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Organizacija i sistematizacija radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije i
ekonomski razvoj Prijestonice Cetinje

Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji | sistematizaciji sekretarijata, unutrasnje
organizacione jedinice u Sekretarijatu su sektori i to:

« Sektor za finansije;
» Sektor za ekonomski razvoj.

Sektor za finansije obavlja poslove koji se odnose na: pripremanje, planiranje |
izradu Nacrta Budzeta Prijestonice; predlaganje smjernica na osnovu kojih se
planiraju prihodi | izdaci za narednu godinu koje utvrduje Gradonadelnik: izradu
strucnog uputstva o ciljevima i smjernicama potroSackih jedinica radi pripremanja
Budzeta; propisivanje blizeg sadrzaja u formi zahtieva za dodjelu budzetskih
sredstava; pracenje koriséenja odobrenih sredstava potrogaékih jedinica po
dinamici koju odobri Gradonaéelnik; dostavljanje podataka resormom ministarstvu
0 prihodima i izdacima | budzZetskom zaduZenju; pripremu izvjestaja za Skupstinu
Prijestonice o koris¢enju sredstava stalne budZetske rezerve: poslove oko
zaduZivanja Prijestonice, izdavanje hartije od vrijednosti ili uzimanje zajmova;
upravljanje konsolidovanim raéunom trezorom kao | podracunima | drugim
racunima | vodenje evidencije o postojeéem dugu Prijestonice: pripremu
ZavrSnog racuna BudZeta Prijestonice; odobravanje otvaranja podraéuna i blize
odredivanje nagina koriséenja ovih raéuna; vodenje glavne knjige trezora |
pomocne knjige; obavljanje finansijskog planiranja i upravijanja gotovinskim
sredstvima; kontrolu izdataka i lzvrsavanje BudZeta; vrienje obraduna isplate
zarada | naknada sluZbenika organa i javnih sluzbi kao potrosaékih jedinica,
vodenje centralne evidencije o zaradama lokalnih sluzbenika i namjestenika;
upravijanje dugom | analiziranje zaduzenosti; budZetsko racunovodstvo |
izvjeStavanje; upravijianje finansijskim informacionim sistemom: i druge poslove u
ovoj oblasti,

Sektor za ekonomski razvoj obavlja poslove koji se odnose na: pripremu propisa
Kejima se utvrduju lokalni javni prihodi (porezi, prirezi, takse i naknade) i analizu
efekata primjene tih propisa, na osnovu podataka | u saradnji sa organom
nadleznim za lokalne javne prihode, a u cilju predlaganja odgovarajuce fiskalne
politike; izdavanje i ukidanje licenci za gradski | prigradski linijski prevoz putnika |
izvoda licence za svako vozilo kojim se obavlja gradski | prigradski linijski pravez
putnika i vodenje evidencije izdatih licenci | izvoda licenci; izdavanje odobrenja
Za prevoz za sopstvene potrebe | vodenje evidencije izdatih cdobrenja;
obavijanje pregleda auto taksi vozila u pogledu ispunjavanja estetsko
eksploatacionih uslova; obezbjedivanje primjene propisa u skladu sa zakonom:
pracenje stanja u oblasti privrede i za potrebe nadleznih subjekata prikupljanje i
obradivanje podataka u vezi s tim: sagledavanje opravdanosti inicijativa za razvoj
pojedinih  privrednih  djelatnosti sa aspekta njihovog znacaja za razvoj
preduzetnistva; ucestvovanje u izradi programa razvoja Prijestonice | pojedinih
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djelatnosti i visegodi$njeg investicionog plana; ugestvovanje u realizaciji drzavnih
mjera stimulacije razvoja strateskih privrednih grana (poljoprivreda, turizam) i
prikuplianje i obradivanje podataka u cilju sagledavanja potencijala u ovim
oblastima | njihove valorizacije; pracenje stanja trzista i ostvarivanje neposredne
saradnje sa subjektima iz ove oblasti; utvrdivanje programa aktivnost! i naéina
stimulisanja preduzetnickih inicijativa na lokalnom nivou; ostvarivanje saradnje |
pruzanje informacija zainteresovanim subjektima za razvoj preduzetnitva, a
posebno malih i srednjih preduzeca u cilju koriséenja resursa | realizacije planova
| programa u ovim oblastima; davanje sugestija i podréke za realizaciju pojedinih
Inicijativa putem kredita, uestvovanje u promovisanju i realizaciji aktivhosti za
razvoj turizma i promociju atraktivnih turistickin destinacija Prijestonice,
uCestvovanje u stvaranju uslova i organizovanju sajmova i drugih sli&nih
manifestacija; rjeSavanje u postupku po zahtjevima za odredivanje kategorija
ugostiteljskih objekata iz nadleznosti lokalne uprave i vodenje registra tih
objekata | vrienje kategorizacije istih; ovjeravanje knjige gostiju za objekte u
Kojima se pruZaju usluge smjestaja; ovjeravanje knjige Zalbi za objekte u kojima
se pruzaju ugostiteljske i turisticke usluge; utvrdivanje ispunjenosti uslova
poslovnih prostora u pogledu tehni¢ke opremijenosti; izdavanje odobrenja za
obavljanje ugostiteljske djelatnosti shodno propisima; donogenje riesenja |
evidentiranje svake promjene podataka u odobrenjima za obavljanje ugostiteljske
dijelatnosti; izdavanje odobrenja za obavljanje djelatnosti pruzanja turistickih
usluga shodno propisima; izdavanje odobrenja za obavljanje djelatnosti pruzanja
usluga rent-a-cara | limo servisa; vrsenje prijema | vodenje evidencije prijava za
obavijanje turistickin djelatnosti  koje ukljuéuju  sportsko-rekreativne |
avanturisticke aktivnosti; pripremanje propisa o minimalno-tehnigkim uslovima za
ambulantno pruZanje ugostiteliskin usluga; vrsenje prijema prijava o pocetku
obavljanja trgovine i prijava o promjeni podataka i vodenje evidencije istih;
vrSenje prijema prijava zanatlija o obavljanju zanatske djelatnosti i izdavanje
potvrde o podnijetoj prijavi sa podacima iz sadrzine evidencije koju vodi i
dostavija nadleznim subjektima; donoSenje rjeSenja o prestanku obavljanja
priviedne djelatnosti; pripremu propisa kojim se utvrduje radno vrijeme u
dielatnostima od  neposrednog interesa za gradane; pracenje stanja |
predlaganje programa aktivnosti za podsticanje razvoja poljoprivrede i ruralnih
podruéja Prijestonice; vodenje upravnog postupka o Ispunjenosti uslova |
donoSenje rjeSenja o promjeni namjene poljoprivrednog  zemljista u
nepoliopriviedne svrhe; vodenje evidencije o zemljistu koje je promijenilo
namjenu; davanje mislienja o davanju u zakup poljoprivrednog zemljista u
viasnistvu Prijestonice; izdavanje uvjerenja individualnim proizvadagima o
poljoprivrednoj proizvodnji; predlaganje | ucestvovanje u realizaciji mjera za
podsticaj | razvoj poljoprivredne proizyodnje putem kreditnog aranzmana i drugih
stimulativnih mjera; prediaganje i pracenje realizacije Agrobudzeta u saradnji sa
drugim subjektima, ucestvovanje u izradi biznis planova, utvrdivanje uslova za
stimulisanje | kreditiranje  poljoprivrednih  proizvodaca, vrSenje kontrole
namjenskog koris¢enja kredita; uéestvovanje u realizacijl mjera drzavne agrarne
politike; vodenje postupka za utvrdivanje prava za staragke naknade, davanje
predloga za rekordere u poljoprivrednoj proizvodnji; uéestvovanje u organizaciji



sajmova - izloZbi iz oblasti poljoprivrede; organizovanje struCnih predavanja
vezanih za pojedine oblasti proizvodnje u ciju podizanja nivoa znanja
poljoprivrednih proizvodata. vodenje upravnog postupka | izdavanje vodnin
uslova, vodne saglasnosti | vodne dozvole, pripremu propisa o utvrdivanju i
tretmanu erozivnih podruéja na teritoriji Prijestonice; utvrdivanje ispunjenosti
uslova | dono$enje rieéenja o upisu u registar proizvodada groZda i vina, vodenje
registra ovin proizvodaca; utvrdivanje ispunjenosti uslova i donoéenje rjesenja o
upisu u registar proizvodaca alkoholnih pica, vodenje registra proizvodaca ovih
pita: uéestvovanje u radu struénih komisija za eksproprijaciju i procjenu steta od
elementarnih nepogoda; saradnju sa nevladinim organizacijama radi realizacije
programa u oblastima za koje j@ osnovan: pripremu informativnih | drugih
struénih materijala za Skupstinu | Gradonacelnika, pripremu strucnih misljienja |
izjagnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskin
propisa | tumacenja op§tinskin propisa iz ovih oblast slobodan pristup
informacijama iz djelokruga sekretarijata; oblast zastite potrosata; izdavanje
odobrenja za eksploataciju minerainih sirovina (pijesak,Sljunak kamen) | druge
poslove u ovoj ablasti.

Sekretar/ka

Rukovodi | organizuje rad Sekretarijata | odgovoran je za zakonito, efikasno i
ekonomiéno vréenje poslova: daje uputstva za obavijanje poslova u Sekretarijatu,
udestvuje u obavljanju najslozenijih poslova Sekretarijata, vrsi i druge poslove u
skladu sa zakonom i drugim propisima.

Za svoj rad i rad Sekretarijata sekretar/ka odgovora gradonacelniku/ci.

Samostalni/a referent/kinja-poslovnifa sekretar/ka

Obavlja administrativno-tehnicke poslove za Sekretarijat, vrsi prijem poste, vodi
internu dostavnu knjigu, stara se za pripremu | odlaganje materijala za sjednice |
druge dokumentaciie za sekretara/ku. Vodi evidenciju zakljucaka Skupstine
Prijestonice i Gradonacelnika/ce koji se odnose na rad Sekretarijata, obavija
daktilografske poslove, vrsi unos podataka u elektronske registre, sravnjuje
otkucani tekst, stara se o umnoZavanju materijala, vodi evidenciju odluka,
smjernica i zakljugaka iz nadleznosti Sekretarijata, vodi evidenciu o svim
predmetima u Sekretarijatu, vodi evidenciju prisutnosti na posiu, vréi prijem |
distribuciju poste, stara se o nabavci kancelarijskog materijala za potrebe
Sekretarijata , obavlja | druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Sektor za finansije

Rukovodilaciteljka sektora za finansije

Radi na pripremanju, planiranju i izradi Nacrta Budzeta Prijestonice. Predlaze
smjernice na osnovu kojih se planiraju prihodi | izdaci za narednu godinu koju
odreduje Gradonadelnik/ca. Obavlja najsloZenije racunovodstvene poslove u
svrhu finansijskog izvjeStavanja | analiza, obezbjeduje efikasnu kontrolu
finansijskih transakcija u skladu sa regulativom; obezbjeduje da su svi rashodi
ispravno auterizovani (ovlaséeni, odobreni i ovjereni od strane nadleznih organa)



| blagovremeno evidentirani; vrsi zavréna radunovodstvena knjizenja u glavnoj
knjizi potrebna za izradu kvartalnih izvjestaja | Zavrsnog raéuna Budzeta, na
pocetku fiskalne godine vrdi poslove na programu glavne knjige koji su potrebni
da bi se omogucilo knjizenje na istoj; obezbjeduje vodenje evidencije i
izvieStavanja po pitanju osnovnih sredstava; vodi centralnu evidenciju o©
zaradama lokalnih sluzbenika/ca | namjestenikalca; obezbjeduje tatnu | azurnu
obradu zarada sluzbenika/ca organa i javnih sluZbi kao | potroSackih jedinica,
ostalih lignih primanja kao i njihovu isplatu, obezbjeduje vodenje evidencije |
izvjeStavanje po pitanju osnovnih sredstava; vrsi poslove za program trezorskog
poslovanja i pripremu za unos podataka koji su predvideni planom BudZeta za
godinu za Koju se donosi; vrdi unos planiranih primitaka i izdataka predvidenih
Budzetom, obezbjeduje blagovremene, taéne | sveobuhvatne podatke po svim
potroSackim jedinicama; wrSi izradu kvartalnih izviestaja | ZavrSnog raduna
BudzZeta | iste dostavlja Ministarstvu finansija;, obezbjeduje azurnu evidenciju |
nadzor nad svim transakcijama po aktivnim kreditima Prijestonice, kratkoro&nim |
dugoreénim pozajmicama, (zdatim hartijama od vrijednosti i ostalim kreditnim
aktivnostima; obezbjeduje izvjestaj o zaduZenosti, izdatim garancijama

uspostavlja | odrZava saradnju sa bankama | drugim institucijama, obezbjeduje
uslove za rad eksterne revizije, | obavlja druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Samostalnifa savjetnik/ca ||l za poslove trezora

Obavlja poslove koji se odnose na pripremanju izvjestaja trezora, prati stanje |
dostavlja izvieStaje o promjenama na glavnom i pomoénim radunima, vrsi
usaglaSavanje podataka iz Glavne knjige Trezora sa izvjestajima banaka o
nastalim promjenama, izvjestava o predvidenom nedostatku ili viSku sredstava
na pomocnim racunima, obezbjeduje dovoljan iznos sredstava na
kensolidovanom raéunu Trezora za izvrSavanje odobrenih naloga za placanje, u
suprotnom, dostavlja detaline informacije o nedostatku sredstava, uéestvuje u
poslovima planiranja | upravljanja sredstvima, uéestvuje u kontroli rashoda |
izvrSenja budZeta, vodi knjigovodstvenu evidenciju, odgovara za primjenu
propisa iz oblasti racunovodstva obavlja druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Savjetnik/ca | - glavni knjigovoda

Obavlja poslove koji se odnose na obradu zahtjeva prispjelih za naplatu;
kontroliSe da li su podnijeti zahtjevi za pla¢anje potpisani od strane ovlascenog
lica; wrsi kontiranje za budZetsku potrodnju; aZuro vodi glavnu knjigu:
obezbjeduje da se efikasno obrade u glavnoj knjizii dnevne promjene na
glavnom Ziro racunu, sve odobrene ugovorene obaveze, blagajnicke izvijestaje |
ostala knjizenja koja se ticu poslovanja i imovine Prijestonice: vrsi popunjavanje
obrazaca za virmansko placanje sa BudZeta | stara se da blagovremeno budu
potpisani | predati bankama; priprema | usaglasava podatke za izradu
periodiénog obracuna | ZavrSnog rafuna; odgovara za aZumo vodenje
knjigovodstva | likvidature; odgovara za Euvanje i arhiviranje knjigovedstvene
dokumentacije; vri kontrolu zahtjeva za placanje od strane potrosackih jedinica,
prije nego potvrdi ispravnost zahtjeva za placanje, utvrduje da je zahtjev za
placanje pravilne popunjen, odnosno ovjeren i odobren od strane oviagéenih
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sluzbenika/ca za finansije potroSacke organizacije; ukoliko je zahtjev za placanje
ispravan, utvrduje da za placanje postoji dovoljno noveca na glavnom Ziro radunu
trezora;, ima pravo da zahtijeva od potrosacke jedinice da obezbijedi prateéu
dokumentaciju u vezi sa zahtjevom za pladanje; dnevno vodi evidenciju o stanju
na podracunima Ziro raéuna i vri kontrolu pravilnog prenosa na glavni radun
frezora od strane banke; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Samostalni/a referent/kinja-blagajnik/ca

Obavlja poslove obracuna zarada, obraduna naknada odbornicima, licima sa
kojima e sklopljen ugovor o djelu, licima koja ugestvuju u radu raznih komisija;
vrsi obracun | isplatu putnih trogkova peo putnim nalozima | vodi evidenciju o
datim | vracenim akontacijama pojedinaéno po svim osnovama: obezbjeduje
redovno izvjeStavanje o obratunatim zaradama i svim obavezama po tom
osnovu; vrsi prijem dokumentacije (avans) na osnovu koje vrsi podizanje gotovog
novea sa konsolidovanog raduna Trezora, vodi evidenciju zarada zaposlenih;
obezbjeduje urednu | aZurnu dokumentaciju izviestaja o obradunatim zaradama
bankama, preko kojih se vrdi isplata zarada sluZzbenika; izraduje i dostavija
obrasce Upravi javnih prihoda, statistici | ostalima kojima je zakonom predvideno:;
Cuva dokumentaciju vezanu za obracun | isplatu zarada u zakonom predvidenom
roku; i abavlja i druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Samostalnifa referent /kinja za evidenciju prihoda i rashoda

Obavlja poslove koji se odnose na vodenje evidencije svih lokalnih prihoda,
ustupljenih prihoda | koncesionih naknada: utvrduje da Ii postoji odobreno
oviaSéenje u stvaranju ugovorene obaveze od strane starjesine potrosacke
jedinice, provjerava da li je obrazac zahtjev za placanje pravilno ispunjen od
strane potrosacke jedinice; sprovodi kontrolu da zahtjev za plaéanje potrosackih
jedinica ne prelazi limit sredstava odobrenih budZetom Prijestonice za
potrosacku jedinicu | obavjeStava starjeSinu; vr&i unos izvrenih plaganja
ugovorenih obaveza po potroSackim jedinicama; daje podatke o ostvarenim
prihodima | ostvarenju planiranih rashoda po potrogaékim jedinicama; za potrebe
periodicnih obraduna i zavrénih raéuna budZeta usaglasava podatke sa glavnom
knjigom, analitickom evidencijom svih lokalnih i ustupljenih prihoda: obavlja i
druge poslove po nalegu sekretara/ke.

Sektor za ekonomski razvoj

Rukovedilac/teljka sektora za ekonomski razvoj

Organizuje i koordinira rad Sektora i obavlja poslove koji se odnose: na pripremu
izvieStaja o realizaciji fiskalne politike za tekuéu godinu: uéestvuje u izradj nacrta
odluke o budZzetu; radi na pripremi propisa kojim se utvrduju lokalni prihodi:
uestvuie u izradi programa rada Prijestonice | pojedinih  djelatnosti i
visegodisnjeg investicionog plana; prati propise i informise sekretara/ku o
sprovedenju i izmjenama i dopunama propisa iz djelokruga rada Sekretarijata;
daje mislienje na propise koji se odnose na oblasti koje prati Sekretarijat; daje
potrebna objasnjenja za primjenu propisa kao | inicijative za izmjenu propisa za



oblasti koje prati Sekretarijat, radi na pripremanju najstruénijin normativno-
pravnih | informativno-analitickih materijala iz nadleznosti Sekretarijata; analizira
efekte primjene propisa koji se odnose na sistem finansiranja lokalne
samouprave; priprema strucna mislienja za sekretara/ku, inicira saradnju sa
drugim institucijama i organima u pravcu konkretizacije zajednickih poslova iz
djelokruga rada sektora; u¢estvuje u implementaciji propisa | zastite potrosaca,
saCinjava izvijestaj o radu Sekretarijata; obavlja | druge poslove po nalogu
sekretaralke;

Samostalni/a savjetnik-ca || za preduzetnistvo i normativno-pravne poslove
Ucestvuje u izradi propisa kojima se utvrduju lokaini javni prihodi — porezi,
prirezi, takse | naknade i analizu efekata primjene tih propisa, na osnovu
podataka | u saradnji sa organom nadleznim za lokalne javne prihode; priprema
misljenja na nacrte zakonskih | podzakonskih propisa iz djelokruga Sekretarijata;
prati primjenu propisa vezanih za djelokrug rada Sekretarijata i inigira njihovu
lzmjenu; izraduje propis kojim se ureduje radno vrijieme u djelatnostima od
neposrednog interesa za gradane; rjgdava u prvostepenom postupku po zahtjevu
za slobodan pristup informacijama.

lzdaje odobrenje za obavljanje djelatnosti, vréi prijem prijava iz oblasti zanatstva
i vodi evidenciju istih saglasno odredbama Zakona o zanatstvu; izdaje | ukida
licence za obavljanje gradskog | prigradskog linijskog prevoza putnika i auto taksi
prevoza putnika u unutrasnjem lokalnom drumskom saobracaju | izdaje izvode
licenci za svako vozilo za kojim se obavlja gradski | prigradski linijski prevoz
putnika | taksi prevoz putnika u unutrasnjem drumskom sacbracaju | vodi
evidenciju istih; izdaje odobrenje za prevoz za sopstvene potrebe; | obavlja
pregled auto-taksi vozila u pogledu ispunjavanja estetsko eksploatacionih uslova;
donosi rieSenje o prestanku obavljanja privredne djelatnosti; donosi izvjesta o
radu u dijelu kretanja predmeta upravnog postupka; ostvaruje neposrednu
saradnju sa subjektima u ovoj oblasti, ostvaruje saradnju i pruza informacije
zainteresovanim subjektima za razvoj preduzetnistva, a posebno malih i srednjih
preduzeéa; izdaje uvjerenja o Cinjenicama o kojima vodi videnciju | obavlja
druge poslove po nalogu sekretara/ke.

Samastalni/a savjetnik/ca lll za turizam

Ucestvuje u promovisanju i realizaciji aktivnosti za razvoj turizma i iniciranju i
realizaciji promocije atraktivnih turistiCkih destinacija Prijestonice, kao i vréenju
poslova lokalne uprave saglasno propisima o turizmu radi unapredivanja razvoja
turizma. Saraduje i uéestvuje u radu organa Turistitke organizacije Prijestonice i
predlaganju najboljih preduzetnika i privrednih drustava za dodjelu odgovarajuéih
nagrada u oblasti turizma, ucestvuje u stvaranju uslova i organizovanju sajmova |
drugih slicnih manifestacija iz oblasti turizma;prati stanje | predlaze mjere za
podsticanje ove privredne grane;vodi postupak upisa u Centrakni turisticki
registar,vodi postupak kategorizacije turisticko-ugostitelkskih objekata izdaje
uvjerenja o injenicama o kojima void evidencijui druge poslove i zadatke po
nalogu sekretara/ke.



Samostalni/a savjetnik/ca Il za razvoj poljoprivrede | ruralnog podrucja

Obavlja poslove | zadatke iz oblasti poljoprivrede; prati stanje | stara se o©
unapredenju razvoja poljoprivrede i ruralnih podrugja Prijestonice | daje predloge
za unapredenje stanja u ovoj oblasti; vodi upravni postupak o ispunjenosti uslova
I donosi rjeenje o priviemenoj promjeni namjene poljoprivrednog zemljista u
nepoljoprivredne svrhe; vodi evidenciju o zemljistu koje je priviemeno promijenilo
poljopriviednom proizvodnjom; vréi neposredan uvid izlaskom na lice namjenu;
izdaje uvjerenja i potvrde poljoprivrednim proizvodagima o bavljenju mjesta radi
utvrdivanja ispunjenosti uslova za bavljenje poljopriviednom djelatnoscu;
predlaze | pratl realizaciju AgrobudZeta u saradnji sa drugim subjektima;
organizuje strucna predavanja vezana za pojedine oblasti proizvodnje u cilju
podizanja nivoa znanja poljoprivrednih proizvodaca; ucestvuje u realizaciji
Programa za unapredenje stocarstva — licenciranje priplodnih grla; daje predlog
za polioprivredne rekordere za podrugja Prijestonice; vodi postupak za
utvrdivanje prava na staracke naknade,; ucestvuje u organizaciji sajmova — izloZbi
iz oblasti poljoprivrede; vrsi i druge poslove i zadatke po nalogu sekretaralke.

Samostalni/a savjetnik/ca | za vodoprivredu

Obavlja poslove | zadatke vodenja upravnog postupka i izdavanje vodnih uslova,
vodne saglasnosti, vodne dozvole | vednog naloga; pripremu propisa o©
utyrdivanju | tretmanu erozivnin podrugja na teritoriji Prijestonice, proglagava
erozivno podrucje | utvrduje uslove za njihovo koriséenje i protiverozivne mjere,
vodi registar voda, donosi godiénji Plan zastite od Stetnog dejstva voda i
ucestvuje u odbrani od $tetnog dejstva voda u skladu sa posebnim propisima,
prati realizaciju AgrobudZeta, daje predlog iz oblasti vodosnabdijevanja za
program podsticaja projekata u vodoprivredi, prati , predlaze | preduzima mjere iz
svoje nadleznosti u svrhu pobolj$anja vodosnabdijevanja, vodi upisnik vodnih
uslova, upisnik vodnih saglasnosti, upisnik vodnih dozvola | upisnik vodnih
naioga i obavlja poslove koji su zakonom stavijeni u nadleZnosti lokalne uprave,
ucestvuje u projekeiji dugoroénog snabdijevanja vodom Crne Gore | drugih
slicnih manifestacija iz oblasti turizma | druge poslove | zadatke po nalogu
sekretaralke.



Na osnovu &lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravijanju, unutragnjoj kentroli i
unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansije |
ekonomski razvo|, donosi

INTERNU PROCEDURU PROCESA FINANSIJSKOG IZVJESTAVANJA

lzrada finansijskih izvjestaja ima za cilj da pruzi finansijske informacije tijelima
kojima se poednose finansijski izvjestaj, kako bi bili od koristi za donosenje odluka
i procjene da li se planirana budzetska sredstva koriste na efikasan | efektivan
nacin. Sektor za finansije vodi | redovno azurira sve knjigovodstvene | pomocne
evidencije: evidenciju u Glavnoj knjizi Trezora, elektronsku knjigu ulaznih faktura
sa podacima o neizmirenim obavezama, evidencijom po dobavljagima i kontima,
evidenciju blagajnickog poslovanja, evidenciju potresnje kancelarijskog
materijala, evidenciju potrosnje goriva, kao i evidenciju drzavne imovine.
Rukovodiocima subjekta | organizacionih jedinica potrebni su interni finansijski
izvjestaji za: donoSenje odluka o preraspodjeli sredstava | pratenje | kontrolu
trodenja sredstava prema planu | finansijske opravdanosti poslovanja.

Eksterno izvjestavanje obuhvata dostavijanje izvjestaja Ministarstvu finansija i
Poresko] upravi Crme Gore u skladu sa Zakonom o finansiranju lokalne
samouprave (" Sluzbeni list CG “broj 03/19,86/22 i 05/24) | Zakona o budZetu i
fiskalno] odgovornosti ("Sluzbeni list CG", broj 20/14, 56/14, 70/17, 04/18, 55/18,
66/19, 70/21, 145/21, 27/23 | 125/23), kao i dostavljanje informaciia
Zainteresovanim licima u skladu sa Zakonom o© slobodnom pristupu
infarmacijama (SI. list CG, br. 44/12 i 30/17).

Dostavljaju se sljedeci finansijski izvjestaji:
+ mjesacni
s kvartalnii
« godisnji finansijski izvijesta).

Obrasci na kojima se sastavljaju finansijski izvjestaji su:

*+ lzvjestaj o novéanim tokovima | - ekonomska klasifikacija - Obrazac 1,
lzvjestaj o novéanim tokovima Il - funkcionalna klasifikacija - Obrazac 2,
lzviestaj o neizmirenim obavezama - Obrazac 5,
lzvjestaj o konsolidovanoj budzetskoj potrosnji - Obrazac 7,
lzvjesta) o planiranim | ostvarenim prihodima-Obrazac POP,
lzvjestaj o planiranim i izvrSenim rashodima -Obrazac PIR,
lzvjestaj o budzetskom zaduzenju-Obrazac BUZ,
lzviestaj o neizmirenim obavezama-Obrazac NEO,
lzvjestaj o kreditnom portfoliju,
lzvjestaj IOPPD,

lzvjestavanje Ministarstva finansija
lzvjeStavanje Ministarstva finansija propisano je Zakonom o finansiranju lokalne
samouprave ("Sl. list CG" br.03/19, 86/22 05/24,92/25 i 119/25) i Zakonom o



budzetu i fiskalnoj odgovornosti (“Sluzbeni list CG", br.20/14, 56/14, 70/17, 04/18,
55/18, 66/19, 70/21, 145/21, 27/23 125/23 i 11/25).

|zvjestavanje za Skupstinu Prijestonicu
Za Skupstinu Prijestonice radi se Polugodisnji izvjestaj o ukupno ostvarenim
primicima i ukupno izvréenim izdacima.

Interno izvjestavanje
Interno izvjestavanje vréi se na zahtjev gradonacgelnika i ostalih rukovodilaca u
Prijestonici. Sadrzaj izvjestaja zavisi od zahtjevanih informacija.

Finansijsko pracenje

Cilj finansijskog praéenja je identifikacija i objasnjavanje odstupanja od
budZetskih cilieva, kako bi se utvrdile promjene u trendovima | zahtjevima za
resursima i ostvarila potpuna kentrola nad upravljanjem budzetom.

Mjesetni izvjestaji dostavljaju se mjeseéno u roku od 15 dana od dana isteka
mjeseca za koji se dostavlja izvjestaj.

Kvartalni finansijski izviesta] dostavlja se najkasnije u roku od 15 dana od isteka
kvartala za koji se podnosi izvjesta).

Godignji finansijski izvjestaj do kraja februara tekuce godine za prethodnu
godinu.

Finansijski izvje$taji priprema Sektor za finansije | dostavlja gradonacelniku |
Ministarstvu finansija, uz propratni akt.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja | sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekanomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR.

Cetinje, 23. februara 2026.gcdine.
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Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tatka 8§ Zakona o upravijanju, unutrasnjoj kontroli |
unutragnjoj reviziji u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansije |
ekonomski razvoj, donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA IZRADU NACRTA BUDZETA
PRIJESTONICE CETINJE

Interna procedura odredjuje nacin izrade nacrta Odluke o budzetu Prijestonice
Cetinje.

Pmcés izrade BudZeta inicira Sekretarijat za finansije | ekonomski razvoj koji
potrosackim jedinicama dostavlja dopis-zahtjev sa pratecim uputstvom
(budZetski cirkular) krajem avgusta tekuce godine,

Po dobijanju dopisa - zahtieva Sekretarijata za finansije i gkonomski razvoj,
sekretar zaduZuje lice oviasteno za za izradu predioga budZeta (u daljem tekstu.
koordinator), koji upravlja procesom izrade budzeta.

Sekretarijat za finansije | ekonomski razvoj razmatra postavijena ograni¢enja za
budzet uslove | elemente za izradu novog budZeta, rokove, stavke tekuteg
budzeta i vr§i poredjenje kljudnih stavki sa budzetom prethodne godine, tekuéim
budzetom i inicijalno projektovanim potrebama za novi budzet.

Na Kolegijumu Gradonadelnika utvrdjuju se stavovi za pristup izrad| novog
budzeta | zaduZuju sekretari sekretarijata i rukovodioci ostalih organizacionih
jedinica u Prijestonici da izrade predloge budzeta u okviru njihove nadleZznosti sa
obrazloZenjem za dostavljanje predloga.

Sekretari sekretarijata i ostali rukovodioci organizacionih jedinica izradjuju
prediog budzeta iz oblasti njihove nadleZnosti sa detaljnim obrazloZzenjem svake
predlofene budZetske pozicije, uzimajuéi pri tome utvrdjene politike | ciljgve
sekretarijata, kao i aktivnosti koje se planiraju preduzeti u okviru predlozenih
budzetskih sredstava i isti dostavljaju Sekretarijtu za finansije | ekonomski razvoj
do 01. septembra tekuce godine.

Sekretarijat za finansije | ekonomski razvoj, objedinjava podatke i izradjuje prvi
nacrt budzeta Prijestonice.

Obaveze o neizmirenim obavezama iz prethodne godine planiraju se u okviru
potrodacke jedinice Sekretarijat za finansije i ekonomski razvo). Evidencija o
neizmirenim obavezama vodi se po kontima, dobavijacima | organizaciji.

Usagladeni Nacrt Odluke o budZetu sa pratetom dokumentacijom dostavlja se
gradonadelniku Prijestonice najkasnije do kraja oktobra.

Nacrt Odluke o budZetu uz pratecu dokumentaciju | propratni dopis prosledjuje
se Ministarstvu finansija na miglienje do 15. novembra tekuce za narednu
fiskalnu godinu, u papirnoj i elektronskej formi.

Ministarstvo finansija daje misljenje na predlozeni nivo i strukturu potrognje,
politiku zarada, kapitalne izdatke i izvore finansiranja i nivoa suficita, odnosno
deficit.
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Sekretarijat za finansije | ekonomski razvoj organizuje javnu raspravu, na kojoj se
raspravlja o zahtjevima potrodaékih jedinica i obimu i strukturi prihoda | rashoda.

Sekretarijat za finansije i ekonomski razvoj] sumira rezultate javne rasprave |
utvrduje konacan Nacrt Odluke o budzetu Prijestonice.

Gradonacelnik Prijestonice utvrduje Predlog Odluke o budZetu Prijestonice do
01. decembra i isti dostavija Skupstini Prijestonice na usvajanje. Skupstina
Prijestonice usvaja dostavlijeni Predlog Odluke o budZetu najkasnije do 31
decembra tekuce godine.

Nakon usvajanja Odluke o budZetu Prijestonice Sekretarijat za finansije |
ekonomski razvo] dostavlja potrosackim jedinicama na posebnom cbrascu nivo |
strukturu dodijelienih sredstava.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja | sastavni je dic Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR,

Cetinje, 23, februara 2026 godine



Na osnovu &lana 8 stav 5 tacka B Zakona o upravijanju, unutrasnjoj kontroli |
unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansije |
ekonomski razvoj, donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA NABAVKU ROBA | UGOVARANJE USLUGA NA
TERET BUDZETA PRIJESTONICE

Clan 1
Ovim Uputstvom se regulie postupak nabavke robe i ugovaranja usluga koje se
finansiraju iz budZeta Prijestonice Cetinje.

Clan 2
Za troSenje budzetskih sredstava ovladéeni su gradonacelnik Prijestonice i
rukovodilac potrosaéke jedinice kod koje su sredstva za odredenu namjenu
planirana, Navedena ovladéena lica ne smiju prekoraciti limit sredstava
odobrenih budzetom za pojedine namjene,

Clan 3
Rukovodilac potroSacke jedinice vrsi provieru raspoloZivosti budZetskih
sredstava za zeljenu namjenu.

Clan 4
U potroSackoj jedinici se sastavlja trebovanje koje potpisuje rukovodilac
potosacke jedinice.

Clan 5
Sluzbenik iz potroSacke jedinice dostavija trebovanje sluzbeniku za javne

nabavke, koji daje saglasnost i odreduje dobavljaéa po proceduri javnih nabavki.
Trebovanje se dostavlja izabranom ponudacu.

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj,

Savo BOROZAN
SEKRETAR.

Cetinje, 23. februara 2026.godine



Na osnovu ¢élana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli |
unutrasnjoj reviziii u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansie |
ekonomski razvoj donosi

INTERNO UPUTSVO ZA EVIDENTIRANJE, KONTROLU | PLACANJE
ULAZNIH FAKTURA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguli$e postupak evidentiranja i pla¢anja ulaznih faktura.

Clan 2
Pod ulaznim fakturama se smatraju sve fakture koje Ispostavijaju dobavljaéi za
Isporutenu robu, izvréene usluge i izvedene radove.

Clan 3
Fakture se dostavljaju putem poste, licnom dostavom i elektronskim putem ili uz
primljenu robu. Sve fakture moraju biti naslovijene na potrosacku jedinicu koja je
narucilac i iste je potrebno dostaviti u Gradanski biro Prijestonice na evidentiranje
u Knjigu primljenih raguna - obrazac br.14. Fakture se istog dana, po zavodenju
prosleduju potroSackim jedinicama na koje se odnose. StarjeSina potroSacke
jedinice dobijene fakture signira ovlagéenim sluzbenicima na kontrolu.

Clan 4
Sluzbenik u potrosatkoj jedinici zaduzen za nabavke duZan je da izvrai

 kontrolu racunske tacnosti i provjeru sadrzaja fakture,

* Uporedivanje fakture sa narudZbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o
prijemu roba i usluga, ugovorom | sl

* ukoliko faktura ne odrazava stvarnu isporuku duzan je u Sto kracem roku
vratiti dobavljacu | u saradnji s njim utvrditi tacne iznose,

* kompletiranje dokumentacije (ugovor, otpremnica, trebovanje, nadzor, |
ostalo),

Clan 5
Rukovodilac potrosacke jedinice po izvrsenim provjerama od strane ovladéenog
sluzbenika potpisuju dostavijenu fakturu | dostavija je Sekretarijatu za finansije |
ekonomski razvoj. Navedene radnje je neophodno je zavrsiti u roku od 3 dana od
dana prijema fakture ili situacije.

Clan 6
Nakon potvrde ispravnosti fakture i oviere od strane starjesine, ovlaséeni
sluzbenik priprema zahtjev za rezervisanje sredstava u dva primjerka. Nakon
oviere zahtjeva za rezervisanje sredstava od strane sekretara za finansije, jedan
primjerak se vraca potrosaékoj jedinici | koji se dostavlja zajedno sa zahtjevom
Za placanje. Zahtjev za piacanje se dostavlja u dva primjerka i mora biti potpisan
od strane sluzbenika za odobravanje. Ovladéeni sluzbenik iz potroSacke jedinice
zahtieve sa pratecom dokumentacijom dostavlja sluzbeniku u Sektoru za
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finansije koji je duZan da provjeri da Ii je dokumentacija kampletna i ispravna i
zavodi fakture u knjigu ulaznih faktura.

Jedan potpisani primjerak zahtjeva za pladanje vra¢a se potrosackoj jedinici, a
drugi primjerak se sa pratecom dokumentacijom evidentira se u programu |
satinjava nalog za placanje prema detaljima iz fakture.

Clan 7
Sluzbenik za odobravanje, odnosno starje$ina organa, ne moZe odobriti zahtjev
za budzetsku potrosnju i isplatu ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit
sredstava odobrenih BudZetom za tu potrodacku jedinicu.
Ukoliko nema raspolozivih sredstava na odredenoj poziciji vréi se zakonski
dozvoljeno budZetsko preusmjeravanje.

Clan 8
Priikom placanja faktura, zahtiev za plaéanje mora biti ovijeren od strane
sluzbenika za ovias¢ivanje. a potom se fakture arhiviraju za svaku potrosacku
jedinicu posebno.

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23. februara 2026 godine



Na osnovu €lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontroli o
unutrasnjoj revizii u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansie |
ekonomski razvoj donosi

INTERNO UPUSTVO ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe procedura obraguna i isplate zarada zaposlenih u
organima lokalne uprave (potroSacékim jedinicama).

Clan 2
Pod pojmom zaposleni podrazumijevaju se sluZbenici i namjestenici koji su u
radnom odnosu u organima uprave Prijestonice, na neodredjeno Ili odredjeno
vrijeme, kao i lica koja su po osnovu ugovora o priviemenc - povremenim
poslovima angazovana za obavljanje odredjenih poslova.

Clan 3
Priprema podataka za obracun zarada vrsi se u skladu sa Zakonom o zaradama
| drugim primanjima zaposlenim u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj
16/16, 83/16, 21/17, 42117, 12/18, 39/18, 42/18, 34/19, 130/21, 146/21. 82/22
152/22, 113/23, 48/24 i 84/24), Odlukom o zaradama lokalnih funkcionera ("Sl.list
CG - Opstinski propisi br. 48/22) | Odlukom o zaradama i drugim primanjima
lokalnih sluZbenika i namjestenika Prijestonice (“Sllist CG - Opétinski propisi"
br.27/16, 0B/17, 41/17, 36/18, 48/22 i 12/23),

Clan 4

Potrosacka jedinica dostavija Sekretarijatu za finansije | ekonomski razvoj
propisanu evidenciju o prisustvu na radu potpisanu od strane rukovodioca
potroSacke jedinice.

Uz evidenciju je neophodno dostaviti i priloge o priviemeno] sprijecenosti za rad,
odluke o uvecanju zarada zbog oteZanih uslova rada, odluke za prekovremeni
rad sa obrazlozenjem i riesenja za prekovremeni rad, odluke za noéni irad u
vrijeme drZzavnih praznika i rje$enja o istom, | ostalo.

Clan 5
Podaci za obrac¢un zarada dostavijaju se najkasnije do 1 - og u mjesecu za
prethodni mjesec.

Clan 6
Po zavr$enom cbraéunu, sluzbenik za obraéun zarada dostavlja isti rukovediocu
potrosacke jedinice na ovjeru i saglasnost. Uz ovjerene obradune dostavljaju se
zahtjevi za placanje za neto zarade, poreze | doprinose | prirez. Nakon toga vrsi
kontrolu zbirne rekapitulacije zarada sa pojedinaénim zahtjevima za placanje koji
se dostavljaju sekretaru Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj na potpis.
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Na dan isplate zarada, kempletna dokumentacija za obragun zarada
(rekapitulacije sa nalozima za placanje) dostavlja se sluzbenicima za unos i
obradu radunovodstvene dokumentacije na knjizenje u glavnu knjigu trezora.
Pripremlieni nalozi za placaju se dostavijaju banci na placanje, na dan isplate.
Dokumentacija vezana za obracun zarada éuva se kod namjestenika za obraéun
zarada, shodno zakonu.

Za manje ili vise obracunate pojedinacne zarade moze se izvréiti korekcija prema
svakom pojedinaénom slucaju U narednom obragunskom periodu,

Clan 7
Na zahtjev rukovedioca potroacke jedinice zbog povecanog obima posla, moze
se angaZovati lice po oshovu Ugovora o priviemeno - povremenim poslovima.
Zahtjey za angazovanjem lica po osnovu Ugovora o priviemena - povremenim
poslovima mora biti obrazlozen | dostavljen Gradonacelniku Prijestonice na
ondobrenje.
Rukovodilac potrosatke jedinice e uz prethodno dobijenu saglasnost od
Gradonaéelnika Prijestonice, duzan potpisani ugovor zavesti u Gradanski biro |
dostaviti Sekretarijatu za lokalnu samoupravu i drustvene djelatnosti |
Sekretarijatu za finansije i ekonomski razvoj .
Ugovor o privremeno - povremenim poslovima mora da sadrzi; ime i prezime
angazovanog lica, zanimanje (Skolska sprema), opis poslova, period obavljanja
posla, iznos ugovorene naknade, licne podatke angaZovanog. Namjestenik za
obracéun zarada vréi obradu ugovora O priviemeno - povremenim poslovima
(obratun poreza, doprinosa, prireza), priprema zahtjev za placanje, koji se nakon
ovjeravanja od strane oviaséenog sluZbenika za ovjeravane i odobrenja od
strane sluzbenika ovlascenog za odobravanje dostavlja na placanje.

Clan 8
Rukovodilac potroSacke jedinice moze angaZovati lice po osnovu ugovora ©
djelu. Potrosacke jedinice su duzne da nakon potpisivanja ugovora od strane
ugovornih strana | zavodenja u Gradanski biro dostave Sekretarijatu za finansije |
ekonomskl razvo] zahtiev za rezervisanje i placanje na obracun i isplatu
pripadajucih poreza | doprinosa.

Ova uputstvo stupa na snagu danom donoenja | sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR,

Cetinje, 23, februara 2026.godina
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Na osnovu €Clana B stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjoj kontroli i
unutradnjoj reviziji u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansije i
ekonomski razvoj donosi

INTERNO UPUTSTVO O BLAGAJNICKOM POSLOVANJU

Clan 1
Ovim Uputstvom se regulie blagajnicka poslovanje.
Pod blagajnickim poslovanjem podrazumijevaju se sve uplate | isplate gotovog
novea iz blagajne.

Clan 2
PotroSalkim |edinicama za izvrSavanje finansijskih zadataka moZe se dati
odredena suma novea podignuta sa glavnog raduna trezora Prijestonice, na
osnovu zahtjeva za pladanje bez rezervisanja sredstava, za posebne namjene;
uz odgovarajucu pratec¢u dokumentaciju.

Clan 3
Starjesina organa, uz prethodno pribavijenu saglasnost od strane
gradonacelnika, podnosi sekretaru za finansije | ekonomski razvoj zahtjev za
placanje bez rezervisanja sredstava sa pratecom dokumentacijom (odluka,
rieSnje i sliéno) za podizanje gotovine. U tom zahtievu se navodi naziv
potrosacke jedinice, i svrha koriéenja trazenog novca.
Rukovodilac Sektora za finansije pregleda kompletnu propratnu dokumentaciju |
daje na uvid | potpis sekretaru za finansije i ekonomski razvoj, Na osnovu
ovjerenog | potpisanog zahtjeva biagajnik podize gotovinu u banci.
Zahtjevi za podizanje gotovine, podnose se dva dana prije dana predvidenog za
podizanje gotovine.

Clan 4
Sluzbeniku se prilikom pruzimanja gotovine daje nalog isplate na potpis koji se
pravi u dva primjerka. Jedan primjerak zadrzava sluzbenik, a drugi ostaje u
Sekretarijatu.

Clan 5
Gotovina podignuta u blagajni, ili povraéaj podignutog novea se éuva u blagajni
najduze dva dana i za nju je odgovoran nadleni sluzbenik za finansije -
blagajnik, koji je liéno odgovoran | jedini ima pristup noveu | mjestu u kojem se
novac Cuva. Vracena sredstva se moraju uplatiti narednog radnog dana na glavni
ratun trezora.

Ukoliko se novac ¢uva u sefu sa dvije ili vise sigurnosnih brava, najmanje dva
sluzbenika su zaduZena za kljuteve | pojedinagno cdgovorna za njihovo éuvanje.
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Blagajnik ne moZe novac za koji je zaduzen da koristi u privatne svrhe ili uzima
na pozajmicu.

Ovo upustvo stupa na snagu danom donogenja i sastavni je dio Knjige procedura
Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23. februara 2026 .godina
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Na osnovu Elana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravijanju i unutrasnjoj kontroli i
unutrasnjoj revizii u javnom sektoru, sekretar Sekretarijata za finansije |
ekanomski razvo] donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA ZA NADOKNADU
TROSKOVA SLUZBENIH PUTOVANJA

Clan 1
Ovim Uputstvom definiSe se ostvarivanje prava na nadoknadu troZkova
sluzbenih putovanja zaposlenih u Prijestonici Cetinje.

Clan 2
Troskovi sluzbenih putovanja zaposlenih u Prijestonici Cetinje nadoknaduju se u
skladu sa Uredbom o naknadi tro$kova zaposlenih u javnom sektoru (,Sllist
Crne Gore", br. 40/16, 28/18, 108/20, 128/24, 79/25 i 07/286).

Clan 3
Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje sluzbenika ili namjestenika
Prijestonice Cetinje daje rukovodioc potrosacke jedinice u kojoj je sluzbenik ili
namjestenik rasporedjen.

Clan 4
Za odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje sluzbenika ili namjestenika
potrebno je dostaviti poziv kojim se opravdava svrha putovanja.

Clan 5
Nalog za sluzbeno putovanje potpisuje starjesina organa lokalne uprave ili lice
koga on pismeno ovlasti, uz prethodnu sagasnost gradonaceinika.

Clan 6
Zaposleni za sluzbeno putovanje moze zahtijevati isplatu akontacije u skladu sa
planom putovanja.

Clan 7
Zaposleni je duzan da najkasnije u roku od 3 dana od povratka sa sluzbenog
putovanja u zemlji dostavi nalog za sluZbeno putovanje na obratun i isplatu
Zaposleni je duZzan da najkasnije u roku od 7 dana od dana povratka sa
sluzbenog puta u inostranstvu dostavi pismeni izvjesta] o sluzbenom putu i
dostavi nalog za obracun i isplatu.

Clan 8
Ovjereni obracun dostavlja se ovlaséenom sluzbeniku za obracun trodkova
sluzbenih putovanja koji prilaze uz zahtjev za placanje i dokumentaciju dostavlja
nadleZnom crganu na knjizenje | isplatu.



Ove Uputstvo stupa na snagu danom donosenja i sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvaj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23. februara 2026.godina



Na osnovu élana 8 stav 5 taéka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli i
unutrasnjoj reviziji u javnormn sektoru ("Sluzbeni list Crne Gore" broj 88/25), a u
vezl| sa &lanom 12 Zakona o zanatstvu (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 54/09,
64/09,40/11,84/24 | 89/25), sekretar Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj,
donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARENJE PRAVA PODNOSENJA PRIJAVE O
ZANATSTVU

Clan 1
Ovim uputstvom se blize utvrduje nadin | postupak ostvarenja prava na
podnodenje prijave o poéetku obavljanja zanatstva i prijave o promjeni podataka
iz prijave, obaveze | odgovomnosti sluzbenika za sprovodenje postupka (u daljem
tekstu: prijava zanatstva),

Clan 2
Uredno popunjen i ovjeren pecatom podnosioca, propisani obrazac prijave
Zanatstva se u dva primjerka predaje u Gradanski biro Prijestonice.
Samostalni referent-upisniéar-arhivar ovlagéen zs prijem zahtjeva, prijavu
evidentira u djelovodni protokol | ovjerava prijemnim Stambiljem i jedan primjerak
prijave odmah vraca podnosiocu.

Clan 3
Samostalni referent — upisni&ar - arhivar, prijavu zanatstva dostavlja ovla&éenom
licu u Sekretarijatu - samostalnom savjetniku, koji je upisuje u odgovarajuti
registar.

Clan 4
Nakon upisa prijave zanatstva u odgovarajuci registar iste se cuvaju u prostoriji
Sekretarijata,

Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansiie | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR
Cetinje, 23. februara 2026.godina
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Na osnovu Glana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli |
unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (*Sluzbeni list Crne Gore", broj 89/25),
sekretar Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj, donosi

INTERNO UPUTSTVO | PROCEDURA ZA AKTIVNOSTI U PROCESU
IZDAVANJA ODOBRENJA IZ OBLASTI PREVOZA U DRUMSKOM
- SAOBRACAJU

Pokretanje postupka:
« postupak se pokrece pisanim zahtjevom,
« na zahtjev se placa administrativna taksa

Nacin podnosenja zahtjeva:
« zahtjev se podnosi u Gradanski biro

Nakon zavodenja zahtjeva u djelovodni protokol isti se dostavljaju samostalnom
savjetniku na dalju obradu.

Od dana podno3enja zahtjeva odnosno od dana pokretanja postupka sluzbeno
lice ovlaséeno za vodenje upravnog postupka duzno je da u zakonom
propisanom roku donese rjesenje | dostavi ga stranci shodno Zakonu o
upravnom postupku i materijalnim propisima keji ureduju Konkretnu oblast Zakon
o prevozu u drumskom sacbraéaju (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 71/17 1 67/19).
Rjesenje o pravima, obavezama i pravnim interesima fizitkog, pravnog lica ili
druge stranke predstavija skup svih radnji od pokretanja upravnog postupka pa
do konaénog riesenja predmeta postupka.

Sluzbeno lice koje vodi postupak prije donodenja rjeSenja mora utvrditi sve
odluéujuée éinjenice | okolnosti koje su od znacaja za donosenje rjesenja |
strankama oemoguciti da ostvare svoja prava | pravni interes.

O predmetnom zahtjevu odluéuje se na osnovu cinjenica koje se utvrduju
dokazima (isprave, nalazi, misljenja struénog lica | drugo).

Ako je potrebno utvrdivanje dodatnih ginjenica odnosno izjasnjenje stranke ista
se poziva radi saslusanja.

Stranka moze cdustati od zahtjeva u toku cijelog postupka.

U tom sluéaju organ donosi rieSenje kojim se postupak obustavlja osim ako je
dalje vodenje postupka potrebno u javnom interesu ili ako to zahtijeva protivha
stranka, organ ¢e produZiti vodenje postupka.

Ako podnosilac zahtjeva u roku koje mu odredi sluzbeno lice koje vodi upravni
postupak ne dostavi potrebnu dokumentaciju za vodenje postupka, organ ce
riegenjem odbiti takav zahtjey kao neuredan,

MNa osnovu utvrdenog dinjeniénog stanja primjene pravila postupka, primjene
propisa organ rjesava stvar | donosi akt usvajajuci ili odbijajuci zahtjev il
utvrdujuci obavezu podnosiocu zahtjeva.



Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donosenja | sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23.februara 2026.godina



Na osnovu ¢lana 8 stav 5 tacka 8 Zakona o upravljanju, unutrasnjoj kontroli o
unutradnjoj reviziji u javnom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 89/25), a u
vezi sa Zakonom o turizmu i ugostiteljstvu (“Sluzbeni list Crne Gore", broj 02/18,
04/18, 13/18, 25/19, 76/20, 130/21,84/24), sekretar Sekretarijata za finansije i
ekonomski razvoj, donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA PODNOSENJA PRIJAVE -
ZAHTJEVA U UGOSTITELJSTVU | IZDAVANJE ODOBRENJA ZA
OBAVLJANJE UGOSTITELJSKE | TURISTICKE DJELATNOSTI

Clan 1
Ovim uputstvom blize se ureduje nadin i postupak ostvarenja prava na
pednosgenje prijave | zahtjeva u ugostiteljstvu i izdavanje odobrenja za obavljanje
ugostiteliske i turisticke djelatnosti odnosno izdavanja rjeSenja o upisu u
Centralni turisticki registar od podnosenja prijave - zahtjeva do dono$enja
upravnog akta - rjeSenja po istom.

Clan 2
Po prijemu | zavodenja zahtjeva - prijave na Salteru Gradanskog biroa
Prijestonice Cetinje podnesci se dostavijaju putem dostavne knjige na obradu
Samostalnom savjetniku | za upravne rigsavanje (u daljem tekstu: obradivac).

Clan 3
Obradiva¢ razmatra podneseni zahtiev i cijeni njegovu potpunost u smislu
prilozene dokumentacije, u skladu sa vazedim propisima koji reguliSu ovu oblast.
Nakan toga obradivag, u svojstvu sluzbenog lica, izlazi na lice mjesta i zapisnicki
konstatuje ispunjenost minimalno tehniékih uslova u pogledu uredaja, prostora i
opreme ugostiteliskog objekta.

Clan 4
Ukoliko se zapisnicki konstatuje Ispunjenost uslova u pogledu uredaja, prostora i
opreme obradiva¢ priprema odgovarajuée rieenje za obavljanje ugostiteljske
djelatnosti ili jeSenje o upisu u Centralni turistiéki registar, u skladu sa Zakonom
0 turzmu i ugostiteljstvu.
Potpisano | ovjereno riesenje se dostavija stranci, a spisi predmeta tehnickom
sekretaru za unosenje podataka iz riedenja u Centralni turisticki registar.

Clan 5
Nakon unoSenja podataka spisi predmeta se predaju samostalnom referentu -

upisnicaru - arhivaru na arhiviranje | Cuvanje u Gradanskom birou Prijestonice
Cetinje,

IJ
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Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donoSenja | sastavni je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23. februara 2026.godina



Na osnovu €lana 8 stav 5 tatka 8 Zakona o upravljanju, unutragnjim kontroli |
unutrasnjoj reviziji u javnom sektoru (“SluZbeni list Crne Gore", broj B9/25),
sekretar Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj, donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA IZDAVANJE VODNIH AKATA (VODNIH USLOVA,
VODNE SAGLASNOSTI | VODNE DOZVOLE)

Clan 1
Ovim uputstvom se blize utvrduje naéin i postupak ostvarenja prava u procesu od
podnosSenja zahtjeva do donoSenja upravnog akta-rie$enja o vodnim aktima
Vodni akti moraju biti u skladu sa Zakenom o vodama, podzakonskim aktima i
odgovaraju¢om tehnickom dokumentacijom.

Clan 2
Po prijemu i zavodenju zahtjeva u Gradanski biro Prijestonice, podnesci se
prosleduju sekretaru Sekretarijata, koji ih dalje daje na obratu samostalnom
savjetniku za vodoprivredu | turizam (obradivaéu),

Clan 3
Obradivac razmatra podneseni zahtjev cijeni njegovu potpunost u smislu
prilozene dokumentacije, u skladu sa vaZecim propisima koji reguliu ovu oblast
Zakonu o vodama ("SluZbeni list Crne Gore broj 27/07, 32/11, 48/15, 52/16 B4/18
| 84/24),

Clan 4
SluZbeno lice koje vodi postupak prije donosenja rieSenja mora utvrditi sve
odluCujuce Cinjenice | okolnosti koje su od znataja za donodenje riesenja |
strankama omoguciti da ostvare svoja prava | pravni interes.
Ako je potrebno utvrdivanje dodatnih &injenica ednosno izjadnjenje stranke ista
se poziva radi saslusanja.
Stranka moze odustati od zahtjeva u toku cijelog postupka.
U tom slucaju organ donosi riesenje kojim se postupak obustavlja osim ako je
dalje vodenje postupka potrebno u javnom interesu ili ako to zahtijeva protivna
stranka, organ ¢e produziti vodenje postupka,

Clan 5
Ako podnosilac zahtjeva u roku koje mu odred! sluzbeno lice koje vodi upravn
postupak ne dostavi potrebnu dokumentaciju za vodenje postupka, organ ¢e
riesenjem odbiti takav zahtjev kao neuredan.
Na osnovu utvrdenog Einjeniénog stanja primjene pravila postupka, primjene
propisa organ rjeSava stvar i donosi akt usvajajuéi il odbijajuéi zahtjev Jli
utvrdujuci obavezu podnosiocu zahtjeva,
Potpisano i ovjereno rjesenje se dostavlja stranci,



Ovo Uputstvo stupa na snagu danom donodenja i sastavni

je dio Knjige
procedura Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj.

Savo BOROZAN
SEKRETAR

Cetinje, 23. februara 2026.godina



