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U Upravi za dijasporu (u daljem tekstu: Uprava) prepoznat je znac¢aj donosenja odredenih internih
pravila i procedura koji se odnose na definisanje odredenih pitanja, kao i ekonomicnije i
racionalnije troSenje budzetskih sredstava i taéno preciziranje odgovornosti pojedinih sluzbenika u
obavljanju poslova u vezi sa troSenjem odobrenih sredstava, kao i izvjeStavanja o istom.

Ove finansijske regulative ureduju finansijsko upravljanje u Upravi i mogu se mijenjati shodno
odluci direktora Uprave (u daljem tekstu: direktor).

Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi stvaranja povjerenja, transparentnosti i
zajednickog koncenzusa izmedu Vlade i gradana.

Prema vazecoj zakonskoj regulativi, imenovano je lice odgovorno za koordinaciju aktivnosti na
sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola koje ¢e omogucditi pouzdan sistem finansijske
kontrole, a na taj nacin i efektivno izvrSenje funkcija Uprave.

Lice odgovorno za koordinaciju aktivnosti na sprovodenju i unapredenju upravljanja i kontrola
(FMC menadzer) u Upravi, staraée se za sprovodenje i primjenu utvrdene regulative.

ORGANIZACIONA STRUKTURA

Uprava je nadlezna za vrSenje poslova u skladu sa Zakonom o saradnji Crne Gore sa dijasporom-
iseljenicima (,SI. list Crne Gore”, br. 44/18 i 47/19) i Uredbom o organizaciji i nacinu rada drzavne
uprave (,Sl. list Crne Gore*, br. 118/20 i 121/20).

Poslove iz svoje nadleznosti Uprava organizuje u okviru organizacionih jedinica Cija je struktura
utvrdena Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji.

Organizacione jedinice Uprave su:
1. SEKTOR ZA ZASTITU PRAVA | POLOZAJA DIJASPORE | IDENTITETSKA PITANJA
2. SEKTOR ZA PRACENJE STANJA | SARADNJU SA DIJASPOROM
3. SEKTOR ZA ELEKTRONSKE EVIDENCIJE, INFORMISANJE | ISTRAZIVANJE

4. SLUZBA ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

Upravom rukovodi i upravlja direktor.

Na nivou visoko-rukovodnog kadra u Upravi sektorima rukovode tri pomoc¢nika direktora.

Sluzbom za opste poslove i finansije rukovodi nacelnik kao lice na nivou ekspertsko-rukovodnog
kadra.

Svi zaposleni imaju obavezu da se pridrzavaju najviSih standarda u radu sa finansijskim
pitanjima. Ovo je omogucéeno na nacin da su svi upoznati sa standardima u okviru kojih rade i sa
kontrolama koje postoje kako bi se obezbijedilo zadovoljenje standarda.




Utvrdena interna pravila i procedure predstavijaju glavne standarde i inpute za kontrolu
procedura.

Svaki rukovodilac organizacione jedinice duZan je da obezbijedi da su zaposleni u potpunosti
upoznati sa tim standardima i kontrolama kao i da tokom obavljanja duznosti rade u skladu sa tim
standardima i kontrolama.

ORGANIZACIJA SLUZBE ZA OPSTE POSLOVE | FINANSIJE

U Sluzbi za opste poslove i finansije vrSe se poslovi koji se odnose na: izradu akata Uprave;
pripremu i objedinjavanje programa, planova rada i izvjeStaja o radu Uprave; pripremu
pojedinaénih akata o ostvarivanju prava iz radnih odnosa zaposlenih; pripremu akata za obracun
zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; pripremu i zaklju€ivanje ugovora sa fizi¢kim i
pravnim licima; vodenje personalne evidencije; druge organizacione, materijalno finansijske
poslove, a posebno pripremu i izvrSenje predraduna sredstava; izradu finansijskog plana;
blagovremeno i namjensko koriSéenje sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim
planom; vodenje poslovnih knjiga; izradu periodicnih obraCuna i zavrSnih racuna; izradu
finansijskih iskaza i dostavljanje Drzavnom trezoru; blagajnicko poslovanje; knjigovodstvene
poslove; ovjeravanje tacnosti i punovaznosti placanja drzavnim novcem; javne nabavke;
kancelarijske i pomoéne poslove i druge poslove u skladu sa propisima.

U Sluzbi za opste poslove i finansije sistematizovano je pet radnih mjesta i to:

- Nacelnik sluzbe;

- Samostalni savjetnik | za finansijsko - raCunovodstvene poslove;
- Samostalni savjetnik | za kadrovske i pravne poslove;

- Samostalni referent - dva izvrSioca.

Svi zaposleni imaju jedinstvene opise radnih mjesta koje navode njihova glavna zaduzenja.
Direktor je odobrio opise radnih mjesta, a rukovodioci organizacionih jedinica su upoznati sa istim.

Sluzba za opSte poslove i finansije je organizaciona jedinica Uprave koja obezbjeduje finansijske
informacije, procesuira transakcije vezane za finansijsko poslovanje Uprave kao i ostale
racunovodstvene zadatke i pruza usmjerenja za finansijsko upravljanje.

Zaposleni u Sluzbi za opsSte poslove i finansije treba da imaju odgovarajuée stru¢ne kvalifikacije,
vjestine i iskustva, kako bi sve finansijske poslove mogli obavljati na precizan, ta¢an i profesionalan
nacin i moraju biti obuceni da koriste sve finansijske sisteme koji su im na raspolaganju u cilju
dobijanja precizne finansijke informacije.

Svi zaposleni u Sluzbi za opSte poslove i finansije moraju se stalno struéno usavrSavati i biti
upoznati sa svim propisima iz ove oblasti, kako bi zadatke zavrSavali na taan, profesionalan i
zakonit nacin.

Sluzba za opste poslove i finansije vrsi prijem, obradu, pla¢anje i arhiviranje cjelokupne finansijske
i druge dokumentacije, pruza sve finansijske informacije za izvjeStavanje, kao i podrdku u procesu
budzetskog planiranja.




INTERNE PROCEDURE

Interna pravila i procedure Uprave sacinjena su u skladu sa zakonima, podzakonskim i drugim
aktima kako bi se pravilno, ekonomic¢no, efikasno i efektivno koristila sredstva odobrena budzetom.

Tabela u nastavku navodi spisak internih procedura i pravila po kojima postupaju zaposleni u
Upravi, a posebno zaposleni u Sluzbi za opste poslove i finansije, radi procesuiranja razli€itih
finansijskih transakcija i provjere dokumenata koje prate transakcije.

DonoSenjem ove knige internih procedura mijenjaju se procedure i stavlja van snage Knjiga
internih procedura Uprave za dijasporu broj: 01/1-1088 od 31. decembra 2019. godine.

FINANSIJSKE | DRUGE PROCEDURE UPRAVE SU:

Red.br. Naziv Broj i datum donosenja

1. Interno pravilo o sadrzaju i nacinu vodenja evidencija [05/03-0/20-696 od 28.12.2020

Interno pravilo o nacinu koriS¢enja platnih kartica

2. . . N 05/02-1/20-679 od 18.12.2020
(master bussines i visa) Uprave za dijasporu

3 Interno pravilo za obracun i isplatu varijabilnog dijela 05/02-1/20-67/2 od 18.12.2020
zarade
Interno pravilo o vodeniju i aZzuriranju podsjetnika o

4. stanju i prilikama medu crnogorskom dijasporom u 05/03-0/20-643 od 27.11.2020
zemljama prijema
Interno pravilo o postupku isplate dodijeljenih

5 sredstava, m_ade i dostavljanja |zv1est.aja kgrlsr_wlka 05/03-0/20-575 od 13.10.2020
sredstava po javnom konkursu za sufinansiranje
programa odnosno projekata organizacija dijaspore

6. Interno pravilo o nacinu postupanja po prijavi zvizda¢a|05/03-0/20-544 od 28.09.2020

7 Interno pravilo o sadrzaju i nac€inu vodenja evidencije 05/03-0/20-545 od 28.09.2020
poklona

8. Interna procedura procesa planiranja budzeta 01/1-1088/5 od 22.01.2020.

9. Intern'a procedura procesa evidentiranja i placanja 01/1-1088/6 od 22.01.2020.
ulaznih faktura

10. Interna procedura o nacinu trebovanja i evidenciji 01/1-1088/7 od 22.01.2020.

kancelarijskog i potroSnog materijala

11. Interna procedura o sprovodenju hitnih nabavki 01/1-1088/8 od 22.01.2020.

Interna procedura o sprovodenju postupka nabavki

12. male vrijednosti 01/1-1088/9 od 22.01.2020.
13. Interna procedura procesa finansijskog izvjestavanja | 01/1-1088/2 od 31.12.2019.
14. Interna procedra za obracun i isplatu zarada 01/1-1086 od 31.12.2019.
15. Interna procedura o blagajnic¢kom poslovaniju 01/1-1088/3 od 31.12.2019.
16. Interna procedura o evidenciji drzavne imovine 01/1-1088/4 od 31.12.2019.




17. Interno pravilo o dodjeli priznanja 01/1-526 od 18.7.2019.
18. \Vodi€ za pristup informacijama 01/1-246 od 8.04.2019.
19. Interno pravilo o kuénom redu 013/1-125 od 27.03.2018.
20. Uputstvo o fiziCko-tehniCkom obezbjedenju prostorija [013/1-138 od 4.04.2018.




CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu &lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 78/18), a u vezi sa
¢lanom 53 i 54 Zakona o saradnji Crne Gore sa dijasporom-iseljenicima (,Sluzbeni list CG*, br.
44/18 i 47/19), donosim

; INTERNO PRAVILO
O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJA

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje se sadrzaj i na€in vodenja elektronskih evidencija u Upravi za
dijasporu (u daljem tekstu Uprava).

Ovo interno pravilo se primjenjuje u Sektoru za zastitu prava i poloZaja dijaspore i identitetska
pitanja i Sektoru za elektronske evidencije, informisanje i istrazivanje.

Rukovodioci organizacionih jedinica iz stava 2, svi sluzbenici i sva odgovorna lica duzni su da se
pridrzavaju ovog internog pravila.

Il TOK PROCESA

Sadrzaj evidencija
Clan 2

Uprava vodi evidencije o dijaspori - iseljenicima, organizacijama dijaspore - iseljenika i iseljenickim
knjizicama, kao i druge evidencije propisane Zakonom o saradnji Crne Gore sa dijasporom-
iseljenicima.

Evidencija o dijaspori - iseljenicima sadrzi sljedeCe podatke: prezime, ime, ofevo ime, pol,
datum, mjesto i drzavu rodenja, jedinstveni mati¢ni broj ili drugi odgovarajuci li€ni broj pripadnika
dijaspore - iseljenika, drzavljanstvo, drzavu u kojoj radi, adresu stanovanja, broj djece, datum
iseljavanja iz Crne Gore, mjesto porijekla i podatke o Clanstvu u organizacijama dijaspore -
iseljenika.

Evidencija o dijaspori - iseljenicima moze da sadrzi i druge podatke koji se obraduju uz prethodnu
saglasnost lica na koje se podaci odnose (nacionalnost, vjeroispovijest, bracni status, broj telefona,
e-mail adresa, materijalno stanje, ste¢eno zvanje ili zanimanje, podaci o razlozima iseljavanja iz
Crne Gore, kontaktima sa Crnom Gorom i prisustvu na drustvenim mrezama, kao i drugi podaci
koje pripadnik dijaspore - iseljenik sam dostavi).




Evidencija o organizacijama dijaspore - iseljenika sadrzi sliedeCe podatke: naziv i sjediSte
organizacije, broj telefona, jezik zemlje prijema, oblik organizovanja, oblasti djelovanja, ciljeve
organizacije, vrste aktivnosti, podatke o ¢lanstvu organizacije u savezima organizacija dijaspore -
iseljenika, prezime i ime osnivaca, lica koje zastupa organizaciju i ¢lanova te organizacije, kao i
njihove kontakt podatke (broj telefona, adresa i e-mail).

Evidencija o iseljenickim knjizicama sadrzi sljedece podatke: prezime i ime pripadnika dijaspore
- iseljenika koji je podnio zahtjev za izdavanje iseljeni¢ke knjizice, rodeno prezime i ime, prezime
roditelja, pol, dan, mjesec i godinu rodenja, jedinstveni mati¢ni broj ili drugi odgovarajudi li¢ni broj,
mjesto i drzavu rodenja, drzavljanstvo, adresu stanovanja u zemlji prijema, vrstu, broj i datum
vazenja strane putne isprave ili licne karte koju je izdao nadlezni organ zemlje prijema, broj
telefona, redni broj iseljeni¢ke knijizice, datum izdavanja i datum prestanka vazenja iseljeni¢ke
knjizice.

Druge evidencije propisane Zakonom o saradnji Crne Gore sa dijasporom sadrzZe sve relevatne
podatke koje osmiSljava Uprava za svaku pojedinaénu evidenciju na nacin koji je Cini
svrsishodnom.

Clan 3
Evidenciju o dijaspori — iseljenicima, evidenciju o organizacijama dijaspore — iseljenika, kao i druge
evidencije propisane Zakonom vode se u Sektoru za elektronske evidencije, informisanje i
istrazivanje.

Evidencija o iseljeniCkim knjiZicama se vodi u Sektoru za zastitu prava i poloZaja dijaspore i
identitetska pitanja

Upis u evidencije
Clan 4

Evidencija o dijaspori - iseljenicima se vodi na osnovu podataka koji se dobijaju dobrovoljnim
popunjavanjem upitnika koji ¢ini sastavni dio ovog internog pravila, a koji se obraduju i koriste za
internu upotrebu u Uprauvi.

Evidencija o organizacijama dijaspore - iseljenika se vodi na osnovu prijave za upis u
evidenciju koja Cini sastavni dio ovog internog pravila, a moze se preuzeti na internet stranici
Uprave. Uz prijavu za upis organizacija dijaspore — iseljenika dostavlja i

- Kopiju akta o registraciji;
- Kopiju statuta;
- Evidenciju o ¢lanstvu

Evidencija o iseljeni€kim knjizicama se vodi na osnovu zahtjeva za izdavanje koji se preuzima
na internet stranici Uprave i izdatih iseljeniCkih knjizica.

Druge evidencije propisane Zakonom o saradnji Crne Gore sa dijasporom vode se na osnovu
prijave za upis u evidenciju koju osmisljava Uprava, informacija i podataka drugih drzavnih organa i
organa drzavne uprave, kao i saznanja Uprave.




Nacin upisa, vodenja i azuriranja evidencija
Clan 5

Upis u evidenciju o dijaspori - iseljenicima se vrSi automatskim povlacenjem podataka iz
upitnika koji popunjava pripadnik dijaspore — iseljenik na dobrovoljnoj osnovi.

Upis u evidenciju o organizacijama dijaspore - iseljenika inicira Uprava slanjem e-maila
organizacijama dijaspore iz postoje¢e evidencije, te isticanjem poziva na zvani¢noj stranici Uprave.
Prispjele prijave dostavljaju se rukovodiocu Sektora za elektronske evidencije, informisanje i
istrazivanje Uprave, koji ih uz instrukciju dostavlja zaduzenom sluzbeniku na dalju obradu.

Upis u evidenciju o iseljenickim knjizicama se vrSi automatskim povlacenjem podataka iz
zahtjeva koji popunjava i podnosi pripadnik dijaspore — iseljenik, kao i automatskim povlacenjem
podataka iz aplikacije za iseljenicke knjiZice.

Upis u druge evidencije propisane Zakonom inicira Uprava, slanjem zvani¢nog dopisa ili e-
maila drugim drZzavnim organima i organima drzavne uprave, kao i isticanjem poziva na zvani¢noj
stranici Uprave. Prispjeli podaci dostavljaju se rukovodiocu Sektora za elektronske evidencije,
informisanje i istrazivanje Uprave, koji ih uz instrukciju dostavlja zaduzenom sluzbeniku na dalju
obradu.

Clan 6

Zaduzeni sluzbenici vrSe upis i promjenu podataka u evidencijama po nalogu i instrukcijama
rukovodioca sektora.

Evidencije se vode u elektronskoj formi u neprekidnom nizu brojeva pocev od broja 1.
Svaka evidencija ima svoj naziv i formu koju propisuje Uprava.

Sve organizacione jedinice i svi sluzbenici Uprave aktivho doprinose prikupljanju i azuriranju
podataka o kojima se vode evidencije.

Clan7

Azuriranje svih evidencija vrsi se u kontinuitetu.

Azuriranje evidencije o organizacijama dijaspore — iseljenika dodatno se vrSi jednom godisSnje i to
najkasnije do 31. marta tekuée godine, upucivanjem pisanog zahtjeva za provjeru podataka iz
postojece evidencije svim organizacijama dijaspore pojedinacno.

Azuriranje evidencije i brisanje podataka o organizacijama dijaspore — iseljenika se vrSi na osnovu
pisanog zahtjeva organizacije dijaspore za promjenu i brisanje podataka. Zahtjev mora biti
potkrijepljen odgovaraju¢im dokumentima zemlje prijema.




Zastita licnih podataka
Clan 8

Liéni podaci u evidencijama obraduju se i koriste u svrhe ostvarivanja i jatanja saradnje Crne Gore
sa dijasporom - iseljenicima, a u skladu sa zakonom kojim se ureduje zastita podataka o li¢nosti.

Liéni podaci iz evidencija, briSu se nakon godinu dana od smrti pripadnika dijaspore - iseljenika.

Il ZAVRSNE ODREDBE
Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave
za dijasporu.

DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
Broj: 05/03-0/20-696

Podgorica, 28.12.2020.




CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu €lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 75/18), direktor Uprave za dijasporu donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU KORISCENJA PLATNIH KARTICA
(Master Bussines i Visa) UPRAVE ZA DIJASPORU

Clan 1

Ovim internim pravilom ureduje se postupak korisi¢enja platnih kartica Uprave za dijasporu.

Clan 2
Pravo na koris€enje platnih kartica (Master Bussines, Visa), samo za sluzbene potrebe, imaju:
- Direktor;
- Pomoc¢nici direktora;
- Ostali sluzbenici, uz odobrenje direktora (ovjera pristupnice).
Pod sluzbenim potrebama, u smislu ovog internog pravila, podrazumijeva se placanje smjestajnih,
prevoznih, ugostiteljskih i drugih usluga koje su u neposrednoj vezi sa izvrSenjem odredenog
sluzbenog posla u zemlji i inostranstvu.

Koriséenje platnih kartica za podizanje gotovine na bankomatima je zabranjeno.

Clan 3
Prilikom svake upotrebe platne kartice, korisnik kartice duzan je da raCune i drugu dokumentaciju
(slip o koris€enju kartice izdat na prodajnom mjestu, fiskalni racun i faktura), kojim se pravda
upotreba sredstava, dostavi Sluzbi za opSte poslove | finansije.
U slu€aju upotrebe platne kartice tokom sluzbenog putovanja, korisnik kartice pravdanje upotrebe
sredstva vrSi u roku utvrdenom za pravdanje akontacije od momenta povratka sa sluzbenog
putovanja.

Clan 4

Evidencija koriS¢enja sredstava putem platnih kartica vodi se u Sluzbi za opSte poslove i finansije.




Clan 5
Platne kartice se ¢uvaju u Sluzbi za opSte poslove i finansije i po potrebi (prevashodno prilikom
sluzbenih putovanja) preuzimaju od strane korisnika iz ¢lana 2 ovog internog pravila.

Clan 6

Duznost korisnika platne kartice je da je Cuva i savjesno upotrebljava pod uslovima i na nagin
utvrden ovim internim pravilom.

Ukoliko korisnik platne kartice, istu nesavjesno koristi, preuzima obavezu da nadoknadi pri€injenu
Stetu Upravi za dijasporu.

Pod nesavjesnim koris¢enjem kreditne kartice podrazumijeva se njena nenamjenska upotreba u
svrhe koje nijesu propisane ovim pravilom.

Clan 7
Ukoliko u toku trajanja prava na upotrebu platne kartice dode do njenog gubljenja ili osteéenja,
korisnik je duzan da odmah, na osnovu saznanja o nestanku ili oSte¢enju, o tome obavijesti Sluzbu
za opSte poslove i finansije u cilju sprje€avanja zloupotrebe platne kartice od strane neovlasc¢enih

lica i time nano$enja Stete Upravi za dijasporu.

Sluzba za opste poslove i finansije je duzna da u slu€aju iz stava 1 odmah obavijesti banku radi
sprjeCavanja neovlas¢enog korid¢enja.

Clan 8

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave
za dijasporu.

Stupanjem na snhagu ovog internog pravila, prestaje da vaZzi Pravilnik o nacinu koriS¢enja platnih
kartica (Master Business i Visa) Uprave za dijasporu broj 01/10-171 od 25.02.2019.godine.
DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
Broj: 05/03-0/20-679

Podgorica, 18.12.2020. godine
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CRNA GORA

UPRAVA ZA DIJASPORU
Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontolama u javhom sektoru
(“Sluzbeni list CG", broj 75/18), &lana 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i
sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni list CG*, broj 37/10), a u vezi sa ¢lanom
21 Zakona o zaradama zaposlenih u javhom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 16/16, 83/16, 21/17,

42/17, 12/18,39/18, 34/19 ), i Odlukom o varijabilnom dijelu zarade ("Sluzbeni list CG’br.32/16 i
28/17), direkotor Uprave za dijasporu je donio

INTERNO PRAVILO O KRITERIJUMIMA | NACINU ODREBIVANJA VARIJABILNOG
DIJELA ZARADE SLUZBENIKA UPRAVE ZA DIJASPORU

Clan 1

Ovim internim pravilom se propisuju kriterijumi i nacin odredivanja varijabilnog dijela zarade
sluzbenika ove uprave.

Clan 2

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fiziCka lica u muSkom rodu podrazumijevaju iste
izraze u Zzenskom rodu.

Clan 3
Varijabilni dio zarade moZe da ostvari zaposleni koji ostvaruje izuzetne rezultate i kvalitete rada.

Izuzetni rezultati i kvaliteti rada zaposlenog cijene se na osnovu kriterijuma iz ¢lana 4 Odluke o
varijabilnom dijelu zarade.

Clan 4

Varijabilni dio zarade za pojedini mjesec ne moze biti veéi od 50% prosje¢ne zarade u Crnoj Gori u
prethodnoj godini, po podacima organa uprave nadleznog za poslove statistike.

Varijabilni dio zarade moze se isplacivati i kvartalno ili polugodiSnje.
Clan 5

RjeSenje o ispunjavanju uslova za ostvarivanje i iznosu varijabilnog dijela zarade donosi direktor.
Clan 6

Varijabilni dio zarade isplacuje se iz budzetskih sredstava Uprave sa stavke za zarade i ostala

licna primanja, po prethodno pribavljenoj potvrdi o raspolozivim finansijskim sredstvima od strane
ministra nadleznog za poslove budzeta.
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Clan 7
Rukovodioci organizacionih jedinica mogu predloZiti zaposlene koji ispunjavaju uslove za obracun
varijabilnog dijela zarade na mjese¢nom nivou, kao i visinu varijabilnog dijela zarade, a uz
saglasnost direktora.
Zaposleni Sluzbe za opSte poslove i finansije, koji obavlja poslove finansija, dostavlja
rukovodiocima organizacionih jedinica raspoloziva sredstva za isplatu varijabilne zarade, uz
prethodno pribavljenu potvrdu o raspolozivim finansijskim sredstvima od strane Ministarstva
finansija.
Na osnovu raspolozivih sredstava, rukovodioci organizacionih jedinica dostavljaju Sluzbi za opste
poslove i finansije izvjeStaje o izuzetnim rezultatima i kvalitetu rada sluzbenika organizacionih
jedinica kojima upravljaju sa predlogom visine varijabilnog dijela zarade.

IzvjeStaje o izuzetnim rezultatima i kvalitetu rada sluzbenika, rukovodioci organizacionih jedinica
kojima rukovode, saginjavanju u skladu sa kriterijumima iz ¢lana 3 ovog internog pravila.

Sluzba za opSte poslove i finansije priprema predlog rieSenja za isplatu varijabilnog dijela zarade
direktoru na potpis.

Clan 8

Jedan primjerak rjeSenja o varijabilnom dijelu zarade odlaze se u dosije sluzbenika na Cije ime
rieSenje glasi, u okviru Sluzbe za opSte poslove | finanisje.

Drugi primjerak rjeSenja o varijabilnom dijelu zarade dostavlja se sluzbeniku za poslove finansija, u
okviru Sluzbe za opste poslove i finansije, kako bi isti bio proslijeden Ministarstvu finansija, do 15-
tog u mjesecu.

Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Uprave (danom
potpisivanja) i sastavni je dio Knjige procedura Uprave za dijasporu.

DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
Broj: 05/03-0/20-679/2

Podgorica, 18.12.2020. godine
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu Clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 78/18), donosim

; INTERNO PRAVILO
O VODENJU | AZURIRANJU PODSJETNIKA O STANJU | PRILIKAMA MEBU
CRNOGORSKOM DIJASPOROM U ZEMLJAMA PRIJEMA

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Uprava za dijasporu (u daljem tekstu: Uprava) donosi interno pravilo o vodenju i azuriranju
podsjetnika o stanju i prilikama medu crnogorskom dijasporom u zemljama prijema, Cija je svrha
stvaranje uslova za kvalitetno pracenje stanja, polozaja i statusa nasih iseljenika i organizacija
dijaspore u zemljama prijema.

Clan 2
Ovo interno pravilo obuhvata one faze vodenja i azuriranja podsjetnika koje nijesu definisane
opisom poslova radnog mjesta iz Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Uprave za
dijasporu.

Ovo interno pravilo donosi direktor, a primjenjuje se na sve organizacione jedinice Uprave.

Il TOK PROCESA

1. Odredivanje sluzbenika koji prati stanje u oblasti iseljeniStva u odredenim zemljama
prijeme

Clan 3
Direktor Uprave za dijasporu odreduje sluzbenika Uprave koji prati stanje u oblasti iseljeniStva u
odredenim zemljama, a u cilju obezbjedenja efikasnog i kvalitetnog pra¢enja predmetne tematike
po pojedinim zemljama prijema, objedinjavanja i daljeg raspolaganja informacijama kojima
raspolaze Uprava, informacija koje Upravi pristizu iz diplomatsko-konzularnih predstavniStava u
svijetu, organizacija dijaspore, te drugih izvora.

Zaduzeni sluzbenici sastavljaju podsjetnike o stanju i prilikama medu nasom dijasporom u
zemljama prijema.

2. Odredivanje sluzbenika koji vodi evidenciju i azurira podsjetnike u oblasti
iseljenistva
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Clan 4
Azuriranje svih podsjetnika vrSi jedan zaduzeni sluzbenik Uprave, a na zahtjev i po osnovu
dostavljenih podataka od strane sluzbenika zaduzenog za vodenje podsjetnika.

Direktor Uprave za dijasporu odreduje sluzbenika Uprave koji azurira podsjetnike u oblasti
iseljenistva.

3. Forma podsjetnika

Clan 5
Svi podsjetnici imaju unaprijed odredenu formu koja je sastavni dio ovog internog pravila, a koja se
popunjava u skladu sa dostupnim informacijama.

Podsjetnici se postavljaju na internu mrezu Uprave i dostupni su svim sluzbenicima Uprave.

4. Postupak i naéin prikupljanja, obrade i azuriranja podataka iz podsjetnika

Posta

Clan 5
Direktor Uprave signira svaki zaprimljeni akt koji se odnosi na dijasporu u odredenoj zemlji, na
sluzbenika koji je odreden zemlju prijema.

ZaduZzeni sluzbenik obraduje akt i procjenjuje da li je data informacija od znacaja koji je opredjeljuje
za azuriranje podsjetnika o stanju i prilikama medu dijasporom u zemlji koju prati.

Ukoliko jeste, dostavlja podatke sluzbeniku zaduzenom za azuriranje podataka, koji vrSi unos
podataka u podsjetnik.

- Informacije iz nadleznosti Uprave -

a) Sufinansiranje programa odnosno projekata organizacija dijaspore-iseljenika i
posebne vrste pomodi i pravdanje dobijenih sredstava

Clan 6
ZaduzZeni sluzbenik iz Sluzbe za opSte poslove i finansije dostavlja Odluku o sufinansiranju
programa odnosho projekata organizacija dijaspore-iseljenika, sluzbeniku koji vrsi azuriranje
podsjetnika.

ZaduzZeni sluzbenik iz Sluzbe za opSte poslove i finansije je u obavezi da, nakon izvrSenog
placanja po bilo kom osnovu organizaciji dijaspore-iseljenika, dostavi informaciju o navedenoj
uplati sluzbeniku koji vrsi azuriranje podsjetnika za odredenu zemlju prijema.

Zaduzeni sluzbenik iz Sluzbe za opste poslove i finansije je u obavezi da sluzbeniku zaduzenom
za azuriranje dostavi i godisnji izvjeStaj o pravdanju dobijenih sredstava po bilo kom osnovu od
strane organizacije dijaspore.

Sluzbenik zaduzen za azuriranje podataka vrSi unos dobijenih informacija u ve¢ zadatu formu
podsjetnika na odgovaraju¢em mjestu.
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b) Dodjela nagrada koje dodjeljuje Uprava, nagrada za filantropiju ,,ISKRA", priznanja,
povelja i zahvalnica Uprave istaknutim pripadnicima i organizacijama dijaspore-
iseljenika

Clan 6
SluZbenik Sektora za pracenje stanja i saradnju sa dijasporom je u obavezi je da sluZbeniku
zaduzZzenom za azuriranje podsjetnika, proslijedi sve odluke u vezi sa nagradama koje se dodjeljuju
dijaspori i organizacijama dijaspore.

Sluzbenik zaduZen za azuriranje podataka vrSi unos dobijenih informacija u ve¢ zadatu formu
podsjetnika na odgovaraju¢em mjestu.

c) lzvjestaji o posjeti drzavi prijema

Clan7
Sluzbenik koji je zaduzen za sastavljanje izvjeStaja sa sluzbenog putovanja procjenjuje da i
odredena informacija ima vaznost i da li je istom potrebno aZurirati podsjetnik o stanju i prilikama
medju dijasporom u zemlji na koju se izvjeStaj odnosi.

Ukoliko jeste, daje instrukciju sluzbeniku zaduZzenom za aZuriranje podataka koji vrsi unos
podataka u podsjetnik.

- Dostavljanje podsjetnika izvan Uprave za dijasporu -
Clan 8
Podaci iz podsjetnika se dostavljaju na zahtjev drugih drzavnih i lokalnih organa i institucija izvan
Uprave iskljuCivo od strane sluzbenika koji je zaduZen za odredenu zemlju prijema, a nakon
odobrenja starjeSine organa Uprave za dijasporu.
Il ZAVRSNE ODREDBE
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave
za dijasporu.
DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.

Broj: 05/03-0/20-643
Podgorica, 27.11.2020.
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Crna Gora v
NAZIV DRZAVE (calibri 14 bold )

Uprava za dijasporu

OBRAZAC PODSJETNIKA

OPSTE INFORMACUJE

pratiti redosled pisanja teksta —

ISTORUAT ISELJEVANIJA (ukoliko postoji);

O NASOJ DIJASPORI U DRZAVI PRIJEMA;

BROJ;

ZABILIEZENE POSJETE / BITNI SASTANCI NA DRZAVNOM NIVOU (ukoliko postoje);

SARADNJA NA LOKALNOM NIVOU (podaci o bratimljenju gradova — ukoliko postoji);
6. POCASNI KONZULI (info postoji na sajtu MVP-a).

SARADNIJA SA UPRAVOM

unhwnNnpe

- pratiti redosled pisanja teksta —
1. SAVIJET ZA SARADNIJU SA DIJASPOROM-ISELJIENICIMA (¢lanovi | i Il saziva iz zemlje prijema);
2. NAGRADE (dobitnici nagrada iz zemlje prijema);
3. SUFINANSIANJE PROGRAMA ODNOSNO PROJEKATA (pobrojati koje su sve organizacije iz
zemlje prijema dobile sredstva u prethodnom periodu, za koji projekat i iznos sredstava);
4. POSEBNE VRSTE POMOCI (navesti ukoliko je organizacija iz zemlje prijema dobila sredstva
po osnovu rjesenja o dodjeli posebne vrste pomoci za prethodni period i ukoliko jeste za
koju svrhu);
5. POSJETE PREDSTAVNIKA UPRAVE ZEMUI PRUEMA (navesti bitne zakljucke sa ovih posjeta
iz izvjeStaja);
6. OSTALO.
ORGANIZACIJE DIJASPORE-ISELIENIKA

1. SPISAK ORGANIZACIA IZ ZEMLUE PRUEMA
INTERNO AZURIRANJE PODSJETNIKA INFORMACIJAMA 1Z DEPESA DKP-A, RELEVANTNIH
INFORMACIJA SA SASTANKA, RAZGOVORA, STAMPE | DOPISA ORGANIZACIJA DIJASPORE ILI
PRIPADNIKA DIJASPORE U ZEMUI PRIJEMA
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu Clana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list Crne Gore”, broj 78/18), a u vezi sa
Javnim konkursom za sufinansiranje programa odnosno projekata organizacija dijaspore -
iseljenika, donosim

INTERNO PRAVILO
O POSTUPKU ISPLATE DODIJELJENIH SREDSTAVA, IZRADE | DOSTAVLJANJA
IZVJESTAJA KORISNIKA SREDSTAVA PO JAVNOM KONKURSU ZA SUFINANSIRANJE
PROGRAMA ODNOSNO PROJEKATA ORGANIZACIJA DIJASPORE

I OSNOVNE ODREDBE

Clan 1
Uprava za dijasporu donosi pravilo o postupku i nacinu isplate dodijeljenih sredstava, izrade i
dostavljanja izvjeStaja po javnom konkursu za sufinansiranje programa odnosno projekata
organizacija dijaspore €ija je svrha stvaranje uslova za kvalitetno sprovodenje samog konkursa u
dijelu nacina isplate dodijeljenih sredstava, kao i izrade i dostavljanja izvjestaja od strane korisnika
sredstava.

Clan 2
Ovo pravilo obuhvata one faze sprovodenja Javnog konkursa koje nijesu precizno definisane ¢l. 42
do 52 Zakona o saradnji Crne Gore sa dijasporom (,Sl.list CG*, br. 44/18 i 47/19), a odnose se na
nacin isplate dodijeljenih sredstava, kao i izrade, dostavljanja i utvrdivanje validnosti izvjeStaja
korisnika sredstava po javhom konkursu za sufinansiranje programa osnosno projekata
organizacija dijaspore.

Il TOK PROCESA
Postupak za isplatu dodijeljenih sredstava korisnicima

Clan 3
Nakon donoSenja Odluke o sufinansiranju programa odnosno projekata organizacija dijaspore ista
se dostavlja na uvid Sluzbi za opSte poslove i finansije, koja u saradnji sa Sektorom za pracenje
stanja i saradnju sa dijasporom priprema ugovore o sufinansiranju programa odnosno projekata za
svaki program-projekat pojedinacno.

Sektor za pracenje stanja i saradnju sa dijasporom, shodno opisu poslova iz Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji vrSi komunikaciju sa korisnicima sredstava u vezi sa
prikupljanjem informacija koje se odnose na bankarski racun korisnika na koji se vrsi prenos
sredstava u zemlji prijema. Navedene informacije se dalje dostavljaju Sluzbi za opste poslove i
finansije koja vrSi provjeru instrukcija za pla¢anje po tom raunu i tanog naziva korisnika
sredstava na jeziku zemlje prijema onako kako je naveden u banci u kojoj korisnik ima otvoren
racun.

Na osnovu dobijenih podataka Sluzba za opSte poslove i finansije, shodno opisu poslova iz
Pravilnika o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji, dopunjava svaki pojedinaéni ugovor koji se
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dostavlja korisnicima na potpis elektronskim putem.

Korisnici sredstava su u obavezi da, nakon provjere podataka iz ugovora, isti dostave putem poste
Upravi za dijasporu, potpisan i ovjeren u 4 (slovima: &etiri) primjerka.

Ugovori pristigli postom dostavljaju se na provjeru Sluzbi za opSte poslove i finansije, nadleznim
rukovodiocima sektora na verifikaciju i direktoru Uprave na potpis.

U roku od 5 radnih dana (slovima: pet) od dana potpisivanja ugovora, priprema se dokumentacija
potrebna za pla¢anje: Zahtjev za placanje i Nalog za placanje banci, uz prilozene instrukcije za
placanje i potpisan, pecatiran i zaveden ugovor.

Svojim potpisom na Zahtjevu za plaéanje, nadlezni sluzbenik iz Sluzbe za opste poslove i finansije
potvrduje raspoloZivost budzZetskih sredstava za prenos i tacnost informacija o organizaciji
dijaspore i instrukcijama za plaéanje, na nacin kako mu je i dostavljeno od strane organizacija.
Potpisan Zahtjev za placanje dostavlja se na potpis direktoru Uprave, zajedno sa Nalogom za
pla¢anje banci.

Na osnovu potpisane i zavedene gore navedene dokumentacije, nadlezni sluzbenik sacinjava,
verifikuje i Stampa kroz SAP aplikaciju dva tipa zahtjeva za pla¢anje u po dva primjerka — jedan se
odnosi na iznos sredstava koji je odobren korisniku sredstava, a koji se prenosi sa stavke budzZeta
Uprave 4315 — Transferi politickim partijama, organizacijama i udruZenjima; drugi zahtjev se
odnosi na iznos obracunate bankarske provizije za taj transfer i to sa stavke budzeta Uprave 4144
— Bankarske usluge i naknade. Oba zahtjeva se odnose na prenos sredstava na devizni racun
Uprave kod banke kod koje ima otvoren racun.

Stampanu verziju zahtjeva za plaéanje potpisuje lice zaduZeno za ovjeravanje (sluzbenik Sluzbe
za opSte poslove i finansije) i lice zaduZeno za odobravanje (direktor Uprave).

Jedan primjerak tako potpisanog i pe€atiranog Zahtjeva za placanje dostavlja se DrZzavnom trezoru
radi prenosa sredstava na devizni racun Uprave.

Drugi primjerak potpisanog i peCatiranog Zahtjeva za placanje arhivira se u registrator placanja,
zajedno sa propratnom dokumentacijom.

Original Naloga za placanje, instrukcije za placanje i kopija ugovora dostavlja se Banci radi
prenosa sredstava sa deviznog racuna Uprave na ra¢un korisnika sredstava.

Nadlezni sluzbenik u Sluzbi za opSte poslove i finansije u obavezi je da, sa referentom Banke
zaduzenim za Upravu, potvrdi tacnost instrukcija za placanje prije nego odobreni iznos bude
uplaéen korisniku sredstava. U slu€aju bilo kakvih nedoumica referenta Banke, Uprava ce
kontaktirati korisnika u cilju rieSavanja ovih nedoumica. U slu€aju da se utvrdi da instrukcije za
placanje nisu bile valjane, bankarska proviziia narednog prenosa pada na teret korisnika
sredstava.

Nadlezni sluzbenik u Sluzbi za opSte poslove i finansije ¢e elektronskim putem dostaviti, na zahtjev
korisnika, skeniranu verziju potpisanog ugovora i swift za pla¢anje, kao prilog banci prijema.

Sluzba za opste poslove i finasije je u obavezi da dostavi postom po dva primjerka potpisanog
ugovora korisiniku sredstava.
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Postupak izvjeStavanja korisnika o realizaciji programa odnosno projekta

Clan 4
Korsinici sredstava su u obavezi da u roku od 30 dana od dana realizacije programa odnosno
projekta, a najkasnije do 31. decembra godine u kojoj su sredstva odobrena, Upravi dostave
Izvjestaj o realizaciji programa odnosno projekta i to iskljucivo na obrascu koji propisuje Uprava, a
koji €ini sastavni dio ugovora i ove interne procedure.

IzvieStaj se sastoji od narativnog i finansijskog dijela, uz jasno navedene potrebne informacije i
propratnu dokumentaciju koju je potrebno priloziti.

Sektor za pracéenje stanja i saradnju sa dijasporom je u obavezi je da elektronskim putem podsijeti
sve korisnike sredstava na obavezu izrade i dostavljanja izvjesStaja, najkasnije do 1.12. svake
godine u kojoj je konkurs raspisan.

Sektor za praéenje stanja i saradnju sa dijasporom prati dodjelu i namjensko koris¢enje dodijeljenih
sredstava, ucestvuje u sacinjavanju izvjeStaja o realizovanim programima i projektima i
dodijeljenim sredstvima za tu namjenu i priprema objedinjeni izvjeStaj o dodjeli sredstava za
sufinansiranje.

U slu€aju da korisnik sredstava ne ispuni ugovorene obaveze, duzan je da izvrSi povraéaj

sredstava dodijeljenih za realizaciju programa, odnosno projekta.

Postupak utvrdivanja validnosti izvjeStaja korisnika o realizaciji programa odnosno projekta
Clan 5

Sluzba za opste poslove i finansije ispituje validnost finansijske dokumentacije i o tome

obavjeStava Sektor za pracenje stanja i saradnju sa dijasporom.

Ocjenjivanje dostavljenih izvjeStaja, a radi sacinjavanja objedinjenog izvjestaja, vrSice Sektor za

pracenje stanja i saradnju sa dijasporom u kordinaciji sa Slu\bom ya op][te poslove i finansije.

Il ZAVRSNE ODREDBE

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave
za dijasporu.

Potpisivanjem ovog internog pravila prestaje da vazi Interno pravilo o postupku isplate dodijeljenih
sredstava, izrade i dostavljanja izvjeStaja korisnika sredstava po javnom konkursu za
sufinansiranje programa odnosno projekata organizacija dijaspore broj: 01/1-1088/10 od
22.01.2020. godine.

DIREKTOR,

mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
Broj: 05/03-0/20-575

Podgorica, 13.10.2020.
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Crna Gora
UPRAVA ZA DIJASPORU

OBRAZAC NARATIVNOG I FINANSIJSKOG IZVJESTAJA
(Dodijeljenih sredstava pomo¢i za . godinu)

OSNOVNI PODACI

NAZIV UDRUZENJA

DRZAVA PRIJEMA

OVLASCENO LICE

KONTAKT (mail, tel.)

SVRHA TRAZENIH SREDSTAVA

IZNOS ODOBRENIH SREDSTAVA

NARATIVNI IZVJESTAJ

PERIOD REALIZACIJE
AKTIVNOSTI

OPIS REALIZOVANIH
AKTIVNOSTI

POSTIGNUTI CILJEVI |
REZULTATI

VIDLJIVOST REALIZOVANIH
AKTIVNOSTI

NAPOMENE:
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FINANSIJSKI IZVJESTAJ

Broj i datum izvoda iz banke (na
kojoj se vidi promjena stanja na
racunu )

1znos
sredstava

Naziv tro§ka | Datum (racuna, Naziv izdavaoca (rafuna,
ili usluge naloga i sl.) nalogaisl.)

UKUPAN IZNOS TROSKOVA:

NAPOMENA:

1ZJAVA

Kao odgovorno lice korisnika sredstava, pod krivi¢cnom i materijalnom odgovornoséu, izjavljujem da su
podaci, navedeni u obrascu narativnog i finansijskog izvjeStaja, istiniti i ta¢ni.

Datum MP Ovlaséeno lice

PRILOZI:
1. Kopije objavljenih sadrzaja (publikacije, knjige, CD, stranice novina, internet stranice i sl.);
2. Snimci odrzanih manifestacija (medijske objava, snimci sa televizije, i sl.);
3. Fotografije (nove opreme, rekonstrukcije prostorija, novih prostorija i sl.);
4. Fotokopija originalne finansijske dokumentacije (fotokopije racuna, naloga, ugovora i sl.).
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu ¢lana 15 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG”, broj 78/18), a u vezi sa ¢lanom
44 Zakona o sprje€avanju korupcije (,Sluzbeni list CG”, br. 53/14 i 42/17) i ¢lanom 3 Pravilnika o
blizem nadinu postupanja po prijavi zvizdaa o ugroZavanju javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije (,Sluzbeni list CG”, broj 77/15) direktor Uprave za dijasporu, donosi

) INTERNO PRAVILO o
O NACINU POSTUPANJA PO PRIJAVI ZVIZDACA

Clan 1
Ovim internim pravilom propisuje se nacin postupanja Uprave za dijasporu (u daljem tekstu:
Uprava) po prijavi zvizdaa o ugrozavanju javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Izmjene internog pravila ¢e biti vrSene periodi€no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih
nacina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Direktor rjeSenjem odreduje lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaca.

Clan 2
Ovo interno pravilo se primjenjuje na sve organizacione jedinice Uprave.
Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica ukljuéena u proces duzni su da se
pridrzavaju ove interne procedure.

Clan 3
Lice iz Clana 1 stav 3 ovog internog pravila je duzno da, po prijavi zvizdaCa o ugrozavanju javnog
interesa koje upucuje na postojanje korupcije, sprovede postupak u skladu sa Zakonom o
sprjeCavanju korupcije i Pravilnikom o blizem nacinu postupanja po prijavi zvizda¢a o ugrozavanju
javnog interesa koje upucuje na postojanje korupcije.

Clan 4
Lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdaCa je duzno postupak provjere istinitosti navoda iz
prijave pokrenuti najkasnije u roku od osam dana od dana podnoSenja prijave.

Provjera istinitosti navoda prijave iz ¢lana 1 ovog internog pravila, vr8i se neposrednim uvidom u
sluzbenu evidenciju, predmete, akte i sluzbene prostorije Uprave, kao i uzimanjem izjave od
zaposlenih.

Clan 5
Na osnovu sprovedenog postupka provjere istinitosti navoda iz prijave iz ¢lana 1 ovog pravila, lice
iz ¢lana 1 stav 3 sacinjava misljenje o postojanju ugrozavanja javnog interesa koje upucuje na
postojanje korupcije.
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Ukoliko se provjerom utvrdi da je doslo do ugroZavanja javnog interesa koje upucéuje na postojanje
korupcije, miSljenje iz stava 1 ovog Clana sadrzi i predlog mjera koje direktor Uprave treba da
preduzme da bi se ugrozavanje sprijecilo.

Clan 6
Uprava je u obavezi obavijestiti zvizdaca o mjerama koje su preduzete po njegovoj prijavi, odnosno
o ishodu preduzetih mjera, u roku od 45 dana od dana podnoSenja prijave.

Obavjestenje iz stava 1 ovog €lana, sadinjava lice iz ¢lana 1 stav 3 ovog internog pravila, a
potpisuje ga direktor i dostavlja se zvizdacu.

Clan7
Ukoliko je zvizda€ podnio prijavu 0 ugrozavanju javnog interesa Agenciji za sprje€avanje korupcije,
bez prethodnog podnoSenja prijave Upravi, a na osnovu sprovedenog postupka po prijavi Agencija
utvrdi da je doslo do ugroZavanja javnog interesa koji upucéuje na postojanje korupcije, misljenje
koje sacini Agencija i preporuke koje treba preduzeti da bi se ugrozavanje sprije€ilo obavezujuce
su za Upravu.

Postupanje Uprave po preporukama i dostavljanje obavjeStenja Agenciji o postupanju se vrsi u
ostavljenom roku, na nacin $to se sacCinjava poseban izvjestaj o preduzetim radnjama radi
izvrSenja preporuke.

Izvjesta] iz stava 2 ovog Clana, sacCinjava lice za prijem i postupanje po prijavi zvizdac€a, potpisuje
direktor i dostavlja se Agenciji za sprjeCavanje korupcije u roku ostavljenom za postupanje po
preporuci.

Clan 8
Uprava je u obavezi da sa podacima koji se odnose na prijavu koja upuéuje na ugrozavanje javnog
interesa i postojanje korupcije, postupa u skladu sa zakonom kojim se ureduje tajnost podataka, da
zastiti identitet i prava zvizdaca, i obezbijedi zastitu od svih oblika diskriminacije i organicenja i
uskracivanja prava zvizdaca.

Obeveza postupanja sa podacima koji se odnose na prijavu na nacin iz stava 1 ovog ¢lana, odnosi
se na sve zaposlene u Upravi.

Clan 9
Lice zaduzeno za prijem i postupanje po prijavi zvizdaCa je duzno voditi evidenciju podnijetih

prijava zvizdaca, koja omogucava identifikovanje i pouzdano unoSenje, Cuvanje i kontrolu unijetih
podataka.

Clan 10
Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige procedura Uprave.

DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.

Broj: 05/03-0/20-544
Podgorica, 28.09.2020. godine
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

Na osnovu C€lana 36 Zakona o drzavnoj upravi (,Sluzbeni list CG”, broj 78/18), ) i ¢lana 78
Zakona o drzavnim sluzbenicima i namjestenicima (,Sluzbeni list CG*, br. 2/18 i 34/19), a u vezi
sa €l. 16,17,18 i 19 Zakona o sprjeGavanju korupcije (,Sluzbeni list CG*, br. 53/14 i 42/17) i
Pravilnika o nacinu raspolaganja poklonima javnih funkcionera (,Sluzbeni list CG", broj 77/15)
direktor Uprave za dijasporu, donosi

3 . INTERNO PRAVILO
O SADRZAJU | NACINU VODENJA EVIDENCIJE POKLONA

Clan 1
Ovim pravilnikom utvrduje se sadrzaj i nalin vodenja evidencije poklona koje primi javni
funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namje$tenik (u daljem tekstu: evidencija poklona), kao i
sadrzaj obrasca prijave poklona.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fiziCka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze
u zenskom rodu.

Clan 3
Javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, u vezi sa vrSenjem svojih poslova ne
smije primati novac, hartije od vrijednosti ili dragocjeni metal, bez obzira na njihovu vrijednost.

Clan 4
Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik nece dozvoliti da zbog li€ne usluge, koje
duguje pravnom ili fizi€kom licu, poslove i sluzbene zadatke obavlja na Stetu Uprave za dijasporu
(u daljem tekstu: Uprava).

Clan 5
Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik moze prihvatiti prigodne i protokolarne
poklone, o Cemu je duzan da obavijesti pretpostavljenog.

Protokolarni pokloni su oni pokloni koji predstavljaju konvencionalnu gostoljubivost tokom
zvanicnih posjeta, delegacija i sluzbenih putovanja, ili na seminarima i kongresima, kada bi
odbijanje izazvalo neprijatnu situaciju u profesionalnom smislu, a to se isto odnosi i na prihvatanje
poslovnog ru¢ka nakon sluzbenog sastanka, kao izraz gostoljubivosti.
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Prigodnim poklonom (reklamni materijal, kalendari, olovke, rokovnici i sli€no) smatra se poklon

u vrijednosti do 50 eura. Ako javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik u toku
jedne godine primi vide prigodnih poklona od istog poklonodavca, ukupna vrijednost tih poklona
ne smije preci iznos od 50 eura, a ako u tom vremenu primi prigodne poklone od vise
poklonodavaca, vrijednost tih poklona ne smije preci iznos od 100 eura.

Zabrana, odnosno ograniCenje iz st. 3 ovog C¢lana, odnosi se i na braénog i vanbragnog
supruznika i djecu javnog funkcionera ukoliko zive u zajednickom domadcinstvu, ako je primanje
novca, hartija od vrijednosti ili dragocjenih metala i poklona u vezi sa javnim funkcionerom,
odnosno vrSenjem javne funkcije. Vrijednost poklona racuna se prema njegovoj trziSnoj vrijednosti
na dan prijema poklona.

Clan 6
Javni funkcioner, drzavni sluzbenik odnosno namjestenik, ukoliko mu je ponuden novac, poklon,
usluga, povlastica ili druga korist protivno propisima duzan je da:

- odbije takvu vrstu ponude i da izbjegava kontakte sa licem koje je ponudu ucinilo,

- odmabh prijavi uc¢injenu ponudu neposredno pretpostavljenom,

- sacini pisani izvjestaj u roku od 8 dana o ucinjenoj ponudi i dostavi ga organu u kojoj vrSi
funkciju.

Ako javni funkcioner, drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik, u sluc¢aju iz stava 1 ovog €lana,

nije mogao da odbije poklon, niti da poklon vrati poklonodavcu, duzan je da organu vlasti u kojem
vrSi javnu funkciju preda poklon, koji od dana predaje postaje drzavna imovina .

Clan7
Primljeni pokloni i njihova vrijednost upisuju se u evidenciju poklona koju vodi Uprava.

Ukoliko se utvrdi da je prigodni poklon vecée vrijednosti od vrijednosti iz ¢lana 5 ovog inernog
pravila, poklon se predaje nadleznom organu i postaje drzavna imovina.

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

Clan 8
Evidencija poklona predstavlja elektronski vodenu bazu podataka oznaCenu rednim brojem,
prema hronolodkom redosljedu prijema poklona i vodi se na obrascu koji sadrzi ime, prezime i
zvanje javnog funkcionera, drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika koji prijavljuje poklon,

vrstu poklona, mjesto i datum primanja poklona i mjesto i datum prijave poklona.

Evidencija poklona vodi se na osnovu podataka iz prijave poklona, koju zaposleni dostavljaju
direktoru Uprave.

Sastavni dio evidencije poklona €ine podnijete prijave poklona.
Evidencija poklona se vodi za vremenski period od jedne kalendarske godine.

Uprava je duzna da izvod iz evidencije poklona koju vodi dostavi Agenciji za sprjeCavanje
korupcije do kraja marta tekuée godine, za prethodnu godinu.
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Clan 9

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donos$enja i €ini sastavni dio Knjige internih procedura

Uprave za dijasporu.

Broj: 05/03-0/20-545
Podgorica, 28.09.2020. godine

DIREKTOR

mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

PRIJAVA POKLONA

(Ime, prezime i zvanje zaposlenog koji prijavljuje poklon)

(Vrsta poklona)

(Podaci o poklonodavcu)

(Procjenjena vrijednost poklona u €)

(Povod za uru€enje poklona)

(Mjesto i datum primanja poklona)

Mjesto i datum prijave poklona Potpis javnog funkcionera,
drzavnog sluzbenika ili namjestenika
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EVIDENCIJA POKLONA

Red.
br.

Ime i prezime

Zvanje

Vrsta
poklona

Mijesto

Datum
primanja
poklona

Mijesto

Datum
prijave
poklona
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG”, broj 75/18) i €lanom 1 Pravilnika o nacinu uspostavljanja i unapredenja
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG*, broj 71/19), donosim

INTERNA PROCEDURA PROCESA PLANIRANJA BUDZETA
| UVOD
1. Svrha procedure

Uprava za dijasporu donosi proceduru procesa planiranja budzeta radi efikasnog i efektivnog
planiranja budzeta u skladu sa potrebama organizacionih jedinica Uprave.

Ovu proceduru donosi direktor. lzmjene procedure ce biti vrSene periodi€no u zavisnosti od
promjena u organizaciji, novih nacina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Uprave. Rukovodioci organizacionih
jedinica i ostala funkcionalno odgovorna lica u procesu duzni su da se pridrzavaju ove Procedure.

3. Obuhvat procedure

Procedura obuhvata sve faze procesa planiranja budzeta od procjene potreba, sakupljanja,
razmatranja i objedinjavanja podataka koji su neophodni za planiranje budzeta.

Il TOK PROCESA
1. Opsti pregled procesa

Direktor zaduZuje lice ovlaS¢eno za poslove finansija za izradu predloga budZeta - koordinatora za
izradu predloga budzZeta (u daljem tekstu: koordinator).

Koordinator razmatra postavljena ograniCenja za budzet, uslove i elemente za izradu novog
budzeta, rokove, stavke tekuceg budzeta i vrSi poredenje klju¢nih stavki sa budzetom prethodne
godine, teku¢im budzetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet. Koordinator
priprema informaciju o razmotrenim elementima za izradu novog budzeta za direktora.

Na Kolegijumu se utvrduju stavovi za pristup izradi novog budzeta. Koordinator u papirnoj i
elektronskoj formi obavjeStava rukovodioce organizacionih jedinica u Upravi o obavezi pripreme
predloga Budzeta za sljede¢u godinu za organizacionu jedinicu kojom rukovode, o vrsti troSkova
koji su obavezni planirati, kao i o roku do kojeg moraju dostaviti predlog. Uz obavjestenje
rukovodiocima se dostavlja i ostala dokumentacija koja je bitna za planiranje njihovih dijelova
Budzeta (smjernice, limiti za sljede¢u godinu i sl).
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Rukovodioci organizacionih jedinica izraduju predlog budZeta iz oblasti njihove nadleznosti i isti
dostavljaju koordinatoru. Rukovodioci organizacionih jedinica duzni su detaljno obrazloZiti svaku

predlozenu budzetsku poziciju uzimajuéi pri tome utvrdene politike i cilieve Uprave, kao i aktivnosti
koje se planiraju preduzeti u okviru predlozenih budzetskih sredstava.

Koordinator prikuplja, objedinjava podatke i izraduje prvi nacrt konsolidovanog budzZeta Uprave,
unosom podataka u propisane tabele, a koje se odnose na: nefinansijske podatke za programski
budzet, tabele za obrazlozenje i tabele za pripremu programskog budzeta.

Koordinator priprema tabele sa uporednim podacima o sredstvima koja su odobrena Upravi za
tekucu godinu, sredstvima koja je Uprava trazila za narednu godinu, limite i pregled eventualnih
prekoragenja. Ukoliko postoje prekoracenja koordinator sa rukovodiocima organizacionih jedinica
razmatra kljuéne stavke konsolidovanog budzeta (zarade, rashode za materijal, sluzbena
putovanja, ugovorene usluge, kapitalne izdatke i sl.), odstupanja od zadatih i dogovorenih okvira i
vrSi usagladavanje i korekcije odgovarajucih stavki za predlog budzeta

UsaglaSeni nacrt budzeta sa pratecom dokumentacijom dostavlja se direktoru na pregled i
odobrenje. Direktor razmatra nacrt predloZzenog budzZeta i ukoliko ima primjedbe vraca nacrt na
doradu.

Kada je zahtijevana dorada izvrSena, direktor odobrava i potpisuje predlog budzeta Uprave
(Zahtjev za dodjelu budzetskih sredstava).

Odobreni predlog budzeta uz prate¢u dokumentaciju i propratni dopis prosleduje se Sektoru
budzeta, u rokovima definisanim od strane Ministarstva finansija, u papirnoj i elektronskoj formi.

Koordinator upoznaje direktora i rukovodioce organizacionih jedinica sa usvojenim budzetom i u
saradniji sa njima odlu€uje o raspodjeli usvojenog budzeta.

U cilju pracenja realizacije budzeta i troSenja sredstava, organizaciona jedinica Uprave nadlezna
za raCunovodstvene poslove i finansije, mjeseCno/kvartalno dostavlja direktoru, tabelarni prikaz
izvrSenja budzeta po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, kao i mjesecni/ kvartalni izvjestaj o
ugovorenim, a nerealizovanim obavezama Uprave, kao i po potrebi.
Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Uprave za dijasporu.
DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.

Broj: 01/1-1088/5

Podgorica, 22.01.2020.
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG”, broj 75/18) i €lanom 1 Pravilnika o nadinu uspostavljanja i unapredenja
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG*, broj 71/19), donosim
INTERNU PROCEDURU PROCESA EVIDENTIRANJA | PLACANJA ULAZNIH FAKTURA
| UVOD
1. Svrha procedure
Uprava za dijasporu donosi proceduru procesa evidentiranja i pla¢anja faktura radi zakonitosti i
efikasnosti sprovodenja procesa, odnosno radi pravovremenog i taénog knjiZzenja i placanja svih
faktura koje dostavljaju dobavljali po osnovu isporuke opreme, robe, materijala, faktura za

izvrSene usluge i izvedene radove.

Ovu proceduru donosi direktor. lzmjene procedure e biti vrSene periodi€no u zavisnosti od
promjena u organizaciji, novih na€ina sprovodenja procesa i pravnog okvira.

2. Obveznici

Procedura se primjenjuje za sve organizacione jedinice Uprave.
Rukovodioci organizacionih jedinica, svi sluzbenici i lica ukljuéena u proces duzni su da se
pridrzavaju ove procedure.

3. Obuhvat procedure
Procedura obuhvata sve faze procesa evidentiranja i pla¢anja faktura, Sto ukljuCuje procedure
evidentiranja primljenih faktura, podnoSenja zahtjeva za placanje, plaéanje i procedure
evidentiranja neplacenih faktura.

Il ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA

Odgovornosti i ovladéenja lica ukljuCenih u ovaj proces opisana su u nastavku. Lica uklju¢ena u
ovaj proces su:

1. Samostalni savjetnik | za finansijske poslove

Vrsi poslove koji se odnose na prijem i zavodenje faktura u Knjigu ulaznih faktrura i dostavljanje
nacelniku Sluzbe za opste poslove i finansije koji ih predaje direktoru na uvid i odobravanje.

2. Podnosilac zahtjeva

Podnosilac zahtjeva je rukovodilac organizacione jedinice. Rukovodilac svoje ovlas¢enje moze
delegirati i na nekog drugog sluzbenika, o ¢emu pisanim putem mora obavijestiti sluzbenika
zaduzenog za javne nabavke. Podnosilac zahtjeva odgovoran je za
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- blagovremeno planiranje potreba, kao i podnoSenje blagovremenih i potpunih zahtijeva za
nabavku sluzbeniku za javne nabavke;

- provjeru raspolozivosti sredstava za nabavku na odredenoj budzetskoj poziciji prije samog
narucivanja,;

- kontrolu isporuke i prikupljanje svih potrebnih dokumenata za plaé¢anje, kao i blagovremeno
podnodenje dokumentacije za placanje koordinatoru budZeta;

- potpisivanje otpremnice o prijemu roba/usluga, ¢ime se potvrduje da je roba isporuéena,
odnosno usluga izvrSena.

3. Koordinator budzeta

Koordinator budzeta vrsi kontrolu ispravnosti dostavljenih faktura (provjera sadrzaja i raCunske
ta¢nosti fakture, uporedivanje fakture sa porudzbenicom, ugovorom, zapisnikom o prijemu robe i
sl.). Ovo lice vrSi raspodijelu dobijenih originalnih faktura po budzetskim pozicijama i daje nalog za
prenos sredstava dobavljacu.

4. Sluzbenik za ovjeravanje

Sluzbenik ovladéen za ovjeravanje detaljno pregleda primljene fakture i ovjerava zahtjev za
placanje.

5. Sluzbenik za odobravanje

Sluzbenik ovlaséen za odobravanje odobrava zahtjev za pla¢anje.

Il TOK PROCESA
1. Opsti pregled procesa
- Porucivanje robe/usluge

Zaposleni podnosi zahtjev za nabavku robe/usluge (prilog broj 1) rukovodiocu organizacione
jedinice. Rukovodilac organizacione jedinice (podnosilac zahtjeva) nakon potvrdivanja od strane
sluzbenika za javne nabavke (da je porudzbina u skladu s planom javnih nabavki i sprovedenim
postupcima) dostavlja na odobrenje direktoru. Po odobrenom zahtjevu za nabavku, podnosilac
zahtjeva ili sluzbenik za javne nabavke porucuje robu/uslugu. Za nabavke avio karata sluzbenici
sami rezerviSu karte kod agencije s kojom Uprava ima sklopljen ugovor. Rezervaciju potvrduje
sluzbenik zaduzen za javne nabavke na osnovu odobrenog Zahtjeva za sluzbeno putovanje.

- Evidentiranje i pla¢anje primljenih faktura

Ulazne fakture su sve fakture koje Upravi dostavljaju dobavljaéi po osnovu isporuke robe,
materijala, kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Fakture se dostavljaju putem poste, licnom dostavom, ili uz primljenu robu.

Primjeljene fakture se arhiviraju, a samostalni savjetnik | zavodi primljene fakture (originale) u
Knjigu ulaznih faktura, gdje se upisuje broj fakture, datum fakturisanja, naziv dobavlja¢a i predmet
fakturisanja.

Fakture se dostavljaju sluzbeniku zaduzenom za javne nabavke koji sa podnosiocem zahtjeva vrSi
potvrdivanje ispravnosti isporu¢ene robe odnosno usluge, na osnovu koje se podnijela faktura.
Podnosilac zahtjeva potpisuje otpremnicu ili na fakturi potvrduje prijem robe/usluge. Ovo lice je
duzno da u roku od dva dana potpiSe fakturu, na koji na€in potvrduje da je roba isporucena,
odnosno usluga izvrSena, nakon ¢ega se faktura vraca sluzbeniku zaduzenom za javne nabavke.
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Ukoliko podnosilac zahtjeva za nabavkom smatra da faktura ne odrazava stvarnu isporuku, duzan
je da u roku od dva dana vrati fakturu sluzbeniku za javnu nabavku uz pisano obrazlozenje, nakon
Cega sluzbenik zaduzen za javne nabavke u saradnji sa dobavljaéem utvrduje ispravnost fakture.

Izuzetno, ukoliko se radi o hitnim obavezama (hotelski smjestaji, avio karte itd.), fakture
dostavljene

putem faksa ili elektronskim putem plaéaju se odmah po prilemu, uz obavezu pribavljanja
originalnog dokumenta od strane podnosioca zahtjeva u roku od 5 dana. Takode, u izuzetnim
slu€ajevima, ukoliko se ukaze potreba za nekim troSkom potrebnim za obavljanje radnog zadatka,
a zaposleni nije u moguc¢nosti da sprovede prethodno definisanu proceduru porucivanja
robe/usluge, moze podnijeti zahtjev za refundaciju sredstva (prilog 2). Uz zahtjev je potrebno
priloziti i dokaz o nastalom tro$ku i placanju (original fakturu, fiskalni racun, uplatnicu, slip za
pla¢anje karticom i dr.).

Fakture se zatim prosljeduju sluzbeniku zaduzenom za ovjeravanje/odobravanje koji detaljno
pregleda fakture, odobrava, i nakon toga se dostavljaju koordinatoru budzeta. Koordinator budzeta
vrSi raspodjelu dobijenih faktura po budzetskim pozicijama, vrsi kontrolu ispravnosti finansijske
dokumentacije i daje nalog za prenos sredstava dobavljacu.

Samostalni savjetnik | radi zahtjev za placanje u dva primjerka i dostavlja nacelniku za ovjeravanje.
Nakon potpisivanja zahtjeva od strane nacelnika, zahtjev se Salje direktoru na odobrenje za
placanje. Jedan primjerak zahtjeva za pla¢anje se nosi u Sektor drzavnog trezora, dok drugi sa
propratnom dokumentacijom ostaje u Sluzbi za opste poslove i i finansije.

Priprema zahtjeva za pla¢anje vrsi se kroz program SAP-a unosom sljedeéih podataka:

-datum dokumenta

-datum dospijeca

-broj dokumenta

-broj raCuna nalogodavca

-naziv dobavljaca

-adresa dobavljaca

-broj raCuna

-poziv na broj

-svrha uplate

-iznos.

Ukoliko nema raspolozivih sredstava na odredenoj poziciji, vrSi se zakonski dozvoljeno budzetsko
preusmjeravanje sa druge pozicije, ili ubrzana dinamika.

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

Po pravilu, rok za pla¢anje fakture iznosi 30 dana od dana prijema fakture. lzuzetno, rok za
placanje moze biti duzi od 30 dana, ukoliko se ugovorom definiSu termini i uslovi placanja,
odnosno na osnovu pisanog odobrenja glavnog sluzbenika za finansije ili instrukcije ministra
finansija.

Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Uprave za dijasporu.

DIREKTOR,

mr Predrag Mitrovi¢ s.r.
Broj: 01/1-1088/6

Podgorica, 22.01.2020.
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Broj:
Podgorica,

PRILOG 1

ZAHTJEV ZA NABAVKU ROBE/USLUGE

R/b | Predmet nabavke | Koli¢ina

Procijenjena
vrijednost Korisnik robe/usluge | Napomena

Zaposleni

Sluzbenik za javne nabavke

Broj javne nabavke:
Pozicija:

Podnosilac zahtijeva
Rukovodilac organizacione jedinice

ODOBRAVA:
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PRILOG 2

Broj:
Podgorica,
ZAHTJEV ZA REFUNDACIJU SREDSTAVA
Prilog - (dokaz onastalom
R/b Vrvsta Vi trosku ) Obrazlozenje/ p9v0d
troska - nastalog troska
Broj Datum
dokumenta | dokumenta
Zaposleni Podnosilac zahtijeva

Sluzbenik za javne nabavke:

Broj javne nabavke:
Pozicija:

Rukovodilac organizacione jedinice

ODOBRAVA:
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

U skladu sa ¢lanom 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG”, broj 75/18) i ¢lanom 1 Pravilnika o naCinu uspostavljanja i unapredenja
upravljanja i kontrola u javnom sektoru (,Sluzbeni list CG*, broj 71/19), donosim

INTERNU PROCEDURU O NACINU TREBOVANJA | EVIDENCIJI KANCELARIJSKOG |
POTROSNOG MATERIJALA

Clan 1

Ovom internom procedurom ureduju se pitanja u vezi sa nacinom trebovanja kancelarijskog i
potroSnog materijala (u daljem tekstu: kancelarijski materijal) za potrebe sluzbenika, kao i vodenja
evidencije o kancelarijskom materijalu.

Clan 2

Nabavka kancelarijskog materijala vrSi se u skladu sa odredbama Zakona o javnim nabavkama i
ovom internom procedurom.

Sluzbenici organizacionih jedinica Uprave za dijasporu (u daljem tekstu: Uprava) pripremaju
zahtjev za nabavku potrebnog kancelarijskog materijala te organizacione jedinice i isti dostavlju
rukovodiocu organizacione jedinice na saglasnost.

Sluzbenici organizacionih jedinica mogu narudivati iskljuCivo kancelarijski materijal iz Specifikacije
kancelarijskog materijala, koja je sastavni dio ugovora o nabavci kancelarijskog materijala
zaklju€enog u postupku javne nabavke za tekuéu godinu.

Zahtjev za nabavku kancelarijskog materijala, nakon dobijene saglasnosti neposrednog
rukovodioca organizacione jedinice, se prosljeduje na saglasnost nacelniku i odobrenje direktoru.

Na osnovu iskazanih potreba sluzbenika, a nakon provjere od strane Sluzbenika za javne nabavke
0 usaglasenosti sa specifikacijom kancelarijskog materijala, i potpisanog odobrenja direktora,
upucuje se zahtjev dobavljaCu za isporuku kancelarijskog materijala po vrstama i koli¢inama.

Clan 3

Dobavljaé dostavlja kancelarijski materijal uz otpremnicu koja prati kancelarijski materijal u
prostorije Uprave shodno zahtjevu.

Sluzbenik organizacione jedinice potpisuje Otpremnicu da je kancelarijski materijal primio, a
dobavlja€ potpisuje da je kancelarijski materijal isporucio. Dalje, sluzbenik organizacione jedinice
dostavlja fakturu sa potpisanom otpremnicom Sluzbi za opste poslove i finansije radi evidentiranja
iste i pracenja realizacije zaklju¢enog ugovora.
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Clan 4
Po izvrSenoj nabavci kancelarijskog materijala sluzbenik zaduzen za javne nabavke, na osnovu
dostavljene fakture i otpremnice, elektronskim putem evidentira nabavljeni kancelarijski materijal
po osnovu zaklju€enog ugovora. Nakon toga se zavedena i odobrena faktura predaje na plac¢anje,
gdje se prilikom predaje fakture potpisuje u Knijizi ulaznih faktura.

Clan 5
Ova interna procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Uprave za dijasporu.

DIREKTOR,
mr Predrag Mitrovi¢ s.r.

Broj: 01/1-1088/7

Podgorica, 22.01.2020.
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CRNA GORA
UPRAVA ZA DIJASPORU

U skladu sa ¢lanom 13 stav 1 tacka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom
sektoru (,Sluzbeni list CG”, broj 73/08, 20/11, 30/12 i 34/14) i &lanom 6 Pravilnika o nacinu i
postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (,Sluzbeni list CG*, broj
37/10), donosim

INTERNU PROCEDURU O SPROVODENJU HITNIH NABAVKI
Clan 1

Ovom procedurom se ureduje nacin pokretanja, sprovodenja i okoncanja postupka hitnih nabavki
Uprave za dijasporu (u daljem tekstu Narucilac) ako za tu nabavku Narucilac ne sprovodi postupak
iz ¢lana 20 Zakona o javnim nabavkama (u daljem tekstu: ZJN).

Clan 2

Narucilac moze da pokrene postupak hitne nabavke ako su za tu nabavku BudZetom obezbijedena
finansijska sredstva.

Clan 3

Postupak hitne nabavke se sprovodi na nacin koji osigurava poStovanje nacela javnih nabavki,
nacela ekonomicnosti i efikasnosti upotrebe javnih sredstava, naCela obezbjedenja konkurencije,
nacela transparentnosti postupka nabavke i naela ravnopravnosti.

Narucilac ne moze sprovesti postupak hitne nabavke sa namjerom da diskriminiSe ili favorizuje bilo
kojeg ponudaca.

Clan 4

Predmet nabavke mora se opisati na jasan, nedvosmislen, potpun i neutralan nacin koji osigurava
uporedivost ponuda u pogledu uslova i zahtjeva koji su postavljeni.

Opis predmeta nabavke obuhvata sve okolnosti koje su zna€ajne za izvrSenje ugovora, a time i za
izradu ponude (mjesto izvrSenja, rokovi izvrSenja, posebni zahtjevi u pogledu nacina izvrSenja
predmeta nabavke i sli€no).

Predmet nabavke se odreduje na nacin da predstavlja tehni¢ku, tehnolodku, oblikovnu,
funkcionalnu ili drugu objektivno odredivu cjelinu.

Clan 5

Procijenjena vrijednost nabavke mora biti valjano odredena u trenutku poletka postupka hitne
nabavke.

Procijenjena vrijednost mozZe se utvrditi na osnovu istrazivanja trzista koje je prethodno uradeno u
vrijeme konkretne nabavke.
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IzraCunavanje procijenjene vrijednosti nabavke zasniva se na ukupnom iznosu, sa porezom ha
dodatu vrijednost (PDV-om).

Il DONOSENJE ODLUKE O POKRETANJU POSTUPKA HITNE NABAVKE, NACIN
PRIJEMA,OCJENE | VREDNOVANJE PONUDA

Clan 6
Postupak hitne nabavke pokrece se donoSenjem Odluke o pokretanju postupka.

Odluku o pokretanju postupka iz stava 1 ovog €lana donosi direktor, na Obrascu 1 Procedure o
sadrzaju akta i obrascima za sprovodenje hitnih nabavki (u daljem tekstu: Procedura).

Odluka o pokretanju postupka sadrzi razloge i dogadaje koji su uticali na nemoguénost primjene
postupaka javnih nabavki propisanih ¢lanom 20 ZJN.

Narucilac moze donijeti odluku o prestanku vaznosti Odluke iz stava 1 ovog ¢lana prije isteka roka
za dostavljanje ponude, bez posebnog pismenog obrazloZenja ili nakon roka za dostavljanje
ponuda, ukoliko se promijene okolnosti koje su uticale na nemoguénost primjene postupka javnih
nabavki.

Clan 7

Postupak hitne nabavke sprovodi Sluzba za opste poslove i finansije (u daljem tekstu: Sluzba
Narucioca).

Nakon donijete odluke, Sluzba u najkraéem roku (ne duze od tri radna dana) priprema zahtjev za
dostavljanje ponuda.

Zahtjev za dostavljanje ponuda potpisuje direktor, na Obrascu 2 Procedure.
Clan 8
Sluzba poziva po pravilu najmanje dva potencijalna ponudaca da podnesu ponude.

Izuzetno od odredbe stava 1 ovog €lana, Sluzba moze dostaviti ponudu samo jednom ponudacu
ukoliko se radi o takvim okolnostima koje to opravdavaju, $to se mora detaljno obrazloziti u Odluci
0 pokretanju postupka.

Nacin dostavljanja ponuda odreduje se u zahtjevu za dostavljanje ponuda.

NaruCilac ¢e u svakom zahtjevu za dostavljanje ponuda odrediti najkraCi razumni rok za
dostavljanje ponuda, uz navodenje tacnog datuma i vremena isteka roka za dostavljanje ponuda.

Ponude primljene nakon roka za dostavljanje ponuda nece biti razmatrane.

Ponude se dostavljaju u pisanom obliku, na crnogorskom jeziku, u zatvorenoj koverti na kojoj su na
prednjoj strani napisani tekst ,ponuda-ne otvaraj“, naziv i broj javne nabavke, a na poledini naziv,
broj telefona i adresa ponudaca.

Clan 9

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

Ponudaci su u obavezni ispuniti sve zahtjeve traZzene u zahtjevu za dostavljanje ponuda. Ponudac¢
izrazava cijenu ponude u eurima.

Cijena ponude piSe se brojkama.
U cijenu ponude moraju biti uracunati svi troskovi i popusti.
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Pqnuﬁa{: moze do isteka roka za dostavljanje ponuda dostaviti samo jednu ponudu i ne moze je
mijenjati.
Clan 10
Kriterijumi za ocjenjivanje ponuda su:
1) ekonomski najpovoljnija ponuda ili
2) najniza ponudena cijena.
Narucilac ¢ée u Zahtjevu objasniti metodologiju vrednovanja ponuda po utvrdenom Kkriterijumu.
Clan 11
Otvaranje ponuda u postupcima hitnih nabavki je javno.

Otvaranju ponuda mogu da prisustvuju ovlas¢eni predstavnici ponudaca sa prilozenim
punomocjem potpisanim od strane ovlas¢enog lica.

Postupak pregleda i ocjene ponuda obavlja Sluzba na osnovu uslova i zahtjeva definisanih u
Zahtjevu za dostavljanje ponuda, uz u¢esSce i saglasnost podnosioca zahtjeva za nabavku u dijelu
koji se odnosi na tehni¢ku specifikaciju i karakteristike predmeta nabavke.

Pregled i ocjena ponuda su tajni do donosenja obavjestenja o ishodu postupka.

O prijemu, pregledu ocjeni i vrednovanju ponuda sastavlja se Zapisnik o prijemu, pregledu ocjeni i
vrednovanju ponuda na Obrascu 3 Procedure.

Clan 12

Sluzba, na osnovu rezultata pregleda i ocjene ponuda, donosi predlog obavjeStenja o ishodu
postupka sa prate¢om dokumentacijom, na saglasnost ovlad¢enom licu Narucioca.

Obavjestenje o ishodu postupka hitnih nabavki sacinjava se na Obrazcu 4 Procedure. Ako su dvije
ili viSe ponuda jednako rangirane prema kriterijumu za izbor najpovoljnije ponude, najpovoljnija
ponuda bi¢e izabrana Zrijebanjem u skladu sa ¢lanom 104 ZJN.

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

Nakon saglasnosti ovlas¢enog lica Narucioca obavjeStenje o ishodu postupka se dostavlja svim
ponudacima koji su dostavili ponude.

Obavjestenje o ishodu postupka Narucilac je obavezan, u roku od tri dana, dostaviti svim
ponudacima na dokaziv nacin (faxom, elektronskom postom ili objavom na internet strani
narucioca).

Protiv obavjestenja o ishodu postupka nije dopustena zalba.
Narucilac izvrSenom dostavom na dokaziv nacin stiCe uslove za zakljuCenje ugovora o nabavci.

Obavjestenje o zaklju€¢enom ugovoru o nabavci ili obavjestenje o obustavi postupka hitnih nabavki,
Narucilac objavljuje na svojoj internet stranici i portalu Uprave za javne nabavke www.ujn.gov.me,
u roku od tri dana.

Clan 13
Ugovor potpisuje ovlasdéeno lice Narucioca ili osoba koju ono ovlasti.

Narucilac je obavezan tri odnosno pet godina od okon€anja postupka hitnih nabavki Cuvati
potrebnu dokumentaciju za svaki pojedinacni postupak nabavke u skladu sa élanom 119 ZJN.

Komunikacija izmedu Narucioca i ponudaCa mozZe se obavljati putem redovne poste, elektronske
poste, telefonom, telefaksom ili kombinacijom navedenih sredstava.
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Il EVIDENCIJA O HITNIM NABAVKAMA
Clan 14

O hitnim nabavkama vodi se posebna evidencija u skladu sa ¢lanom 117 ZJN i Pravilnikom o
evidenciji sprovedenih postupaka javnih nabavki i zakljuéenih ugovora o javnim nabavkama,
evidenciji nabavki male vrijednosti i hitnih nabavki.

Clan 15

O hitnim nabavkama izvjeStava se u skladu sa ¢lanom 118 ZJN i Pravilnikom o izvjeStaju o
sprovedenim postupcima i zaklju¢enim ugovorima o javnim nabavkama, nabavkama male
vrijednosti i hithim nabavkama.

Evidenciju o hitnim nabavkama iz &l. 14 i 15 vodi i redovno azurira Sluzbenik zaduzen za javne
nabavke.

IV SUKOB INTERESA
Clan 16

O sukobu interesa na odgovarajuci nacin primjenjuju se odredbe ¢&l. 16, 17 i 18 ZJN.

V ZAVRSNE ODREDBE
Clan 17
Izmjene i dopune ove procedure donose se na isti nacin kao i ova procedura.

Ova procedura, kao i sve njegove dalje izmjene ili dopune, obja