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UvOD

Knjiga internih procedura predstavlja osnovni normativni dokument kojim se ureduje organizacija rada, unutrast
procesi, kao i finansijsko poslovanje JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac” (u dalje
tekstu: Dnevni centar). Njena svrha je da obezbijedi dosljednu primjenu pravila, zakonitost u radu, efikasno koris¢en
javnih sredstava i uspostavljanje funkcionalnog sistema finansijskog upravljanja i kontrole (FMC).

Ovim dokumentom definidu se pravila, procedure i odgovornosti zaposlenih u razli¢itim segmentima rada,
posebnim osvrtom na finansijko upravljanje, planiranje i kontrolu. Knjiga procedura obuhvata finansijske regulativ
procese budZetiranja i strateSkog planiranja, organizaciju poslovnih aktivnosti, kao i postupke finansijskog izvjestavan
i praéenja. Primjenom definisanih procedura obezbjeduje se namjensko, ekonomi¢no i efikasno koriS¢enje raspoloZiv
sredstava, uz postovanje principa javne odgovornosti i finansijske discipline.

Zakonom o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutrainjoj reviziji u javnom sektoru propisano je da
rukovodilac subjekta (u daljem tekstu: direktor) odgovoran za ostvarivanje ciljeva subjekta i upravljanje resursima 1
zakonit, ekonomi&an, efikasan i efektivan na&in, dok su svi zaposleni duzni da postupaju u skladu sa vaze¢im interni
aktima u okviru svojih radnih zadataka.

Knjiga procedura ima karakter krovnog dokumenta FMC sistema i predstavlja osnov za uspostavljan
jedinstvenog sistema internih kontrola u organizacionim i finansijskim procesima Dnevnog centra. On ne uredu
detaljno pojedinaéne operativne postupke, ve¢ uspostavlja normativni i organizacioni okvir za njihovo uredenje ki
posebne interne akte.

Sastavni dio ovog sistema &ine posebna poglavlja koja ureduju kljune oblasti finasijskog i operativnc
poslovanja i to:

Finansijske regulative;

Budzetiranje i stratesko planiranje;

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo;
Organizacija poslova u Dnevnom centru;

Finansijsko izvjestanje i upravljanje neizmirenih obaveza;
Finansijsko pracenje.
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Navedene oblasti predstvaljaju osnovne stubove FMC sistema i &ine jedinstvenu cjelinu koja obezbjeduje pravilr
planiranje, izvr$avanje, evidentiranje, kontorlu i izvjeStavanje o svim finansijskim i poslovnim aktivnostima. S
navedeni segmenti medusobno su povezani i funkcionalno uskladeni i zajedno ¢ine sistem internih kontora.

Knjiga procedura i svi prate¢i interni akti podlijezu redovnom aZuriranju i uskladivanju sa izmjenama vazei
propisa, organizacionim promjenama i preporukama nadleznih i revizorskih organa, u cilju obezbjedenja njihove stalr
primjenjivosti i efikasnosti.

U Dnevnom centru donose se interni akti kojima se ureduju pojedine oblasti poslovanja, i to: pravilnic
procedure, uputstva, interna pravila, odluke i drugi akti od znacaja za funkcionisanje sistema finsnsijskog upravljanja
kontrola.

Sastavni i neodvojivi dio Knjige procedura &ine Eti¢ki kodeks za zaoposlene u oblasti socijalne i djecije zastit
kao i interni akti kojima se detaljno ureduju finansijski i operativni procesi u Dnevnom centru.

Za pitanja koja nijesu uskladena internim aktima Dnevnog centra primjenjivace se odredbe zakona i podzakonski
akata koji reguliSu predmetmnu oblast.

Stupanjem na snagu ove knjige procedura prestaje da vazi Knjiga procedura JU ,,Dnevni centar za djecu 1 mlad
sa smetnjama u razvoju-Mojkovac® broj 01-070/22-3570d 29.07.2022.godine.

1. FINANSIJSKE REGULATIVE

1.1.Znacaj finansijske regulative



U Dnevnom centru donose se interni akti (pravilnici, procedure, odluke, uputstva, smjernice, itd.) koji se odnose
na definisanje odredenih pitanja, u cilju ekonomi&nijeg i racionalnijeg troSenja budzetskih sredstava kao i tacno
preciziranje odgovornosti pojedinih zaposlenih u obavljanju poslova i izvjestavanja o tome.

Utvrdene interne procedure predstavljaju glavne standarde i inpute za kontrolu rada Dnevnog centra:

Kvalitet - posve¢enost postizanju utvrdenih ciljeva i prioriteta Dnevnog centra.

Fokus zaposlenih - posveéenost struénom usavravanju zaposlenih, jer se na taj nacin uti¢e na postizanje veceg nivoa
znanja i sposobnosti.

Timski rad - vrednovanje doprinosa zaposlenih u ostvarivanju misije podsticanja timskog rada i licnog razvoja radi
unapredenja struénosti i znanja.

Integritet - pruzati usluge na eticki, otvoren, ljubazan, pazljiv i briZan nain, obezbjedujuéi slobodu razmjene ideja.
Upravljanje - primenjivati pouzdano finansijsko upravljanje i biti posvecen obezbjedenju efikasnog i efektivnog
kori$éenja sredstava.

Komunikacija - komunicirati sa strankama, partnerima, kako bismo upravljali o&ekivanjima i obezbijedili najvisi nivo
zadovoljstva. Aktivno traziti moguénosti partnerstva.

1.2.0dgovornost

Dnevnim centrom rukovodi direktor.

Sekretar Dnevnog centra je odgovoran za stalan pregled zakonskih i podzakonskih propisa i uskladivanje
funkcionisanja i rada ustanove sa istim u cilju unapredenja kontrolnog okvira.

Lice koje obavlja finansijsko-raunovodstvene poslove u Dneviiom centru je odgovoran za prijem, obradu,
pla¢anje i arhiviranje cjelokupne finansijske dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvjeStavanje, kao i
podriku u procesu budzetskog planiranja.

Zaposleni stru¢ni radnici i saradnici odgovorni su za direktni rad sa korisnicima usluga, obavezni su da se
pridrzavaju etiCkog kodeksa, propisanih procedura i uvaju povjerljive informacije.

1.3.Finansijski propisi

Finansijski propisi su sredstva pomocu kojih se upravlja finansijskim poslovanjem Dnevnog centra i ¢ine dio okvira
interne kontrole. Ovi propisi obezbjeduju raspodjelu jasnih, nedvosmislenih odgovornosti za sva finansijska pitanja.
Zakonski okvir finansijskog upravljanja Dnevnog centra obuhvata: Zakon o socijalnoj i djejoj zastiti, Zakon o budZetu
i fiskalnoj odgovornosti, Zakonom o upravljanju, unutrainjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom sektoru, Zakon o
javnim nabavkama, podzakonska akta donijeta na osnovu ovih zakona, ostala uputstva i pravilnici, kao i interna akta
ustanove. Neophodno je obezbijediti da svi zaposleni razumiju relevantne finansijske propise i pravila.

2. BUDZETIRANJE I STRATESKO PLANIRANJE

Budzetiranje i strate$ko planiranje u Dnevnom centru prestavljaju kljuéni proces upravljanja javnim sredstvima i
resursima, kojim se obezbjeduju uskladenost finansijskih planova sa strateskim ciljevima ustanove, kao i efikasno i
namjensko korid&enje raspolozivih budzetskih sredstava.

Proces strateskog planiranja zasniva se na definisanju dugoroénih i srednjoro¢nih ciljeva Dnevnog centra, koji
proizilaze iz njegove djelatnosti, potreba korisnika usluga i zakonskog okvira. Strateski ciljevi predstavljaju osnov za
izradu godi¥njih planova rada i finasijskih planova ustanove.

Budzetiranje se sprovodi kroz proces planiranja prihoda i rashoda na godi$njem nivou, pri emu se budzetski zahtjevi
zasnivaju na realnim potrebama, prethodnom izvrsenju budZeta, planiranim aktivnostima i raspolozivim izvorima
finansiranja. BudZet mora biti realan, odrziv i uskladen sa principima ekonomi&nosti, efikasnosti i efektivnosti.

U procesu budzetiranja udestvuju direktor i lice koja obavlja finansijsko - raCunovodstvene poslove, dok se konacan
prijedlog budzeta usvaja u skladu sa propisanom procedurom i dostavlja nadleznim institucijama.

Izvr$enja budzeta prati se kontinuirano, kroz redovne analize i izvjedtavanje, kako bi se obezbijedila kontrola trosenja
sredstava i pravovremeno uo&avanje eventualnih odstupanja od planiranog budZeta, preduzimaju se korektivne mjere u
cilju uskladivanja potronje sa odobrenim okvirima.

Stratesko planiranje i budZetiranje predstavljaju medusobno povezane procese koji zajedno obezbjeduju stabilno

finansijsko upravljanje, odrzivost poslovanja i osvarivanje ciljeva Dnenvog centra u skladu sa javnim interesom.

3. INTERNE FINANSIJSKE PROCEDURE I FINANSIJSKO ZAKONODAVSTVO

Interne finansijske procedure u Dnevnom centru predstavljaju skup medusobno povezanih pravila, postupaka i
kontrolnih aktivnosti kojima se ureduje planiranje, izvrsavanje, evidentiranje i kontrola finasijskog poslovanja, sa ciljem
obezbjedenja zakonitog, transparentnog, ekonomiénog i odgovornog upravljanja javnim sredstvima.



Primjena finansijskog zakonodavstva vrii se kroz dosljedno sprovodenje internih akata Dnevnog centra, koji detalji
ureduju pojedina&ne finansijske procese i obezbjeduju njihovu uskladenost sa vaze¢im propisima.

Interne finansijske procedure obuhvataju narodito planiranje i izvr3avanje budzeta, obradu i kontrolu finansijs!
dokumentacije, odobravanje i realizaciju placanja, vodenje radunovodstvenih evidencija, upravljajne novCani
sredstvima kao i sprovodenje postupaka javnih i jednostavnih nabavki. Sve finansijske transakcije moraju biti zasnoval
na vjerodostojnoj dokumentaciji, prethodno odobrene od strane ovlas¢enog lica i evidentirane na na¢in koji obezbjedu
potpunu sljedivost i kontrolu. Dokumentacija mora biti dostupna za potrebe interne i eksterne kontrole.

U cilju jatanja sistema internih kontrola, obezbjeduje se jasno razdvajanje duznosti u finansijskim procesim
narodito u fazama odobravanja, izvriavanja i evidentiranja, ¢ime se smanjuje rizik od gresaka, nepravilnosti
zloupotreba.Radi opreativne primjene navedenih principa, Dnevni centar donosi posebne interne akte kojima se detalji
ureduju pojedini finansijski i povezani procesi.Ovi akti ¢ine sastavni i neodvojivi dio Knjige procedura i primjenjuju
zajedno sa njom.

U okviru ovog poglavlja primjenjuju se sledeci interni akti:
1.Pravilnik o izdavanju i obaradunu naloga za sluzbeno putovanje
2. Pravilnik o nacinu evidencija, kontrola i placanja ulaznih faktura
3. Pravilnik o kori§éenju sredstava za reprezenaciju
4. Pravilnik o nacinu planiranja,izrade, pracenja i izvjeStavanja o budZetu
5.Pravilnik o naéinu obracuna i isplate zarada i drugih primanja zaposlenih
6. Pravilnik o upravljanju imovinom
7.Pravilnik o nacini prijema i postupanja po obavjeStenju na naprevailnosti i prevare
8.Pravilnik o sadriaju i nacinu vodenja evidencije poklona javnih funkcionera
9.Interna pravila kojima se definise pojam poveznog lica
10.Interna pravila kojima se definise sukob interesa
11.Interna pravila o primanju poklona i postupanju zaposlenih sa primljenim poklonima
12.Interno uputstvo za sprovodenje jednostavnih nabavki roba,usluga i radova
13.Inerno uputstvo za sprovodenje javnih nabavki roba, usluga i radova
14.Interno pravilo o procesu upravljanja rizicima

Navedeni akti obezbjeduju operativnu primjenu finansijskih procedura, uspostavljanje kontrolnih mehanizama i
dosljednu primjenu principa finansijskog upravljanja i kontrole u svakodnevnom radu.

4. ORGANIZACIJA POSLOVA U DNEVNOM CENTRU

Organizacija poslova u Dnevnom centru zasniva se na principima zakonitosti, efikasnosti, odgovornosti i jasi
raspodjele nadleZnosti, u cilju obezbjedenja kvalitetnog obavljanja djelatnosti ustanove.

Unutradnja organizacija, opis poslova, uslovi za obavljanje poslova, kao i prava i obaveze zaposlenih ureduju .
Pravilnikom o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, kojim se definise organizaciona struktura Dnevnc
centra i raspored radnih zadataka po radnim mjestima. Poslovi u Dnevnom centru obavljaju se u skladu sa utvrdeno
organizacionom strukturom, pri demu se obezbjeduje jasno razdvajanje nadleznosti i odgovornosti zaposlenih, kac
uspostavljanje odgovarajuéih kontrolnih mehanizama u svim procesima rada.

Zaposleni su duzni da svoje radne zadatke obavljaju savjesno, stru¢no i u skladu sa vazecim zakonskim propisim
internim aktima i uputstvima za rad uz postovanje principa profesionalne odgovornosti i eti¢kog ponasanja.

Radi detaljnijeg uredenja pojedinih organizacionih i operativnih pitanja, Dnevni centar donosi i druge interne ak
kojima se blize ureduju prava, obaveze i na¢in postupanja zaposlenih u razli¢itim segmentima rada.

U okviru organizacije poslova primjenjuju se sljedeci interni akti:

1. Pravilnik o koriséenju godisnjeg odmora, placenog i neplaéenog odsustva

2.Pravilnik o radnom vremenu, evidentiranju prisustva na radu i redu u sluzbenim prostorijama
3.Pravilnik o nadinu ostvarivanja prava na strucno usavrsavanje zaposlenih

4.Pravilnik o uslovima i na¢inu koriséenja sluzbenih vozila

5.Pravilnik o internoj i eksternoj komunikaciji

6. Pravilnik o internim aktima i njihovom donoSenju

7.Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

8.Interna pravila za zaposlene u vrSenju drugih poslova

9.Interna procedura o blifem nadinu postupanja po prijavi zvizdaca o ugroZavanju javnog interesa koje upucéu
na postojanje korupcije i zastitu zviZdaca

10.Interna procedura o nacinima i kriterijumima za izbor lica za prijem i postupanje po prijavama zviZdaca



11.Interna procedura o zakljucivanju ugovora o dopunskom radu
12.Interna procedura o zakljucivanju ugovora o privrmenim i povremenim poslovima i ugovora o djelu

Navedeni interni akti obezbjeduju organizacionu uredenost rad, jasno definisane odgovornosti zaposlenih i efikasno
fukcionisanje Dnevnog centra kao cjeline.

5. FINANSIJSKO IZVJESTAVANJE I UPRAVLJANJE NEIZMIRENIM OBAVEZAMA

Finansijsko izvjeStavanje u Dnevnom centru predstavlja sistem prikupljanja, obrade i prezentovanja finansijskih
podataka, u cilju obezbjedenja tatnih, pouzdanih i blagovremenih informacija o finansijskom poslovanju ustanove.

Izvjedtavanje se vrsi u skladu sa vazec¢im zakonskim i podzakonskim propisima, kao i internim aktima, i obuhvata
izradu redovnih kvartalnih i godi$njih finansijskih izvjestaja koji se dostavljaju nadleznim organima. Finansijski
izvjedtaji zasnivaju se na urednoj i aZuriranoj finansijskoj dokumentaciji i evidencijama, a njihova taCnost i potpunost
obezbjeduje se kroz primjenu internih kontorla i odgovornost lica ukljuéenih u finansijske procese.

U okviru finansijskog upravljanja posebna paznja posvecuje se pracenju i upravljanju neizmirenim obavezama, u
cilju oduvanja finansijske stabilnosti Dnevnog centra. Neizmirene obaveze redovno se prate i analiziraju, a njihovo
izvrsenje vrii se u skladu sa prioritetima, raspolozivim sredstvima i rokovima dospjeca.

Za uspostavljanje i funkcionisanje fininansijskog sistema i sistema izvjetavanja odgovoran je direktor Dnevnog
centra. Zaposleni ukljueni u finansijske procese odgovorni su za pripemu, kontrolu i dostavljanje finansisjkih podataka
u okviru svojih nadleznosti.

Finansijsko izvjestavanje i upravljanje neizmirenim obavezama Dnevnog centra uredeno je naro€ito Pravilikom o
nadinu planiranja, izrade, praéenja i izvjeStavanja o budzetu, Pravilnikom o na¢inu evidencije, kontrole i plaéanja ulaznih
faktura kao i Pravilnikom o na&inu obraduna i isplate zarada i drugih primanja zaposlenih koji su sastavni i neodvojivi
dio ove Knjige procedura.

6. FINANSIJSKO PRACENJE

Finansijsko pracenje predstavlja kontinuiran proces planiranja, evidentiranja, analize i kontrole finansijskih tokova.
Cilj finansijskog pracenja je obezbjedenje uskladenosti sa finansijskim planom, pracenje izvrienja budzZeta,
pravovremeno uofavanje odstupanja, preduzimanje korektivinih mjera kao 1 jaCanje finansijske discipline i
transparentnosti.

Finansijsko praenje i kontrola je zasnovana na upravljagkoj odgovornosti, zbog toga je u Dnevnom centru potrebno
redovno organizovati sastanke i sjednice Upravnog odbora na kojima ée se razmatrati i informacije o ostvarivanju
budzeta. Sastanci i sjednice Upravnog odbora su prilika gdje treba razmatrati finansijske izvjestaje i preduzimati
aktivnosti radi rje$avanja problema. Direktor i ¢lanovi Upravnog odbora moraju da imaju tatne i aZurirane informacije
kako bi mogli da donose odluke i preduzimaju aktivnosti u slugaju da stvarna potro$nja prevazilazi planiranu potrosnju
budzetom.

Krajnju odgovornost za izvjestanje o budZetu Dnevnog centra ima direktor. Lice koje obavlja finansijsko racunovostvene
poslove je budZetski izvrSilac nadleZan za namjensko kori$¢enje sredstava budZeta u skladu sa dinamikom odobrenom
od strane opstine, direktora i donatora.

Kljuéne komponente finansijskog pracenja i pregleda su:

Redovno finansijsko izvjestavanje;

Poredenje u¢inka i trokova tekuce godine sa prethodnim godinama;

Analiza odstupanja izmedu planiranih i ostvarenih finansijskih pokazatelja;

Identifikacija i analiza uzroka odstupanja;

Preduzimanje korektivnih mjera u cilju otklanjanja uoenih nepravilnosti i odstupanja;

Praéenje i upravljanje finansijskim rizicima;

Procjena uskladenosti finansijskog poslovanja sa zakonima, podzakonskim aktima i internim procedurama.

Primjena definisanih komponenti finansijskog pracenja doprinosi efikasnom upravljanju sredstvima, jalanju interne
kontrole, kao i blagovremenom donoSenju korektivnih mjera u cilju otklanjanja uogenih nepravilnosti. Na taj nalin se
unapreduje odgovornost u upravljanju javnim sredstvima i osigurava uskladenost poslovanja sa vaZecim propisima i
internim ktima ustanove.
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ZAVOD ZA SOCIJALNU | DJECJU ZASTITU

ETICKI KODEKS

ZA ZAPOSLENE U OBLASTI SOCIJALNE | DJECJE ZASTITE

Podgorica,
decembar 2023.




I. OSNOVNE ODREDBE

Predmet
Clan 1

Kodeksom profesionalne etike (u daljem tekstu : Etjgki kodeks) utvrduju se eticki standardi i

pravila etickog ponasanja zaposlenih u oblasti socijalne i djecje zastite, narogito onih koji su u
neposrednom kontaktu sa Korisnicima.

Clan 3

etickim kodeksom | zakonima, pravila ponasanja medu Zaposlenima, odnos prema
korisnicima i odnos prema Siroj javnosti,

ObaveznostvEtiékog kodeksa
Clan 4

Odredbe Etickog kodeksa obavezujuce su za sve Zaposiene u ustanovama socijalne i djecije
zastite, kao u drugim oblicima organizovanja.

Zaposleni na koje se primjenjuje Etiéki kodeks Obavezuju se da u obavljanju svojih radnih
zadataka postuju eticke standarde i nacela utvrdene ovim Etickim kodeksom, kao i
univerzalna eti¢ka nacela i standarde primjerene Javnim ustanovama.

Upotreba rodno osjetljivog jezika
lan 5

Izrazi koji se u ovom Etickom kodeksu koriste za fizitka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu.

Nepristrasnost i neutralnost

poslova.



I. ETICKI STANDARDI | PRAVILA PONASANJA

Zaét_ita ugleda
Clan7

Postovanje integriteta
Clan 8

Zaposleni na kog se primjenjuje Etigki kodeks duzan je da poslove vr&j na nacin da obezbijedi
ostvarivanje prava, postovanje dostojanstva, integriteta | autonomije gradana, a posebno
osjetljivih kategorija stanovnistva,

Jednakyst gradana
Clan 9

Zaposleni na kojeg se primjenjuje Etigki kodeks duzan je dau svakoj prilici postuje nadelo
jednakosti gradana pred zakonom, a posebno kad riesava o Pravima, obavezama li pravnim
interesima gradana,

gradanina u ostvarivanju njegovih prava i obaveza po osnovy rase, boje koze, nacionalne
Pripadnosti ili po osnovy bilo kog drugog licnog svojstva,

Ponasanje u javnim nastupima
Clan 10

Zaposleni na kojeg se primjenjuje Etigki kodeks duzan je da u svim oblicima javnih nastupa
I djelovanja u kojima predstavija ustanovy i drugi oblik organizovanja u kojoj je zaposlen



Prilikom izno$enja stavova ustanove ili drugih oblika organizovanja zaposleni je duzan da Cuva
ugled ustanove u K0joj Je zaposlen i lign] ugled.

U javnim nastupima u kojima predstavija ustanovy i drugi oblik organizovanja u kojoj je
zaposlen, zaposleni ne Smije iznositi podatke iz djelokruga rada ilj poslova svog radnog
mjesta, koji bi mogli da naruse ugled ustanove il drugog oblika arganizovanja i povjerenja
gradana.

Postupanje sa informacijama
Clan 11

U vréenju poslova v oblasti socijalne | dieCje zastite i drugih oblasti iz njihove nadleznosti,
Zaposleni na kojeg se primjenjuje Eticki kodeks moze traziti pristup samo onim informacijama

koje su mu potrebne za obavljanje poslova. a dobijene informacije koristice na zakonom
propisan nadin.

Zaposleni je duzan da da tacne i potpune informacije o pitanjima za Gije davanje je ovlaséen
U okviru poslova Koje vréi, osim ako bi se na ta) nacin objelodanio sadrzaj dokumenta kome

Je pristup ogranigen u skladu sa posebnim zakonom.

Za obavljanje privatnih poslova. zaposleni ne smije koristiti ni davati sluzbene informacije,
ako to nije u skladu sa Zakonom o zaétiti podataka o licnostima.

Zaposleni je duzan da éuva sluzbenu tajnu koja mu Je dostupna u vrenju poslova.

Pravila odijevanja na radu
Clan 12

Zaposleni je duzan da primjereno poslovima koje vrsi, bude prikladno i uredno odjeven i da
nacinom odijevanja na radu ne narusava licni ugled i ugled ustanove i drugih oblika
organizovanja u kojima je zaposlen.

Standarde odijevanja na radu svojim aktom propisuje rukovodilac ustanove socijalne i djecije
zastite i drugih oblika organizovanja u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
Etickog kodeksa.,

Nepostupanje u skladu sa stavom 2 ovog ¢lana smatra se nepostovanjem Eti¢kog kodeksa.
lll. ODNOSI ZAPOSLENIH PREMA KORISNICIMA | GRADANIMA

Nacin postupanja
Clan 13

Zaposleni su duzni da Poslove obavljaju tako da na zakonom najpovoljniji nagin obezbijede
gradanima ostvarivanje socijalnih prava.
U vrsenju poslova, u odnosuy sa korisnicima, odnosno gradanima, zaposleni:
~ postupa profesionaino, nepristrasno | ljubazno ;
~ blagovremeno i taéno daje podatke | informacije u skladu sa zakonom | drugim
propisima ;
» postuje licnost i dostojanstvo.



!ndividu‘afni pristup korisnikuy
Clan 14

Zaposleni (struéni radnik) je duzan da Korisniku, ¢lanovima njegove porodice | drugim licima
vaznim za korisnika omoguci aktivho ucestvovanje y Kreiranju, izbory | koris¢enju prava iz
socijalne i djegje zastite | drugih oblasti, koje se zasniva na uéestvovanju U procjeni stanja |
potreba i odlucivanju o korié’:c’:enju potrebnih usluga,

Saglasqost korisnika
Clan 15

Profesionaini odnos Zaposlenih prema korisniku treba da S€ zasniva na valjanoj saglasnosti
korisnika o ugeséy U svim Postupcima, koja podrazumijeva pPunu informisanost korisnika o
pravima, mogucnostima, mogucim rizicima | ogranic¢enjima pojedinih bostupaka, povjerljivosti
i ogranicenjima povjerljivosti i svim drugim pitanjima vaznim za korisnikg

Zabrana diskrimmacije
Clan 16

Zabrana upotrebe uvredljivog govora
Clan 17

Zaposleni ne smije da koristi govor koji ponizava, vrijeda i diskriminige.

IV. MEDUSOBN]| ODNOSI ZAPOSLENIH

Postupanje
Clan 18

Svi oblici komunikacije izmedy Zaposlenih zasnivaju se na uzajamnom postovanju,
povjerenju, saradnji, pristojnosti | odgovornosti.

Zaposleni je duzan da vodi racuna da ne ometa druge zaposlene y vrsenju redovnih sluzbenih
duznosti.

Medusobni  odnosi i saradnja izmedy zaposlenih zasnivaju se na profesionalnoj etici,
postovanju lignosti dostojanstvu, uvazavanju razliditosti i toleranciji.

Zaposleni u medusobnoj komunikaciji treba da $e uzdrzava od upotrebe uvredljivog govora
I negativne kritike.



Negativne kritike iz stava 4 ovog Clana obuhvataju ponizavajuce komentare o strucnim

kompetencijama ili lignim karakteristikama kao $to sy nacionalna pripadnost pol, seksualna
orjentacija, braéni status politicka i religiozna uvjerenja. fizicka ili mentaina ometenost.

Zaposleni je duzan da se stara o poverljivosti informacija koje dijeli sa kolegama li dobija od
njih u profesionalnom konteksty.
Rukovodilac
Clan 19

Rukovodilac je duzan da licnim  ponaganjem daje primjer etiCkog ponasanja drugim
zaposlenima, kao i da podstice zaposlene na kvalitetno i blagovremeno vrenje poslova,
medusobno uvazavanje, postovanje i saradnju i primjeren odnos prema gradanima.

Rukovodilacje duzan da prati primjenu ovog Etickog kodeksa, da ukazuje na propuste u radu
zaposlenih cijim radom rukovodi i da preduzima potrebne mijere zbog povrede etickih
standarda i pravila ponasanja utvrdenih ovim Etickim kodeksom, u skiadu sa odgovarajucim
zakonom,
Odnos zaposienih prema poslodavcu
Clan 20

Zaposleni je duzan da se angazuje na Cuvanju | unapredenju ugleda ustanove jii organizacije
u kojoj radi, kao i da zavisno od pozicije na kojoj se nalazi pruzi puni doprinos unapredenju
politika i procedura ustanove, kao i pobolj$anju djelotvornosti i efikasnosti usluga.

Prijavljivanje neetiékih zahtjeva
Clan 21

Zaposleni je duzan da neposrednom rukovodiocu, odnosno rukovodiocu ustanove, prijavi
povredu ovog Etitkog kodeksa od strane drugih zaposlenih.

Zaposleni koji smatra da se od njega zahtijeva da postupa na nacin koji je suprotan ovom
Etickom kodeksu, prijavice takay zahtjev rukovodiocu ustanove, odnosno EticCkom odboru.

Zaposleni koji smatra da rukovodilac ustanove odnosno drugog oblika organizovanja od njega
zahtjeva da postupi na nacin suprotan ovom Etickom kodeksu moze prijaviti takav zahtjev
Upravnom odboru ustanove v vezi sa Clanom 111 Zakona o socijalnoj i djedijoj zaétiti.

Pokretgnje postupka
Clan 22

Svaka povreda odredbi Etickog kodeksa podrazumijeva obavezno pokretanje postupka
utvrdivanjem odgovoronosti.

V. ETICKI ODBOR

Prava gradana i zaposienih u slucaju povrede Etickog kodeksa
Clan 23
Zbog povrede eti¢kih standarda | pravila ponasanja utvrdenih ovim Etigkim kodeksom, gradani
| zaposleni se mogu obratiti neposrednom rukovodiocu ili Etickom odboru.



Eticki odbor
Clan 24

Eticki odbor se obrazuje u cilju pracenja primjene Etickog kodeksa za zaposlene u oblasti
socijalne i djecje zastite

EtiCki odbor ima pet ¢lanova i sekretara.

Za Clana Eti¢ckog odbora se imenuje lice sa najmanje pet godina radnog iskustva u oblasti
socijalne i djecje zastite.

Clanove Etickog odbora imenuje direktor Zavoda za socijalnu i djedju zastitu na period od
Cetiri godine.

Predsjednika Etickog odbora biraju ¢lanovi iz svojih redova veéinom glasova.

Eticki odbor Cine: jedan predstavnik Zavoda za socijalnu i djecju zastitu, jedan predstavnik
Ministarstva rada i socijalnog staranja, dva predstavnika javnih ustanova socijaine i djecje
zastite (jedan iz centara za socijaini rad, jedan iz ostalih ustanova) i jedan predstavnik
Granskog sindikata socijalne i djecje zastite.

Eti¢ki odbor ima sekretara koji obavlja struc¢ne poslove za potrebe rada Etickog odbora.

Nacin rada, postupanja i odluc¢ivanja Etickog odbora utvrduje se Poslovnikom o radu, koji e
se donijeti u roku od 30 dana od dana obrazovanja Etickog odbora.

Clanovi Etickog odbora i sekretar imaju pravo na novéanu naknadu po predmetu.

Clanovi Etigkog odbora koji imaju prebivaliste van mjesta odrzavanja sjednice Etickog odbora,
odnosno vr$e promociju eti¢kih standarda i pravila ponasanja, imaju pravo na naknadu putnih
troskova iz ustanove u kojoj su zaposleni, odnosno Granskog sindikata socijaine i djecje
zastite.

Odluku o naknadi iz stava 9 ovog ¢lana donosi direktor/ica Zavoda za socijalnu i djecju zastitu
u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Etickog kodeksa.

Nadleznost
Clan 25

Eticki odbor :

» daje misijenje o prituzbama na ponasanje zaposlenih,

» daje mislienje u vezi sa primjenom Etickog kodeksa;

~ prati primjenu, inicira izmjene i dopune Etickog kodeksa;

» promoviée eti¢ke standarde i pravila ponaganja zaposlenih u sistemu socijalne i djecje

zastite.

Eticki odbor moze dati mislienje kojim utvrduje da nema osnova za prituzbu ili daje misljenje

kojim se izricu:



» opomena zaposlenom koji je prekrsio eticka nacela i za koga se moze ocekivati da
¢e pisana cpomena dovolino uticati da vise ne ponovi povredu Etickog kodeksa:

» preporuka rukovodiocu ustanove socijalne | decje zastite ili drugog oblika
organizovanja za pokretanje disciplinskog postupka, cdnosno Upravnom odboru kada
je u pitanju rukovodilac ustanove:

» preporuku za preispitivanje/oduzimanie licence struénom radniku

Misljenje iz stava 2 ovog ¢lana mora da bude obrazlozeno.
MiSljenje iz stava 2 ovog ¢lana nije upravni akt | protiv njega se ne moze podnijeti zalba.

Upoznavanje sluzbenika sa Etickim kodeksom
Clan 26

Rukovodilac ustanove ili zaposieni kega on ovlasti duzan je da upozna sve zaposlene sa
odredbama ovog etickog kodeksa, kao i lice koje prvi put zasniva radni odnos.

Zaposleni koji je upoznat sa Etikim kodeksom duzan je da potpige izjavu o njegovom
postovanju, koja se arhivira u personalni dosije zaposlenog.

Obrazac Izjave zaposlenog o prihvatanju i podrzavanju odredaba Etickog kodeksa za
zaposlene u oblasti socijalne | djecje zastite nalazi se u prilogu ovog Kodeksa.

Javnost Etickog kodeksa
Clan 27

Eticki kodeks ce se objaviti na web stranici Zavoda za socijalnu i djecju zastitu, javnih ustanova
i drugih pruzaoca usluga socijaine i djec¢je zastite.

Vil. PRELAZNFE | ZAVRSNE ODREDBE

Sprovodenje Etickog kodeksa
Clan 28

Svi zaposleni u ustanovama socijalne i djegje zastite, kao i zaposleni kod drugih pruzaoca
usluga u oblasti socijalne i djecje zastite duzni su u obavljanju svojih redovnih poslova da se
pridrzavaju odredaba Etickog kodeksa.

Zapoceti postupci
Clan 29
Postupci koji su u toku zavrsice se po odredhama ovog Eti¢kog kodeksa.

Prestanak vazenja
Clan 30

Danom stupanja na snagu ovog etickog kodeksa prestaje da vazi Eticki kodeks za zaposiene
u socijainoj i djecjoj zastiti broj: 01-737 od 12.2.2015. godine.



Stupanje na snagu
Clan 31

Eticki kodeks stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 01-012/23 - 844

Podgorica. 12.12. 2023.godina

VD DIREKTORICA
Ana Kulic Ratkovi¢
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NIV LDNEVNI CENTAR
A7 4 DIECU T MLADE
dsa smetnjama

u razvoju-Mojkovac”

Br: 01-070/26- 23 4
Mojkovac, 25.03.2026.godine

Na osnovu ¢lana 79,80,81,83,85,86,87,88,90 Zakona o radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19,
008/21, 059/21, 068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25, 165/25), ¢lana 6,7 i 8 Granskog
kolektivnog ugovora za oblast uprave i pravosuda ("SluZzbeni list Crne Gore", br. 18/2023), ¢lana 8 stav
5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni
list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), ¢lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju — Mojkovac® (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023) direktorica
donosi:
5 PRAVILNIK
O KORISCENJU GODIgNjEG ODMORA, PLACENOG I NEPLACENOG

ODSUSTVA

I OPSTE ODREDBE
(v?lan 1

Ovim Pravilnikom ureduju se prava zaposlenih u JU “Dnevni centar za djecu mlade sa smetnjama u
razvoju — Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar) na godi$nji odmor, plaéeno i nepla¢eno odsustvo,
kao 1 na¢in njihovog kori$éenja.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u denskom

rodu.

Clan 3
Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog pravilnika, podrazumijevaju se fizi¢ka lica koja imaju zasnovan
radni odnos u Dnevnom centru.

IT GODISNjI ODMOR
Sticanje prva na godiSnji odmor

Clan 4
Zaposleni ima pravo na plaéeni godi$nji odmor.
Trajanje godisnjeg odmora utrvduje se srazmjerno vremenu provedenom u radnom odnosu
Zaposleni ima parvo na 1/12 godi$njeg odmora za svaki zapodeti mjesec dana rada u Dnevnom centru
ako u toj kalendarskoj godini zasniva radni odnos ili mu radni odnos prestaje.
Zaposleni se ne moze odreci prava na godi$nji odmor, niti to pravo mozZe da mu se uskrati.
Pravo na godis$nji odmor ne moze se zamijeniti novéanom nadoknadom, osim u sluéaju prestanka radnog
odnosa.

Dani koji se ne ra¢unaju u godi$nji odmor

Clan 5
U dane godisnjeg odmora ne racunaju se praznici koji su neradni dani, u skladu sa zakonom, odsustvo sa
rada uz naknadu zarade 1 privremena sprijecenost za rad u skladu sa propisima o zdravstvenom
osiguranju.

Duzina godiS$njeg odmora

Clan 6
U svakoj kalendarskoj godini zaposleni ima pravo na godi$nji odmor utvrden Kolektivnim ugovorom,
odnosno ugovorom o radu najmanje 20 radnih dana.



Clan 7
DuZina trajanja godi¥njeg odmora, saglasno zakonu i Kolektivnom ugovoru, odreduje se prema duZini
- radnog staza, i to:

* od jedne do tri godine - 20 radnih dana;
» od tri do sedam godina - 21 radni dan;
= od sedam do deset godina - 22 radna dana;
* od deset do 15 godina - 23 radna dana;
* od 15 do 20 godina - 24 radna dana;
* 0d 20 do 30 godina - 26 radnih dana;
= preko 30 godina - 28 radnih dana.
Pored zakonom utvrdenog minimuma, godis$nji odmor se uvecava:
1) prema duzini radnog staza:
* od pet do 15 godina - jedan radni dan;
» od 15 do 25 godina - dva radna dana;
*  od 25 do 35 godina - tri radna dana;
» preko 35 godina - pet radnih dana;
2) prema zdravstvenom stanju:
» licu sa invaliditetom — tri radna dana;
* zaposlenom koji u svom domacinstvu izdrZava dijete sa smetnjama i
» teSkocama u razvoju - tri radna dana;
3) prema socijalnim uslovima:
* samohranom roditelju djeteta do 16 godina Zivota - tri radna dana;
= roditelju sa dvoje ili viSe djece do 16 godina Zivota — tri radna dana.

Raspored koriS¢enja godiSnjih odmora

Clan 8
U zavisnosti od potreba procesa rada direktor/ica Dnevnog centra, na osnovu plana koriS¢enja godisnjih
odmora kojeg je duzan da donese najkasnije do 30-tog aprila tekuce godine, odluCuje o vremenu
kori§¢enja godisnjeg odmora, uz prethodnu konsultaciju sa zaposlenim.
Direkror/ica je duZan da na osnovu plana koris¢enja godisnjih odmora donese rjeSenje o koriScenju
godi¥njeg odmora i da ga dostavi zaposlenom najkasnije 30 dana prije dana odredenog za poCetak
kori§¢enja godi$njeg odmora.
Rjesenje o koridéenju godisnjeg odmora moZe da se dostavi i u kraéem roku, ako se saglase direktor/ica i
zaposleni.
Direktor/ica moZe da izmijeni vrijeme odredeno za kori§¢enje godisnjeg odmora, ako to zahtijevaju
potrebe procesa rada, najkasnije pet radnih dana prije dana odredenog za koriS¢enje godiSnjeg odmora, uz
saglasnost zaposlenog.
U sludaju vise sile saglasnost zaposlenog nije potrebna.

Kori$¢éenje godisnjeg odmora u djelovima

Clan 9
Godignji odmor moZe da se koristi u jednom ili dva dijela.
Na zahtjev zaposlenog godi$nji odmor moZe da se koristi u viSe djelova, ukoliko to dozvoljava proces
rada u Dnevnom centru.
Ako zaposleni koristi godi$nji odmor u djelovima, prvi dio koristi u trajanju od najmanje deset radnih
dana neprekidno u toku kalendarske godine, a ostale djelove najkasnije do 30. juna naredne godine.
Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo koridéenje godidnjeg odmora zbog privremene sprijeCenosti za
rad po propisima o zdravstvenom osiguranju, odsustva sa rada zbog njege djeteta i posebne njege djeteta,
ima pravo da po povratku na rad iskoristi, odnosno nastavi koris¢enje godisnjeg odmora, u skladu sa



postignutim dogovorom sa direktorom/icom, u zavisnosti od potreba procesa rada, a najkasnije do isteka
15 mjeseci po okonéanju godine u kojoj je stekao pravo na godiSnji odmor.

_ Ako zaposleni nije koristio ili je prekinuo kori§¢enje godiSnjeg odmora zbog koriS¢enja prava na
- porodiljsko,odnosno roditeljsko odsustvo, usvojiteljsko i hraniteljsko odsustvo, direktor/ica je duzan da
mu omoguéi ostvarivanje tog prava najkasnije u roku od 15 mjeseci od dana povratka na rad.

Ukoliko direktor/ica nije omoguéio zaposlenom ostvarivanje prava na godisnji odmor u skladu sa st. 3, 4
i 5 ovog ¢lana, duzan je da mu, po nalogu inspektora rada, obezbijedi ostvarivanje tog prava u roku od 30
dana od dana .kada je donijeto rjeSenje inspektora rada.

Godisnji odmor u slucaju prestanka radnog odnosa

Clan 10
Zaposlenom kome prestane radni odnos, odnosno ugovor o radu radi preuzimanja na rad kod drugog
poslodavca, za tu kalendarsku godinu koristi godi$nji odmor na koji je stekao pravo u Dnevnom centru,
ako se sporazumom izmedu zaposlenog i direkotra/ice, odnosno sporazumom poslodavaca drugacije ne
uredi.
Zaposlenom kojem ¢e prestati radni odnos, odnosno ugovor o radu direktor/ica je duzan da obezbijedi
koris¢enje neiskori§éenog godisnjeg odmora prije prestanka radnog odnosa.
Ako direktor/ica ne obezbijedi zaposlenom ostvarivanje prava na godi$nji odmor u skladu sa st. 11 2
ovog ¢lana, zaposleni ima pravo na naknadu Stete.
Visina naknade $tete iz stava 3 ovog ¢lana odreduje se, zavisno od duZine neiskori§¢enog godiSnjeg
odmora, prema prosjeénoj zaradi koju je zaposleni ostvario kod tog poslodavca za godinu ili dio godine u
kojoj je stekao pravo na koris¢enje tog godiSnjeg odmora.

III PLACENO ODSUSTVO
Clan 11

Zaposleni ima pravo na odsustvo sa rada uz naknadu zarade (plac¢eno odsustvo), u toku jedne kalendarske
godine u slucaju:
1) zaklju¢ivanja braka - pet radnih dana;
2) rodenja djeteta - tri radna dana;
3) porodaja ¢lana uze porodice - jedan radni dan;
4) selidbe sopstvenog domacinstva - tri radna dana;
5) polaganja stru¢nog ispita - pet radnih dana;
6) polaganja pravosudnog i revizorskog ispita - deset radnih dana;
7) odbrane magistarskog, odnosno master rada ili obavljanja nau¢noistraZivackog rada, odnosno
dokvalifikacije - pet radnih dana;
8) ugestvovanja u sindikalnim kulturnim, sportskim ili drugim javnim manifestacijama od
nacionalnog i medunarodnog znac¢aja - dva radna dana;
9) smrti srodnika van uZe porodice, zakljuéno sa tre¢im stepenom krvnog srodstva, odnosno sa
drugim stepenom tazbinskog srodstva - dva radna dana;
10) teZe bolesti ¢lana uZe porodice - sedam radnih dana;
11) njege djeteta sa smetnjama i teSkocama u razvoju - tri radna dana;
12) zastite od elementarnih nepogoda i otklanjanja posljedica u domacinstvu prouzrokovanih
elementarnim nepogodama - tri radna dana;
13) kori$éenja prevencije radne invalidnosti i rekreativnog odmora, po programu koji utvrduje Sindikat -
sedam radnih dana;
14) dobrovoljnog davanja krvi - dva radna dana;
15) dobrovoljnog davanja éelija, tkiva ili organa - prema medicinskoj dokumentaciji;
16) odbrane doktorske disertacije - deset radnih dana.

Clanom uZe porodice u smislu stava 1 alineja 9 ovog ¢lana smatraju se: supruznik, djeca (bracna,
vanbra¢na, usvojena i pastoréad), braca, sestre, roditelji i usvojioci.



Clan 12

Pravo na plaéeno odsustvo moZe se koristiti isklju¢ivo u vrijeme kada se predvideni slu¢aj dogodio.

Pravo na plaéeno odsustvo ostvaruje se na osnovu pisanog zahtjeva zaposlenog direktoru/ici.

Pladeno odsustvo iz &lana 11 stav 1tad. 1 do 10 ovog pravilnika ostvaruje se nezavisno od broja dana koje je
zaposleni iskoristio po drugim osnovima iz ¢lana 11 stav 1 ovog pravilnika.

Odsustvo sa rada iz zdravstvenih razloga
Clan 13

Zaposleni ima pravo da odsustvuje sa rada u slufajevima privremene sprijeCenosti za rad, zbog bolesti,
povrede na radu ili u drugim sludajevima u skladu sa propisima o zdravstvenom osiguranju.

Zaposleni ima pravo da odsustvuje sa rada zbog dobrovoljnog davanja krvi, tkiva i organa, u skladu sa
zakonom i kolektivnim ugovorom.

Zaposleni je duZan da najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene sprijeCenosti za rad, li€no
ili preko drugog lica, dostavi potvrdu doktora medicine.

Zaposleni je duZan da izvjedtaj o privremenoj sprijeCenosti za rad dostavi u roku od pet dana od dana
izdavanja izvjestaja.

Doktor medicine je duzan da izda potvrdu iz stava 3 ovog ¢lana na dan otvaranja privremene sprijecenosti za

rad.

Ako direktor/ica posumnja u opravdanost razloga za odsustvovanje sa rada, moZe da podnese zahtjev
nadleZnom organu radi preispitivanja privremene sprijedenosti za rad, u skladu sa propisima o zdravstvenom
osiguranju.

Nadin izdavanja i sadrZaj potvrde o nastupanju privremene sprijeenosti za rad propisuje organ drzavne
uprave nadlezan za poslove zdravlja.

IV NEPLACENO ODSUSTVO
Clan 14

Zaposleni ima pravo na neplaceno odsustvo sa rada u trajanju do 30 radnih dana u toku jedne kalendarske
godine u slucaju:
1) njege ¢lana uZe porodice usljed teze bolesti;
2) lijeCenja o sopstvenom trosku;
3) udestvovanja u kulturnim, sportskim ili drugim javnim manifestacijama;
4) izrade magistarskog, odnosno master rada;
5) izrade doktorske disertacije ili obavljanja drugog nau¢noistraZivackog rada;
6) pripreme za polaganje pravosudnog ispita;
7) dokvalifikacije.
Izuzetno od stava 1 ovog ¢lana, na zahtjev zaposlenog i ako to ne remeti proces rada, direktor/ica moZe
omoguéiti zaposlenom pravo na neplaceno odsustvo u trajanju duzem od 30 radnih dana, a najduze do 90

dana.
Odredbe ¢&lana 12 st. 1 i ovog pravilnika shodno se primjenjuju i ostvarivanja prava na neplaceno odsustvo.

V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 15
Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o koriS¢enju godiSnjih odmora,
evidenciji prisutnosti na poslu i obradunu i isplati zarada zaposlenih br. 01-388 od 27.10.2020godine.
Clan 16
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Clan 17
Sastavni dio ovog pravilnika je Obrazac plana kori$¢enja godisnjih odmora (Prilog 1)

\ Dlrektorlca
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Br.:01-070/26- 28&
Mojkovac,30.03.2026..godine

Na osnovu €lanal7 stav 1, clana 60,61,64,67,73,74,114 Zakona o radu ("SluZbeni list Crne Gore", br. 074/19,
008/21, 059/21, 068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25, 165/25), ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o
upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25
od 05.08.2025.), ¢lana 35 stav 1 Statuta JU , Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju —
Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

PRAVILNIK

O RADNOM VREMENU, EVIDENTIRANJU PRISUSTVA NA RADU ZAPOSLENIH I REDU U
SLUZBENIM PROSTORIJAMA

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se radno vrijeme, na&in evidentiranja prisustva na radu zaposlenih, kao i pravila
ponaSanja zaposlenih u JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju - Mojkovac* (u daljem
tekstu: Dnevni centar) i gradana za vrijeme boravka u sluZbenim prostorijama Dnevnog centra.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu, podrazumijevaju iste izraze u Zenskom
rodu.

Clan 3
Odredbe ovog pravilnika primjenjuju se na sve zaposlene u Dnevnom centru, bez obzira na vrstu radnog
odnosa i radno mjesto.

Clan 4
Zaposleni su duzni da po$tuju radno vrijeme, radnu disciplinu i pravila pona$anja u sluzbenim prostorijama.

IT RADNO VRIJEME I EVIDENTIRANJE PRISUSTVA NA RADU
Clan 4
Rad zaposlenih organizuje se kao jednosmjenski rad, u skladu sa potrebama procesa rada i organizacijom
rada u ustanovi.
Puno radno vrijeme zaposlenih iznosi 40 sati nedjeljno.

Clan 5
Radno vrijeme zaposlenih traje od 7:00 do 15:00 dasova, svakog radnog dana (od ponedeljka do petka).
Zapoleni su duZni da se pri dolasku na posao i odlasku sa posla potpiSu u dnevnu evidenciju pristva
zaposlenih.
Smatrace se da zaposleni nije bio na radu u slugaju da se nije pravilno prijavio ili odjavio.

Clan 6
Sekretar/ka ustanove vodi evidenciju o prisustvu zaposlenih u toku radnog vremena.
Zaposleni je u obavezi da u sluéaju odsustva sa rada obavijesti lice zaduZeno za vodenje evidencije o razlogu
odsustva.

Clan 7
Zaposleni su duzni da dolaze na posao na vrijeme i da radno mjesto ne napustaju prije isteka radnog vremena,
osim uz ododbrenje direktora/ice.



Clan 8
U toku radnog vremena zaposleni imaju pravo da dnevni odmor (pauzu) u trajanju od 30min, koja se koristi
u skladu sa organizacijom rada i potrebama korisnika i uradunava se u radno vrijeme.

Clan 9
Kada zaposleni izlazi iz poslovne zgrade u toku radnog vremena, duzan je da se javi direktoru/ici ili u sluéaju
njegovog odsustva sekretaru/ki ustanove.
Zaposleni moZe napustiti zgradu u toku radnog vremena samo na osnovu odobrenja dato g od strane
direktora/ice Dnevnog centra ili sekretara/ke u slu€aju njenog odsustva .
Zaposleni ima pravo na privatne izlaske i odsustva sa rada tokom mjeseca § Casova mjesetno ukupno, §to se
nece odbijati od zarade.
Evidenciju izlazaka vodi sekretar/ka ustanove.

Clan 10
Rad sa strankama odreduje se od 10:00 do 13:00 &asova, osim u posebnim situacijama kada to potrebe rada
zahtijevaju po prethodnom odobrenju direktora/ice.

Clan 11
U slucaju potrebe procesa rada, direktor/ica moze donijeti odluku o drugacijoj organizaciji radnog vremena,
u skladu sa zakonom.

Clan 12
Prekovremeni rad se moze uvesti u sluéaju poveéano g obima posla ili hitnih situacija, uz prethodno
donosenje odluke direktor/ice.

Clan 13
Zaposleni koji ulazi u zgradu posle radnog vremena, mora imati prethodno odobrenje direktora/ice.

Clan 14
Evidencija prisustva na radu mora se voditi uredno, razumljivo i aZurno.
Podaci o radnom vremenu mogu se voditi u pisanom ili elektronskom obliku i uz koriS¢enje odgovarajuéih
skracenica, ali uz odgovarajuée nedvosmisleno i jasno pojasnjenje znagenja, svake skraéenice.

Clan 15
Evidencija prisustva na radu sadrZi najmanje sljedece podatke:

Datum u mjesecu

Ime i prezime zaposlenog

Pocetak rada

Zavrsetak rada

Odsustvo sa posla

Vrijeme dnevnog odsustva po odobrenju
Vrijeme dnevnog odsustva bez odobrenja

B U e b

Clan 16
Osnove za odsustvo sa posla, koje su date u $ifrarniku su:
GO-godisnji odmor
SP- sluzbeni put
B-bolovanje
PO- Plaéeno odsustvo
NO-neplaéeno odsustvo
P-praznik
N-neopravdano odsustvo
Clan 17
U sluaju da je zaposleni sprijeen da prisustvuje na poslu duzan je da u roku od 24 &asa o tome obavijesti
direktora/icu Dnevnog centra.
U slu¢aju da je zaposleni odsutan sa posla zbog privremene sprijedenosti za rad (bolovanje) duzan je da o tome
obavijesti direktora/icu istog dana kada privremena sprijeCenost nastane i najkasnije u roku od tri dana nastupnja
privremene sprije€enosti za rad, liéno ili preko drugog lica, dostavi potvrdu doktora medicine. Zaposleni je
duZan da izvjestaj o privremenoj sprijedenosti za rad dostavi u roku od pet dana od dana izdavanja izvjestaja.



Clan 18
Ako zaposleni u toku mjeseca vise puta neopravdano odsustvuje sa posla,direktorica je duzna da pokrene
disciplinski postupak, u skladu sa zakonom.

Clan 19
Sekretar/ka ustanove duZna je da provijeri dnevnu evidenciju prisustva na poslu uz obavezno potpisivanje
zaposlenih svakog radnog vremena, na osnovu koje na kraju mjeseca dostavlja ovjeren mjesecni izvjestaj o
strukturi ostvarenih &asova.

Clan 20
Uz ovjeren mjeseéni izvjestaj sekretar/ka dostavlja licu koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove i
prate¢u dokumentaciju: izvjestaj o privremenoj sprijedenosti za rad, rjeSenje o placenom odsustvu, 1j eSenje o
prekovremenom radu, tjesenje o varijabilnom dijelu zarade kao i ostale akte od znacaja za obradun zarade,

ukoliko ista nijesu dostavljena danom donosenja.
Clan 21

Podaci za obratun zarada dostavljaju se najkasnije do 5. Tekuceg mjeseca za prethodni mjesec (obratunski

period od 01.-30./31.)

Zaposlenima nede biti obratunata zarada ako direktoru/ici nije uredno dostavljen popunjen i ovjeren obrazac o
prisutnosti na poslu, kao ni u slutajevima kada zaposleni nema odgovarajuce rjedenje za odsustvo sa rada,
odnosno izvjestaj o privremenoj sprije&enosti za rad, pa i kada su navedeni u obrascu kao razlozi odsustvovanja.

III RED U SLUZBENIM PROSTORIJAMA
Clan 22

Zaposleni u Dnevnom centru duZni su da se pridrzavaju odredbi ustanovljenih Eti¢kim kodeksom za zaposlene
u oblasti socijalne i djegije zastite.

Clan 23
Zaposleni su duzni da poslovni prostor koriste u svrhe kojima su namijenjene i da savjesno i odgovorno cuvaju
kancelarijski namjestaj i ostalu opremu.
U poslovnom prostoru nije dozvoljeno stvaranje neprimjenjene buke galamom, dovikivanjem, preglasnim
razgovorom i smijehom, koji bi ometali rad zaposlenih i boravak korisnika.

Clan 24
Po zavrsetku radnog vremena, sluzbeni predmeti, dokumentacija, pedati, $tambilji, kancelarijski materijali,
zakljuéavaju se.
Zaposleni su duZni da proviere da li su u njihovim radnim prostorijama zatvoreni prozori, ugaSena
svijetla,klime, elektri¢ni uredaji i aparati.
Zaposleni/a koji odrzava ¢istocu u poslovnih prostorija duZan je da poslije obavljenog posla provjeri da li su
zatvoreni prozori, ugaSena svijetla, klime i zakljuca ulazna vrata i kapiju Dnevnog centra.

Clan 25
Zaposleni, kao i lica koja ulaze i borave u poslovnim prostorijama Dnevnog centra, moraju biti prikladno
odjeveni.
Lica iz stava 1 ovog ¢lana ne mogu nositi: trenerke, Sortseve, odje¢u za plazu i papuce, niti drugu vrstu odjece
1 obuée koja nije primjerena.
Licima koja svojim nedostojnim odijevanjem ne postuju navedena pravila, licima u alkoholisanom stanju ili
pod dejstvom narkotika, biée onemogucen pristup u poslovne prostorije.

Clan 26
Zaposleni su duZni da koriste sluZbenu uniformu u toku radno g vremena, odrZavaju je &istom i urednom .
Direktor/ica je ovlaséen da utvrdi vrstu uniforme, oznake i nadin kori§¢enja, kao i na¢in nabavke i zamjene
unifomi.

Clan 27
Domar je duzan da zadrzi svako lice koje pokusSa da iznese ili unese predmete i materijale bez posebne dozvole
, ili ako ih ne stavi na uvid, i u koliko Je potrebno moZe zatraZiti pomoé¢ OB Mojkovac.



Clan 28
Stranka koja trazi prijem, prilikom ulaska u poslovne prostorije Dnevnog centra, obraéa se domaru, koji je
duZan da ga najavi licu kod koga trazi prijem i da postupi po uputstvu toga lica.

Clan 29
Posjete i ulasci u sluZbene prostorije Dnenvo g centra bliZe su definisane Procedurom o posjetama i sprjecavanju

ulaska neovlaséenih lica.
Zahtjev za omogucavanje posjete korisnicima podnosi se na propisanom obrascu PL koji se nalazi u prilogu
ovog Pravilnika i Procedure o posjetama i sprje¢avanju ulaska neovla$éenih lica.

v ZAVRSNE ODREDBE
Clan 30

Zaposleni koji se ne bude pridrzavao ovog pravilnika snosi disciplinsku i materijalnu odgovornost, u skladu sa
zakonom.

Clan 31

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o radnom vremenu i redu u slu¥benim
prostorijama JU Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama i teSko¢ama u razvoju ,,Mojkovac® br.01-217 od

16.06.2020.godine.
Clan 32

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i isti e biti objavljen na oglasnoj tabli Dnevnog centra.
Clan 33

Sastavni dio ovog pravilnika &ine obrasci u prilogu:

Obrazac 1 — Evidencija prisistva na radu zaposlenih

Obrazac 2 - PL




Br.
Mojkovac,

Datum

isa smetnjama

W A
. Siiom jm razvoju-Mejkovac”

OBRAZAC 1

EVIDENCIJA PRISUSTVA NA POSLU

Ime i prezime

Ulaz Izlaz Odsustvo
sa posla’

Vrijeme odsustva
po odobrenju

Vrijeme odsustva
bez odobrenja

Potpis

T Sifarnik za osnove za odsustvo sa po

odsustvo

sla su:GO-godi¥nji odmor,SP- sluZbeni put,B-bolovanje,PO- Placeno odsustvo,NO-neplaceno odsustvo,P-

praznik N-neopravc



OBRAZAC 2

Pruzalac usluge
Adresa

Datum
Broj

ZAHTJEV ZA OMOGUCAVANJE POSJETE

B

Organizacija koja podnosi zahtjev za omogucavanje posjete

Fizicko lice koje podnosi zahtjev za omogucavanje posjete

Adresa podnosioca zahtjeva

Podaci za kontakt ( telefon, broj mobilnog, mejl) podnosioca zahtjeva

Odnos podnosioca zahtjeva s korisnikom

Korisnik koga podnesilac zahtjeva Zeli da posjeti

OPIS RAZLOGA ZA PODNOSENJE ZAHTEVA ZA OMOGUCAVANJE POSETE

Datum: Potpis
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Mojkovac,30.03.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutranjoj reviziji u javnom
sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), ¢lana 35 stav 1 Statuta JU ,.Dnevni centar za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,SluZbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/202, )
a u vezi sa Uredbom o naknadi trodkova zaposlenih u javnom sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore",
br.040/16,028/18,108/20,128/24,079/25,007/26), direktorica donosi

PRAVILNIK
O IZDAVANJU I OBRACUNU NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE
I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se nacin izdavanja, koris¢enja i obrauna putnih naloga za sluZbena putovanja (
u daljem tekstu putni nalog ) za sluzbena putovanja zaposlenih u JU ,,.Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju — Mojkovac* (u daljem tekstu: Dnevni centar) u zemlji i inostranstvu.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom
rodu.

Clan 3
SluZbenim putovanjem u zemlji, u smislu ovog pravilnika smatra se putovanje na koje se zaposleni upuéuje
da po nalogu direktora/ice Dnevnog centra ili lica koje on ovlasti, izvrsi odredeni sluZbeni posao, u mjesto
koje je udaljeno vise od 30 km od mjesta rada zaposlenog, ako to putovanje povladi trogkove.
Sluzbenim putovanjem u zemlji, smatra se i upucivanje zaposlenog na obuku i struéno usavrSavanje u
trajanju do 15 dana. Troskovi obuke i struénog usavrsavanja u trajanju duZem od 15 dana, nadoknadiée se
u skladu sa zakonom.

Clan 4
SluZbenim putovanjem u inostranstvo, u smislu ovog pravilnika, smatra se sluzbeno putovanje iz Crne
Gore u stranu drzavu i obratno, iz jedne strane drZave u drugu stranu drzavu i iz jednog mjesta u drugo
mjesto na teritoriji strane drZave u koje se zaposleni upuéuje, da po nalogu direktora/ice ili lica koje on
ovlasti, izvr$i odredeni sluZzbeni posao.

IT1 IZDAVANJE PUTNOG NALOGA

Clan 5
Prije polaska na sluzbeno putovanje, direktor/ica ili lice koje on ovlasti izdaje zaposlenom nalog za
sluzbeno putovanje u zemlji ili u inostarnstvu.
Nalog za sluzbeno putovanje direktora/ice izdaje sekretar/ka ili predsjednik Upravng odbbroa Dnevnog
centra.

Clan 6
Nalog za sluzbeno putovanje(Obrazac 1) treba da sadrZi:ime i prezime zaposlenog;radno mjesto na koje je
zaposleni rasporeden;svrhu putovanja;naziv grada u koj zaposleni putuje;dan polaska i dan povratka,
odnosno trajanje sluzbenog putovanja;kategoriju hotela koji ¢e zaposleni koristiti;vrstu prevoza koji ée
zaposleni koristiti za sluzbeno putovanje u zemlji, kao i nagin obraduna troskova putovanja.
Na osnovu naloga iz stava 1 ovog ¢lana, zaposlenom se moze isplatiti akontacija u visini procijenjenih
troskova.

Clan 7
Prije odlaska na sluzbeni put, putni nalog se zavodi u djelovodnik.
Ako je putnim nalogom predvidena akontacija, nalog se dostavlja licu koje obavlja finansijsko-
ra¢unovodstvene poslove koje eventualno isplaéuje zaposlenom akontaciju.



IIT KORISCENJE I OBRACUN PUTNTH NALOGA ZA SLUZBENO PUTOVANJE

Clan 8
Zaposleni je duzan da sluzbeno putovanje obavi u skladu sa izdatim nalogom i odobrenom svrhom.

Clan 9
Tokom sluzbenog puta zaposleni je duZan da vodi raduna o racionalnom troSenju sredstava i prikuplja
fiskalne racune i druge dokaze o troskovima.

Clan 10
Po povratku sa sluzbenog puta, u roku od tri dana, zaposleni/a donosi na potpis direktoru/ici ili
sekretaru/ki putni nalog sa sa prate¢om dokumentacijom ( raduni, priznanice, uplatnice i sl .) 1 izvjestaj o
obavljenom putovanju uz koji prilaZe dokumentaciju o razlogu putovanja (pozivi za uée$ée na sastancima,
seminarima, savjetovanjima, i sl.).

Clan 11
Svaki ratun u vezi sa sluzbenim putovanjem na osnovu koga se pravdaju troSkovi i koji se nalaze u prilogu
izvjeStaja moraju biti upisani u obrazac putnog naloga i ovjereni od strane direktora/ice.

Clan 12
Ukoliko se sluzbeno putovanje obavlja uz koridéenje sopstvenog vozila , direktor/ica ili sekretar/ka stavlja
naznaku na putnom nalogu da odobrava korig&enje sopstvenog vozila.

Clan 13
Za vrijeme sluzbenog putovanja u zemlji zaposlenom pripada dnevnica, naknada putnih troskova, naknada
troSkova za smjestaj i naknada troskova prevoza.

Clan 14
Troskovi sluZenog putovanja, ukljudujuéi dnevnice, troskove prevoza, smjeStaja i druge opravdane
troskove, kao i na€in njihovog obratuna i isplate,vrie se u skladu sa vazeéom Uredbom o naknadi troskova
zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 15
Obracun putnog naloga mora biti uskladen sa uslovima, na¢inom ostvarivanja i visinom naknada utvrdenim
Uredbom o naknadi troskova zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 16
Ovjereni putni nalog od strane podnositelja i direktora/ice ili sekretar/ke dostavlja se licu koje obavlja
finansijsko-raunovodstvene poslove , koje u roku od 2 dana, na osnovu obradunskih sati provedenih na
putu, vrsi obrafun dnevnica i ostalih putnih trogkova (dokumentovanim racunima, priznanicama,
uplatnice i sl .), a iznos za isplatu umanjuje za primljenu akontaciju .

Clan 17
Nakon $to lice koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove provjeri obraun po putnom nalogu,
potpisani nalog za isplatu od strane direktora/ice dostavlja banci na realizaciju.

Clan 18
Dokumentacija o isplaéenim putnim nalozima odlaZe se u finansijsku dokumentaciju i ¢uva u skladu sa
zakonskim odredbama za ovu oblast.

IV ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19
Na pitanja koja nijesu uredena ovim pravilnikom primjenjuju se odredbe vazeéih zakona i podzakonskih
akata koji ureduju oblast sluzbenih putovanja i naknadu trogkova zaposlenih u javnom sektoru.

Clan 20
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o izdavanju i obradunu naloga za sluZbeno
putovanje br.01-389 od 27.10.2020.godine.

Clan 21
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donogenja .

Clan 22
Sastavni dio ovog pravilnika &ini Obrazac 1 — Nalog za sluzbeno putovafjé

N Divelrs
2\ Direktorica
ijana Perovié¢ Veljovié
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JU DNEVNI CENTAR
ZA DJECU I MLADE
sa smetnjema

u razvoju-Mojkevac”

=®
83
' ety
Br.:01-070/26- 2o

Mojkovac, 31.03.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom
sektoru (,,SluZbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), Zakona o rokovima izmirenja novéanih obaveza
(,,Sluzbeni lis Crne Gore“ br. 113/24), ¢lana 9 Pravilnika o blizem nafinu upravljanja,rukovodenja i sprovodenja
unutra$nje kontrole u subjektima javnog sektora (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.120/25 od 20.10.2025.) ¢lana 35 stav 1
Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-
Opstinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

PRAVILNIK
O NACINU EVIDENCIJE I KONTROLE PLACANJA ULAZIH FAKTURA
I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovim pravilnikom se reguli$e nadin prijema,evidencije,kontrole i pla¢anja ulaznih faktura u JU ,,Dnevni centar
za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se svi fakture/raduni koje ispostavljaju dobavlja¢i po osnovu isporuka robe,
izvrSenih usluga i izvedenih radova.

II PRIJEM I KONTROLA FAKTURA
Clan 3

Dnevnom centru fakture se mogu dostaviti putem poste, liénom dostavom, faksom, elektornskim putem ili
mogu biti dostavljene uz primljenu robu.

Clan 4

Prijem faktura vrsi sekretar/ka ustanove i iste evidentira u knjigu ulaznih faktura.

Svi ulazni raguni evidentirani u knjigu primljenih raduna istog dana se dostavljaju direktoru/ici ustanove.
Clan 5

Direktor/ica ustanove po dobijanju ra¢una duzna je da izvrsi:

- kontrolu raunske tanosti i provjeru sadrZaja racuna,

- uporedivanje rauna sa narudZbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba i usluga,

- ukoliko radun ne odrazava stvarnu isporuku, duzna je u §to kraem roku vratiti dobavljacu i u saradnji sa
njim utvrditi taéne iznose,

- kompletiranje dokumentacije (ugovor, otpremnica, nadzor).

- na poledini raduna navede naziv budZetske pozicije sa koje se vrsi placanje.



Clan 7

Direktor/ica nakon izvrene provjere na radun stavlja svoj potpis uz naznaku ,kontrolisao/la* i ,»odobravam
placanje* i dostavlja licu koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove.

ITTI PLACANJE FAKTURA
Clan 8

Nakon prijema potvrdenog raguna, lice koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove duzno je da;

provjeri ra¢unsku tadnost fakture i sadrZaj fakture,

izvr$i uporedivanje fakture sa narudZbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu roba i suluga,
Nakon izvrSene provjere na fakturu stavlja uz naznaku ,.kontrolisano® i upisuje na poledini fakture
upisuje sa koje budzetske stavke treba izvrsiti uplatu,

izvrsi ispisivanje naloga za pladanje po fakturi koji dostavlja direktoru/ici na potpis i ovjeru,
knjigovodstveno evidentira obavezu i izvreno plaéanje,

dostavlja direktoru/ici dnevni izvjestaj o izvrSenim plaéanjima i stanju na radunu.

Clan 9

Pla¢anje obaveza vrsi se po utvrdenoj dinamici i prioritetima koje odreduje direktor/ica ustanove, u

skladu sa zakonskim rokovima,

IV ZAVRSNE ODREDBE
Clan 10

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donosenja.




[ P §JU DNEVNI CENTAR

ﬂ\@ ZA DJECU T MLADE
N> (jsa smetnjama

* L u razvoju-Mojkovac”

Br.:01-070/26-2<8

Mojkovac,31.03.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom
sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), ¢lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za
djecu 1 mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac® (,,SluZbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023)

direktorica donosi:

PRAVILNIK
O KORISCENJU SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU
I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduju se uslovi, nacin i postupak kori§¢enja sredstava za reprezentaciju JU ,,.Dnevni
centar za djecu i mlade sa smetnjama i teSkoama u razvoju - Mojkovac® (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom

rodu.
II USLOVI ZA KORISCENJE SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU

Clan 3
Pravo da koriste sredstva reprezentacije (u daljem tekstu: korisnik reperezentacije), imaju: direktor/ica,
predjednik/ca Upravnog odbora i druga lica koja ovlasti direktorica.
Korisnik reprezentacije odgovoran je za ekonomi¢no troSenje sredstava reprezentacije.

Clan 4
Sredstva za reprezentaciju koriste se za pokrivanje troskova koji nastaju u skladu sa radnim obavezama,
organizacijom dogadaja i sluzenim aktivnostima Dnenvog centra i planiraju se budZetom ustanove.

Clan 5
Pradenje 1 kontrolu utro8ka sredstava za reprezentaciju vrsi lice koje obavlja finansijsko-raéunovodstvene
poslove i o tome izvjestava direktoricu Dnevnog centra.

Clan 6
Sredstva za reprezentaciju koriste se za nemjene u zemlji, a izuzetno i u inostranstvu. Sredstva za
reprezentaciju mogu da se koriste u inostranstvu pod uslovom da je njihovo kori§éenje odobrio direktor/ica
Dnevnog centra.

Clan 7
Sredstva za reprezentaciju mogu da se koriste za slede¢e namjene:

- zaugostiteljske usluge koje su uneposrednoj vezi sa izvrSenjem odredenog sluzbenog posla,

- nabavku prigodnih poklona za lica koja imaju poseban znacaj za rad i poslovanje Dnevnog centra,
- nabavku napitaka i pi¢a za bife za sastanke,

- ostale namjene koje imaju karakter reprezentacije.

Sredstva reprezentacije koriste se na nain i pod uslovima utvrdenim ovim Pravilnikom, u skladu sa
aktima, uputstvima i procedurama kojima se ureduju pitanja raCunovodstva, kontrole i plac¢anja ulazne
dokumentacije Dnevnog centra.

Clan 8
Sredstva za reprezentaciju za ugostiteljske usluge mogu da se koriste za poslovni rucak ili ve€eru, odnosno
koktel posluzenje (ketering), koji se organizuje za:
- Clanove organa upravljanja, komisija i struénih timova koji obavljaju posebnmo znacajne zadatke u
skladu sa odlukama, rjeSenjima i nalozima ovlas¢enog lica Dnevnog centra,



- ulesnike sastanaka koji imaju poseban znacaj za rad i poslovanje Dnevnog centra,

- zvanice na prigodnom obiljeZavanju jubileja, novogodiSnjih ili drugih praznika i drugih vaznih
dogadaja kao $to konferencije i drugi sastanci od znataja za razvoj Dnevnog centra, potpisivanje
zna&ajnih ugovora, donosenje odluka od strateSkog znalaja, i sl.

Sredstva za reprezentaciju za ugostiteljske usluge mogu se izuzetno koristiti i za placanje troSkova
hotelskog smjestaja lica koja imaju poseban znacaj za rad i poslovanje Dnevnog centra ili drugih zvanica,
odnosno udesnika koji su pozvani da prisustvuju sastancima, odnosno sve€anostima iz stava 1 ovog Clana,
ako im je prebivalidte, odnosno mjesto stalnog boravka van mjesta dogadaja na koji su pozvani i kada je to

neophodno za obezbjedivanje njihovog prisustva za vrijeme tog dogadaja.
Clan 9

Sredstva za reprezentaciju za nabavku prigodnih poklona mogu da se koriste za nabavku:
- novogodinjih poklona za korisnike usluga Dnevnog centra kao i za lica koja imaju poseban znadaj
za rad 1 poslovanje Dnevnog centra,
- poklona povodom obiljeZavanja jubileja i vaznih poslovnih dogadaja za Dnevni centar,
- ostalih prigodnih poklona povodom znacajnih datuma za Dnevni centar.
Clan 10
Sredstva za reprezentaciju za nabavku kafe, ajeva i drugog pica za bife za sastanke odnose za nabavku za
sastanke koji se organizuju u prostorijama Dnevnog centra.
Clan 11
Sredstva za reprezentaciju za ostale namjene koriste se za izradu pozivnica, &estitki, promotivnih i drugih
sli¢nih materijala kao i za druge namjene koje se uobi¢ajeno smatraju troSkovima reprezentacije.
11T NACIN I POSTUPAK KORISCENJA SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU
Clan 12
Direktor/ica Dnevnog centra u svakom konkretnom sludaju odobrava troSenje sredstava reprezentacije u

skladu sa ovim pravilnikom.

Clan 13
Korisnik reprezentacije duZan je da potpiSe radun o koris¢enoj reprezentaciji i na njemu istakne namjenu
reprezentacije.

Clan 14

Radun za reprezentaciju treba da sadrzi sve elemente raduna u skladu sa Zakonom o PDV-u (obavezan
fiskalni raun sa kase kao prilog uz ratun).

Clan 15

Korisnik reprezentacije ovjeren radun od strane direktorice Dnevnog centra, prosleduje na placanje u
skladu sa Pravilnikom o nadinu evidencije i kontrole plaé¢anja ulaznih faktura br. 01-070/26-307 od

31.03.2026.godine.
IV ZAVRSNE ODREDBE
Clan 16

Stupanjem na snagu ovod pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o koriSéenju sredstava za reprezentaciju
br.01-218 od 16.06.2020.godine.

Clan 17

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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Br.:01-070/26- >3
Mojkovac, 31.03.2026.god.

Na osnovu &lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutradnjoj reviziji u
javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.),a u skladu sa ¢lanom 128 i 129
Zakona o socijalnoj i djedijoj zastiti(“Sluzbeni list CG”, br.027/13,1/15, 042/15, 047/15,56/16, 66/16 ,
1/17, 031/17, 042/17, 050/17, 59/21, 145/21 ,03/23,48/24, 84/24,33/25,122/25,160/25 ) i €lana 35 stav 1
Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac® (,,Sluzbeni list Crne
Gore-Opétinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

PRAVILNIK
O NACINU OSTVARIVANJA PRAVA NA STRUCNO USAVRSAVANJE ZAPOSLENIH

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduju se nain i uslovi ostvarivanja prava na struéno usavriavanje zaposlenih,
oblici stru¢nog usavrsavanja, postupak odobravanja, na¢in finansiranja, prava i obaveze zaposlenih 1
druga pitanja od znacaja za strucno usavr$avanje zaposlenih u JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetjnama u razvoju — Mojkovac” (u daljem tekstu; Dnevni centar).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom
rodu.

Clan 3
Struéno usavriavanje, u smislu ovog pravilnika, je neprekidno sticanje znanja i vjestina struénih radnika
i saradnika zaposlenih u Dnevnom centru.

11 NACIN I USLOVI OSTVARIVANJA PRAVA
NA STRUCNO USAVRSAVANJE ZAPOSLENIH

Clan 4
Struéni radnici i struéni saradnici zposleni u Dnevnom centru imaju pravo i duZnost da u toku
profesionalnog rada prate razvoj nauke i struke i da se strucno usavriavaju radi odrzavanja i
unapredivanja profesionalnih kompeticija i kvaliteta stru¢nog rada.

Clan 5
Direktor/ica Dnevnog centra duZna je da zaposlenima obezbijedi struéno usavrSavanje, u skladu sa
zakonom i prema planu i program struénog usavr$avanja koji donosi Zavod za socijalnu i dje€iju zastitu.

Clan 6
Zaposleni ima pravo na stru¢no usavriavanje ukoliko je ono u vezi sa poslovima koje obavlja, u interesu
unapredenja rada Dnevnog centra i u skladu sa budZetom i finansijskim moguénostima ustanove.



III OBLICI STRUCNOG USAVRSAVANJA
Clan 7
Stru¢no usavriavanje zaposlenih moZe se ostvariti kroz:
-seminare i radionice,
-struéne obuke i treninge,
-konferencije i struéne skupove,
-edukacije 1 kursve,
.druge oblike stru¢nog usavriavanja.

IV POSTUPAK ODOBRAVANJA I FINANSIRANJE STRUCNOG USAVRSAVANJA
Clan 8
Inicijator stru¢nog usavr$avanja moZe biti zaposleni ili direktor/ica.
Clan 9
Odobrenja za struéno usavriavanje daje direktor/ica ili lice koje on ovlasti, vodeéi ratuna o potrebama
Dnevnog centra i raspoloZivim sredstvima.
Clan 10
Tro¥kovi struénog usavrSavanja mogu obuhvatati: kotizaciju, troskove prevoza, troSkove smjesataja,
dnevnice i druge opravdane troSkove.
Clan 11

Trotkovi iz &lana 10 ovog pravilnika priznaju se zaposlenom i ispla¢uju se na osnovu Pravilnika o
izdavanju i obaradunu naloga za sluzbeno putovanje br01-070/26-299 od 30.03.2026.godine i vazece
Uredbe o o naknadi trogkova zaposlenih u javnom sektoru.

V PRAVA I OBAVEZE ZAPOSLENIH
Clan 12
Zaposleni kojem je odobreno strucno usavrdavanje duZan je da prisustvuje usavrSavanju i aktivno
udestvuje u radu i postuje odobrene uslove i svrhu usavrSavanja.
Clan 13
Zaposleni je duZan da, po zavrSetku strucnog usavriavanja, dostavi izvjeStaj i prenese stecena znanja
drugim zaposlenima, u skladu sa potrebama Dnevnog centra.

VI ZAVRSNE ODREDBE
Clan 14
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i biée objavljen na oglasnoj tabli Dnevnog centra.

j§torica
royi¢ Veljovi¢
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Br:01-070/26-2¢ 9
Mojkovac, 14.04.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tadka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutraSnjoj reviziji u javnom
sektoru (,,SluZbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), ¢lana 9 Pravilnika o blizem nacinu
upravljanja,rukovodenja i sprovodenja unutra$nje kontrole u subjektima javnog sektora (,,Sluzbeni list Crne
Gore, br.120/25 od 20.10.2025.)¢lana 35 stav 1 Statuta JU »Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

PRAVILNIK
O NACINU PLANIRANJA, IZRADE ,PRACENJA I IZVJESTAVANJA O BUDZETU

I OPSTE ODRDBE
Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se nadin planiranja, izrade, pracenja i izvjestavanja o budZetu (finansijskom
planu) JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju-Mojkovac” (u daljem tekstu:Dnevni
centar).
Clan 2

Pravilnik se donosi u skladu sa Zakonom o budzety i fiskalnoj odgovornosti "Sluzbeni list CG", br. 20/2014,
56/2014, 70/2017, 4/2018 - Odluka US CG, 55/2018, 66/2019 - drugi zakon, 70/2021, 27/2023, 123/2023 -
drugi zakon, 125/2023 i 11/2025, Uputstvom o pripremanju budZeta dobijenim od Opstine Mojkovac,
Zakonom o socijalnoj i dje&joj zastiti ("SluZbeni list Crne Gore", br. 027/13, 1/15, 042/15, 047/15,56/16,
66/16 , 1/17, 031/17, 042/17, 050/17, 59/21, 145/21 ,03/23,48/24, 84/24,33/25,122/25,160/25), i Statutom

ustanove.
Clan 3

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Fenskom

rodu.
Clan 4

Pravilnik se odnosi na sve zaposlene ukljucene u proces planiranja i realizacije budZeta.

Clan 5
Ovim pravilnikom osigurava se realno i odgovorno planiranje budZetskih sredstava, efikasno praéenje i
kontrola troskova kao i uspostavljanje jasne odgoovrnosti u budZetskom procesu.

II PLANIRANJE BUDZETA
Clan 6
Planiranje budZeta vr§i se na godsnjem nivou u skladu sa Uputstvom o pripremanju budZeta dobijenim od

osniva¢a Dnevnog centra, Opstine Mojkovac.
Clan 7

Nakon dobijenih smjernica za pripremu budseta za narednu godinu Sekretarijata nadleZznog za poslove
finansija Opstine Mojkovac, direktor/ica ustanove sa licem koje obavlja finansijsko — radunovodstvene
poslove pristupa izradi nacrta finansijskog plana za narednu godinu.



Clan 8
U skladu sa utvrdenim nacrtom budzeta (finansijskog plana), direktor/ica Dnevnog centra podnosi zahtjev
za dodjelu budzetskih sredstava Sekretarijata nadle?nom za poslove finansija Opstine Mojkovac
Zahtjev obavezno mora da sadri:
- procjenu izdataka za fiskalnu godinu po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, kao i pregled i
iznos neizmirenih obaveza iz prethodne godine,
- pregled broja zaposlenih za koje se planiraju budZetska sredstva po Pravilniku o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta,
- obrazloZenje procijenjenih izdataka,
- programske aktivnosti i nabavku opreme,
- procjenu prihoda od obavljanja djelatnosti.
Clan 9
Sekretarijat nadlezan za poslove finansija Opstine Mojkovac, kada dobije zahtjeve potrosagkih jedinica vr$i
uskladivanje sa sveukupnom politikom Opstine uzimajuéi u obzir sve izmjene makroekonomskog okvira do
kojih je doslo od po&etka ciklusa pripreme budZeta. Ako dode do nesuglasica izmedu predstavnika budzeta i
predstavnika potrogackih jedinica trazi se uskladivanje od strane Predsjednika i Sekretara za finansije.
Clan 10
Kada se zavrsi rasprava o pojedinaCnim budZetima potro3agkih jedinica pristupa se izradi Nacrta budzeta
Opéstine koji se dostavlja Predsjedniku Opétine. Ova faza se zavriava do 20. oktobra tekuce godine.
Clan 11
Dnevni centar, kao i ostali korisnici bud¥etskih sredstava imaju moguénost da na javnoj raspravi koja traje
15 dana do 25 oktobra tekude godine, a koju organizuje Sekretariajt za finansije nakon usvajanja nacrta
budZeta od Predsjednika opgtine iznese predloge i sugestije u pogledu budzeta.
Clan 12
Nakon zavrSetka javne rasprave Predsjednik organizuje sastanke na kojima se razmatraju primjedbe,
sugestije i predlozi na osnovu kojih se koriguje nacrt budzeta u smislu §to se neki predlozi prihvataju, a neki
se odbiju zbog nedostataka finansijskih sredstava ili zato $to nemaju prioritet. Predlog budzeta se dostavlja
Ministarstvu finansija na miSljenje, a zatim i na usvajanje Skupstini Opstine.

IV IZRADA BUDZETA

Clan 13
Nakon usvajanja budZeta Opstine Mojkovac, kojim su opredijeljena sredstva za poslovanje Dnevnog centra
za narednu godinu, direktor/ica pristupa izradi predloga finansijskog plana.

Clan 14
Predlog finansijskog plana direktorica podnosi Upravnom odboru na usvajanje.

Clan 15
Upravni odbor donosi odluku o usvajanju finansijskog plana.

Clan 16
Finansijski plan sa Odlukom o usvajanju finansijskog plana Upravnog odbora, direktorica dostavlja
Skupstini Opstine Mojkovac na saglasnost najdalje do 31. marta.

Clan 17
Usvojeni Finansijski plan Dnevnog centra predstavlja osnov za finansijsko poslovanje ustanove,

V PRACENJE IZVRSENJA BUDZETA
Clan 18
Pracenje izvrdenja budZeta odnosno finansijskog plana vrsi direktor/ica ustanove u saradnji sa licem
odgovornim za finansijsko-ra¥unovodstvene poslove kontinuirano tokom budZetske godine.



Clan 19
Pracenje izvrienja budZeta obuhvata pracenje realizacije planiranih prihoda i rashoda, plac¢anje troskova
zarda i drugih primanja zaposlenih kao i praéenje obaveza po osnovu ulaznih faktura i drugih finansijskih
obaveza.

Clan 20
Za praéenje izvrSenja budZeta koriste se rekapitulacije zarada, podaci iz finansijskog informacionog sistem,
evidencije o izvr§enim pla¢anjima i preuzetim obavezama.

VIIZVJESTAVANJE O BUDZETU

Clan 21
Dnevni centar, kao potriatka jedinica Opstine Mojkovac, dostavlja kvartalne izvjestaje opstini,najkasnije do
10. u prvom mjesecu narednog kvartala tekuée godine za prethodni kvartal. Podnosi se izvjestaj o novéanim
tokovima III (obrazac 3) i izvjestaj o neizmirenim obavezama (obrazac 5).

Clan 22
Izvjestaj o nov&anim tokovima III prikazuje novadan tokove ustanove kroz ostvarene prilive i odlive novca
u izvjestajnom periodu, sa uporednim prikazom plana, prethodne i tekuée godine.

Clan 23
IzvjeStaj o neizmirenim obavezama prikazuje stanje svih dospjelih i neizmirenih obaveza ustanove po
kategorijama sa uporedivanjem stanja na kraju prethodne godine i na kraju izvjestajnog perioda.

Clan 24
Dnevni centar u skladu za zakonom vrsi godi8nje izvjestavanije o realizaciji budZeta (finansijskog plana), za
prethodnu godinu.
Izvjestaj o realizaciji budZeta driektor/ica salinjava u saradnji sa licem koje obavlja finansijsko -
racunovodstvene poslove.
Izvjestaj o realizaciji budzeta direktor/ica podnosi Upravnom odboru na usvajanje.

Clan 25
Upravni odbor donosi odluku o usvajanju izvjestaja o realizaciji budzeta (finansijskog plana).
Izvjestaj o realizaciji finansij skoga plana iz prethodne godine, sa odlukom o usvajanju izvjestaja o realizaciji
finansijskog plana Upravnog odbora, direktor/ica dostavlja Skupstini Opstine Mojkovac na saglasnost
najdalje do 31, marta tekude godine,

VII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 26
Svi dokumenti, planovi i izvjestaji koji nastaju primjenom ovog pravilnika Cuvaju se u skladu sa propisima
o arhiviranju,

Clan 27
Izmjene i dopune ovog pravilnika donosi direktor/ica ustanove na predlog lica koje obavlja finansijsko-
racunovodsvene poslove.

Clan 28
DonoSenjem ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o planiraju i pripremi finasijskog plana br. 01-220 od
16.06.2020.godine.

Clan 29
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Jirektorica
Dijana Reroyié Veljovié



Y7V ONEVNI CENTAR
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w sa smetnjama
Lmdu razvoju-Mojkovac”

Br.:01-070/26-2¢g
Mojkovac,15.04.2026.god.

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom
sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.),a u skladu sa ¢lanom 5 Uredbe o uslovima i
nainu koriS¢enja prevoznih sredstava u svojini Cme Gore (,,Sluzbeni list Crme Gore“,
be.57/2011,63/2012,17/2013,19/2013,11/2015 i 10/2022) i ¢&lana 35 stav 1 Statuta JU ,,.Dnevni centar za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac® (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023)

direktorica donosi:
PRAVILNIK

O NACINU I USLOVIMA KORSCENJA SLUZBENIH VOZILA

I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovom privilnikom utvrduju se uslovi i na¢in kori§éenja,prava,obaveze i postupanja zaposlenih JU ,,Dnevni
centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac® (u daljem tekstu: Dnevni cnetar), po osnovu

koriséenja sluzbenih vozila.
Clan 2

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom

rodu.
Clan 3

Pod sluzbenim vozilom smatra se sluzbeni putni¢ki utomobile koji je steCen iz budZetskih sredstava ili na
drugi nacin I koji je u skladu sa Zakonom o drZavnoj imovini evidentiran u knjigovodstvu kao osnovno
sredstvo, a koristi se za obavljanje sluzbenih i drugih potreba iz nadleZnosti Dnevnog centra.
Clan 4

SluZbena vozila Dnevnog centra, u smislu ovog pravilnika, su:

1. Specijalizovano kombi vozilo za prevoz osoba sa invliditetom — marke Citoren Jumper 2.0 HDI,

registarskih oznala MKCGO043;
2. Ptni¢ko motorno vozilo , marke Chevrolet, Orlando 2.0.TD, registarskih oznaka MKCGO058.

I1 NAMJENA KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA
Clan 5

Sluzbena vozila Dnevnog centra koriste se isklju¢ivo za sledeée namjene:

- ZasluZbena putovanja u zemlji i inostranstvu,

- Zaobavljanje redovnih zadataka u okviru radnih mjesta

- Zanabavku i prevoz hrane, sredstava za higijenu, kancelarijskog materijala, opreme i uredaja,

- Za dostavu poSte (otpremanja akata i podnesaka, preuzimanje posiljke sli¢no),

- Zadostavljanje razli¢itih materijala, izvestaja i druge dokumentacije kada za to se ukaZe potreba,

- Zaucestvovanje na seminarima, savjetovanjima, kursevima, okruglim stolovima i sli¢no.

- Za obavljanje drugih poslova iz nadleZnosti Dnevnog centrg kada je ekonomilnost, hitnost i

efikasnost obavljanja posla nalaZe upotrebu vozila.
Clan 6

SluZbena vozila se ne mogu koristiti u privatne svrhe.
Ukoliko se utvrdi da je zaposleni koristio sluZbeno vozilo u privatne svrhe, direktor/ica oduzima
ovlasééenje za koriséenje i preduzima mjere u skladu sa zakonom.



Clan 7
Sluzbeno vozilo moZe se ustupiti na kori§¢enje osnivadu, Opstini Mojkovac, po zahtjevu Predsjendika.
Odluku o ustupanju sluzbenog vozila donosi direktor/ica.

III USLOVI I NACIN KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA

Clan 8
SluZebna vozila koristi lice zaposleno na radnom mjestu vozaé/kurir/domar.
SluZbena vozila mogu koristiti i drugi zaposleni koji imaju vaZeéu vozatku dozvolu odgovarajuée
kategorije i imaju ovla$éenje direktora/ice Dnevnog centra.
Direktor/ca odreduje lice koje je odgovorno za kori§éenje sluZbenog vozila (u daljem tekstu: korisnik
vozila).

Clan 9
SluZbena vozila koriste se po osnovu putnog naloga za kori$éenje sluZzbenog vozila. (Obrazac 1)
Nalog za kori$¢enje sluZzbenog vozila u zemlji i inostranstvu izdaje direktor/ica Dnevnog centra.
Direktoru/ici putni nalog za kor$éenje sluzbenog vozila izdaje sekretar/ka ili predsjednik Upravnog odbora
Dnevnog centra.

Clan 10
Putni nalog se popunjava na propisanom obrasu i vazi do zavrSetka sluzbenog ili drugog zadatka za koji je
nalog izdat, a najduze do isteka teku¢eg mjeseca za koji je nalog izdat.

Clan 11
U hitnim slu€ajevima,nastalih usled nepredvidenih dogadaja u toku radnog dana (neplanirana aktivnost sa
korisnicima, opravdanih potreba-bolesti,povreda na radu i sl.), sluzbena vozila se mogu Koristiti i bez
putnog naloga.
U slucaju iz stava 1 ovog ¢lana, voza¢ je duzan da odmah po povratku pribavi putni nalog za kori§¢enje
sluzbenog vozila od strane direktora/ice.

IV PRAVA I OBEVEZE VOZACA I DRUGIH KORISNIKA SLUZBENIH VOZILA

Clan 12
U izuzetnim sluajevima, vozacu i drugom zaposlenom se moze odobriti kori§¢enje sopstvenog vozila za
sluzbene svrhe, ako priroda posla to zahtijeva u cilju njihovog hitnog i efikasnog obavljanja.
U slucaju iz stava 1 ovog €lana, troskovi koriSéenja sopstvenog vozila za sluZbene potrebe,obradunavaju se
u skladu sa putnim nalogom, prema vaZeéim propisima.

Clan 13
Vozag ili drugi korisnici vozila duzni su da uz popunjen putni nalog dostave izvjestaj sa sluZbenog
putovanja, u skladu sa Pravilnikom o izdavanju i obra¢unu naloga za sluzbeno putovanje br.01-070/26-299
od 30.03.2026.godine.

Clan 14
Voza¢ ili drugi korisnici vozila duZni su da vozilo koriste savjesno i odgovorno,u skladu sa njegovom
namjenom, tehni¢kim karakteristikama,sluzbenim potrebama i propisima o bezbjednosti saobraéaja.

Clan 15
Dnevni centar budZetom izdavaja sredstva za tekuée odrzavanje vozila koje podrazumijeva redovno
servisiranje i tehnicko odrzavanje.
Tehnicko odrZavanje i servisiranje vozila vr$i se kod dostupnog servisera po potrebi.

Clan 16

Vozac¢ sluzbenog vozila duZan je da:
- za svako vozilo vodi posebnu knjigu putnih naloga; (Obrazac 1)



-vodi evidenciju za svako sluZbeno vozilo koje sadrzi: tehnCke podatke o vozilu, registraciju vozila;
osiguranje vozila prema zakljuéenim polisama; servisiranje i opravku vozila; zamjenu guma, akumulatora i
drugih djelova; (Obrazac 2)

-blagovremeno prijavi potrebu za servisiranjem;

-ne koristi vozilo koje je tehnicki neispravno;

-prijavi svaku nepravilnost ili kvar na vozilu direktoru/ici i evidentira isti u Registar kvarova;(Obrazac 3)

- se stara o tehnickoj ispravnosti vozila (vr§i kontrolu neophodne opreme, guma, vode u hladnjaku,nivoa
ulja u motoru, priprema vozilo za tehnicki pregled, 1 sl.)

-se stara o tehniCkom pregledu i registraciji vozila;

-se stara o snabdjevenosti vozila zimskom i drugom opremom u skladu sa propisima;

-vodi rauna o bezbjednosti korisnika;

-koristi sigurnosne pojaseve i opremu za prevoz osoba sa invaliditetom;

-saraduje sa osobljem u pratnji korisnika;

-da odrzava vozila ¢istim i urednim;

-vri prevoz korisnika u sluga u skladu sa Procedurom o sigurnosti i bezbjednosti djece za vrijeme boravka
u Dnevnom centru br.01-082/24-133 od 26.02.2024.godine i drugim procedurama koje se primjenjuju na
njegov djelokrug poslova.

Clan 17
Radun potro$nje goriva i maziva za vozila Dnevni centar vr$i voza¢, na osnovu osiguravajuce
dokumentacije najkasnije do 10-og u mjesecu za prethodni mjesec i iste dostavlja sekretru/ki ustanove.
Clan 18
Vozat je obavezan da po okonéanju prevoza i na kraju radnog vremena, vrati vozilo na parking prostor
ispred Dnevnog centra.
[zuzetno od stava 1 ovog ¢lana, voza moZe parkirati sluzbeno vozilo ispred svog stana/kuce ako se sa

sluZbenog puta vrati posle 24h.

5 V ZABRANE I ODGOVORNOST
VOZACATDRUGIH KORISNIKA SLUZBENOG VOZILA
Clan 19

Zabranjeno je:
-kori$¢enje sluZzbenog vozila u privatne svrhe;
-davanje sluzbenog vozila na upravljanje licu bez ovlaS¢enja;
-upravljanje vozilom pod dejstvom alkohola ili drugih psihoaktivnih supstanci;
-neovladéeno napustanje planirane rute.

Clan 20
Voza¢ ili drugi korisnik sluzbenog vozila duZan je da za svako udestvovanje u saobracajnoj nezgodi,bez
obzira na to da li je nastala Steta i na kom vozilu, odmah preduzme sve neophodne radnje u skladu sa
vazeéim propisima.
U sludaju iz stava 1 ovog €lana, voza¢ ili drugi korisnik sluZbenog vozila, obavezan je da bez odlaganja
obavijesti direktora/icu o nastaloj nezgodi, pozove nadlezni organ policije radi uvidaja, te obezbijedi
zapisnik o izvrSenom uvidaju i salini pisanu izjavu o okolnostima nastanka nezgode.

Clan 21
Vozag ili drugi korisnici sluZbenog vozila duzni su da u javnom saobracaju postupaju u skladu sa Zakonom
o bezbjednoti saobracaja Crme Gore.

Clan 22
U sludaju da vozag ili drugi korisnici vozila prekrsi saobracajne propise (prekoraenje brzine,nepropisno
parkiranje, voZnja pod dejstvom alkohola i drugih opojnih sredstava, upravljanje vozilom u slucaju
pokazivanja znaka bolesti ili drugih zdravstvenih setnji koji ¢ine vozaca nesposobnim da upravlja vozilom)
snosi liénu odgovornost za u€injeni prekrsaj.

Clan 23
Sve novéane kazne, troSkove prekr$ajnog postupka, kao i druge eventualne sankcije, snosi vozac ili drugi
korisnik vozila koji je u upravljao vozilom u trenutku izvrSenja prekrsaja.
Ustanova ne snosi odgovornost za prekraje uéinjene protivno ovom pravilniku i vaze¢im propisima.



Clan 24
U slutaju teZeg ili ponovljenog krSenja propisa, protiv vozaca ili drugog korisnika vozila moZe se
pokrenuti disciplinski postupak, u skladu sa zakonom.

VI ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o uslovima i na¢inu koriS¢enja sluzbenih
vozila br.01-070/24-615 od 20.11.2024.godine.

Clan 26
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enja i bi¢e objavljen na oglasnoj tabli Dnevnog centra.

Clan 27
Sastavni dio ovog pravilnika ¢ine:
Obrazac 1 — Obrazac putnog naloga za putnic¢ko vozilo
Obrazac 2 — Evidencija vozila
Obrazac 3 — Registar kvarova
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EVIDENCIJA KRETANJA VOZILA, PROVEDENOG VREMENA | UCINKA KOJU VODI VOZAC
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[ " U ,DNEVNI CENTAR

P47 DIECU T MLADE
> sa smetnjama

} Loy razvoju-Mojkovac”

Br.:01-070/26- 269
Mojkovac,15.04.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tatka Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom
sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), ¢lana 35 stav 1 Statuta JU , Dnevni centar za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023)
direktorica donosi:

PRAVILNIK
O INTERNOJ I EKSTERNOJ KOMUNIKACIJI

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduju se oblici i nadin ostvarivanja komunikacije u JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade
sa smetnjama u razvoju- Mojkovac® (u daljem tesktu: Dnevni centar) u cilju efikasnijeg upravljanja
procesima rada i uspjeSne komunikacije zaposlenih kao i uspjesne eksterne komunikacje.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom
rodu.

Clan 3
Cilj ovog pravilnika je obezbjedivanje pravovremene, tane i jasne razmjene informacija, unapredenje
saradnje medu zaposlenima kao i transparentne komunikacije sa roditeljima, korisnicima, institucijama i
javnosti.

Clan 4
Komunikacija u Dnevnom centru predstavlja kontinuirani proces razmjene informacija, struénih saznanja i
uputstava izmedu zaposlenih, korisnika, roditelja/staratelja i Sire zajednice, s ciljem pruZanja najkvalitetnije
usluge socijalne i djecije zastite.

IT OSNOVNI OBLICI I NACELA KOMUNIKACIJE

Clan 5
Osnovni oblici komunikacije u Dnevnom centru su:
-Interna komunikacija-razmjena informacija, poruka, ideja i mi§ljenja izmedu direktora/ice zaposlenih unutar
Dnevnog centra radi koordinacije rada.
-Eksterna komunikacija- razmjena informacija, poruka, ideja i mi§ljenja izmedu Dnevnog centra i drugih
subjekata (roditelja,institucija,javnosti, medija,donatora,itd.).

Clan 6
Komunikacija u Dnevnom centru zasniva se na na¢elima:
-zakonitosti-komunikacija se odvija u skladu sa vaze¢im propisima;
-tacnosti i istinosti — sve informacije morjaju biti provjerene i pouzdane;
-pravovremenosti- informacije se dostavljaju bez odlaganja;
-jasnoce i razumljivosti-komunikacija mora biti jasna i razumljiva;
-profesionalnosti- komunikacija se odvija uz poStovanje profesionalnih standarda;
-transparentnosti- rad ustanove je javan osim u dijelu koji je zakonom zasti¢en;
-povjerljivosti- §tite se povjerljivi podaci i korisnicima i zaposlenim;



-odgovornosti-svako je odgovoran za informacije koje prenosi;
-postovanja- komunikacije se zasniva na medusobnom uvazvanju.

IIT INTERNA KOMUNIKACIJA

Clan 7
Interna komunikacija u Dnevnom centruse odvija izmedu direktora, struénih radnika 1 saradnika,
medicinskog osoblja i tehni¢kog osoblja.

Clan 8
Interna komunikacija se po pravilu ostvaruje formalno putem sastanaka, pisanih obavjeStenja, elektronske
poste, telefonske komunikacije,oglasne table, sluZbenih evidencija i dokumenata.
Interna komunikacija se, s ciljem efikasnijeg funkcionisanja Dnevnog centra, moZe ostvarivati i kroz
neformalne nadine komuniciranja putem razgovora i na druge nacine.

Clan 9
Posmatrano sa aspekta smjera kretanja komunikacije, postoje 3 (tri) oblika formalne komunikacije u , a to su:
a) Silazna komunikacija, (komunikacija prema/na dolje)
b) Uzlazna komunikacija (komunikacija prema/na gore) i
¢) Horizontalna komunikacija.

Clan 10
Silazna komunikacija odvija se od Upravnog odbora i direktora/ice Dnevnog centra ka zaposlenima i sluZi za

prenodenje radnih naloga, odluka direktora, planova rada i uputstava za postupanje.
Silazna komunikacija realizuje se putem kolegijuma, oglasne table, sluZbene e-poste ili neposrednim
usmenim uputstvom sa ciljem da svi zaposleni budu blagovremeno informisani o ciljevima i promjenama u

radu Dnevnog centra. 5
Clan 11

Uzlazna komunikacija odvija se od zaposlenih ka direktoru/ici Dnevnog centra i obuhvata izvjeStavanje o

radu,davanje prijedloga kao i informisanje o potrebama korisnika i problemima u radu.
Clan 12
Horizontalna komunikacija odvija se izmedu zaposlenih u cilju koordinacije rada i razmjene informacija o

korisnicima.

Clan 13
Svi zaposleni u Dnevnom centru duzni su da pravovremeno razmjenjuju informacije, postupaju po
uputstvima nadredenih i uvaju povjerljivost podataka.

IV EKSTERNA KOMUNIKACIJA

Clan 14
Eksterna komunikacija obuhvata komunikaciju sa roditeljima, osnivalem, institucijama, partnerima,
medijima, javnoscu i sl.
Eksterna komunikacija ostvaruje se putem: pisanih dopisa, elektronske poste, telefona, sastanaka, javnih
objava putem medija, web sajta i druStvenih mreza.

Clan 15
Zvaniénu komunikaciju u ime Dnevnog centra vrsi direktor/ica ili lice koje on ovlasti.
Zaposleni ne mogu davati informacije javnosti bez odobrenja direktora/ice.

Komunikacija sa roditeljima/starateljima korisnika

Clan 16
Dnevni centar ostvaruje komunikaciju sa roditeljima/starateljima korisnka usluga radi informisanja i
saradnje.
Komunikacija se ostvaruje putem: roditeljskih sasatanaka, individualnih razgovora, telefona, pisanih
obavjedtenja, oglasne table, elektronske komunikacije.



Roditeljski sastanci se oorganizuju po potrebi a najmanje jednom godisnje.
Individualni razgovori organizuju se po potrebi na zahtjev roditelja/staratelja ili stru¢nog radnika.
Komunikacija sa roditeljima/starateljima mora biti profesionalna, jasna i u skladu sa principima zastite
podataka.
Komunikacija sa osniva¢em, institucijama, partnerima i donatorima

Clan 17
Dnevni centar ostvaruje komunikaciju sa osnvacem, OpStinom Mojkovac, drZzavnim orgnima, institucijama,
parterima i donatorima u cilju obezbjedivanja zakonitog i efikasnog rada, kao i unapredenja usluga.
Komunikacija iz stava lovog €lana ostvaruje se putem sluzbenih dopisa, izvjestaja, sastanaka, elektronske i
telefonske komunikacije.
Zvani¢nu komunikaciju u ime Dnevnog centra vr$i direktor/ica ili lice koje on ovlasti.

Komunukacija sa medijima i javno$éu

Clan 18
Komunikaciju sa medijima i javno$éu u ime Dnevnog centra ostvaruje direktor/ica ili lice koje on ovlasti.
Informacije koje se saopstavaju javnosti moraju biti ta¢ne, provjerene i u skladu sa propsima o zastiti li¢nih
podataka.
Komunikacija sa javno$¢u ostvaruje se putem medija, zvani¢nog web sajta Dnevnog centra, drustvenih
mreZa, javnih objava i drugih vidova informisanja.

Clan 19
Dnenvni centar obezbjeduje pristup informacijama u skladu sa vaZe¢im Zakonom o slobodnom pristupu
informacijama.
Na zvani¢nom web sajtu Dnevnog centra redovno se azurira Vodi¢ za slobodan pristup informacijama kao i
spisak javnih evidencija i registara koje se vode u Dnevnom centru,
Za postupanje po zahtjevima za slobodan pristup informacijama zaduZzeno je ovlaséeno lice koje imenuje
direktor/ica, a odgovori se dostavljaju u zakonom propisanim rokovima.

Krizna komunikacija

Clan 20
U sluéaju vanrednih dogadaja u radu Dnevnog centra, komunikaciju sa roditeljima, javno$éu i medijima vrsi
iskljuéivo direktor/ica ili lice koje on ovlasti u saradnji sa nadleznim institucijama.
Sve informacije koje se saopStavaju moraju biti tacne, provjerene i uskladene sa zastitom li¢nih podataka i
najboljim interesom korisnika.

V ZAVRSNE ODREDBE

Clan 21
Svi zaposleni u Dnevnom centru duZni su da se pridrzavaju odredbi ovog pravilnika.

Clan 22
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Direktorica



JU DNEVNI CENTAR

ﬂ\ 7 A DJIECU T MLADE

m sa smefnjama
iu razvoju-Mojkevac”

Br.:01-070/26-230
Mojkovac, 16.04.2026.godine

Na osnovu &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac*
(,,SluZbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa clanom 8 stav 5 tatka 8 Zakona o
upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25
od 05.08.2025.), ¢lanom 9 Pravilnika o blizem nadinu upravljanja,rukovodenja i sprovodenja unutra$nje
kontrole u subjektima javnog sektora (,.Sluzbeni list Crne Gore, br.120/25 od 20.10.2025.), direktorica
donosi:
PRAVILNIK
O INTERNIM AKTIMA I NJTHOYOM DONOSENJU

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduju se vrste internih akata,njihova namjena i svrha,postupak izrade 1 donoSenja,
sadr¥ina, oznadavanje, evidencija i primjena u JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju —
Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar). ’

Clan 2
Pravilnik se donosi u skladu sa Zakonom o socijalnoj i djecijoj zastiti (“Sluzbeni list Crne Gore™, br. 027/13,
001/15,042/15, 047/15, 056/16, 066/16, 001/17, 031/17, 042/, 050/17, 059/21, 145/21, 003/23,048/24, 33/25
i 122/25)Zakonom o radu (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 074/19, 008/21, 059/21, 068/21, 145/21, 077/24,
084/24, 086/24, 122/25, 165/25),Zakonom o zaradama u javnom sektoru, (“Sluzbeni list Crne Gore”, br.
016/16, 083/16, 021/17, 042/17, 012/18 , 039/18, 042/18, 034/19, 130/21, 146/21, 092/22, 152/22, 152/22,
113/23, 048/24, 084/24 , 026/26), Granskog kolektivnog ugovora za oblast uprave i pravosuda (“Sluzbeni
list Crne Gore”, br. 18/2023), i drugim podzakonskim aktima kojima se ureduje rad Dnevnog centra.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom

rodu.
Clan 4

Interni akti su opti i pojedinagni akti kojima se uredju pitanja iz nadleZnosti ustanove, u skladu sa zakonom

i Statutom. 5
Clan 5

Interni akti moraju biti u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i Statutom ustanove.
IT VRSTE INTERNIH AKATA,NAMJENA I SVRHA

Clan 6
U Dnevnom centru donose se sljedeéi interni akti: pravilnici, odluke, poslovnici, procedure, uputstva,
instrukcije, smjernice, interna pravila, rjeenja i zakljucei.

Clan 7
Pravilnici se donose radi sistemskih uredenja odredene oblasti rada, definisanje prava, obaveza i

organizacije rada u Dnevnom centru.

Clan 8
Odluke se donose radi rjeSavanja konkretnih pitanja i odlu¢ivanja o pravima i obavezama zaposlenih 1
korisnika usluga Dnevnog centra.

Clan 9
Poslovnici ureduju nacin rada organa Dnevnog centra.



Clan 10
Procedure se donose radi standardizacije procesa rada i jasnog definisanja koraka u izvr$avanju poslova.

Clan 11
Uputstva sadrZe detaljna objasnjenja za izvrS§avanje pojedinih poslova.

Clan 12
Instrukcije predstavljaju operativna uputstva za postupanje zaposlenih u konkretnim situacijama.

Clan 13
Smjernice predstavljaju preporuke za unapredenje rada i kvaliteta usluga.

Clan 14
Interna pravila ureduju specifi¢na pitanja organizacije i ponaSanja u Dnevonm centru.

Clan 15
Rjesenja su pojedinacni akti kojima se odluduje o pravima i obavezama zaposlenih i korisnika usliuga
Dnevnog centra.

Clan 16
Zakljucdci su akti kojima se zauzimaju stavovi i usmjeravaju dalje aktivnosti.

ITIT HIJERARHIJA INTERNIH AKATA

Clan 17

Interni akti Dnevnog centra moraju biti medusobno uskladeni.

Akti niZe pravne snage moraju biti u skladu sa aktima viSe prave snage.
Clan 18

Hijerarhija internih akata je sljedeéa:

Pravilnici

Poslovnici

Odluke

Procedure i uputstva

Instrukcije i smjernice

Interna pravila

S

IV POSTUPAK IZRADE I DONOSENJA INTERNIH AKATA

Clan 19
Postupak izrade internog akta pokrece direktor/ica Dnevnog centra.

Clan 20
Nacrt akta izraduje sekretar/ka,savjetnik/ca za planiranje i razvoj, ili radna grupa koju formira direktor/ica

Dnevnog centra. 5
Clan 21

U postupku izrade akata obezbjeduje se uskladenost sa zakonom, Statutom, jasnoc€a i primjenjivost akta.

Clan 22
Nacrt akta moZe se dostaviti zaposlenima na misljenje.

Clan 23
Predlog akta dostavlja se direktoru/ici na donoSenje.

Clan 24
Direktor/ica donosi pravilnike, odluke, procedure, uputstva, zakljucke, daje instrukcije i smjernice, donosi
interna pravila,osim ako Statut ili drugi propis ne odredi drugacije.



Clan 25
Donijeti akt potpisuje direktor/ica i ovjerava pecatom.

Clan 26
Interni akti ustanove mogu stupiti na snagu danom donoSenja ili nakon dobijene saglasnosti, ukoliko to
zahtijevaju zakon, Statut ili akt osnivada.

Clan 27
Saglasnost moZe dati osnival ustanove, Opstina Mojkovac, kada akt ureduje oblast organizacije rada,
finansija ili prava zaposlenih ili Upravni odbor, ako Statut tako propisuje.

Clan 28
Akti koji ne zahtijevaju saglasnost osnivada ili Upravnog odbora stupaju na snagu danom donoSenja.

V SADRZINA I OBLIK INTERNIH AKTA
Clan 29
Interni akt treba da sadrZi naziv akta, pravni osnov, tekst (dispozitiv), datum donoSenja, broj akta, potpis

ovlaséenog lica.
Clan 30
SadrZina internog akta mora biti jasna, razumljiva i primjenjiva u praksi.

VI OZNACAVANJE,EVIDENCIJA I OBJAVLJIVANJE INTERNIH AKATA

Clan 31
Svi interni akti nose jedinstvenu oznaku i redni broj koji se dodjeljuju u skladu sa propisima o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju.
Pored oznake, svaki akt mora biti datiran, tako da je jasno nazna&en datum dono3enja i datum stupanja na

snagu.

Clan 32
Svi interni akti evidentiraju se u osnovnoj evidenciji akata (djelovodnik) kao i u arhivskoj knjizi Dnevnog
centra.
Clan 33
Interni akti objavljuju se na oglasnoj tabli i web sajtu Dnevnog centra.
V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 34

Svi zaposleni u Denvnom centru duzni su da se upoznaju sa sadrZinom internih akata i da ih primjenjuju.

Clan 35
Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono3enja.




iy Vi
K> gsa smetnjoma
somdu razvoju-Mojkovac”

Br: 01-070/26- 332
Mojkovac, 17.04.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutraSnjoj reviziji u javnom
sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025 .), Clana 9 Pravilnika o bliZem nadinu
upravljanja,rukovodenja i sprovodenja unutrasnje kontrole u subjektima javnog sektora (,,Sluzbeni list Crne
Gore, br.120/25 od 20.10.2025.)¢lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u
razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opgtinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

) . PRAVILNIK
O NACINU OBRACUNAT ISPLATE ZARADA I DRUGIH PRIMANJA ZAPOSLENIH

I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom ureduje se nadin obraduna i isplate zarada i drugih primanja zaposlenih u JU “Dnevni
centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Pravilnik se donosi u skladu sa Zakonom o radu (“Sluzbeni list Crne Gore”, br. 074/19, 008/21, 059/21,
068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25, 165/25),Zakonom o zaradama u javnom sektoru, (“SluZbeni
list Crme Gore”, br. 016/16, 083/16, 021/17, 042/17, 012/18 , 039/18, 042/18, 034/19, 130/21, 146/21,
092/22, 152/22, 152/22, 113/23, 048/24, 084/24 , 026/26), Granskog kolektivnog ugovora za oblast uprave i
pravosuda (“SluZbeni list Crne Gore”, br. 18/2023),vi drugim podzakonskim aktima.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizigka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom
rodu.

Clan 4
Pravilnik se primjenjuje na sve zaposlene u Dnevnom centru.

Clan 5
Zarade i naknade zarada zaposlenih u Dnevnom centru isplaéuju se u noveu, na tekuéi radun zaposlenog, u
rokovima utvrdenim Kolektivnim ugovorom.

IT PRAVA ZAPOSLENIH
Clan 6
U skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru o pravima i obavezama zaposlenih Dnevnom
centru stara se direktor/ica.
Direktor/ica prilikom prijema zaposlenog u radni odnos kao i prilikom promjene radnog mjesta i zvanja
zaposlenog donosi rjeSenje kojim se rjeSava pitanje stupanja na rad, pitanje rasporeda zaposlenog u odredeno
zvanje i pitanje zarade zaposlenog, nakon ega donosi i rjesenje o zaradi zaposlenog.

Clan 7
RjeSenje o zaradi zaposlenog treba da sadri:
1. ime i prezime zaposlenog
2. podatke o zavrSenoj $kolskoj spremi i zvanju
3. adresu
4. jedinstveni matiéni broj
5. podatke o rasporedu i zvanju u koje je rasporeden
6. koeficijent za obra¢un zarade
7. podatke o prethodnom minulom stazu na dan donoSenja rjeenja o zaradi
8. podatke o tekué¢em radunu preko kojeg ée se vriiti isplata zarade (prilog fotokopija racuna)
9. ostale podatke u skladu sa zakonom.



Clan 8

Direktor/ica je duzan da licu koje obavlja finansijsko-ratunovodstvene poslove dostavi sva rjeSenja i ugovore
na osnovu kojih zaposleni ostvaruju prava na zaradu, naknadu, istog dana kada su akti doneseni, a najkasnije
danom dostavljanja evidencije za obracun zarada.

Uz akte iz stava 1 duzni su dostaviti: kopiju tekuéeg racuna zaposlenog za isplatu zarade preko poslovne
banke i fotokopiju radne knjiZice ukoliko navedeni podaci nijesu sadrzani u aktu o zaposlenju i zaradi.
Direktor/ica je duzan dostaviti lici koje obavlja finansijsko-ratunovodstven poslove sva rjeSenja o
prekovremenom radu, rjesenja o varijabilnom dijelu zarade, izvjeStaje o privremenoj sprijeéenosti za rad, kao
i ostale akte kojima se odlucuje o pravima na zaradu zaposlenih istog dana kada su akti doneseni, a
najkasnije danom dostavljanja evidencije-Karneta za obracun zarada.

Clan 9

Sekretar/ka ustanove duZna je da provjeri dnevnu evidenciju prisustva na poslu uz obavezno potpisivanje
zaposlenih na pocetku i na kraju radnog vremena, na osnovu koje na kraju mjeseca dostavlja ovjeren
mjesecni izvjestaj o strukturi ostvarenih ¢asova.

Clan 10
Uz ovjeren mjeseéni izvjestaj sekretar/ka dostavlja licu koje obavlja finansijsko-ra¢unovodstvene poslove i
pratecu dokumentaciju: izvjestaj o privremenoj sprijeenosti za rad, rjeSenje o pla¢enom odsustvu, rjeSenje o
prekovremenom radu, rjeSenje o varijabilnom dijelu zarade kao i ostale akte od znaaja za obraCun zarade,
ukoliko ista nijesu dostavljena danom donoSenja.

Clan 11
U slucaju da je zaposleni sprijecen da prisustvuje na poslu duzan je da u roku od 24 ¢asa o tome obavijesti
direktora/icu Dnevnog centra.

U slucaju da je zaposleni odsutan sa posla zbog privremene sprijecenosti za rad (bolovanje) duZan je da o
tome obavijesti direktora/icu istog dana kada privremena sprijeCenost nastane i najkasnije u roku od tri dana
nastupnja privrmene sprijecenosti za rad, li¢no ili preko drugog lica, dostavi potvrdu doktora medicine.
Zaposleni je duZan da izvjestaj o privrmenoj sprijeenosti za rad dostavi u roku od pet dana od dana

izdavanja izvjestaja. 5
Clan 12
Podaci za obracun zarada dostavljaju se najkasnije do 5. Teku¢eg mjeseca za prethodni mjesec (obracunski

period od 01.-30./31.)

III OBRACUN I ISPLATA ZARADA
Clan 13

Proces obraduna zarada poCinje dostavljanjem rekapitualcije evidencija prisustva na poslu u obliku
tabelarnog pregleda od strane sekretara/ke. Uz ovu evidenciju dostavlja se 1 prateéa dokumentacija
(izvjestaji i rjeSenja) ukoliko je zaposleni bio odsutan po osnovu privrmene sprijecenosti za rad,placenog
odsustva i sli¢no.

Clan 14
Sve akte (karnete, ugovore, rjeSenja, bankarske zabrane, dopise vezane za tekuée raCune, izvjestaje o
privremenoj sprijeenosti za rad i sl.). lice koje obalja finansijsko-raunovodstvene poslove sortira po
vrstama i odlaZe u folder za obradun zarade za tekuéi mjesec.
Sve promjene se hronoloski evidentiraju u softveru za obracun zarada, primjenjujuéi pravo ili obavezu
zaposlenom u teku¢em mjesecu na osnovu prispjelog akta.
Nakon unosa karneta za obradunski mjesec vrsi se obracun zarada i obracun prispjelih rata kredita.
Generi$u se i u 2 primjerka Stampaju sledeé¢i dokumenti: zbirna rekapitulacija, zbirna isplatna lista, spiskovi
za isplatu preko poslovnih banaka, zbirna rekapitulacija kredita po kreditoru, pojedina¢na rekapitulacija



kredita po kreditoru i zaposlenom, obrasci prema poreskoj upravi, obrasci prema nadleznom organu za
statistiku.

GeneriSu se spiskovi za isplatu zarada po bankama u excel formatu (ili drugom odgorvarajuéem formatu),
koji ¢e se dostaviti bankama za automatsko rasknjiZzavanje zarada.

GeneriSu se spiskovi obustavljenih rata kredita i ostalih obaveza od zarada zaposlenih u excel ili pdf formatu
(ili drugom odgorvarajué¢em formatu), koji ¢e se dostaviti kreditorima i drugim povjeriocima na rasknjizaanje
uplate rate, odnosno obaveze.

Stampaju se ili ispisuju nalozi za plaéanje i to: zbirni nalozi za uplatu neto zarada zaposlenih po bankama
kod kojih su zaposleni otvorili tekuée racune, zbirni nalozi za uplatu rata kredita i obustava zaposlenih kod
kojih zaposleni imaju obaveze, zbirni nalozi za uplatu poreza i doprinosa u skladu sa rekapitulacijama.
Nakon Stampe rekapitulacije i nalozi se uporeduju, utvrduje se taénost zbirova na rekapitulacijama, zbirnim
rekapitulacijama za banke i ostale povjerioce, i nalozima za uplate.

Clan 15
Lice koje obavlja finansijsko-raCunovodstvene poslove, istog dana kada je obradun zakljuCen, dostavlja
direktoru/ici obracun zarade za tekuéi mjesec (platne liste) za zaposlene.
Direktor/ica ili sekretar/ka duZni su da zaposlenima uruce obracune zarada (platne liste) za tekuéi mjesec.

Sekretar/ka vodi evidenciju o uru€enim platnim listama i kopiju e-mailom dostavlja licu za finansijsko-
racunovodstvene poslove.

O eventualnim razlikama u obraunu u odnosu na dostavljene podatke, direktor/ica ili sekretar/ka upoznaje
lice koje obavlja finansijsko-raunovodstvene poslove. Za manje ili viSe obraCunate pojedinaCne zarade
korekcija ¢e se izvr$iti u narednom obracunskom mjesecu u sluc¢aju da je tekuci obracun zaklju¢en odnosno
potpisan od strane direktora/ice.

Potpisivanje, ovjera, isplata zarada i dgstavljanje izvjestaja bankama i kreditorima
Clan 16
Rekapitulacije obrauna zarada, na mjestu ,,obradio” potpisuje lice zaduzeno za obradun, a na mjestu
,,odobrio® potpisuje i ovjerava director/ica (ili lice koje ovlasti).
Naloge za isplatu zarada potpisuje i ovjerava direktor/ica ili lice koje ovlasti.
Nalozi za isplatu zarada se nakon ovjere kopiraju.

Originalni nalozi se dostavljaju banci na izvr$enje dok se kopije zadrZavaju.

Prilikom isplate zarada banka ovjerava zbirnu rekapitulaciju, zbirnu isplatnu listu i zbirnu rekapitulaciju
kredita.

Nakon dostave naloga za isplatu zarada banci ovla$¢enoj za platni promet sa Glavnog ratuna Dnevnog
centra, lice koje obavlja finsnsijsko-ra¢unovodstvene poslove putem zvani¢ne e-mail adresa bankama vrsi
dostavu spiskova zarada generisanih u excel formatu (ili drugom odgorvarajuéem formatu) kod kojih
zaposleni imaju tekuce ra¢une na rasknjizavanje i isplatu. Spiskovi za rasknjiZavanje i isplatu zarada sadrze:
ime i prezime zaoslenog, JMB, broj tekuéeg rauna (partija), iznos zarade, opis isplate, naziv banke preko
koje se vr$i isplata, naziv isplatioca.Lice koje obavlja finansijsko-ratunovdstvene poslove, takode, putem
zvani¢nih e-mail adresa bankama i ostalim povjeriocima dostavlja i rekapitulacije odbijenih rata kredita.
Rekapitulacije koje se dostavljaju kreditorima sadZe: ime i prezime zaposlenog, poziv na broj
kredita/obaveze, ukupni dug, broj rata, iznos rate, iznos ukupne obustave, iznos obustavljene rate za tekuéi
mjesec i saldo duga.

Zbirne rekapitualcije, kao i isplatne liste i spsikovi odlazu se na trajno ¢uvanje u registratorima sa oznakom

mjeseca 1 godine.



Mjesecni poreski obrazac i odlaganje zarade

Clan 17
Po ispladenoj zaradi lice koje obavlja finansijsko-raunovodstven poslove elektronskim putem ili u formi
koju propiSe Poreska uprava Crne Gore predaje IOPPD obrazac ili drugi propisani obrazac, kojim se za
teku¢i mjesec vrsi prijava poreske i obaveze doprinosa za zaposlene.
Svi podneseni IOPPD obrasci odnosno drugi propisani obrasci vezani za porez i doprinose na i iz zarada
zaposlenih generisu se u pdf ili drugom adekvatnom formatu i arhiviraju na hard disku radunara za obraun
zarada u folderu koji se odnosi za tekuc¢u godinu.
Nakon isteka godine ovi obrasci se nasnimavaju na CD/DVD ili drugi eksterni nosa¢ podataka i zajednosa
obracunskim listama i M4 obrascima arhivira na trajno ¢uvanje.
GeneriSe se elektronski fajl u pdf formatu ili drugom prikladnom formatu u kojem se arhiviraju akti
sekretara/ke kojim se potvrduje uruCenje obrauna zarada zaposlenim (platne liste). Ovako generisani fajl
arhivira se na hard disku raCunara u folderu za tekucu godinu koji ¢e se na kraju godine nasnimiti na
CD/DVD ili drugi eksterni nosa¢ podataka i odloZiti uz godisnje M4 obrsce i ostale obrasce vezane za
obracun zarada zaposlenih koji se trajno ¢uvaju.

Godisnji izvvjeétaji i obrasci

Clan 18
Obracuni zarada za zaposlene u Dnevnom centru koji su izvrSeni u jednoj kalendarskoj godini sumiraju se u
obrasce za utvrdivanje PIO staza (M4 obrasci), Stampaju se u 2 primjerka, ovjeravaju i uz propratnu
dokumentaciju koju propisuje nadlezni organ za PIO, dostavljaju podruénoj jedinici PIO na evidentiranje
ostvarenog prava zaposlenih po osnovu PIO.
Nakon unosa podataka iz M4 nadlezni organ za PIO vrada licu koje obavlja finasijsko/rajunovodstvene
poslove 1 primjerak M4 obrzaca koji se odlaze na trajno ¢uvanje uz ostalu dokumentaciju vezanu za obacun
zarada koja se trajno ¢uva.
GeneriSe se elektronski fajl u pdf formatu ili drugom prikladnom formatu u kojem se arhiviraju kartice
obracuna za tekuc¢u godinu svih zaposlenih. Ovako generisani fajl nasnimi se na CD/DVD ili drugi eksterni
nosa¢ podataka i odlozi uz godiSnje Stampane M4 obrsce i ostale obrasce vezane za obratun zarada
zaposlenih koji se trajno ¢uvaju.
Generise se elektronski fajl u pdf formatu ili drugom prikladnom formatu u kojem se arhiviraju M4 obrasci
za tekucu godinu svih zaposlenih, Ovako generisani fajl nasnimi se na CD/DVD ili drugi eksterni nosa¢
podataka i odlozi uz godi$nje Stampane kartice obratuna i ostale obrasce vezane za obradun zarada
zaposlenih koji se trajno ¢uvaju.

Rokovi

Clan 19
Sekretar/ka ustanove do 28. u mjesecu za tekuci obracunski mjesec dostavlja ovjeren Karnet - mjesecni
izvjestaj o strukturi ostvarenih ¢asova rada licu koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove.
Sve akte od znacaja za obracun zarada, direktor/ice ili sekretar/ka s dostavljaju danom donosSenja a najkasnije
danom dostavljanja Karneta za tekuci obraunski mjesec.
Lice koje obavja finasnsijsko-ratunovodstvene poslove tri dana nakon dostavljenih izvjestaja — Karneta
zakljucuje obradun zarada i Stampa platne i obraunske liste.
Svi zaposleni eventualne promjene statusa kredita, tekuceg racuna i ostale promjene od znadaja za obracun
zarade duzni su dostaviti neposredno direktoru/ici ili sekretar/ki uz pisani zahtjev za pormjenu licu koje
obavja finasnsijsko-ratunovodstvene poslove zakljuéno sa 27. u mjesecu za tekuci obradunski mjesec.Svi
zahtjevi za promjene prispjeli nakon ovog datuma izvrsi¢e se u narednom obraunskom mjesecu.



Lice koje obavja finasnsijsko-radunovodstvene poslove duzno je istog dana kada je izvriena isplata zarade
izvisiti dostavu pojedinagnih spiskova za rasknjiZzavanje zarada i obustava od zarada bankama i drugim
povjeriocima.

Lice koje obavja finasnsijsko-radunovodstvene poslove duZno je istog dana a najkasnije do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec izvrditi predaju mjeseénog IOPPD obrasca ili drugog propisanog obrasca Poreskoj upravi
CG

Lice koje obavlja finasnsijsko-ratunovodstvene poslove duzno je do kraja marta tekuée godine za prethodnu
godinu izvrsiti izradu godisnjih M4 obrazaca i dostaviti ih nadleznom PIO organu na knjiZenje.

Lice koje obavja finasnsijsko-radunovodstvene poslove duzno je do kraja marta tekude godine za prethodnu
godinu izvrsiti izradu svih godisnjih kartica obraduna zarada zaposlenih, M4 obrasce, IOPPD obrsce i ostalu
dokumentaciju, nasnimiti elektronske podatke na CD/DVD i odloiti u registre na trajno Suvanje.

IV DRUGA PRIMANJA, NAKNADE I POMOCI ZAPOSLENIH

Clan 20
Zaposleni u Dnevnom centru imaju pravo i na druga primanja, nadoknade i pomoéi u skladu sa zakonom,
kolektivnim ugovorom i ovim pravilnikom.

Clan 21
Druga primanja zaposlenih obuhvataju narogito:
Jubilarnu nagradu povodom neprekidnog rada kod poslodavca;
Poklone zaposlenima povodom Medunarodnog dana Zena;
Poklone povodom zavrietka poslovne godine i novogodi$njih praznika;
Pomo¢ u vidu zimice;
Nov¢€anu nadokandu u slugaju smrti zaposlenog ili ¢lana njegove uze porodice;
Nov¢anu nadoknadu za nabavku ortopedskih i drugih pomagala za zaposlenog ili &lana njegove uze
porodice;
Jednokratnu pomo¢ zaposlenom ili &lanu njegove uze porodice u slu¢aju duZe i teZe bolesti,nabavke
lijekova, zdravstvene rehabilitacije;

> Jednokratnu pomoé zaposlenom ili &lanu uZe porodice u slu¢aju otklanjanja posljedica elemetarnih
nepogoda;
> Druga primanja u skladu sa zakonom i internim aktima.

Clan 22
Nacin, uslovi i visina isplate drugih primanja iz ovog Pravilnika blize se ureduju odlukama direktora, a na
osnovu odredbi Granskog kolektivnog ugovora za oblast uprave i pravosuda i ovog Pravilnika i u skladu sa
raspoloZivim finansijskim sredstvima.

V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 23

VYVVYVY

Y

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donogenja.

_ Direktorica
jana Perovi¢ Veljovi¢

)




[JU DNEVNI CENTA
iZA DJECU T MLADE
1sa smetnjama

lu razvoju-Mojkovac”

Br.:01-070/26- 289
Mojkovac,22.04.2026.god.

Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutragnjoj reviziji u javnom
sektoru (,,SluZbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.), &lana 35 stav 1 Statuta JU ,.Dnevni centar za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,SluZbeni list Crne Gore-Opgtinski propisi, br.8/2023 ) a
u vezi sa Zakonom o drZzavnoj imovini ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 021/09, 040/11, 023/25, 160/25),
Zakonom o svojinsko-pravnim odnosima ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 019/09, 029/25) i vazeéom Uredbom
o na¢inu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i popisu stvari u dr#avnoj svojini, direktorica

donosi

PRAVILNIK O UPRAVLJANJU IMOVINOM
I OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se nain upravljanja, evidencije, popisa, kori¥¢enja i zastite imovine JU “Dnevni
centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom

rodu. 5
Clan 3

Obaveza Dnevnog centra je da shodno zakonu, vodi evidenciju o stanju i promjenama sa pokretnim i
nepokretnim stvarima i vrsi njihov popis.

Clan 4
Za zakonito upravljanje imovinom Dnevnog centra odgovoran je direktor.

II EVIDNTIRANJE IMOVINE
Clan 5
Nabavka imovine se vrsi u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.
Prijem nabavljene opreme i potpisivanje otpremnice o preuzetoj i isporucenoj robi vrsi lice koje ovlasti

direktor,

Clan 6
Prijem, obrada i placanje faktura za isporudenu opremu vr$i se u skladu sa Pravilnikom o na&inu
evidencja,kontrola i pla¢anja ulaznih faktura.

Clan 7
Zaposleni koji su zaduZeni za evidenciju opreme, na osnovu dostavljene fakture vrie inventarisanje opreme
(dodjeljuju novoj opremi inventarske brojeve) evidentiraju kupljenu opremu u elektronsku evidenciju

osnovnih sredstava.



Clan 8
Lice koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove ima uvid u sve promjene u evidenciji osnovnih
sredstava, dostavljanjem izvjestaja o nastalim promjenama,

Clan 9
Evidencija opreme vodi se u elektronskom obliku, a svako osnovno sredstvo koje se nalazi u Dnevnom
centru inventarisano je i vodi se po radnim prostorijama u kojima se nalazi (sala za fizioterapiju, hodnik,
dnevni boravak, senzorna soba, kuhinja, kancelarija za individualni rad, kancelarija direktora).

III POPIS IMOVINE

Clan 10
Pocetna aktivnost u postupku popisa imovine je prijem zahtjeva Uprave za drZavnu imovinu za dostavu
podataka o pokretnim i nepokretnim stvarima sa presjekom na dan 31.decembar protekle godine kao popisno
stanje.

Clan 11
Ustanova je duzna da traZene podatke dostavi Upravi za drzavu imovinu najkasnije do kraja februara tekuée
godine za prethodnu godinu, na propisanim PS (za pokretne stvari) i NS obrascima (za nepokretne stvari).

Clan 12
Direktor donosi odluku o popisu imovine i imenuje popisnu komisiju.

Clan 13
Komisija je duzna izvrsiti popis u obimu i na nadin odreden reSenjem direktora i Izvjestaj o izvr§enom popisu
sa popisnim listama dostavi direktoru u roku koji je odreden Resenjem o imenovanju komisije za popis.

Clan 14
Na osnovu izvjestaja o popisu, direktor donosi odluku o prihvatanju popisa i eventualnom otpisu imovine.
Clan 15
Lice koje obavlja finansijsko-radunovodstvene poslove podatke iz izvjestaja o popisu i popisnih lista
evidentira u elektronskoj formi, na propisanim obrascima u Stampanoj formi i iste dostavlja direktoru na
potpis.
Clan 16
Nakon potpisivanja od strane direktora, popunjeni obrasci se dostavljaju Upravi za dr¥avnu imovinu.
IV KORISCENJE I ZASTITA IMOVINE
Clan 17
Imovina Dnevnog centra se koristi iskljucivo za potrebe obavljanja djelatnosti.
Clan 18
Ustanova je duZna da obezbijedi zastitu imovine od ostecenja, gubitka i neovlagéenog koris¢enja.

V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 19
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.




JU LDNEVML CENTAR

20 1 BMLADE

Womdu razvoju-Mojkevec”

Br.:01-070/26-34 o
Mojkovac,22.04.2026.god.

Na osnovu &lana 8, a u vezi sa ¢lanom 45 i 46 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutrasnjoj
reviziji u javnom sektoru (,,SI. list CG", br. 89/2025) i ¢lanova 48-74 Zakona o spreavanju korupcije
("Sluzbeni list CG" br. 54/2024), &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opétinski propisi, br.8/2023) direktorica donosi:

PRAVILNIK O NACINU PRIJEMA I POSTUPANJA PO OBAVJESTENJIMA O
SUMNJAMA NA NEPRAVILNOSTI I PREVARE
I OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim pravilnikom obezbjeduje se efikasan, povjerljiv i djelotvoran sistem internog prijavljivanja i zastite
yvizdada, u cilju jatanja integriteta, transparentnosti i odgovornosti u radu JU “Dnevni centar za djecu i
mlade sa smetnjama u razvoju-Mojkovac™(u daljem tekstu: Dnevni centar) u skladu sa vaze¢im propisima
u ovoj oblasti, kao i bliZi nacin prijave sumnje na nepravilnosti od strane zviZdaca, koja se podnosi
Dnevnom centru, pravila u pogledu lica ovlagéenih za postupanje po prijavama ugrozavanja javnog
interesa, koje upuéuje na postojanje sumnje u korupciju ili druge nepravilnosti i vodenje postupka u
Dnevnom centru, zadtita integriteta 1 integriteta lica podnosioca prijave, kao i druga pitanja vezana za
podnogenje prijave i postupanje zaposlenih u Dnevnom centru.

Clan 2
Izrazi koji se u ovoj proceduri koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u Zenskom

rodu.
Clan 3

Pod nepravilnostima, u smislu Zakona o spretavanju korupcije i ovog pravilnika, izmedu ostalog
podrazumijevaju se:
1) povreda propisa, kao i radnja koja ima za cilj da se za takvu povredu ne sazna,
2) ugroZavanje javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije, a koje predstavlja povredu propisa i
etickih pravila, odnosno naru$avanje integriteta ili moguénost nastanka takve povrede, kao i radnju koja
ima za cilj da se za takvu povredu ne sazna;
3) povreda propisa u drugim oblastima, kao i radnja ili propust koji formalno nijesu nezakoniti, ali su u
suprotnosti sa zakonskim ciljem ili svrhom propisa.

Clan 4
Korupcijom se smatra svaka zloupotreba sluzbenog, poslovnog odnosno drustvenog poloZaja ili sticanja
li¢ne koristi ili koristi za drugog.
Svako lice koje ima opravdanju sumnju, saznanje ili materijalne dokaze o okolnostima koje ukazuju na
postojanje korupcije ili drugih nepravilnosti u Dnevnom centru moze podnijeti prijavu za korupciju ili
druge nepravilnosti.

Clan 5
Zaposleni ne smije da koristi rad u Dnevnom centru da bi uticao na ostvarivanje svojih ciljeva ili prava sa

njim povezanih lica.
I PRIJAVLJIVANJE NEPRAVILNOSTI
Clan 6

Dnevni centar rjeSenjem odreduje lice za prijem prijava i postupanje po prijavi zvizdaca. Kriterijumi za
izbor ovlag&enog lica za prijem i postupanje po prijava zvizdaca su:

» Najmanje VI nivo kvalifikacije obrazovanja;

» Radno iskustvo u trajanju najmanje pet godina;

> Da nije izre€ena disciplinska mjera za povredu sluzbene duZnosti;



> Da je upoznat sa zakonima i podzakonskim aktima koji ureduju oblast zastite zvizdaca kao i nacina
postupanja po prijavama zvizdaca.
Lice iz stava 1 ovog €lana ne moZe postupati po prijavi ukoliko postoji sukob interesa, li¢na ili
profesionalna povezanost sa prijavljenim licem, o ¢emu je duzno bez odlaganja obavijetstiti direktora/icu,
koja odreduje drugo ovlaséeno lice.
Clan 7

Interno prijavljivanje moZe biti povjerljivo ili anonimno.
Postupak zapo¢inje dostavljanjem prijave ovlas¢enom licu.
Dostavljanje prijave vrsi se pisanim putem neposrednom predajom ovladéenom licu, obiGnom ili
preporudenom posiljkom, kao i elektronskom postom, na propisanom obrascu za prijavljivanje korupcije i
drugih nepravilnosti.
Ustanova je duzna da obezbijedi da podaci o nadinu prijavljivanja budu jasno i stalno dostupni
zaposlenima, ukljuujuci putem internet stranice Dnevnog centra.
Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sadrZi: ime i prezime i zvanje zvizdaca (sa
naznakom: nije obavezno); kratak opis ugrozZavanja javnog interesa koje upuéuje na postojanje korupcije ili
druge nepravilnosti koju prijavljuje zvizdac; mjesto i datum prijavljivanja korupcije i druge nepravilnosti i
potpis lica za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca.

Obrazac za prijavljivanje korupcije i drugih nepravilnosti sastavni je dio ovih procedure (Obrazac 1).

Clan 8
Svaku primljenu prijavu, odnosno sluzbenu zabiljegku o prijavi lice za prijem i postupanje po prijavi
zvizdata odmah evidentira u centralnu evidenciju svih internih prijava korupcije 1 drugih nepravilnosti.
Evidencija prijava zvizdaca sadrzi sljedeée podatke: redni broj, datum prijave, ime, prezime i zvanje
zvizdaga (ukoliko nije anoniman), kratak opis ugroZavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje
korupcije koje prijavljuje zvizdac, obavjetenje o preduzetim mjerama, broj i datum izvjeStaja o realizaciji
mjera koje je preduzela ministarka da bi se ugroZavanje sprije€ilo.
Evidencija se vodi na nacin kojim se obezbjeduje povjeriljivost podataka, zadtita identiteta zvizdaca i
spre¢avanje neovlascenog pristupa.

Clan 9
Povjerljivo prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca
poznat identitet zvizdaca.
Anonimno interno prijavljivanje je prijavljivanje kod kojeg je licu za prijem i postupanje po prijavi
zvizdata nepoznat identitet zvizdaca ili je poznat identitet ali zvizdad ne Zeli da ga lice za prijem i
postupanje po prijavi zvizdada otkriva drugima.
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, kao i sva lica koja budu postupala po navedenoj prijavi,
duzna su da samu prijavu, podatke navedene u prijavi, kao i identitet lica koje je podnijelo prijavu tretiraju
kao sluzbenu tajnu.
Zabranjuju se sve aktivnosti usmjerene na otkrivanje identiteta anonimnog zvizdaca.
Ukoliko se prijava odnosi ili je u vezi sa licem za prijem i postupanje po prijavi zvizdala, prijava se
podnosi direktoru/ici.

III NACIN POSTUPANJA PO PRIJAVAMA

Clan 10
Lice odredeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca, duzno je da zvizdatu dostavi obavjestenje 0
prijemu prijave u roku od sedam dana od dana podno$enja te prijave.

Clan 11
Provjera istinitosti navoda iz prijave vrsi se neposrednim uvidom u sluzbenu evidenciju, predmete i akte
koji se nalaze u sluZbenim prostorijama Dnevnog centra, kao i uzimanjem izjave od zaposlenih, o Cemu se
sadinjava zapisnik.

Clan 12
Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave, lice za prijem postupanje po prijavi
zvizdada satinjava misljenje sa obrazloZenjem ¢&injeni¢nog 1 pravnog osnova o postojanju ugroZavanja
javnog interesa koje upuéuje na postojanje korupcije.



Misljenje sadrzi i predlog mjera koje treba da se preuzmu od strane direktora/ice da bi se ugroZavanje
sprijecilo.
Direktor/ica preduzima mjere u skladu sa zakonom.

Clan 13

Direktor/ica je duZan da obavijesti zviZzdaca o mjerama koje su preduzete po njegovoj prijavi, odnosno o
ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnoSenja prijave.
U i sloZenim predmetima, sprovodenje postupka moZe se produZiti, o ¢emu se zvizdad obavjestava pisanim
putem.

Clan 14
U sludaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdada utvrdilo da prijava ima osnova, te da se na
osnovu prijave ili radnji sprovedenih na utvrdivanju njene osnovanosti moze zakljuditi da navedeno djelo
ima obiljeZja krivi¢nog djela, direktor/ica ¢e o tome obavijestiti nadlezno tuZilastvo.

Clan 15
U sludaju kada je lice za prijem i postupanje po prijavi svizdada utvrdilo da prijava ima osnova, te da na
osnovu prijave ili radnji provedenih na utvrdivanju njene osnovanosti moze zakljuditi da navedeno djelo
ima obiljezja disciplinske odgovornosti, direktor/ica u skladu sa odgovarajuéim propisima koji reguliSu
pitanje disciplinske odgovornosti, pokrece disciplinski postupak protiv zaposlenog.

Clan 16
U sludaju da se je prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave utvrdeno da ista ima
osnova, direktor/ica ¢e preduzeti potrebne radnje radi spreCavanja daljeg nepravilnog postupanja i
otklanjanja Stetnih posljedica pocinjenog djela.
Svi zaposleni duzni su da, u okviru svojih nadleznosti i ovla¥éenja, preduzeti potrebne radnje radi
sprjetavanja daljeg nepravilnog postupanja i otklanjanja $tetnih posljedica pocinjenog djela.

Clan 17
Lice za prijem 1 postupanje po prijavi zvizdaca je u obavezi da zvizdada upozna o ishodu postupka u
odnosu na podnijetu prijavu, dostavljanjem odgovora u pisanoj formi.

IV ZASTITA PODNOSIOCA PRIJAVE

Clan 18
Prema Zvizdadu se ne smiju preduzimati bilo kakve Stetne radnje koje imaju za cilj odvra¢anje od
prijavljivanja korupcije ili druge nepravilnosti, odnosno kaznjavanje zbog izvrienog prijavljivanja
korupcije ili druge nepravilnosti.
Direkrtor/ica je duzan da osigura zatitu li¢nog i profesionalnog integriteta zvizdacu.

Clan 19
Zloupotreba prava prijavlj ivanja predstavlja povredu radne duznosti.
U sludaju kada se prilikom provodenja radnji na utvrdivanju osnovanosti prijave ili kasnijih radnji
utvrdivanja odgovornosti za prij avljenja djela utvrdi da je zvizdag, suprotno odredbama Zakona o
spre¢avanju korupcije 1 ovog pravilnika, zloupotrijebio pravo prijavljivanja o istom ¢e se obavijestiti
Agencija za spretavanje korupcije, radi pokretanja prekrsajnog postupka.
Ukoliko se utvrdi da zloupotreba prava prij avljivanja sadrZi elemente krivi¢nog djela laznog prij avljivanja,
direktor/ica ¢e o pocinjenom krivi¢nom djelu obavijestiti nadlezno tuzilastvo.

ZAVRSNE ODREDBE

Clan 20
Odredbe ovog pravilnika ne odnose se na pitanja koja su neposredno uredena Zakonom o spreavanju
korupcije, ve¢ se primjenjuju isklju¢ivo u dijelu kojem zakon upucuje na internu razradu postupanja.

Clan 21
Ovaj pravlilnik stupa na snagu danom donosenja.
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U skladu sa Zakonom o arhivskoj djelatnosti ( SL List CG, broj 49/10 , 41/11) i ¢lana 25 Statuta JU Dnevni centar
za djecu i omladinu sa smetnjama i teSkocama u razvoju ,Mojkovac“ dana 17.06. 2022. godine, Upravni odbor
donosi:

PRAVILNIK
0 KANCELARIJSKOM I ARHIVSKOM POSLOVANJU

I OPSTE ODREDBE
Clan 1
Ovim Pravilnikom uredjuju se nagin kancelarijskog i arhivskog poslovanja u JU Dnevni centar za djecu i omladinu sa
smetnjama i teSko¢ama u razvoju ,,Mojkovac® .
Clan 2
Kancelarijsko i arhivsko poslovanje obuhvata sve radnje sa registraturskom i arhivskom gradom od njenog nastajanja
do predaje nadleznom arhivu , a posebno:
- primanje, pregledanje, evidentiranje , rasporedivanje i dostavljanje akata u rad ;
- otpremanje poste
- rjeSavanje podnesaka;
_ administrativno-tehni¢ka obrada , arhiviranje i Suvanje akata i spisa predmeta;
- izlugivanje i uni§tavanje bezvrijednog registraturskog materijala;
- popisivanje , sredivanje, oznadavanje i tehni¢ko opremanje arhivske grade
- predaja gradje nadleznom arhivu.
Clan 3
Pomenuti pojmovi u smislu ovoga Pravilnika:
1. Arhiva je jedinica u kojoj se odlaZe i €uva arhivska odnosno registraturna gradja do predaje nadleznom drZavnom
arhivu.
2. Arhivska jedinica gradje je najmanja logi¢ko-sadrzajna jedinica organizacije gradje (predmet, dosije, spis, zapisnik
isl).
3. Arhivska knjiga je evidencija ulaska gradje u arhivu prema vrstama i koli¢inama.
4. Odabiranje ahrivske grade i izlu¢ivanje bezvrednog registraturskog materijala je postupak kojim se ahivska
grada odabira iz registraturskog materijala uz izlugivanje onih delova registraturskog materijala kojima je prestala
vaznost za tekuéi rad , a koji nemaju svojstvo arhivske grade.
5. Bezvredni registraturski materijal ¢ini registraturski materijal kome je prestala vaznost za teku¢i rad, a nije ocenjen
kao ahrivska grada.
6. Lista kategorija registraturske grade je deo opSteg akta, koja sadrZi popis sadrzaja svih kategorija registraturske
grade nastalih u radu i njihove rokove uvanja. Na osnovu liste vrsi se odabiranje arhivske grade (kategorija koje imaju
rok &uvanja trajno) i izlu€ivanje bezvrednog registraturskog materijala koji se po bilo kom osnovu nalazi kod
organizacije.
7. Registraturna jedinica je fascikla, kutija, registrator gde se arhivira (odlaZe) registraturski materijal i arhivska grada.
8. Arhiva ili pisarnica je prostorija u ustanovi gdje se vrse sljedeci poslovi:
- prijem , otvaranje i rasporedivanje poste;
- evidentiranje i zdruzivanje akata;
- dostavljanje akata urad;
- otpremanje poste ;
- razvodjenje akata;
- stavljanje akata u arhivu i njihovo Cuvanje).
9. Akt ( sluzbeni dopis ) je svaki pisan sastav kojim se pokreée, dopunjuje, mijenja , prekida ili zavrsava neka sluzbena
djelatnost;
10. Prilog je pisani sastav ( dokument, tabela, grafikon crtez i sl) ili fizi¢ki predmet koji se prilaze uz akt radi
dopunjavanja, objasnjenja ili dokazivanja sadrZine akta;
11. Predmet je skup svih akata i priloga koji se odnose na isto pitanje ili zadatak i ine posebnu cjelinu;
12. Dosije je skup viSe predmeta koji se odnose na istu materiju ili na isto pravno ili fizi¢ko lice;
Clan 4
Prijem , otvaranje, pregledanje , razvrstavanje i rasporedivanje poste, evidentiranje i zaduZivanje akata i predmeta u rac
otpremanje poste , razvodenje akata, predmeta u arhiviranje vr$i sekretar/ ka dnevnog centra .
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II PRIPREMANJE , PREGLEDANJE I RASPOREPIVANJE POSTE
. Clan 5
Prijemanje poSte ( akata, podnesaka, paketa, telegrama i dr) vi$i se u toku redovnog radnog vremena, a prima je
sekretar/ka dnevnog centra .
Clan 6
Primanje poSte vrsi se putem neposredne predaje i putem poste.
Zaposleno lice koji neposredno prima po$tu od strane ili preko dostavljada-kurira, duZan je da potvrdi prijem pofiljke
stavljaju¢i otisak prijemnog Stambilja ili preko potpisa u dostavnoj knjizi, dostavnici, povratnici ili na kopiji akta &iji se
orginal prima.
Primanje poste preko poStanske sluzbe ili podizanje iz poStanskog pregradka visi se po vaZeéim propisima Poste Crne
Gore.
Clan 7
Obiénu posiljku otvara sekretar/ ka Dnevnog centra .
Povjerljivu i strogo povjerljivu po$tu otvara direktor/ica odnosno lice koga ovlasti direktor/ ica .
Pogiljke u vezi sa licitacijama, konkursima za izvodenje radova, otvara komisija formirana za tu priliku.
Clan 8
Pri otvaranju koverata treba paziti da se ne osteti njihova sadrzina , da se prilozi raznih akata ne pomijesaju, izgube i
sli¢no.
U slucajevima kada datum predaje poSte moze biti od vaznosti za ra¢unanje rokova, uz primljenu po$tu treba priloZiti i
koverat.
Clan 9
Primljenju postu rasporeduje sekretar/ka koji je otvara i pregleda. Po zavr§nom pregledu, na svaki primljeni akt koji ¢e
biti zaveden, stavlja se otisak §tambilja.
Otisak Stambilja stavlja se, po pravilu, u gornjem desnom uglu prve strane.
U otisak Stambilja upuisuju se sledeéi podaci:
1. urubriku ,,Red. broj“, broj osnovne evidencije (delovodnika,kartona,itd.)
2. urubriku ,,Primljeno®, upisati datum prijema akta
3. urubriku ,,Org.jed..“, upisati oznaku za organizacionu jedinicu.
Ostale oznake na aktima (prilog, vrijednost i sl.) upisuju se u sljede¢im rubrikama :,,Jed.klas. znak®, ,Prilog® i
,, Vrijednost®,
Clan 10
Signiranje poste se visi se istoga dana kada je primljena prema unapred odredenim oznakama u vidu arapskih brojeva

IIT ZAVODENJE AKATA , UPISIVANJE U OSNOVNU EVIDENCIJU
Clan 11
Primljeni i rasporedeni akti zavode se u osnovnu evidenciju i dostavljaju u rad istoga dana kada su primljeni i pod istim
datumom.
Djelovodnik
Clan 12
Osnovna evidencija akata je djelovodnik .
Pored djelovodnika, kartoteka, dnevnih izvjestaja, i sliéno dnevni centar mozZe voditi i druge evidencije koje imaju
karakter osnovne evidencije napr: evidencije prisustva korisnika , evidencija prisustva zaposlenih i sl .
Delovodnik se vodi po sistemu osnovnih brojeva i podbrojeva.
Osnovnim brojem tj. rednim brojem delovodnika ozna¢ava se predmet svakog primljenog ili sopstvenog akta kada se
prvi put zavodi u delovdnik. Osnovni broj predmeta se u toku godine, po pravilu ne menja.
Pod brojevima tj.rednim brojevima, oznacavaju se svi naknadno primljeni akti u vezi s jednim predmetom oznagenim
osnovnim brojem.
Upisivanje podatka u delovodnik vrsi se sa mastilom ili hemijskom olovkom i &itkim rukopisom, na sledeéi nain:
- urubriku 1 — upisuje se jedinstveni klasifikacioni znak
- urubriku 2 — upisuje se redni broj
- urubriku 3 — upisuje se podbroj
- urubriku 4 — upisuje se datum kada je dopis primljen,odnosno nastanak podneska ili akta
- urubriku 5 — upisuje se kratka sadrzina predmeta
- urubriku 6 — upisuje se li¢no ime/naziv i sediSte posiljaoca, (pri zavodenju sopstvenih predmeta - akata u ovu
rubriku u ovu rubliku se upisuje skraéenica ,,sp* a zna¢i sopstvena posta)
- urubriku 7 - upisuje se broj i datum primljenog podneska, odnosno akta dopisa i datum
- u rubriku 8 - upisuje se kretanje predmeta ( organizaciona jedinica, dostavljanje na nadleZnost drugom
organu, rok i datum kada je dopis arhiviran )
- urubriku 9 — upisuje se napomena. 44



Svikasniji primljeni akti koji se odnose na isti predmet zavode se pod istim osnovnim brojem sa dodavanjem narednog
podbroja.

Clan 13
Na kraju godine delovodnik se zakljuduje sluzbenom zabeleskom napisanom ispod poslednjeg broja sa konstatacijom
koliko je predmeta zavedeno u toj godini. Ova zabeleska se datira i ovjerava sluzbenim pe¢atom i potipisije je radnik
koji vodi delovodnik.
Na koricama delovodnika upisuje se godina, kao i prvi i poslednji osnovni (redni) broj.

IV DOSTAVLJANJE AKATA U RAD I ADMINISTRATIVNO - TEHNICKA
OBRADA AKATA
Clan 14
Dostavljanje akata u rad visi se preko interne dostavne knjige. MoZe se koristiti vise internih dostavnih knjiga.
Dostavljanje raduna u rad visi se preko ,knjige raduna“ koja istovremeno predstavlja osnovnu evidenciju te vrste akata.
Dostavljanje poSte upucene na li¢nost vrii se preko knjiga primljene poste na liénost.
Clan 15
Svaki sluzbeni dopis treba da sadrzi sledeée delove:
- zaglavlje, u gornjem lijevom uglu (naziv i sediste organizacije,broj sluzbenog dopisa sa klasifikacionim
znakom, datum, puna adresa)
- adresa primaoca (pun naziv i sediste primaoca)
- broj i datum primljenog dopisa na koji se odgovara ,,veza“
- tekst koji mora biti jasan, saZet i gitak i otkucan na raunaru
- ispod teksta sa desne strane se potpisuje ovladéeno lice, a uz potpis se stavlja otisak sluzbenog pedata
- ispod teksta sa leve strane navode se prilozi koji se dostavljaju uz sluzbeni dopis
Sluzbeni dopis se piSe u najmanje dva primerka, od kojih se jadan Salje komitentu (primaocu) a drugi se zadrzava u
arhivi pisarnice.
Clan 16
Svaki akt, kojim pocinje novi predmet, treba po zavodenju uloZiti u poseban omot. Na omogu se upisuje broj, godina i
oznaka unutraSnje organizacione jedinice, a ispod toga kratak sadrZaj predmeta kao i popis priloga.
Akta istog predmeta treba ulagati u omot po datumima prijema, odnosno reavanje, tako da se akt sa najnovijim
datumom nalazi na vrhu.
V  RAZVODENJE AKTA I OTPREMANJE POSTE
Clan 17
Razvodenje akata — sluzbenih dopisa vr$i se upisom, u odgovarajuée rubrike djelovodnika, odnosno popisa akata, u
smislu ¢lana 13.
Clan 18
Otpremanje poSte vrsi sekretar/ ka . Svi predmeti preuzeti u toku dana do 12 asova moraju se otpremiti istog dana.
Predmeti primljeni posle12 sati otpremiée se narednog dana.
Clan 19
Vi8e sluzbenih dopisa koji se istog dana upuéuju na istu adresu stavljaju se u isti koverat.
Koverat u kome se otpremaju sluzbena akta treba da sadrzi u gornjem levom uglu prve strane taan naziv i blizu adresu
posiljaoca i oznaku svih akata koji se nalaze u koverti. Naziv primaoca posiljke ispisuje se krupnim i &itkim slovima,
Mjesto (sjediste) primaoca piSe se velikim §tampanim slovima, a ispod toga se stavlja njegova bliZa adresa.
Clan 20
Vrijednosne poSiljke, sudska akta, povjerljiva i strogo povjerljiva prepiska otpremaju se obavezno preporudeno ili
preko dostavne knjige za spoljnu dostavu, ako se dostavljanje vrsi preko kurira.
Clan 21
Akti i drugi materijali koje treba hitno otpremiti drugim organima ili ustanovama u istom mestu, upisuju se u dostavnu
knjigu za mesto i otpremaju preko dostavljada (kurira).
VI ARHIVIRANJE I CUVANJE PREDMETA
Clan 22
Arhivski predmeti, akti kao i drugi registraturski materijal Suvaju se u arhivi-kancelariji arhivirani u odgovaraju¢im
registraturskim jedinicama - fasciklama, registratorima, kutijama i sl , smjeStenim na odgovarajuée police, ormare u
podesnim, suvim prostorijama osiguranim od nestajanja, vlage i drugih o$teéenja.
Na registraturskim jedinicama ispisuju se sljedeéi podaci:
- puninaziv dnevnog centra ;
- godina nastanka materijala;
- vrsta materijala;
- oznaka arhiviranja- klasifikacija; 45



- raspon brojeva predmeta u fascikli — registratoru;
- redni broj registratora.
Clan 23
Arhivski predmeti izdaju se na privremeno kori§¢enje pojedinim sluzbama na revers, koji se popunjava u tri primjerka.
Jedan primjerak se ¢uva na mjestu odakle je uzet predmet, drugi u posebnoj fascikli arhivara , a treéi dobija korisnik
dokumenta.
VII EVIDENTIRANJE REGISTRATURSKOG MATERIJALA I ARHIVSKE GRAPE
Clan 24
U okviru kancelarijskog poslovanja vodi se ,,Arhivska knjiga“ kao opti inventarni pregled celokupnog registratursnog
materijala nastalog u radu dnevnog centra, kao i registraturskog materijala i arhivske grade koji se po bilo kom osnovu
nalazi u dnevnom centru .
Clan 25
Upisivanje u ,,Arhivsku knjigu* vr3i se na sledeéi nadin:

- u rubriku ,redni broj* upisuju se od jedan pa nadalje brojevi istovrsnog registraturskog materijala nastalog
tokom jedne godine, bez obzira na broj registraturskih jedinica. Redni brojevi se nastavljaju u arhivskoj knjizi
kontrinuirano iz godine u godinu. Registraturske jedinice obeleZavaju se rednim brojem pod kojim su upisane
u arhivskoj knjizi, .

- urubriku ,,datum upisa“ upisuje se dan, mesec i godina upisa registraturskog materijala. Registraturski materijal
iz prethodne godine upisuje se u arhivsku knjigu najkasnije do aprila naredne godine,

- urubriku ,,godine nastanka“ upisuje se godina odnosno razdoblje u kojem je registratuski materijal nastao. Za
registraturski materijal koji obuhvata podatke iz vi§e godina upisije se podetna godina,

- urubriku ,,sadrzaj* upisuje se kratka sadrZina registraturskog materijala i klasifikacioni znak,

- urubruku ,,ukupno® upisuje se ukupan broj registraturskih jedinica istovrsnog registraturskog materijala,

- urubriku ,,primedba“ upisuje se broj rjeSenja o izlu¢ivanju ili primopredaji ahrivske grade drZavnom arhivu.

VIII ODABIRANJE ARHIVSKE GRADE I IZLUCIVANJE BEZVRIJEDNOG
REGISTRATURSKOG MATERIJALA
Clan 26
Odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrednog registratorskog materijala vr$i se na osnovu liste katergorije
registraturskoe grade sa rokovima ¢uvanja.
Lista je sastavni dio ovog Pravilnika i moZe se primenjivati posto na nju da saglasnost Drzavni arhiv.
Clan 27
Dnevni centar je obavezan da vrsi odabiranje arhivske grade i izluSivanje bezvrijednog registraturskog materijala uz
ucesce nadleznog arhiva.
Clan 28
Izludivanje bezvrijednog registraturskog materijala kojem je istekao rok Suvanja vrsi se komisijski. Komisija za
odabiranje arhivske grade i izlu¢ivanje bezvrijednog registraturskog materijala dostavlja Drzavnom arhivu popis
registraturskog materijala za izlu¢ivanje u 2 primjerka Popis sadrzi sledeée podatke:
- naziv drZaoca;
- popis kategorija bezvrijednog registraturskog materijala koji se predvida za izlu¢ivanje po godinama nastanka
sa brojem registraturskih jedinica( fascikle, kutije , registratori i sl. ) sa naznakom roka &uvanja utvrdenog
Listom
- potpis ¢lanova Komisije i,
- koli¢ina bezvrijednog registaturskog materijala u duzinskim merama (broj fascili ili registratora).
Uz navedeni popis komisija e se obratiti sa zahtevom nadleznom arhivu da se odobri uni$tenje bezrednog
registraturskog materijala.
Na osnovu reSenja arhiva kojim se odobrava unistenje bezvrednog registraturskog materijala dnevni centar je obavezan
da uni8ti registraturski materijal i da o nadinu i vremenu uniStenja pismeno obavesti nadleZni Arhiv.

Clan 29
Ukoliko se tokom godine jave nove vrste predmeta, koje nisu obuhvacene listom kategorije registraturskog materijala
sa rokovima Cuvanja, visi se izmene i dopune postojeée liste, na nadin i postupku predvidjenom uputstvom kao i za
donosenje liste.

IX PREDAJA ARHIVSKEV GRAPE DRZAVNOM ARHIVU
Clan 30
Sredena i popisana arhivska grada predaje se nadleznom arhivu na Suvanje, pre isteka roka od 30 godina, ra¢unajuéi od

dana nastanka te grade.
Preuzimanje arhivske grade od strane nadleznog arhiva visi se svake pete godine, po isteku roka od 30 godina. 46



Clan 31
. Ako dnevni centar prestane da radi, a niko nije preuzeo prava i obaveze dnevnog centra koja je prestala sa radom,
smatrace se dospjelom za preuzimanje njena arhivska grada i registraturski materijal, pod uslovom da je odabrana,
sredena i popisana.

Clan 32
Arhivska grada predaje se o trodku dnevnog centra koji predaje gradu, na mjestu koje odredi nadleZni Arhiv.

Clan 33

Primopredaja arhivske knjige vrsi se komisijski. Komisiju za predaju arhivske grade ¢ine najmanje tri ¢lana od kojih je
Jjedan ¢lan predstavnik Drzavnog arhiva .
U prisustvu komisije sastavlja se zapisnik u 5 primeraka, sa slede¢im podacima:

- naziv drzaoca i Drzavnog arhiva koji arhivsku gradu preuzima , sa imenima ovlagéenih lica;

- mjesto primopredaje i datum;

- naziv stvaraoca

- stanje i stepen sredenosti grade;

- popis arhivske grade po godinama , vrsti i koli&ini

- podaci o tome da li se preuzima cjelina grade ili njen dio, podaci o eventualno nepreuzetoj arhivskoj gradi i

razlozi zbog kojih nije preuzeta;
- miSljenje drZaoca o nadinu i uslovima kori$¢enja arhivske grade;
- potpisi ¢lanova Komisije i ovjera drzaoca i Drzavnog arhiva.

X PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 34

Dnevni centar je obavezan da sa izuzetnom paznjom &uva i odrzava arhivsku gradu i registraturski materijal.

Dnevni centar je obavezan da obavjestava drzavni arhiv o svim promjenama nastalim u vezi sa arhivskom gradom i
registraturskim materijalom kao i o statusnim promjenama u pogledu promjena naziva, djelatnosti, spajanja , prestanka
rada , promjene adrese i drugo.

Clan 35
Lista kategorija registraturske grade je sastavni dio ovog Pravilnika i moZe se primenjivati po$to na nju da saglasnost
Drzavni arhiv.
Clan 36
Izmjene i dopune ovog Pravilnika vr3e se po postupku i na na&in koji je predviden za njegovo donosenje.
Clan 37
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

Predsjednik Upravnog odbora
Milorad Smolovié

2 ZWM Ctois LA

Broj 01-070/ /22 - 299
U Mojkovcu ,17. 06.2022. godine
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Br:01-070/25-A09 }
Mojkovac, 18.12.2025.godine

Na osnovu ¢lana 8, stav 5, tatka 8 Zakona o upravljanju,unutra$njoj kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom sektoru(,,Sl.list
CG,br.89/25"),tlana 18 Zakona o spre¢avanju korupcije (,,SI.list CG,br.54/24"), Pravilnika o nacinu raspolaganja poklonima
javnih funkcionera (,Sl.list CG,br.77/15") i ¢lana 35 Statuta.JU ,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju-
Mojkovac”, (,Sl.list CG-Opstinski propisi, br.8/23“) direktorica donosi:

PRAVILNIK O SADRZAJU I NACINU VODJENJA EVIDENCIJE POKLONA JAVNIH FUNKCIONERA
Clan 1

Ovim Pravilnikom utvrdjuje se sadrZaj i nacin vodjenja evidencije poklona koje primi javni funkcioner(u daljem tekstu:

evidencija poklona), kao | sadrzaj obrasca prijave poklona.
Clan 2

|zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u ¥enskom rodu.

Clan 3

Javni funkcioner, u vezi sa vr$enjem javne funkcije, ne smije primati poklone, osim protokolarnih i prigodnih poklona.

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

Prigodnim poklonom smatra se poklon u vrijednosti do 50 eura.

Javni funkcioner ne smije primati prigodni poklon ako nije siguran da li vrijednost poklona premasuje iznos od 50
eura.

Zabrana, odnosno ogranitenje odnosi se i na povezana lica sa javnim funkcionerom ako je primanje poklona u vezi
sa javnim funkcionerom, odnosno vrienjem javne funkcije.

Clan 4
Javni funkcioner ne smije prihvatiti prigodni poklon ako nije siguran da li vrijednost poklona premasuje iznos od
50,00eura. Ako javni funkcioner u toku jedne godine primi vise prigodnih poklona od istog poklonodavca, ukupna
vrijednost tih poklona ne smije preéi iznos od 50 eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise
poklonodavaca, vrijednost tih poklona ne smije preéi iznos od 100 eura.
Vrijednost poklona racuna se prema njegovoj trzi$noj vrijednosti na dan prijema poklona.

Clan 5
Javni funkcioner koji primi protokolarni ili prigodni poklon, duzan je da, u roku od osam dana od prijema poklona,
podatke o tome dostavi organu vlasti u kojem vr3i javnu funkciju.

Clan 6
Javni funkcioner kome je ponuden poklon koji ne smije da primi, duzan je da ponudu odbije, odnosno da saopsti
poklonodavcu da poklon ne moZe da primi i da, u roku od osam dana od ucinjene ponude sadini pisani izvjetaj o
ucinjenoj ponudi i dostavi ga organu vlasti u kojem vri javnu funkciju.
Ako javni funkcioner nije mogao da odbije poklon, niti da poklon vrati poklonodavcu, duzan je da u roku od pet
dana od dana prijema poklona organu vlasti u kojem vrsi javnu funkciju preda poklon, koji od dana predaje postaje

imovina Dnevnog centra.
Clan 7

Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi lice za prijem | evidenciju poklona

u Dnevnom centru
Clan 8

Evidencija poklona predstavlja elektronski vodenu bazu podataka, oznaéenu rednim brojem, prema hronologkom
redosledu prijema poklona, i vodi se na obrascu koji sadrzi: naziv organa vlasti u kojem funkcioner vréi javnu funkciju;
ime i prezime javnog funkcionera i funkciju koju vrsi; ime, prezime i adresu poklonodavca, odnosno naziv i sjediite
pravnog lica ili organa, ukoliko je poklon dat u ime pravnog lica ili organa; povod za uruéenje poklona; datum prijema;
podatak da li se radi o protokolarnom, prigodnom ili poklonu koji nije mogao da odbije, odnosno vrati poklonodavcu;



opis poklona (stvar, pravo ili usluga); vrijednost poklona (manja od 50 eura, odnosno veéa od 50 eura i slobodna procjena
vrijednosti poklona); podatak da li je poklon postao vlasnitvo javnog funkcionera ili imovina Dnevnog centra; podatke o
poklonima koji su, u vezi sa vrienjem javne funkcije, primili &lanovi zajedni¢kog domacinstva javnog funkcionera; mjesto
i datum; pecat i potpis odgovornog lica u organu vlasti.

Evidencija se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.

Obrazac evidencije je sastavni dio ovog Pravilnika

Clan 9

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja,objavljuje se na oglasnoj tabli Dnevnog centra i internet stranici
www.dcmojkovac.me , a takodje je | sastavni je dio Knjige procedura Dnevnog centra.

Clan 10

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o sadraju | nac¢inu vodjenja evidencije
poklona javnih funkcionera broj 01-070/24-694 od 09.12.2024.godine. :

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

(naziv organa vlasti)
1. Podaci o javhom funkcioneru koji je primio poklon

1.1. Ime i prezime javnog funkcionera
1.2. Naziv javne funkcije koju vrsi
2. Podaci o primljenom poklonu

2.1. Poklonodavac (ime, prezimei adresa,
odnosno naziv i sjediSte pravnog lica ili organa
ukoliko je poklon dat u ime pravnog lica ili
organa)

2.2. Povod za urucenje poklona

2.3. Datum prijema

2.4. Vrsta poklona a) protokolarni ili b) prigodni c)poklon koji nije
mogao da odbije, odnosno vrati poklonodavcu

2.5. Opis poklona stvar, pravo ili usluga (detaljan opis poklona)

2.6. Vrijednost poklona manja od 50 €, odnosno veca od 50 € i slobodna

procjena vrijednosti poklona

2.7. Podatak da li je poklon postao vlasni$tvo
javnog funkcionera ili imovina opstine

2.8. Podaci o poklonima koje su, u vezi sa
vrienjem javne funkcije, primila povezana lica sa
javnim funkcionerom

Mjesto i datum Potpis odgovornog lica u organu vlasti
M.P
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Br.:01-070/26- 464
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju —
Mojkovac® (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5
tatka 8 Zakona o upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutra3njoj reviziji u javnom sektoru
(,,SluZbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) i ¢lanom 45 Zakona o privrednim drustvima
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 090/25, 121/25, 044/26), direktorica donosi

INTERNA PRAVILA KOJIMA SE DEFINISE POJAM POVEZANOG LICA
Clan 1

Ovim internim pravilima definiSe se pojam povezanog lica, kao i nadin prepoznavanja i
postupanja u situacijama kada postoji odnos povezanosti, u cilju sprje¢avanja sukoba interesa,
napravilnosti i obezbjedenja trasparentnog i zakonitog rada JU Dnevni centar za djecu i mlade sa
smetnjama u razvoju — Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar)

Clan 2
Povezanim licem u smislu ovih pravila, smatra se fizitko koje je sa zaposlenim,élanom organa
upravljajnja ili drugim nagaZovanim licem u Dnevnom centru povezano po sljede¢im osnovima:
1)srodnik u pravoj liniji bez obzira na stepen srodstva, srodnik u pobo¢noj liniji zaklju¢no sa
treéim stepenom srodstva, kao i braéni ili vanbracni supruznik ovih lica ili njihov partner u
zajednici Zivota lica istog pola;
2) braéni ili vanbraéni supruznik ili partner u zajednici Zivota lica istog pola i njihovi srodnici
zakljuéno sadrugim stepenom srodstva;
3) usvojilac ili usvojenik, kao i potomei usvojenika;
4) druga lica koja sa tim licem Zive u zajedni¢kom domacinstvu

Clan 3
Povezanim licem u odnosu na pravno lice (Dnenvni centar), u smislu ovih pravila, smatra se
pravno lice koje je:
1)pravno lice u kojem to pravno lice, direktno ili indirektno, posjeduje znacajno ucesce;
2) pravno lice u kojem je to pravno lice, direktno ili indirektno, kontrolni ¢lan (zavisno drustvo);
3) fizi¢ko ili pravno lice koje, direktno ili indirektno, u tom pravnom licu posjeduje znacajno
ucesée;
4) fizigko ili pravno lice koje je, direktno ili indirektno, kontrolni ¢lan tog pravnog lica;
5) pravno lice koje je zajedno sa tim pravnim licem pod direktnom ili indirektnom kontrolom

treceg lica;



Clan 4
Zaposleni i druga angazovana lica duzni su da bez odlaganja obavijeste direktora o postojanju
odnosa sa povezanim licem, ukoliko takav odnos moZe uticati na objektivnost u obavljanju
poslova.

Clan 5
Dnevni centar prepoznaje povezana pravna lica kroz uvid u osnivacku, vlasnicku i upravljacku
strukturu kao i na osnovi izjava odgovornih lica i interne procjene rizika sukoba interesa.

Clan 6
U slutajevima kada postoji odnos povezanosti, lice je duzno da se izuzme iz postupaka
odluéivanja, odobravanja ili kontrole u kojima uéestvuje povezano lice.

Clan 7
Stupanjem na snagu ovih internih pravila prestaje da vaZe Interna pravila kojima se definiSe
pojam povezanog lica br. 1-070/22-349 od 29.07.2022.godine.

Clan 8
Ova interna pravila stupaju na snagu danom donosenja.




ﬂ : i7A DIECU I MLADE
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Wf::r #sa smetnjama

i Siomlu razvoju-Mojkovas”

Br.:01-070/26- 16
Mojkovac,08.05.2026.god.

Na osnovu ¢&lana 35 stav 1 Statuta JU ,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju —
Mojkovac® (,,SluZbeni list Crne Gore-Optinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 tatka 8
Zakona o upravljanju, unutrainjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne
Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) i Zakonom o radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19, 008/21,
059/21, 068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25, 165/25,51/26), direktorica donosi

INTERNA PRAVILA ZA ZAPOSLENE O VRSENJU DRUGIH POSLOVA
Clan 1
Ovim internim pravilima ureduju se uslovi,nadin i ogranienje vr¥enja drugih poslova zaposlenih u JU
“Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju - Mojkovac" (u daljem tekstu: Dnevni centar),
u cilju sprje¢avanja sukoba interesa i obezbjedenja zakonitog i odgovormog rada.

Clan 2
Pod drugim poslovima, u smislu ovih pravila, podrazumijeva se svaki rad ili angaZman zaposlenog kod
drugog poslodavca ili za sopstvene potrebe, ukljucujuci dopunski rad, angaZman po osnovu ugovora o
djelu ili drugi vid profesionalnog angazovanja.

Clan 3

Zaposleni ne smije izvan radnog vremena da vrsi poslove koji nijesu primjereni ili bi njihovo vrsenje
Stetilo ugledu i interesima JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju - Mojkovac". U
slu¢aju kada zaposleni nije u moguénosti da to sam ocijeni, potrebno je da se, u pisanoj formi, radi

dobijanja uputstva obrati direktoru.
Clan 4

Zaposleni moZe obavljati druge poslove pod uslovom da takvi poslovi:
> ne uti€u na zakonito, nepristrasno i efikasno obavljajne poslova u Dnevnom centru,
> ne predstavljaju sukob interesa,
> ne Stete ugledu Dnevnog centra,
> obavljaju se van radnog vremena zaposlenog.
Clan 5
Ugovorom o radu zaposlenog mogu da se utvrde poslovi koje zaposleni ne moZe da radi u svoje ime i
za svoj radun, kao i u ime i za raun drugog pravnog ili fizi¢kog lica, bez saglasnosti direktora.
Clan 6
Stupanjem na snagu ovih internih pravila prestaje da vazi Interno pravilo za zaposlene u vr$enju drugih
poslova broj 01-070/22-350 od 29.07.2022.godine. ’
Clan7
Ova interna pravila stupaju na snagu danom donosenja.




Br.:01-070/26- 190
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu ¢lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,SluZbeni
list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa &lanom 8 stav § talka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj
kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom sektoru (-»Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) i ¢lanom 9 i 10
Zakona o spre¢avanju korupcije (,SLlist CG" br. 54/24, 41/56), direktorica donosi

INTERNA PRAVILA KOJIMA SE DEFINISE SUKOB INTERESA

Clan 1
Ovim internim pravilima defini§e se pojam sukoba interesa,nalin njegovog prepoznavanja , obaveza prijavljivanja i
postupanja u situacijama kada sukob interesa postoji ili moZe nastati u JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju - Mojkovac" (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Sukob interesa postoji kada privatni interes Jjavnog funkcionera (predsjednika i &lanova Upravnog odbora, direktora) ili
drugog zaposlenog lica moZe uticati na nepristrasno, objektivno i zakonito obavljanje poslova u Dnevnom centru.

Clan 3
Shodno ovim pravilima, sukob interesa u vrsenju javne funkcije postoji kad privatni interes Jjavnog funkcionera utide ili
moZe uticati na nepristrasnost javnog funkcionera u vrSenju javne funkcije, kao i u drugim situacijama koje mogu dovesti
do sukoba interesa.,

Clan 4
Javni funkcioner je duZan da svoju funkciju vr$i na nacin da Jjavni interes ne podredi privatnom, kao i da ne izazove
sukob interesa u vrSenju javne funkcije.

Clan 5
Postojanje sukoba interesa utvrduje i mjere za sprecavanje sukoba interesa preduzima Agencija.
Misljenja o postojanju sukoba interesa u vr¥enju javne funkceije i ogranidenja u vrenju javnih funkcija i odluke o povredi
odredaba Zakona o spredavanju korupcije koje se odnose na sprefavanje sukoba interesa u vrSenju javnih funkcija,
ograniCenja u vrSenju javnih funkcija, poklone, sponzorstva i donacije i izvjeStaje o prihodima i imovini javnog
funkcionera, koja Agencija daje odnosno donosi u skladu sa zakonom, obavezujuéa su za javnog funkcionera.

Clan 5
Smatra se da je javni funkcioner povrijedio odredbe Zakona o sprecavanju korupcije u slugaju kad u roku od pet dana od
dana prijema misljenja Agencije iz ¢lana 5 ovog interog pravila ne postupi u skladu sa tim miSljenjem i sa obavezama
propisanim zakonom ili postupi na na¢in kojim se kr$e zabrane i pravila propisana zakonom ovim internim pravilima.

Clan 6
Ako javni funkcioner Dnevnog centra ucestvuje u raspravi i odlugivanju u stvari u kojoj on ili povezano lice sa javnim
funkcionerom ima privatni interes, duzan je da se bez odlaganja uzdrzi od preduzimanja bilo koje radnje za koju postoji
rizik od postojanja sukoba interesa, kao i da najkasnije u roku od tri dana od dana saznanja za to, da pisanu izjavu o
postojanju privatnog interesa, odnosno riziku o postojanju sukoba interesa i o tome obavijesti nadlezno organ, kao i
ostale uesnike u raspravi i odluéivanju.

Clan 7
Zaposleni i druga angaZovana lica duZni su da bez odlaganja prijave postojanje stvarnog ili potencijalnog sukoba
interesa direktoru.
U sluéaju postojanja sukoba interesa zaposleni je duzan da se izuzme iz postupka odlu¢ivanja, odobravanja ili kontrole i
da ne ucestvuje u radnjama koje mogu biti predmet sukoba interesa.

Clan 8
Nepostupanje u skladu sa ovim internim pravilima predstavlja povredu radne obaveze i moZe biti osnov za pokretanje
odgovarajuceg postupka u skladu sa zakonom.

Clan 9
Stupanjem na snagu ovih internih pravila prestaju da vaze Interna pravila kojima se definiSe sukob interesa br. 01-
070/22—351 od 29.07.2022.godine.

Clan 10
Ova interna pravila stupaju na snagu danom donosenja.

Direkorica
iféna Perovié \Veljovié



sa smetnjama
[y razveju-Mo Jkovac™
Br.:01-070/26- 41
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu €lana 35 stav 1 Statuta JU ,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju —
Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 taka 8
Zakona o upravljanju, unutrainjoj kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom sektoru (,,SluZbeni list Crne
Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) i ¢lanom 18,19,20,21 i 22 Zakona o sprecavanju korupcije (,SI.list CG" br.
54/24,41/56), direktorica donosi

INTERNA PRAVILA O PRIMANJU POKLONA I POSTUPANJU ZAPOSLENTH SA
PRIMLJENIM POKLONIMA

Clan 1
Ovim internim pravilima ureduje se nadin primanja poklona, o graniCenja u vezi sa primanjem poklona, kao
i postupanje zaposlenih JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac” sa
primljenim poklonima.

Clan 2
Poklonom, u smislu ovih pravila, smatra se svaka stvar, pravo, usluga ili korist koja se daje zaposlenom bez
odgovarajuée naknade, ukljudujuéi novac, predmete, usluge, pogodnosti ili druge vidove koristi.

Clan 3
Javni funkcioner (predsjednik i &lanovi upravnog odbora,direktor) i zaposleni Dnevnog centra ne smiju
primati poklone u vezi sa vrSenjem javne funkcije I obavljanjem poslova u Dnevnom centru, osim
protokolarnih i prigodnih poklona.
Protokolarnim poklonom smatra se poklon predstavnika druge drZave ili medunarodne organizacije koji se
daje prilikom posjete, gostovanja ili u drugim prilikama, kao i drugi poklon dat u sli¢nim prilikama.

Clan 4
Prigodnim poklonom smatra se poklon u vrijednosti do 50 eura.
Javni funkcioner i drugi zaposleni ne smije primati prigodni poklon ako nije siguran da li vrijednost
poklona premasuje iznos od 50 eura.

Clan 5
Ako javni funkcioner u toku jedne godine primi vise prigodnih poklona, ukupna vrijednost tih poklona ne
smije preéi iznos od 50 eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise poklonodavaca,
vrijednost tih poklona ne smije preéi iznos od 100 eura.

Clan 6
Javni funkcioner i drugi zaposleni kome je ponuden poklon koji ne smije da primi, duZan je da ponudu
odbije, odnosno da saopsti poklonodavcu da poklon ne moze da primi.
Javni funkcioner i drugi zaposleni je duZan da, u roku od osam dana od uCinjene ponude iz stava 1 ovog
¢lana, saini pisani izvjestaj o u€injenoj ponudi i dostavi ga organu vlasti u kojem vr$i javnu funkciju.
Ako javni funkcioner, u sluéaju iz stava 1 ovog ¢&lana, nije mogao da odbije poklon, niti da poklon vrati
poklonodavcu, duZan je da u roku od pet dana od dana prijema poklona organu vlasti u kojem vrsi javnu
funkeiju preda poklon, koji od dana predaje postaje drzavna imovina, odnosno imovina opstine.

Clan 7
Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi direktor.
Ako se utvrdi da je prigodni poklon veée vrijednosti od vrijednosti iz ¢lana 4 i 5 ovih internih pravila,
poklon se predaje na raspolaganje organu vlasti u kojem javni funkcioner vr3i funkciju i postaje drzavna
imovina, odnosno imovina opstine.
Protokolarni pokloni, bez obzira na njihovu vrijednost, postaju svojina drzave, odnosno opstine.



Evidencija poklona

Clan 8
Direktor Dnevnog centra duzan je da izvod iz evidencije poklona koju vodi dostavi Agenciji do kraja marta
tekuce godine za prethodnu godinu.

Clan 9
Na osnovu saznanja da je javni funkcioner primio poklon suprotno zakonu, Agencija sprovodi postupak u
skladu sa zakonom.
U slucaju kad Agencija utvrdi da je javni funkcioner primao poklon suprotno zakonu, javni funkcioner je
duZan da poklon, odnosno ekvivalentnu novéanu vrijednost poklona u roku od pet dana od prijema odluke
Agencije, preda na raspolaganje organu vlasti u kojem vrsi funkeiju, koji postaje drzavna imovina, odnosno
imovina opstine.

Clan 10
Stupanjem na snagu ovih internih pravila prestaje da vaze Interna pravila regulisanja primanja poklona i
postupanja zaposlenih s primljenim poklonima br. 1-070/22-352 od 29.07.2022.godine.

Clan 11
Ova interna pravila stupaju na snagu danom donosenja.




NEVNI CENTAR
{ZA DIECU T MLADE
1sa smetnjama

U razvoju-Mojkevae”

Br.:01-070/26- Y419
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu €lana 35 stav 1 Statuta JU ,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac*
(,»Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa &lanom 8 stav 5 tadka 8 Zakona o
upravljanju, unutradnjoj kontroli i unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (,,SluZbeni list Crne Gore, br.89/25
od 05.08.2025.) a u vezi sa Zakonom o sprjeCavanju korupcije (,Sluzbeni list CG*, broj 54/24,41/26)
direktorica donosi
INTERNU PROCEDURU
O BLIZEM NACINU POSTUPANJA PO PRIJAVI ZVIZDACA O UGROZAVANJU JAVNOG
INTERESA KOJE UPUCUJE NA POSTOJANJE KORUPCLJE I ZASTITU ZVIZDACA

Clan 1
Ovom procedurom ureduje se bliZi nadin prijema,evidencije i postupanja po prijavi zavizdaca koja ukazuje
na ugrozavanje javnog interesa i postojanje korupcije u JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama
u razvoju-Mojkovac” kao i zastitu zvizdada (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
U smislu ove procedure, zvizdag je fizigko lice koje je steklo informacije o nepravilnostima u svom random
okruZenju i koje podnosi prijavu o nepravilnostima.

Clan 3
ZviZdac koji ima opravdane razloge da sumnja u postojanje nepravilnosti, moZe podnijeti prijavu u pisanoj
formi, usmeno na zapisnik, putem poste ili elektronskim putem i putem telefona.
Prijava treba da sadrZi opis nepravilnosti, li¢ne podatke zvizdaga ako ne Zeli da bude anoniman a po potrebi
i druge ¢injenice i okolnosti.

Clan 4
Zabranjena je zloupotreba podnogenja prijave zviZdada.
Smatra se da postoji zloupotreba podnosenja prijave ako je podnijeta prijava koja sadrzi informacije o
neprovailnostima za koje je podnosilac znao da su neistinite.

Clan 5
Lice koje je imenovano za prijem i postupanje po prijavama zvizdada, i durgo lice koja uéestvuju u
postupku po prijavi zvizdada, duzno je da &titi podatke koje sazna iz prijave i ne smije ih koristiti ili
otkrivati u druge svrhe osim one koja je potrebna za dalje postupanje po toj prijavi.

Clan 6
Poslodavac je duZan da u postupku po prijavi provjeri istinitost navoda o postojanju nepravilnosti i
preduzme mjere iz okvira svoje nadleZnosti

Clan 7

Prijem prijava i postupanje po prijavama zvizdada v lice koje imenuje direktor Dnevnog centra.

Clan 8
Ako je prijavu primilo lice koja nije nadlezno za postupanje po prijavi, to lice je duzno da prijavu, bez
odlaganja i izmjena, proslijedi nadleZnom licu, $tite¢i identitet zvizdada i povjerljivost podataka iz prijave.



Clan 9
Lice imenovano za prijem i postupanje po prijavama duno je da zvizdadu dostavi obavjestenje o prijemu
prijave u roku od sedam dana od dana podnoSenja te prijave, a 0 mjerama koje su preduzete po njegovoj
prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnosenja prijave.

Clan 10
Ako zvizda¢ nije obavijesten, odnosno nije zadovoljan obavjestenjem, odnosno mjerama preduzetim po
priajvi, prijavu o nepravilnostima moze podnijeti Agenciji.
Prijavu o nepravilnostima zvizda& moze podnijeti Agencijiibez prethodnog podnosenja prijave poslodaveu
na kojeg se prijava odnosi.
Pored podataka iz &lana 3 stav 2 ove procedure prijava moZe sadrZati i podatke o prijavljenom licu i
obavjestenje o preduzetim mjerama iz &lana 9 ove procedure, ako je to obavjestenje dostavljeno zvizdadu,
a prijava iz stava 2 ovog &lana moZe sadrati i podatke o prijavljenom licu.
Ako prijava ne sadrZi podatke iz &lana 3 stav 2 ove procedure, Agencija ¢e u roku od osam dana pozvati
zvizdaca da dopuni prijavu.
U slucaju da zviZdag ne postupi u skladu sa stavom 4 ovog Clana, Agencija ée obustaviti postupak.
Ako Agencija primi prijavu koja se ne odnosi na nepravilnost koja upuéuje na ugrozavanje javnog interesa
koje upucuje na postojanje korupcije, prijavu ée bez odlaganja dostaviti nadleZnom organu.,
Nadlezni organ iz stava 6 ovog &lana duzan je da bez odlaganja obavijesti Agenciju o ishodu postupka po
prijavi.

Clan 11
Ako na osnovu sprovedenog postupka po prijavi iz ¢lana 10 st. 1 i 2 ove procedure, Agencija utvrdi da je
doslo do ugroZavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije, sa¢injava migljenje koje sadrzi
preporuku o tome §ta treba preduzeti da bi se ugrozavanje sprijeéilo, kao i rok za postupanje po preporuci
1 obavjestavanje Agencije o tome, a koje dostavlja poslodavecu na kojeg se prijava odnosi i zvizdadu.
Ako na osnovu sprovedenog postupka po prijavi iz ¢lana 10 st. 1 i 2 ove procedure Agencija utvrdi da nije
doslo do ugroZavanja javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije, Agencija o tome obavjestava
zvizdaca.

Clan 12
Poslodavac je duzan je da, u ostavljenom roku, dostavi izvjestaj o preduzetim radnjama radi izvrenja
preporuke Agencije iz ¢lana 10 st.1 ove procedure.

Clan 13
Ako u postupku provjere istinitosti navoda o postojanju nepravilnosti poslodavac, Agencija, odnosno
nadlezni organ iz ¢lana 10 stav 6 ove procedure posumnja da je nastankom nepravilnosti u¢injeno kriviéno
djelo za koje se goni po sluZbenoj duznosti, duZan je d prijavu sa prikupljenim dokazima, bez odlaganja,
dostavi nadleZznom drZavnom tuZilastvu. /

Clan 14
Poslodavac je duZan da u skladu sa zakonom i ovom procedurom void evidenciju prijava zvizdada (obrazac
1) koja sarzi sljedeée podatke: broj, datum prijave, ime i prezime, opstinu, prebivalidte i adresu zvizdaga
(ako prijava nije podnesena anonimno), kratak opis nepravilnosti koje prijavljuje zvizdag, broj i datum
obavjestenja o prijemu prijave i preduzetim mjerama i broj i datum izvjestaja o preduzetim radnjama radi
izvrSenja preporuke Agencije.



Clan 15
Zvizda€ ostvaruje pravo na zastitu ako je imao opravdan razlog da vjeruje da su prijavljene informacije o
nepravilnostima istinite u trenutku podno3enja prijave poslodaveu, odnosno Agenciji, odnosno u trenutku
javnog objelodanjivanja informacija.
ZviZda¢ ne snosi odgovornost u pogledu naina saznanja prijavljenih informacija iz stava 1 ovog ¢lana ili
pristupa tim informacijama, pod uslovom da nagin saznanja ili pristupa ne predstavljaju samostalno
krivi¢no djelo.
U sudskim postupcima u vezi sa prijavom zvizdaga, ukljutujuéi postupke zbog povrede autorskog prava,
povrede tajnosti podataka, povrede pravila o zastiti podataka, otkrivanja poslovne tajne ili zahtjeva za
naknadu Stete iz radnog odnosa, zvizdag ne snosi odgovornost zbog podnoSenja prijave.
U slucaju pokretanja postupka iz stava 3 ovog Clana, zvizdag ima pravo da zatraZi obustavy postupka, ako
se u tom postupku utvrdi da su ispunjeni uslovi iz stava 1 ovog ¢lana.

Clan 16
Zabranjeno je direktnim ili indirektnim Cinjenjem, nedinjenjem ili propustanjem ¢&injenja u radnom
okruZenju zvizdadu nanijeti $tetu stavljanjem u nepovoljniji poloZaj u vezi sa podnoSenjem prijave,
odnosno javnim objelodanjivanjem informacija.

Clan 17
ZviZzda¢ ima pravo na naknadu $tete zbog podnosenja prijave zvizda&a, odnosno javnog objelodanjivanja
informacija, u skladu sa zakonom kojim se ureduju obligacioni odnosi.

Clan 18
Zvizdac koji je pretrpio $tetu, odnosno kojem prijeti moguénost nastanka Stete, ima 3arvo da podnese tuzbu
za zaStitu zvizdaga nadleZnom sudu.

Clan 19
Zvizdaev pomagad i povezano lice sa zvizdadem ostvaruju pravo na zastitu shodno odredbama zakona i
ove procedure kojima se ureduje zastita zvizdaga.

Clan 20
Poslodavac moZe nagraditi zvizdada koji je podnofenjem prijave doprinio sprefavanju nastanka
nepravilnosti u skladu sa zakonom.

Clan 21
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje da vazi Interna procedura o bliZem nacinu postupanja po priajvi
zvizdata o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije br.01-070/22-353 od
29.07.2022.godine.

Clan 22
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.
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Br.:01-070/26-4 %%
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni
list Crne Gore-Opétinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj
kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) a u vezi sa
Zakonom o sprjeavanju korupcije (,Sluzbeni list CG®, broj 54/24,41/26) direktorica donosi

5 INTERNU PROCEDURU
O NACINIMA I KRITERIJUMIMA ZA IZBOR LICA ZA PRIJEM I POSTUPANJE PO
PRIJAVAMA ZVIZDACA

Clan 1
Ovom procedurom urediju se nacini i kriterjjumi za izbor lica za prijem i postupanje po prijavama zvizdada u JU
“Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju-Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar), kao i njegova
prava i obaveze.

Clan 2
Zvizdag koji ima opravdane razloge da sumnja u postojanje nepravilnosti, moZe podnijeti prijavu u skladu sa zakonom
i ovom internom procedurom.

Clan 3
Odgovorno lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdada imenuje Direktor ustanove.

Clan 4
Prijem prijava zvizdada i postupanja po tim prijavama moZe obavljati lice koje pored tih poslova obavlja i druge
poslove svog radnog mjesta, 0snosno iz svoje nadleZosti.

Clan 5
Direktor je duzan da podatke o odredivanju lica za prijem i postupanje po prijavama zvizdaca u€ini lako dostupnim u
radnom okruZenju i objavljivanjem na internet stranici Dnevnog centra

Clan 6
Direktor ne smije uticati na postupanje nepristrasnog lica, odnosno lica za prijem i postupanje po prijavama zviZdaca,
prilikom preduzimanja radnji iz njihove nadleZnosti potrebnih za zastitu zvizdaca.

Clan 7
Ako je prijavu iz ¢lana 2 ove procedure primilo lice koje nije nadlezno za postupanje po prijavi, to lice je duzno da
prijavu, bez odlaganja i izmjena, proslijedi licu imenovaonom za prijem i postupanje po prijavama, Stite¢i identitet
zvizdata i povjerljivost podataka iz prijave.

Clan 8

Lice imenovano za prijem i postupanje po prijavama zvizdaca duzno je da zvizdagu dostavi obavjeStenje o prijemu
prijave iz &lana 2 ove procedure u roku od sedam dana od dana podnoSenja te prijave, a o mjerama koje su preduzete
po njegovoj prijavi, odnosno o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnogenja prijave.
Clan 9

Po prijemu prijave ista se unosi u evidenciju priajva zvizdaga koja sadrzi sledeée podatke: redni broj, datum prijave,
ime i prezime, opstinu, prebivalite i adresu zvizdata (ako prijava nije podnesena anonimno),kratak opis nepravilnosti
koje prijavljuje zvizdag. broj i datum obavjeStenja o prijemu prijave i preduzetim mjerama kao i broj i datum izvjestaja
o preduzetim radnjama radi izvrSenja preporuke Agencije.

Clan 10
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje da va¥i Inerna procedura o nadinima i kriterijumima za izbor lica za prijem
i postupanje po prijavama zvizdaga br.01-070/22—3 54 od 29.07.2022.godine.

Clan 11
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.




Mojkovac,08.05.2026.god.

Na osnovu &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac* (,,Sluzbeni
list Crne Gore-Opétinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutradnjoj
kontroli i unutra§njoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od 05.08.2025.) i €lanom 202 i 203
Zakona o radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19, 008/21, 059/21, 068/21, 145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25,

165/25,051/26), direktorica donosi

. INTERNU PROCEDURU
0 ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O DOPUNSKOM RADU

Clan 1
Ovom procedurom ureduju nadin i postupak zaklju¢ivanja ugovora o dopunskom radu zaposlenih u JU “Dnevni centar
za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju-Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar),uslovi za njihovo odobravanje kao
i osnovna pravila postupanja poslodavca i zaposlenih u vezi sa dopunskim radom.

Clan 2
Zaposleni koji radi puno radno vrijeme moze zakljugiti ugovor o dopunskom radu u Dnevnom centru ili sa drugim
poslodavcem, u trajanju do jedne polovine punog radnog vremena.

Clan 3
Ugovor o dopunskom radu zakljuuje se u pisanoj formi i sadrZinaziv i sjediSte poslodavca; ime i prezime i JMB
angaZovanog lica; opis poslova; mjesto rada i nagin obavljanja poslova; period na koji se ugovor zakljuduje; podatke o
radnom vremenu; visinu nov&ane naknade za obavljeni rad; rokove za isplatu naknade; prava,obaveze i odgovornosti o
pitanjima zastite i zdravlja na radu; razloge za otkaz ugovora i druga prava i obaveze po osnovu rada.

Clan 4
Ugovorene strane ugovora o dopusnkom radu u Dnevnom centru su direktor ustanove i zaposleni (izvsilac posla)

Clan 5
Ugovor o dopunskom radu prestaje da vaZi nakon isteka ugovorenog roka ili otkazom ugovora jedne od ugovornih

strana.
Clan 6
Zaposleni sa kojim je zakljugen ugovor o dopunskom radu ima pravo na zdravstveno penzijsko osiguranje, u skladu sa

zakonom.
Clan 7
Ugovorom o radu mogu da se utvrde poslovi koje zaposleni ne moZe da radi za radun drugog poslodavaca, bez

saglasnosti direktora Dnevnog centra.

Clan 8
Zaposleni je duZan da obavlja dopunski rad u skladu sa odobrenjem, ne ugrozava rad u Dnevnom centru i postuje
povjerljivost podataka.

Clan 9
Direktor, ili lice koje on ovlasti,vr$i nadzor nad ugovorima o dopunskom radu, posebno u dijelu sukoba interesa i uticaja
na rad zaposlenog.U slugaju nepravilnosti, direktor moZe opozvati datu saglasnost. Direktor, ili lice koje on ovlasti je
duzno da vodi evidenciju o ugovorima iz ¢lana 1. ove procedure.

Clan 10
Za sve eventualno sporove koji proisteknu u realizaciji ovih ugovora, ugovorene strane re§avaju sporazumno ili pred

nadleznim sudom.

Clan 11
Stupanjem na snagu ove procedure predtaje da vaZi Interna procedura o kriterijumima i mjerilima o blizem uredivanju ,
upravljanju , sklapanju, izvr$avanju, nadzoru i izvjeStavanju o dpounskom radu ununtar organa broj 01-070/22-355 od
29.07.2022.godine

Clan 12

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja.




u rozveju-Mojkevac”

Br.:01-070/26-9%5
Mojkovac,08.05.2026.godine

Na osnovu €lana 35 stav 1 Statuta JU ,,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac*
(:»SluZbeni list Crne Gore-Opétinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 tatka 8 Zakona o
upravljanju, unutraSnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25 od
05.08.2025.) ,€lanom 200 i 203 Zakona o radu ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 074/19, 008/21, 059/21, 068/21,
145/21, 077/24, 084/24, 086/24, 122/25, 165/25,51/26), &lanom 669 Zakona o obligacionim odnosima (““Sl.list
CG”- br. 047/08, 004/11, 022/17,123/24) o direktorica donosi

INTERNU PROCEDURU O ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O OBAVLJANJU PRIVREMENIH I
POVREMENIH POSLOVA I UGOVORA O DJELU

Clan 1
Ovom internom procedurom ureduje se nacin i postupak zakljudivanja ugovora o obavljanju privremenih i
povremenih poslova i ugovora o djelu, uslovi za njihovo odobravanje, kao i osnovna pravila postupanja
poslodavcea i zaposlenih u JU “Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac” (u daljem
tekstu; Dnevni centar).

Clan 2
Direktor Dnevnog centra moZe, za obavljanje odredenih poslova koji nijesu predvideni aktom o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta i koji ne zahtijevaju posebno znanje i struénost, sa odredenim licem
koje se nalazi na evidenciji nezaposlenih Zavoda za zaposljavanje, da zakljudi ugovor o obavljanju
privremenih i povremenih poslova.

Clan 3
Ugovor o obavljanju privremenih i povremenih poslova zakljuguje se u pisanoj formi i sadr#i: naziv i sjediste
poslodavca, li¢ne podatke izvrSioca poslova (ime, prezime i JMB),vrstu i opis poslova koji su predmet
ugovora, period na koji se ugovor zakljuéuje, mjesto I na¢in izvrSenja posla i visinu naknade za obavljeni rad.

Clan 4
Ugovorene strane ugovora o obavljanju privremenih i povremeih poslova u Dnevnom centru.su direktor
ustanove i zaposleni (izvr§ilac posla).

Clan 5
Trajanje ugovora o obavljanju privremenih i povremenih poslova ne moZe biti dure od 120 dana u
kalendarskoj godini.

Clan 6
Ugovorom o obavljanju privremenih i povremenih poslova mogu da budu predvideni uslovi i razlozi zbog
kojih ugovorne strane mogu da otkaZu ugovor prije isteka roka na koji je zaklju&en.

Clan 7
Zaposleni sa kojim je zakljuen ugovor obavljanju privimenih i povremenih poslova ima pravo na
zdravstveno penzijsko osiguranje, u skladu sa zakonom.

Clan 8
Ugovor o djelu zakljucuje se za konkretne, jendokratne poslove koji nijesu sistematizovani kao redovni
poslovi aktom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Dnevnog centra.



Clan 10
Ugovorne strane ugovora o djelu u Dnevnom centru su poslenik (preduzimag, izvoda¢ radova) i direktor
Dnevnog centra kao naruéilac posla.

Clan 11
Ugovor o djelu sadrzi:naziv i sjedite narudioca posla;ime i prezime i JMB angaZovanog lica;opis posla koje
izvrsilac treba da obavi za naruéioca;rok izvrSenja posla;visinu nov&ane naknade za obavljeni rad.

Clan 12
Ugovorom o djelu poslenik (preduzimaé, izvodad radova) obavezuje se da obavi odredeni posao (izrada ili
opravka neke stvari ili izvrienje nekog fizi¢kog ili intelektualnog rada i sl.) a naruéilac se obavezuje da mu za
to plati naknadu.

Clan 13
Za sve eventualne sporove koji proisteknu u relaizaciji ovih ugovora, ugovorene strane resavaju sporazumno
ili pred nadleZznim sudom.

Clan 14
Stupanjem na snagu ove procedure prestaje da vaZi Interna procedura o kriterijumima i mjerilima o blizem
uredivanju, upravljanju, sklapanju, izvr§avanju, nadzoru i izvjestavanju o ugovorima o djelu i ugovorima o
privremenim i povremenim poslovima br. 01-070/22-356 od 29.07.2022.godine.

Clan 15
Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.
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Br.:01-070/26- M€
Mojkovac,08.05.2026.god.

Na osnovu ¢&lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac*
(,,Sluzbeni list Crne Gore-Opstinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa ¢lanom 8 stav 5 tacka 8 Zakona o
upravljanju, unutra$njoj kontroli i unutra3njoj reviziji u javnom sektoru (;,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25
od 05.08.2025.) direktorica donosi
INTERNO UPUTSTVO
ZA SPROVODENJE JEDNOSTAVNIH NABAVKI ROBA, USLUGA I RADOVA

Clan 1
Ovim internim uputstvom ureduje se nalin planiranja, sprovodenja i praéenja postupaka jednostavnih
nabavki roba, usluga i radova kao i odgovornosti zaposlenih u postupku jednostavnih nabavki u JU “Dnevni
centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju- Mojkovac™ (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Jednostavne nabavke u Dnevnom centru sprovode se u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama (,,S1.i list
CG”, br. 74/19, 3/23, 11/23 i 84/24), Pravilnikom o naéinu sprovodenja jednostavnih nabavki ( "SI. List
CG", br. 16/2023, 20/2023, 36/2023, 114/2023, 49/2024 i 114/2024.) i ovim internim uputstvom.

Clan 3
Jednostavna nabavka roba, usluga i radova procijenjene vrijednosti na godiSnjem nivou do 4.000,00 eura
sprovodi se direktnim izborom predmeta nabavke odredenog ponudata uz prihvatanje
predraduna/profakture, fiskalnog rauna ili ugovora u zavisnosti od vrste predmeta nabavke.

Clan 4
Za nabavke roba, usluga i radova koje su procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 4.000,00 eura, a manje
od 8.000,00 eura narucilac treba da zaklju¢i ugovor o nabaveci sa izabranim ponudadem.

Clan §
Ukupna godisnja vrijednost nabavki iz ¢lana 3 i 4 ovog uputstva moze da iznosi najvise 100.000 eura.

Clan 6
Jednostavna nabavka roba i usluga procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 8.000,00 eura, a manje od
25.000,00 eura, odnosno radova procijenjene vrijednosti jednake ili veée od 8.000,00 eura, a manje od
40.000,00 eura, pokreée se objavljivanjem zahtjeva za dostavljanje ponuda (u daljem tekstu: zahtjev) na
elektronskom sistemu javnih nabavki (u daljem tekstu: ESIN).
Dalji postupak sprovodenja ove nabavke sprovodi se na nain propisan vaze¢im Pravilnikom o nainu
sprovodenja jednostavnih nabavki.

Clan 7
Postupak jednostavne nabavke vrijednosti do 8.000 eura zapoginje podnoSenjem zahtjeva za nabavku koji
sadrzi predmet nabavke, procijenjenu vrijednost, tehni¢ke specifikacije i obrazloZenje potrebe.
Zahtjev odobrava direktor.
Clan 8
Jenodstavne nabavke sprovode se:direktnim prikupljanjem ponuda,putem elektronske poste,putem internet

pretrage ,neposrednim ugovaranjem.
Clan 9

Po pravilu prikupljaju se 3 ponude, ukoliko je to moguce.

Clan 10

Odluku o izboru ponude donosi direktor ili ovla§éeno lice na osnovu ekonomski najpovoljnije ponude.
Clan 11

Sve realizovane jednostavne nabavke evidentiraju se u evidenciju javnih nabavki.



Clan 12
Prijem i evidencija faktura i fiskalnih raduna po osnovu ostvarenih jednostavnih nabavki evidentiraju se u
skladu sa Pravilnikom o na¢inu evidencija, kontrola i pla¢anja ulaznih faktura.

Clan 13
Naru€ilac ¢uva dokumentaciju jednostavne nabavke pet godina od dana zakljuCivanja ugovora o
jednostavnoj nabavei.

Clan 14
Narucilac treba da u postupku jednostavne nabavke preduzme odgovaraju¢e mjere da efikasno sprijedi,
prepozna i otkloni sukob interesa u vezi sa postupkom jednostavne nabavke.

Clan 15
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donogenja.




Br.:01-070/26-43 %
Mojkovac,08.05.2026.god.

Na osnovu &lana 35 stav 1 Statuta JU ,,Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac®
(,,Sluzbeni list Crne Gore-Opitinski propisi, br.8/2023), a u vezi sa &lanom 8 stav 5 tatka 8 Zakona o
upravljanju, unutrasnjoj kontroli i unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (,,Sluzbeni list Crne Gore, br.89/25
od 05.08.2025.) direktorica donosi

INTERNO UPUTSTVO

7.A SPROVOPENJE JAVNTH NABAVKI ROBA, USLUGAI1RADOVA

Clan 1

Ovim internim uputstvom ureduje se nalin planiranja,sprovodenja i praéenja postupaka javnih nabavki
nabavki roba, usluga i radova kao i odgovornosti zaposlenih u postupku javnih nabavki u JU “Dnevni centar
za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju- Mojkovac” (u daljem tekstu: Dnevni centar).

Clan 2
Postupci javnih nabaki sprovode se u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama (,,SL.i list CG>, br. 74/19,
3/23, 11/23 i 84/24), Pravilnikom o na¢inu vodenja i sadrzaju evidencije postupaka javnih nabavki (“SL. List
CG” br. 63/11), Pravilnikom o obrascima u postupku javnih nabavki (“Sl. list CG” br. 63/11 i 23/15),
Pravilnikom o metodologiji iskazivanja podkriterijuma u odgovarajuéi broj bodova, nalinu ocjene 1
uporedivanja ponuda (“SI. List CG” br. 63/11, 24/14), Zakonom o spre¢avanju korupcije (“SI. List CG” br.
54/24,41/26) i drugim podzakonskim aktima, kao i ovim internim uputstvom.

Clan 3

Javne nabavke sprovode se uz postovanje nacela:

Nagelo ekonomidnosti,efikasnosti iefektivnosti upotrebejavnih sredstava;

Natelo obezbjedivanja konkurencije;

Naéelo transparentnosti postupka javne nabavke;

Nacelo ravnopravnosti slobode i zabrana diskirminacije;

Nacelo zastite Zivotne sredine, socijalnog i radnog prava i obezbjedenja energetske efikasnosti;
Nagelo proporcionalnosti.

VVVVYYVYY

Clan 4

Postupak javne nabavke vodi ovlaséeno sluzbeno lice- Sluzbenik za javne nabavke.
Clan 5
Osnovni postupci kod upravljanja, kontrole i funkcionalnog postupka javnih nabavki u Denvnom centru su:
Utvrdivanje ciljeva javnih nabavki
Utvrdivanje potreba za nabavkama za narednu godinu,
Planiranje i obezbedivanje sredstava u budzetu.
Primjena zakonom definisanog postupka javnih nabavki
Sprovodenje utvrdenih procedura za javne nabavke,
Izbor postupaka za javne nabavke u skladu sa sporazumom.
Upravljanje rizicima kod javnih nabavki
Posebna ovlagéenja i podjela uloga i odgovornosti u procesu javne nabavke,
Razdvajanje duznosti u procesu iniciranja i realizacije nabavki (iniciranje I odobravanje kupovine,
narudivanje robe, prijem robe, odobravanje pla¢anja).

Clan 6

Postupak javne nabavke inicira direktor u skladu s godi¥njim planom rada, Zakonom o javnim nabavkama, a
na osnovu usvojenog budZeta za tekucu godinu i plana javnih nabavki za tekuéu godinu.

Y VY
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Clan 7
Plan javnih nabavki priprema sluZbenik za javne nabavke na osnovu usvojenog budZeta, odobrava ga
direktor, a saglasnost na plan daje Sekretarijat za drustvene djelatnosti Opstine Mojkovac i dostavlja se
najkasnije do 31. januara tekuée godine Direktoratu za politiku javnih nabavki radi objavljivanja na
elektronski sajt javnih nabavki (ESJN )

Clan 8
Lice koje obavlja finansijsko-ratunovodstvene poslove planira i vr§i rezervaciju sredstava za potrebe
nabavki u skladu sa odobrenim budZetom, kontroliSe realizaciju odobrenih nabavki u skladu sa sistemom
finansijskog upravljanja i kontrole svojim ovlaséenjima.

Clan 9
Postupci javnih nabavki koji se sprovode u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama su:
Otvoreni postupak
Ogranigeni postupak
Konkurentski postupak sa pregovorima
Pregovaradki postupak bez prethodnog obj avljivanja poziva za nadmetanje
Partnerstvo za inovacije
Konkurentski dijalog
Pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za nadmetanje.

Clan 10
Dnevni centar bira postupak javne nabavke zavisno od vrste, bitnih karakteristika i posebnih uslova
predmeta javne nabavke.

VVVYVVY

Clan 11

Direktor Dnevnog centra donosi odluku o pokretanju postupka javne nabavke i reSenje o formiranju
komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda, a njen sastav je propisan Zakonom o javnim nabavkama.

Clan 11
Tenderska komisija organizuje i vr$i pripremu tenderske dokumentacije uz konsultaciju i pomo¢ drugih
struénih lica,a po sadrZaju utvrdenom Zakonom o javnim nabavkama i koriste¢i obrasce za pripremu
tenderske dokumentacije u skladu s Pravilnikom o obrascima u postupku javnih nabavki. Obavezan dio
dokumentacije su tehnicke specifikacije planiranih nabavki.
Za jednostavne nabavke ovaj posao obavlja sluzbenik za javne nabavke.

Clan 12
Postupak javne nabavke pokrece se objavljivanjem ili dostavljanjem tenderske dokumentacije koja sadrzi
poziv za nadmetanje, tehnicku specifikaciju predmeta nabavke, metodologiju vrednovanja ponuda, uputstvo
7a sadinjavanje ponuda i uputstvo o sredstvu pravne zagtite, u skladu sa zakonom.
Poziv iz stava 1 ovog &lana sadrzi narogito: podatke o narudiocu, vrsti postupaka, predmetu nabavke,
procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, uslovima za udestvovanje, roku podnoSenja prijave/ponude,
vremenu otvaranja prijave/ponudeni druge podatke neophodne za potpunije informisanje ponudaa o
predmetu i postupku javne nabavke.
Sadrzaj i obrazac tenderske dokumentacije iz stava 1 ovog ¢lana, u zavisnosti od vrste postupka javne
nabavke, propisuje Ministarstvo.
Tekst poziva za javno nadmetanje obj avljuje se na portalu uprave za javne nabavke.

Clan 13

Ponuda se saginjava i podnosi u elektronskom obliku putem ESIN u skladu sa zakonom.
Clan 14

Izjava privrednog subjekta i garancija ponude podnose se u elektronskom obliku putem ESIN
Clan 15

Otvaranje ponuda vi$i ESIN u trenutku isteka roka za podnoSenje ponuda, bez prisustva ovlas¢enih
predstavnika ponudaca.



Zapisnik o otvaranju ponuda ESJN kreira neposredno nakon otvaranja ponuda i prosljeduje svim
ponudadima,zajednicki ili pojedinacno u zavisnosti od vrste postupka javne nabavke i isti se sadinjava na
obrascu koji propisuje Ministarstvo.

Clan 16

Komisija je duzna da izvrsi:
> pregled i ocjenu ponuda,
> vrednovanje i rangiranje ispravnih ponuda,
> provjeru podataka sadrZanih u izjavi ponudaéa sa ekonomski najpovoljnijom ponudom,
> sadinjavanje zapisnika o pregledu, ocj eni, uporedivanju i vrednovanju ponuda.

Clan 17
Odluku o izboru najpovoljnije ponude donosi direktor na predlog komisije u roku od 60 dana, od dana
otvaranja ponuda .
Odluka se objavljuje u ESIN u roku od tri dana od dana donoSenja.
Obrazac oodluke propisu Ministarstvo.
Clan 18
Nakon konac¢nosti odluke o izboru najpovoljnije ponude zakljuduje se ugovor o javnoj nabavci sa izabranim
ponudacem.
Ugovor potpisuje direktor i on se obj avljuje na portalu uprave za javne nabavke.
Clan 19
Ugovor o javnoj nabavci zakljuduje se i realizuje u skladu sa uslovima utvrdenim tenderskom
dokumentacijom, izabranom ponudom i odlukom o izboru najpovoljnije ponude.
Clan 20
Sluzbenik za javne nabavke evidentira, arhivira i éuva svu dokumentaciju.
ZaduZen je i za pripremanje izveStaja na zakonom propisanim obrascima koje dostavlja Direktoratu za

politiku javnih nabavki do 28. februara tekuée godine za prethodnu godinu.
Clan 21 :
U toku postupka javne nabavke preduzimaju se mjere kojim se spreavaju i otklanjaju posljedice
koruptivnih aktivnosti i sukoba interesa u skladu sa zakonom.
Clan 22
Ovo interno uputstvo stupa na snagu danom donosenja.
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Mojkovac,08.04.2026.godine

Na osnovu ¢lana 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjij kontroli i unutra$njoj reviziji u javnom sektoru
(5»Sluzbeni list Crne Gore®, br. 089/25) ,€lana 35 Statuta JU ,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama i
teskocama u razvoju-Mojkovac* (,,Sluzbeni list Crne Gore*“-opstinski propisi, br. 8/2023) kao i Strategije
upravljanja rizicima JU ,,.Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju- Mojkovac®, direktorica
donosi
INTERNO PRAVILO O PROCESU UPRAVLJANJA RIZICIMA
I OPSTE ODREDBE
Clan 1

Ovo interno pravilo je u potpunosti uskladeno sa Strategijom upravljanja rizicima JU ,Dnevni cenatra za
djecu i mlade sa smetnjama u razvoju — Mojkovac (u daljem tekstu: Dnevni centar) i predstavlja operativni
akt za njenu primjenu u praksi.

Clan 2
Ovim pravilom utvrduje se obuhvat, metodologija i aktivnosti procesa upravljanja rizicima u Dnevnom
centru, u cilju dosljedne porimjene Strategije upravljanja rizicima i unapredenja sistema finansijskog
upravljanja i kontrole.

Clan 3
Proces upravljanja rizicima obuhvata sve strateSke, operativne, finansijske, kadrovske, bezbjednosne,
informacione i rizike uskladenosti koji mogu uticati na ostvarivanje ciljeva ustanove.

IT OBAVEZE I ODGOVORNOSTI U PROCESU UPRAVLJANJA RIZICIMA
Clan 4
Upravljanje rizicima sprovodi se u skladu sa hijerarhijom utvrdenom Startegijom upravljanja rizicima i
internim aktima ustanove: Upravni odbor, direktor, sektetar,savjetnik za planiranje i razvoj, struéni radnici i
saradnici, njegovateljica, medicinska sestra i vozag.
Clan 5
Upravni odbor razmatra izvjestaje o upravljanju rizicima u okviru svojih nadleznosti.
Clan 6
Direktor je odgovran za uspostavlj anje i funkcionisanje sistema upravlj anja rizicima i usvaja interno pravilo.

Direktor imenuje lice za koordinaciju upravljanja rizicima, koje koordinira sprovodenje ovog pravila,vodi
Registar rizika i priprema izvjestaje.

Clan 7
Svi zaposleni duzni su da uéestvuju u identifikaciji rizika i primjeni mjera za njihovo upravljanje, u okviru
svojih nadleZnosti.

I CILJEVI I ZADACI PROCESA UPRAVLJANJA RIZICIMA

Clan 8
Ciljevi procesa upravljanja rizicima su:
-blagovremeno prepoznavanje potencijalnih prijetnji,
-smanjenje vjerovatnoce uticaja i rizika,
-jacanje odgovornosti i transparentnosti,
-zastita korisnika, zaposlenih i imovine ustanove

IV NACIN IDENTIFIKACLJE RIZIKA

Clan 9
Identifikacija se sprovodi kontinuirao u svim organizacionim nivoima,radnim mjestima i svakodnevim
aktivnostima a posebno u oblastima pruzanja usluga korisnicima, strudni rad, transport, administrativno-
finansijski poslovi, komunikacija,zastita podataka, tehni¢ko odrzavanje, bezbjednost i zdravlje na radu.



Clan 10
Ustanova treba da primijeni alate i tehnike za identifikaciju rizika koje odgovaraju njenim cikjevima i
mogucnostima, kao i rizicima sa kojima se suoava. Rizici se identifikuju kroz: iskustvo i profesionalna
zapazanja zaposlenih, analizu prethodnih incidenata i zabiljezenih dogadaja, prizurbe korisnika i
roditelja/staratelja, preporuke inspekcija i struénih nadzora, pregled tehnickih sredstava i opreme, pracenje
uslova rada i organizacije procesa, sagledavanje finansijskih tokova i administrativnih procedura.

Clan 11
Identifikacija obuhvata sve kategorije rizika i njom upravlja lice imenovano za koordinaciju sprovodenja
unutrasnje kontrole u ustanovi, u saradnji sa direktorom, struénim radnicima i zaposlenima na svakom radnom
mjestu. Svaki zaposleni ima obavezu da prijavi uo€eni rizik ili potencijalnu prijetnju.

Clan 12
Identifikovani rizici evidentiraju se u Registar rizika.
V REGISTAR RIZIKA
Clan 13

Registar rizika predstavlja centralni document upravljanja rizicima i sadrZi:
Opis rizika

Vrstu (kategoriju) rizika

Pregled postojeéih kontrola

Vjerovatnocu i uticaj

Ukupni nivo rizika

Reagovanje na rizik

Odgovorno lice za rizik

Rok za sprovodenje

SO’

Rangiranje rizika Odgovorna Roke

Opis | Vrsta Pregled postojedih Reagovanje na rizik osabit w

rizika | rizika | Uticaj V]:; ‘Z’;at Ukupno kontrola rizik sprovode
¢é nje

L]

Registar rizika aZurira se po potrebi, a najmanje jednom godisnje.

VI VREMENSKI OKVIR ZA PROCJENU RIZIKA
Clan 14

Vremenski okvir za upravljanje
-strateSkim rizicima- jednom godiinje
-operativni i finansijski rizici- kontinuirano
-bezbjednosni i rizici uskladenosti — po potrebi i nakon incidenta
VII KRITERIJUMI PROCJENE RIZIKA

Clan 15
Procjena rizika vrsi se na osnovu:
-Vjerovatnoce nastanka rizika-procjena mo guénosti nastanka odredenog dogadaja, ukljuéujudi i udestalost.
-Uticaja rizika-procjena ozbiljnosti posljedica koje bi nastake realizacijom rizika na ostvairvanje ciljeva
ustanove
Ukupni nivo rizika odreduje se kombinovanjem procijenjene vjerovantoée 1 uticaja, najéesce primjenom
metode umnoska (vijerovantoéa x uticaj).

VIII PRISTUP ANALIZI RIZIKA

Clan 16
Analiza rizika podrazumijeva sagledavanje uzroka, posljedica i postojecih kontrolnih mjera, sa ciljem realne
procjene izloZenosti ustanove riziku.

IX POSTUPAK PROCJENE RIZIKA

Clan 17
Rizici se procjenjuju uzimajuéi u obzir uticaj neZeljenog dogadaja na cilj i vjerovatnodu nastanka nezeljenog
dogadaja.



Za svaki identifikovani rizik procjenjuje se vjerovatnoéa njenog nastanka u datom periodu i izraZava se
numeri¢kom ocjenom od 1-5, u skladu sa definisanim kriterijumima.
Nakon procjene vjerovatnode, procjenjuje se potencijalni utucaj rizika na ostavrenje ciljeva ustanove, u
slu¢aju njegove realizacije.
Uticaj se takode izraZava numeri¢kom ocjenom od 1-5 , u skladu sa unaprijed utvrdenim kriterijumima.
Ukupni nivo rizika utvrduje se kombinovanjem procijenjene vrijednosti vjerovantoée i uticaja, najéesce
primjenom metode umnoska (vjerovatnoda x uticaj).
Na osnovu dobjijenog rezulatata, rizici se klasifikuju po nivou ozbiljnosti (niski 1-5, srednji 6-12, visoki 15-
25), Sto predstavlja osnov za odredivanje prioriteta u postupanju i tretmanu rizika.,

Clan 18
Rezultati procjene rizika evidentiraju se u Registar rizika, a sama procjena sprovodi se po potrebi, a najmanje
jednom godisnje.

Clan 19
U postupku procjene rizika uCestvuju svi zaposleni.

X PORTFOLIO PREGLED RIZIKA

Clan 20
Portfolio pregled rizika pokazuje ozbiljnost rizika na nivou ustanove koji mogu uticati na strategiju i ciljeve
subjekta.
Portfolio pregled rizika daje zbirni pregled svih identifikovanih rizika i njihovog nivoa, sqa fokusom na
srednje 1 visoke.

XTI POSTUPANJE SA RIZICIMA (TRETMAN RIZIKA)
Clan 21
Odluku o reagovanju na rizik donosi direktor.
Vjerovatnoca i uticaj smanjice se izborom odgovarajuceh na¢ina postupanaj po rizicima.
Postoji nekoliko nadina regovanja na rizik:
-Prihvatanje ili tolerisanje;
-Izbjegavanje;
-Smanjivanje ;
-Dijeljenje/ prenosenje rizika.
XII PRIPREMA I PRACENJE PLANA TRETMANA RIZIKA (AKCIONI PLAN)
Clan 22

Plan tretmana rizika je operativni dokument kojim se definisu konkretne mjere za postupanje sa
identifikovanim i procijenjenim rizicima u Dnevnom centru, sa ciljem njihovog smajnenja, kontrole ili
prihvatanja na prihvatljiv nivo.

Clan 23
Plan tretmana rizika izraduje se na osnovu Registra rizika i rezultata procjene rizika, a sastavni Je dio ukupnog
sistema upravljanja rizicima u ustanovi, a priprema ga lice za koordinaciju procesa upravlj anja rizicima.

Clan 24
Plan tretmana rizika priprema se za rizike koji su procijenjeni kao srednji i visoki, kao i za druge rizike za
koje rukovodilac ocijeni da zahtijevaju dodatne mjere upravljanja.

Clan 25
Plan tretmana rizika treba da sadri:
-naziv i broj dokumenta,
-rizik i nivo rizika,
-odabrani odgovor na rizik,
-predlozene radnje
-potrebne resurse,
-lica odgovorna za sprovodenje odgovora na rizik,
-vlasnika rizika,
-rok za implementaciju,
-periodi¢nost izvjeStavanja,
-potpis lica koje odobrava plan tretmana rizika.



Clan 26
Realizaciju plana tretmana rizika prate vlasnici rizika i u skladu sa definisanom periodiénogéu izvjeStavanja
informisu lice za koordinaciju procesa upravljanja rizicima.
Na osnovu dobijenih podataka lice za koordinaciju procesa upravljanja rizicima priprema 1zvjestaj o
realizaciji plana tretmana rizika.

Clan 27
Plan tretmana razmatra i odobrava direktor ustanove, a o klju¢nim rizicima i planiranim mjerama obavjestava
Upravni odbor.
Clan 28
Pragenje realizacije plana tretmana rizika sprovodi se kontinuirano, sa ciljem utvrdivanja stepena realizacije
planiranih mjera i njihove efikasnosti.
Pracenje obuhvata:
-obezbjedivanje adekvatne i efektivne kontrole,
-dobijanje dodatnih informacija za poboljSanje procjene rizika,
-analiziranje i dobijanje novih informacija,
-otkrivanje promjena u kontekstu, ukljucujuéi promjene kriterijuma rizika i samog rizika,
-identifikovanje novih rizika.

Clan 29
U sluéaju da dode do ostavrenja rizika, vlasnici rizika su dusni da o tome obavijeste lice za
koordinacijuprocesa upravljanja rizicima i odgovorno lice.
Za ostvarene rizike do nivoa srednji, potrebno je dostaviti podatke o kategoriji i vrsti dogdaja koji je uslovio
ostvarenje rizika, dati opis dogadaja, mjesto i vrijeme trajanja.
Za ostvarenje rizika procijenjenih kao visoki i veoma visoki , 0sim navedenih podataka, dostavlja se analiza
koja obuhvata uzrok, posljedicu i preduzete mjere.
Ovi podaci se unose u evidenciju incidenata i o njima se izvjestava najmanje jednom godisnje.

XIII POSTUPAK EVIDENTIRANJA INCIDENATA (OSTVARENIH RIZIKA)

Clan 30
Lice za koordinaciju procesa upravljanja rizicima vodi evidenciju svih prijavljenih incidenata u posebnom
registru ili u okviru Registra rizika.
Clan 31
Evidencija incidenata sadrzi:
-Datum i vrijeme nastanka incidenta,
-kratak opis dogadaja,
-identifikovani rizik ili kategoriju rizika,
-procjenu posljedica
-preduzete hitne mjere,
-odgovorne osbe
-prijedlog korektivnih i preventivnih mjera.
Clan 32
Nakon evidentiranja incidenta, sprovodi se analiza uzroka i posljedica sa ciljem utvrdivanja razloga nastanka
incidenta, procjene afikasnosti postojec¢ih  kontrola, utvrdivanja potrebe za izmjenom procjene
rizikadefinisanja dodatnih mjera tretmana rizika.

Clan 33
Na osnovu evidencije incidenata, lice za koordinaciju procesa upravljanja rizicima priprema perodiéne
izvjestaje za direktora, sa posebnim osvrtom na uCestalost, vrste i posljedice incidenata.

XIV POSTUPAK IZMJENA I DOPUNA INTERNOG PRAVILA
Clan 34
Izmjene i dopune internog pravila vrée se radi njegovog uskladivanja sa vazeéim propisima, promjenama u
organizaciji rada i unapredenja sistema upravljanja rizicima u Dnevnom centru.



Clan 35
Postupak izmjena i dopuna internog pravila pokreée direktor ustanove, na sopstvenu inicijativu ili na prij edlog
lica za koordinaciju procesa upravljanja rizicima, Upravnog odbora i drugih ovla3éenih lica.

Clan 36
Prijedlog izmjena i dopuna internog pravila priprema lice za koordinaciju procesa upravljanja rizicima, u
saradnji sa relevantnim zaposlenima.

Clan 37
Izmjene i dopune internog pravila usvaja direktor ustanove.

Clan 38
Interno pravilo, kao i njegove izmjene i dopune, stupaju na snagu danom dono3enja i primjenjuje se od dana
objavljivanjana oglasnoj tabli Dnevnog centra.
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PRILOG 3- OBRAZAC ZA UTVRPIVANIJE I PROCJENU
Javna ustanova,, Dnevni centar za djecu i mlade sa smetnjama u razvoju -Mojkovac

Procjena rizika

Javna ustanova,, Dnevni centar Odgovorno lice Posljednji pregled:
za djecu i mlade sa smetnjama

u razvoju -Mojkovac

Proces:

i
Redni br: } !
i

Vrsta }
rizika: |

Opis rizika:

Analiza: | Rezultat:

Vjerovatnoéa:

Uticaj:

Ukupno:

(Vjerovatnoéa X uticaj)

Donijeta
odluka:

Mjere:

W .

Odlaganje:

Komentari:

Procjena
kontrole rizika:

Koordinator za upravljanje rizicima
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