izjave od zaposlenih.

Takode, lice odredeno po prijavi zvizdata, moZe obavljati struéne konsultacije sa sluzbenicima organa
lokalne uprave, posebnih i struénih sluzbi, vezano za propise iz nadleznosti lokalne samouprave.

Clan 9

Kada je postupak po prijavi u nadleZnosti drugih drzavnih organa i nadleZnost tuZilagtva, odredeno lice
ée o tome pismenim putem obavijestiti podnosioca, odnosno prijavu proslijediti nadleZznom organu.

Clan 10
Nakon prijema prijave, odredeno lice pristupa provjer istinitosti navoda iz prijave.

Svi zaposleni u organima lokalne uprave, posebnim i stru¢nim sluzbama duZni su da bez odlaganja
dostave trazene podatke odredenom licu.

Odredeno lice duzno je da zviZzdadu dostavi obavjestenje o prijemu prijave u roku od sedam dana od
dana podnogenja prijave, kao i dau roku od 45 dana od dana podnodenja prijave obavijesti zvizdaa o
mjerama odnosno ishodu mjera, koje su preduzete po njegovoj prijavi.

Ukoliko zvizdagu nije dostavljeno obavjestenje iz stava 1 ovog &lana ili ukoliko nije zadovoljan
obavjestenjem, prijavu o nepravilnosti moZe podnijeti direktno Agenciji za sprjetavanje korupcije na
natin propisan &lanom 6 ovog Internog pravila.

Clan 11

Odredeno lice, ukoliko primi prijavu koja je nepotpuna, podneskom ¢e pozvati zvizdata da, u roku od
sedam dana, dopuni prijavu.

Ukoliko lice iz stava 1 ovog &lana ne dopuni prijavu u roku od sedam dana od prijema obavjestenja,
prijava ée biti odbacena. ‘

Tzuzetno ako lice iz opravdanih razloga nije bilo u moguénosti da postupi na nadin iz stava 2 ovog
&lana, a o tome obavijesti odredeno lice, pismeno ili telefonskim putem, rok se moZe produZiti jo3 tri
dana od dana prijema obavjestenja.

U sludaju iz stava 1 ovog internog pravila, odredeno lice, potpisuje poziv za dopunu zahtjeva i duzan je
da sa podacima zviZdaca postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka.

Ukoliko zvizdag ne postupi u skladu sa stavom 1 ovog &lana, lice odredeno za prijem i postupanje po
prijavi ¢e zaklju¢kom obustaviti postupak.
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Clan 12

Odredeno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca ¢e obustaviti postupak zaklju¢kom i u
slu¢ajevima:

- kada se ne radi o prijavi ve¢ o izraZzavanju misljenja, kritike, stava ili sli¢no;
- kada se radi o prijavi o kojoj je odredeno lice za postupanje po prijavi ve¢ postupalo, a prijava
ne sadrzi nove Cinjenice ili podatke.

Clan 13

Nakon sprovedenog kompletnog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, odredeno lice za
postupanje po prijavi zvizdaCa, dostavlja obavjestenje o mjerama odnosno ishodu mjera, koje su
preduzete po njegovoj prijavi..

Obavjestenje iz stava 1 ovog ¢lana odredeno lice dostavlja i predsjedniku Opstine.
Clan 14

Sve prijave i zahtjevi za zaStitu zvizdaca koji se podnose Opétini, evidentiraju se na na¢in propisan
Pravilnikom o na¢inu vodenja evidencije prijava i evidencije zahtjeva za zastitu zvizdaca (,,Sluzbeni
list CG“, br. 75/15).

Clan 15

Ovo interno pravilo stupa na pravnu snagu danom objavljivanja na internet stranici Opétine kao
sastavni dio Knjige internih procedura.

Pripremio: PREDSJEDNIK OPSTINE
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca Stevan Kati¢
Marko Mirjanié

ZAKLJUCAK

Knjiga internih procedura Opstine Herceg Novi je izradena u skladu sa Zakonom o upravljanju i
unutra$njim kontrolama u javnom sektoru, kao jedan od elemenata harmonizacije i koordinacije
razvoja sistema upravljanja i unutra$njih kontrola i ista ¢e se po potrebi azurirati.

Pripremio:
Lice odgovorno za koordinaciju aktivnosti na

(ﬂﬁ’_/mmugaprijedenju upravianja i kontrola
=y, R

Stevo Vlaovié
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