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Uvod

Ove finansijske regulative ureduju finansijko upravljanje u Op3tini Ulcinj i mogu se izmijeniti samo
putem zvanic¢ne odluke Predsjednika.

Prema vazecoj zakonskoj regulativi, Opstina je odgovorna za adekvatno i efikasno finansijsko
upravljanje koje ée omoguditi pouzdan sistem finansijske kontrole, a na taj natin i efektivno
izvrSenje funkcija Op3tine, ukljuCujudi i upravljanje rizikom, radi sprje¢avanja i utvrdivanja
prevare i korupcije.

Radi sprovodenja sistema finansijskih kontrola i upravljanja u Opstini, neophodno je saciniti set
internih pravila i procedura u cilju pravilnog, ekonomi¢nog, efikasnog i efektivnog koriécenja
budzetom odobrenih sredstava.

Interni pravilnik za FMC i ostala dokumentacija predstavlja skup pravila i procedura, ukljuéujuéi i
opis radnih mjesta koji objadnjavaju rad finansijskog poslovanja u Opstini Ulcinj.

Da bi se pobolj3ao interni sistem kontrola, potrebno je usvojiti FMC okvir koji objedinjuje sva
finansijska pitanja koja uti¢u na ostvarenje kljuénih ciljeva Opstine.

Radi postizanja efektivnog finansijskog upravljanja i kontrole u javnom sektoru, pa samim tim i u
Opstini, od osnovnog je znacaja razvoj sljedecih klju¢nih oblasti finansijskog upravljanja:

1. Finansijske regulative;

2. Finansijsko planiranje;

3. Finansijsko pracenje i pregled;
4. Finansijska kontrola;

5. Finansijske informacije;

6. Finansijska svijest.

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznagajnija oblast interne kontrole jer ona utice na
sve aktivnosti Opstine. U upravljanju finansijama u javnom sektoru velika paznja se poklanja
konceptu finansijske kontrole. Svi rukovodioci imaju duznost i obavezu finansijske kontrole, kako
bi obezbijedili najbolje korisé¢enje resursa i minimiziranje gubitka, rasipanja i zloupotrebe
imovine, prevare i korupcije.



Usvajanje zakona o PIFC!-u i FMC pravilnika predstavlja iskazanu spremnost da se prihvate
promjene koje se odnose na veéu finansijsku kontrolu subjekata i upravljanje finansijskim
pitanjima, poboljSanje upravljatke odgovornosti i uspostavljanje unutrasnje revizije radi pregleda
uspostavljenih sistema finansijske kontrole. Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi
stvaranja povjerenja, transparentnosti i zajedni¢kog koncenzusa izmedu Vlade i gradana radi
pruzanja vrijednosti za novac (pravilo 3 E - ekonomicnost, efikasnost i efektivnost).

Skup internih pravila i procedura za FMC treba da ima odvojena poglavlja i podpoglavlja koja
pruZaju u potpunosti dokumentovano objasnjenje o procesima koji su uklju¢eni u svaki od ovih
Sest poglavlja:

1. Oblast i obuhvat finansijskih pitanja unutar subjekta.

2. BudZetsko planiranje.

3. Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo.

4. Organizacija odjeljenja za finansije sa opisima radnih mjesta.

5. Finansijsko izvjeStavanje ukljuéujuéi upravljanje neizmirenim obavezama.

6. Finansijsko praéenje.

U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno informacija, spisak svih dokumenata, izvjestaja
propisa koji se primjenjuju u Opatini u cilju sprovodenja i razvoja finansijskog upravljanja i
kontrole.

Da bi se poboljSao sistem unutrasnje kontrole potrebno je da svaka institucija usvoji FMC okvir
koji objedinjuje sva finansijska pitanja koja uti¢u na uéinak u postizanju kljucnih ciljeva odnosne
institucije.

Cilj je da se formalizuje okvir za FMC koji ¢e se objediniti u formi internih pravila i procedura koje
daju smjernice svim zaposlenim po tim pitanjima. To znaci da sva finansijska pitanja moraju biti
dokumentovana sa procedurama koje su objainjene korak po korak sa svim obrascima,
izvjestajima, dopisima, itd. i sve to treba ukljuciti u interna pravila i procedure.

RazliCita poglavlja internih pravila i procedura omogucice svim zaposlenima smjernice za sva
finansijska pitanja i pruZiée FMC okvir za rad Opstine na formalno propisan nacin.

Koriscenje internih pravila i procedura odobrava Predsjednik i treba da ih koriste svi rukovodioci
i zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.

* PIFC, eng. Public Internal Financial Control — Unutrasnje finansijske kontrole u javhom sektoru.



Poglavlje 1

OBLAST | OBUHVAT FINANSIJSKIH REGULATIVA

Oblast i obuhvat finansijskih regulativa

Interna pravila i procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu treba da sadrie u potpunosti
dokumentovano obrazlozenje procesa za naprijed navedenih $est oblasti.

Interna pravila i procedure su ,zivi“ dokumenti koji se mogu objavljivati u fazama i azurirati nakon
odobrenja svakog poglavlja. Glavni ishod bice izrada unutrasnjih pravila i procedura za FMC, koja
e ukljuciti sve detalje koji su znacajni za finansijsko upravljanje i kontrolu.

Prepoznat je znacaj dono3enja odredenih internih pravila, procedura, odluka i uputstava koja se
odnose na definisanje odredenih pitanja, kao i ekonomiénije i racionalnije trodenje budzetskih
sredstava i tacno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u obavljanju poslova koji se
odnose na trosenje odobrenih sredstava, kao i izvjeStavanja o istom.

Kvalitet:
Posvecenost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta u Opstini.

Vizija:

Vizija Opstine Ulcinj je opstina multietnickog sklada, moderna, razvijena lokalna zajednica,
dinamickog ekonomskog rasta, demokratskog prosperiteta, visokih kulturnih i moralnih
vrijednosti, sa zavidnim Zivotnim standardom i kvalitetom Zivota gradana, uz adekvatan

obrazovni, zdravstveni i socijalni sistem i zastitu osnovnih ljudskih vrijednosti i prava.
Misija:

Opstina Ulcinj, u cilju sveukupnog razvoja lokalne zajednice, svoje djelovanje usmjerava i
ostvaruje kroz:

e Zastupanje opsteg interesa gradana;

e Obezbjedenje zdrave Zivotne sredine;

¢ Podsticanje razvoja privrede i svih privrednih subjekata;
e Razvoj sportai kulture;

* Obezbjedenje socijalne zastite;

¢ Obezbjedenje osnovnih ljudskih prava i sloboda;



* Vrienje poslova iz svoje nadleznosti na zakonit nacin, uz primjenu principa ekonomié¢nog,
efikasnog i efektivnog koris¢enje sredstava, uz obezbjedenje vrijednosti za novac.

Ciljevi:

Klju¢ni cilj Opstine Ulcinj je zadovoljavanje potreba od neposrednog i zajednickog interesa za
lokalno stanovnistvo uz:

e Inovativan, blagovremen, efikasan, isplativ i prema rjesenju orjentisan naéin rada;

e Brigu o uspjehu zaposlenih; '

e Podsticanje timskog rada i licnog razvoja radi postizanja struénosti, ekspertize i
zadovoljstva u radu;

e Rad na posten, eticki, otvoren, ljubazan, pazljiv nacin, postujuéi sve osobe i slobodnu
razmjenu ideja;

* Pouzdano finansijsko upravljanje;

e Aktivno uspostavljanje komunikacija i trazenje moguénosti partnerstva.

Fokus zaposlenih:

Posveceni smo struénom usavravanju nasih zaposlenih jer su oni na3 najvredniji resurs i na taj
nacin utiCemo na postizanje veceg nivoa znanja i sposobnosti, kako pojedinaca tako i Opstine u
cjelosti.

Timski rad:

Vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije i podsticanje timskog rada i licnog
razvoja radi unapredenja strucnosti i znanja.

Integritet:

Pruzati usluge na posten, eticki, otvoren, ljubazan, pailjiv i brizan nacin, postujuci sve i slobodnu
razmjenu ideja.

Upravljanje:

Primjenjivati pouzdano finansijsko upravljanje i biti posvecen obezbjedenju efikasnog i
efektivnog koris¢enja sredstava.

Komunikacija:

Komunicirati sa strankama, partnerima, drugim drzavnim organima i interno, kako bismo
upravljali ocekivanjima i obezbijedili najviSi nivo zadovoljstva. Aktivno traziti moguénosti
partnerstva i podsticati komunikaciju organa Opstine sa gradanima.



Organizaciona struktura:

Odlukom o organizaciji i na¢inu rada organa lokalne uprave donio je predsjednik Opstine Ulcinj,
koja je objavljena u Sluzbenom listu CG br.16/12, 33/13, 13/14,23/14,11/15, 6/17, 21/17, 41/17,
51/17i30/18 -opstinski propisi. Ovom odlukom obrazuju se organi lokalne uprave Opstine Ulcinj,
osnivaju posebne i druge sluzbe, utvrduje njihov djelokrug, nacin rada i druga pitanje od znacaja
za rad. U vrienju poslova iz svog djelokruga rada organi loklane uprave donose opste akte
(pravilnike, odluke | sl.) i pojedina¢ne akte (rieSenja, zakljucke i sl.)

Za vrienje poslova uprave obrazuju se Sekretarijati. Za vr§enje specifi¢nih poslova osnivaju se
posebne sluZbe i centri. Za vrienje stru¢nih i drugih poslova za Predsjednika Op3tine, Glavnog
administratora i organe lokalne uprave osnivaju se struéne sluibe. Opstina ima menadzera koga
postavlja i razrjeSava Predsjednik Opstine u skladu sa zakonom.

1. Sekretarijati su:
1. Sekretarijat za upravu i drustvene djelatnosti,
2. Sekretarijat za finansije i budzet,
3. Sekretarijat za prostorno planiranje i odrivi razvoj,
4. Sekretarijat za komunalne djelatnosti i zaétitu ambijenta
5. Sekretarijat za privredu i ekonomski razvoj,
6. Sekretarijat za zastitu imovine, i
7. Sekretarijat za stambene djelatnosti.
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2. Posebne sluibe i centri su:
1. Komunalna policija,
2. SluZba zastite, i
3. Centar za informacioni sistem,
4. Sluzba za unutrasnju reviziju.

3. Strucne sluzbe su:
1. Kabinet Predsjednika Opstine,
2. Sluzba Glavnog administrator, i
3. Sluzba za zajednitke poslove,
4. Sluzba Glavnog gradskog arhitekte.



Finansijski propisi

Finansijski propisi su sredstva pomocu kojih se upravlja finansijskim poslovanjem Opstine Ulcinj i
¢ine dio okvira interne kontrole. Ovi propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih, nedvosmislenih
odgovornosti za sva finansijska pitanja.

Odgovornost:

Sekretar Sekretarijata za budzZet i finansije odgovoran je za stalan pregled finansijskih propisa
Opstine Ulcinj i njegovo uskladivanje sa zakonskim propisima i inoviranje u cilju unapredenja
kontrolnog okvira. Sekretar moze ovlastiti drugo lice iz Sekretarijata da u njegovom odsustvu vrsi
poslove vezano za finansijske propise i unapredenje kontrolnog okvira. Svi zaposleni u Opétini su
obavezni da se pridrZavaju ovih propisa u svim finansijskim transakcijama. Zaposleni su duzni
Cuvati u tajnosti povjerljive informacije o Opstini i njenim finansijama.

Obuhvat finansijskih propisa:

Zakonski okvir finansijskog upravljanja Opstine Ulcinj obuhvata Zakon o budietu, Zakon o
finansiranju lokalne samouprave, Zakon o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom
sektoru, podzakonska akta donijeta na osnovu ovih zakona, Statut Opstine Ulcinj, Uputstvo o
radu trezora Opstine Ulcinj i ostala uputstva i pravilnike, kao interna akta Opstine. Neophodno je
obezbijediti da rukovodstvo i zaposleni razumiju relevantne finansijske propise i pravila.

Sistem finansijskog upravljanja i kontrole u Opstini Ulcinj obuhvata sledece oblasti:

e budZetiranje i stratesko planiranje,

* finansijsko zakonodavstvo i interne finansijske procedure,

¢ organizaciju Odjeljenja za finansije u okviru Sekretarijata za budzet i finansije sa opisima
radnih mjesta,

¢ finansijsko izvjeStavanje i

¢ finansijsko pracenje.

Prilikom uspostavljanja sistema finansijskog upravljanja i kontrole posebna painja se posvecuje
primjeni slededih principa:

1. donosenje odluka o finansijama na odgovarajué¢em nivou u skladu sa Zakonom o budzetu,
Statutom Opstine Ulcinj i Uputstvom o radu trezora Opstine Ulcinj,

2. podjela kontrole nad transakcijama radi minimiziranja zloupotreba u korié¢enju javnog
novca,

3. jasno definisanje odgovornosti za svaki zadatak i aktivnost, i

4. adekvatna edukacija zaposlenih.



Poglavije 2
BudZetiranje i stratesko planiranje

Budzetiranje i strateko planiranje, kao veoma bitni finansijski procesi, proizilaze iz postavljenih
cilieva i misije OpStine Ulcinj. Oni omoguéuju pradenje realizacije postavljenih ciljeva i
preduzimanje mjera u slu¢aju odstupanja.

BudzZetsko planiranje

Svrha

Budzet za narednu godinu predstavlja plansku projekciju prihoda i njihove raspodjele na tekuce i
kapitalne rashode. On ¢e predstavljati referentnu ta¢ku na osnovu koje ¢e Opstina mjeriti svoje
finansijske rezultate za tu godinu. Takode ¢e biti osnova za delegiranje ovla$é¢enja rukovodiocima
potrosackih jedinica za potro3nju sredstava do planiranog limita. Radi budietske kontrole od
strane rukovodilaca tro3kovi se na nivou potrosackih jedinica planiraju po namjenama u skladu
sa vaze¢im kontnim planom.

Odgovornost

Za pripremu i izvrSenje budZeta OpStine odgovoran je predsjednik Opstine. Za namjensko
koriscenje budZetskih sredstava odgovoran je budZetski izvriilac- sekretar Sekretarijata za budzet
i finansije.

Procedure za proces planiranja budieta

1. Prilikom izrade Prijedloga budZeta Opstine Ulcinj, neophodno je uzeti u obzir sledece zakone i
podzakonske akte:

Zakon o budzetu,

Zakon o finansiranju lokalne samouprave,
Odluku o budZetu Opstine za tekué¢u godinu,
Uputstvo o radu trezora Opstine Ulcinj i
Statut Opstine Ulcinj.
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2. Proces izrade budZeta Opstine Ulcinj inicira Sekretarijat za budzet i finansije.

3. Pocetna aktivnost je analiza izvrSenog budzeta tekuce godine i procjena budzetskih sredstava
kojim Ce se raspolagati u narednoj godini. Takode se utvrduju limiti po potrosackim jedinicama i
dostavljaju im se budZetski cirkulari krajem maja tekuce godine. Rok u kojem potrogacke jedinice
trebaju da povrate popunjene cirkulare je 15-ti jun.



4. Sledeci korak je objedinjavanje budZetskih cirkulara svih potro$ackih jedinica, analiza
odstupanja od zadatih okvira i korekcije odgovarajucih stavki za prijedlog budzeta.

lzvrSilac posla: Odjeljenje za budZet i trezor uz saglasnost i sugestije sekretara
Sekretarijata za budzet i finansije i predsjednika Opstine

Rok: Kraj juna tekuce godine

5. Sekretarijat za budZet i finansije zatim organizuje sastanke sa potroackim jedinicama na
kojima se uskladuju njihovi zahtjevi sa planskim okvirom i postavljenim ciljevima.

Odgovorno lice: Rukovodioci potro3ackih jedinica i sekretar Sekretarijata za budiet i
finansije.

Rok: Kraj jula tekuce godine

6. Odjeljenje za budZet, na osnovu svega prethodnog, formira radnu verziju Nacrta odluke o
budZetu Opstine, koji dostavlja svim ucesnicima u procesu za finalne komentare. Nakon
razmatranja eventualnih dodatnih primjedbi i zahtjeva zainteresovanih potro%a&kih jedinica, u
saradnji sa sekretarom Sekretarijata za budZet i finansije, utvrduje se Nacrt odluke o budzetu koji
se dostavlja predsjedniku Opstine najkasnije do kraja oktobra.

lzvriilac posla: Odjeljenje za budzet
Rok: Kraj oktobra tekuée godine

7. Predsjednik Opstine utvrduje Prijedlog odluke o budZetu i dostavlja ga Skupstini na usvajanje
krajem novembra tekuée godine.

Odgovorno lice: predsjednik Opstine
Rok: Kraj novembra tekuée godine

8. Nakon usvajanja od strane Skupstine opstine Ulcinj, Odjeljenje za budzet postavlja Odluku o
budzZetu na sajt Opstine Ulcinj.



Poglavlje 3

Interna uputstva, pravila i procedure Opstine Ulcinj

Osim za proces planiranja budZeta, kao klju¢nu aktivnost u finansijskom upravljanju i kontroli,
jeste donoSenje Seta internih Uputstava, procedura i pravila, kojima se regulisu sva bitna
finansijska pitanja i olakgava finansijsko upravljanje i kontrola.

Set internih pravila i procedura donosi predsjednik Opstine.
Sva interna uputstva i pravila &ine sastavni dio ovog akta, a data su u formi njegovih aneksa.

Osim internih pravila i procedura, kao aneksi ovom aktu dati su i Eticki kodeks lokalnih
sluzbenika/ca i namjestenika/ca Opstine Ulcinj i Eti¢ki kodeks izabranih predstavnika/ca i
funkcionera/ki u lokalnoj samoupravi, koje je donijela Skupstina opstine Ulcinj u 2011. godinu,
Pravilnik za postupanje Opstine Ulcinj prilikom sporvodenja postupka nabavke male vrijednosti
od 2017. godine i Pravilnik o sprovodenju postupka hitnih nabavki od 2018, godine

Aneksi u prilogu ovog dokumenta su:

1. Eticki kodeks lokalnih sluzbenika i namjestenika Opstine Ulcinj,

2. Eti¢ki kodeks izabranih predstavnika i funkcionera u lokalnoj samoupravi,

3. Interna procedura za proces planiranja budZeta,

4. Interna procedura - Pravila o radu Odjelenja za lokalne javne prihode,

5. Interna procedura procesa nabavke roba i ugovaranje usluga na teret budzeta Opstine,
6. Interna procedura procesa evidentiranja i placanja ulaznih faktura,

7. Interna procedura za obradun i isplatu zarada,

8. Interna procedura za ostvarivanje prava na reprezentaciju,

9. Interna procedura za ostvarivanje prava na nadoknadu trogkova sluzbenog putovanja,
10. Interna procedura za upotrebu sluzbenih telefona.



Poglavije 4

Organizacija finansijskih poslova u Sekretarijatu za budzet i finansije

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za budzet i
finansiije u skladu sa Zakonom i pratecim propisima uredeno je organizacija Sekretarijata za
finansije i budZet i sistematizacija radnih mjesta (u daljem tekstu Sekretarijat),

- nacin rukovodjenja,

- ovlascenja i djelokrug rada,

- naziv i raspored radnih mjesta i uslovi za njihovo vrienje,

- broj sluzbenika i namjestenika, i

- opis poslova za svako radno mjesto.
Sekretarijat vrsi poslove utvrdjene Zakonom, Statutom Opétine i drugim propisima.
Rad Sekretarijata odnosno njegovih organizacionih jedinica temelji se na nacelima:

- zakonitosti,

- efikasnosti,

- transparentnosti,

- grupisanih srodnih i medjusobno povezanih srodnih poslova,
- primjene savremenih metoda i sredstava, i

- stalne kontrole i subordinacije.

Unutrasnja organizacija:

Poslovi Sekretarijata se obavljaju u dvije unutrasnje organizacione jedinice (odjeljenja) i jedan
sektor.

Opis poslova
Sekretar Sekretarijata predstavlja Sekretarijat, upravlja i rukovodi njegovim radom.
Sekretara imenuje i razrjeSava Predsjednik Opstine.

Sekretar za svoj rad odgovara Predsjedniku Opstine.



Sekretara u slu€aju odsutnosti ili sprije€enosti u svim njegovim ovlad¢enjima ili dijelu ovladéenja
zamjenjuje lice koje on pismeno ovlasti u okviru ovlas¢enja. Radom Odjeljenja rukovodi
Rukovodioc Odjeljenja.

Sekretarijat je organizovan u dva odjeljenja i jedan sektor i to:

- Odjeljenje za finansije (poslovi za: budiet i trezor, ralunovodstvo i upravljanje
gotovinom i dr.),

- Odjeljenje lokalnih javnih prihoda (poslovi za: analiza, razrez, naplata i kontrola javnih
prihoda).

ODJELJENJE ZA FINANSUE (budzet, trezor i racunovodstvo)

U grupi poslova iz oblasti budZeta obavljaju se sledeci poslovi: utvrdjivanje politike finansijskog
upravljanja na nivou opstine, izradu nacrta odluka o budZetu i izmjenama budZeta, pracenje
ostvarivanja primitaka i izdataka budZeta, kontrola ostvarenja budZeta uz sastavljanje izvjeitaja
(mjesecni, kvartalni, polugodisnji i godisnji); projektovanje ostvarenja budzeta do kraja godine;
izrada nacrta odluka o uvodjenju posebnih izvora prihoda za finansiranje lokalne samouprave,
informacija o potrosackim jedinicama o budZetskim pitanjima, kontrola naplate zajednickih
prihoda i izvrSenje izdataka, odobravanje dodjele sredstava iz budzeta za potro3acke jedinice
{(kvartalno ili drugi period), podnosenje budzZetskih izvjestaja za eksternu i internu upotrebu i
posebno redovno informisanje Ministarstva finansija i javnosti putem propisanih izvjestaja.

U grupi poslova iz oblasti trezora obavljaju se poslovi: raéunovodstva, upravljanje gotovinom i
drugom.

Racunovodstvo prilikom obavljanja svojih poslova se mora pridriavati medjunarodnih
racunovodstvenih standarda (MRS) i pravila propisanih od strane Ministarstva finansija.

Shodno Zakonu o budzetu i Zakona o finansiranju lokalne samouprave, ra¢unovodstvo je duzno
da obavlja sledece poslove i zadatke:

- izvrSava placanja na osnovu odgovarajuce dokumentacije/obrazaca i podataka dostavljenih od
strane potroSackih jedinica; vrsi obradu svih zahtjeva za pla¢anje shodno usvojenim procedurama
i preporukama, izdaje naloge za placanje za svaki zahtjev za pla¢anje odobren od strane sistema
i dostavlja ih u utvrdjenim rokovima na odobrenje sluzbeniku za ovlas¢enje/autorizaciju placanja;

- vodi sistem raCunovodstva za lokalne prihode, primitke i izdatke; razvoja i vodi ratunovodstvo i
upravlja finansijskim informacionim sistemom Trezora lokalne samouprave;

- obezbijedjuje potpuno i tacno knjizenje u finansijskim sistemima, odnosno unos svih transakcija
koje se odnose na raCunovodstvo i finansijsko upravljanje;



- upravlja sistemom za obracun i isplatu zarada na nivou opstine;
- vodi glavnu knjigu Trezora lokalne samouprave i ostale odgovarajuée dopunske knjige;

- vréi obradu placanja; upravlja i izvjeStava o izvrSenju budzeta, koje se sprovodi u skladu sa
planiranim i dodijeljenim sredstvima iz godi$njeg duzeta;

- u saradnji sa odjeljenjem za budiet priprema zavr$ni ra¢un budZeta opstine;

- podnosi redovne finansijske izvjestaje predsjedniku opstine, Skupstini opstine i budZetskim
korisnicima;

- obezbjedjuje podatke za potrebe finansijske analize;

- vodi registar osnovnih sredstava koja su uvlasnistvu opstine; razvija i vodi sistem za upravljanje
osnovnim sredstvima; obezbijedjuje da su sva osnovna sredstva identifikovana, evidentirana u
sistemu u trenutku nabavke i da je preneseno pravo o vlasnistvu; takodje priprema informacije i
izvjeStaje o osnovnim sredstvima;

- prati da li se proces nabavke sprovodi u skladu sa vazeéim propisima;
- obavljanje drugih poslova iz nadleznosti Sektora u ovim oblastima;

- vodi spesimen potpisa svih potrosackih jedinica i isti azurira u skladu sa potpisima.

Upravljanje gotovinom i drugom obuhvata shodno Zakonu o finansiranju lokalne samouprave
slijedece poslove:

- vrsi uskladjivanje aktivnosti na sprovodjenju poreske politike sa Poreskom Upravom CG,
Ministarstvom finansija i drugim drZzavnim institucijama, naro¢ito u oblasti zajednitkih
(ustupljenih) prihoda;

- izvrsenje naloga za placanje (virmana), po pismenom nalogu Predsjednika Opstine. Plac¢anje se
vrsi putem elektronskog sistema, uz prethodno potpisanu specifikaciju obaveza koje se placaju,
od strane Predsjednika opstine ili lica koje Predsjednik opstine pismeno ovlasti;

- upravlja raspoloZivom gotovinom na konsolidovanom racunu trezora lokalne samouprave (u
daljem tekstu: konsolidovani racun trezora);

- otvara i kontroliSe pod-racune konsolidovanog racuna trezora, po nalogu Sekretara za
ekonomiju i finansije;



- obezbijedjuje odgovarajuci iznos gotovine na konsolidovanom racunu trezora, koji je potreban
za blagovremeno izmirenje planiranih obaveza i odrzava likvidnost;

- vrsi analizu toka gotovine i potreba za pozajmnicama / zaduZivanjem ili ulaganjem /
investicijama u cilju efikasnijeg koris¢enja raspoloZivih sredstava;

- pridrzava se politke i procedura za efikasno upravljanje gotovinom i bankarskim raéunma i
izvSava sravnjenje evidencije sa stanjem na bankarskom racunu;

- priprema analizu toka gotovine, rashoda i prihoda, na osnovu odobrenih bud-etskih alokacija
(sredstava dodijeljenih iz budZeta), rokova za otplatu duga i izvje$taja o ekonomskim
predvidjanjima;

- prati stanje ugovorenih obaveza u odnosu na plan i zahtjeve za gotovinskim isplatama;
- obezbjedjuje upravljanje svim tokovima prihoda i rashoda BudZeta opstine;

- predvidja visak ili manjak gotovine i preduzima odgovarajuce mjere kako bi se sveli na minimum
visoki troskovi uzimanja kratkoro€nih pozajmnica;

- obavjeStava o stanju gotovine i predlaze odgovarajuce instrumente zaduzivanja;
- redovno kontrolise bankarske aranimane, saldo na ra¢unima u banci i bankarske troskove;

- priprema izvjeStaje o stanju likvidnosti, potrebama za pozajmnicama i moguénostima za
izdavanje kredita;

- vodi evidenciju inostranim donacijama i grantovima (bespovratnim pomocdima);

- vodi evidenciju duga po osnovu datih garancija i uzetih kredita;

- vodi evidenciju duga po osnovu hartija od vrijednosti emitovanih od strane lokalne samouprave;
- priprema i evidentira informacije o ukupnom dugu opétine;

- dostavlja podatke vezane za rokove za otplatu duga odjeljenju za budzet;

- obezbjedjuje da se poStuju rokovi za otplatu duga i da se svi dugovi pravoremeno otplate u
skladu sa uslovima i odredbama ugovora o zaduzenju;

- obezbjedjuje kompjutersku evidenciju prihoda po vrstama prihoda u skladu sa Kontnim planom;

- odgovornost za sastavljanje i ispravnost finansijske dokumentacije je na rukovodiocima
potrosackih jednica, a ovaj Sekretarijat obezbjedjuje azurnu i urednu evidenciju zahtjeva
za plac¢anje.



ODJELJENJE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

a) Poslovi za utvrdjivanje, razrez i naplatu lokalnih javnih prihoda

- utvrdjuje pravni osnov za razrez poreza i taksi i aZurira bazu podataka obveznika lokalnih
javnih prihoda;

- vréi analizu uticaja koje tekuci poreski sistem i primjenu poreske politike ima na
finansijsko stanje opstine;

- pruza pravne savjete i tumacenja da bi se ostvarila efikasna i uspjesna primjena
zakona i propisa u oblasit poreza;

- ostvaruje saradnju i razmijenu informacija sa Poreskom Upravom CG, Ministarstvom
finansija i DrZavnim trezorom, Upravom za nekretnine, kao i sa ostalim drzavnim
institucijama na polju izrade nacrta i primjene poreskih zakona i propisa;

- obezbjedjuje doslednost u postovanju poreskih zakona i drugih propisa iz oblasti poreske
politike;

- vrsi uskladjivanje aktivnosti na sprovodjenju poreske politike sa Poreskom Upravom CG,
Ministarstvom finansija i drugim drZavnim institucijama, naroéito u oblasti zajednickih
(ustupljenih) prihoda;

- vrsi kvalitativne i kvantitativne analize i daje uputstva za efikasniju naplatu poreza i
pridrzavanju poreskih zakona i propisa na nivou opétine;

- uvodi i sprovodi politiku procedure za naplatu sopstvenih prihoda;

- obracunava, izdaje prijave i vr3i naplatu opstinskih prihoda, evidentira gotovinske uplate
lli uplate preko rac¢una u odgovarajuéim sistemima za pracenje i naplatu prihoda po
poreskom obvezniku i vr3i sravnjenje poreskog zaduZenja i stvarno plac¢enog iznosa;

- odrzava software (kompjuterski program) za POREZE | TAKSE;
- utvrdjuje trZidnu vrijednost za potrebe oporezivanja;
- utvrdjuje poreska zaduzenja/nivo obaveza za obveznike pla¢anja poreza;

- vodi registar nepokretnosti:



- vodi registar obveznika boravisne takse, ¢lanskog doprinosa i turisticke takse;

- vrsi redovno uskladjivanje podataka iz svog registra za nepokretnosti sa podacima koji se
vode u republickom organu nadleznom za nekretnine (Direkciji za nekretnine);

- prezentira, po potrebi, Ministarstvu finansija, podatke koji se odnose na utvrdjivanje i
naplatu poreza na nepokretnostima, a najmanje jednom godiinje;

- ucestvuje u uspostavljanju i odrzavanju odnosa sa medijima i ostalim zainteresovanim
stranama vezano za sva pitanja koja se odnose na opstinske poreze kako bi se na vrijeme
obvijestila Sira javnost o uvodjenju novog opstinskog poreza, ili procedure, programa,
politike, od strane opstinskog organa nadleznog za poreze;

- obavlja sve usluge vezano zaunos svih podataka i njihovu obradu za potrebe sistema
trezora, i obezbjedjuje blagovremen i taéne izlazne podatke;

- obavljanje drugih poslova iz nadleznosti odjeljenja u ovim oblastima.

- vrsi inspekeijsku kontrolu naplate poreza na nepokretnostima, boravine takse i drugih
lokalnih prihoda.

- obezbjeduje normativne i tehniCke predpostavke za pravilno utvrduvanje visine poreza i
drugih lokalnih prihoda.

Nacin koordinacije poslova, ovlaiéenja i odgovornosti

Sekretar predstavlja Sekretarijat, upravlja i rukovodi njegovim radom i odgovoran je za
zakonitost, efikasnost i struénost u radu.

Radom Odjeljenja rukovode rukovodioci Odjeljenja, koji vrse kontrolu obavljanja poslova i
odgovorni su za zakonito i blagovremeno izvriavanje poslova. Rasporedjuju poslove na
neposredne izvrSioce i obavljaju najsloZenije poslove iz djelokruga organizacione jedinice i
potpisuje upravna akta iz djelokruga rada Odjeljenja.

Rukovodioci odjeljenja su za svoj rad ogovorni Sekretaru Sekretarijata.

Poslovi i zadaci koji su hitnog karaktera ne smiju se odlagati, a u slu¢aju potrebe mogu biti
zavrseni preraspodjelom rada u okviru grupe poslova i Sire.

Sluzbenici su duZni da rade u timu, zbog karaktera poslova ovog Sekretarijata.



Poglavlje 5

Finansijsko izvjeStavanje
Svrha:

lzrada finansijskih izvjeStaja ima za svrhu da pruzi finansijske informacije tijelima kojima se
podnose finansijski izvjedtaj, kako bi bili od koristi za donosenje odluka i procjene da i
rukovodstvo subjekta povjerene resurse koristi na efikasan i efektivan nacin.

Rukovodiocima subjekta i organizacionih jedinica potrebni su interni finansijski izvjestaji za:
- donosenje odluka o preraspodjeli sredstava i
- pracenje ucinka i finansijske opravdanosti poslovanja.

Eksterno izvjeStavanje obuhvata izvjestavanje Ministarstvu finansija u skladu sa Pravilnikom o
nacinu sacinjavanja i podnoSenja finansijskih izvjeitaja budZeta, driavnih fondova i jedinica
lokalne samouprave (SLlist CG br. 23/14), kao i izvjeitavanje zainteresovanim licima u skladu sa
Zakonom o slobodnom pristupu informacijama (Sl.list CG br. 44/12 i 30/17) .

Odgovornost:

Predsjednik Opstine i kolegijum treba da odluce o finansijskim informacijama koje su im potrebne
radi upravljanja subjektom. Ove informacije trebaju da imaju formu izvjestaja.

lzvjestavanje Ministarstvu finansija:

lzvjestavanje Ministarstvu finansija propisano je Pravilnikom o naéinu sacCinjavanja i podnosenja
finansijskin izvjestaja budZeta, driavnih fondova i jedinica lokalne samouprave (Sl.list CG br.
23/14) i Pravilnikom o naéinu dostavljanja i sadrzaju podataka o prihodima, rashodima i
budZetskom zaduZenju jedinica lokalne samouprave (Sl.list CG br. 26/11 i 15/13)

Interno izvjestavanje:

Interno izvjestavanje vrsi se na zahtjev predsjednika i ostalih rukovodilaca Opstine. Sadrzaj
izvjestaja zavisi od zahtjevanih informacija i obavezno se dostavlja u pismenoj formi, a razmatra
se na kolegijumu.



Poglavlje 6

Finansijsko pracenje

cilj:

Cilj finansijskog pracenja je identifikacija i objasnjavanje odstupanja od budzetskih ciljeva, kako
bi se utvrdile promjene u trendovima i zahtjevima za resursima i ostvarila potpuna kontrola nad
upravljanjem budZetom.

Odgovornost:

Vise rukovodstvo subjekta treba da upravlja budietom, razmatra finansijske izvjestaje i
preduzima mjere radi rjeSavanja problema odstupanja od postavljenih ciljeva.

Aktivnosti:

U Opstini Ulcinj finansijski izvjeStaji dostavljaju se viSem rukovodstvu na njihov zahtjev.
Rukovodstvo razmatra traZene izvjeStaje i odlucuje o daljem djelovanju. Ne postoje ustaljeni
termini izvjestavanja i pracenja, vec se isto vrii po potrebi, po zahtjevu rukovodilaca. Izvjestaj se
najcesce (barem jednom mjesecno) dostavlja sekretaru Sekretarijata za budzet i finansije, koji o
situaciji obavjestava predsjednika Opstine, a najmanje jednom kvartalno.

Odgovornost;

Kolegijum je sastanak gdje treba razmatrati finansijske izvjestaje i preduzimanje aktivnosti radi
rieSavanja problema. Predsjednik sa svojim saradnicima mora da ima talne i aZurirane
informacije kako bi donosili odluke i preduzeli aktivnosti u slué¢aju da stvarna potroénja prevazilazi
budzet.

Moze biti da je finansijska informacija potrebna iz specifi¢nog razloga ili vrste troska, zbog toga
je vazno da informacije budu dostupne, ukljucujuci i neplac¢ene fakture.

Potrebno je upravljati nivoom neizmirenih obaveza i gdje je moguée, treba ga smanjiti na
minimum. Odnosno, ne treba zakljudivati ugovore ukoliko nijesu obezbijedena sredstva za
izmirenje obaveza nastalih po istim.

Kljucne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:
¢ Redovno finansijsko izvjeStavanje rukovodstvu dopunjeno efektivnim procedurama
budZetske kontrole;

« Stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjeStaja i operativnog ucinka koje treba da
sprovodi interna revizija ;



s Poredenje ucinka i troSkova od strane internih jedinica; ovo se moZe uraditi radi
poredenja troskova za tekuéu godinu i troskova prethodnih godina i/ili poredenja sa
budZetom i/ili drugim subjektima.

Pregled poslovanja svih finansijskih pitanja vrsi se na osnovu pomenutih izvjestaja i troSkova po
jedinici. To omogudava poredenje troskova za tekucu godinu u odnosu na prethodnu, a prati ga
planiranje troskova za narednu godinu.

Rukovodioci organizacionih jedinice na godisnjem nivou dostavljaju svoje sugestije za planirane

troskove. Dodatno, vrsi se analiza troskova u skladu sa odobrenim budZetom, pojedinacno za
svaku budZetsku stavku.
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PREDSJEDNIK

Loro Nrekic



ANEKS 1

Na osnovu ¢lana 45 stav 1 tacka 21 Zakona o lokalnoj samoupravi ("SI. list RCG", br. 42/03,
75/05,13/06, 88/09 1 3/10) i ¢lana 42 Statuta Opstine Ulcinj, Skupitina opstine Ulcinj na sjednici
odrzanoj,dana 31.03.2011. godine, usvojila je

Eticki kodeks lokalnih sluzbenika/ca i
namjestenika/ca

Kodeks je objavljen u "Sluzbenom listu CG — opstinski propisi", br. 39/2011 od
23.12.2011. godine.

Clan 1
(1) Etickim kodeksom lokalnih sluzbenika i namjestenika utvrduju se pravila uzornog ponasanja
lokalnih sluzbenika/ca i namjes$tenika/ca.
(2) Eticki kodeks (u daljem tekstu: Kodeks) odnosi se na zaposlene u lokalnoj samoupravi, javnim

sluzbama (preduzedima, ustanovama) i organizacijama &iji je osnivaé opstina Ulcinj (u daljem
tekstu:zaposleni/ne).

Cilj Kodeksa
Clan 2

Cilj Kodeksa je:

1. da utvrdi standarde u ponasanju kojih bi trebalo da se pridrzavaju zaposleni, kao §to su moralni
integritet, pravitnost, odgovornost, profesionalnost, efikasnost, efektivnost, objektivnost
nepristrasnost,

politicka neutralnost, postovanje razli¢itih uvjerenja i vrijednosti svih &lanova zajednice;

2. da upozna gradane/ke kakvo ponsanje imaju pravo da zahtijevaju i ocekuju od zaposlenih;

3. da doprinese izgradnji povjerenja gradana/ki u lokalnu vlast i javne sluzbe;

4. da podrZi zaposlene u postovanju utvrdenih standarda.

’

Obaveze zaposlenog/e

Clan 3



(1) Zaposleni/a svoje poslove obavlja u skladu sa zakonom i drugim propisima i opstim aktima,
kao | profesionalnim i eti¢kim standardima.

(2) Zaposleni/a treba da zadatke i poslove obavlja politi¢ki neutralno, nepristrasno, postujuci
odluke, mjere ili aktivnosti koje donosi i sprovodi lokalna vlast.

(3) Od zaposlenog/e se ocekuje da svojim ponasanjem u profesionalnom djelovanju ne narusi
ugled organa odnosno sluzbe u kojoj je zaposlen/a.

Clan 4
Zaposleni/a e, ¢ak i kada nije na radnom mjestu, voditi raéuna da njegovo/njeno ponasanje ne
doprinosi narusavanju ugleda organa odnosno sluzbe u kojoj je zaposlen/a.

Clan5
(1) Zaposleni/a ima obavezu da se s postovanjem odnosi prema nosiocima lokalne vlasti.
(2) Zaposleni/a u obavljanju svojih poslova postupa iskljucivo u javnom interesu, a ne u svom
liEnom,privatnom, grupnom ili strana¢kom interesu.

Clan 6
U vrienju poslova, u odnosu sa korisnicima usluga, zaposleni/a:
1. postupa korektno, ljubazno i pristojno, a svoj stav zasniva na objektivnosti i nepristrasnosti;
2. postupa pravi¢no, profesionalno, konstruktivno i efikasno, iskazujuéi zainteresovanost i
strpljenje, narocito prema neukoj stranci;
3. blagovremeno, korektno i taéno daje podatke i informacije, u skladu sa zakonom i drugim
propisima;
4. pruza pomoc i daje informacije o nadleZnim organiam za postupanje po zahtjevima, kao i o
pravnim sredstvima propisanim za zaétitu prava i interesa;
5. stalno se stru¢no usavr$ava;
6. korektno postupa u ophodenju sa kolegama i rukovodiocima;
7. postuje licnost i dostojanstvo svakog lica;
8. treba da bude prikladno odjeven/a.

Clan 7
U obavljanju zadataka i poslova, zaposleni/a nece praviti razliku ili nejednako postupati prema
licu ili grupi lica zbog njihovih li€nih i stegenih svojstava ili pripadnosti, kao $to su rasa, boja, pol,
nacionalna pripadnost, drustveni polozaj i porijeklo, rodenje, vjeroispovijest, politigko ili drugo
objedenje, imovno stanje, kultura, jezik, starost, invaliditet i sl.

Clan 8
(1) Zaposleni/a ne treba da djeluje na étetu bilo kog lica, grupe ljudi ili pravnog lica i treba da se
ponasa sa uvaZavanjem njihovih prava, interesa i dusnosti.
(2) U obavljanju poslova, zaposleni/a treba da svoja diskreciona ovlaiéenja primjenjuje
nepristrasno.

Clan 9



(1) Zaposleni/a ne smije da dozvoli da njegov/njen liéni interes dode na bilo koji naéin u sukob sa
poslom koji obavlja.

(2) Zaposleni/a je duZan/a da izbjegne takav sukob interesa, bez obzira na to da li je on stvaran ili
potencijalan.

Clan 10
(1) Zaposleni/a, ni u kom sluéaju, ne smije da svoj polozaj koristi za ostvarivanje li¢nog interesa.
(2) Licnim interesom zaposlenog/ne u smislu ovog Kodeksa smatra se sticanje materijalne i druge
koristi, za njega/nju li¢no, njegovu/njenu porodicu, bliske rodake, prijatelje/ce ili pravna ili fizicka
lica, sa kojima ostvaruje privatni, poslovni i politi¢ki kontakt i saradnju.

Odnos zaposlenog/ne prema informacijama

Clan 11

(1) Zaposleni/a treba da obezbijedi pristup informacijama, u skladu sa zakonom.
(2) Zaposleni/a ne smije da zadrZava informaciju koja bi, po pravilu, trabalo da bude javna.
(3) Zaposleni/a moze da saopiti samo one informacije za ¢ije je saopstavanje ovlasecn/a.
(4) Zaposleni/a ne treba da trazi pristup informaciji ukoliko za to nije ovlaséen/a, niti da na
protivpravan nacin koristi informaciju do koje dode ili koja proistekne iz obavljanja sluzbene
duZnosti.
(5) Zaposleni/a ¢e preduzeti odgovarajuée mjere kako bi zaititio/la sigurnost i povjerljivost
informacija za koje je odgovoran/a ili za koje sazna.
(6) Zaposleni/a nece uskratiti pravo na informacije koje treba da budu objavljene, kao ni pruziti
informaciju za koju zna ili ima osnova da vjeruje da je pogresna ili koja navodi na pogresne
Stavove.

Clan 12
Postujuci pravo na slobodan pristup informacijama, zaposleni/a je obavezan/a da ¢uva podatke
o licnosti i druge povjerljive podatke i dokumenta do kojih dode u toku obavljanja posla, odnosno
koji nastanu kao rezultat tog posla i preduzima mjere za zaititu povjerljivih informacija i
dokumenta koji su mu/joj dostupni u vrienju sluzbenih zadataka i poslova.

Prijavljivanje zloupotreba i korupcije

Clan 13
(1) Zaposleni/a koji/a opravdano vjeruje da je nastala ili da ¢e nastati povreda zakona i drugih
propisa iliovog Kodeksa, prijaviée tu €injenicu svom/joj pretpostavljenom/oj i, ako je to potrebno,
organu nadleznom za ispitivanje takvih ¢injenica.
(2) Na isti nacin ¢e postupiti i zaposleni/a koji/a smatra da se na njega/nju vrsi pritisak da postupi
suprotno zakonu, drugim propisima ili ovom Kodeksu.
(3) Zaposleni/a u osnovanom uvjerenju prijavi navedeni slu¢aj ne smije zbog toga trpjeti bilo
kakve Stetne posljedice.



Sukob interesa
Clan 14

(1) Sukob interesa nastaje u situaciji kada zaposleni/a ima odredeni privanti interes koji utice,
moze da utiCe ili izgleda da uti¢e, na nepristrasno i objektivno obavljanje njegovih/njenih
sluzbenih duznosti.

(2) Privanti interes zaposlenog/ne obuhvata bilo kavu korist koju mogu imati on/a, njegova/njena
porodica, bliski rodaci/ke, prijatelji/ce, lica ili organizacije sa kojima ima ili je imao/la poslovne ili
politicke veze.

(3) Zaposleni/a ima obavezu da obavijesti svog pretpostaljenog/nu o svakom slu¢aju mogudeg
stvarnog ili potencijalnog sukoba interesa i preduzme mjere da izbjegne takav sukob.

(4) Kad se to od njega/nje zatraZi, zaposleni/a je duzan/a da pruZi informacije potrebne za
procjenu postojanja sukoba interesa.

(5) Izjava o postojanju sukoba interesa smatrace se povjerljivom, osim ako zakonom nije drukéije
predvideno.

Nespojivi interesi

Clan 15

(1) Zaposleni/a ne smije da obavlja bilo kakvu aktivnost, niti da prihvati bilo kakav posao ili
funkciju, placenu ili neplacenu, koja je nespojiva sa poslom koji obavlja.
(2) U slu¢ajevima sumnje, zaposleni/a je du?an/a da zatraji misljenje pretpostavljeni/ne.
(3) Zaposleni/a ¢e na zahtjev pretpostavljenog dati obrazloZenu izjavu o aktivnsotima ili
funkcijama, placenim ili neplac¢enim, koje bi mogle da uti€u na obavljanje njegovih/njenih
duznosti.

Politicka ili javna aktivnost

Clan 16

(1) Zaposleni/a ce voditi ratuna o tome da njegova/njena politicka aktivnost ne utide na
sposobnost da svoje duznosti obavlja nepristrasno.

(2) U obavljanju svojih poslova, zaposleni/a se neée rukovoditi svojim politickim uvjerenjima, niti
slijediti instrukcije politicke prirode.

Reakcija na protivpravne ponude

Clan 17

Ukoliko se zaposlenom/oj ponudi poklon ili neka druga korist u vezi sa obavljanjem duznosti
zaposleni/a ce:

- odmah odbiti ponudu, sadiniti sluzbenu zabiljesku i obavijestiti o ovakvom poku3aju, svog/ju
pretpostavijenog/nu ili neposredno organ nadlezan za ovakav prestup;

- prijaviti osobu koja je ponudu uéinila i izbjegavati kontakte sa njom;

- ukoliko poklon ne moZe da bude vraéen posiljaocu, isti predati nadleznom organu uz sluzbenu



zabiljesku;
- Objektivno rjesavati u predmetu u vezi sa kojim je u¢injena ponuda poklon ili neka druga korist.
Pokloni

Clan 18
Zaposleni/a nece traziti, niti primati, odnosno dozvoliti drugom licu da u njegovo/njeno ime ili za
njegovu/njenu korist primi, niti daje poklon, pruZa neku uslugu, gostoprimstvo ili bilo kakvu drugu
vrstu koristi za sebe ili za druga lica, u vezi sa obavljanjem svojih poslova i zadataka.

KoriSéenje sredstava i nacin obavljanja poslova

Clan 19
(1) U obavljanju poslova i zadataka, zaposleni/a ¢e se uzdrzavati od bilo kakvih finansijskih ili
drugihzloupotreba.
(2) Zaposleni/a ¢e se starati o sredstvima koja su mu/joj povjerena u obavljanju poslova i
zadataka, koristiti ih namjenski, a poslove obavljati u skladu sa principima efikasnosti
efektivnosti, racionalnosti i ekonomiénosti.
(3) Povjerena sredstva, zaposleni/a ni u kom slu€aju neée koristiti u privatne svrhe, niti drugim
omoguciti da to Cine.

1

Zloupotreba sluzbenog poloiaja

Clan 20

(1) Zaposlen/a nece u obavljanju svojih poslova i zadataka nikome ponuditi, niti omoguéititi bilo
kakvu prednost, osim ako je za to ovlaiéen/a zakonom.

(2) Zaposleni/a nece koristiti svoj sluzbeni polozaj da bi uticao/la na bilo koje fizi¢ko ili pravno
lice, ukljucujuci i druge zaposlene, radi pribavljanja bilo kakve koristi za sebe ili drugog/gu.

Posebna uloga rukovodioca/teljke
Clan 21

(1) Rukovodilac/teljka u organu lokalne uprave, odnosno javnoj sluzbi, starace se da zaposleni
obavljaju svoje duznosti savjesno, odgovorno i u skladu sa propisima.

(2) Rukovodilac/teljka treba da preduzme sve potrebne mjere kako bi sprije¢io/la korupciju u
organu odnosno sluzbi kojom rukovodi.

(3) Ove mjere mogu da obuhvate dono3enje i sprovodenje pravila i uputstva, pruianje
odgovarajuce obuke, prepoznavanje znakova da je neko od njegovih/njenih zaposlenih zapao/la
u finansijske ili neke druge teskoce, i pruzanje liénog primjera ponasanjem koje karakteri$e
ispravan moralni stav i liéni integritet.



Napustanje sluzbe
Clan 22

(1) Zaposleni/a nece koristiti svoj poloZaj kako bi sebi obezbijedio/la drugo zaposlenje.

(2) Zaposleni/a nece dozvoliti da ga/je izgledi za novo zaposlenje dovedu u stalni ili potencijalni
sukob interesa .

(3) Ako je to propisano, zaposleni/a po prestanku zaposlenja, do isteka odgovarajuceg
vremenskog perioda, ne raditi za raéun bilo kog fizitkog ili pravnog lica u vezi sa predmetom na
kome je radio/la tokom svog zaposlenja, ukoliko bi to moglo da bude od posebne koristi za
odnaosno fizicko ili pravno lice.

(4) Zaposleni/a, nakon prestanka radnog odnosa u organu lokalne uprave odnosno sluzbe, nece
koristiti ili prenositi povjerljive informacije do kojih je dofao/la dok je obavljao/la poslove i
zadatke, osim ako je na to ovlaséen/a, u skladu sa propisima.

Prituzba
Clan 23

(1) Svako moZe da podnese prituzbu zbog povrede odredaba ovog Kodeksa ucinjene od strane
zaposlenog/ne.

(2) Prituzba u pisanoj formi podnosi se Eti¢koj komisiji.

(3) Podnosilac prituzbe se obavjestava o ishodu postupka po prituzbi.

Povrede Etickog kodeksa
Clan 24

Zaposleni/a je disciplinski odgovoran/a za povredu standarda i pravila Etickog kodeksa u skladu
sa zakonom | drugim propisima.

Eticka Komisija
Clan 25
(1) Radi pracenja primjene ovog kodeksa osniva se Eti¢ka komisija.

(2) Odlukom skupstine o osnivanju Eticke komisije blize se utvrduju prava i duznosti, sastav, nacin
rada, izvjeStavanje i druga pitanja od znadaja za njen rad i za primjenu ovog kodeksa.

Upoznavanje zaposlenih
Clan 26



(1) Zaposleni/na ¢e se na odgovarajuéi na&in upoznati sa ovim kodeksom i dati pisanu izjavu da
je spreman/na da se rukovodi njegovim odredbama.

(2) Izjava se potpisuje u dva primjerka od kojih se jedan primjerak ulaze u personalni dosije a
drugi primjerak se dostavi Eti¢koj komisiji.

Objavljivanje
Clan 27

Eticki kodeks objavice se u "Sluzbenom listu Crne Gore - Opstinski propisi”, na oglasnoj tabli
organa lokalne uprave i javnih sluzbi, kao i na internet stranici Opstine Ulcinj.

Broj: 02-622/10-a

Ulcinj, 31. 03. 2011. god.

Skup3tina opstine Ulcinj

Predsjednik,

Luigj Shkrela, s.r.

ANEKS 2



Na osnovu ¢lana 45 stav | tacka 21 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sl. list RCG", br. 42/03,
75/05,13/06, i "SI. list CG - Op&tinski propisi”, br. 88/09 i 3/10) i ¢lana 42 stav 1 tacka 21 ("Sl. list
CG -Opstinski propisi", broj 16/11), Statuta Opétine Ulcinj, Skupitina opstine Ulcinj na sjednici
odrzanoj, dana 31. 03.2011. godine, usvojila je

tticki kodeks izabranih predstavnika/ca i
funkcionera/ki u lokalnoj samoupravi

Kodeks je objavijen u "Sluzbenom listu CG — opstinski propisi”, br. 39/2011 od
23.12.2011. godine.

I.  OPSTA NACELA

Predmet kodeksa
Clan 1

Kodeks ima za cilj:

1. definisanje eti¢kih standarda ponasanja na koje se obavezuje izabrani predstavnici/ce i
funkcioneri/ke lokalne samouprave u obavljanju funkcija,

2. upoznavanje gradana sa standardima ponasanja izabranih predstavnika/ca i funkcionera/ki
lokalne samouprave.

Pojam izabranog predstavnika/ce i funkcionera/ki
Clan 2

U smislu ovog Kodeksa, izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ki lokalne samouprave je:
odbornik/ca, predsjednik/ca skupstine jedinice lokalne samouprave, predsjednik/ca opstine,
potpredsjednik/ca opstine, glavni/a administrator/ka i svako izabrano imenovano ili postavljeno
lice u organima lokalne samouprave, stru¢nim i drugim sluzbama, organima javnih sluzbi i drugih
organizacija Ciji je osnivac jedinica lokalne samouprave (u daljem tekstu: izabrani predstavnik/ca
i funkcioner/a).

Postovanje zakona i prvjenstvo javnog interesa nad privatnim
Clan 3

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka obavlja svoju funkciju po pozitivnim propisima.



lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka u obavljanju funkcije postupa iskljucivo u javnom interesu
a ne u svom licnom, privatno, grupnom ili stranackom interesu.

Postovanje ravnopravnosti gradana
Clan 4

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka obavlja svoje duznosti u okviru utvrdenih prava i obaveza,
u skladu sa mandatom koji je dobio/la od biraga, odnosno organa koji su ga izabrali, imenovali ili
postavili i odgovoran/a je svim gradanima u lokalnoj zajednici, uklju€ujudi i one biraCe koji nijesu
glasali za njega/nju i organima koji su ga izabrali, imenovali ili postavili.

Nacin obavljanja javne funkcije
Clan5

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka obavlja javnu funkciju savjesno, posteno i nepristrasno,
uz otvorenost i odgovornost za svoje odluke i postupke.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se angaZzovati u unapredenju rada lokalne samouprave
i urazmjeni iskustva koje organizuju organi vlasti na nacionalnom i lokalnom nivou.

Tokom svog mandata, kako u obavljanju funkcije tako i u privatnom Zivotu izabrani
predstavnik/ca i funkcioner/ka nece se ponasati na nacin koji bi degradirao funkciju koju obavlja.

Odnosi sa drugim izabranim predstavnicima, funkcionerima, zaposlenima i
gradanima
Clan 6

U obavljanju funkcije, izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka postuje prava drugih izabranih
predstavnika, funkcionera, zaposlenih i gradana. Izabrani predstavnik/ca i funkcioner/a ¢e se
uctivo, sa postovanjem i bez diskriminacije, odnositi prema gradanima, kolegama, zaposlenima i
medijima.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka nece podsticati niti pomagati druge izabrane
predstavnike/ce, funkcionere/ke i zaposlene da prilikom vrSenja svojih duZnosti kréi pravila
ponasanja uspostavljena ovim Kodeksom.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e javno ukazivati na sve slucajeve nezakonitog ponasanja
ili ponasanja suprotnog pravilima i principima ovog Kodeksa.

II.  STANDARDI U OBAVLjJANjU FUNKCIJE
1. Opsti principi

Zabrana sukoba interesa
Clan 7



lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka nece vrsiti svoju duznost, odnosno koristiti ovlascenja
svog polozaja u cilju ostvarivanja liénih ili privatnih interesa.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e izbjegavati svaki oblik ponaganja koji bi mogao da
dovede do davanja prednosti privatnim interesima nad javnim, ¢ak i ako takvo ponasanje nije
zabranjeno.

Davanje podataka o imovinskom stanju
Clan 8

Izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se pridrzavati propisa koji predvidaju obavezu
davanja
podataka o prihodima i imovini.

Ogranicenje obavljanja vise funkcija
Clan 9

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e postovati pozitivne propise u obavljanju javne funkcije.
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e izbjegavati obavljanje drugih javnih funkcija, odnosno
djelatnosti koje ga ometaju u obavljanju njihovih duznosti.

2. Ponasanje prije stupanja na funkciju
Izborna kampanja
Clan 10

lzborna kampanja kandidata u lokalnoj samoupravi treba da ima cilj da gradanima pruiZi
informacije i objanjenja o programima kandidata.

Kandidat nece teZiti da pribavi glasove biraca na bilo koji drugi nacin osim ubjedljivom istinitom
argumentacijom.

Posebno, kandidat nece pokudavati da pribavi glasove klevetanjem drugih kandidata,
koriscenjern nasilja ili prijetnji, zloupotrebom funkcija koju obavlja, niti pruzanjem ili
obecavanjem protivusluga.

TrosSkovi izborne kampanje
Clan 11

Kandidat za funkciju u lokalnoj samoupravi ¢e troskove svoje izborne kampanje prilagoditi
razumnim granicama.

Kandidat ce davati tacne i potpune informacije o prirodi i visini tro$kova svoje izborne kampanje.
Lokalni funkcioner/ka ni u kom slu¢aju nece koristiti sluzbena sredstva ili imovinu za potrebe
svoje izborne kampanje.



3. Ponasanje tokom obavljanja funkcije
Nespojivost nadzornih funkcija
Clan 12

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka nece u€estvovati u radu organa i tijela nad kojima vrsi
nadzor po sluzbenoj duznosti.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se izuzeti iz rada organa i tijela ukoliko isti vrii nadzor
nad njegovim radom.

Odlucivanje
Clan 13

Pri odlucivanju izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e u najve¢oj moguénoj mjeri uvaziti
stavove gradana iznijete u javnoj raspravi ili kroz druge vidove ucesca.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka pri odlucivanju ¢e se uzdrzati od ostvarivanja bilo kakve
posredne ili neposredne licne koristi ili omogucavanja ostvarivanja liénih ili privatnih interesa
pojedinaca ili grupa.

Objavljivanje sukoba interesa
Clan 14
Ako izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ima privatni interes u stvari o kojoj raspravlja i
pocetka odlucivanja, saopsti postojanje takvog privatnog interesa.
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ce se uzdrzati od bilo kakve izjave ili glasanja o pitanjima
u odnosu na koja ima privatni interes.

Obrazlaganje odluka
Clan 15

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ce za svaku svoju odluku dati obrazloZenje kada gradani
od njega to traze, uz navodenje svih ¢injenica i okolnosti na kojima je ta odluka zasnovana i koji
suU propisi primjenjeni.

U nedostatku pravila i propisa, obrazloZenje odluke ¢e obuhvatiti elemente kao §to su ukazivanje
na njenu svrsishodnost, pravicnost i saglasnost sa javnim interesom.

Borba protiv korupcije
Clan 16
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se u obavljanju funkcije uzdrzati od bilo kakvog
ponasanja koji bi, po vazeCem medunarodnom ili domaéem krivicnom pravu, moglo da se
okarakteriSe kao koruptivno ponasanje.
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se aktivno angaZovati u borbi protiv svih oblika
korupcije u lokalnoj zajednici.



Zabrana primanja i davanja poklona
Clan 17

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ne smije traZiti, primiti, odnosno dozvoliti drugom licu
da u njegovo ime ili za njegovu korist primi, niti daje, poklon, pruza neku uslugu, gostoprimstvo
ili bilo kakvu drugu vrstu koristi u vezi sa vr§enjem funkcije osim prigodnih i protokolnih poklona
minimalne vrijednosti.

4. BudZetska i finansijska disciplina
Koriscenje i upravljanje javnim sredstvima

Clan 18
U koriscenju i upravljanju javnim sredstvima izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e postupati
sa painjom dobrog domacdina.
|lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se pridrzavati budzetske i finansijske discipline koja
obezbeduje ispravno koriéenje i upravljanje javnim prihodima, na nacin regulisan vazecim
propisima.
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka neée preduzimati nista, to bi moglo dovesti do toga da
se budzetska sredstva koriste nenamjenski, posredno ili neposredno u privatne svrhe.

Saradnja u sprovodenju mjera nadzora
Clan 19

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka nece ometati primjenu bilo koje na propisu zasnovane
mjere nadzora od strane organa unutrasnje ili spoljasnje kontrole.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se pridriavati svake privremene ili konaéne odluke
tih

organa.

5. Pona3anje pri kraju funkcije
Clan 20

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka neée preduzimati aktivnosti prema organizacijama i
preduzecima nad kojima vrdi nadzor, sa kojima su uspostavljeni ugovorni odnosi ili koji su
osnovani za vrijeme njegovog mandata, kako bi sebi ili drugome obezbijedilo li¢ne i profesionalne
privilegije po prestanku obavljanja funkcije.

Il. ODNOSI PREMA ZAPOSLENIMA
Uzorno ponasanje
Clan 21



lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ce svojim pona3anjem prestavljati dobar uzor svim
zaposlenima u organima lokalne uprave, javnim i drugim sluzbama kao i drugim organima i
organizacijama u lokalnoj samoupravi.

Zaposljavanje i rasporedivanje
Clan 22

Funkcioner/ka prilikom zaposljavanja, rasporedivanja i unapredivanja zaposlenih donosi odluku
u skladu sa propisima, koja je zasnovana na njihovoj stru¢nosti i profesionalnoj sposobnosti i u
skladu sa ciljevima, moguénostima i potrebama sluzbe.

Postovanje uloge zaposlenih
Clan 23
lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se sa postovanjem odnositi prema zaposlenim u
lokalnoj samoupravi i ni¢im neée uticati na njih da nezakonito postupaju, niti da slufbeno
preduzmu ili da propuste da preduzmu bilo &ta ¢ime bi se omogucili, njemu ili drugim pojedincima
ili grupama, posredna ili neposredna privatna korist.

Ostvarivanje i unapredenje uloge zaposlenih
Clan 24

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e nastojati da obezbijedi da se uloga i zadaci zaposlenih
u lokalnoj samoupravi ostvaruju u potpunosti.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e preduzimati i podsticati mjere i aktivnosti koje
doprinose unapredenju funkcionisanja organa lokalne samouprave, organa lokalne uprave, sluzbi
i drugih organa i organizacija za Ciji rad je odgovoran i za motivaciju zaposlenih koji taj rad
obavljaju.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka lokalne samouprave Ce unapredivati svoja znanja i
strucnost, kao i stvoriti uslove za unapredenje znanja i stru¢nosti zaposlenih u lokalnoj
samoupravi.

IV ODNOSI SA JAVNOSCU

Javnost rada
Clan 25

lzabrani precstavnik/ca i funkcioner/ka lokalne samouprave Ce nastojati da obezbjedi, javnost
svog rada, kao i funkcionisanje sluzbi i organa za Ciji rad je odgovoran.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e odgovarati na svaki javni izreéeni zahtjev koji se odnosi
na obavljanje njegove funkcije, obrazloZenje njegovih postupaka ili funkcionisanje sluzbi i organa
za Ciji rad je odgovoran.



Odnosi sa medijima
Clan 26

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e taéno i blagovremeno odgovarati na sve zahtjeve
mecija za davanje informacija vezanih za obavljanje svoje funkcije, ali neé¢e pruzati nijedu
povjerljivu sluzbenu informaciju ili informaciju koja se ti¢e privatnog Zivota trecih lica.

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ée podsticati sve mjere koje imaju za cilj unapredenje
medijskog pracenja njegovog rada i funkcionisanja organa i javnih sluzbi za Ciji rad je odgovoran.

V PRIMJENA KODEKSA
Pisana izjava o pridrzavanju Kodeksa
Clan 27

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e nakon donosenja, odnosno upoznavanja sa
Kodeksorm dati pisanu izjavu da je spreman da se rukovodi i pridriava njegovih odredaba.

Upoznavanje javnosti sa sadriinom Kodeksa
Clan 28

lzabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka ée promovisati Kodeks medu zaposlenima u lokalnoj
samoupravi, U javnosti i medijima, s ciliem unapredenja svijesti o principima Kodeksa i znacdaja
njihovog pridrzavanja u funkcionisanju lokalne samouprave.

Obezbjedivanje primjene Kodeksa
Clan 29

Radi pracenja primjene Kodeksa osniva se Eticka komisija.

Odlukom skupstine o osnivanju Eticke komisije blize se utvrduju prava i duZnosti, sastav, nacin
rada, izvicStavanje i druga pitanja od znacaja za njen rad i za primjenu Kodeksa.

Odluku iz stava 2 skupstina ce donijeti u roku od 6 ($est) mjeseci od dana usvajanja Etickog
kodeksa.

Clan 30
Eticki koceks objavic¢e se u "Sluzbenom listu Crne Gore - Opstinski propisi", na oglasnoj tabli
organa lokalne uprave i javnih sluzbi, kao i na internet stanici Opitine Ulcinj.

Broj: 02- 622/10-b

Uleinj, 31. 03.2011. godine
Skupstina opstine Ulcinj
Predsjednik,

Lu:gj Shkrela s.r.



OPSTINA ULCINJ

Na osnovu &lana 30 stav | Zakona o javnim nabavkama Crne Gore (.,SLlist CG* br. 42/1 i
57/14,28/15 1 42/17) i Pravilnika o sadrzaju akta i obrascima za sprovodenje nabavke male
vrijednosti (,,Sluzbeni list CG*, br. 49/1 7), Predsjednik Opétine Ulcinj, donosi-

PRAVILNIK

Za postupanje OpStine Ulcinj prilikom sprovodenja postupka nabavke male vrijednosti

L. UVODNE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom za postupanje Opitine Uleinj (u daljem tekstu Narucilac) kao narugioca
prilikom sprovodenja postupka nabavke male vrijednosti, (u daljem tekstu: Pravilnik)
definidu se osnove pripreme i vodenja postupaka nabavke male vrijednosti, uz poStovanje
hacela javnih nabavki, za nabavky roba i usluga procijenjene vrijednosti do 15.000,00 eura,
odnosno za nabavku radova procijenjene vrijednosti do 30.000,00 eura ako za tu nabavku

narutilac ne sprovodi postupak iz ¢lana 20 Zakona o Javnim nabavkama (u daljem tekstu:
Zakon).

Na pitanja koja nijesu posebno uredena ovim pravilnikom shodno se primjenjuju

odgovarajuée odredbe Zakona kojim se ureduju javne nabavke i propisa donijetih na osnovy
tog Zakona.

Clan 2

Naruéilac ne smije tokom finansijske godine da podijeli predmet javne nabavke koji

predstavlja jednu ¢jelinu sa namjerom izbjegavanja primjene postupaka javnih nabavkj
propisanih Zakonom.

Naru¢ilac moze da pokrene postupak nabavke male vrijednosti al
obezbijedena finansijska sredstva budzetom ili na drugin
nabavka predvidena planom javnih nabavki narudioca,

<0 Su za tu nabavky
atin u skladu sa zakonom j ako je

Clan 3

Naruéilac ne mozge sprovesti postupak nabavke male vrijednosti sa namjerom da
diskriminige ilj favorizuje bilo kojeg ponudaga,

Postupak nabavke male vrijednosti se sprovodi na nacin koji osigurava postovanje nagela
Javnih nabavki, nagela ekonomi&nosti i efikasnosti upotrebe javnih sredstava, nadela

obezbjedenja konkurencije, natela transparentnosti postupka nabavke i nagela
ravnopravnosti.

Clan 4

Predmet nabavke mors se opisati na jasan, nedvosmisle;

1, potpun i neutralan nagin koji
osigurava usporedivost ponuda u pogledu uslova j zal

tjeva koji su postavljeni,

Opis predmeta nabavke ne smije odgovarati odredenom ponudaguy,



time i za izrady ponude (npr. mjesto izvr¥enja, rokovi izvr§enja, posebni zahtjevi u pogledy
nadina izvr§enja predmeta nabavke j sli¢no),

Predmet nabavke se odreduje na nadin da predstavlja tehnigkuy, tehnolo§ku, oblikovnu,
funkeionalny iji drugu objektivio odredivu ¢jeliny,

Clan s

Procijenjena vrijednost nabavke mora biti valjano odredena u trenutky pocetka postupka
nabavke male vrijednosti, ukoliko je primjenjivo.

Izrac“:unavan_je procijenjene vrijednosti nabavke zasniva se na ukupnom iznosu, sa porezom
na dodany vrijednost (PDV-om), ukljugujuéi sve opcije i moguéa obnavljanja ugovora,

Procijenjena vrijednost moze se utvrditi na osnovy istraZivanja trista koje je predhodno
uradeno u vrijeme konkretne nabavke,

Procijenjena vrijednost nabayke mora biti vazeé¢a y trenutku kada narugjlac zatrazi prijedlog
cijena ili ponudy od jednog ponudaga, '

- I1. POSTUPAK NABAVKE MALE VRIJEDNOSTI

Clan 6

Postupak nabavice male vrijednost; odnosi se na procijenjenu vrijednosti jednaky ili veéu od
3.000,00 eura sa PDV-om do 15,000,00 eura za nabavku roba j usluga, odnosno Za nabavky

Postupak nabavike male vrijednost; pokreée se odlukom u pisanom obliky koju donosi
ovladéeno lice narugioes u skladu sa Obrazcem (A).

Odluka iz staya 2 0vog Clana sadry;:
1) podatke o naruéiocu,
2) vrsta i opis predmeta nabavke,

3) procijenjenu vrijednost nabavke,

- 4) izvor obczbjeden_ja Sredstava,
5) rok Sprovodimnja postupka
6) druge podatke od znagaja za nabavku,

élan 7

Postupalk nabavke male vrijednosti Sprovodi sluZbenik zy4 nabavke naruéioca,

v za dostavyl] anje ponuda, upiti
zahtjey za podnosenje Ponuda, javno otvorj ponude, sastayi zapisnik o pregledu, ocjen;



Prikupljanje ponuda iz stava 2 ovog &lana sprovodi se na osnovu zahtjeva za dostavljanje
ponuda (Obrazac 1-u daljem tekstu Zahtjeva) koji sadrzi:

- podatke o narudiocu,
- upustvo ponudadima kako da sagine ponudu,

- uslove propisane zakonom kojim se¢ uteduju javne nabavke a koje ponudas mora da ispuni,
- podatke o predmetu nabavke,

- nalin odredivanja predmeta i procijenjene vrijednosti nabavke,
- tehnitke karakteristike ili specifikacije,

- na¢in placanja,
- rok isporuke robe, izvodenja radova, odnosno pruZanja usluge,
- kriterijum za izbor najpovoljnije ponude,

- rok i nadin dostavljanja ponuda,

- rok za dono8enje obavjedtenja o ishodu postupka nabavke i

- druge informacije;

Narugilac ¢e zahtjev iz stava 3 ovog &lana na dokaziv na&in (faxom, elektronskom podtom i
drugi) uputiti ponudadima.

Tehnigke karakteristike ili specifikacije su, u skladu sa predmetom javne nabavke, obavezni

dio zahtjeva iz stava 2 ovog ¢lana. Narugilac odreduje tehnitke karakteristike ili specifikacije
u skladu sa ¢lanom 50 Zakona.

Ispunjenost uslova utvrdenih zahtjevom za dostavljanje ponuda, ponudad moze da dokazuje
pisanom izjavom datom pod punom moralnom, materijalnom i krivi¢nom odgovorno¥éu.

Obrazac izjave iz stava 6 ovog &lana &ini sastavni dio zahtjeva za dostavljanje ponuda.
Clan 8

Kriterijumi za ocjenjivanje ponuda su:

1) ekonomski najpovoljnija ponuda ili

2) najniZa cijena.

Narutilac ¢e u Zahtjevu objasniti metodologija nagina vrednovanja ponuda po utvrdenom
kriterijumu.

Clan 9

Ponuda je izjava pisane volje ponudata da isporudi robu, pruzi usluge ili izvede radove u
skladu sa uslovima i zahtjevima navedenima u zahtjevu za dostavljanje ponuda,

Ponudadi su obvezni ispuniti sve zahtjeve trazene u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Ponudat izrazava cijenu ponude u eurima.



Ponudad mose do isteka rok
Je menjati,

Narudilac je obavezan provjeriti da Jj
racunska greska manja od 3%, n

Y ponudi postoji ragunska greska. Ukoliko se utvrd;

arucilac ée od ponudaga pisanim putem zatrazit; ispravku

rafunske greske ilj e sam ispraviti ra8unsky gresku i od ponudaga zatraZiti da u roku trj

dana od dana prijema obavjestenja o y
ra¢unske greske. Ispravke se y ponudi

od 3% bice ocijenjena kao neispravna.

U postupak nabavke male vrijednosti
da podnesu ponude,

2

Zahtjev za dostavljanje ponuda iz &lana 7 stay 3 se objavi

Natin dostavljanja Ponuda odreduje se y zahtjevu za dost

dostavljanje ponude koji ée takode nar
ponuda ne kraéim od tri dana, gdje se navod; taCan datum

dostavljanje ponuda,

tvrdenoj racunskoj gregei potvrdi prihvatanje ispravke
Jasno 0znacavaju. Ponuda ¢ija je radunska greska veéa

harudilac poziva najmanje tri potenci jalna ponudaga

na internet Stranici narudioca,

avljanje ponuda kag j rok za
udilac odrediti y svakom zahtjevu za dostavljanje

1 vrijeme isteka roka za

Ponude primljene nakon roka za dostavljanje ponuda ne¢e bitj razmatrane,

Ponude se dostavljaju u pisanom oblik

kojoj su na prednjoj strani napisani tekst »ponuda-ne otvaraj*
na poledini nazjy, broj telefona j adresa ponudaga,

Postupak pregleda | Ocjena ponuda ob

1) podatke o naruéiocu,

2) podatke o vremenu podetka pregled

U, na ernogorskom jeziku, y Zatvorenoj kovertj na
» NAZIV | broj javne nabavke, a

avlja sluzbenik Za javne nabavke na osnovu uslova j

a, ocjene | vrednovanja ponuda,

3) podatke o dostavljenim ponudama, prema redosljedy prijema,

4) uslove i dokaze predvidene zahtjevom za dostavl;

5)
6) vrednovanje ponuda,

7) rang lista Po silaznom redosledu,

anje ponuda,

podatke o ispravnim i neispravnim ponudama,



8) prijedlog ishod postupka,
9) potpis sluzbenika za javne nabavke,

10) potpis ovla¥¢enog lica naruéioca,

Sluzbenik za javne nabavke na osnovu rezultata pregleda i ocjene ponuda podonosi predlog

obavjeStenja o ishodu postupka sa prateéom dokumentacijom, na saglasnost ovlaséenoj osobi
narudioca,

Obavjedtenje o ishodu postupka nabavke male vrijednosti sadinjava se na (Obrazeu 3 koji je
sastavni dio ovog Paravilnika) i koji obavezno sadri:

1) podatke o naruéiocu,

2) podatke o predmetu nabavke,

3) opis predmeta nabavke,

4) procijenjenu vrijednost nabavke,

5) ishod postupka nabavke,

6) razlozi obustavljanja postupka (ukoliko je primjenjivo)
7) rang lista ponuda po silaznom redosledu,

8) naziv ponudjaca &ija je ponuda izabrana kao najpovoljnija,
9) cijena najpovoljnije ponude,

10) na&in realizacije nabavke,

I'1) potpis sluzbenika za javne nabavke,

12) potpis ovlaséenog lica narugioca.,

Ako su dvije ili vi§e ponuda jednako rangirane prema kriterijumu za izbor najpovoljnije, kao
najpovoljnija bi¢e izabrana ponuda koja je pristigla ranije.

Za izbor najpovoljnije ponude dovoljna je i jedna pristigla ponuda koja zadovoljava sve
uslove navedene u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

Nakon saglasnosti ovlaiéene osobe narudioca Salj

e se obavjestenje o ishodu postupka svim
ponudacima koji su dostavilj ponude.

ObavjeStenje o ishodu postupka narugilac

ponuda&u na dokaziv nagin (faxom, elektr
naruéioca).

je obvezan, u roku od tri dana, dostaviti svakom
onskom postom ili objavom na internet strani

Na obavjestenje o ishodu postupka nije dopustena Zalba.

Naruéilac objavom obavjedtenja o ishodu postupka, odnosno izvr§enom dostavom na
dokaziv nadin stide uslove za zakljugenje ugovora o nabavci.

Narutilac zadrZava pravo da ponistiti postupak nabavke male vrijednosti, prije ili nakon roka
za dostavljanje ponuda bez posebnog pisanog obrazloZenja.



C'Iﬂn 12

Ugovor botpisuje ovla¥éena osohg naruéioca ili osoba kKoju ona ovlasti,

.

Narugilac je obavezan tri pet godine od okondanja Postupka nabavke male vrijednosti uvati.

Komunikacija izmedu naruioca ponudada moge ge obavljati putem redovne poste,
elektronske poste, telefonom, telefaksom il kombinacijom havedenih sredstaya,

L. POSTUPAK JAVNE NABAVKE MALE VRIJEDNOST]
PREDRA('JUNOM/PROFAKTUROM

Clan 13

Za predmete nabayke male vrijednosti Procijenjene vrijednosti jednake il manje od 3.000,00

eura sa PDV.om, zg robu, usluge i radove nabavka ée se realizovati direktnip prihvatanjem
Predratuna/profakture ili ugovora u zavisnosti od predmeta nabavke (npr. kod sukcesivnih

nabavki, intelektualnih usluga i sli¢no) ili drugog odgovaraj uceg dokumenta, nakon
saglasnosti ovla$¢ene 0sobe narugioca,

osigurava postovanje nacela javnih nabavki, nagela ekonomidnost; efikasnosti upotrebe

Javnih sredstava, nagela obezbjedenja konkurencije, nacela transparentnost; postupka javne
nabavke i nagela ravnopravnosti.

Narutilac je obavezan tri godine od okon¢anja postupka nabavke male vrijednosti suvat
potrebnu dokumentaciju za svaki pojedinadn; Postupak nabavke.

Komunikacija izmedy narucioca i ponudaga moZe se obavljati vrsit; u skladu sa ¢lanom 12
stav 3. ovog Pravilnika,

IV, EVIDENC1JA O JAVNIM NABAVKAMA MALE VRIJEDNOST]

O nabavkama male vrijednost; vodi se posebna evidencija y skladu sa ¢lanom 117 Zakona i

Pravilnikom ¢ evidenciji Sprovedenih Postupaka javnih nabavkj | zakljuéenih ugovora o
Javnim nabavkama, evidenciji nabavki male vrijednost; j hitnih nabavk;.

O nabavkama maje vrijednosti izvje$tava se y skladu sa ¢lanom 118 Zakona i Pravilnikom o

izvjestaju o Sprovedenim postupcima j zakljugenim ugovorima o javnim nabavkama,
nabavkama male vrijednosti j hitnim nabavkama,

Evidenciju o nabavkama male vrijednosti iz ¢, 14 il

5 vodi | redovno azurira sluzbenik z3
Javne nabavke,

Y. SUKOB INTERESA



Clan 16
O sukobu interesa na odgovarajuéi nagin primjenjuju se odredbe &1. 16, 171 18 Zakona,

VL. ZAVRSNA ODREDBA
Clan 17
Sve izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na isti nain kao i ovaj Pravilnik.

Ovaj Pravilnik, kao i sve njegove dalje izmjene il

i dopune, objavljuje se na internet stranici
narucioca na adresi www.ul-gov.me,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika p
broj 01-2146/15 od 17. Novembar 201
nabavke neposrednim Sporazumoin,

restaje da vaZi Pravilnik za postupanje Opstine Ulcinj
5. godine, prilikom sprovodenja postupka javne

Clan 18

Obrasci A, 1,21 3 kao i izjava iz &lana 7 stav 7 ovog P

ravilnika su sastavni dio ovog
pravilnika.

Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom obj avljivanja na sajtu Opéstine Ulcinj, www.ul-gov.me

U Podgorici; 02. August 2017. godine
Broj; 01- /) ¥¢ / ¥




OPSTINA ULCINJ

Na osnovu Glana 29 stav 1 Zakona o javnim nabavkama Crne Gore ("Sl. List CG", br. 42/11,
57/14, 28/15 i 42/17) i Pravilnika o sadrzaju akta i obrascima za sprovodenje hitnih nabavki
("Sl. List CG", br. 49/17), Op$tina Ulcinj donosi

Pravilnik
o sprovodenju postupaka hitnih nabavki

Clan 1
Ovim Pravilnikom se ureduju postupci, pravila i uslovi za hitne nabavke roba usluga i
ustupanja radova za potrebe organa uprave Opstine Ulcinj, u cilju otklanjanja i spre¢avanja
opasnosti od nepredvidenih dogadaja na koje narucilac nije mogao ili ne moze da utice,
otklanjanja posljedica tih nepredvidenih dogadaja, ugrozenosti zdravlja i Zivota gradana,
kada nema moguénosti da se sprovede postupak javne nabavke i postupi u rokovima
odredenim Zakonom o javnim nabavkama.

Clan 2
Opéstina Ulcinj je obavezna da primjenjuje odredbe ovog Pravilnika na nacin koji omogucava
efikasno, ekonomi¢no i racionalno trosenje budzetskih sredstava.

Clan 3
Na spre¢avanje sukoba interesa primjenjuju se odredbe Zakona o javnim nabavkama.

Clan 4
Postupak hitne nabavke sprovodi Sluzbenik za javne nabavke na osnovu zahtjeva
starjesine organa lokalne uprave, po prethodnom odobrenju Predsjednika Opstine Ulcinj
pokretanja postupka hitne nabavke, organ uprave za koji se konkretna nabavka sprovodi
mora pribaviti potvrdu Sekretarijata za finansije | budZeta o raspoloZivosti potrebnih
finansijskih sredstava

Clan 5

Postupak se pokreée Odlukom o pokretanju postupka hitne nabavke, u skladu sa
obrascem 1 Pravilnika o sadrZaju akta i obrascima za sprovodenje hitnih nabavki
(,Sluzbeni list CG" br. 49/17) donijetom od strane Ministarstva finansija Crne Gore, koju
potpisuje Predsjednik opstine, kao odgovorno lice opétine Ulcinj, ili lice koje on ovlasti.

U odluci se navode razlozi i dogadaji koji su uticali na nemoguénost primjene postupaka
javnih nabavki u skladu sa ¢lanom 20 zakona o javnim nabavkama.



Clan 6

Postupak hitne nabavke sprovodi se koris¢enjem obrazaca iz Pravilnika o sadrzaju akta i
obrascima za sprovodenje hitnih nabavki od 24.07.2017. godine, koji je propisalo
Ministarstvo finansija.

Sastavni dio ovog pravilnika su obrasci 1, 2, 3 i 4.

Clan 7

Predmet nabavke mora biti opisan potpuno, jasno i razumljivo, na nacin koji omogucava
podno$enje odgovarajuc¢e ponude po vrsti, kvalitetu, cijeni, kao i po drugim potrebnim
svojstvima i uslovima.

U opisu predmeta nabavke navode se podaci o koli¢ini, mjestu i rokovima izvrSenja ili
posebni zahtjevi u pogledu nacina izvréenja predmeta javne nabavke, koji su od znaCaja za
izradu ponude i izvrSenje ugovora.

Starje$ina organa lokalne uprave je duzan da, na osnovu prethodnog ispitivanja trZista, u
zahtjevu za pokretanje postupka, navede ime i adresu najmanje jednog ponudaca’ koji je
kvalifikovan za konkretnu nabavku, kome ¢e uputiti poziv za dostavljanje ponuda.

Zadatak Sluzbenika za javne nabavke je da pripremi zahtjev za dostavljanje ponuda, u
skladu sa obrascem 2 Pravilnika o sadrzaju akta i obrascima za sprovodenje hitnih nabavki
(,Sluzbeni list CG" br. 49/17), donijetom od strane Ministarstva finansija Crne Gore, uputi
zahtjev za podnogenje ponuda, otvori ponude, sacini zapisnik o prijemu, pregledu, ocjeni i
vrednovanju ponuda, kao i da pripremi predlog Obavjestenja o ishodu postupka hitne
nabavke.

Clan 8

Kriterijum za izbor najpovoljnije ponude u postupcima hitne nabavke mogu biti:
- najniza cijena ili

- ekogoms i najpovoljnija ponuda, sto mora biti navedeno u zahtjevu za dostavljanje
ponuda.

Rok za dostavljanje ponuda mora biti primjeren predmetu nabavke i stepenu hitnosti.
Clan 9

Konkretna hitna nabavka moze se realizovati sa izabranim ponudaem na sljedeci
nacin:

- zaklju¢enjem ugovora o nabavci;

- na osnovu racuna/fakture.

Nagin realizacije navodi se u obavjestenju o ishodu postupka hitne nabavke. Ukoliko se
nabavka realizuje putem ugovora, isti se zakljutuje odmah po obiavljivaniu Obavjestenja
o ishodu postupka hitne nabavke. Ugovor mora biti sacinjen u skladu uslovima
odredenim u zahtjevu za dostavljanje ponuda i dostavljenom ponudom



Clan 10

Odluku o pokretanju postupka hitne nabavke, obavjestenje o ishodu postupka i ugovor ili
fakturu/radun o hitnoj nabavci narucilac, u roku od tri dana od dana okon&anja postupka
hitne nabavka, objavljuje na svojoj internet stranici i Portalu javnih nabavki organa uprave
nadleznog za poslove javnih nabavki.

Clan 11

Sluzbenik za javne nabavke vodi evidenciju sprovedenih postupaka hitnih nabavki.

Clan12

Sve izmjene | dopune ovog Pravilnika donose seé na isti nacin kao | ovaé Pravilnik. Oy% -
Pravilnik, kao | sve njegove dalje izmjene Ili dopune, objavljuju se na internet stranici pstine
Ulcinj na adresi www.opstinaulCinj.com

Clan 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavijivanja na internet stranici Opétine Ulcinj
www.opstinaulcinj.com

PREDSJEDNIK Na%if Cungu_ Py
\ 1/]/ ’ \w/:
T iy

Broj: 01- 2uS/ ‘N
Ulcinj, 16.02 .2018. godine



OPSTINA ULCINJ

U skladu sa €lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG”, broj 75/2018) Opstina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA PLANIRANIJA
BUDZETA

Ulcinj, februar 2019. godine
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1. UVOD

1.1. Svrha Procedure

Budzet se saCinjava na osnovu smjernica Ministarstva finansija i stvarnih potreba za fiskalnu
godinu.

Pravilnim planiranjem budZeta, omogucava se realizacija postavljenih ciljeva i zadataka, koji su
definisani zakonima i strateskim dokumentima.

Imajuci u vidu znacaj planiranja budZeta, neophodno je da u proces izrade budu ukljueni svi
rukovodioci potrosackih jedinica, kako ne bi doslo do preklapanja u postavljenim zahtjevima za
dodjelu budZetskih sredstava.

Na ovaj nacin pripremljen Zahtjev za budZetskim sredstvima bi¢e dobra osnova za praéenje
realizacije postavljenih ciljeva tokom budZetske godine, kao i osnov da se pocetkom godine
tacno definise koji se ciljevi - zadaci mogu realizovati sa odobrenim sredstvima.

1.2 Obuhvat Procedure

Prilikom izrade Predloga budieta neophodno je uzeti u obzir odredbe sljedeéih zakona i
podzakonskih akata: Zakon o budietu za tekucu godinu, Uputstvo o radu driavnog trezora,
smjernice od strane Ministarstva finansija Crne Gore kao i BudZetski cirkular i Limite za tekucu
godinu.

Procedura obuhvata proces dostavljanja dopisa sa prate¢im obrascima i uputstvima,

prikupljanje i objedinjavanje podataka, proces izrade nacrta (drafta), konacna verzija nacrta,
usvajanje i postavljanje na sajt Opstine.
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2. ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA

Odgovornosti i ovlad¢enja lica uklju¢enih u ovaj proces opisana su u nastavku. Lica ukljuéena u
ovaj proces su:

2.1. Rukovodioc Odjeljenja za finansije - na osnovu zahtjeva za potrebnim
budZetskim sredstvima koje su mu dostavili rukovodioci organizacionih jedinica priprema
prvu radnu verziju zahtjeva za budZetskim sredstvima i sadinjava Nacrt zahtjeva za
budZetskim sredstvima. Sa nacrtom se upoznaje predsjednik i o istom se raspravlja na
Kolegijumu, nakon ¢ega se salinjava konacna verzija nacrta zahtjeva za budZetskim
sredstvima za sljedecu godinu;

™ 2.2 Rukovodioci potrosSackih jedinica - popunjavanje budZetskih cirkulara,
dostavljenje Sekretarijatu za budzZet i finansije, uskladivanje zahtjeva sa planskim okvirom i
postavljenim ciljevima;
2.3 Sekretar Sekretarijata za budZet i finansije — priprema i izrada Odluke o
budzetu.
3. TOK PROCESA
3.1 Opsti pregled procesa
1. Ovom Procedurom odreduje se nacin pripreme i izrade Odluke o budzetu u Opstini Ulcinj.

2. Prilikom izrade Prijedloga budZeta Opstine Ulcinj, neophodno je uzeti u obzir sledece zakone i
podzakonske akte:

Zakon o budzZetu,

Zakon o finansiranju lokalne samouprave,
Odluku o budZetu Opstine za tekucéu godinu,
Uputstvo o radu trezora Opstine Ulcinj i
Statut Opstine Ulcinj.

NI RN RN
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3. Proces izrade budZeta Opstine Ulcinj inicira Sekretarijat za budZet i finansije.

4. Poletna aktivnost je analiza izvrienog budZeta tekuce godine i procjena budzZetskih sredstava
kojim e se raspolagati u narednoj godini. Takode se utvrduju limiti po potro$ackim jedinicama i
dostavljaju im se budZetski cirkulari krajem maja tekuce godine. Rok u kojem potro3acke
jedinice trebaju da povrate popunjene cirkulare je 15-ti jun.

5. Sledeci korak je objedinjavanje budZetskih cirkulara svih potroZackih jedinica, analiza
odstupanja od zadatih okvira i korekcije odgovarajucih stavki za prijedlog budzZeta.

lzvrSilac posla: Odjeljenje za finansije uz saglasnost i sugestije sekretara Sekretarijata za
budZet i finansije i predsjednika Opstine.

Rok: Kraj juna tekuce godine

6. Sekretarijat za budZet i finansije zatim organizuje sastanke sa potro%ackim jedinicama na
kojima se uskladuju njihovi zahtjevi sa planskim okvirom i postavljenim ciljevima.

Odgovorno lice: Rukovodioci potro3ackih jedinica i sekretar Sekretarijata za budiet i
finansije

Rok: Kraj jula tekuce godine

7. Odjeljenje za finansije na osnovu svega prethodnog formira radnu verziju Nacrta odluke o
budZetu Opstine koji dostavlja svim u&esnicima u procesu za finalne komentare. Nakon
razmatranja eventualnih dodatnih primjedbi i zahtjeva zainteresovanih potrosackih jedinica, u
saradnji sa sekretarom Sekretarijata za budzet i finansije, utvrduje se Nacrt odluke o budZetu
koji se dostavlja predsjedniku Opitine najkasnije do kraja oktobra.

lzvriilac posla: Odjeljenje za finansije
Rok: Kraj oktobra tekuce godine

8. Predsjednik Opstine utvrduje Prijedlog odluke o budZetu i dostavlja ga Skupstini na usvajanje
krajem novembra tekuce godine.

Odgovorno lice: predsjednik Opstine
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Rok: Kraj novembra tekuce godine

9. Nakon usvajanja od strane Skupstine opstine Ulcinj, Odjeljenje za budZet postavlja Odluku o
budZetu na sajt Opstine Ulcinj.

10. Interna procedura za proces planiranja budZeta stupa na snagu danom potpisivanja i
sastavni je dio Knjige Procedura Opstine Ulcinj.

PREDSJEDNIK

Loro Nrekic

—

ulcinj, 19- 3. 2019. godine

Broj: 01- l-lbgi’f.‘ﬂ -2

m
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1. UVOD

Opstina stice sredstva iz:
1. sopstvenih prihoda,
2. zakonom ustupljenih prihoda,
3. Egalizacionog fonda i
4. budZeta driave.

U Odjeljenju lokalnih javnih prihoda se vr3i obraun, kontrola i naplata dijela sopstvenih lokalnih
javnih prihoda. Sopstveni prihodi Opstine koji podlijezu kontroli ovog Odjeljenja su: porez na
nepokretnosti, prirez porezu na dohodak fizickih lica, turisticke takes | ¢lanskog doprinosa.

Ostale lokalne komunalne takse, naknade za komunalno opremanje gradevinskog zemljista,
naknade za koriS¢enje opstinskih puteva, prihodi od prodaje imovine, prihodi od prodaje
kapitala i ostali prihodi se utvrduju u ostalim sekretarijatima Opstine.

Zakonom ustupljeni prihodi su prihodi od: poreza na dohodak fizi¢kih lica, poreza na promet
nepokretnosti, koncesija i naknade za korid¢enje drumskih vozila i njihovih prikljuénih vozila.
Prihodi od godisnje naknade pri registraciji motornih vozila uplacuju se drzavi , gdje ona vrsi
kontrolu utvrdivanja i naplate prihoda i prosleduje pripadajuci dio lokalnim upravama.

M
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2. PRAVILA RADA ZA UTVRDIVANJE, NAPLATU | KONTROLU
POREZA NA NEPOKRETNOSTI

2.1 UTVRDIVANIE

I UVOD
Zakonski propisi na osnovu kojih se vrii obrac¢un poreza na nepokretnosti:
1. Zakon o porezu na nepokretnosti,
2. Zakon o poreskoj administraciji,
3. Zakon o opStem upravnom postupku,
4. Odluka o porezu na nepokretnosti,
5. Odluka o odredivanju trzisne vrijednosti nepokretnosti za doti¢nu godinu,

6. Uredba o blizim kriterijumima i metodologiji za odredivanje trzisne vrijednosti
nepokretnosti.

Utvrdjivanje poreza na nepokretnosti se vrdi u Odjeljenju za lokalnih javnih prihoda pri
Sekretarijatu za budzZet i finansije. Porez se utvrdjuje za pravna i fizitka lica koja posjeduju
nepokretnosti na teritoriji Opstine Ulcinj.

Il PRIPREMNE RADNIJE
Pripremanje podataka za fizicka i pravna lica koji su bitni za oporezivanje.

1. Porez za fizicka lica:

AZuriranje baze podataka, uskladivanje sa katastrom i unosenje podataka iz podne3enih
poreskih prijava, koje su prikupili radnici za terensku provjeru podataka ili podnijeli sami

m
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2. Porez za pravna lica:

Upucivanje obavjestenje — zahtjeve za dostavu poreskih prijava na adresu pravnih lica gdje su
registrovana, odnosno na adresu prijavljenu poreskom organu.

Poreski obveznici vracaju popunjenu poresku prijavu sa trazenom prateéom dokumentacijom.

Vrdi se kontrola poreskih prijava vracenih sa terena i ukoliko se utvrdi da su uredno popunjene
unose se u bazu podataka.

Ukoliko se utvrde odredjene nepravilnosti poreski organ ée preduzeti zakonske mjere.

Kontrola parametara, tj. korektivnih elemenata i stopa, koji su bitni za pravilno oporezivanje i
njihovo unosenje u program.

Kad se zavrSe navedene radnje pristupa se formiranju izgleda rje$enja.
Pripremanje obrazloZenja kojim je definisan nacin oporezivanja.

Il UTVRDJIVANJE PORESKE OBAVEZE ZA PRAVNA | FIZICKA LICA AKTIVIRANJEM KOMANDE ZA
OBRACUN OBAVEZE

IV STAMPANJE RIESENJA

V DISTRIBUIRANJE RIESENJA OBVEZNICIMA

IZVRSILAC POSLA: Savjetnici i namjestenici u odjeljenju za lokalne javne prihode
ROK: 30.maj tekuce godine

ODGOVORNA LICA: Rukovodioc Odjeljenja i sekretar Sekretarijata za budzet i finansije

2.2 NAPLATA
| UVOD
Zakoni na osnovu kojih se vrsi naplata poreza:
1. Zakon o porezu na nepokretnosti,
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2. Zakon o poreskoj administraciji,

3. Zakon o opstem upravnom postupku,
4. Zakon o svojinsko pravnim odnosima i
5. Odluka o porezu na nepokretnosti.

Il POCETNE RADNIJE

* Vrsi se uvid u evidenciju o urudivanju poreskih rjeenja i njihove dospjelosti na naplatu
pregledom dokaza o uruéenju, odnosno dostavnica, ili obavjestenja o nastaloj obavezi.

e Provjeravaju se izvodi da se utvrdi da li je postojala uplata navedene obaveze.

e Ukoliko se utvrdi da uplata nije evidentirana, poreskom obvezniku se 3alje opomena na
poznatu adresu kojom se poreski obveznik poziva da izvrii nevedenu obavezu.

e Ukoliko poreski obveznik ponovo ne izvrsi svoju obavezu pristupa se postupku prinudne
naplate.

11l POSTUPAK PRINUDNE NAPLATE
e Postupak potinje uzimanjem sa dostavnice datuma uruéenja rjedenja.

e Vrsi se obracun kamate i troskova prinudne naplate (po stopi 0.3%, dnevno za svaki dan
zakasSnjena)

e Donosi se RjeSenje o prinudnoj naplati.
e RjeSenja se uruéuju obveznicima.

e Ukoliko u roku od 10 dana obveznik ne izvrsi uplatu Rjesenja se, ukoliko se radi o fizi¢kim
licima, 3alju isplatiocu li¢nih primanja ili svom poslovnim bankama gdje obveznik ima
Ziro raCun, da izvrsi prenos novéanih sredstava sa ratuna poreskog obveznika na racun u
Ciju korist se vrii uplata poreske obaveze, u ovom slugaju raéun Budzeta Opstine. Kad se
radi o pravnim licima, RjeSenje se Salje obvezniku i ukoliko u roku od 10 obveznik ne
izvrsi uplatu, RjeSenje se Salje Centralnoj banci Crne Gore na izvrienje.
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e Ukoliko odjeljenje za naplatu primjeti da se po RjeSenjima ne postupa, jer se konstatuje
da nema priliva novéanih sredstava, upucuje se dopis isplatiocima li¢nih primanja ili
Centralnoj banci da bi se definisao problem.

e Ukoliko odjeljenje za lokalne prihode nema podatak gdje obveznik ostvaruje li¢na

primanja, a svoju poresku obavezu ne izvrSava, pristupa se obezbijedenje putem zaloge -
hipoteke.

» Poreski obveznik se opomenom upozorava da ¢e biti upisana hipoteka na njegovu
imovinu ukoliko ne izvrsi svoju obavezu.

e Ukoliko nema odgovora na opomenu upucenu od strane poreskog organa, donosi se
zaklju¢ak o obezbijedenju poreskog potraZivanja, koji podrazumijeva upis tereta i
ograni¢enja na imovini kojom raspolaZe poreski obveznik kod Uprave za nekretnine Crne
Gore.

e Zakljucak se salje poreskom obvezniku, gdje je rok 10 dana da se izvrsi uplata.

e Ukoliko poreski obveznik ne postupi po zakljuc¢ku u ostavljenom roku, isti se 3alje Upravi
za nekretnine Crne Gore PJ Ulcinj i nalaze se upis tereta i ograni¢enja nad dijelom
imovine poreskog obveznika.

e Ukoliko poreski obveznik poslije upisa hipoteke izvrsi cjelokupnu uplatu poreskog duga ,
kamate i troSkova postupka, vrsi se novi zahtijev put Uprave za nekretnine radi brisanja
hipoteke nad imovinom poreskog obveznika.

e Zakljucak o brisanju hipoteke dostavlja se i obvezniku.

¢ Ukoliko dodje do pretplate poreske obaveze u skladu sa zakonom i zahtijevom stranke,
vrii se akontativna uknjizba, preknjizavanje na drugu obavezu ili povraéaj vise uplaéenih
sredstava.

IZVRSILAC POSLA: Savjetnici i namje3tenici u Odjeljenju za naplatu lokalnih javnih prihoda
ROK: 30. novembar tekuce godine

ODGOVORNO LICE: Rukovodilac Odjeljenja i Sektora i sekretar Sekretarijata za budiet i
finansije.

s ]
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2.3 KONTROLA

1 UVOD

Zakoni koji se koriste prilikom inspekcijskog nadzora poreskih obveznika:

1

2:

3.

4,

Zakon o porezu na nepokretnosti,
Zakon o poreskoj administraciji,
Zakon o inspekcijskoj kontroli i

Odluka o porezu na nepokretnosti

Il POSTUPAK KONTROLE

Inspekcijska kontrola moze biti redovna i vanredna.

Redovna inspekcijska kontrola vrsi se u skladu sa programom koji donosi nadleZni organ
uprave, a vanredna na osnovu posebnih naloga, predstavki i prituzbi.

Inspekcijska sluzba redovno, u saradnji sa odjeljenjima za utvrdivanje i naplatu, pravi
plan kontrole poreskih obveznika.

U slucajevima kad se na osnovu podataka iz Odjeljenja za utvrdjivanje i Odjeljenja za
naplatu poreza na nepokretnosti, uoce nepravilnosti ili se posumnja u taénost podataka
kojima se prijavljuje imovina, koje su dostavili obveznici, planira se vanredna kontrola
odredjenih obveznika.

Nacin kontrole moze biti:

» kontrola poreske prijave,
» kancelarijska kontrola,
» terenska kontrola.

Prilikom redovne kontrole, a i ukoliko se utvrdi potreba za kontrolom, upoznaje se
rukovodilac Odjeljenja i Sekretarijata o potrebi kontrole.

Inspektor popunjava obavjestenje stranci i obavje3tava je da ¢e biti predmet kontrole i u
kom periodu.

Popunjeno obavjestenje se dostavlja stranci.

B B S R e T
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e Prije pocetka inspekcijskog nadzora inspektor je duzan da se legitimise.

* Inspektor upoznaje subjekta kontrole (stranku) sa nalogom za kontrolu i potpisivanjem
istog potvrduje datum pocetka kontrole.

* U postupku inspekcijskog nadzora, inspektor vodi zapisnik o toku kontrole.

* Ukoliko se utvrde nepravilnosti, konstatuju se zapisnikom i nalaze se subjektu nadzora
da odredene nepravilnosti otkloni u roku od 7 dana i to pismenim putem.

* Inspektor daje na uvid subjektu nadzora zapisnik, na koji on moze dati primjedbu.
* Nakon zavr3enog inspekcijskog nadzora inspektor i subjekat potpisuju zapisnik.

* Ukoliko subjekat nadzora odbije da potpise zapisnik, mora se konstatovati razlog
odbijanja potpisivanja.

e Subjektu se urucuje kopija zapisnika.

* Inspektor ce kontrolom zapisnicki konstatovanih nepravilnosti, poslije isteka datog roka,
provjeriti da li su nepravilnosti otklonjene.

* Ukoliko subjekat nadzora u ostavljenom roku otkloni nepravilnosti na koje mu je
inspektor ukazao, inspektor kontrolnim zapisnikom konstatuje isto.

e Ukoliko navedene nepravilnosti nijesu otklonjene, inspektor donosi rieSenje kojim
nalaZe njihovo otklanjanje i mjere i radnje koje ¢e biti preduzete.

e Rjedenje dostavlja subjektu nadzora.
* Subjekat nadzora duzZan je da postupi po navedenom rje$enju u navedenom roku.
» Ukoliko subjekat ne postupi po rjedenju, pristupa se administrativnom izvrsenju rjesenja.

* Inspektor vodi evidenciju o izvr§enim inspekcijskim pregledima.
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I KONTROLA RADNIKA ZA TERENSKU PROVJERU PODATAKA

e Kontola urucenja rjesenja

e Kontrola sortiranja dostavnica

¢ Kontrola sortiranja opomena

¢ Kontrola urucenja rjeSenja o prinudnoj naplati

IZVRSILAC POSLA: Inspektori i namjestenici u Odjeljenju lokalnih javnih prihoda
ROK: Odmah po utvrdenim nepravilnostima

ODGOVORNA LICA: Inspektor |, Rukovodilac Odjeljenja i sekretar Sekretarijata za budzet i
finansije

3. PRAVILA RADA ZA UTVRDIVANIJE, NAPLATU | KONTROLU PRIREZ
POREZU NA DOHODAK FIZICKIH LICA

1UVOD

Zakoni po kojima se postupa prilikom kontrole navedenog prihoda:
1. Zakon o finansiranju lokalne uprave,
2. Zakon o porezu na dohodak fizi¢kih lica,
3. Zakon o poreskoj administraciji i

4. Odluka o prirezu na porez fizi¢kih lica.

Il POSTUPAK KONTROLE

* Poreski obveznici su u obavezi da po isplati zarade podnesu poreskom organu poresku
prijavu gdje su uvedene obaveze koje ima poreski obveznik.

* Inspektor prima poreske prijave i vrii njihovu kontrolu.

%
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Opstina Ulcinj - Interna procedura - Pravila o radu odjeljenja za loklane javne prihode

* Ukoliko ustanovi odredene nepravilnosti vrii pripreme za kontrolu.
* Obavjestava rukovodioca sektora o potrebi kontrole i ovjerava nalog za kontrolu.
® Poreskom obvezniku 3alje obavjeitenje da ¢e biti predmet kontrole.

e Prilikom dolaska kod obveznika vrgi legitimisanje i daje nalog za kontrolu i upoznaje
stranku sa predmetom kontrole.

e Pocinje kontrolu prireza porezu na dohodak fizi¢kih lica.
e Zapisnicki konstatuje tok kontrole.
e Subjektu kontrole daje zapisnik na uvid.

* Ukoliko subjekat nema primjedbi potpisuje zapisnik,a ako ima primjedbi unose se
navedene primjedbe.

* Daje se rok od 7 dana u kojim stranka mora da otkloni navedene nepravilnosti.

* Kontrolnim zapisnikom konstatuje da |li su u datom roku otklonjene navedene
nepravilnosti.

* Ukoliko ne izvrie naloZene mijere inspektor donosi rjefenje kojim nalaze otklanjanje
nepravilnosti kao i mjere koje ¢e biti preduzete.

* Ukoliko subjekat ne postupi po rje$enju pristupa se administrativnom izvrSenju rjesenja.
IZVRSILAC POSLA: Inspektori | i namjestenici Odjeljenja za kontrolu javnih prihoda

ROK: Po konstatovanim nepravilnostima
ODGOVORNO LICE: Inspektor | i Rukovodioc sektora i sekretar Sekretarijata za budzet i finansije
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4. PRAVILA RADA ZA UTVRDIVANJE, NAPLATU | KONTROLU
CLANSKOG DOPRINOSA

1 UVOD

Zakoni koji se odnose na utvrdivanje,obracunavanje i placanje ¢lanskog doprinosa:
1. Zakon o turisti¢kim organizacijama,
2. Zakon o poreskoj administraciji,
3. Zakon o op$tem upravnom postupku i
4. Odluka o visini, natinu obraéunavanja i placanja ¢lanskog doprinosa.

I PRIPREMINE RADNIJE

e Utvrdivanje koja pravna i fizicka lica, koja imaju svoje sjediste ili organizacioni dio na
teritoriji opStine Ulcinj, su obveznici pla¢anja ¢lanskog doprinosa.

e Dostavljanje Prijava za utvrdivanje ¢lanskog doprinosa Turistickoj organizaciji opstine
Ulcinj, obveznicima (obrazac PPCD).

¢ Kontrola popunjenih i dostavljenih poreskih prijava od strane obveznika.
e Evidentiranje datuma dostave i sortiranje vra¢enih prijava i dostavnica.
e Praviljenje forme i izgleda rjesenja.

e Formiranje obrazlozenja.

Il POSTUPAK ZADUZENJA

e Na osnovu vec¢ utvrdenih parametara, donosenje rjeSenja i utvrdivanje visine ¢lanskog
doprinosa , prema podacima iz poreske prijave.

e QOvjerarjeSenja.

e O ]
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¢ Distribuiranje rjeSenja obveznicima.

e Nadzor nad placanjem dospjelih obaveza i preduzimanje mjera prinudne naplate prema
obveznicima koji nijesu izvrsili pla¢anja u navedenom roku.

IZVRSILAC POSLA: Savjetnik u Odjeljenju za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda

ROK: Odmah po prispjelim prijavama

ODGOVORNO LICE: Rukovodilac Odjeljenja i Sektora i sekretar Sekretarijata za budiet i
finansije

5. PRAVILA RADA ZA UTVRDPIVANJE, NAPLATU | KONTROLU
BORAVISNE TAKSE

I UvoD

Zakoni koji se primjenju kod ovog prihoda su :
1. Zakon o boravisnoj taksi,
2. Zakon o poreskoj administraciji i

3. Odluka o boravisnoj taksi.

Il TOK PROCESA
* Nadzor nad naplatom boravisne takse obavlja poreski organ Opstine.
¢ Zakonom o boraviSnoj taksi precizirano je ko su obveznici pla¢anja boraviénih taksi.

* Obveznik je duzan da nadleznom poreskom organu do 15 —og u mjesecu za prethodni
mjesec podnese izvjestaj o broju korisnika usluga smjestaja i iznos naplacene boraviéne
takse.

* Sredstva od naplacene boraviSne takse davalac smjestaja uplacuje u roku od pet dana
po isteku svakih 15 dana u mjesecu, odnosno po isteku mjeseca.
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* Raspodjelu sredstava, 80% opstinskoj turistickoj organizaciji i 20 % nacionalnoj
turististickoj organizaciji, vr3i banka po automatizmu.

® Iznos boravisne takse odreduje se opstinskom odlukom.

e Ukoliko obveznik u zakonskom roku ne izvrsi svoje obaveze nadlezni organ pokrece
postupak kontrole i naplate boravisne takse.

Na odnose koji nijesu posebno uredeni zakonom (prinudna naplata, Zalbeni postupak, kamata i
dr.) primjenjuju se odredbe zakona kojim se ureduje poreski postupak.

IZVRSILAC POSLA: Savjetnici i namjestenici Odjeljenja za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda
ROK: Rokovi su definisani zakonom
ODGOVORNO LICE: Rukovodioc odjeljenja i Sektora i sekretar Sekretarijata za budzet i finansije.

6. PRAVILA RADA PROVSTEPENOG ORGANA PO ZALBI

Il TOK PROCESA
e Protiv upravnog akta donesenog u prvom stepenu stranka ima pravo na zalbu.

e 7alba se podnosi u roku od 15 dana od dana dostavljanja rje$enja, odnosno rje$enja o
prinudnoj naplati, sto je regulisano Zakonom o opStem upravnom postupku.

® Protiv RjeSenja o prinudnoj naplati moZe se izjaviti Zalba u roku od tri dana od dana

njegove dostave, 5to je regulisano Zakonom o poreskoj administraciji.

e Nakon izjavljene Zalbe, prvostepeni organ ispituje da li je Zalba dopustena,
blagovremena i izjavljena od strane ovlasé¢enog lica.

* Nedopustenu, neblagovremenu ili od neovlas¢enog lica izjavljenu Zalbu prvostepeni
organ ¢e odbaciti svojim zakljuckom.

e
85360 Ulcinj, Blv Gjergj Kastrioti Skenderbeu bb

tel: +382 (0) 30 412 050, fax: +382 (0) 30 412 413, e-mail: kabinet@ul-gov.me 13



Opstina Ulcinj - Interna procedura - Pravila o radu odjeljenja za loklane javne prihode

* Ako organ koji je donio prvostepeno rje$enje nade da je Zalba osnovana, a nije potrebno
sprovoditi novi posebni ispitni postupak, moZe stvar rijesiti drugacije i novim rjeenjem
zamijeniti rjeSenje koje se zalbom pobija.

* Ako organ koji je donio prvostepeno rjesenje nade, povodom Zalbe, da je sprovedeni
postupak bio nepotpun, a da je moglo biti od uticaja na rjedavanje upravne stvari, on
mozZe postupak dopuniti.

¢ Organ koji je donio prvostepeno rjesenje dopuniée postupak i onda kad Zalilac iznese u
zalbi Cinjenice i dokaze koji bi mogli biti od uticaja za drugacije rjesavanje upravne stvari.

* Organ koji vodi postupak ovlad¢en je da pozove lice &je prisustvo u postupku je
potrebno.

e U pozivu na usmenu raspravu stranka se moze pozvati da podnese i pisane dokaze.
e 0O usmenoj raspravi sastavlja se zapisnik.

* Prije zakljuCenja zapisnik se ¢ita sasluSanom licu, koje ima pravo da i sam pregleda
zapisnik i da stavi svoje primjedbe.

* Prema rezultatu dopunjenog postupka, organ koji je donio prvostepeno rjeienje moze
upravnu stvar rijesiti drugacije i novim rjeSenjem zamijeniti rjeSenje koje se 7albom
pobija.

* Kada se ispune uslovi za postupanje drugostepenog organa po Zalbi, prvostepeni organ
bez odlaganja, a najkasnije u roku od 8 dana od dana prijema Zalbe, dostavlja Zalbu
organu nadleznom za rjeSavanje.

* Uz Zalbu prvostepeni organ prilaZe sve spise koji se odnose na predmet.
® Drugostepeni organ moZe odbiti Zalbu, ponistiti prvostepeno rjesenje u cjelini ili
djelimi¢no ga izmijeniti.

* Ukoliko drugostepeni organ ponisti prvostepeno rjesenje i vrati predmet prvostepenom
organu na ponovni postupak, svojim rjeSenjem ukazuje prvostepenom organu u kom
pogledu treba dopuniti postupak, a prvostepeni organ je duzan u svemu da postupi po
drugostepenom rjesenju.

e e
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e Izmijenjeni upravni akt, odnosno akt donesen u ponovnom postupku dostavlja se stranki
na zakonom propisan nacin.

IZVRSILAC POSLA: Savjetnici i namjestenici Odjeljenja za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda
ROK: Rokovi su definisani zakonom
ODGOVORNO LICE: Rukovodioc Odjeljenja i Sekretar Sekretarijata za BUDZET i finansije

Ova Pravila su sastavni dio Knjige procedura.

PREDSJEDNIK

Loro Nrekic

Ulcinj, 49. ©3. 2019. godine

Broj: 01- 43949 -3
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OPSTINA ULCINJ

U skladu sa &lanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG”, broj 75/2018) Opstina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA NABAVKE
ROBE | UGOVORANIJE USLUGA NA TERET
BUDZETA OPSTINE

Ulcinj, februar 2019. godina



Opstina Ulcinj - Interna procedura procesa nabavke robe i ugovoranje usluga na teret budzeta
Opstine
e ]

Clan1

Ova Procedura se donosi radi regulisanja postupka nabavke robe i ugovoranje usluga koje se
finansiranju iz budzeta Op3tine Ulcinj.

Izmjene ove Procedure Ce biti vriene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
nacina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Clan 2

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Opstine Ulcinj. Rukovodioci
organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica uklju¢ena u proces duZni su da se pridrzavaju ove
Procedure.

€lan 3

Procedura obuhvata sve faze procesa nabavke robe i ugovoranje usluga koje se finansiraju iz
tekuceg budzZeta i procedura za nabavku opreme. Za tro3enje budzetskih sredstava ovlaiéeni su
predsjednik Opstine i rukovodilac potrosacke jedinice kod koje su sredstva za odredjenu
namjenu planirana. Navedena ovlasc¢ena lica ne smiju prekoraéitit limit sredstava odobrenih
budZetom za pojedine namjene.

Clan 4

Rukovodioc potro3acke jedinice prilikom ugovaranja nabavke vrdi provjeru raspoloZivosti
budzZetskih sredstava za Zeljenu namjenu.

Clans

Posle izvriene provjere raspoloZivosti sredstava za odredjenu namjenu rukovodilac potrogatke
jedinice podnosi trebovanje.

Clan 6

Sluzbenik iz potro3acke jedinice dostavlja trebovanje sluzbeniku za javne nabavke, koji daje
saglasnot i oredjuje dobavljaca (koji je izabran u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama).
SluZbenik za javne nabavke predaje trebovanje ekonomu u Sluzbi za zajednicke poslove.

m
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Opstina Ulcinj - Interna procedura procesa nabavke robe i ugovoranje usluga na teret budzeta
Opstine

w
Clan7

Ekonom u skladu sa trebovanjem ovjerenim od strane sluibenika za javne nabavke utvrdjuje

cijenu kostanja i dostavlja trebovanje na saglasnot rukovodiocu potro3atke jedinice koji je
zahtijevao nabavku robe ili ugovoranje usluga.

Clan 8

Ekonom dostavlja trebovanje dobavljaéu

O?/a Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige Procedura Opstine
Ulcinj.

PREDSJEDNIK

Loro Nrekic
Ulcinj, ’?9- 03. 2019. godine

Broj: 01- 4’59 ME’ - h

m
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OPSTINA ULCINJ

U skladu sa €lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG“, broj 75/2018) Opstina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA
EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH
FAKTURA

Ulcinj, februar 2019. godina



Opstina Ulcinj - Interna procedura procesa evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura
W

Clan1

Ova Procedura se donosi radi omogucavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa,
odnosno radi pravovremenog i taénog knjizenja i plaéanja svih faktura koje dostavljaju
dobavljali po osnovu isporuke opreme, robe, materijala, faktura za izvriene usluge i izvedene
radove.

lzmjene ove Procedure Ce biti vriene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
nacina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Clan 2

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Opstine Ulcinj. Rukovodioci
organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica uklju¢ena u proces duZni su da se pridrzavaju ove
Procedure.

Clan 3

Procedura obuhvata sve faze procesa evidentiranja i placanja faktura, 5to uklju¢uje procedure
evidentiranja faktura, podnosenja zahtjeva za plaéanje i placanje.

Clan 4

Ulazne fakture su sve fakture koje u Opstini Ulcinj dostavljaju dobavlja¢i po osnovu isporuke
robe, materijala, kao i fakture za izvriene usluge i izvedene radove. Fakture se dostavljaju
putem poste, licnom dostavom, faksom, elektronskim putem ili uz primljenu robu.

Clan 5

SluZbenik u potrosackoj jedinici zaduzen za nabavke pravi pregled potreba i sastavlja zahtjev za
trebovanje. Zahtjev potpisuje sluzbenik za odobravanje u potrosackoj jedinici i dostavlja ga
dobavljacu. Dobavljaci su odredjeni na prethodno sprovedenim tenderima.

M
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%

Clan 6

Primljene fakture zavodi arhivar i duzan je da istog dana po prijemu fakture dostavi starjesini
potroSacke jedinice na koje se fakture odnose. Tu se faktura zavodi u knjigu ulaznih faktura a
potom starjedine potroSacke jedinice, dobijene fakture signira ovlaiéenim sluzbenicima na
kontrolu.

Sluzbenik koji je podnio zahtjev za nabavku robe, vrienje usluge i dr. duzan je da:
®  Provjeri racunsku tacnost fakture i sadrzaj iste,
*  lzvrsi uporedivanje fakture sa narudzbenicom, otpremnicom, zahtjevom za uslugu ili
zapisnikom o prijemu robe i usluga,
° Ukoliko smatra da faktura ne odrazava stvarnu isporuku, duZan je da u $ta kracom roku
vrati fakturu dobavljacu i u saradnji sa njim utvrdi ispravnost fakture.

Po izvrsenoj kontroli ispravnosti fakture ovlas¢eni sluzbenik istu potpisuje i podnosi starjesini na
potpis.

Navedene radnje neophodno je zavrsiti u roku od 3 dana od dana prijema fakture ili situacije.
Ukoliko se faktura vraca dobavljadu ista se razvodi u knjgu ulaznih faktura.

Clan7

Nakon potvrde ispravnosti fakture i ovjere od strane starjesine, ovladéeni sluzbenik priprema
zahtjev za budZetsku potro3nju i isplatu u dva primjerka. Zahtjev za budzetsku potrosnju i
isplatu mora biti potpisan od strane sluzbenika za odobravanje. Ovlaicéeni sluzbenik iz
potrosacke jedinice zahtjeve sa pratecom dokumentacijom dostavlja isti dan sluzbeniku u
Sekretarijat za budzZet i finansije koji je duzan da provjeri da li je dokumentacija kompletna |
ispravna | zavodi fakture u knjigu ulaznih faktura.

Jedan poptisani primjerak zahtjeva za budZetsku potrosnju | isplatu se vraéa potrosackoj
jedinici, a drugi primjerak se sa prate¢om dokumentacijom, evidentiraju fakture u programu |
saCinjavaju nalog za pla¢anje prema detaljima iz fakture.

e U 4 e
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Nalozi za placanje se zajedno sa dokumentima (faktura, ugovor, itd) dostavlaju sekretaru
Sekretarijata za budzeti i finansije na pregled, najzad nakon pregleda dostavlaju se Predsjedniku
na potpis.

€lan 8

Sluzbenik za odobravanje, odnosno starjesina organa, ne moze odobriti zahjtev za budzetsku
potro$nju | isplatu ukoliko sredtsva za tu poziciju prelaze limit sredstava odobrenih Budietom i
alokacijom za tu potrosacku jedinicu.

Ukoliko nema raspoloZivih sredstava na odredenoj poziciji, vréi se zakonski dozvoljeno
budZetsko preusmjeravanje sa druge pozicije.

Primljene fakture za nabavljene proizvode, opremu i kori$¢ene usluge treba platiti do datuma
dospjeca placanja, s ciljem boljeg upravljanja i svrsishodnog kori$¢enja novca.

Po pravilu, rok za placanje fakture iznosi 30 dana od dana prijema fakture. lzuzetno, rok za
placanje mozZe biti duZi od 30 dana, ukoliko se ugovorom defini¥u termini i uslovi placanja,
odnosno na osnovu pismenog odobrenja sekretara Sekretarijata za budzet i finansije.

Do momenta izmirenja obaveza iz prethodnog perioda, placanje obaveza vrii se po utvrdenoj
dinamici i prioritetima koje odreduju Predsjednik Opstine i sekretar Sekretarijata za budzet i
finansije, u dogovru sa rukovodiocima potrosackih jedinica.

Ova Procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige Procedura Opstine
Ulcinj.

DSJEDNIK

ro Nrekié

3
Ulcinj, 19- 93 2019, godine

Broj:01- 43912 - &5
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OPSTINA ULCINJ

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG“, broj 75/2018) Opstina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN I ISPLATU
ZARADA

Ulcinj, februar 2019. godina



Opstina Ulcinj - Interna procedura za obracun i isplatu zarada
e e e e e e T e S e e
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1. UVOD

1.1. Svrha Procedure

Ova Procedura se donosi radi regulisanja nadina pripreme obrauna zarada zaposlenih u
organima i sluzbama Opstine Ulcinj.

lzmjene ove Procedure ce biti vriene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
naCina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

1.2. Obveznici

Pod pojmom zaposleni, podrazumijevaju se sluzbenici i namjestenici koji su u radnom odnosu u
organima i sluzbama Op3tine, na neodredeno ili odredeno vrijeme, i druga lica koja obavljaju
poslove za potrebe Opstine po osnovu ugovora o djelu ili ugovora o privremenim i povremenim
poslovima i dr.

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Opétine Ulcinj. Rukovodioci
organizacionih jedinica, svi sluZbenici i lica ukljuéena u proces duzni su da se pridriavaju ove
Procedure.

1.3. Obuhvat Procedure

Procedura obuhvata sve faze procesa obracuna i isplate zarada od prikupljanja i unosenja
potrebnih podataka do isplate obrac¢unatih zarada.

Priprema podataka za obraCun zarada se vrii u skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u
javnom sektoru i Odlukom o zaradama i drugim primanjima lokalnih sluzbenika i namjeétenika
Opstine Ulcinj.

%
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2. ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA

Odgovornosti i ovlad¢enja lica uklju¢enih u ovaj proces opisana su u nastavku. Lica ukljuéena u
ovaj proces su:

2.1. Samostalni referent — za poslove blagajne

Samostalni referent — za poslove blagajne je odgovoran za:

- mjesecno aZuriranje podataka o zaposlenim potrebnih za obracun i isplatu zarada;

- prikupljanje podataka za potrebe evidencije o prisutnosti zaposlenih;

- vodenje evidencije prispjele dokumentacije koja se dostavlja u slu¢aju odsustva zaposlenih;
- vodenje evidencije o dokumentaciji koja nije blagovremeno dostavljena;

- priprema obracunskih lista za obracun zarada zaposlenih;

- tafnaiblagovremena obrada zarada drZavnih sluZbenika i namjeitenika;

- obezbjedenje redovnih izvjeStaja o obrafunatim zaradama kao i svim obavezama po tom
osnovu.

2.2. Rukovodilac Odeljenja za finansije

- vrienje nadzora o sprovodenju zakona o zaradama i drugih propisa driavnih sluibenika i
namjestenika.

2.3. Sekretar Sekretarijata za budZet i finansije

Odobrava mjesecne spiskove zaposlenih za isplatu zarada.

3. TOK PROCESA

3.1. Opsti pregled procesa

Rukovodioci organizacionih jedinica dostavljaju podatke o zaposlenim samostalnom referentu za
poslove blagajne do 10 u mjesecu.

Samostalni referent za poslove blagajne priprema spisak zaposlenih do 20-og u tekuéem mjesecu, za
isplatu zarada sa podacima o zaposlenima po sekretarijatima / sluzbama.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:

m
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-naziv sekretarijata / sluibe,

-ukupan broj zaposlenih u organizaciji,
-ime i prezime,

-Ziro racun,

-jedinstveni matiéni broj,

-radno mjesto (zvanje i skolska sprema),
-koeficijent zvanja,

-minuli rad,

-ukupan koeficijent i dodatak na zarade,
- iznose varijabile

-ostvareni Casovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dana, trudni¢ko bolovanje i
povrede na radu, placeno i neplaéeno odsustvo),

-ukupan broj sati i
-napomene.

*Posebno se vodi ratuna o ozna€avanju promjena za tekuéi mjesec (po moguénosti flomasterom) i
ukoliko se radi o prekidu radnog odnosa sa nepunim fondom sati u tekuéem mjesecu, ponoviti u
sljedec¢em da je istog potrebno brisati.

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

-rieSenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

-izvjestaji o privremenoj sprijeéenosti za rad,

-rje3enje o fiksnom dijelu zarade,

- rjeSenje o varijabilnom djelu zarade,

-rjeSenje za obustavu dijela isplate nov&anih sredstava putem sudskog postupka (rje$enja o izvrienju),

-odluka o uvecanju zarade inspektorima zbog oteanih uslova rada,
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%
-rje3enja o nepla¢enom odsustvu

Nakon sastavljanja spiska zaposlenih Samostalni referent za poslove blagajne parafira spisak sa oznakom
"Pripremio".

Zaposleni su obavezni da u slucaju priviemene sprijecenosti za rad, zbog bolesti, povrede na radu ili u
drugim slu¢ajevima, u roku od tri dana od dana odsustva sa rada obavijeste neposrednog rukovodioca, a
koji odmah obavjestava Blagajnika.

lzvjestaji o privremenoj sprije¢enosti za rad dostavljaju se preko arhive Samostalnom referent za poslove
blagajne.

Nakon izvriene kontrole, nalozi za isplatu se dostavljaju Predsjedniku na pottis i sekretaru Sekretarijata
za budzet i finansije na potpis — ovlaséivanje pladanja.

Nalozi za isplatu se dostavljaju bankama na dan isplate. Kopije naloga i rekapitualcija zarada dostavljaju
se savjetnicima za unos u glavnu knjigu Trezora. Ostala dokumentacija vezana za obra&un zarada ¢uva se
kod samostalnog referenta za poslove blagajne.

Za manje ili viSe obraCunate pojedinaéne plate moZe da se izvriava korekcija prema svakom konkretnom
pojedinanom slucaju u narednim obraéunskim periodima.

Zbog povecanog obima posla ili povremenih potreba opsitine, Opitina angaZuije lica po osnovu Ugovora o
privremeno-povremenom obavljanju poslova.

Sekretar Sekretarijata za budZet i fiansije po prijemu obavjeitenja o angazovanju lica po osnovu Ugovora
0 privremeno-povremenom obavljanju poslova prosleduje blagajniku za obraéun zarada.

Ugovor o priviemeno-povremenom obavljanju poslova sadri sljedece podatke:
-ime i prezime angazovanog lica,

-zanimanje/skolska sprema,

-jedinstveni mati¢ni broj,

-opis poslova koji treba obavljati,

-period obavljanja posla,

-iznos ugovorene naknade,

-Ziro racun
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Nakon potpisivanja ugovora od strana ugovaraéa i zavodenja na arhivi, isti se prosleduje izvriiocu posla,
narutiocu posla i Sekretarijatu za upravu i drustvene djelatnosti.

Samostalni refernet vrii obradu ugovora o priviemeno - povremenom obavljanju poslova (obraéun
poreza, prireza i doprinosa), pripremaju zahtjev za placanje, kojeg nakon ovjeravanja od strane
ovlad¢enog sluibenika za ovjeravanje i odobrenja od strane sluibenika ovlaiéenog za odobravanje,
dostavljaju trezoru na placanje.

Interna procedura za obracun i isplatu zarada stupa na snagu danom potipisivanja.

Broj: 04~ h%ghﬂ
Ulcinj, A9).03. 2019 - &

PREDSJEDNIK

Loro Nrekié
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U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG“, broj 75/2018) Opstina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU ZA OSTVARIVANIE
PRAVA NA REPREZENTACHUU
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Opstina Ulcinj - Interna procedura za ostvarivanje prava na reprezentaciju
e e e s o T o et |t Sty e o i 2 e i R B G AR
Clan 1

Ova Procedura se donosi radi regulisanja ostvarivanja prava na reprezentaciju zaposlenih u
Opstini Ulcinj.

Clan 2

Pravo na reprezentaciju u Opstini Ulcinj imaju predsjednik Opstine, potpredsjednici, predsjednik
Skupstine, starjeSine organa i druga lica po pismenom ovlasc¢enju predsjednika.

Clan 3

Pristigli racuni reprezentacije Salju se nadleZznom korisniku budZeta Opstine kako bi ih potpisala
ovlascena lica.

Clan 4

Korisnik reprezentacije ili lice koje ga je ovlastilo za istu, treba na racunu da istakne namjenu
reprezentacije. Takodje, svaki racun treba da ima fiskalni dio.

Clan5

Ovjereni racuni, uz Zahjtev za budzetsku potrosnju i isplatu, dostavljaju se Sekretarijatu za
budzet i finansije na unosenje u sistem Trezora i placanje.

Can6

Interna procedura za ostvarivanje prava na reprezentaciju stupa na snagu danom potpisivanja.

Broj: 01~ l“?‘qhg
Ulcinj, 49.0%. 219 -
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U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG”, broj 75/2018) Op5tina Ulcinj donosi

INTERNU PROCEDURU ZA OSTVARIVANIJE
PRAVA NA NADOKNADU TROSKOVA
SLUZBENOG PUTOVANJA



Opstina Ulcinj - Interna procedura za ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenog

putovanja
w

Clan 1

Ova Procedura se donosi radi regulisanja ostvarivanje prava na nadoknadu troSkova sluzbenog
putovanja zaposlenih u Opstini Ulcinj.

Clan 2

Trokovi sluzbenog putovanja zaposlenim u Opstini Ulcinj nadoknaduju u skladu sa Uredbom o
nadoknadi troékova zaposlenih u javnom sektoru (”Sl.list CG” br.40/2016 i 28/2018)

Clan 3

Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje sluzbenika ili namjestenika OpsStine Ulcinj daje
sekretar Sekretarijata / rukovodioci sluzbe u kojoj je zaposlen, potpisivanjem Naloga za
sluzbeno putovanje.

Clan 4

Ukoliko zaposleni zahtijeva isplatu akontacija za sluZbeno putovanije, upucuje se u Sekretarijat
za budZet i finansije, gdje ovlaséeni sluzbenik za obracun troskova sluzbenih putovanja odreduje
iznos akontacije, u skladu sa planom putovanja.

Clan 5

Zaposleni je duzan da u roku od tri (3) dana od povratka sa sluzbenog putovanja sacini lzvjestaj
o sluzbenom putovanju i dostavi ga ovlaséenom sluibeniku za obracun troskova sluzbenih
putovanja.

Clan 6

Ovlagéeni slusbenik za obratun trotkova sluzbenih putovanja obavezan je da izvrdi konacan
obracun trogkova u roku od 2 dana. Obratun potpisuje nalogodavac, podnosilac obratuna i
likvidator.

M
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putovanja
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Clan7

Ovjereni obra¢un dostavlja se sekretaru Sekretarijata / rukovodiocu sluzbe koji prilaze Zahjtev
za budZetsku potro$nju i isplatu i dokumentaciju dostavlja opstinskom Trezoru na knjizenje i
isplatu.

Interna procedura za ostvarivanje prava na nadoknadu troskova sluzbenog putovanja stupa na
snagu danom potpisivanja.

Broj: 01-439/19
Ulcinj, 419. 0%. 2019 =X
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Opstina Ulcinj - Interna procedura za upotrebu sluzbenih telefona
i G e G g e e L e e e Tt
Clan1

Ova Procedura se donosi radi regulisanja upotreba sluzbenih telefona zaposlenih u Opstini
Ulcinj.

Clan 2

Predsjednik Opstine Ulcinj zakljuckom odreduje lica koja su ovlaéena za upotrebu sluzbenih
telefona, kao i maksimalni iznos mjeseéne potro3nje za svako ovladéeno lice.

Clan 3

Dozvoljeni mjesecni iznos troskova za upotrebu sluzbenih telefona moze iznositi viSe od iznosa
odredenog zakljuckom, na osnovu posebnog rjeSenja Predsjednika Opstine.

Clan 4

Visina troSkova za upotrebu sluzbenih telefona prati se mjse¢no. Svaki korisnik u sluéaju
prekoracenja iznosa navedenog u zakljucku, sam snosi troskove iznad odobrenog iznosa.

Clan 5

Interna procedura za opotrebu sluzbenih telefona stupa na snagu danom potpisivanja.

Ma -0
Broj: 0f- U39 149 5
Ulcinj, 19.0- 2012
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OPSTINA ULCINJ

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (“Sl. list CG”, broj 75/2018) i ¢lanom 2 Interne Procedure za upotrebu sluzbenih
telefona Predsjednik Opstine Ulcinj donosi

ZAKUUCAK — IP za upotrebu sluzbenih telefona

B T L L e e S e S T e BN TR
e R ——————
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Clan1

Na osnovu lana 2 Interne procedure za upotrebu sluzbenih telefona, Predsjednik Opstine
donosi zakljuCak, gdje odreduje lica koja su ovlaéena za upotrebu sluzbenih telefona kao i

maksimalni iznos mjeseéne potrosnje za svako ovlaiceno lice.

Clan 2

Opstina Ulcinj zakljuCuje ugovor o pruzanju telekomunikacionih usluga sa mobilnim operaterom

¢iju ponudu ocjeni najpovoljnijom, nakon sprovedenog tenderskog postupka.

Clan 3

Predsjednik Op3tine definide vrste i visine paketa ili pretplata, kao i limite za starjedine organa

lokalne uprave. Zbog prirode posla, za Komunalnu policiji, Inspekciju - Uprave za lokalne

prihode i Sluzbu zastite, Predsjednik odobrava koris¢enje dva sluibena broja bez limita. Limiti za

starjeSine organa se utvrduju prema sledeéoj tabeli:

1:_5Rz.br_. ~ Starjesine organé"- : mjeseéni limitu €
1 Predsjednik Opstine bez limita
2 Predsjednik Skupstine Opstine Neogranlcepl PaE | po_ruke _ka
svim mreZama u Crnoj Gori

3 SluZbeni broj za Komunalnu policiji, Inspekciju Uprave za Neograniceni pozivi i poruke ka
lokalne prihode i Sluzbu zastite svim mrezama u Crnoj Gori
Potpredsjednici, Sekretari Sekretarijata, Rukovodioci sluzbe i

4 p VSJE ici 8 retarijata, Ru ioci sluzbe i 030,00 €
menadZer Opstine
Rukovodioci sluzbi t na, P tnici Sek

5 ovo. oci sl .z |unu_ ar organa, Pomocnici Se retara, do 25,00 €
Zastupnici Opstine Ulcinj
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Clan 4

Opstina kao potpisnik ugovora sa mobilnim operaterom, zadrzava mogucnost promjene paketa,
pretplata ili limita rukovodiocima u skladu sa finansijskim moguénostima i potrebama, kao i
mogucnost izmjena i raskida ugovora sa mobilnm operaterom.

Zakljucak stupa na snagu danom dono3enja i sastavni je dio Knjige procedure.

Broj: O 1 ‘6%/(&}“7
Ulcinj, 43 ~ol- ) odY

PREDSJEDNIK
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