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Uvod

Ove finansijske regulative utgju finansijsko upravljanje u Opstini Bijelo Poljemogu se
izmijeniti samo putem zvatme odluke predsjednika OpsStine Bijelo Polje, nadjwg FMC
menadzera i/ili starjeSine organa lokalne uprave.

Prema vaz&j zakonskoj regulativi, predsjednik Opstine Bijefolje (u daljem tekstu:
predsjednik) je odgovoran za adekvatno i efikagnanijsko upravljanje kojée omoguiti
pouzdan sistem finansijske kontrole, a na tajima efektivho izvrSenje funkcija Opstine,
ukljucuju¢i i upravljanje rizikom, radi sprig@vanja i utvdivanja prevare i korupcije.

Rukovodilac za finansijsko upravljanje i kontrollic¢ za FMC) u Opstini Bijelo Polje je
potpredsjednik za finansije OpStine Bijelo Polje a&bKujovi, koji je imenovan od strane
predsjednika i stata se o sprovienju i primjeni finansijske regulative.

Da bi sistem finansijskih kontrola i upravljanjaQpstini efikasno funkcionisao, neophodno je
sainiti set internih pravila i procedura u cilju pibaog, ekonominog, efikasnog i efektivhog
koristenja budzetom odobrenih sredstava.

Da bi se poboljSao interni sistem kontrola, potee usvojiti FMC okvir koji objedinjuje sva
finansijska pitanja koja utu na ostvarenje kijtnih ciljeva Opstine.

Radi postizanja efektivnog finansijskog upravljankontrole u javhom sektoru, pa samim tim i
u Opéstini, od osnovnog je zkgga razvoj sledeh klju¢nih oblasti finansijskog upravljanja:

Finansijska regulativa,
Finansijsko planiranje,
Finansijski pregled i pkgnje,
Finansijska kontrola,
Finansijske informacije,
Finansijska svijest.

ogkwnE

Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najZamija oblast sistema unutrasnjih kontrola u
javnom sektoru, jer ona d& na sve aktivnosti Opstine i njoj se poklanjakeelpaznja. Sve
starjeSine organa lokalne uprave imaju obavezuvsgemja finansijske kontrole, kako bi
obezbjedili najbolje kori&nje resursa i minimiziranje gubitaka, zloupotrehavine, eliminisali
prevaru i korupciju. Finansijsko upravljanje i kool obuhvataju sve finansijske i nefinansijske
procese i aktivnosti u poslovanju i radu Opstine.

Primjena Zakona o sistemu unutrasnjih finansijstohtrola u javnom sektoru i usvajanje FMC
pravilnika predstavlja iskazanu spremnost OpstiijeldPolje da se prihvate promjene koje se
odnose na @ finansijsku kontrolu i upravljanje finansijskinitgnjima, poboljSanje upraviae
odgovornosti i uspostavljanje unutrasnje revizgdimpregleda uspostavljenih sistema finansijske
kontrole.
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Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazndaliratvaranja povjerenja, transparentnosti i
zajednékog konsenzusa izrda lokalne uprave i giana radi pruzanja vrijednosti za novac
(pravilo 3 E — ekonondnost, efikasnost i efektivnost).

FMC okvir internih pravila i procedura treba da insavojena poglavlja koja pruzaju u
potpunosti dokumentovano objasSnjenje o procesinja o uklju¢eni u svaki od ovih Sest
poglavlja:

Oblast i obuhvat finansijskih regulativa;

Budzetiranje i strateSko planiranje;

Interne finansijke procedure i finansijsko zakongtao;
Organizaciju Sekretarijata za finansije sa opisadnih mjesta;
Finansijsko izvjeStavanje i

Finansijsko préenje.

ogkhwnE

U svakom poglavlju treba da postoji dovoljno infaia, spisak svih dokumenata, izvjeStaja i
propisa koji se primjenjuju u OpSstini u cilju sprgenja i razvoja finansijkog upravljanja i
kontrole. Da bi se poboljSao sistem unutrasnje redatpotrebno je usvojiti FMC okvir kojée
objediniti sva finansijska pitanja u formi interrpinavila i procedura.

Razlita poglavlja internih pravila i procedura omégie svim zaposlenima smjernice za sva
finansijska pitanja i pruze FMC okvir za rad OpStine na formalno propisagima

KoriS¢enje internih pravila i procedura odobrava predsjed®pstine i treba da ih koriste svi
rukovodioci i zaposleni kao osnovu za finansijskoavljanje i kontrolu.

PREDSTAVLJANJE OPSTINE BIJELO POLJE

Opstina Bijelo Polje (u daljem tekstu OBP) je teritorijalna jedinica ajdj graiani ostvaruju
lokalnu samoupravu u skladu sa zakonom i Statutiomkalna samouprava obuhvata pravo
gradana i organa lokalne samouprave da, u granicanrdeutvn zakonom, udiju i upravljaju
odreienim javnim i drugim poslovima, na osnovu sopstvedgovornosti i u interesu lokalnog
stanovniStva. OBP se nalazi na sjeveru Crne Gdrge po vekini od 23 opstine u Crnoj Gori.
StanovniStvo, odnosno njegov broj i struktura, ptadja najzn&ajniji faktor druStvenog
razvoja na svim nivoima.

Strateski cilj predstavlja razvojni okuifja realizacija doprinosi ostvarivanju vizije Opgi Za
OBP definisan je sljedestrateski cilj:

Konkurentni ljudski resursi, privreda zasnovanaraavoju prioritetnin sektora i razvijena
infrastruktura su preduslov ukupnog razvoja opstiaekoji ¢e u kon&nom, zasnovan na
principima odrzivog razvoja, rezultirati boljim s@ardom i kvalitetom Zivota stanovniStva,
kako u urbanom tako i u ruralnom pod&jtu

Vremenski okvir za realizaciju definisanog strategkilja je 2012-2016.godina.
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Organi Opstine su SkupsStina OpStine (u daljem tekstu: SkupStinapredsjednik Opstine.
Predsjednika opstine bira Skupstina, na vrijemeetdi godine.Skupstina je predstavnicki
organ gradana. Broj odbornika u Skupstini OpStine ufwje se posebnom odlukom. OpStinu
predstavlja i zastupa predsjednik OpsStine. Za yeSeprenesenih i povjerenih poslova
predsjednik odgovara i Vladi.

Predsjednik Opstine je izvrsSni organ Opstine Poslove iz svoje nadleznosti OpStina vrSi preko
svojih organa, organa mjesne samouprave i javnibibgl u skladu sa zakonom, Statutom i
drugim aktima. OpStina ima imovinu i svoje prihodejovinom i prihodima samostalno
raspolaze, u skladu sa zakonom i Statutom. Opsti@asvoj budzet. Nadzor nad izvrSenjem
budzeta i namjenskim kotiénjem sredstava koja se budZzetom raspgueza pojedine namjene
vrSi Skupstina Opstine. Nadzor nad finansijskimteriglnim i ra&éunovodstvenim poslovanjem
korisnika budzeta u pogledu namjene, obima i dikarkori¥enja sredstava vrSi predsjednik
Opstine.

Organi OpStine obavezni su da obezbijede ostvgevarava i duznosti lokalnog stanovnistva na
zakonit i efikasan r@n uz poStovanje ¢nosti i dostojanstva gdanina.
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Organizaciona struktura lokalne samouprave Op#&ijago Polje prikazana je u priloZzenoj Semi:
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Poglavlje 1 - Oblast i obuhvat finansijskih regivat

Izjava o viziji

Balansirani odrzivi razvoj opStine, kao privrednaghrazovnog, zdravstvenog, kulturnog i
administrativnog centra sjevera Crne Gore.

Bijelo Polje treba da bude OpStina sa razvijeniedpeetniStvom, poljoprivredom, industrijom,
drvopreradom, turizmom, razvijenim hidroenergetskiotencijalom, baziranim na principima
oc¢uvanja zivotne sredine i odrzivog razvoja. To jgedaica koju vodi stréna lokalna uprava,
podrutje sa razvijenom privredom, atraktivha destinazganove investicije, gdje se racionalno
upravlja raspolozivim resursima. OpStina Bijelo jPotreba da bude bezbijedna i odrziva
zajednica i atraktivno mjesto za zivot svih gengaadijelo Polje, kao regionalni centarcga
konkurentnost i odrzivost svoje privrede i biljgkabilan rast, koji je zasnovan na znanju i
inovativnosti (StrateSki plan razvoja Opstine Bijelo Polje 2@I2-6. god.)

Izjava o0 misiji

Opstina Bijelo Polje, u cilju sveukupnog razvojadme zajednice, svoje djelovanje usmjerava i
ostvaruje kroz:

Zastupanje opsSteg interesadana;

Obezbjéenje zdrave Zivotne sredine;

Podsticanje razvoja privrede i svih privrednih skaita;

Razvoja sporta i kulture;

Obezbjéenje socijalne zastite;

Obezbjg@enje osnovnih ljudskih prava i sloboda;

VrSenje poslova iz svoje nadleznosti na zakoni€imauz primjenu principa
ekonoménog, efikasnog i efektivnog kotiénje sredstava, uz obezigmje vrijednosti za
novac.

Klju éni ciljevi

Klju¢ni cilj Opstine Bijelo Polje je zadovoljavanje pelba od neposrednog i zajetkog interesa
za lokalno stanovnistvo uz:

Inovativan, blagovremen, efikasan, isplativ i premedenju orjentisan &a rada;

Brigu o uspjehu zaposlenih;

Podsticanje timskog rada €iog razvoja zaposlenih;

Rad na posten, eki, otvoren, ljubazan, pazljiv da, poStujéi sve osobe i slobodnu
razmjenu ideja;

Pouzdano finansijsko upravljanje;

Aktivno uspostavljanje komunikacija i trazenje mégosti partnerstva.
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Godisnji budzet
Plan budzeta Opstine Bijelo Polje za 2015. godinosi 15.495.472,90 €.

Poslovi u Opstini Bijelo Polje su organizovani wild:

SEKRETARIJATA:

Sekretarijat za lokalnu samoupravu;

Sekretarijat za finansije;

Sekretarijat za preduzetnistvo i ekonomski razvoj;
Sekretarijat za utienje prostora,;

Sekretarijata za stambeno-komunalne poslove i s&abr
Sekretarijat za ruralni i odrzivi razvo.

ogkwnE

DIREKCIJA:
Direkcija za imovinu i zastitu prava Opstine i
2. Direkcija za izgradnju i investicije.

=

UPRAVA:
1. Uprava lokalnih javnih prihoda;

STRUCNIH SLUZBI:

Sluzba predsjednika Opstine;
Sluzba za zajedtke poslove;
Sluzba glavnog administratora;
Sluzba za protokolarne poslove;
Sluzba menadzera;

Sluzba menadzera biznis zona;
Sluzba javne nabavke.

NoosrwbE

POSEBNIH SLUZBI:

Sluzba zastite;

Komunalna policija;

Centar za informacioni sistem;
Sluzba za unutrasnju reviziju.

PwbhE

Finansijski propisi

Finansijski propisi su sredstva poénokojih se upravlja finansijskim poslovanjem Opétigine
dio okvira interne kontrole. Ovi propisi obezijgu raspodjelu jasnih, nedvosmislenih
odgovornosti za sva finansijska pitanja. OpstinglBiPolje je usvojila Uputstvo o radu trezora
lokalne uprave kojim su regulisane oblasti:¢inaizvrSenja Budzeta OpStine, kontrola
finansijskih transakcija, prikupljanja prihoda, @bgienja likvidnosti konsolidovanog ¢ana
trezora, upravljanje dugom Opstine, kao i oblikdizinu obrazaca za glavnu knjigu Trezora.
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Svrha ovog uputstva je da obezbijedi primjenu ngharakse finansijskog upravljanja u Opstini
Bijelo Polje. Ukoliko, po misljenju predsjednika &me, ovo Uputstvo ne pokriva sve oblasti
finansijkog upravljanja, on ima pravo da u pisafosmi utvrdi procedure koje treba slijediti u
ovim posebnim okolnostima. Takva dodatna &teu uputstva moraju biti dostavljena
Unutrasnjoj reviziji.

Odgovornost

Predsjednik i sekretar Sekretarijata za finansijigovorni su za stalan pregled finansijskih
propisa Opstine i njegovo usHkiganje sa zakonskim propisima i inoviranje u ciljoapréenja
kontrolnog okvira.

Svi zaposleni u OpsStini su obavezni da se pridiiavevin propisa u svim finansijskim
transakcijama. Zaposleni su duzmivati u tajnosti povjerljive informacije o Opstininjenim
finansijama.

Obuhvat finansijskih propisa

Zakonski okvir finansijskog upravljanja Opstine bbata: Zakon o budzetu i fiskalnoj
odgovornosti, Zakon o finansiranju lokalne samoupraZakon o sistemu unutrasnjih
finansijskih kontrola u javhom sektoru, podzakonakta donijeta na osnovu ovih zakona, Statut
Opstine Bijelo Polje, Uputstvo o radu trezora QpstBijelo Polje i ostala uputstva i pravilnici,
kao interna akta OpStine. Neophodno je obezbijedtti rukovodstvo i zaposleni razumiju
relevantne finansijske propise i pravila.

Sistem finansijskog upravljanja i kontrole u OpgBijelo Polje obuhvata slede oblasti:

* BudZzetiranje i strateSko planiranje;

» Finansijsko zakonodavstvo i interne finansijskecpdure;

» Organizaciju Sekretarijata za finansije sa opisiatnih mjesta;
* Finansijsko izvjeStavanje i

* Finansijsko préenje.

Prilikom uspostavljanja sistema finansijskog upjaya i kontrole posebna paznja se paésye
primjeni sljedéih principa:

1. donoSenje odluka o finansijama na odgovaeju nivou u skladu sa Zakonom o budzetu i
fiskalnoj odgovornosti, Zakonom o finansiranju lbl@ samouprave, Statutom OpStine
Bijelo Polje i Uputstvom o radu trezora lokalne axg,

2. podjela kontrole nad transakcijama radi minimizigazloupotreba u koré&nju javnog
novca,

3. jasno definisanje odgovornosti za svaki zadatadtivaost,

4. adekvatna edukacija zaposlenih.
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Poglavlje 2 - Budzetiranje i stratesko planiranje

Uvod

Budzetiranje i strateSko planiranje, kao veomai lfitiansijski procesi, proizilaze iz postavljenih
cilieva i misije Opstine Bijelo Polje. Oni omogavaju préenje realizacije postavljenih ciljeva i
preduzimanje mjera u slaju odstupanja od istih.

Budzetsko planiranje

Svrha

Budzet za narednu godinu predstavlja plansku pegjebrihoda i njihove raspodijele na teékui
kapitalne rashode. Ote predstavljati referentnudieu na osnovu kojée OpsStina mjeriti svoje
finansijske rezultate za tu godinu. Tdko ¢e biti osnova za delegiranje owagja
rukovodiocima potrod&kih jedinica za potroSnju sredstava do planiranogtd. Radi budzetske
kontrole od strane rukovodilaca troSkovi se na uivjpotroSakih jedinica planiraju po
namjenama u skladu sa vaire Pravilnikom o jedinstvenoj klasifikaciji &ana za budzet Crne
Gore, budzete vanbudzetskih fondova i budzete @gSti

Odgovornost

Krajnju odgovornost za izvrSenje budzZeta snosi geethik OpsStine. Sekretar za finansije je
budzetski izvrSilac nadlezan za namjensko kKenge sredstava budzeta u skladu sa dinamikom
odobrenom od strane predsjednika Opstine.

PROCEDURA PLANIRANJA | PRIPREMANJA BUDZETA

Naziv subjekta: Opstina Bijelo Polje
Organizaciona jedinica: Sekretarijat za finansije — Odjeljenje za budzet
Sifra organizacione jedinice: 051-Odjeljenje zaimtd

Rukovodilac organiz. jedinice: Rukovodilac Odjejgera budzet-Fernala Zajmavi

Lice odgovorno za intern

proceduru: uSekretar za finansije-Alida Nuhodzi

Naziv internog pravila/procedure

Interna procedura za izradu Odluke o budzetu Op®&ijelo Polje

Cilj internog pravila/procedure

10
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Cilj je da se Sto realnije isplaniraju primici i da na osnovu tako planiranih primita
isplaniraju izdaci.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input:

Makroekonomska politika drzave za narednu godimajeBice za pripremu budze
jedinica lokalne samouprave koje priprema Ministastfinansija, izvrSene ili najavljen
izmjene zakonskih propisa koje mogu uticati na pnia i izdatke u narednoj godir
procjena prihoda od strane Uprave javnih prihodaaadnu godinu, Sekretarijata
finansije i drugih organizacionih jedinica zadufema realizacju budzeta u tekyj i

prethodnoj godini za narednu godinu, StrateSki plamvoja opStine Bijelo Polje

Uputstvo o pripremanju kapitalnog budzeta, smjerrz@ pripremanje budzZeta kaj

Sekretarijat za finansije dostavlja potréidan jedinicama, nacrt BudZeta, primjedbe
javne rasprave, Predlog Budzeta.

Aktivnosti:

Upoznavanje sa makroekonomskim indikatorima kojprema Vlada CG, dostavljan
cirkularnog pisma budzetskim korisnicima, utivanje limita korisnicima budzetski
sredstava, prikupljanje zahtjeva od pottida jedinica (direktni, indirektni korisnici
gradani, nevladine organizacije i svih zainteresovarshbjekata), pregovori g
potroS&kim jedinicama, priprema nacrta BudZeta, raspravanacrtu BudzZeta n
kolegijumu predsjednika i rukovodilaca potrdiia jedinica, usvajanje nacrta Budze
od strane predsjednika, javna rasprava, izradaldy@dudzeta, dostavljanje Predlg
BudZeta Skupstini na usvajanje.

Rezultat:

Predlog Budzeta Opstine Bijelo Polje.

Osnovni rizici

Osnovni rizici su realna procjena primitaka i utipalitickih partija; dodatni rizici su
realno utvdivanje svih obaveza, naplata zakonom ustupljenihogea u preddenim
rokovima, nova zapoSljavanja bez realnih potrebampgena zakonskih propisa u to
fiskalne godine za koju se donosi Budzet, ocjenpitikih projekata i utudivanje
prioriteta.

ka

=)

a
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Odgovornost i ovlasenje

Predsjednik Opstine Bijelo Polje
Sekretar za finansije

Rukovodilac Odjeljenja za budzet
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Direktor Uprave javnih prihoda

Sluzbenici za finansije u potradam jedinicama

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Uputstvo o radu trezora lokalne samouprave.

Pravila o radu Uprave javnih prihoda.

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Predsjednik, potpredsjednici, sekretari, direktarkovodioci

Odjeljenje za budZet: rukovodilac i zaposleni, V8SS, SSS, ekonomske struke
PotroSéke jedinice: starjeSine organa, zaposleni ekonoritistteige potrebne struke
Finansijska sredstva neophodna za organizacijutjaasprava.

Kompjuterska oprema, internet.

Zakoni i propisi

Zakon o budzetu i fiskalnoj odgovornosti (»Sluzbdéist RCG«, br. 20/14 od
25.04.2014, 56/14 od 24.12.2014.)

Zakon o finansiranju lokalne samouprave (,SLIIE®’, br.42/03, 44/03, ,Sl.list CGY,
br.05/08 od 23.01.2008, 51/08 od 22.08.2008., 74680 17.12.2010., 01/15 qd
05.01.2015.)

Statut Opstine Bijelo Polje, Sl.list br.21/10 od@&2010., 32/13 od 08.11.2013.

StrateSki plan razvoja opStine Bijelo Polje 201220 god., Sl.list br.23/12 od
25.07.2012.

Uputstvo o pripremanju Budzeta koje izdaje Minitsao finansija

Kalendar pripreme budzeta

Opis aktivnosti planiranja i pripreme Budzeta

1. Upoznavanje sa makroekonomskim okvirom koji dtye VIada u cilju Sto realnijeg

planiranja prinoda i na bazi tako utenih prihoda donoSenje odluka o raspodijeli

budzetskih sredstava.

Upoznavanje sa procjenom prihoda za narednu gadirsirane Uprave javnih prihoda.

Lokalna samouprava podnosi zahtjev za dodjelu HWakire sredstava za kapitalne

projekte za narednu godinu Ministarstvu finansga3d. marta tekie godine.

4. ObavjeStavanje potro8ieh jedinica putem cirkularnog pisma o opganju procesa
pripremanja i planiranja budzeta.

wn
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5. Sekretarijat za finansije OpStine Bijelo Polje peima smjernice za pripremanje budzeta
potros&kih jedinica za narednu fiskalnu godinu i dostavhapotroSgkim jedinicima.
Smijernice sadrZze postupke i rokove za pripremafjijgovin budZeta. Istovremeno,
potroS&ke jedinice se obavjeStavaju na koja sredstva nmredunati (imajii u vidu
procijenjena primanja) prilikom izrade svojih butize

6. PotroSéka jedinica dostavlja zahtjev za dodjelu budZétskedstava koji sadrzi: tekiu
budzet, kapitalni budzet, pregled planiranih progga projekata, procjenu izdataka po
ekonomskoj i funkcionalnoj Kklasifikaciji, obrazlaZe procijenjenih izdataka,
viSegodiSnje ugovorene obaveze, izvore finansiratgatjev se dostavlja Sekretarijatu za
finansije-Odjeljenju za budzet do 01.septembradelgodine.

7. Sekretarijat za finansije, kada dobije zahtjevergiakih jedinica vrSi uskldivanje sa
sveukupnom politikom OpStine uziméjw obzir sve izmjene makroekonomskog okvira
do kojih je doslo od peetka ciklusa pripreme budzeta. Akodgodo nesuglasica izrie
predstavnika buzeta i predstavnika potitia jedinica trazi se uskdivanje od strane
predsjednika i sekretara za finansije.

8. Kada se zavrSi rasprava o pojedinim budZetima patkdh jedinica pristupa se izradi
nacrta Budzeta OpsStine koji se dostavlja predsied@pstine.

9. Predsjednik usvaja nacrt Budzeta koji je predi&sdretarijat za finansije i stavlja ga na
javnu raspravu do 15.oktobra tékugodine. Wesnici na javnoj raspravi su: gami,
mjesne zajednice, nevladine i humanitarne orgaijzgavna preduza, javne ustanove,
profesionalne asocijacije, svi korisnici budzetskredstava. Sekretarijat za finansije je
obavezan da svaki predlog razmotri i pismeno obzazhjihovo usvajanje, odnosno
odbijanje.

10.Nakon zavrSetka javne rasprave predsjednik op&trganizuje sastanke na kojima se
razmatraju primjedbe, sugestije i predlozi na osnkejih se koriguje nacrt Budzeta u
smislu Sto se neki predlozi prihvataju, a neki sbijaju zbog nedostatka finansijskih
sredstava ili zato Sto nemaju prioritet.

11.Predlog Budzeta koji sekretar Sekretarijata zanfija dostavlja Ministarstvu finansija
dostavlja se do 1-og novembra za davanje misljgdgmatan tekst nacrta Odluke o
budZzetu predsjednik u formi predloga Odluke o bud#estavlja Skupstini na usvajanje,
do Ol.decembra teka godine. SkupsStina opstine usvaja dostavljenilpge@dluke o
budzetu do 31. decembra tékugodine. Nakon usvajanja Budzet se objavljuje u
Sluzbenom listu-OpsStinski propisi i hjegovo izvraaje p@inje od 0l.januara fiskalne
godine za koju je doneSen.
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Poglavlje 3 - Interna uputstva, pravila i procedOgStine Bijelo Polje

Osim za proces planiranja budzeta, kaodkljuaktivnost u finansijskom upravljanju i kontroli,
predsjednik Opstine Bijelo Polje tokom 2012. goditmaosi set internih uputstava, procedura i
pravila, kojima se reguliSu sva bitna finansijskéama i olakSava finansijsko upravljanje i
kontrola.

Sva interna uputstva i praviténhe sastavni dio ovog akta, a data su u formi njggganeksa.

Osim internih pravila i procedura, kao aneksi ovakiu dati su i Etiki kodeks lokalnih
sluzbenika i namjeStenika Opstine Bijelo Polje, kagticki kodeks izabranih predstavnika i
funkcionera u lokalnoj samoupravi, koje je us\amfkupstina Opstine Bijelo Polje.

Aneksi u prilogu ovog dokumenta su:

Interna procedura za izradu nacrta Odluke o bud2ettine Bijelo Polje,

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadokmadkova stréinog usavrSavanja,

Interno uputstvo za upotrebu sluzbenih telefona,

Interno uputstvo za sprogenje javnih nabavki u Opstini Bijelo Polje,

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadokmigdkova sluzbenog putovanja,

Interno uputstvo za ob¥an i isplatu zarada,

Interno uputstvo za ptanje ulaznih faktura u Opstini Bijelo Polje,

Interno pravilo-procedura o postupku uzimanja pasio prostorija u zakup,

Interna pravila i procedure u postupku divanja naplate i kontrole poreza na

nepokretnosti,

10.Interno pravilo i procedure u postupku diivianja, naplate i kontrol&lanskog doprinosa
turistickim organizacijama,

11.Interno pravilo i procedure u postupku utivianja, naplate i kontrole naknada za
koristenje opstinskih puteva,

12.Interno pravilo i procedure u postupku uivianja, naplate i kontrole prireza porezu na
dohodak fiztkih lica,

13.Interno pravilo i procedure u postupku utivanja, naplate i kontrole lokalnih
komunalnih taksi,

14.Interno uputstvo za postupak zapoSljavanja, oblikatin provjere sposobnosti i
kriterijuma za izbor kandidata u organima lokalaesuprave,

15. Interno uputstvo za ostvarivanje prava na Kenge sluzbenih automobila,

16.Interno uputstvo za ostvarivanje prava na reprexgat

©CoNoOA~WNE
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Poglavlje 4 - Organizacija finansijskih poslovaek&tarijatu za finansije

Sekretarijat za finansije vrsi poslove lokalne wer&oji se odnose na:

e pripremanje, planiranje, izradu BudZeta OpStine,

* izvrSavanje Budzeta,

e izradu ZavrsSnog fana budzeta,

* nadzor nad ostvarivanjem prihoda i izvrSavanjetakia budZeta OpStine,

» predlaganje izmjena i dopuna BudZeta uz analiztj@ahpotros&kih jedinica za dodjelu
budzZetskih sredstava i gemnje kori$enja odobrenih budZetskih sredstava,

* izvrS8avanje pléanja po zahtjevu potrodh jedinica,

» vodenje glavne knjige Trezora,

» vodenje r&unovodstva budzeta OpStine i upravljanje informaicirosistemom Trezora,

e upravljanje rdunovodstvenim naianim sredstvima na konsolidovanoniuau Trezora,

» upravljanje dugom nastalim po osnovu hartija ogednosti koje je emitovala jedinica
lokalne samouprave, nastalim po osnovu datih ggeainzajmova,

« upravljanje donacijama,

* vrSenje obr&una i isplata zarada zaposlenim u organima i slmzblakalne samouprave,

« pripremu redovnih finansijskih izvjestaja,

» dostavljanje podataka ministarstvu o prihodimaacoha i budzetskom zaduzenju,

* pripremanje izvjeStaja za SkupStinu OpStine o kerifu sredstava stalne budZetske
rezerve,

* ucestvovanje u izradi Programa razvoja opstine it&$fag plana opstine,

* pripremanje informacija za Skupstinu OpsStine | gjednika OpStine iz svoje
nadleznosti,

» slobodan pistup informacijama iz svog djelokruga.

U okviru Sekretarijata za finansije formirana saadsjeka koja su prikazana u priloZzenoj Semi:

ORGANIZACIONA SEMA SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE
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U okviru Odjeljenja za budzet obavljaju se poskaji se odnose na:

Trezor

utvrdivanje politike finansijskog upravljanja na nivoyp$&ine,

pripremanije i izrada godiSnjeg budzeta (tegii kapitalnog),

predlaganje smjernica i srednjonmg okvira za pripremu i planiranje prihoda i ragho
budzeta,

nadzor izvrSenja budzeta i pripremu procjene iayesédudzeta do kraja godine i po
potrebi, izradu izmjena i dopuna budzeta,

informisanje potroskih jedinica o budzetskim pitanjima,

razmatranje zahtjeva za dodjelu budZetskih sredspadnesenih od strane potrdsh
jedinica i odobravanje (dodjelu) sredstava iz btalza potroSske jedinice kvartalno ili
za neki drugi period,

podnoSenje budZetskih izvjeStaja za internu i eksteupotrebu i druge poslove iz
nadleznosti Sekretarijata.

Trezor obavlja poslove u skladu sa zakonskim i nugropisima koji se primjenjuju u Crnoj
Gori, Uputstvom o radu Trezora OpsStine Bijelo Pokao i m@unarodnim réaunovodstvenim
standardima za javni sektor.

U okviru Trezora postoji: a) Odjeljenje zacwmovodstvo i b) Odjeljenje za upravljanje
gotovinom i dugom.

a) Odjeljenje za rnovodstvo

Shodno Zakonu o budzetu i Zakonu o finansiranjuallod samouprave, Odjeljenje za
ractunovodstvo obavlja poslove koji se odnose na:

placanje na osnovu dokumentacije (obrazaca i podatadstadjenih od strane
potros&kih jedinica),

obradu svih zahtjeva za phnje shodno usvojenim procedurama i preporukama,
pripremanje naloga za glanje za svaki zahtjev za pénje odobren od strane owasih
lica,

vodenje sistema tainovodstva za lokalne prihode, primitke i izdatke,

razvoj i valenje r&unovodstva i upravljanje finansijskim informacionisistemom
trezora lokalne samouprave,

obezbdenje potpunog i tamog knjizenja u finansijskom sistemu, odnosno usoé
transakcija koje se odnose n&uaovodstvo i finansijsko upravljanje,

upravljanje sistemom za olétan i isplatu zarada na nivou Opstine,

vodenje glavne knjige Trezora lokalne samouprave alibstodgovarajeih pomainih
knjiga,

obradu pléaanja, upravljanje i izvjeStavanje o izvrSenju bud4eje se sprovodi u skladu
sa planiranim i dodijeljenim sredstvima iz godignpridzeta,

podnoSenje redovnih finansijskih izvjesStaja,

pripremu ZavrSnog taina budzeta Opstine u saradnji sa Odjeljenjem dadiy
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podnoSenje redovnih finansijskih izvjesStaja,

obezbjdivanje podataka za potrebe finansijske analize,

vodenje registra osnovnih sredstava koja su u vlasni®pstine,
pripremanje informacija i izvjeStaja o osnovnimdstyima i druge poslove.

b) Odjeljenje za upravljanje gotovinom i dugom

U Odijeljenju za upravljanje gotovinom i dugom oljajl se poslovi koji se odnose na:

upravljanje raspolozivom gotovinom na konsolidovanaaunu trezora lokalne
samouprave,

otvaranje i kontrolu podtana konsolidovanog &ana trezora,

obezbjéenje odgovarajteg iznosa gotovine na konsolidovanomiurau trezora koji je
potreban za blagovremeno izvrSenje planiranih abmvedrzavanije likvidnosti,

analizu toka gotovine i potreba za pozajmicama uyzadnjem) ili ulaganjima
(investicijama) u cilju efikasnijeg kodénja raspolozivih sredstava,

efikasno upravljanje gotovinom sa bankarskiturea na osnovu odgovaréjh politika i
procedura,

analiza toka gotovine na osnovu odobrenih budZetskikacija (sredstava dodijeljenih iz
budzeta);

pratenje stanja ugovorenih obaveza i zahtjeva za gus&irn isplatama u odnosu na
plan,

predvitanje viSkova ili manjkova gotovine i preduzimanggovarajiih mjera kako bi
se smanijili troSkovi uzimanja kratkamih pozajmica,

obavjeStavanje o stanju gotovine i predlaganje edggLeih instrumenata zaduzivanja,
kontrolu bankarskih aranzmana, salda rtamama u banci i bankarskih trosSkova,
pripremanje izvjeStaja o stanju likvidnosti, poseta za pozajmicama i magwstima
davanje kredita,

upravljanje inostranim donacijama i grantovima flmegatnim pomaéima),

upravljanje dugom po osnovu datih garancija i uektedita,

upravljanje dugom po osnovu hartija od vrijednosthitovanih od strane lokalne
samouprave,

raspisivanje tendera, procjenu ponuda i pripremova za standardne bankarske
usluge,

pruzanje podrske prilikom pregovora sa bankarskimugim finansijskim institucijama,
nadzor svih bankarskih ugovora i aranzmana, kakeebbbezbjedilo da banke svoje
usluge prema lokalnoj samoupravi obavljaju na napfjoji nacin,

utvrdivanje politika, procedura i sistema za upravljahjgom OpStine,

pruzanje podrSke u pregovorima koji se vode sdumaodnim i domé&m finansijskim
institucijama o uslovima zaduzivanja i rokovimalatp,

evidentiranje svih obaveza izvan konsolidovanoguma trezora i dostavljanje
informacija o ukupnom obavezama OpStine (dospjeliedospjelim),

otplatu dugova u skladu sa uslovima i odredbamaagoo zaduzenju.
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Poglavlje 5 - Finansijsko izvjeStavanje

Svrha

Izrada finansijskih izvjeStaja ima za svrhu da prirzansijske informacije tijelima i licima
kojima se podnose finansijski izvjestaj, kako Bi bd koristi za donoSenje odluka i procjene da
li rukovodstvo Opstine povjerene resurse koristefikasan i efektivan rn.

StarjeSinama organa potrebni su interni finansipkestaji za:

- donoSenje odluka o preraspodjeli sredstava i
- pr&enje &inka i finansijske opravdanosti poslovanja.

Eksterno izvjeStavanje obuhvata izvjeStavanje Mamgdvu finansija u skladu sa Pravilnikom o
nainu s&injavanja i podnosenja finansijskih izvjeStaja betdz drzavnih fondova i jedinica
lokalne samouprave (,Sl.list CG" br. 32/10, 14/1Xgjednici opStina, kao i izvjeStavanje
zainteresovanim licima u skladu sa Zakonom o slabadpristupu informacijama (,,Sl.list CG*

br. 44/12).

Odgovornost

Predsjednik Opstine i starjeSine organa treba daead finansijskim informacijama koje su im
potrebne radi upravljanja Opstinom. Ove informatigba da imaju formu izvjeStaja.

IzvjeStavanje Ministarstvu finansija

IzvjeStavanje Ministarstvu finansija propisano jainikom o n&inu s&injavanja i podnoSenja
finansijskih izvjeStaja budzeta, drzavnih fondovjgdinica lokalne samouprave (,Sl.list CG* br.
32/10, 14/11).

Opstina Bijelo Polje, kao i druge Opstine u Crnopricc u svom trezorskom poslovanju,
opredijelila se za modifikovani gotovinski tok, &o&i da se sve stvorene obaveze dostavljene
Trezoru evidentiraju u sistemu. Od stvorenih obavezsistem Trezora se ne unose samo
obaveze koje ne dospijevaju nadalaje u tekdoj budzetskoj godini (dugotoa zaduzenja).
Propisani izvjestaji nalaze se u sistemu i niéegh je automatski dobiti, uz unoSenje ogéanja

za period na koji se odnose.dRo unoSenje podataka vrSi se samo za d@garaaduzenja koja
se ne vode u sistemu Trezora (u Excel-u).

Interno izvjeStavanje

Interno izvjeStavanje vrSi se na zahtjev predsjani ostalih rukovodilaca OpStine. Sadrzaj
izvjeStaja zavisi od zahtijevanih informacija. Swvjestaji, osim onih o dugotaim
zaduzenjima, dobijaju se direktno iz sistema Trazor
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Poglavlje 6 - Finansijsko péanje

Cilj

Cilj finansijskog préenja je identifikacija i objasnjavanje odstupangabaidzetskih ciljeva, kako
bi se utvrdile promjene u trendovima i zahtjevinaaresursima i ostvarila potpuna kontrola nad
upravljanjem budzetom. PIFC je zasnovan na uprddjaodgovornosti i zbog toga se u

organima lokalne uprave moraju redovno organizosastanci (kolegijumi) na kojimée se
razmatrati i informacije o ostvarenju budzeta.

Odgovornost

Kolegijum je sastanak gdje treba razmatrati fingkeiizvjeStaje i preduzimanje aktivnosti radi
rieSavanja problema. Predsjednik sa svojim saradaicmora da ima tme i azurirane
informacije kako bi mogao da donosi odluke i preohaz aktivhosti u sléaju da stvarna
potroSnja prevazilazi planiranu potrosSnju budzetom.

Krajnju odgovornost za izvrSenje budZeta opStinessrpredsjednik OpsStine. Sekretar za
finansije je budzetski izvrSilac nadlezan za namskenkori€enje sredstava budzeta u skladu sa
dinamikom odobrenom od strane predsjednika Opstine.

Aktivnosti

U Opstini Bijelo Polje finansijski izvjeStaji dostigaju se viSem rukovodstvu na njihov zahtjev.
Rukovodstvo razmatra trazene izvjeStaje i odje o daljem djelovanju. Uputstvom o radu
trezora lokalne uprave definisani su termini iZW&anja i finansijskog péanja. IzvjeStaje
priprema (barem jednom mjesm) sekretar za finansije, koji se dostavlja predisiku Opstine.
Posebna se paznja poéug upravljanju neizmirenim obavezama.

Klju¢ne komponente finansijskog gemja i pregleda su:

» redovno finansijsko izvjeStavanje,

» stalan, nezavisan pregled finansijskih izvjeStajaperativnog tinka koji sprovodi
interna revizija,

> poraienje &inka i troSkova tekée godine sa prethodnim godinama,

> pregled finansijskih izvjeStaja moze vrsiti i Driavrevizorska institucija, bilo kroz opstu
reviziju ili reviziju Zavrsnog réuna budzeta.
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Procedura br. 1- Etki kodeks lokalnih sluzbenika i namjeStenika

Na osnovuwl. 45. st.1. téka 2. Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®ft. 42/03, 28/04,
75/05. i 13/06), iclana 31. st.1. tka 2. Statuta OpsStine Bijelo Polje (,Sl.list RCGstipski
propisi, br. 25/04 i 33/06), Skupstina Opstine dly Polje, na sjednici odrzanoj 09.12.2009.
godine, usvaojila je:

ETI CKI KODEKS
lokalnih sluzbenika i namjeStenika
Opsta natela

Clan 1
Etickim kodeksom lokalnih sluzbenika i namjeStenikadjuju se pravila uzornog
ponaSanja lokalnih sluzbenika i namjestenika.
Eticki kodeks (u daljem tekstu: Kodeks) odnosi se ajaozlene u lokalnoj samoupravi,
javnim sluzbama (predu&ena, ustanovama) i organizacijanigi je osniva jedinica lokalne
samouprave (u daljem tekstu: zaposleni).

Cilj Kodeksa

Clan 2
Cilj Kodeksa je:

1. da utvrdi standarde u ponasanju , kojih bi trelslse pridrzavaju zaposleni, kao Sto su
moralni integritet, pra¥nost, odgovornost, profesionalnost, efikasnostktefieost,
objektivnost, nepristrasnost, paiika neutralnost, poStovanje ra&#iih uvjerenja i
vrijednosti svihclanova zajednice;
da upozna gdane sa standardima ponaSanja lokalnih sluzbem&ejeStenika;
da doprinese izgradnji povjerenja ¢aaa u lokalnu vlast i javne sluzbe.
da podrzi zaposlene u poStovanju démnih standarda.

rwn

Obaveze zaposlenog

Clan 3
Zaposleni svoje poslove obavlja u skladu sa zakondnagim propisima i opStim
aktima, kao i profesionalnim i €kim standardima.
Zaposleni treba da poslove i zadatke obavljaigkiiheutralno, nepristrasno, postéiju
odluke, mjere ili aktivnosti koje donosi i sprovddkalna vlast..

Od zaposlenog seekuje da svojim ponasanjem u profesionalnom djelpvae narusSi
ugled organa odnosno sluzbe u kojoj je zaposlen.

Clan 4
Zaposlenice, ¢ak i kada nije na radnom mjestu, vodittwaa da njegovo ponasanje ne
doprinosi naruSavanju ugleda organa, odnosno sluXogoj je zaposlen.
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Clan 5
Zaposleni ima obavezu da se s poStovanjem odnesigonosiocima lokalne vlasti.
Zaposleni u obavljanju svojih poslova postupa ighjo u javnom interesu, a ne u svom
licnom, privatnom, grupnom ili stratleom interesu .

Clan 6
U vrSenju poslova u odnosu sa korisnicima uslugggosleni:
1. postupa korektno, pristojno i ljubazno, a svojvstzasniva na objektivnosti i

nepristrasnosti;
2. postupa pra¥no, profesionalno, konstruktivno i efikasno, iska#u zainteresovanost i
strpljenje, nardito prema neukoj stranci;
3. blagovremeno, korektno idao daje podatke i informacije, u skladu sa zakondmigim
propisima;
pruza pomé i daje informacije o nadleznim organima za postjgp@o zahtjevima, kao i
0 pravnim sredstvima propisanim za zastitu prangeresa,
stalno se strno usavrsava;
korektno postupa u optienju sa kolegama i rukovodiocima;
posStuje IEnost i dostojanstvo svakog lica;
treba da bude prikladno odjeven.

B

© NGO

Clan 7
U obavljanju zadataka i poslova, zaposlentenpraviti razliku ili nejednako postupati
prema licu ili grupi lica zbog njihovihdnih ili stetenih svojstava ili pripadnosti, kao Sto su rasa,
boja, pol, nacionalna pripadnost, drustveni poloZarijeklo, raienje, vjeroispovijest, politko
ili drugo ubjelenje, imovno stanje, kultura, jezik, starost, imligdt i slicno.

Clan 8
Zaposleni ne treba da svojevoljno djeluje na Skettm kog lica, grupe ljudi ili pravnog
lica i treba da se ponasSa sa uvazavanjem njihaevep interesa i duznosti.
U obavljanju poslova, zaposleni treba da svoj&krdisona ovla&enja primenjuje
nepristrasno.

Clan 9
Zaposleni ne smije da dozvoli da njegasnliinteres dde na bilo koji n&in u sukob sa
poslom koji obavlja.
Zaposleni je duzan da izbjegne takav sukob intetesa obzira na to da li je on stvaran
ili potencijalan.

Clan 10
Zaposleni, ni u kom staju, ne smije da svoj polozaj koristi za ostvarjeah¢nog
interesa.
Li¢nim interesom zaposlenog u smislu ovog Kodeksa ransd: sticanje materijalne i
druge Kkoristi, za njegacio, njegovu porodicu, bliske dake , prijatelje ili pravna lica, sa kojima
ostvaruje privatni, poslovni ili politki kontakt i saradnju.
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Odnos zaposlenog prema informacijama

Clan 11

Zaposleni treba da obezbijedi pristup informacijamakladu sa zakonom;

Zaposleni moze da saopsti samo one informacifgege saopStavanje ovlésn;

Zaposleni ne smije da zadrzava informaciju kojmy®a,;

Zaposleni ne treba da trazi pristup informaciji liko za to nije ovlagen, niti da na
protivpravan n&n koristi informaciju do koje die ili koja proistekne iz obavljanja sluzbene
duznosti;

Zaposlenic¢e preduzeti odgovaraja mjere kako bi zastitio sigurnost i povjerljivost
informacija za koje je odgovoran ili za koje sazna;

Zaposleni née uskratiti pravo na informacije koje treba da buhbjavljene, kao ni
pruziti informaciju za koju zna ili ima osnova dgemje da je pogresSna ili koja navodi na
pogresne stavove.

Clan 12
Postujé¢i pravo na slobodan pristup informacijama, zapasjenobavezan da&uva
podatke o Bnosti i druge povjerljive podatke i dokumenta dgitkdode u toku obavljanja posla,
odnosno koji nastanu kao rezultat tog posla i pzada mjere za zastitu povijerljivih informacija
i dokumenata koji su mu dostupni u vrSenju sluZbbeaidataka i poslova.

Prijavljivanje plupotreba i korupcije

Clan 13

Zaposleni koji opravdano vjeruje da je nastalaldice nastati povreda zakona i drugih
propisa ili ovog Kodeksa, prijate tu ¢injenicu svom pretpostavljenom i, ako je to poti@bn
organu nadleznom za ispitivanje tak¢ihjenica.

Na isti n&in ¢e postupiti i zaposleni koji smatra da se na njagapritisak da postupi
suprotno zakonu, drugim propisima ili ovom Kodeksu.

Zaposleni koji u osnovanom uvjerenju prijavi navadgducaj ne smije zbog toga trpjeti
bilo kakve Stetne posledice.

Sukob interesa

Clan 14
Sukob interesa nastaje u situaciji kada zaposteaiodréeni privatni interes koji ute,
ili moze da utte na nepristrasno i objektivho obavljanje njegatiizbenih duznosti.
Privatni interes zaposlenog obuhvata bilo kakvuistokoju mogu imati on, njegova
porodica, bliski rdaci, prijatelji, lica ili organizacije sa kojima #mili je imao poslovne ili
politicke veze.

Zaposleni ima obavezu da obavijesti svog pretptjsteng 0 svakom skiaju moguéeg
stvarnog ili potencijalnog sukoba interesa i predeznjere da izbjegne takav sukob.

Kad se to od njega zatrazi, zaposleni je duzanrda pformacije potrebne za procjenu
postojanja sukoba interesa.

22



Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje

Izjava 0 postojanju sukoba interesa sné@rae povjerljivom, osim ako zakonom nije
drukcije predvideno.

Nespojivi interesi

Clan 15
Zaposleni ne smije da obavlja bilo kakvu aktivheost, da prihvati bilo kakav posao ili
funkciju, placenu ili neplgenu, koja je nespojiva sa poslom koji obavlja.
U sluwtajevima sumnje, zaposleni je duzan da zatrazi emjpretpostavljenog.

Zaposleni¢e na zahtjev pretpostavlijenog dati obrazloZenuvigja aktivnostima ili
funkcijama, pléenim ili nepl&enim, koje bi mogle da wti na obavljanje njegovih duznosti.

Politi ¢ka ili javna aktivnost

Clan 16
Zaposleni¢e voditi r&una o tome da njegova poatika aktivnost ne ute da svoje
duznosti obavlja nepristrasno.
U obavljanju svojih poslova, zaposleni séaeukovoditi svojim poliitkim uvjerenjima,
niti slijediti instrukcije polittke prirode.

Reagovanje na protivpravne ponude

Clan 17
Ukoliko se zaposlenom ponudi poklon ili neka drugaist u vezi sa obavljanjem
duznosti, zaposlerde:
- odmah odbiti ponudu, @aiti sluzbenu zabiljeSku i obavijestiti o ovakvgmokuSaju svog
pretpostavljenog ili neposredno organ nadlezarvaav prestup;

- prijaviti osobu koja je ponuddinila i izbjegavati kontakte sa njom;

- ukoliko poklon ne moze da bude dgm poSiljaocu, isti predati nadleznom organu uz
sluzbenu zabiljesSku;

- objektivno rjeSavati u predmetu u vezi s@rkge winjena ponuda poklona ili neka druga
korist

Pokloni

Clan 18
Zaposleni ne smije traziti niti primati, odnosnadoliti drugom licu da u njegovo ime ili
za njegovu korist primi, niti daje poklon, pruzakneuslugu, gostoprimstvo ili bilo kakvu drugu
vrstu koristi za sebe ili za druga lica, u vezobavljanjem svojih poslova i zadataka.

23



Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje

KoriS éenje sredstava i néin obavljanja poslova

Clan 19

U obavljanju poslova i zadataka, zaposlénise uzdrzati od bilo kakvih finansijskih ili
drugih zloupotreba.

Zaposleni¢e se starati o sredstvima koja su mu povjerena avi@nju poslova i
zadataka, koristiti ih namjenski, a poslove obdvlja skladu sa principima efikasnosti,
efektivnosti, racionalnosti i ekonodmosti.

Povjerena sredstva, zaposleni ni u koméau neée Koristiti u privatne svrhe, niti
drugima omoggiti da tocine.

Zloupotreba sluzbenog polozaja

Clan 20
Zaposleni née u obavljanu svojih poslova i zadataka nikomeugldn niti omoguéiti
bilo kakvu prednost, osim ako je za to o¢ka$ zakonom.
Zaposleni née koristiti svoj sluzbeni polozaj da bi uticao ndotkoje fizicko ili pravno
lice, ukljucuju¢i i druge zaposlene, radi pribavljanja bilo kakweikti za sebe ili drugog.

Posebna uloga rukovodioca

Clan 21
Rukovodilac u organu lokalne uprave, odnosno jawlofbi, starée se da zaposleni
obavljaju svoje duznosti savjesno, odgovorno iladik sa propisima.
Rukodilac treba da preduzme sve potrebne mjere kalsprijetio korupciju u organu
odnosno sluzbi kojom rukovodi.

Ove mjere mogu da obuhvate donoSenje i spten@ pravila i uputstava, pruzanje
odgovarajide obuke, prepoznavanje znakova da je neko od njegpaposlenih zapao u
finansijske ili neke druge teS&e, i pruzanje tinog primjera ponasSanjem koje karakterisSe
ispravan moralni stav idni integritet.

Napustanje sluzbe

Clan 22
Zaposleni née zloupotrijebiti svoj polozaj kako bi sebi obeghijo drugo zaposlenje.
Zaposleni née dozvoliti da ga izgledi za novo zaposlenje dovedustvarni ili
potencijalni sukob interesa.

Ako je to propisano, zaposleni po prestanku zapgsledo isteka odgovarajeg
vremenskog perioda, ée raditi za réun bilo kog fiztkog ili pravnog lica u vezi sa predmetom
na kome je radio tokom svog zaposlenja, ukolikaobmoglo da bude od posebne koristi za
odnosno fiztko ili pravno lice.

Zaposleni, nakon prestanka radnog odnosa u orgéa@lnke uprave odnosno sluzbe¢ame
koristiti ili prenositi povjerljive informacije d&ojih je doSao dok je obavljao poslove i zadatke,
osim ako je na to ovlédn, u skladu sa propisima
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Prituzba

Clan 23
Svako moze da podnese prituzbu zbog povrede odredetny Kodeksa dinjene od
strane zaposlenog.
Prituzba u pisanoj formi podnosi sedktj komisiji.

Podnosilac prituzbe se obavjeStava o ishodu poatpplprituzbi.
Povreda Etickog kodeksa

Clan 24
Zaposleni je disciplinski odgovoran za povredu déada i pravila Etkog kodeksa u
skladu sa zakonom i drugim propisima.
Eti¢ka komisija
Clan 25
Radi pr&enja primjene ovog kodeksa osniva sekgikomisija.
Odlukom SkupStine o osnivanju Bte komisije blize se utduju prava i duznosti,
sastav, ndn rada, izvjeStavanje i druga pitanja od ¢&aja za njen rad i za primjenu ovog
kodeksa.

Odluku iz stava 2. Skupstinge donijeti u roku od 6 (Sest) mjeseci od dana jasya
Etickog kodeksa.

Upoznavanje zaposlenih

Clan 26
Zaposleni¢e se na odgovaragunacin upoznati sa ovim Kodeksom i dati pisanu izjaaijd
spreman da se rukovodi njegovim odredbama.
Izjava se potpisuje u tri primjerka od kojih segadorimjerak odlaze u personalni dosije , drugi
primjerak se dostavlja E#oj komisiji a tr&i zadrzava davalac izjave.

Objavljivanje

Clan 27
Eticki kodeks objavie se u ,Sluzbenom listu Crne Gore-opstinski propis oglasnoj
tabli organa lokalne uprave i javnih sluzbi, kawiinternet stranici jedinice lokalne samouprave.

Broj:02/-7029/1
Bijelo Polje, 09.12.2009. godine

SKUPSTINA OPSTINE BIJELO POLJE

PRBJEDNIK,
Refik pazi¢, s.r
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Procedura br. 2- Etki kodeks izabranih predstavnika i funkcionera Walooj
samoupravi

Na osnovucl. 45. st.1. téka 2. Zakona o lokalnoj samoupravi (Sl.list RCG 412/03, 28/04,
75/05.i 13/06), iclana 31. st.1. tka 2. Statuta OpStine Bijelo Polje (Sl.list RCG-@pski
propisi, br. 25/04 i 33/06), SkupsStina opstine Bijéolje, na sjednici odrzanoj 09.12.2009.
godine, usvojila je:

ETICKI KODEKS
izabranih predstavnika i funkcionera u lokalnoj samoupravi
("Sl.list Crne Gore — opstinski propisi”, br. 409 od 22.12.2009. godine)

| OPSTA NACELA
Predmet kodeksa

Clan 1
Predmet ovog Kodeksa je :

1. definisanje etkih standarda ponaSanja na koje se obavezuju zialpeedstavnici i
funkcioneri lokalne samouprave u obavljanju fundgcij

2. upoznavanje gradjana sa standardima ponaSafjeaizh predstavnika i funkcionera lokalne
samouprave.

Pojam izabranog predstavnika i funkcionera

Clan 2
U smislu ovog Kodeksa, izabrani predstavnik i fuoker lokalne samouprave je:
odbornik, predsjednik skupsStine jedinice lokalne meaprave, predsjednik opStine,
potpredsjednik opstine, glavni administrator i syakabrano, imenovano ili postavljeno lice u
organima jedinice lokalne samouprave, &tim i drugim sluzbama, organima javnih sluzbi
drugih organizacijatiji je osniva jedinica lokalne samouprave (u daljem tekstu: raab
predstavnik i funkcioner).

PosStovanje zakona i prvjenstvo javnog interesa nagrivatnim
Clan 3
Izabrani predstavnik i funkcioner obavlja svoju Kaiju po zakonu, drugim propisima i
opsStim aktima.
Izabrani predstavnik i funkcioner u obavljanu fulcpostupa iskljgivo u javhom
interesu a ne u svonthom, privathom, grupnom ili straékom interesu.
PoStovanje ravnopravnosti gralana

Clan 4
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Izabrani predstavnik i funkcioner obavlja svoje woti u okviru utvrdjenih prava i
obaveza, u skladu sa mandatom koji je dobio od¢djradnosno organa koji su ga izabrali,
imenovali ili postavili i odgovoran je svim gradjama u lokalnoj zajednici, uklguju¢i i one
bira¢e koji nijesu glasali za njega i organima koji suizabrali, imenovali ili postauvili.

Nacin obavljanja javne funkcije

Clan 5

Izabrani predstavnik i funkcioner obavlja javnu Kaiju savjesno, stino, posteno i
nepristrasno, uz otvorenost i odgovornost za svdieke i postupke .

Izabrani predstavnik i funkcionete se angazovati u unapredjenju rada lokalne
samouprave i U razmjeni iskustava koje organizugaoi vlasti na nacionalnom i lokalnom
nivou.

Tokom svog mandata, kako u obavljanju funkcije tako privatnom zivotu izabrani
predstavnik i funkcioner ide se ponasati na &a koji bi degradirao funkciju koju obavlja.

Odnosi sa drugim izabranim predstavnicima, funkciorerima,
zaposlenima i gralanima

Clan 6

U obavljanu funkcije, izabrani predstavnik i funkeer poStuje prava drugih izabranih
predstavnika, funkcionera, zaposlenih idgmaa. 1zabrani predstavnik i funkcioner se dtivo,
sa posStovanjem i bez diskriminacije, odnositi pregraianima, kolegama, zaposlenima i
medijima.
Izabrani predstavnik i funkcioner ée podsticati niti pomagati druge izabrane predskayn
funkcionere i zaposlene da prilikom vrSenja svdjitznosti krSe pravila ponaSanja uspostavljena
ovim Kodeksom.

Izabrani predstavnik i funkcionefe javno ukazivati na sve shjeve nezakonitog
ponasanja ili ponasanja suprotnog pravilima i ppimea ovog Kodeksa.

I STANDARDI U OBAVLJANjU FUNKCIJE

1.0péti principi
Zabrana sukoba interesa

Clan 7
Izabrani predstavnik i funkcioner ¢e vrsiti svoju duznost, odnosno koristiti odasja
svog poloZzaja u cilju ostvarivanj&tiih ili privatnih interesa.
Izabrani predstavnik i funkcionée izbjegavati svaki oblik ponaSanja koji bi mogao d
dovede do davanja prednosti privatnim interesina jagnim, cak i ako takvo ponasanje nije
zabranjeno.
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Davanje podataka o imovinskom stanju

Clan 8
Izabrani predstavnik i funkcionere se pridrzavati propisa koji predvidjaju obavezu
davanja podataka o prihodima i imovini.

Ograni¢enje obavljanja viSe funkcija

Clan 9
Izabrani predstavnik i funkcionere poStovati zakon i druga akta u obaljanju javne
funkcije.
Izabrani predstavnik i funkcionete izbjegavati obavljanje drugih javnih funkcija,
odnosno djelatnosti koje ga ometaju u obavljanggayih duznosti.

2. PonaSanje prije stupanja na funkciju
Izborna kampanja

Clan 10

Izborna kampanja kandidata u lokalnoj samouprabédrda ima cilj da gdanima pruzi
informacije i objasnjenja o programima kandidata.

Kandidat née teziti da pribavi glasove bifa na bilo koji drugi né&n osim ubjedljivom
istinitom argumentacijom.

Posebno, kandidat ée pokuSavati da pribavi glasove klevetanjem drughdidata,
koris¢enjem nasilja ili prijetnji, zloupotrebom funkcij&oju obavlja, niti pruzanjem ili
obe&avanjem protivusluga .

Troskovi izborne kampanje

Clan 11
Kandidat za funkciju u lokalnoj samouprave troSkove svoje izborne kampanje
prilagoditi razumnim granicama.
Kandidatée davati téane i potpune informacije o prirodi i visini troSkasvoje izborne
kampanije.
Lokalni funkcioner ni u kom skiaju ne€e koristiti sluzbena sredstva ili imovinu za
potrebe svoje izborne kampanje.

3. PonaSanje tokom obavljanja funkcije
Nespojivost nadzornih funkcija

Clan 12
Izabrani predstavnik i funkcioner ¢ westvovati u radu organa i tijela nad kojima vrSilza
po sluzbenoj duznosti.
Izabrani predstavnik i funkcioneéie se izuzeti iz rada organa i tijela ukoliko istse
nadzor nad njegovim radom.

Odlué¢ivanje
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Clan 13
Pri odlwivanju izabrani predstavnik i funkcionée u najvéoj mogwoj mjeri uvaziti
stavove grdana iznijete u javnoj raspravi ili kroz druge vidoweg'a.
Izabrani predstavnik i funkcioner pri odluanju ¢e se uzdrzati od ostvarivanja bilo
kakve posredne ili neposredneénie koristi ili omogiéavanja ostvarivanjadnih ili privatnih
interesa pojedinaca ili grupa.

Objavljivanje sukoba interesa

Clan 14
Ako izabrani predstavnik i funkcioner ima privainieres u stvari o kojoj raspravlja i
odlwtuje organ ili tijelociji je on ¢lan, duzan je da prijecaSca u raspravi, a najkasnije prije
pocetka odldivanja, saopsti postojanje takvog privatnog intares
Izabrani predstavnik i funkcionete se uzdrzati od bilo kakve izjave ili glasanja o

pitanjima u odnosu na koja ima privatni interes.
Obrazlaganje odluka

Clan 15
Izabrani predstavnik i funkcionete za svaku svoju odluku dati obrazlozenje kada
gradani od njega to traze, uz naemje svihcinjenica i okolnosti na kojima je ta odluka
zasnovana i koji su propisi primijenjeni.
U nedostatku pravila i propisa, obrazlozenje odlt&eobuhvatiti elemente kao Sto su
ukazivanje na njenu svrsishodnost, p¢awst | saglasnost sa javnim interesom.

Borba protiv korupcije

Clan 16
Izabrani predstavnik i funkcionére se u obavljanju funkcije uzdrzati od bilo kakvog
ponaSanja koje bi, po va@&m meunarodnom ili domé&m krivicnom pravu, moglo da se
okarakteriSe kao koruptivnho ponaSanje.
Izabrani predstavnik i funkcion€e se aktivno angazovati u borbi protiv svih obldaupcije u
lokalnoj zajednici.

Zabrana primanja i davanja poklona

Clan 17
Izabrani predstavnik i funkcioner ne smije trazptiimiti, odnosno dozvoliti drugom licu
da u njegovo ime ili za njegovu korist primi, ri@je, poklon, pruza neku uslugu, gostoprimstvo
ili bilo kakvu drugu vrstu koristi u vezi sa vrSen) funkcije osim prigodnih i protokolarnih
poklona minimalne vrijednosti.
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4. Budzetska i finansijska disciplina
Koris éenje i upravljanje javnim sredstvima

Clan 18

U kori&enju i upravljanu javnim sredstvima izabrani prasstk i funkcioner ¢e
postupati sa paznjom dobrog daiima.
Izabrani predstavnik i funkcionete se pridrzavati budzetske i finansijske disciplikega
obezbjedjuje ispravno kodénje i upravljanje javnim prihodima, nadma regulisan vazam
propisima.

Izabrani predstavnik i funkcioner ég preduzimati nista, Sto bi moglo dovesti do toga d
se budZetska sredstva koriste nenamjenski, posikaeposredno u privatne svrhe.

Saradnja u sprovalenju mjera nadzora

Clan 19
Izabrani predstavnik i funkcioner ég ometati primjenu bilo koje na propisu zasnovane
mjere nadzora od strane organa unutrasnje ili agg kontrole.
Izabrani predstavnik i funkcion€e se pridrzavati svake privremene ili kone odluke
tih organa.
5. Ponasanje pri kraju funkcije

Clan 20
Izabrani predstavnik i funkcioner é¢ee preduzimati aktivhosti prema organizacijama i
preduzéima nad kojima vrSi nadzor, sa kojima su uspostaviugovorni odnosi ili koji su
osnovani za vrijeme njegovog mandata, kako bi sébidrugome obezbijedio ¢ne i
profesionalne privilegije po prestanku obavljanjaKcije.

Il ODNOSI PREMA ZAPOSLENIMA
Uzorno ponaSanje

Clan 21
Izabrani predstavnik i funkcioné®e svojim ponaSanjem predstavljati dobar uzor svim

zaposlenima u organima lokalne uprave, javnim igoinusluzbama kao i drugim organima i
organizacijama u lokalnoj samoupravi.

Zaposljavanje i rasporalivanje
Clan 22
Funkcioner prilikom zapoS$ljavanja, raspdik@anja i unapréivanja zaposlenih donosi
odluku u skladu sa propisima, koja je zasnovananjitaovoj striEnosti i profesionalnoj
sposobnosti i u skladu sa ciljevima, mégostima i potrebama sluzbe.

PosStovanje uloge zaposlenih

Clan 23
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Izabrani predstavnik i funkcionete se sa posStovanjem odnositi prema zaposlenim u
lokalnoj samoupravi i &im nele uticati na njih da nezakonito postupaju, niti slazbeno
preduzmu ili da propuste da preduzmu bilo &@e bi se omogtila, njemu ili drugim
pojedincima ili grupama, posredna ili neposredneapma korist.

Ostvarivanje i unapredenje uloge zaposlenih

Clan 24

Izabrani predstavnik i funkcioneée nastojati da obezbijedi da se uloga i zadaci
zaposlenih u lokalnoj samoupravi ostvaruju u potstin

Izabrani predstavnik i funkcionere preduzimati i podsticati mjere i aktivnosti koje
doprinose unaptnju funkcionisanja organa lokalne samouprave,radakalne uprave, sluzbi
i drugih organa i organizacija z4i rad je odgovoran i za motivaciju zaposlenih ikigj rad
obavljaju.

Izabrani predstavnik i funkcioner lokalne samouprée unapréivati svoja znanja i
striknost, kao i stvoriti uslove za unapredjenje znanjatru¢nosti zaposlenih u lokalnoj
samoupravi.

IV ODNOSI SA JAVNOSCU
Javnost rada

Clan 25

Izabrani predstavnik i funkcioner lokalne samoupré nastojati da obezbijedi javnost
svog rada, kao i funkcionisanja sluzbi i organ&igaad je odgovoran.

Izabrani predstavnik i funkcionée odgovoriti na svaki javno izteni zahtjev koji se
odnosi na obavljanje njegove funkcije, obrazlozemggovih postupaka ili funkcionisanje sluzbi
i organa z&iji rad je odgovoran .

Odnosi sa medijima

Clan 26

Izabrani predstavnik i funkcionée tano i blagovremeno odgovarati na sve zahtjeve
medija za davanje informacija vezanih za obavljasyeje funkcije, ali né& pruziti nijednu
povijerljivu sluzbenu informaciju ili informaciju ka se tée privatnog Zivota tih lica.

Izabrani predstavnik i funkcionée podsticati sve mjere koje imaju za cilj unaemrge
medijskog préenja njegovog rada i funkcionisanja organa i javslbhzbi zaciji rad je
odgovoran.

V PRIMJENA KODEKSA

Pisana izjava o pridrzavanju Kodeksa
Clan 27
Izabrani predstavnik i funkcionete nakon donoSenja, odnosno upoznavanja sa

Kodeksom dati pisanu izjavu da je spreman da seviadi i pridrzava njegovih odredaba.

Upoznavanje javnosti sa sadrzinom Kodeksa
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Clan 28
Izabrani predstavnik i funkcionée promovisati Kodeks nde zaposlenima u lokalnoj
samoupravi, u javnosti i medijima, s ciljem unaj@ga svijesti o principima Kodeksa i ziaga
njihovog pridrzavanja u funkcionisanju lokalne sam@ve.

Obezbjadivanje primjene Kodeksa

Clan 29
Radi pr&enja primjene Kodeksa osniva se ¢E#i komisija. Odlukom SkupStine o
osnivanju Ettke komisije blize se utvrdjuju prava i duznostistsa, n&in rada, izvjeStavanje i
druga pitanja od zrtaja za njen rad i za primjenu Kodeksa.

Odluku iz stava 2. SkupsStina¢e donijeti u roku od 6 (sest) mjeseci od dana
usvajanja Eti¢kog kodeksa.

Clan 30
Eticki kodeks objavie se u Sluzbenom listu Crne Gore-opstinski promai,oglasnoj
tabli organa lokalne uprave i javnih sluzbi, kamiinternet stranici Opstine Bijelo Polje.

Broj:02/-7028/1
Bijelo Polje, 09.12.2009. godine

SKUPSTINA OPSTINE BIJELO POLJE

PREDSJEDNIK
Refik Bojadzi¢,s.r.
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Procedura br. 3- Interna procedura za izradu na@dlmke o budzetu Opstine
Bijelo Polje

Na osnovuélana 13 stav 1 tka 12. Zakona o sistemu unutradnjih Finansijskintiaa u
javnom sektoru (,Sl.list CG*, br. 03/08, 20/11 i/3Q) i ¢lana 6 Pravilnika o ri&u i postupku
uspostavljanja i sprodenja Finansijskog upravljanja i kontrole (,SLIISEG" br.37/10)
predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNU PROCEDURU
ZA 1IZRADU NACRTA ODLUKE O BUDZETU OPSTINE BIJELO PO LJE
PROCEDURA PLANIRANJA | PRIPREMANJA BUDZETA

Naziv subjekta : Opstina Bijelo Polje

Organizaciona jedinica : Sekretarijat za finansije-Odjeljenje za budzet

Sifra organizacione jedinice : 051-Odijeljenje za budzet

Rukovodilac organiz.jedinice: Rukovodilac Odjeljenja za budzet-Fernala Zajndovi
Lice odgovorno za internu proceduru FMC menadZer-Abaz Kujo¥i

Opis aktivnosti planiranja i pripreme budzeta

1.

2.

Interna procedura odtaje n&in pripreme i izrade nacrta Odluke o budzetu MesSBijelo
Polje.

Lokalna samouprava podnosi zahtjev za dodjelu lekiitesredstava za kapitalne projekte
za narednu godinu Ministarstvu finansija do 31.mekife.

Sekretarijat za finansije-Odjeljenje za budzet ngempa smjernice za izradu budzeta i
potroSg&kim jedinicama dostavlja dopise-zahtjeve za obeldng sredstava iz budzeta
Opstine za narednu godinu uz ptatdabele, do kraja jula te&e za narednu fiskalnu
godinu.

Zahtjev sadrzi instrukcije, postupke, rokove, kasmjernice Ministarstva finansija za
pripremu BudZeta jedinica lokalne samouprave.

Pored plana potrosnje, Uprava javnih prihoda, trédpalostavi i procjenu lokalnih javnih
prihoda za narednu godinu.

Po dobijanju dopisa-zahtjeva, starjeSina potfk&gedinice zaduzuje sluzbenika kég da
sastavi plan potroSnje potré&a jedinice za narednu godinu (u daljem tekstwzistnik).
Sluzbenik na osnovu dostavljenih instrukcija, aedi ostvarenu potroSnju u telaj i
prethodnoj godini i daje predlog potroSnje za natedodinu, uz eventualno nove potrebe
koje se javljaju u poslovanju te potroKa jedinice.Podatke unosi u priloZzene tabele uz
obrazlozenjeprocijenjenih izdataka.
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Pripremljen zahtjev sa obrazloZzenjem dostavljajetari organa na uvid, koji ako ima
primjedbe vréa zahtjev na doradu.

6. StarjeSina potrogée jedinice ovjerava zahtjev za obedéeje sredstava iz budzeta OpStine

za narednu godinu sa obrazlozenjem i dostavljaseskretaru Sekretarijata za finansije-

Odjeljenju za budzet, do 01.septembra tekgodine.

Sekretarijat za finansije prikuplja, analizira j@thnjava dobijene podatke.

Predlog nacrta Odluke o budzetu sadrzi podatkeedssrima koje je Sekretarijat za

finansije predlozio uzimafii u obzir smjernice Ministarstva finansija sa oltodenjem koji

sadrzi i podatke o zahtijevanim sredstvima za maredodinu od strane potraseh

jedinica.

9. Sekretar Sekretarijata za finansijetestvuje na kolegijumu predsjednika, raznim
komisijama i radnim tijelima, na kojima se raspjav pregovara o predlogu nacrta Odluke
0 budZetu-zahtjevima potradah jedinica.

10.Sekretar Sekretarijata za finansije stavlja naatuke u budZetu na javnu rasparavu do
15.oktobra tekée godine.

11.Sekretar Sekretarijata za finansije dostavlja n@atuke o budzetu na uvid Ministarstvu
finansija, do 01.novembra.

12.Nakon javne rasprave Sekretarijat za finasije skyle sve pristigle primjedbe, sugestije i
predloge i sastavlja kotan tekst predloga Odluke o budZzetu.

13.Predsjednik Opstine dostavlja predlog Odluke o btdzSkupsStini na usvajanje do
01.decembra teke godine.

14.Skupstina Opstine usvaja dostavljeni predlog Odlakeudzetu do 31.decembra té&u
godine.

15.Nakon usvajanja Budzet se objavljuje u SluzbenostuHOpsStinski propisi i njegovo
izvrSenje poinje od 01. januara fiskalne godine za koju je dame

16.Nakon usvajanja Odluke o budzetu Opstine BijelgePph narednu godinu, Sekretarijat za
finansije upoznaje potro8kee jedinice sa usvojenim Budzetom.

17.Interna procedura za izradu nacrta Odluke o bud@giStine Bijelo Polje stupa na snagu
danom potpisivanja.

© N

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 4- Interna pravila i procedure u yggeat utvdivanja, naplate i
kontroleclanskog doprinosa turigiiim organizacijama

Na osnovuélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»ol.list RCG*, br. 88709, 3/10, 38/12, 10/14, 57/1@3/16)¢lana 13 stav 1 tka 12 Zakona o
sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javhaektoru (,Sl.list RCG*, br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) kl. 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o ¢&iau i postupku uspostavljanja i spraenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sl.list RCGhr.37/10), predsjednik Opstine Bijelo Polje
donosi:

INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU UTVR DPIVANJA, NAPLATE |
KONTROLE CLANSKOG DOPRINOSA TURISTI CKIM ORGANIZACIJAMA

A) U POSTUPKU UTVAIVANJA, NAPLATE | KONTROLE CLANSKOG
DOPRINOSA TURISTCKIM ORGANIZACIJAMA PRIMJENJUJU SE SLEDEI
PROPISI:

1. Zakon o turisitkim organizacijama (’Sl. list RCG” br.11/04, 4&/0i "Sl. list CG”
br.73/10, 40/11, 45/14),

2. Zakon o poreskoj administraciji ("Sl. list RCGri65/01, 80/04, 29/05 i "Sl. list CG”
br.20/11, 28/12, 08/15);

3. Zakon o inspekcijskom nadzoru ("Sl. list RCG"r- B9/03 i "Sl. list CG" br.57/11,
18/14);

4. Zakon o opStem upravnom postupku ("Sl. list REGH. 60/03 i "Sl. list CG" br. 32/11);

5. Odluka o visini, n&inu obr&unavanja i pléanja ¢lanskog doprinosa turigkoj
organizaciji Bijelo Polje ("Sl. list RCG - opStkispropisi” br. 04/05 i "Sl.list CG —
opstinski propisi” br. 05/13, 32/13 i 36/14);

6. Odluka o lokalnim administrativnim taksama ("Sbkt IRCG- opstinski propisi” br.

14/04);

Uredba o visini troSkova prinudne naplate poredsaveze ("Sl. list RCG" - br. 24/05);

Pravilnik o razvrstavanju djelatnosti za koje secalclanski doprinos turistkim

organizacijama ("Sl. list CG" - br. 36/13).

© N

B) U POSTUPKU UTVMIVANJA, NAPLATE | KONTROLE CLANSKOG
DOPRINOSA TURISTCKIM ORGANIZACIJAMA 1ZVRSAVAJU SE SLEDECI
PROCESI | RADNI ZADACI:

1. Utvrdivanje ¢lanskog doprinosa turistiékim organizacijama

Poslove ututivanja ¢lanskog doprinosa turigkim organizacijama vrse sluzbenici
Odjeljenja za utwtivanje lokalnih javnih prihoda. Za blagovremenadno vrSenje ovih
poslova odgovoran je Sef Odjeljenja.
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Clanski doprinos turistkim organizacijama ob&anava se na ukupan prihod pravnih i
fizi¢kih lica, koja na teritoriji OpsStine Bijelo Poljenaju sjediste ili organizacioni dio, a
prihod stéu obavljanjem turistkih, ugostiteljskih i s turizmom neposrtedno poveha
djelatnosti.

1.1.Vadenje registra (baze podataka) obveznikaélanskog doprinosa turistiékim
organizacijama je stalna aktivnost, a sprovodi se tako Sto selxeznike koji podnesu
poresku prijavu (bilans usjeha) podaci uzimajurifape. Za druge obveznike podaci se
prikupljaju iz Sekretarijata za preduzetniStvo,ugzimaju se podaci iz prijava i odjava
obavljanja djelatnosti. Za ostale obveznike podsei prikupljaju direktno s terena
(zapisnik o izvrSenoj inspekcijskoj kontroli), izz@tralnog registra privrednih subjekata
itd.Svaki obveznik se zavisno od vrste djelatngativrstava u jednu od pet grupa
djelatnosti. U slgaju promjene Pravilnika o razvrstavanju djelatnéstntroliSe se da li
su neki subjekti prestali biti obveznidanskog doprinosa i tako se oZagaju, odnosno
pronalaze se novi subjekti koji zbog svoje djgbasti po novom pravilniku postaju
obveznici pléanja doprinosa.

1.2.Prijem i evidencija prijava za obraun ¢lanskog dorinosa turistiékim
organizacijama je aktivnost koja se , imauu vidu da utvdivanje ¢clanskog doprinosa
nije samooporezivanje, sprovodi na osnovu bilanspjeha ( tretira se kao poreska
prijava), kog obveznici - pravna lica podnose3do marta, a fizka lica do 30. aprila
tekute godine za prethodnu godinu.

1.3.Provjera obima utvrdivanja ¢lanskog doprinosa vrSi se u cilju otkrivanja onih
obveznika koji obavljaju turistke, ugostiteljske i s turizmom neposredno povezane
djelatnosti, a nijesu u zakonom praetkmom roku podnijeli prijavu — bilans uspjeha.

1.4.1zdavanje naloga za sprowenje terenske inspekcijske kontrolevrSi se nakon
saznanja da obveznik nije podnio poresku prijavaloy za terensku insekcijsku kontolu
po pravilu potpisuje ponéoik direktora Uprave.

1.5.Evidencija zapisnika o izvrSenoj inspekcijskokontroli vrSi se na nén Sto se zapisnik
zavodi, dostavlja Sefu Odjeljenja, koji zajedno $azbenikom kompletira predmet i
odlutuje o daljem postupanju.

1.6.1zrada zapisnika o #e&u stranke u postupku je obaveza sluzbenika koji je predlozio
da se stranka pozove déestvuje u postupku. Zapisnik sadrzi elemente mawas kojih
se utvduju ¢injenice bitne za utdivanje visineclanskog doprinosa.

1.7.DonoSenje rjeSenja vrsi se koré&enjem racunarskog programa, a doprinos se
obra&unava na osnovu visine prihoda koje je obveznikargt u prethodnoj godini i
grupe djelatnosti u koju je razvrstan, saglasravilnku.

1.8.Pakovanje i urwfivanje rjeSenja vrSi se tako Sto se odStampano rjeSenje ubacuje u
koverat, zatvara, na koverti se ispisuje nazivread obveznika i popunjava dostavnica.
RjeSenja urtuju ili dostavlj& zaposleni u nadleznoj sluzbi Opstine ili insmekt
Uprave lokalnih javnih prihoda ili se dostavljajod Crne Gore. Koja rjeSenjge ko
urwivati odreiuje Sef Odjeljenja za utdivanje lokalnih javnih prihoda, zavisno od broja
rieSenja, hitnosti, udaljenosti itd.

1.9.Evidencija dostavnicge vrlo bitna radnja koju sprovodi sluzbenik kagiglonio rjeSenje
o doprinosu.
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2. Prijem zalbi i prigovora na utvr deni iznosélanskog dorinosa

2.1.Prijem i evidencija zalbi i prigovora sastoji se u identifikaciji rjeSenja na koje skan
izjavljuje Zalbu. Direktor Uprave ili pontoik direktora, Zalbu signiraju na Sefa
Odjeljenja za utwtivanje lokalnih javnih prihoda, koji je razmatrdadijeljuje sluzbeniku
Odjeljenja na rjeSevanje ili ako procijeni neohadnipredlaze pomimiku direktora
Uprave da insektori izl na teren i utvrd&injeni¢no stanje.

3. Postupanje po zalbi obveznika

3.1.Izrada zaklju¢ka o odbacivanju zalbevrsSi se u sltajevima kada zalba nije dopustena
ili je neblagovremena ili je izjavlena od straneomlagenog lica. Zakljdgak o
odbacivanju zalbe potpisuje sluzbenik koji je izoadakljutak, Sef odjeljenja kao dokaz
da je iskontrolisao zaklfiak i dostavlja ga samostalnoj referentkinji — tékaoj
sekretarki koja zaklgak i spise predmeta dostavlja ili direktoru Upraaepotpis.

3.2.1zrada novog rjeSenja kojim se mijenja/zamjenjie prethodno rjeSenjedonosi se u
slucajevima kada i dalje postoji osnov za divanje i naplatuwtlanskog doprinosa, ali se
prihvataju navodi Zalbe poreskog obveznika. RjeSgmjrema sluzbenik Odjeljenja,
kontroliSe i ovjerava Sef Odjeljenja, a potpisuijktor.

3.3.1zrada novog rjeSenja kojim se vrSi obustavljaje postupka vrSi se kada Uprava
procijeni da ne postoji osnov za utiwanje ¢lanskog doprinosa, ukida se prethodno
rjeSenje i anulira se obaveza una tim rjeSenjem. RjeSenje donosi sluzbenik
Odjeljenja, kontroliSe i ovjerava Sef Odjeljenjapatpisuje direktor.

3.4.DonoSenje zakljgka kojim se prekida postupak vrsi se kada stranka u Zalbi navede
razloge, tj.sluzbenik utdivanjem ¢injenicnog stanja, nde na prethodno pitanje bez
Cijeg rjeSavanja se ne moze utvrditanski doprinos, a rjeSavanje tog pitanja nije u
nadleznosti Uprave. Prekidanjem postupka anukraolsaveza utdena prethodnim
rieSenjem. Zakljtiak donosi sluzbenik Odjeljenja, kontroliSe i ovi@aaef Odjeljenja, a
potpisuje direktor.

3.5.Dostavljanje Zalbe obveznika Glavhom administi@ru vrSi se kada je zZalba stranke
dopustena, blagovremena i izjavljena od strane Sésteng lica, bez odlaganja, a
najkasnije u roku od osam dana od dana prijemzezsthodnal.233 Zakona o opStem
upravnom postupku. Sluzbenik odjeljenja kompletipgse predmeta sa svim dokazima
na osnovu kojih je odlieno u prvostepenom postupku. Za kompletnost spedngeta i
blagovremeno prosiévanje Zalbe drugostepenom organu, odgovoran j©dgfljenja.

4. Postupanje po rjeSenju Glavnog administratora

4.1.Urucivanje rjeSenja stranci

Propratni akt kojim se dostavlja rjeSenje Glavnagmenistratora, priprema sluzbenik
Odjeljenja koji je vodio prvostepeni postupak. Té&oako Sef Odjeljenja nije dréile
odredio, isti sluzbenik je zaduZen zaigaje ponovnog postupka.
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4.2.DonoSenje rjeSenja u ponovnom postupku

U ponovnhom postupku se, tal® odlltuje rjeSenjem. RjeSenje priprema sluzbenik kom je
Sef Odjeljenja dodijelio predmet. RjeSenje duja sluzbenik, kontroliSe i ovjerava Sef
Odjeljenja, a potpisuje direktor.

5. Redovna naplata¢lanskog doprinosa turistiékim organizacijama

Poslove naplatélanskog doprinosa vrSe sluzbenici Odjeljenja zalataplokalnih javnih
prihoda. Za blagovremeno ictzo vrSenje ovih poslova odgovoran je Sef OdjeljeRjatanje
se vrSi uplatom na odgovaréjiiro raun.

5.1.Prijem izvoda sa ziro r&una, Uprava dobija elektronsku verziju izvoda sa za&una.

5.2.Rasknjizavanje uplatg vrsi se "automatski" koti8njem rg&unarskog programa.

5.3.Pratenje naplate (izrada izvjeStaja)obuhvata izradu razitih izvjeStaja o poreskim
obavezama.

5.4.Povrataj viSe uplatenog doprinosavrSi se u situacijama kada obveznik uplati iznos
doprinosa vé od utvidene obaveze ili ako neki drugi subjekat izvrSi uplaa taj ziro
racun, a nije evidentiran kao obveznik doprinosa. ik Odjeljenja koji prati naplatu
(knjizi uplate), obavezan je da o tome obavijesta®djeljenja koji je duzan da u roku
od osam dana obavijesti obveznika o izvrSenoj fagipznos pretplate se moze usmijeriti
za naredni period, ako obveznik iskaze saglaskhbptotivnom, OpsStina Bijelo Polje ne
vrSi povr&aj, jer ¢lanski doprinos nije prihod budzeta opsStine Bijéolje, veé se
obveznik upduje da zatrazi povtaj od turistékih organizacija.

5.5.Preusmjeravanje sredstava u sktajevima uplate doprinosa na pogreSan r&un u
sluitaju ako je obveznik uplatidlanski doprinos na neki od dana Opstine Bijelo Polje
nije dozvoljeno, vé se povréaj sredstava obvezniku, kao 5to je to opisanoad&lpj
tacki.

5.6.Povrataj pogresno usmerenih sredstavge radnja koja nastaje na zahtjev nosioca
platnog prometa — poslovne banke, koja uz zahtepavragaj podnosi i dokaze da je
njen sluzbenik pogrijeSio prilikom sprodenja uplate. Sluzbenik Odjeljenja koji prati
naplatu, priprema rieSenje, a Sef Odjeljenja gdrkdtie i svojim potpisom ovjerava da je
izvrSio kontrolu. Primjerak rjeSenje se dostavlj@asci, primjerak Sekretarijatu za
finansije koji se stara o njegovom izvrSenju , ianpgrak se arhivira u Upravi.

6. Vodenje postupka prinudne naplatevrSi se u sltajevima kada poreski obveznik obavezu
placanjaclanskog doprinosa (u daljem tekstu: poreska obgvapizmirio u trenutku kada
je poresko rjeSenje postalo izvrsno. Cijeli poskupanudne naplate, priprema se, sprovodi i
kontroliSe u Odjeljenju koje prati naplatu poreskitaveza. Za blagovremenost, efikasnost i
zakonitost postupanja odgovoran je rukovodilac (et)e.

6.1.1zrada izvjeStaja o dospjelim, a nenapléenim poreskim obavezama po poreskim
rieSenjima, je prva radnja koja se preduzima u cilju napl&ezbenik Odjeljenja koji prati
naplatu, priprema izvjeStaj o dospjelim, a neizaideporeskim obavezama, po obveznicima.

6.2.0bratun kamate zbog neblagovremenog péanja poreza vrSi se po stopi od 0,3%
dnevno, poev od narednog dana od dana dospjelosti obave&&dve prinudne naplate
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snosi obveznikd.56 stav3 Zakona o poreskoj administraciji), a @i se na dostavljanje

zaklju¢ka poreskom obvezniku (5,00€) i na dostavljanjeljagka na izvrSenje Centralnoj

banci Crne Gore (5,00€), kako je propis&h@ stav 1 alineje 1 i 2 Uredbe o visini troSkova
prinudne naplate poreske obaveze ("Sl.list RQ@405).

6.3.DonoSenje zakljgka o prinudnoj naplati poreske obavezee formalni¢in kojim se
pokrete postupak prinudne naplate. Zaklilh mora da sadrzi broj rjeSenja kojim je dema
obaveza, datum kada je rjeSenje postalo izvrSnosiporeskog duga, iznos kamate, troskove
postupka, nalog da obveznik obavezu izmiri u rokl deset dana oa dana tiuanja
zaklju¢ka, predmet prinudne naplate (#ama sredstva, potrazivanja ili imovina poreskog
obveznika), blizu identifikaciju osnova za {deaje komunalne takse, naznaku da troSkovi
postupka padaju na teret duznika itd.

6.4.Uru¢ivanje zaklju¢ka (evidentiranje dostavnice) vrSi se u skladu s odredbarglasO
Zakona o opStem upravnom postupku. U bazi podateiese evidentiranje datuma dostave
zakljucka.

6.5.Pratenje dospjelosti zakljutka vrSi se na nén Sto se provjerava da li je isteklo deset
dana nakon dana uienja zaklj@ka.

6.6.0bustavljanje zaklju¢ka od izvrSenja je radnja koju Uprava moze preduzeti uc¢aju
da je nakon izjavljene Zalbe obveznika dama greSka i postupajupo zalbi Uprava ili
Glavni administrator poniStavaju zakipk.

6.7.Dostavljanje zakljutka Centralnoj banci CG na izvrSenje vrSi se za sve poreske
obveznike, pravna lica i preduzetnike, koji vrSatpi promet preko poslovnih banaka, a
nijesu izvrSili uplatu cjelokupne obaveze dtene zakljgkom u roku od deset dana nakon
dana urdenja zakljgéka.

6.8.I1zrada i dostavljanje administrativhe zabrane mslodavcy odnosno isplatiocu penzija,
zarada i drugih &nih primanja poreskog obveznika vrSi se za sva&Kailica koja nijesu
izvrSila uplatu cjelokupne obaveze wgne zakljgkom u roku od deset dana nakon dana
uruwcenje zakljgka.

6.9.Zasnivanje zaloznog prava na imovini poreskoghweznika vrSi se na osnovul.60
Zakona o poreskoj administraciji. Hipoteka i drugpteréenja, Uprava za nekretnine,
upisuje u "G listu" nepokretnosti. Hipoteka seZzemapisati samo u pogleditter odréenog
potrazivanja izrazenog u novcu. Uz potraZivanjesujei se i zakonska kamatna stofla880
Zakona o drzavnom premijeru i katastru nepokrethosti

7. Pracenje steaja i likvidacija privrednih subjekata u nadleznosti je Odjeljenja koje prati
naplatu poreskih obaveza. Na osnovu oglasa u Stobbdistu CG, rukovodilac Odjeljenja
provjerava da li je privredno drustvo, nad kojim pekrenut sté&ajni postupak, poreski
obveznik u Upravi lokalnih javnih prihoda po bilerk osnovu. Rukovodilac Odjeljenja je
duzan da u izvjeStaju unese naziv i PIB privreddogstva nad kojim je pokrenut gggni
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postupak i da, ukoliko to drustvo nema dospjelinggemirenih poreskih obaveza to unese u
izvjeStaj. Ukoliko drusStvo ima dospjelih, a neizemrh poreskih obaveza, iznose obaveza po
svim vrstama poreza unosi u izvjestaj i pripremgpu potrazivanja.

Ukoliko je drustvo likvidirano, tj. brisano iz regra poreskih obveznika, rukovodilac
Odjeljenja daje nalog da se u bazama podatakaseofnose na lokalne prihode (porez na
nepokretnosti, komunalne takse, naknade, prireezoona dohodak figkih lica, ¢lanski
doprinos itd.), ozn#e da su brisani, odnosno deaktivirani iz baze ofkez u ciju
izbjegavanja da se u narednom periodu oporezugivikoja su prestala da postoje.

U slitajevima da je drustvo dobrovoljno likvidirano, a jgaostala obaveza prema Opstini
Bijelo Polje u dijelu lokalnih javnih prihoda, rukodilac Odjeljenja priprema dokumentaciju
i pokrete tuzbu protiv osniva tog drustva, u cilju namirenja Stete iz njeganédstava.

8. lzvjeStavanje o upravnom rjeSavanju podrazumijeva izradu izvjeStaja po potrebi, a
najmanje jednom godiSnje, o broju donijetih rjegenj prvostepenom postupku, broju
uruwCenih rjeSenja, broju primljenih Zalbi, broju odbaih Zalbi, broju zalbi prihvénih u
prvostepenom postupku, broju Zalbi prosigaih Glavhom administratoru, broju rjeSenja
Glavnog administratora kojim je odbijena Zalba,jlbrgeSenja kojim je prihnvgena Zalba,
broju rjeSenja kojim je prihv@na Zalba, broju tuzbi pokrenutih pred Upravnimosugdbroju
presuda kojim je odbijena tuzba, broju presudankgg prihv@&ena tuzba. Za pripremu
izvjeStaja stara se pormk direktora Uprave zajedno sa rukovodiocima geiga i drugim
sluzbenicima Uprave.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 5- Interna pravila i procedure uygaat utvdivanja, naplate i
kontrole poreza na nepokretnost

Na osnovuélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»ol.list RCG*, br. 88709, 3/10,38/12, 10/14, 57/1@3/16) ¢lana 13 stav 1 tka 12 Zakona o
sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnaektoru (,Sl.list RCG*, br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) kl. 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o ¢&iau i postupku uspostavljanja i spraenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sl.list RCGhr.37/10), predsjednik Opstine Bijelo Polje
donosi:

INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU UTVR DPIVANJA, NAPLATE |
KONTROLE POREZA NA NEPOKRETNOSTI

A) U POSTUPKU UTVMIVANJA, NAPLATE | KONTROLE POREZA NA
NEPOKRETNOSTI PRIMJENJUJU SE SLIEOEPROPISI:

» Zakon o porezu na nepokretnosti (”Sl.list RCG* 65/01, 69/03 i "Sl.list CG* br. 75/10
i 09/15)

Zakon o poreskoj administraciji (’Sl.list RCG" b65/01, 80/04, 29/05 i "Sl.list CG*
br.20/11, 28/12, 08/15).

Zakon o opStem upravnom postupku ("Sl.list RCG6M103 i "Sl.list CG" br.32/11).
Zakon o inspekcijskom nadzoru ("Sl.list RCG" Bfa8 i "Sl.list CG" br.57/11, 18/14).
Zakon o drzavnhom premijeru i katastru nepokretn@$i.list RCG" br.29/07 i "Sl.list
CG" br.73/10, 32/11, 40/11).

Zakon o urdenju prostora i izgradnji objekata ("Sl.list C6#.51/08, 40/10 i 34/11,
40/11, 47/11, 35/13, 39/13, 33/14).

Zakon o zastiti podataka a@tiosti ("Sl.list CG" br.79/08, 70/09 i br.44/12).

Uredba o blizim kriterijumima i metodologiji za adivanje trziSne vrijednosti
nepokretnosti ("Sl.list CG" br.36/11 i 66/15).

Odluka o porezu na nepokretnosti (”Sl.list CG Stapski propisi® br. 06/16)

Odluka o lokalnim administrativnim taksama ("SLIRCG" opstinski propisi br.14/04).
Uredba o visini troSkova prinudne naplate poresi@veze ("Sl.list RCG" br.24/05).

A\

YVVV VYV VYV VVYYVY

B) U POSTUPKU UTVEIVANJA, NAPLATE | KONTROLE POREZA NA
NEPOKRETNOSTI 1ZVRSAVAJU SE SLIJEOH PROCESI | RADNI ZADACI:

1) Planiranje poreza na nepokretnostiodnosi se na evidentiranje parametara bitnih za
tacno utvidivanje poreza, a koji su propisani Odlukom o ponezunepokretnosti.
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1.1.Evidencija vrsta nepokretnosti saglasno Odlu@ porezu na nepokretnosti

1.2.Evidentiranje prosjetne cijene m2 nepokretnosti po vrstamdj. pribavljanje i unosenje
prosje&ne cijene m? odene vrste nepokretnosti koju utuje Zavod za statistiklel(3
Uredbe). Direktor Uprave javnih prihoda ofsase pisanim putem Zavodu za statistiku
da mu, u skadud.3. Uredbe, dostavi prosjee cijene m2 po vrstama nepokretnosti.

1.3.Evidentiranje i identifikovanje zona za korekcju trziSne vrijednosti zavisno od
lokacije

1.4.Evidencija koeficijenata starosti, koeficijenaa kvaliteta i poreskih olakSica

1.5.Planiranje i priprema ,tipskih® rjeSenja . Zbog velikog broja rjeSenja koja treba
donijeti do kraja maja teke godine, neophodno je pripremiti predStampane sobra
rjeSenja. To ukljtuje izradu teksta uvoda, dispozitiva, obrazloZze@yisno da li
obveznik vodi poslovne knjige ili ne, odnosno dgelpodnio poresku prijavu ili nije, kao
i da li se rjeSenje donosi u skemom postupku ili ne. Za izvrSenje ove obaveze
odgovoran je direktor Uprave.

2. Priprema utvr divanja poreza

Pripremne radnje u postupku divanja poreza su:

- identifikacija oporezive nepokretnosti,

- odrdlivanje kvaliteta gradnje,

- udio u vlasniStvu, da li se radi o primarnom igkandarnom stambenom objektu,
poreske olaksice itd). Imajuu vidu da se utdivanje poreza radi, u
principu, po skréenom postupku na osnovu sluzbenih evidendijd 33 Zakona o
opStem upravnom postupku), te je vrlo bitno ngemre pribaviti evidencije koje u
skladu sa zakonom vode drugi drzavni organi i drdakalne samouprave, ali i
uspostaviti i sopstvene evidencije.

1.1.Preuzimanje podataka o nepokretnostima od Upra za nekretnine i njihovo
poredenje sa Registrom nepokretnosti Uprave javnih prihnda. U skladu s¢l.15
Zakona o porezu na nepokretnosti, Uprava za nekeetiostavlja u elektronskoj formi
podatke o nepokretnostima i vlasniStvu na nepokstima.

1.2.Evidentiranje rjeSenja Uprave za nekretnine o pisu i promjenama upisa vlasniStva
na nepokretnostima. Uprava za nekretnine u pisanoj formi dostavlja a¥prjavnih
prihoda, rjeSenja o upisu i promjenama upisa vigaina nepokretnostima. UnoSenje
podataka sa rjeSenja vrse sluzbenici Odeljenjawadivanje javnih prihoda.

1.3.Prikupljanje podataka sa terena o nepokretnostna i vlasniStvu ili koriSéenju je
radnja koja se vrSi nakio u situacijama kada gitavinski objekat nije upisan u katastar
nepokretnosti, ako je objekat izgem suprotno zakonu ili ako se inspekcijskim
nadzorom na terenu doSlo do podataka deyraskim objektima ili zeml;jiStu, a koji se
ne slazu sa podacima iz katastra nepokretnostiacfa prikupljanje podataka odgovorni
su poreski inspektori.

1.4.Evidentiranje prikupljenih podataka o nepokretnostima. UnoSenje podataka
prikupljenih na terenu vrSe sluzbenici Odeljenjaizadivanje lokalnih javnih prihoda.
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1.5.Pribavljanje podataka o prebivaliStu gralana. Direktor Uprave javnih prihoda ohia
se pisanim putem Ministarstvu unutrasnjin posloveneCGore da mu dostavi, u
elektronskoj formi, podatke o gtanima koji imaju prijavljeno prebivaliSte na terifo
opstine Bijelo Polje.Clanom 9c stav 1 Zakona o porezu na nepokretnasipigana je
moguenost 150% uvéanja poreske stope za sekundarni stan u odnostvidgnu stopu.
U stavu 5 istogclana, data je definicija po kojoj se, pod sekuntharstambenim
objektom , smatra stambeni objekat odnosno stan kge prebivaliSte vlasnika
nepokretnosti“. Takde, u ¢lanu 11 Zakona daju se poreske olakSice: , Porez na
nepokretnosti na zgrade i stanove, koji poreskowenhku sluze kao glavno mjesto
stanovanja, umanjuje se za 20% za poreskog obvezngo 10% za svakoglana
njegovog doménstva, a najvise do 50% njegove obaveze. Da baupu skladu sa
Zakonom utvrdila porez na nepokretnosti, mora rkgyati podacima o poreskim
obveznicima koji imaju, odnosno nemaju prijavljepeebivaliSte na teritoriji opStine
Bijelo Polje. Podatke o prebivaliStu u bazu porezanepokretnosti unose sluzbenici
Odeljenja za utdivanje lokalnih javnih prihoda. Podaci o prebivalisne smiju se
koristiti u bilo koje druge svrhe osim za pravilatyrdivanje poreza na nepokretnosti.

1.6.Prijem i evidentiranje poreskih prijava. Vlasnici nepokretnosti su duzni da, u roku od
30 dana od dana sticanja nepokretnosti, Upravi @aaiporesku prijavu. Taie, poreski
obveznici koji vode poslovne knjige podnose porgskjavu u kojoj iskazuju vrijednost
nepokretnosti iz njihovih poslovnih knjiga, sa $tan na dan 31. decembra godine koja
prethodi godini za koju se utimje porez na nepokretnositl.(05 Uredbe o blizim
kriterijumima i metodologiji za odr#vanje trziSne vrijednosti nepokretnosti). UnoSenje
podatka sa prijave vrse sluzbenici Odeljenja zadutanje lokalnih javnih prihoda.

1.7.Poralenje i uskladivanje podataka o poreskim obveznicima sa podacima
Centralnog registra privrednih subjekata je radnja koja podrazumijeva ustizanje
naziva i adresa prijema posSte u bazi poreza savadgjwim podacima iz Centralnog
registra. UnoSenje podataka sa prijave vrSe slugb@uleljenja za utdivanje lokalnih
javnih prihoda.

2. Utvr divanje poreza na nepokretnosti

Poslove utdivanja poreza na nepokretnosti vrSe sluzbenicilj@da za utvdivanje
lokalnih javnih prihoda.

2.1.1dentifikacija nepokretnosti, podrazumijeva pribavljanje podataka o nepokreimas i
to: vrsta nepokretnosti, katastarska opsStina, brppdbroj katastarske parcele, broj
objekat, broj posebnog dijela objekta, list neptkosti, povrSina nepokretnosti. Talkg
ovom radnjom odiduje se Sta je oporeziva nepokretnost, &igmou situacijama ako se
radi o porodinoj stambenoj zgradi, a ako ima jednog vlasnikagtadi namijenjenoj za
stanovanje, koja ima najviSe 4 zasebne stambem@deda ukupne povrSine do 500mz,
¢l.9 Zakona o urdenju prostora i izgradnji objekata.

2.2.1dentifikacija starosti, zone, kvaliteta objeks, bitni su elementi za ¢an obr&un
poreza. Starost objekta se ufivyje na osnovu podataka iz katastra nepokretndshi, a
postoje, a ako ih nema tada, na osnovu informa&gjencije za stanovanje. Zona, kojoj
pripada objekat, oddelje se na osnovu katastarske opSine i broja leatskst parcele.
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2.3.1dentifikacija obveznika poreza na nepokretnost ako se u katastru nepokretnosti vodi
na umrlo lice, tada se trazi ko je korisnik te rgptnosti i on se oddelje da bude
poreski obveznik. U sliajevima kada je u katastru nepokretnosti viasnikdijéljen
nepostojéi maticni broj, koristé€i druge evidencije, oddelje se ispravan broj.

2.4.Odredivanje: primarni / sekundarni stambeni objekat, ako poreski obveznik ima
prijavljeno prebivaliste na teritoriji opstine BigePolje, stambena jedinica koja se nalazi
na adresi iz registra prebivaliSta, uzima se kamgnna, a sve ostale kao sekundarne.
Ako poreski obveznik nema prijavijeno prebivali$te teritoriji opStine Bijelo Polje, a
prilozio je dokaz iz Uprave za nekretnine da nggzhge bilo gdje na teritoriji Crne Gore
drugu stambenu jedinicu, onda se taj stambeni abjektira kao primarni, odnosno ako
posjeduje viSe stambenih objekata na teritorijitiogSBijelo Polje, jedan objekat se
odreiuje kao primarni, a svi ostali kao sekundarni.

2.5.Utvrdivanje poreskih olakSica vrSi se na osnovu izjave odnoj zajednici koju podnosi
poreski obveznik, tako Sto se evidentirgjlanovi domainstva i utvduju poreske
olaksice.

2.6.1zrada, dostavljanje i evidentiranje poziva stanci da Westvuje u postupkuvrsi se
uvijek shodnailanu 8 i 135 Zakona o opStem upravnom postupku.

2.7.1zrada zapisnika o @e&u stranke u postupkuje obaveza sluzbenika koji je predlozio
da se stranka pozove dé&estvuje u postupku. Zapisnik sadrzi elemente navaskojih
se utvduju ¢injenice bitne za oporezivanje.

2.8. Donosenje ( izrada) rjeSenja vrSi se uz pomoratunarskog programa, do 30 aprila
tekute godine, vrSi se ,masovna“ izrada rjeSenja naaspodataka o nepokretnostima i
obveznicima koji su prikupljeni i evidentirani ugbhodnom periodu i o uneSeni u
bazu podataka. Stampanje se vrsi u odjeljenju aaiuainje lokalnih javnih prihoda , a
jedan primjerak se obavezrimva u spise predmeta kao dokaz Sta se proslijetilo
Stampanje.

2.9. Stampanije rjeSenjapovjerava se sluzbenicima Odeljenja zaditanje lokalnih javnih

rihoda.

2.10p. Urwivanje rjeSenja — RjeSenja za obveznike sa teritorije OpStine I8ijEolje urguju

zaposleni u Odjeljenju za naplatu sho@h@0 Zakona o opStem upravnom postupku, a rjeSemja

obveznike iz drugih opStina dostavljaju se pigarkbja ih proslduje PoSti Crne Gore na dalje
urwenje.

2.11. Evidencija dostavnicaje vrlo bitna radnja koju sprovodi odjeljenjermplatu koje
vrSi dostavu rjeSenja. Evidencijom dostavnice, lduakaza da je rjeSenje w@eno,
Odjeljenje za naplatu pravi bazu sa podacima ondlatur.tenja rjieSenja i u elektronskoj
formi dostavlja je direktoru i Odeljenju za ufwanje lokalnih javnih prihoda.

3. Prijem zalbi i prigovora na utvr deni porez

3.1.Prijem i evidencija zalbi i prigovora, sastoji se u identifikaciji rjeSenja na koje sika
izjavljuje Zalbu.Zalbu direktor Uprave javnih poitia dodjeljuje sluzbeniku Odeljenja za
utvrdivanje lokalnih javnih prihoda na rjeSavanje.

3.2.1zdavanje naloga za sprovdenje terenske inspekcijske kontrole vrSi se ako se
procijeni da treba iz@na teren ili ako to stranka zahtijeva u svojdpta
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3.3.Evidencija zapisnika o izvrsenoj inspekcijskokontroli vrSi se na néan sSto se zapisnik
dostavlja sluzbeniku Odeljenja, koji kompletira gimeet | zajedno sa direktorom odiye
o daljem postupaniju.

4. Postupanje po Zalbi obveznika

4.1.1zrada zakljuéaka o odbacivanju zalbe vrSi se u sléajevima kada zalba nije
dopustena, ili je neblagovremena ili je izjavljethstrane neovléénog lica. Zakljdak o
odbacivanju zalbe potpisuje sluzbenik koji je izoadakljutak i zajedno sa spisima
predmeta dostavlja direktoru Uprave na potpis.

4.2.1zrada novog rjeSenja kojim se mijenja/ zamjenjje prethodno rjeSenje donosi se u
slutajevima kada i dalje postoji osnov za poresku obayvali se prihvataju navodi Zalbe
poreskog obveznika. Donosi ga sluzbenik odeljenj@gtpisuje direktor.

4.3.1zrada novog rjeSenja kojim se vrSi obustavljaje postupka, vrSi se kada Uprava
procijeni da ne postoji osnov za utiwanje poreza, ukida se prethodno rjeSenje i aaulir
da ne postoji osnov za utiivanje poreza, ukida se prethodno rjeSenje i amudie
poreska obaveza utiena tim rjeSenjem. RjeSenje donosi sluzbenik Odjaljea
potpisuje ga direktor.

4.4.Dostavljanje zalbe obveznika Glavhom administi@ru, vrSi se kada je Zalba stranke
dopustena, blagovremena i izjavljena od straneSéseg lica, a najkasnije u roku od 8
dana od dana prijema rjeSenja. Sluzbenik odeljkofapletira spise predmeta sa svim
dokazima na osnovu kojih je odkno u prvostepenom postupku.

5. Postupanje po rjeSenju Glavnog administratora

5.1.Uruéivanje rjeSenja stranki. Propratni akt kojim se dostavlja rjeSenje Glavnog
administratora, priprema sluzbenik Odeljenja kejvpdio prvostepeni postupak. Tako
isti sluzbenik je zaduZen zadenje ponovnog postupka.

5.2.Donosenje rjeSenja u ponovnom postupkw ponovnom postupku se, taleodluje
rieSenjem. RjeSenje priprema sluzbenik kom je tlirekodijelio predmet, a nmg&e
sluzbeniku koji je vé odlwivao po tom pitanju. RjeSenje potpisuje direktor.

6. Redovna naplata poreza na nepokretnosti

Poslove naplate poreza na nepokretnosti vrSe shicli@deljenja za naplatu lokalnih javnih
prihoda. Pléanje poreske obaveze vrSi se uplatom na odgovamio racun, na terenu i u
blagajni. Poreskom obvezniku je data magest da pléaju porez u viSe mjegeih rata u
zavisnosti od iznosa duga.

6.1.Prijem izvoda sa ziro r&una, Uprava dobija elektronsku verziju izvoda sa za&una.

6.2.Rasknjizavanje uplata vrSi se ,réno“ na n&in Sto se ,zatvara“ rjeSenje 0 porezu na
nepokretnosti na koje se pozvao obveznik prilikophate. Ako se sa izvoda ne moze
identifikovati broj rjeSenja kojim je utdena poreska obaveza, tada sluzbenik pronalazi
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7.

obavez\iji je iznos jednak iznosu sa uplate, a ako nerksitiaslaganja, tada ,zatvara“
najstariju obavezu.

6.3.Naplata kompenzacijom /cesijom vrSi se na osnovu pisanog akta kog dostavlja
Sekretarijat za finansije.

6.4.Pratenje naplate (izrada izvjeStaja)obuhvata izradu razitih izvjeStaja o poreskim
obavezama.

6.5.Povrataj viSe uplatenog porezavrSi se u situacijama kada poreski obveznik izvrSi
uplatu véu od iznosa poreske obaveze.

6.6.Preusmeravanje sredstava u séajevima uplate poreza na pogreSan ré&n vrsi se na
osnovu rjeSenja koje, priprema sluzbenik Odelj@aj@duzen za péanje naplate. Donosi
se rjeSenje o preknjizenjiiji se jedan primjerak dostavlja Sekretarijatu @eafsije koji
se stara 0 njegovom izvrSenju , a primjerak sevaehu Upravi.

Vodenje postupka prinudne naplatevrSi se u sléiajevima kada poreski obveznik obavezu
placanja poreza na nepokretnosti (u daljem tekstu:garebaveza) nije izmirio u trenutku
kada je poresko rjeSenje postalo izvrSno. Cijelstppak prinudne naplate, priprema se,
sprovodi i kontroliSe u Odjeljenju koje prati naplgoreskih obaveza. Za blagovremenost,
efikasnost i zakonitost postupanja odgovoran j@volilac Odjeljenja.

7.1.1zrada izvjeStaja o dospjelim, a nenapkenim poreskim obavezama po poreskim
rjieSenjima, je prva radnja koja se preduzima u cilju napl&iezbenik Odjeljenja koji
prati naplatu, priprema izvjestaj o dospjelim, azm&Senim poreskim obavezama, po
obveznicima.

7.2.0bratun kamate zbog neblagovremenog p&anja poreza vrSi se po stopi od 0,3%
dnevno, péev od narednog dana od dana dospjelosti obavez&adve prinudne naplate
snosi obveznik §.56 stav3 Zakona o poreskoj administraciji), a ask se na
dostavljanje zakljtka poreskom obvezniku (5,00€) i na dostavljanjeljudka na
izvrSenje Centralnoj banci Crne Gore (5,00€), kpkpropisanail.2 stav 1 alineje 11 2
Uredbe o visini troSkova prinudne naplate poredieveze ("Sl.list RCG" br.24/05).

7.3.DonoSenje zakljgka o prinudnoj naplati poreske obavezee formalnicin kojim se
pokrete postupak prinudne naplate. Zakblk mora da sadrzi broj rjeSenja kojim je
utvrdena obaveza, datum kada je rjeSenje postalo izvignos poreskog duga, iznos
kamate, troSkove postupka, nalog da obveznik ohai@niri u roku od deset dana oa
dana urdivanja zaklj@ka, predmet prinudne naplate (dawma sredstva, potrazivanja ili
imovina poreskog obveznika), blizu identifikacijsrmva za pkanje komunalne takse,
naznaku da troSkovi postupka padaju na teret daitdk

7.4.Uru¢ivanje zakljucka (evidentiranje dostavnice), vrSi se u skladu seddamacl.70
Zakona o opStem upravnom postupku. U bazi podavagiase evidentiranje datuma
dostave zakljeka.

7.5.Pratenje dospjelosti zakljuitka vrSi se na nén Sto se provjerava da li je isteklo deset
dana nakon dana uienja zaklj@ka.

7.6.0Obustavljanje zaklju¢ka od izvrSenja je radnja koju Uprava moze preduzeti uaju
da je nakon izjavljene zalbe obveznika dema greSka i postupdupo zalbi Uprava ili
Glavni administrator poniStavaju zakipk.
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7.7.Dostavljanje zakljwtka Centralnoj banci CG na izvrSenje vrSi se za sve poreske
obveznike, pravna lica i preduzetnike, koji vrSatpi promet preko poslovnih banaka, a
nijesu izvrSili uplatu cjelokupne obaveze ufteme zakljgkom u roku od deset dana
nakon dana ukienja zakljéka.

7.8.1zrada i dostavljanje administrativne zabrane pslodavcy odnosno isplatiocu penzija,
zarada i drugih &énih primanja poreskog obveznika vrSi se za své&Kelica koja nijesu
izvrSila uplatu cjelokupne obaveze wene zakljgkom u roku od deset dana nakon dana
uruwcenje zakljgka.

7.9.Zasnivanje zaloznog prava na imovini poreskog bweznika vrSi se na osnhovu
¢l.60Zakona o poreskoj administraciji. Hipoteka iuga opteréenja, Uprava za
nekretnine, upisuje u "G listu" nepokretnostipéieka se moze upisati samo u pogledu
tatno odr@enog potrazivanja izrazenog u novcu. Uz potraZevarmgisuje se i zakonska
kamatna stopal.80 Zakona o drzavnom premjeru i katastru nepokist).

8. Pracenje st&aja i likvidacija privrednih subjekata u nadleznosti je Odjeljenja koje prati
naplatu poreskih obaveza. Na osnovu oglasa u Stobbdistu CG, pomnik direktora
provjerava da li je privredno drustvo, nad kojim pekrenut sté&ajni postupak, poreski
obveznik u Upravi lokalnih javnih prihoda po bilork osnovu. Pomimik direktora je duzan
da u izvjeStaju unese naziv i PIB privrednog drastad kojim je pokrenut stajni postupak
i da, ukoliko to drustvo nema dospjelih, a neizmineporeskih obaveza to unese u izvjesta,.
Ukoliko drustvo ima dospjelih, a neizmirenih poneskbaveza, iznose obaveza po svim
vrstama poreza unosi u izvjestaj i priprema prijpetrazivanja.

9. lzvjeStavanje o upravnom rjeSavanju podrazumijeva izradu izvjeStaja po potrebi, a
najmanje jednom godiSnje, o broju donijetih rjegenj prvostepenom postupku, broju
uruéenih rjeSenja, broju primljenih zalbi, broju odkaih zalbi, broju zalbi prihvé@nih u
prvostepenom postupku, broju zalbi prosigaih Glavnom administratoru, broju rjeSenja
kojim je prihvaena Zzalba, broju tuzbi pokrenutih pred Upravnimasnd broju presuda
kojim je odbijena tuzba, broju presuda kojim jehpetena tuzba. Za pripremu izvjeStaja
stara se direktor Uprave zajedno sa drugim sluiveaiUprave.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 6- Interna pravila i procedure u ygmat utvdivanja, naplate i
kontrole lokalnih komunalnih taksi

Na osnovuélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»ol.list RCG*, br. 88709, 3/10,38/12, 10/14, 57/1@3/16) ¢lana 13 stav 1 tka 12 Zakona o
sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnaektoru (,Sl.list RCG*, br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) kl. 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o ¢iau i postupku uspostavljanja i spraenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sl.list RCGhr.37/10), predsjednik Opstine Bijelo Polje
donosi:

INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU UTVR DIVANJA, NAPLATE |
KONTROLE LOKALNIH KOMUNALNIH TAKSI

A) U POSTUPKU UT\WIVANJA, NAPLATE | KONTROLE LOKALNIH
KOMUNALNIH TAKSI PRIMJENJUJU SE SLJEDEI PROPISI:

1. Zakon o lokalnim komunalnim taksama ("Sl.list RQ.27/06);

2. Zakon o poreskoj administraciji ("Sl. List RCGt.65/01 i 80/04 i "Sl.list" br.20/11 i
28/12, 08/15);

3. Zakon o opStem upravnom postupku ("Sl.list RA®.60/03 i "Sl.list CG" br.32/11);

4. Zakon o inspekcijskom nadzoru ("Sl.list RCG"3Bf03 i "Sl.list CG br.57/11, 18/14),

5. Zakon o sprjéavanju nelegalnog poslovanja ("Sl.list" br.29/13)

6. Odluka o lokalnim komunalnim taksama (“Sl.list. RGGpstinski propisi br.02/07 i
Sl.list CG 36/10);

7. Odluka o lokalnim administrativnim taksama ("Sitli RCG”-Opstinski propisi

br.14/04);
8. Uredba o visini troSkova prinudne naplate poredka@veze (”Sl.list RCG”, br.24/05).

B) U POSTUPKU UTWDIVANJA, NAPLATE | KONTROLE LOKALNIH
KOMUNALNIH TAKSI IZVRSAVAJU SE SLJEDE:I PROCESI | RADNI
ZADACI:

1. Utvrdivanje lokalne komunalne takse

1.1.Poslove utvdivanja lokalne komunalne taksevrSe sluzbenici Odjeljenja za udwanje
lokalnih javnih prihoda. Za blagovremeno ¢rta vrSenje ovih poslova odgovoran je Sef
Odjeljenja.

Utvr divanje lokalne komunalne takseradi se na osnovu rieSenja kojima nadlezni organ
izdaje odobrenje za kotiénje javne povrSine, osim radi prodaje Stampe ghnijidrugih

48



Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje

publikacija, proizvoda starih i umjetikih zanata i dom# radinosti, za pridvanje
muzike u ugostiteljskim objektima, osim muzike koge reprodukuje mehatkim
sredstvima (gramofon, magnetofon, radio, TV i st3, kori€enje reklamnih panoa i
bilborda, osim pored magistralnih i regionalnih gu&, za kori&enje prostora za
parkiranje motornih i prikljgnih vozila na uréenim i obiljezenim mjestima, za
koris¢enje slobodnih povrSina za kampove, postavijanj@rdaili drugih objekata
privremenog karaktera, za kar&hje vitrina radi izlaganja robe van poslovnih poos,
za drzanje brenti, gatera i cirkulara, za drzargealinih, betonskih baza i baza za
drobljenje i preradu kamena i proizvodnju pijeska,kori€enje slobodnih povrsina za
karting staze, zabavne parkove i cirkuse i za kenife obale u poslovne svrhe.

U slitajevima kada, iz bilo kog razloga, ne postoji ng8enadleznog organa kojim se
odobrava ili je isteklo odobrenje za k@ée#je prava, predmeta ili usluge za koje je
predvidieno pla@anje takse¢injenicno stanje se utduje zapisnikom o izvrSenoj terenskoj
inspekcijskoj kontroli. Na osnovu tog zapisnika,jiksadrzi sve elemente bitne za
utvrdivanje takse, donosi se rjesenje.

1.2.Provjera postojanja obaveze po zahtjevu organaa izdavanje odobrenja,vrSi se u
cilju izbjegavanja davanja odobrenja za kéer§e prava, predmeta ili usluge za koje je
predvileno pl&anje lokalne komunalne takse. Sluzbenik ¢ijoj je nadleznosti
utvrdivanje komunalne takse, duzan je na zahtjev nadtpzasrgana ili na zahtjev
obveznika, izvrsiti provjeru da li lice (obveznikpje trazi odobrenje ima dospjelih, a
neizmirenih obaveza prema Opstini Bijelo Polje. Akolice i sa njime povezana lica,
izmirilo sve dospjele obaveze prema Opstini Bijéolje, priprema potvrdu koju
dostavlja obvezniku i/ili organu nadleznom za \zge odobrenja.

1.3.1zrada zapisnika o @#eXu stranke u postupkuje obaveza sluzbenika koji je predlozio
da se stranka pozove dé&estvuje u postupku. Zapisnik sadrzi elemente navaskojih
se utvduju ¢injenice bitne za utdivanje taksene obaveze.

1.4.DonoSenje (izrada) rjeSenjavrSi se na osnovu rieSenja nadleznog organaitbbsnovu
zapisnika o izvrSenoj inspekcijskoj kontroli, k@efjem rg&unarskog programa.

1.5.0tpremanje rjeSenja i urwivanje rjeSenja, odStampana rjeSenja se ubacuju u koverte,
zatvaraju, na koverti se ispisuje naziv i adresaembika i popunjava dostavnica.
RjeSenja uréuju dostavljgi zaposleni u nadleznoj sluzbi Opstini Bijelo Polje
inspektori Uprave javnih prihoda ili se dostavljgosti Crne Gore.Koja rjieSenga ko
urwivati odreiuje Sef Odjeljenja za utdivanje lokalnih javnih prihoda, zavisno od broja
rjieSenja, hitnosti, udaljenosti itd.

1.6.Evidencija dostavnicaje vrlo bitna radnja koju sprovodi sluzbenik kigidonio rjeSenje
o lokalnoj komunalnoj taksi. Evidencijom dostavnikao dokaza da je rjeSenje &eno,
vrSi se i evidentiranje poreske (taksene) obavazskladu sal. 55a, st.2 Zakona o
poreskoj administraciji.

2. Prijem Zalbi i prigovora na utvr deni porez

2.1.Prijem i evidencija zalbi i prigovora, sastoji se u indetifikaciji rjeSenja na koje ska
izjavljuje zalbu. Direktor ili poménik direktora, zalbu signiraju na Sefa Odjeljenf z
utvrdivanje lokalnih javnih prihoda, koji je razmatrdadijeljuje sluzbeniku Odjeljenja na
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rjeSavanje ili, ako procijeni neophodnim, predlgg@maniku direktora Uprave da

inspektori izdu na teren i utvrd&injenicno stanje.
2.2.1zdavanje naloga za sprov@enje terenske inspekcijske kontrolg vrSi se ako se

procijeni da treba iza na teren ili ako to stranka zahtijeva u svojo|bzaNalog za
terensku inspekcijsku kontrolu u &ajevima postupanja po Zalbi stranke, po pravilu

potpisuje poménik Uprave.
2.3.Evidencija zapishika o izvrSenoj inspekcijskokontroli vrsi se na nén sto se zapisnik
zavodi, dostavlja Sefu Odjeljenja, koji zajedno sazbenikom kompletira predmet i

odlwtuje o daljem postupanju.

3. Postupanje po Zalbi obveznika
3.1.1zrada zaklju¢ka o odbacivanju Zalbe vrSi se u sléajevima kada Zalba nije dopusStena
ili je neblagovremena ili je izjavlena od straneomlagenog lica. Zakljgak o

odbacivanju Zalbe potpisuje sluzbenik koji je izoagakljutak, Sef odjeljenja kao dokaz
da je iskontrolisao zaklj@ak i dostavlja ga samostalnoj referentkinji — teékaoj

sekretarki koja zaklgak i spise predmeta dostavlja direktoru na potpis.
3.2.1zrada novog rjeSenja kojim se mijenja/zamjenjie prethodno rjeSenje donosi se u

slucajevima kada i dalje postoji osnov za taksenu obavali se prihvataju navodi zalbe

poreskog obveznika. RjeSenje priprema sluzbenikekaaja, kontroliSe i ovjerava Sef

Odjeljenja, a potpisuje direktor.
3.3.Izrada novog rjeSenja kojim se vrSi obustavljaje postupka, vrSi se kada Uprava
procijeni da ne postoji osnov za utiwranje takse, ukida se prethodno rjeSenje i angbra
poreska obaveza utiene tim rjeSenjem. RjeSenje donosi sluzbenik Gah@j, kontroliSe

i ovjerava ga Sef Odjeljenja, a potpisuje direktor.
3.4.DonosSenje zakljdka kojim se prekida postupak vrSi se kada stranka u zalbi navede

razloge, tj. sluzbenik utdivanjem ¢injenicnog stanja, nde na prethodno pitanje bez
Cijeg rjeSenja se ne moze utvrditi taksena obavezajeSavanje tog pitanja nije u
nadleznosti Uprave. Prekidanjem postupka anulira pseeska obaveza utiena

prethodnim rjeSenjem. Zakljak donosi sluzbenik Odjeljenja, kontroliSe i oviaaa Sef

Odjeljenja, a potpisuje direktor.
3.5.Dostavljanje Zalbe obveznika Glavhom administr@ru, vrSi se kada je Zalba stranke
dopustena, blagovremena i izjavljena od stranesésteng lica, a najkasnije u roku od 15

dana od prijema zalbe. Sluzbenik odjeljenja konm@legpise predmeta sa svim dokazima
na osnovu kojih je odlieno u prvostepenom postupku. Za kompletnost spedngeta i

blagovremeno prosiévanje Zalbe drugostepenom organu, odgovoran j©dgdfljenja.

4. Postupanje po rjeSenju Glavnog administratora
4.1.Urucivanje rjeSenje stranci Propratni akt kojim se dostavlja rjeSenje Glavnog
administratora, priprema sluzbenik Odjeljenja k@@ vodio prvostepeni postupak.

Takade, isti sluzbenik je odgovoran zademje ponovnog postupka.
4.2.DonoSenje rjeSenja uponovnom postupkuJ ponovnom postupku se, taloodlEuje
rjieSenjem. RjeSenje priprema sluzbenik kom je Sdfelf@nja dodijelio predmet, a
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nagege sluzbeniku koji je veodlwivao po tom pitanju. RjeSenje kontroliSe i ovjerava
Sef Odjeljenja, a potpisuje director.

5. Redovna naplata lokalne komunalne takse

Poslove naplate lokalne komunalne takse vrSe shizb@djeljenja za naplatu lokalnih
javnih prihoda. Za blagovremeno icteo vrSenje ovih poslova odgovoran je Sef
Odjeljenja. Plaanje taksene obaveze vrsi se uplatom na odgovagaja racun.

5.1.Prijem izvoda sa Ziro r&una, Uprava dobija elektronsku verziju izvoda sa za&una.

5.2.Rasknjizavanje uplata vrSi se "automatski" koti€njem r&unarskog programa.

5.3.Naplata kompezacijom/cesijonvrSi se na osnovu pisanog akta kog dostavlja
Sekretarijat za finansije.

5.4.Pratenje naplate (izrada izvjeStaja)obuhvata izradu razitih izvjeStaja o poreskim
obavezama.

5.5.Povr&aj vise uplatene taksevrSi se u situacijama kada obveznik uplati izradsé véi
od utvidene obaveze ili ako neki drugi subjekat izvrSi uplaa taj ziro réun, a nije
evidentiran kao obveznik takse. Sluzbenik Odje§ekpji prati naplatu (knjizi uplate),
obavezan je da o tome obavijesti Sefa Odjeljenjaj&éaduzan da u roku od osam dana
obavijesti obveznika o izvrSenoj pretplati.Ako obri iskaze saglasnost, iznos pretplate
se moze usmjeriti za naredni poreski period¢enae priprema rjeSenje 0 posagu
prepla&enog iznosa sa pripadépm kamatom. RjeSenje se mora donijeti najkasnije u
roku od pet radnih dana oa dana prijema zahtjeyaozestaj. O izvrSenju rjeSenja stara
se Sekretarijat za finansije. Zacwast i blagovremenost postupanja odgovorni su
sluzbenik Odjeljenja koji priprema rjeSenje i Sedj€)enja koji ga kontroliSe i svojim
potpisom ovjerava da je izvrSio kontrolu.

5.6.Preusmjeravanje sredstavau slwtajevima uplate takse na pogreSaturavrsi se na
osnovu rjeSenja koje, na zahtjev obveznika, priprestuzbenik Odjeljenja zaduzen za
pracenje naplate. Obveznik uz zahtjev podnosi dokazp dgplatu izvrSio na drugi Ziro
racun budzeta Opstine Bijelo Polje. Nakon izvrSenibvjgra, donosi se rjeSenfgi se
jedan primjerak dostavlja obvezniku, jedan Sekijetar za finansije koji se stara o
njegovom izvrSenju, a jedan se arhivira u Upravakdh Sto Sekretarijat za finansije
obavijesti Upravu da je postupio po rjeSenju i prejerio sredstva na ispravan Ziro
racun, sluzbenik Odjeljenja vrsi knjizenje pénja poreske obaveze.

5.7.Povraaj pogresno usmerenih sredstavge radnja koja nastaje na zahtjev nosioca
platnog prometa — poslovne banke, koja uz zahtgepavragaj podnosi i dokaze da je
njen sluzbenik pogrijeSio prilikom sprodenja uplate. Sluzbenik Odjeljenja koji prati
naplatu, priprema rieSenje, a Sef Odjeljenja gdrkdtie i svojim potpisom ovjerava da je
izvrSio kontrolu. Primjerak rjeSenje se dostavlj@asci, primjerak Sekretarijatu za
finansije koji se stara o njegovom izvrSenju , ianpgrak se arhivira u Upravi.

6. Vodenje postupka prinudne naplatevrSi se u sltajevima kada poreski obveznik
obavezu pléanja lokalne komunalne takse (u daljem tekstu:p@ebaveza) nije izmirio
u trenutku kada je poresko rjeSenje postalo izur&igeli postupak prinudne naplate,
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priprema se, sprovodi i kontroliSe u Odjeljenjuekgrati naplatu poreskih obaveza. Za
blagovremenost, efikasnost i zakonitost postupadgovoran je rukovodilac Odjeljenja.

6.1.1zrada izvjeStaja o0 dospjelim, a nenapkenim poreskim obavezamapo poreskim
rjeSenjima je prva radnja koja se preduzima u cilju napl&ezbenik Odjeljenja koji
prati naplatu, priprema izvjeStaj o dospjelim, azm&Senim poreskim obavezama, po
obveznicima.

6.2.0bratun kamate zbog neblagovremenog p&anja poreza vrSi se po stopi od 0,3%
dnevno, poev od narednog dana od dana dospjelosti obavea&adve prinudne naplate
snosi obveznik §.56 stav3 Zakona o poreskoj administraciji), a ask se na
dostavljanje zakljtka poreskom obvezniku (5,00€) i na dostavljanjeljudka na
izvrSenje Centralnoj banci Crne Gore (5,00€), kpkpropisancail.2 stav 1 alineje 11 2
Uredbe o visini troSkova prinudne naplate poresiaveze ("Sl.list RCG" br.24/05).

6.3.DonoSenje zakljgka o prinudnoj naplati poreske obavezee formalnicin kojim se
pokrete postupak prinudne naplate. Zakblk mora da sadrzi broj rjeSenja kojim je
utvrdena obaveza, datum kada je rjeSenje postalo izvignos poreskog duga, iznos
kamate, troSkove postupka, nalog da obveznik ohaimniri u roku od deset dana oa
dana urdivanja zakljgka, predmet prinudne naplate (dama sredstva, potrazivanja ili
imovina poreskog obveznika), blizu identifikacijsrmva za pkanje komunalne takse,
naznaku da troSkovi postupka padaju na teret daitdk

6.4.Urucivanje zaklju¢ka (evidentiranje dostavnice),vrSi se u skladu s odredbartias0
Zakona o opsStem upravnom postupku. U bazi podatagiase evidentiranje datuma
dostave zakljeka.

6.5.Pratenje dospjelosti zakljutka vrSi se na nan Sto se provjerava da li je isteklo deset
dana nakon dana uienja zaklj@ka.

6.6.0bustavljanje zaklju¢ka od izvrSenja je radnja koju Uprava moze preduzeti ucaju
da je nakon izjavljene zalbe obveznika dema greSka i postupdjupo zalbi Uprava ili
Glavni administrator poniStavaju zakipk.

6.7.Dostavljanje zaklju’ka Centralnoj banci CG na izvrSenje vrSi se za sve poreske
obveznike, pravna lica i preduzetnike, koji vrSatpi promet preko poslovnih banaka, a
nijesu izvrSili uplatu cjelokupne obaveze ufene zakljgkom u roku od deset dana
nakon dana ukienja zakljika.

6.8.1zrada i dostavljanje administrativne zabrane pmslodavcy odnosno isplatiocu
penzija, zarada i drugih liénih primanja poreskog obveznikavrsi se za sva fizka
lica koja nijesu izvrSila uplatu cjelokupne obaverrerdene zakljgkom u roku od deset
dana nakon dana ufenje zakljgka.

6.9.Zasnivanje zaloznog prava na imovini poreskogbweznika vrSi se na osnovul.60
Zakona o poreskoj administraciji. Hipoteka i drugater€enja, Uprava za nekretnine,
upisuje u "G listu" nepokretnosti. Hipoteka seZzmaupisati samo u pogleducie
odraelenog potrazivanja izrazenog u novcu. Uz potraZzeampisuje se i zakonska
kamatna stopal.80 Zakona o drzavnom premjeru i katastru nepokist).

7. Pracenje ste&aja i likvidacija privrednih subjekata u nadleznosti je Odjeljenja koje
prati naplatu poreskih obaveza. Na osnovu oglasduabenom listu CG, rukovodilac
Odjeljenja provjerava da li je privredno drustvadrkojim je pokrenut stajni postupak,
poreski obveznik u Upravi lokalnih javnih prihoda pilo kom osnovu. Rukovodilac
Odjeljenja je duzan da u izvjeStaju unese naziVBi privrednog drustva nad kojim je
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pokrenut stéajni postupak i da, ukoliko to druStvo nema dospjeh neizmirenih
poreskih obaveza to unese u izvjeStaj. Ukoliko hmdma dospjelih, a neizmirenih
poreskih obaveza, iznose obaveza po svim vrstamez@ainosi u izvjestaj i priprema
prijavu potrazivanja.

Ukoliko je drustvo likvidirano, tj. brisano iz resira poreskih obveznika, rukovodilac
Odjeljenja daje nalog da se u bazama podatakaskoggEinose na lokalne prihode (porez
na nepokretnosti, komunalne takse, naknade, ppeeezu na dohodak figih lica,
¢lanski doprinos itd.), oza da su brisani, odnosno deaktivirani iz baze atikez u
ciju izbjegavanja da se u narednom periodu opovedijStva koja su prestala da postoje.

U slwtajevima da je drustvo dobrovoljno likvidirano, ajdastala obavezaprema Opstini
Bijelo Polje u dijelu lokalnih javnih prihoda, rukodilac Odjeljenja
pripremadokumentaciju i pokie tuzbu protiv osnivia tog drustva, u cilju namirenja
Stete iz njegovih sredstava.

8. lzvjeStavanje o upravnom rjeSavanju podrazumijeva izradu izvjeStaja po potrebi, a
najmanje jednom godisSnje, o broju donijetih rje&enjprvostepenom postupku, broju
uruéenih rjesSenja, broju primljenih zalbi, broju odkaih zalbi, broju zalbi prihvé@nih u
prvostepenom postupku, broju Zalbi proslgaih Glavnom administratoru, broju rjeSenja
Glavnog administratora kojim je odbijena zalba jbmpeSenja kojim je prihwgena Zalba,
broju rjeSenja kojim je prihv&na zalba, broju tuzbi pokrenutih pred Upravnimosud
broju presuda kojim je odbijena tuzba, broju preskdjim je prihvéena tuzba. Za
pripremu izvjeStaja stara se poinik direktora Uprave zajedno sa rukovodiocima
odjeljenja i drugim sluzbenicima Uprave.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. Anterna pravila i procedure u postupku dtvanja, naplate i
kontrole prireza porezu na dohodakdkzh lica

Na osnovuélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»ol.list RCG*, br. 88709, 3/10, 38/12, 10/14, 57/1@3/16)¢lana 13 stav 1 tka 12 Zakona o
sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javhaektoru (,Sl.list RCG*, br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) kl. 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o ¢&iau i postupku uspostavljanja i spraenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sl.list RCGhr.37/10), predsjednik Opstine Bijelo Polje
donosi:

INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU UTVR DIVANJA, NAPLATE |

A)

w

No oA

© ®

B)

KONTROLE PRIREZA POREZU NA DOHODAK FiZI CKIH LICA

U POSTUPKU UTVEIVANJA, NAPLATE | KONTROLE PRIREZA POREZU NA
DOHODAK FIZICKIH LICA PRIMIJENJUJU SE SLIJEDEI PROPISI:

Zakon o finasiranju lokalne samouprave ("SLIKE@®' br.42/03 i 44/03 i "Sl.list CG"
br.05/08, 51/08 ,74/10, 01/15, 78/15 i 03/16);

Zakon o porezu na dohodak tikih lica ("Sl.list RCG" br.65/01, 12/02, 37/04/@8S,
78/06, 04/07 i "Sl.list CG" br.86/09, 73/10, 40/14/12, 06/13, 62/13, 60/14, 79/15),
Zakon o poreskoj administraciji ("Sl. List RCG't.65/01, 80/04, 29/05 i "Sl.list"
br.73/10, 20/11, 28/12 i 08/15);

Zakon o opStem upravnom postupku ("Sl.list RQ.60/03 i "Sl.list CG" br.32/11);
Zakon o inspekcijskom nadzoru ("Sl.list RCG"3B6f03 i "Sl.list CG br.57/11, 18/14);
Zakon o sprjeavanju nelegalnog poslovanja ("Sl.list" br.29/13)

Odluka o prirezu poreza na dohodakdkin lica ("Sl.list RCG-opstinski propisi”, br.
38/03, 06/16);

Odluka o lokalnim administrativnim taksama (" SStiRCG”-opstinski propisi br.14/04);
Uredba o visini troSkova prinudne naplate poresiaveze(”Sl.list RCG”, br.24/05).

U POSTUPKU UT\DIVANJA, NAPLATE | KONTROLE PRIREZA POREZU NA
DOHODAK FIZICKIH LICA 1ZVRSAVAJU SE SLJEDEI PROCESI | RADNI
ZADACI:

Utvr divanje prireza porezu na dohodak fizékih lica

Poslove ututivanja prireza porezu na dohodak dkih lica vrSe sluzbenici Odjeljenja za
utvrdivanje lokalnih javnih prihoda. Za blagovremenoatno vrSenje ovih poslova
odgovoran je Sef Odjeljenja.

Prirez porezu na dohodak fikih lica obr&unava se na: porez na prihode po osnovu
licnih primanja, poreza na prihode od samostalne tdgdéd, poreza na prihodeod
imovine i imovinskih prava, porez na prihode odikap i porez na kapitalne dobitke.
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1.1.Vadenje registra (baze podataka) obveznika prireza p@zu na dohodak fizékih lica
je stalna aktivnost, a sprovodi se réirti za razléite vrste obveznika. Za obveznike koji
podnesu poresku prijavu, na osnovu podataka iavarijZa druge obveznike podaci se
prikupljaju iz Sekretarijata za preduzetniStvajgimaju se podaci iz iz prijava i odjava
obavljanja djelatnosti. Za ostale podaci se prijajpl direktno na terenu (zapisnik o
izvrSenoj inspekcijskoj kontroli), iz Centralnogistra privrednih subjekata itd.

1.2.Prijem i evidencija prireza porezu na dohodak iki¢kih lica je aktivhost koja se,
imajuci u vidu da utvdivanje prireza porezu predstavlja samooporezivaspepvodi ha
osnovu primljene prijave, koju obveznici podnosekara izvrSene isplate dohotka,
odnosno obr&una poreza na dohodak fikih lica. Isplatilac dohodka fizkom licu,
duzan je da obtaina, obustavi i uplati prirez porezuna dohodak.

1.3.I1zdavanje naloga za sprovenje terenske inspekcijske kontrolevrSi se, nakon
saznanja, da obveznik nije podnio poresku prijéivse procijeni da treba izana teren
ili ako to stranka zahtijeva u svojoj zalbi. Nalag terensku inspekcijsku kontrolu u
slutajevima postupanja po zalbi stranke, po pravilypisoje pomonik direktora Uprave.

1.4.Evidencija zapisnika o izvrSenoj inspekcijskokontroli vrSi se na nan Sto se zapisnik
zavodi, dostavlja Sefu Odjeljenja, koji zajedno sazbenikom kompletira predmet i
odlwuje o daljem postupaniju.

1.5.1zrada zapisnika o @#eXu stranke u postupkuje obaveza sluzbenika koji je predlozio
da se stranka pozove dé&estvuje u postupku. Zapisnik sadrzi elemente navaskojih
se utvduju ¢injenice bitne za utdivanje visine prireza porezu.

1.6.DonoSenje (izrada) rjeSenje vrSi se na 0SNOvVU na 0snovu zapishika o izvrSenoj
inspekcijskoj kontroli, kori&njem r&unarskog programa. Netipska rjeSenja se mogu
izraditi i "runo”, taka@e na osnovu zapisnika o izvrsenoj inspekcijskojtkain

1.7.Pakovanje rjeSenja i uri@ivanje rjeSenja, odStampana rjeSenja se ubacuju u koverte,
zatvaraju, na koverti se ispisuje naziv i adresaenbika i popunjavadostavnica. RjeSenja
urwuju dostavlj@i zaposljeni u nadleznoj sluzbi Opstini Bijelo Roljli inspektori
Uprave javnih prihoda ili se dostavljaju Posti Ci@ere.Koja rieSenjge ko urwivati
odreiuje Sef Odjeljenja za utéivanje lokalnih javnih prihoda, zavisno od brojasgnje,
hitnosti, udaljenosti itd.

1.8.Evidencija dostavnica je vrlo bitha radnja koju sprovodi sluzbenik k@donio rjeSenje
0 prirezu porezu. Evidencijom dostavnice, kao dekda je rjeSenje uteno, vrsi se i
evidentiranje poreske obaveze (prirez porezu),ladsks¢l. 55a, st.2 Zakona o poreskoj
administraciji. Ovo se radi kada poreski obveznik mspostovao obavezu podnoSenja
poreske prijave, odnosno ako je zapisnikom inspeketvideno drukije cinjeniéno
stanje od onog koje je obveznik naveo u prijavi.

2. Prijem zalbi i prigovora na utvr deni porez

2.1.Prijem i evidencija zalbi i prigovora, sastoji se u indetifikaciji rjeSenja na koje ska
izjavljuje Zzalbu. Direktor Uprave ili pondoik direktora, zalbu signiraju na Sefa
Odjeljenja za ututivanje lokalnih javnih prihoda, koji je razmatrdadijeljuje sluzbeniku
Odjeljenju na rjeSavanje ili, ako procijeni neophwd, predlaze pomimiku direktora
Uprave da inspektori iza na teren i utvrdéinjeni¢no stanje.
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3. Postupanje po zalbi obveznika

3.1.1zrada zaklju¢ka o odbacivanju Zalbe vrSi se u sléajevima kada Zalba nije dopustena
ili je neblagovremena ili je izjavlena od straneomlagenog lica. Zakljdak o
odbacivanju Zalbe potpisuje sluzbenik koji je izoagakljutak, Sef odjeljenja kao dokaz
da je iskontrolisao zaklj@ak i dostavlja ga samostalnoj referentkinji — teékaoj
sekretarki koja zaklgak i spise predmeta dostavlja direktoru na potpis.

3.2.1zrada novog rjeSenja kojim se mijenja/zamjenjie prethodno rjeSenje donosi se u
slutajevima kada i dalje postoji osnov za taksenu ahavali se prihvataju navodi Zalbe
poreskog obveznika. RjeSenje pripreme sluzbenikel2dija, kontroliSe i ovjerava Sef
Odjeljenja, a potpisuje direktor.

3.3.1zrada novog rjeSenja kojim se vrSi obustavljaje postupka, vrsSi se kada Uprava
procijeni da ne postoji osnov za utwanje prireza porezu, ukida se prethodno rjeSenje
anulira se poreska obaveza deme tim rjeSenjem. RjeSenje donosi sluzbenik Gatjed),
kontroliSe i ovjerava ga Sef Odjeljenja, a potpasdirektor.

3.4.DonoSenje zakljgka kojim se prekida postupak vrSi se kada stranka u Zalbi navede
razloge, tj. sluzbenik utdivanjem ¢injenicnog stanja, ndae na prethodno pitanje bez
¢ijeg rjeSenja se ne moze utvrditi prirez porezjegavanje tog pitanja nije u nadleznosti
Uprave. Prekidanjem postupka anulira se poreskaveziaa utvdena prethodnim
rieSenjem. Zakljtiak donosi sluzbenik Odjeljenja, kontroliSe i ovjaaa Sef Odjeljenja,
a potpisuje direktor.

3.5.Dostavljanje zalbe obveznika Glavhom administri@ru, vrSi se kada je zalba stranke
dopustena, blagovremena i izjavljena od stranesésteng lica, a najkasnije u roku od 15
dana od prijema zalbe. Sluzbenik odjeljenja konm@legpise predmeta sa svim dokazima
na osnovu kojih je odlieno u prvostepenom postupku. Za kompletnost spedngeta i
blagovremeno prosiévanjeZzalbe drugostepenom organu, odgovoran j©dgdljenja.

4. Postupanje po rjeSenju Glavnog administratora

4.1.Urucivanje rjeSenje stranci Propratni akt kojim se dostavlja rjeSenje Glavnog
administratora, priprema sluzbenik Odjeljenja k@i vodio prvostepeni postupak.
Takade, ako Sef Odjeljenja nije drugpe odredio, isti sluzbenik je odgovoran zaieaje
ponovnog postupka.

4.2.DonoSenje rieSenja u ponovnom postupkw ponovnom postupku se, taloodlEuje
rjieSenjem. RjeSenje pripreme sluzbenik kom je Sdfelf@nja dodijelio predmet, a
nagege sluzbeniku koji je veodlwivao po tom pitanju. RjeSenje kontroliSe i ovjerava
Sef Odjeljenja, a potpisuje direktor.

5. Redovna naplata prireza porezu na dohodak fizkih lica

Poslove naplate lokalne komunalne takse vrSe shigb@djeljenja za naplatu lokalnih
javnih prihoda. Za blagovremeno ictedo vrSenje ovih poslova odgovoran je Sef
Odjeljenja. Plaanje taksene obaveze vrsi se uplatom na odgovagja racun.
5.1.Prijem izvoda sa Zziro r&una, Uprava dobija elektronsku verziju izvoda sa za&una.
5.2.Rasknjizavanje uplatg vrsi se "automatski" koti@njem rg&unarskog programa.
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5.3.Naplata kompezacijom/cesijom vrSi se na osnovu pisanog akta kog dostavlja
Sekretarijat za finansije.

5.4.Pratenje naplate (izrada izvjeStaja)obuhvata izradu razitih izvjeStaja o poreskim
obavezama.

5.5.Povr&aj viSe uplatenog prirezavrsi se u situacijama kada obveznik uplati iznosepa
vedi od utvidene obaveze ili ako neki drugi subjekat izvrSi tplaa taj Ziro réun, a nije
evidentiran kao obveznik prireza. Sluzbenik Odjghekoji prati naplatu (knjizi uplate),
obavezan je da o tome obavijesti Sefa Odjeljenjaj&aluzan da u roku od osam dana
obavijesti obveznika o izvrSenoj pretplati.Ako obnik iskaze saglasnost, iznos pretplate
se moze usmijeriti za naredni poreski period¢enae priprema rjeSenje o posagu
prepl&enog iznosa sa pripadépm kamatom. RjeSenje se mora donijeti najkasnije u
roku od pet radnih dana oa dana prijema zahtjeyaozegtaj. O izvrSenju rjeSenja stara
se Sekretarijat za finansije. Zac¢mast i blagovremenost postupanja odgovorni su
sluzbenik Odjeljenja koji priprema rjeSenje i Safj€jenja koji ga kontroliSe i svojim
potpisom ovjerava da je izvrsio kontrolu.

5.6.Preusmjeravanje sredstava u sliajevima uplate prireza na pogreSan r&un vrSi se
na osnovu rjeSenja koje, na zahtjev obveznikaygmia sluzbenik Odjeljenja zaduzen za
praenje naplate. Obveznik uz zahtjev podnosi dokazge dgplatu izvrSio na drugi ziro
ratun budzeta Opstine Bijelo Polje. Nakon izvrSenibvpgra, donosi se rjeSenfgi se
jedan primjerak dostavlja obvezniku, jedan Sekijatar za finansije koji se stara o
njegovom izvrSenju, a jedan se arhivira u Upravakdh Sto Sekretarijat za finansije
obavijesti Upravu da je postupio po rjeSenju i grejerio sredstva na ispravan ziro
racun, sluzbenik Odjeljenja vrSi knjizenje pémnja poreske obaveze.

5.7.Povrataj pogreSno usmerenih sredstavge radnja koja nastaje na zahtjev nosioca
plathog prometa — poslovne banke, koja uz zahtgepavrdaj podnosi i dokaze da je
njen sluzbenik pogrijesio prilikom sprodenja uplate. Sluzbenik Odjeljenja koji prati
naplatu, priprema rjeSenje, a Sef Odjeljenja gdarkdige i svojim potpisom ovjerava da je
izvrSio kontrolu. Primjerak rjeSenje se dostavljmarsci, primjerak Sekretarijatu za
finansije koji se stara o njegovom izvrSenju , ianperak se arhivira u Upravi.

6. Vodenje postupka prinudne naplatevrSi se u sléiajevima kada poreski obveznik
obavezu pléanja prireza porezu na dohodak dkih lica (u daljem tekstu:poreska
obaveza) nije izmirio u trenutku kada je poreslasenjepostalo izvrsno. Cijeli postupak
prinudne naplate, priprema se, sprovodi i konteolis Odjeljenju koje prati naplatu
poreskih obaveza. Za blagovremenost, efikasnoakoratost postupanja odgovoran je
rukovodilac Odjeljenja.

6.1.1zrada izvjeStaja o dospjelim, a nenapkenim poreskim obavezama po poreskim
rieSenjima, je prva radnja koja se preduzima u cilju napl&iezbenik Odjeljenja koji
prati naplatu, prprema izvjeStaj o dospjelim, azmeSenim poreskim obavezama, po
obveznicima.

6.2.0bratun kamate zbog neblagovremenog pé&anja poreza vrSi se po stopi od 0,3%
dnevno, poev od narednog dana od dana dospjelosti obavezidve prinudne naplate
snosi obveznik .56 stav3 Zakona o poreskoj administraciji), a @& se na
dostavljanje zakljtka poreskom obvezniku (5,00€) i na dostavljanjeljadka na

57



Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje

izvrSenje Centralnoj banci Crne Gore (5,00€), kgkpropisancil.2 stav 1 alineje 11 2
Uredbe o visini troSkova prinudne naplate porediaveze ("Sl.list RCG" br.24/05).

6.3.DonoSenje zakljgka o prinudnoj naplati poreske obavezee formalnicin kojim se
pokrete postupak prinudne naplate. Zakblk mora da sadrzi broj rjeSenja kojim je
utvrdena obaveza, datum kada je rjeSenje postalo izvignos poreskog duga, iznos
kamate, troSkove postupka, nalog da obveznik ohaimniri u roku od deset dana oa
dana urdivanja zakljgka, predmet prinudne naplate (dama sredstva, potrazivanja ili
imovina poreskog obveznika), blizu identifikacijsrmva za pkanje komunalne takse,
naznaku da troskovi postupka padaju na teret daitdk

6.4.Uru¢ivanje zaklju¢ka (evidentiranje dostavnice),vrSi se u skladu s odredbartia23
Zakona o poreskoj administraciji. U bazi podataksi ge evidentiranje datuma dostave
zakljucka.

6.5.Pratenje dospjelosti zakljuitka vrSi se na nan Sto se provjerava da li je isteklo deset
dana nakon dana ufenja zakljgka.

6.6.0bustavljanje zaklju¢ka od izvrSenja je radnja koju Uprava moze preduzeti uc¢aju
da je nakon izjavljene Zalbe obveznika dema greSka i postupdjupo Zalbi Uprava ili
Glavni administrator poniStavaju zakipk.

6.7.Dostavljanje zaklju’ka Centralnoj banci CG na izvrSenje vrSi se za sve poreske
obveznike, pravna lica i preduzetnike, koji vrSatpi promet preko poslovnih banaka, a
nijesu izvrSili uplatu cjelokupne obaveze uftene zakljgkom u roku od deset dana
nakon dana ukienja zakljuika.

6.8.1zrada i dostavljanje administrativne zabrane pslodavcy odnosno isplatiocu penzija,
zarada i drugih ¢inih primanja poreskog obveznikavrsi se za sv&Keilica koja nijesu
izvrSila uplatu cjelokupne obaveze wene zakljgkom u roku od deset dana nakon dana
uruwcenje zakljeka.

6.9.Zasnivanje zaloznog prava na imovini poreskoghweznika vrSi se na osnovul.60
Zakona o poreskoj administraciji. Hipoteka i drugater€enja, Uprava za nekretnine,
upisuje u "G listu" nepokretnosti. Hipoteka sezenaupisati samo u pogleducie
odreienog potrazivanja izrazenog u novcu. Uz potrazeanpisuje se i zakonska
kamatna stopal.80 Zakona o drzavnhom premjeru i katastru nepokisit).

7. Pracenje st&aja i likvidacija privrednih subjekata u nadleznosti je Odjeljenja koje
prati naplatu poreskih obaveza. Na osnovu oglasduabenom listu CG, rukovodilac
Odjeljenja provjerava da li je privredno drustvadrkojim je pokrenut stajni postupak,
poreski obveznik u Upravi lokalnih javnih prihoda pilo kom osnovu. Rukovodilac
Odjeljenja je duzan da u izvjeStaju unese naziVBi privrednog drustva nad kojim je
pokrenut stéajni postupak i da, ukoliko to druStvo nema dospjeh neizmirenih
poreskih obaveza to unese u izvjeStaj. Ukoliko thmdma dospjelih, a neizmirenih
poreskih obaveza, iznose obaveza po svim vrstamez@ainosi u izvjestaj i priprema
prijavu potrazivanja.

Ukoliko je drustvo likvidirano, tj. brisano iz resira poreskih obveznika, rukovodilac
Odjeljenja daje nalog da se u bazama podatakaskogglnose na lokalne prihode (porez
na nepokretnosti, komunalne takse, naknade, ppmezu na dohodak figih lica,
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¢lanski doprinos itd.), oza da su brisani, odnosno deaktivirani iz baze atikez u
ciju izbjegavanja da se u narednom periodu opovedijStva koja su prestala da postoje.

U slwtajevima da je drustvo dobrovoljno likvidirano, ajdastala obavezaprema Opstini
Bijelo Polje u dijelu lokalnih javnih prihoda, rukodilac Odjeljenja
pripremadokumentaciju i pokfe tuzbu protiv osniva tog druStva, u cilju namirenja
Stete iz njegovih sredstava.

8. lzvjeStavanje o upravnhom rjeSavanju podrazumijeva izradu izvjeStaja po potrebi, a
najmanje jednom godisSnje, o broju donijetih rjegaenprvostepenom postupku, broju
uruéenih rjesSenja, broju primljenih zalbi, broju odkaih zalbi, broju zalbi prihvé@nih u
prvostepenom postupku, broju Zalbi proslgaih Glavnom administratoru, broju rjeSenja
Glavnog administratora kojim je odbijena zalba jbmpeSenja kojim je prihwgena zZalba,
broju rjeSenja kojim je prihv&na zalba, broju tuzbi pokrenutih pred Upravnimosad
broju presuda kojim je odbijena tuzba, broju preskdjim je prihnvéena tuzba. Za
pripremu izvjeStaja stara se poénik direktora Uprave zajedno sa rukovodiocima
odjeljenja i drugim sluzbenicima Uprave.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 8- Interna pravila i procedure u yggeat utvdivanja, naplate i
kontrole naknada za koégnje opstinskih puteva na teritoriji opsStine Bijélolje

Na osnovucélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»ol.list RCG*, br. 88709, 3/10,38/12, 10/14, 57/1@3/16) ¢lana 13 stav 1 tka 12 Zakona o
sistemu unutradnjih finansijskih kontrola u javnha@ektoru (,Sl.list RCG*, br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) kl. 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o ¢&iau i postupku uspostavljanja i spraenja
finansijskog upravljanja i kontrole (,Sl.list RCGlyr.37/10), predsjednik Opstine Bijelo Polje
donosi:

INTERNA PRAVILA | PROCEDURE U POSTUPKU UTVR DPIVANJA, NAPLATE |
KONTROLE NAKNADA ZA KORIS CENJE OPSTINSKIH PUTEVA NA TERITORIJI

A)

B)

OPSTINE BIJELO POLJE

U POSTUPKU UTVEIVANJA, NAPLATE | KONTROLE NAKNADA ZA
KORISCENJE OPSTINSKIH PUTEVA PRIMJENJUJU SE SLIEOEPROPISI:

1. Zakon o putevima ("Sl.list RCG" br.42/04 i "SLICG" br.21/09, 54/09, 40/10, 73/10,
36/11i 40/11);

2. Zakon o poreskoj administraciji ("SI. List RCG"65/01 i 80/04 i "Sl.list" br.20/11 i
28/12, 08/15);

3. Zakon o opStem upravnom postupku ("Sl.list RA®.60/03 i "Sl.list CG" br.32/11);

4. Zakon o inspekcijskom nadzoru ("Sllist RCG",3Bf03 i "Sllist CG br.57/11,
18/14);

5. Zakon o sprjéavanju nelegalnog poslovanja ("Sl.list" br.29/13)

6. Odluka o naknadama za ka@hje opsStinskih puteva na teritoriji Opstine Bij&olje
("Sl.list RCG-opstinski propisi”, 08/14, 14/14 6314);

7. Odluka o lokalnim administrativnim taksama ("Sitli RCG”-opstinski propisi
br.14/04);

8. Uredba o visini troSkova prinudne naplate poreshkmveze (“Sllist RCG”,
br.24/05).

U POSTUPKU UT\DIVANJA, NAPLATE | KONTROLE NAKNADA ZA
KORISCENJE OPSTINSKIH PUTEVA IZVRSAVAJU SE SLJEME PROCESI |
RADNI ZADACI:

Utvr divanje naknada za kori&enje opstinskih puteva

Poslove utufivanja naknada za koti&nje opstinskih puteva vrSe sluzbenici Odjeljenja
za utvdivanje lokalnih javnih prihoda. Za blagovremencadno vrSenje ovih poslova
odgovoran je Sef Odjeljenja.

Naknada za koré&nje opstinskih puteva ol#t@anava se na: vanredni prevoz, za zakup
putnog zemljiSta, za prikljienje prilaznog puta na opstinski put, postavljanjgrovoda,
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vodovoda, kanalizacije, eleldnih, telefonskih vodova, za koésnje cjevovoda,
vodovoda, kanalizacije, elekirih, telefonskih i telegrafskih vodova (godiSnj&nada),
za postavljanje i ugradnju elektronskih, telefohskintenskih ukiaja i opreme, kao i za
njihovo kori€enje (godiSnja naknada), za izgradnju komercijalijekata kojima je
omoguen pristup sa opstinskog puta, kao i za njihovaskenje (godiSnja naknada).

1.1.Vadenje registra (baze podataka) obveznikanaknade za kori€enje opstinskih
puteva je stalna aktivnhost, a sprovodi se réiphi za razlgite vrste obveznika.Za hotele,
benziske stanice, podaci se prikupljaju sa terBaalruge komercijalne objekte podaci se
prikupljaju iz Sekretarijata za preduzetniStvo,Ugima se evidencija prijava i odjava
obavljanja djelatnosti.

1.2.Utvrdivanje naknade za kori€enje opstinskih putevaradi se na osnovu rjeSenja kojim
nadlezni organ izdaje dozvolu za vanredni prevaz,zakup putnog zemljiSta, za
priklju¢enje prilaznog puta na opstinski put, za postajdjatjevovoda, vodovoda,,
kanalizacije, elekttinih, telefonskih i telegrafskih vodova, za postanje i ugradnju
elektronskih, telefonskih, antenskih daga i opreme i za izgradnju komercijalnih
objekata kojima je omogen pristup sa opstinskog puta. RjeSenje se donadiwod pet
dana od dana dobijanja rjeSenja nadleznog organdiS@e naknade za koéeEnje
cjevovoda, vodovoda, kanalizacije, elektih, telefonskih i telegrafskih vodova, za
kori&enje antenskih udaja i opreme i za kordgnje komercijalnih objekata kojima je
omoguen pristup sa opstinskog puta, vrSi se na osnovdeswije Uprave, koja je
formirana na osnovu rjeSenja nadleznog organagvarij odjava obavljanja djelatnostii
sopstvenih saznanja (zapisnici o izvrSenoj tergngkpekcijskoj kontroli).
U slitajevima kada, iz bilo kog razloga, ne postoji ng8enadleznog organa kojim se
odobrava kori&nje prava za koje je predeino pl@anje naknade, nedostatka prijave
djelatnosti,¢injenicno stanje se utduje zapisnikom o izvrSenoj terenskoj inspekcijskoj
kontroli. Na osnovu tog zapisnika, koji sadrzi glemente bitne za udivanje naknade,
donosi se rjeSenje. O tako donijetom rjeSenju idetnoj obavezi obavjeStava se i organ u
¢ijoj je nadleznosti bilo izdavanje odobrenja, odmmsevidencija prijave ili odjave
obavljanja djelatnosti.

1.3.1zrada zapisnika o @#eXu stranke u postupkuje obaveza sluzbenika koji je predlozio
da se stranka pozove dé&estvuje u postupku. Zapisnik sadrzi elemente navaskojih
se utvduju ¢injenice bitne za utdivanje naknade.

1.4.DonoSenje (izrada) rjeSenjevrsSi se na osnovu rjeSenja nadleznog organaibsnovu
zapisnika o izvrSenoj inspekcijskoj kontroli, k@efjem r&unarskog programa.

1.5.0tpremanje rjeSenja i urwivanje rjeSenja, odStampana rjeSenja se ubacuju u koverte,
zatvaraju, na koverti se ispisuje naziv i adresaembhika i popunjava dostavnica.
RjeSenja uréuju dostavljgi zaposljeni u nadleznoj sluzbi Opstini Bijelo Roljli
inspektori Uprave javnih prihoda ili se dostavlj&osti Crne Gore. Koja rjeSenja ko
urwivati odretuje Sef Odjeljenja za utéivanje lokalnih javnih prihoda, zavisno od broja
rjieSenje, hitnosti, udaljenosti itd.

1.6.Evidencija dostavnicaje vrlo bitna radnja koju sprovodi sluzbenik Kgidonio rijeSenje
0 naknadi za kor&&nje opstinskih puteva. Evidencijom dostavnice, Kagaza da je
rieSenje urteno, vrsi se i evidentiranje poreske obaveze (rdnai skladu €l. 55a,
st.2 Zakona o poreskoj administraciji.
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2. Prijem zalbi i prigovora na utvr deni porez

2.1.Prijem i evidencija Zalbi i prigovora, sastoji se u identifikaciji rjeSenja na koje ska
izjavljuje Zalbu. Direktor Uprave ili pontoik direktora, Zalbu signiraju na Sefa
Odjeljenja za utwtivanje lokalnih javnih prihoda, koji je razmatrdadijeljuje sluzbeniku
Odjeljenju na rjeSavanje ili, ako procijeni neophiod, predlaze pomimiku direktora
Uprave da inspektori iza na teren i utvrdéinjeni¢no stanje.

2.2.1zdavanje naloga za sprouenje terenske inspekcijske kontrolevrSi se ako se
procijeni da treba iza na teren ili ako to stranka zahtijeva u svojojbzaNalog za
terensku inspekcijsku kontrolu u &ajevima postupanja po Zalbi stranke, po pravilu
potpisuje poménik direktora Uprave.

2.3.Evidencija zapisnika o izvrsenoj inspekcijskokontroli vrsi se nha nén Sto se zapisnik
zavodi, dostavlja Sefu Odjeljenja, koji zajedno sazbenikom kompletira predmet i
odlwtuje o daljem postupanju.

3. Postupanje po Zalbi obveznika

3.1.1zrada zaklju¢ka o odbacivanju Zalbe vrSi se u sléajevima kada Zalba nije dopusStena
ili je neblagovremena ili je izjavlena od straneomlagenog lica. Zakljdak o
odbacivanju Zalbe potpisuje sluzbenik koji je izoagakljucak, Sef odjeljenja kao dokaz
da je iskontrolisao zaklj@ak i dostavlja ga samostalnoj referentkinji — teékaoj
sekretarki koja zaklgak i spise predmeta dostavlja direktoru Upraveatgip.

3.2.1zrada novog rjeSenja kojim se mijenja/zamjenjie prethodno rjeSenje donosi se u
slutajevima kada i dalje postoji osnov za taksenu abavali se prihvataju navodi Zalbe
poreskog obveznika. RjeSenje pripreme sluzbenikel2dija, kontroliSe i ovjerava Sef
Odjeljenja, a potpisuje direktor.

3.3.1zrada novog rjeSenja kojim se vrSi obustavljaje postupka, vrSi se kada Uprava
procijeni da ne postoji osnov za utiwanje takse, ukida se prethodno rjeSenje i ansbra
poreska obaveza utiene tim rjeSenjem. RjeSenje donosi sluzbenik Gahjgdj, kontroliSe
i ovjerava ga Sef Odjeljenja, a potpisuje direktor.

3.4.Donosenje zakljdka kojim se prekida postupak vrSi se kada stranka u zalbi navede
razloge, tj. sluzbenik utdivanjem ¢injenicnog stanja, nde na prethodno pitanje bez
Cijeg rjeSenja se ne moze utvrditi taksena obavezajeSavanje tog pitanja nije u
nadleznosti Uprave. Prekidanjem postupka anulira pseeska obaveza utiena
prethodnim rjeSenjem. Zakljak donosi sluzbenik Odjeljenja, kontroliSe i ovyaaa Sef
Odjeljenja, a potpisuje direktor.

3.5.Dostavljanje zalbe obveznika Glavhom administri@ru, vrSi se kada je zalba stranke
dopustena, blagovremena i izjavljena od stranesésteng lica, a najkasnije u roku od 15
dana od prijema zalbe. Sluzbenik odjeljenja konmalespise predmeta sa svim dokazima
na osnovu kojih je odlieno u prvostepenom postupku. Za kompletnost spesdngeta i
blagovremeno prosiévanje Zalbe drugostepenom organu, odgovoran j©dgfljenja.
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4. Postupanje po rjeSenju Glavnog administratora

4.1.Urucivanje rjeSenje stranci Propratni akt kojim se dostavlja rjeSenje Glavnog
administratora, priprema sluzbenik Odjeljenja k@i vodio prvostepeni postupak.
Takade, ako Sef Odjeljenja nije drugpe odredio, isti sluzbenik je odgovoran zaieaje
ponovnog postupka.

4.2.DonoSenje rjeSenja u ponovnom postupkd) ponovnom postupku se, taleoodlkuje
rieSenjem. RjeSenje priprema sluzbenik kom je Sdfel@nja dodijelio predmet, a
nagege sluzbeniku koji je weodlwivao po tom pitanju. RjeSenje kontroliSe i ovjerava
Sef Odjeljenja, a potpisuje direktor.

5. Redovna naplata naknade za kori&nje opstinskih puteva

Poslove naplate naknade za kéei§je opsStinskih puteva vrSe sluzbenici Odjeljeng@a z
naplatu lokalnih javnih prihoda. Za blagovremenatno vrSenje ovih poslova odgovoran je
Sef Odjeljenja. Pkaanje se vrSi uplatom na odgovar@jairo racun.

5.1.Prijem izvoda sa ziro r&una, Uprava dobija elektronsku verziju izvoda sa za&una.

5.2.Rasknjizavanje uplatg vrsi se "automatski" kotiénjem rg&unarskog programa.

5.3.Naplata kompezacijom/cesijonvrSi se na osnovu pisanog akta kog dostavlja
Sekretarijat za finansije.

5.4.Pratenje naplate (izrada izvjeStaja)obuhvata izradu razitih izvjeStaja o poreskim
obavezama.

5.5.Povr&taj vise uplatene naknadevrSi se u situacijama kada obveznik uplati iznos
naknade v&@ od utvidene obaveze ili ako neki drugi subjekat izvrSi tplaa taj ziro
racun, a nije evidentiran kao obveznik naknade. Sloi@®djeljenja koji prati naplatu
(knjizi uplate), obavezan je da o tome obavijestadOdjeljenja koji je duzan da u roku
od osam dana obavijesti obveznika o izvrSenoj faetpgAko obveznik iskaze saglasnost,
iznos pretplate se moze usmjeriti za naredni poqeskod, in&e se priprema rjesenje o
povraaju prepléenog iznosa sa pripadépm kamatom. RjeSenje se mora donijeti
najkasnije u roku od pet radnih dana od dana pajeahtjeva za povéaj. O izvrSenju
rjeSenja stara se Sekretarijat za finansije. Zmost i blagovremenost postupanja
odgovorni su sluzbenik Odjeljenja koji pripremasgaje i Sef Odjeljenja koji ga
kontroliSe i svojim potpisom ovjerava da je izvr&mntrolu.

5.6.Preusmjeravanje sredstava u sktajevima uplate naknade na pogreSan r&un vrsi se
na osnovu rjeSenja koje, na zahtjev obveznikaygmia sluzbenik Odjeljenja zaduzen za
pracenje naplate. Obveznik uz zahtjev podnosi dokazp dgplatu izvrSio na drugi Ziro
racun budzeta Opstine Bijelo Polje. Nakon izvrSenibvjgra, donosi se rjeSen§gi se
jedan primjerak dostavlja obvezniku, jedan Sekijata za finansije koji se stara o
njegovom izvrSenju, a jedan se arhivira u Upravakdh Sto Sekretarijat za finansije
obavijesti Upravu da je postupio po rjeSenju i prejerio sredstva na ispravan Ziro
racun, sluzbenik Odjeljenja vrsi knjizenje pénja poreske obaveze.

5.7.Povrataj pogresno usmerenih sredstavge radnja koja nastaje na zahtjev nosioca
platnog prometa — poslovne banke, koja uz zahtgepavragaj podnosi i dokaze da je
njen sluzbenik pogrijesio prilikom sprodenja uplate. Sluzbenik Odjeljenja koji prati
naplatu, priprema rjeSenje, a Sef Odjeljenja garktige i svojim potpisom ovjerava da je
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izvrSio kontrolu. Primjerak rjeSenje se dostavljmasci, primjerak Sekretarijatu za
finansije koji se stara o njegovom izvrSenju , ianpgrak se arhivira u Upravi.

6. Vodenje postupka prinudne naplatevrSi se u sltajevima kada poreski obveznik
obavezu pléanja naknade za koé@nje opsStinskih puteva (u daljem tekstu:poreska
obaveza) nije izmirio u trenutku kada je poreslasenjepostalo izvrsno. Cijeli postupak
prinudne naplate, priprema se, sprovodi i konteolis Odjeljenju koje prati naplatu
poreskih obaveza. Za blagovremenost, efikasnoakoratost postupanja odgovoran je
rukovodilac Odjeljenja.

6.1.1zrada izvjeStaja o dospjelim, a nenapkenim poreskim obavezamapo poreskim
rieSenjima, je prva radnja koja se preduzima u cilju napl&iezbenik Odjeljenja koji
prati naplatu, priprema izvjeStaj o dospjelim, azme&enim poreskim obavezama, po
obveznicima.

6.2.0bratun kamate zbog neblagovremenog p&anja poreza vrSi se po stopi od 0,3%
dnevno, péev od narednog dana od dana dospjelosti obavez&dve prinudne naplate
snosi obveznik §.56 stav3 Zakona o poreskoj administraciji), a ask se na
dostavljanje zakljtka poreskom obvezniku (5,00€) i na dostavljanjeljudka na
izvrSenje Centralnoj banci Crne Gore (5,00€), kpkpropisancil.2 stav 1 alineje 11 2
Uredbe o visini troSkova prinudne naplate poresiaveze ("Sl.list RCG" br.24/05).

6.3.DonoSenje zakljgka o prinudnoj naplati poreske obavezee formalnicin kojim se
pokrete postupak prinudne naplate. Zakblk mora da sadrzi broj rjeSenja kojim je
utvrdena obaveza, datum kada je rjeSenje postalo izvignos poreskog duga, iznos
kamate, troSkove postupka, nalog da obveznik ohaimniri u roku od deset dana oa
dana urdivanja zakljkka, predmet prinudne naplate (dama sredstva, potrazivanja ili
imovina poreskog obveznika), blizu identifikacijsrmva za pkanje komunalne takse,
naznaku da troskovi postupka padaju na teret daitdk

6.4.Uru¢ivanje zaklju¢ka (evidentiranje dostavnice),vrSi se u skladu s odredbardia23
Zakona o poreskoj administraciji. U bazi podataksi ge evidentiranje datuma dostave
zakljucka.

6.5.Pratenje dospjelosti zakljutka vrSi se na nan Sto se provjerava da li je isteklo deset
dana nakon dana uienja zaklj@ka.

6.6.0bustavljanje zaklju¢ka od izvrSenjaje radnja koju Uprava moze preduzeti ucaju
da je nakon izjavljene zalbe obveznika dema greSka i postupdjupo zalbi Uprava ili
Glavni administrator poniStavaju zakipk.

6.7.Dostavljanje zaklju’ka Centralnoj banci CG na izvrSenje vrSi se za sve poreske
obveznike, pravna lica i preduzetnike, koji vrSatpi promet preko poslovnih banaka, a
nijesu izvrSili uplatu cjelokupne obaveze uftene zakljgkom u roku od deset dana
nakon dana ukienja zakljuika.

6.8.1zrada i dostavljanje administrativne zabrane pslodavcy odnosno isplatiocu penzija,
zarada i drugih ¢inih primanja poreskog obveznikavrsi se za sv&Keilica koja nijesu
izvrSila uplatu cjelokupne obaveze wene zakljgkom u roku od deset dana nakon dana
uruwcenje zakljeka.

6.9.Zasnivanje zaloznog prava na imovini poreskog bweznika vrSi se na osnovu
¢l.60Zakona o poreskoj administraciji. Hipoteka iuga opteréenja, Uprava za
nekretnine, upisuje u "G listu" nepokretnostipéieka se moze upisati samo u pogledu
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tatno odr@ienog potrazivanja izrazenog u novcu. Uz potrazeamgisuje se i zakonska
kamatna stopal.80 Zakona o drzavnom premjeru i katastru nepokist).

7. Pracenje ste&aja i likvidacija privrednih subjekata u nadleznosti je Odjeljenja koje
prati naplatu poreskih obaveza. Na osnovu oglasduabenom listu CG, rukovodilac
Odjeljenja provjerava da li je privredno drustvadrkojim je pokrenut stajni postupak,
poreski obveznik u Upravi lokalnih javnih prihoda pilo kom osnovu. Rukovodilac
Odjeljenja je duzan da u izvjeStaju unese naziVBi privrednog drustva nad kojim je
pokrenut stéajni postupak i da, ukoliko to druStvo nema dospjeh neizmirenih
poreskih obaveza to unese u izvjeStaj. Ukoliko thmdma dospjelih, a neizmirenih
poreskih obaveza, iznose obaveza po svim vrstamez@ainosi u izvjestaj i priprema
prijavu potrazivanja.

Ukoliko je drustvo likvidirano, tj. brisano iz resira poreskih obveznika, rukovodilac
Odjeljenja daje nalog da se u bazama podatakaskognose na lokalne prihode (porez
na nepokretnosti, komunalne takse, naknade, ppeeezu na dohodak figih lica,
¢lanski doprinos itd.), oza da su brisani, odnosno deaktivirani iz baze atikez u
ciju izbjegavanja da se u narednom periodu opouedujStva koja su prestala da postoje.
U slwtajevima da je drustvo dobrovoljno likvidirano, ajdastala obavezaprema Opstini
Bijelo Polje u dijelu lokalnih javnih prihoda, rukodilac Odjeljenja
pripremadokumentaciju i pokie tuzbu protiv osnivi tog drustva, u cilju namirenja
Stete iz njegovih sredstava.

8. lzvjeStavanje o upravnom rjeSavanju podrazumijeva izradu izvjeStaja po potrebi, a
najmanje jednom godiSnje, o broju donijetih rjedenprvostepenom postupku, broju
urucenih rjeSenja, broju primljenih Zalbi, broju odbaih Zalbi, broju Zalbi prihvnih u
prvostepenom postupku, broju zalbi prosigaih Glavhom administratoru, broju rjeSenja
Glavnog administratora kojim je odbijena Zalba,jlompeSenja kojim je prihwgena Zalba,
broju rieSenja kojim je prin@na Zalba, broju tuzbi pokrenutih pred Upravnimosagd
broju presuda kojim je odbijena tuzba, broju preskdjim je prihvéena tuzba. Za
pripremu izvjeStaja stara se poinik direktora Uprave zajedno sa rukovodiocima
odjeljenja i drugim sluzbenicima Uprave.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 9- Interno uputstvo zacglgie ulaznih faktura u Opstini Bijelo Polje

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12. Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkala u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA
PLACANJE ULAZNIH FAKTURA U OPSTINI BIJELO POLJE

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe postupak evidentiramjaianja ulaznih faktura.

Clan 2
Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture Bogavljaju dobavlj@ po osnovu isporuka
sredstava, robe, materijala kao i fakture za izwedgsluge i izvedene radove.

Clan 3
Sluzbenik u potro&&oj jedinici zaduzen za nabavke pravi preglededmri sastavlja zahtjev za
trebovanje. Zahtjev potpisuje sluzbenik za odohmgevas potroSékoj jedinici i dostavlja ga
dobavljau. Dobavlj&i su odréeni na prethodno sprovedenim tenderima.

Clan 4
Primjene fakture zavodi arhivar i duzan je da istlagna po prijemu fakture dostavi starjeSini
potroS&ke jedinice na koje se fakture odnose. StarjeSoteopake jedinice, dobijene fakture
signira ovlagenim sluzbenicima na kontrolu.

Sluzbenik koji je podnio zahtjev za trebovanje dujgada:

- provjeri r&unsku t&nost fakture i sadrzaj fakture,

- izvrSi upordivanje fakture sa narudzbenicom, otpremnicom ipigaikom o prijemu
roba i usluga,

- ukoliko smatra da faktura ne odrzava stvarnu isggrauzan je da u Sto keam roku
vrati fakturu dobavljau i u saradnji sa njim utvrdi ispravnost fakture.

Po izvrSenoj kontroli ispravnosti fakture owaai sluzbenik istu podnosi starjesSini na potpis.
Navedene radnje neophodno je zavrsiti u roku odriaad dana prijema fakture ili situacije.

Clan 5
Nakon potvrde ispravnosti fakture i ovjere od stratarjeSine, ovl&éni sluzbenik priprema
zahtjev za budzetsku potrosnju i isplatu u dva jaika. Zahtjev za budzetsku potroSnju i isplatu
mora biti potpisan od strane sluzbenika za odolmavaOvlageni sluzbenik iz potrosae
jedinice zahtjeve sa pratm dokumentacijom dostavlja isti dan sluzbenikuekr8tarijatu za
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finansije koji je duzan da provjeri da li je dokumt&cija kompletna i ispravna i zavodi fakture u
knjigu ulaznih faktura.

Jedan potpisani primjerak zahtjeva za budzZetskrofaju i isplatu se via potrosakoj jedinici,
a drugi primjerak se sa praten dokumentacijom dostavlja sluzbenicima u Odj@ljenezora
koji potpisuju da su primili dokumentaciju, evideaju fakture u programu i 8ejavaju nalog
za pl&anje prema detaljima iz fakture.

Nalozi za pléanje se zajedno sa dokumentima (faktura, ugovodogtavljaju glavnom
sluzbeniku za finansije na potpis.

Clan 6
Sluzbenik za odobravanje, odnosno starjeSina orgamanoze odobriti zahtjev za budzetsku
potrosnju i isplatu ukoliko sredstva za tu pozigpelaze limit sredstava odobrenih Budzetom za
tu potroS&ku jedinicu.

Clan7
Fakture se pkaju u roku preddenom ugovorima sklopljenim sa dobavljaa.

Clan 8
Prilikom platanja faktura, zahtjev za budzetsku potroSnju iaigpmora biti ovjeren od strane
sluzbenika za ovl@#/anje, a potom se fakture arhiviraju za svaku gisiku jedinicu posebno.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 10-Interno uputstvo za postupak Zapagja, oblik i n&in provjere
sposobnosti kriterijumima za izbor kandidata u armge lokalne samouprave

Na osnovucélana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list RC®Y. 42/03, 28/04, 75/05 i
»Sl.list RCG, br. 88709, 3/10 i 38/12)ana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih
finansijskih kontrola u javhom sektoru (,Sl.list BC br. 73/08 i 20/11) &l. 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o nainu i postupku uspostavljanja i spraiemja finansijskog upravljanja i kontrole
(,Sl.list RCG*, br.37/10), predsjednik Opstine BgePolje donosi:

INTERNO UPUTSTVO
ZA POSTUPAK ZAPOSLJAVANJA, OBLIK I NA CIN PROVJERE SPOSOBNOSTI |
KRITERIJUMIMA ZA 1ZBOR KANDIDATA U ORGANIMA LOKALNE
SAMOUPRAVE

Uvod

Ovim uputstvom se blize odteje procedura zaposljavanja u organima lokalnewarablik i
n&in provjere sposobnosti i utiwju kriterijumi za odabir kandidata za vrSenje poal lokalnog
sluzbenika i namjesStenika.

Svi izrazi u ovom Uputstvu koji se koriste za 8z lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u zenskom rodu.

ZaposSljavanje u organima lokalne uprave vrSi skladsi sa Zakonom o drzavnim sluzbenicima
i namjeStenicima i zagmje Odlukom o pokretanju postupka o popuni radmogsta koju
donosi organ u kom se vrSi zaposljavanje.

Na osnovu dostavljenje Odluke iz stava 1 o¥lagna, organ lokalne uprave nadlezan za poslove
upravljanja kadrovima, u roku od 3 dana objavljuje:

- interni oglas unutar organa, ili
- interni oglas izrde organa, ili

- javni oglas, ili

- javni konkurs.

Sva dokumentacija koja je vezana za oglas/konkass oznaku, osnovni broj kroz redni broj
dokumenta.

Interni oglas objavljuje se na oglasnoj tabli i Ingernet stranici OpStine, a javni oglas i javni
konkurs objavljuje se na Internet stranici OpsStinel dnevnom listu preko Zavoda za
zapoSljavanje.

Rokovi za podnoSenje prijava uieni su Zakonom o drzavnim sluzbenicima i namjestera.
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Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose namprijavljivanja kandidata, provjere sposobnosti,
sa&injavanja liste kandidata i liste za izbor po jawn@glasu / konkursu primjenjuju se i na
interni oglas.

Javni oglas/konkurs uz prijavu o slobodnom radnojesta (obrazac E 1) organ za upravljanje
kadrovima dostavlja Zavodu za zapoSljavanje Crnee@Biro rada Bijelo Polje), koji oglaSava
tekst oglasa /konkursa u dnevom listu.

Sluzbenik sa pisarnice ne otvara poSiliku na kgg@jnazndeno da se radi o prijavi na
oglas/konkurs, ue je nakon evidentiranja (za¥enja) dostavlja Sekretarijatu za lokalnu
samoupravu — kadrovskoj sluzbi.

Na osnovu blagovremene, potpune i uredne dokumg@ntamgan za upravljanje kadrovima
s&injava listu kandidata koji ispunjavaju uslove agl&konkursa.

Lica sa liste kandidata koja ispunjavaju usloveasglpodlijezu obaveznoj provjeri sposobnosti
koja se vrSi u skladu sa Uredbom @ina obavezne provjere sposobnosti, blizim kritenjma
i natinu ocjenjivanja kandidata za vrSenje poslova rgdmgesta u drzavnom organu.

Provjera sposobnosti kandidata sa liste vrSi sermpuprovjere u pisanom obliku, usmenim
intervjuom, a moze se obaviti i na drugi odgovatiafacin.

Provjeru sposobnosti vrSi komisija koju organizigekretarijat za lokalnu samoupravu -
Kadrovska sluzba, ¢ine je predstavnik organa za upravljanje kadrovipradstavnik organa
gdje se vrsi prijem kandidata i stna lica za provjeru posebnih vjeStina koje se taglasom.

Kada je u pitanju javni konkurs, provjera sposdinge vrsi putem posebno struktuiranog
intervjua, a vrsi je komisija koju obrazuje orgamwpravljanje kadrovima, @ne je predstavnik
organa za upravljanje kadrovima, predstavnik orggdja se vrsSi prijem kandidata i renomirani
struenjak u oblasti rada drzavnog organa u kojem seivasadni odnos.

Komisija za provjeru sposobnosti, nakon izvrSenevjere sposobnosti, &ajava lzvjesStaj o
provjeri sposobnosti.

Kriterijumi za izbor, odnosno ocjenjivanje kandidasu strani i radni kvaliteti, rezultati
provjere, prosjéna ocjena, duzinja studiranja, odnosno Skolovanja.

IzvjeStaj o provjeri sposobnosti, zajedno sa padadr prilozene dokumentacije koji se odnose
na dosadasnje stnoe i radne kvalitete, kao i uspjeh u obrazovanjndidata osnov su za
s&injavanje lzvjesStaja o ocjenjivanju koji tak®e s&injava komisija.

Organ za upravljanje kadrovima, na osnovu lzvjeStapcjenjivanju, u roku od 3 dana, ulwje
rang listu za izbor kandidata, koju uz izvjeStayapenjivanju dostavlja starjeSini organa gdje se
vrsi zaposljavanje.

Rang lista za izbor kandidata sadrzi pet najbotigenjenih kandidata, a moze da sadrzi i viSe
ukoliko su isto ocijenjeni.
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Odluku o izboru kandidata donosi starjeSina orggdjg se vrSi zaposljavanje i dostavlja je
organu za upravljanje kadrovima u roku od 30 dahdanma prijema liste.

StarjeSina po pravilu vrSi izbor najbolje ocijerpgnkandidata, dok izuzetno moze izabrati i
nekog drugog kandidata sa liste, nakon obavljentrvjua sa svim kandidatima sa liste za
izbor, a duzan je da u obrazlozenju Odluke o izb@vede razloge za takvu odluku.

StarjeSina organa na osnovu Odluke o izboru katalidanosi RjeSenje o zasnivanju radnog
odnosa za sluzbenika, odnosno namjeStenika koji it zasniva radni odnos u organima

lokalne uprave, odnosno rjeSenje o rasgioenju drzavnog sluzbenika, odnosno namjestenika u
slutaju popune radnog mjesta putem internog oglasaaurmrgana, odnosno internog oglasa

izmedu organa.

Nakon donoSenja Odluke o izboru kandidata i rjegSengasnivanju radnog odnosa, organ za
upravljanje kadrovima dostavlja prijavu o zasnivargdnog odnosa na obrascu E3 Birou rada
Bijelo Polje i podnosi prijavu u propisanoj formiofeéskoj upravi — PJ Bijelo Polje za
novozaposleno lice.

Organ za upravljanje kadrovima uz propratni akt padd/rataj dokumentacije svim kandidatima
prijavljenim na oglas/konkurs, koji nijesu primljen

Kandidat koji se prijavio na oglas/konkurs ima pragta pregleda dokumentaciju oglasa /
konkursa u prisustvu ovlé&nog sluzbenog lica.

Na Odluku o izboru kandidata dozvoljena je Zallvaku od 8 dana.

Za sva pitanja koja nijesu regulisana ovim prakimn primjenjiv&e se Zakon o drzavnim
sluzbenicima i namjestenicima.

Ova procedura je sastavni dio Knjige procedura.

Procedura stupa na snagu danom potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zuk
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Procedura br. 11- Interno uputstvo za ¢brai isplatu zarada

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OBRA CUN
I ISPLATU ZARADA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe &a pripreme obréuna zarada zaposlenih u organima i sluzbama
Opstine Bijelo Polje i javnim ustanovama, (potkdda jedinicama).

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog Uputstva, padrajevaju se sluzbenici i namjestenici
koji su u radnom odnosu u organima i sluzbama @esjavnim ustanovama, na neat#eo ili
odreieno vrijeme, i druga lica koja obavljaju poslovepmrebe OpsStine po osnovu ugovora o
djelu.

Clan 2
Priprema podataka za obum zarada se vrSi u skladu sa Zakonom o zaradaumw/rdh
sluzbenika i namjeStenika (Sl.list C.G. br.14/13/16) i Odlukom o zaradama i drugim
primanjima lokalnih sluzbenika i namjeStenika (SI.IC.G.-opStinski propisi br. 34/11, 14/12,
33/12).

Clan 3
Period za koji se dostavljaju podaci za @ébrazarada obuhvata period od 1-og iz prethodnog do
31-0g u tekaem mjesecu.

Clan 4
Sluzbenik za pripremu podataka za @brazarada u svakoj potra$aj jedinici priprema spisak
zaposlenih za isplatu zarada sa podacima o zapwsléa 31-og u tekiem mjesecu.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:
- naziv potroS&ke jedinice,
- ukupan broj zaposlenih,
- imei prezime,
- ostvareniasovi rada.

Kod novozaposlenih spisak mora da sadrzi i skeg@datke:
- jedinstveni matini broj,
- Ziroraun
- minuli rad.
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Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zaradaaldjsju se:

RjeSenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

RjeSenja o nepé@nom odsustvu,

RjeSenja za stimulacije i kazne,

IzvjeStaj o privremnoj sprifeenosti za rad (sluzbeniku koji je na bolovanju adonstavi
izvjeStaj o privremenoj sprigenosti za rad (doznake )deebiti obr&unata zarada,
RjeSenja o fiksnom dijelu zarade,

Odluka o uvéanju zarade zbog otezanih uslova rada.

O O OO0

o O

Clan 5
Pripremljen spisak zaposlenih za isplatu zarad@rava sluzbenik ovléén za odobravanje
(starjeSina organa).

Svaka potroska jedinica ovjereni i potpisani spisak zaposlerghisplatu zarada, zajedno sa
svim prilozima dostavlja Sekretarijatu za finans#jédjeljenju Trezora najkasnije do 31-og u
mjesecu za teldimjesec.

Clan 6
Rukovodilac Odjeljenja trezora objedinjava spiskox& obr&un zarada svih potro8ah
jedinica, daje na uvid sekretaru Sekretarijatarzankije najkasnije do 25-og u teleum mjesecu,
a zatim ih sekretar za finansije dostavlja predsjadna uvid i saglasnost.

Nakon pregledanih i végnih izvjeStaja za obtan zarada najkasnije do 29-og u mjesecu, vrsi se
konani obratun zarada u Sekretarijatu za finansije najkasioj80-og u mjesecu.

Clan 7
Po zavrSenom obtanu, namjeStenici za olitan zarada Odjeljenja trezora vrSe kontrolu zbirne
rekapitulacije zarada sa pojedinan nalozima za isplatu koji se nakon toga dostgvl]
sluzbeniku za ovl&$vanje (sekretaru za finansje) na potpis.

Ovako pripremljeni nalozi za planje se elektronski plaju ili dostavljaju banci na ptanje, na
dan isplate.

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacijabzaun zarada (rekapitulacije sa nalozima
za plaanje) dostavlja se namjeStenicima za unos i obratlunovodstvene dokumentcije na
knjizenje u glavnu knjigu trezora.

Clan 8
Za manje ili viSe obraunate pojedingne zarade moZe se izvrSiti korekcija prema svakom
konkretnom pojedinamom sluiaju.

Clan 9
Zbog povéanog obima posla ili povremenih potreba, organiuglse OpsStine, kao i javne
ustanove angazuju lica po osnovu ugovora o djelu.
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PotroSéke jedinice su duzne da, nakon potpisivanja ugoweoratrane ugovornica i zadenja
na arhivi isti, uz zahtjeve za budzetsku potro3ngplatu dostave Sekretarijatu za finansije —
Odjeljenju Trezora na obtan i isplatu, najkasnije do 28-og u mjesecu zadekjesec.

Ugovor o djelu mora da sadrzi slédgpodatke:
0 ime i prezime angazovanog lica,

zanimanje/Skolska sprema,

jedinstveni matini broj,

opis poslova koji treba obavljati,

period obavljanja posla,

iznos ugovorene naknade,

Ziro raun.

O O O0OO0OO0o0Oo

NamjeStenik za obtan zarada vrSi obradu ugovora o djelu (6braporeza i prireza), priprema
naloge za pkéanje i dostavlja sluzbeniku za owagnje (sekretaru za finansije) na potpis.
Interno uputstvo za ob¢an i isplatu zarada stupa na snagu danom potpjsivan

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zuk
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Procedura br. 12- Interno uputstvo za ostvarivamga/a na kori&nje sluzbenih
automobila

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA KORIS CENJE
SLUZBENIH AUTOMOBILA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe ostvarivanje prava naséenje sluzbenih automobila zaposlenih u
Opstini Bijelo Polje.

Clan 2
Upotreba sluzbenih automobila za potrebe zaposlen®pstini Bijelo Polje u nadleznosti je
Sluzbe za zajedéke poslove. Pravo na koéeEnje sluzbenih vozila imaju: lokalni funkcioneri,
predsjednik i podpredsjednici OpStine, predsjedr8kupsStine i Glavni administrator.
Rukovodéa lica, sekretar Skupstine, sekretari sekretarijadigelnici sluzbi i direktori direkcija
kao i sluzbenici i namjesStenici koje posebnom kdia zaduzi lice iz téke 1 i 2 ove odluke.

Clan 3
Odobrenja za kor&&nje sluzbenih automobila za potrebe sluzbenikamjeStenika ostalih
sluzbi i sekretarijata Opstine dajecelik Sluzbe za zajedtke poslove na zahtjev rukovodioca
ostalih opstinskih organa.

Clan 4
Nacelnik Sluzbe za zajedtke poslove u obavezi je da vodi evidenciju svihzkknih
automobila u vlasniStvu Opstine Bijelo Polje. Uggeoj nadleznosti je i odobravanje popravke i
tehnitkog odrzavanja sluzbenih automobila.

Interno uputstvo za ostavrivanje prava na kemge sluzbenih automobila stupa na snagu danom

potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zuk
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Procedura br. 13- Interno pravilo-procedura o umnjogooslovnih prostorija u
zakup

Na osnovu clana 57 Zakona o lokalnoj samoupravl.lig6 RCG*,br 42/03, 28/04, 75/05 i
»Sllist CG br. 88709, 3/10 i 38/1&)lana 13 stav 1 thka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih
finanskih kontrola u javnom sektoru (,Sl.list CGy.b/3/08 i 20/11) i¢l. 6 stav 1 alineja 2
Pravilnika o na&inu i postupku uspostavljanja i spr@emja finansijskog upravljanja i kontrole
(,Sl.list CG,, br. 37/10), predsjednik Opstine BipePolje donosi:

INTERNO PRAVILO - PROCEDURU
O UZIMANJU POSLOVNIH PROSTORIJA U ZAKUP

U postupku uzimanja u zakup poslovnih prostorijanpgnjuju se sljedé@ propisi:

» Zakon o obligacionim odnosima; Sl.list CG br.47/2006d 07.08.2008. god.
» Zakon o javnim nabavkama, Sluzbeni list CG br.422®d 15.08.2011.god.

1. Internim uputstvom o uzimanju u zakup poslovnogstom, urduje se postupak
uzimanja poslovnih prostorija u zakup, obaveze palu zakupodavca i period na koji
se uzima u zakup poslovni prostor.

2. Rukovodilac organa lokalne uprave ili deelice u pisanoj formi podnosi zahtjev za
zakup nepokretnosti predsjedniku Opstine.

3. Predsjednik Opstine zahtjev prosgijge Komisiji za sprovéenje postupka uzimanja u
zakup nepokretnosti, koja razmatra zahtjev i pdjgle na dalji postupak Sluzbi
nadleznoj za sprodenje javnih nabavki.

Sluzba nadlezna za postupak sprmm@a javnih nabavki za uzimanje u zakup
nepokretnosti, sprovodi postupak i¢isgava izvjeStaj o izabranom ponutiai isti
prosledjuje Komisiji za sprovodjenje postupka uzmjaau zakup nepokretnosti i Direkciji
za imovinu i zastitu prava Opstine.

4. Nakon dobijenog izvjeStaja od Sluzbe za javne niedaluzbenik Direkcije za imovinu i
zastitu prava OpsStine zakfuje ugovor o zakupu.

5. Ugovor potpisuje direktor Direkcije za imovinu i&#u prava OpsStine.

6. Ugovor o zakupu poslovnog prostora se zakije u pisanoj formi i ovjerava od strane
nadleznog organa.
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7. Predmet zakupa mora biti oden Ugovorom kao i svrha uzimanja nepokretnosti u
zakup.

8. Ugovor o zakupu se zakfjuje na period do godinu dana uz méguost produzenja na
dodatnih 2 (dvije) godine, odnosno ukupno sa rokedenja od 4 godine, a sve u skladu
sa Zakonom o javnim nabavkama.

9. Prava i obaveze zakupca i zakupodavcadguese ugovorom o zakupu.
10. Ova pravila stupaju na snagu danom donosenja.

11.Pravilace biti objavljena na web sajtu Opstine.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 14- Interno uputstvo za ostvarivgmgva na nadoknadu troskova
sluzbenog putovanja

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA NADOKNADU
TROSKOVA SLUZBENOG PUTOVANJA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe ostvarivanje prava ndokaadu troSkova sluzbenog putovanja
zaposlenih u Opéstini Bijelo Polje.

Clan 2
TroSkovi sluzbenog putovanja zaposlenima u Op®&ijglo Polje nadoknduju se u skladu sa
Uredbom o nadoknadi troSkova drzavnim sluzbenicimaamjeStenicima. (Sl. List CG br.
57/2011.)

Clan 3
Odobrenje za odlazak na sluzbeno putovanje slukaehinamjeStenika Opstine Bijelo Polje
daje predsjednik Opstine, na prijedlog rukovodist&be u kojoj je zaposlen, potpisivanjem
Naloga na sluzbeno putovanje.

Clan 4
Ukoliko zaposleni zahtijeva isplatu akontacija 2azkeno putovanje, upguje se u Sluzbu
predsjednika, gdje ovlééni sluzbenik za obtan troSkova sluzbenih putovanja odinge iznos
akontacije, u skladu sa planom putovanja.

Clan 5
Zaposleni je duzan da u roku od tri dana od poaratk sluzbenog putovanjasa lzvjestaj o
sluzbenom putovanju i dostavi ga ovlesom sluzbeniku za ohman troSkova sluzbenih
putovanja.

Clan 6
Ovla&eni sluzbenik za obtan troskova sluzbenih putovanja obavezan je daSizwonaan
obraun troSkova u roku od 2 dana. Olua potpisuju nalogodavac, podnosilac ¢orea i
racunopolaga.
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Clan 7
Ovjereni obraun dostavlja se ovlédnom licu u Sluzbi predsjednika koji prilaze Zawtea
budzetsku potrosnju i isplatu i dokumentaciju dagiaopstinskom Trezoru na knjizenje i
isplatu.

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadokrtaofikova sluzbenog putovanja stupa na
snagu danom potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zui
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Procedura br. 15- Interno uputstvo za ostvarivgamngva na nadoknadu troskova
strulnog usavrsSavanja

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA NADOKNADU
TROSKOVA STRUCNOG USAVRSAVANJA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe ostvarivanje prava ndokaadu troSkova sténog usavrSavanja
zaposlenih u Opstini Bijelo Polje.

Clan 2
Inicijator striEnog usavrsSavanja zaposlenog u Opstini Bijelo PolpZe biti sami zaposleni ili
rukovodilac organizacione jedinice u kojoj je zdpas Zaposleni se obfa rukovodiocu svoje
organizacione jedinice zahtjevom za &trol usavrSavanje.

Clan 3
Odobrenje za sttmo usavrSavanje sluzbenika ili namjeStenika OpS@ielo Polje daje
predsjednik Opstine na prijedlog rukovodioca sluibkojoj je zaposlen.

Clan 4
Zaposleni koji se sttmo usavrSava obavezan je da dostavi hedvosmislesizdm utroSenim
sredstvima za sttmo usavrSavanje, uz koji se prilaze odobrenje peddgka i Zahtjev za
budzetsku potroSnju i isplatu. Ova dokumentacijstaldja se opstinskom Trezoru na knjizenje i
placanje.

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na nadokrieaikova strénog usavrSavanja stupa na
snagu danom potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 16- Interno uputstvo za spdame javnih nabavki u Opstini Bijelo
Polje

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA SPROVOBENJE JAVNIH NABAVKI U OPSTINI BIJELO
POLJE

Uvod

Upravljanje javnim nabavkama je dio sistema fingksig upravljanja i kontrole. Oblast javnih
nabavki je regulisana Zakonom o javnim nabavkanam k podzakonskim aktima (obrasci,
uputstva, itd.). Detalji o osnovama i okvirima fisgiskog upravljanja, uklgujuéi kljuéna
podrwja finansijskog upravljanja i elemente sistema tagrije kontrole, dati su u dokumentu
“Priru¢nik za finansijsko upravljanje i kontrole®“, Minis&vo finansija Crne Gore, Podgorica,
jul 2011.

Proces javnih nabavki vodi posebno ovato lice.

Osnovne dimenzije upravljanja, kontrole i funkabrog procesa javnih nabavki u Opstini
Bijelo Polje su:

» Utvr divanje cilja javnih nabavki
-Utvrdivanje potreba za budzetsku godinu,
-Planiranje i obezbjienje sredstava za javne nabavke (budzet).

» Primjena procesa javnih nabavki
-Sprovatenje utvidenih procedura za javne nabavke,
-I1zbor postupka za javne nabavke u skladu sa zakono

» Upravljanje rizicima kod javnih nabavki
-Posebna ovl&gnja i podjela uloga i odgovornosti u procesu javmabavki (specifiranje
zahtjeva, davanje finansijskih ové&hja, stvaranje obaveza).
-Razdvajanje duznosti u procesu iniciranja i redie nabavki.

» Iniciranje i odobravanje kupovine,

» Narwivanje robe, radova ili usluga, prijem robe, raddvasluga, odobravanje planja.

1. Pocetak procesa. Proces inicira starjeSina organa lokalne upra@pstini Bijelo Polje,
u skladu sa godiSnjim planom rada aktivnosti OpS@ielo Polje, zakonom o Javnim
nabavkama, a na osnovu odobrenog budzeta OpStje Blolje i inicijalnog plana
javnih nabavki pripremljenog nakon odobrenog bualfeitroSake jedinice (Usvojenog
Zakona o budzetu).

80



Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje

2. Saglasnost na plan javnih nabavkiOpstine Bijelo Polje daje Predsjednik Opstine, a
plan se dostavlja najkasnije do 31. januara dekiisklane godine nadleznom organu
(Upravi za javne nabavke) radi objavljivanja natalor javnih nabavki.

3. Odluka o pokretanju procesa javnih nabavki StarjeSina organa lokalne uprave u
Opstini Bijelo Polje donosi odluku o pokretanju pesa javnih nabavki i obavjeStava o
tome lice zaduzeno za poslove finansija koje fonmgdravno pristupa izradi odluke sa
svim obavezama zakonskim elementima i dostavljeyeovie¥enom za poslove javnih
nabavki u Opstini Bijelo Polje (diplomirani pravr#duzbenik za javne nabavke). Za
nabavke koje su ispod zakonskog limita daje nepasrenalog zaduzenim licima za
realizaciju odobrenih nabavki putem neposrednogszpona.

4. Procjena potreba za nabavke radova, roba i uslugalLice zaduzeno za poslove
finansija u Opstini Bijelo Polje daje smjernice Uimvlagenom za poslove javnih
nabavki:

o Okvirima koji proizilaze iz usvojenog budzeta i paodnih korekcija inicijalnog plana
javnih nabavki;

o Podzakonska akta, obrasci i uputstva za proceghjaabavki;

o Prioriteti i druge informacije od zfaja za izradu plana javnih nabavki.

5. Plan nabavki i izbor procesa za nabavke Lice zaduzeno za javne nabavke vrSi
neophodne analitke i planske poslove, nia kojima:

0 Analiza vrijednosti nabavki iz prethodnih godina;

o Procjenu vrijednosti nabavki radova, roba i uslpgaojedinim grupama i stavkama;

0 Zakonski oblik postupka za odiene nabavke, zavisno od vrijednosti nabavki i drugi

karakteristika potrebnih radova, roba i usluga;

Prijedlog plana nabavki, po grupama i procesima;

o Prijedlog odluke za pokretanje postupka javne nkbav

(@)

Kontrolna tac¢ka 1. Lice zaduzeno za poslove finansija kontroliSelidg prijedlog plana
nabavke kompletan i uskian sa propisima, budzetom i instrukcijama stargesigana:

o Ako kontrola nema primjedbi, prosiieje dokumenta starjeSini organa na élanje i
potpis;

0 Ako ima primjedbi, vrda dokumenta na doradu licu zaduzenom za poslovihjav
nabavki.

6. Odluka o pokretanju postupka javnih nabavki. StarjeSina organa razmatra plan

nabavki i donosi sljede odluke:

Odluka o prihvatanju plana nabavki i predlozeniktppaka nabavki;

0 Odluka o pokretanju postupka javnih nabavki;

o0 Odluka o imenovanju tidane komisije za otvaranje i vrednovanje ponudaostypku
javnih nabavki.

(@)
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o

Planiranje i osiguranje sredstava. Lice zaduzeno zposlove finansija vrsi:

Planiranje i rezervaciju sredstava za potrebe riapaskladu sa odobrenim budzetom;
KontroliSe realizaciju odobrenih nabavki u skladussstemom finansijskog upravljanja i
kontrole i svojim ovla&njima.

Priprema tendeske dokumentacije Lice zaduZzeno za poslove javnih nabavki
organizuje i vrSi pripremu tenderske dokumentaadije, konsultacije i pomo drugih
striknih lica, a po sadrzaju udenom Zakonom o javnim nabavkamé@lgn 49.), i
koristei obrasce za pripremu tenderske dokumentacije kwmjeduje Ministarstvo.
Obavezni dio tenderske dokumentacije za wkenkarakteristike, specifikacije, premjeri
radova planiranih nabavki. Za otvorene postupkeifanabavki i pripremu tenderske
dokumentacije, vrsi tenderska komisija.

Tekst javnog poziva za javne nabavkePoziv za javno nadmetanje dostavlja se Upravi
za javne nabavke, na obrascima koje duyg Ministarstvo finansija.

Poziv za javno nadmetanje sadrzi elemente u skéadziakonom(lan 63), a posebno:
podatke o namtiocu, vrsti postupka javne nabavke, predmetu javrabavke,
procijenjenoj vrijednosti javne nabavke, usloveokaze koji se prilazu u skladu sa
zakonom, kriterijume, odnosno podkriterijume zadvi@vanje ponuda, vrijeme i mjesto
uvida u tendersku dokumentaciju, visinu naknadeotkaip tenderske dokumentacije,
jezik ponude, vrileme i mjesto podnoSenja i javiebgaranja ponuda, rok za donosenje
odluke o izboru najpovoljnije ponude, zakinanje okvirnog sporazuma (samo onda
kada se zaklguje, ne mora uvijek), ime lica odienog za davanje informacija za
kontakt podacima i drugo od zfaa za sprovdenje postupka javne nabavke.

Tekst poziva za javno nadmetanje objevljuje seartéaRl Uprave za javne nabavke.

10. Pribavljanje prethodne saglasnosti za javne nabavked nadleznog organa (za one

vrste postupka za koje je saglasnost potrebnél.24 do 27).Zahtjev se podnosi u
pisanoj formi i sadrzi: pravni osnov, predmet javmabavke, procijenjenu vrijednost
javne nabavke, poziciju iz plana javnih nabavkioliz odnosno nan obezbjéenja
finansijskih sredstava, razloge za izbor pojedipogtupka javne nabavke i dokaze o
ispunjenosti uslova za spraienje predlozenog postupka. Sva dokumentacija se
evidentira i¢uva.

11.Prodaja i dostava tenderske dokumentacije. Zaintersovanim poriatima se

omoguava otkup (ili besplatno preuzimanje) i dostavgréuzimanje tenderske
dokumentacije.

12.Zahtjevi za dostavljanje ponuda za Soping postupakavnih nabavki. Zahtjev se

objavljuje na Portalu Uprave za javhe nabavke. #ferise obrasci koje utiuje
Ministarstvo finansija. Rok za dostavljanje ponjelaajmanje 12 dana.

13.Tehni¢ki i administarativni poslovi javnih nabavki. Ovlag&eno lice u Opstini Bijelo

Polje-Sluzbenik za javne nabavke vrsSi evidentiranjevanje dokumentacije, tetikie i
administrativhe poslove na pripremi, dostavljanjyrijemu dokumentacije o javnim
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nabavkama, informisanje i komunikacije sa nadlezmmganima i zainteresovanim
ponuiacima. Redovno izvjeStava starjeSinu organa u Op$&ijlo Polje o stanju na
postupkui klj&nim rezultatima u procesu upravljanja javnih nalbavk

14.Prijem i evidentiranje ponuda. Utvrdivanje i evidentiranje datuma i vremena prijema
ponuda, evidentiranje ponuda, izdavanje potvrdarigrpu ponuda i obezhjgvanje
¢uvanja tajnosti ponuda.

15.Javno komisijsko otvaranje ponuda Ovlageno lice za poslove javnih nabavki ili
¢lanovi Komisije za otvaranje i vrednovanje ponudaz@visnosti od postupka javne
nabavke) otvaraju primljene ponude na unaprijedazakom otvaranju, @emi se
sainjava zapisnik, sa sadrzajem premilanu 98 Zakona i na obrascu koji utuje
Ministarstvo. Zapisnik se predaje ili dostavljarsyponutacima.

16. Komisijski pregled i vrednovanje ponuda.Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda
obavlja sledée zadatke:

Pregled i ocjenu ispravnosti ponuda

Vrednovanje ponuda

Obrazlozenje o izboru najpovoljnije ponude

Obrazlozenje za odbijanje i odbacivanje ponude

Izrada zapisnika o vrednovanju ponuda

Na osnovu zapisnika, &ajava izvjeStaj o postupku javne nabavke sa piogoim odluke

0 izboru najpovoljnije ponude, koji se dostavljargsini organa.

O O O0OO0OO0Oo

17.0dluka o izboru najpovoljnije ponude. Odluku donosi, na prijedloig Komisije,
starjeSina organa. O odluci se izvjeStavaju sviugati i odluka se objavljuje na Portalu
Uprave za Javne nabavke.

18.Ugovor o javoj nabavci Posle isteka roka za Zalbe i rjeSavanja everitudalbi,
zakljuéuje se ugovor o javnoj nabavci sa izbranim piadam. Ugovor potpisuje
starjeSina organa. Ugovor se dostavlja nadleznayanor i objavljuje na Portalu Uprave
za javne nabavke.

19. Dostavljanje odluke o izboru i ugovora o javnoj nalavci sa odabranim pondacem.
Odluka i ugovor se dostavljaju za objavljivanje Partalu Uprave za javne nabavke. O
odluci i ugovoru informiSu se svi podati koji su westvovali u postupku javne nabavke.
Ovla&eno lice za poslove javnih nabavki u Opstini Bijélolje evidentira i arhivira svu
dokumentaciju. Kraj procesa.

20.0vlasteno lice za poslove javnih nabavki u Opstini BijeloPolje nastavlja sa
aktivnostima na upravljanju realizacijom ugovorenih nabavki, u koordinaciji sa
ugovargem za realizaciju javnih nabavki, tj. Isporuku robausluga i izvrSenje
ugovorenih radova.
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21.0dgovorno lice za poslove finansija u Opstini Bije Polje nastavlja sa kontrolom
procesa i postupka u fazi realizacije ugovorenih janih nabavki, u skladu sa
sistemom finansijskog upravljanja i kontrole u QusBijelo Polje.

22.0vlaseno lice za poslove javnih nabavk{Sluzbenik za javne nabavke) najkasnije do
28.februara naredne godine priprema izvjestaj nija\nabavkama u Opstini Bijelo Polje
i dostavlja ga Upravi za javne nabavke.

23. Stupanje na snaguOvo Uputsvo stupa na snagu danom potpisivanjangenjivace se
danom objavljivanja na oglasnoj tabli Opstine Rij€lolje.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zuk
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Procedura br. 17-Interno uputstvo za ostvarivarg@a na reprezentaciju

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA REPERZENT ACIJU

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe ostvarivanje prava maazentaciju zaposlenih u Opstini
Bijelo Polje.
Clan 2
Pravo na reprezentaciju u OpsStini Bijelo Polje imapredsjednik Opstine,
potpredsjednici, predsjednik Skupstine, starjesirgana i druga lica po pismenom ovasju
predsjednika.
Clan 3
Pristigli ratuni reprezentacije Salju se nadleznom korisnikuzbtal Opstine kako bi ih
potpisala ovlag&ena lica.
Clan 4
Korisnik reprezentacije ili lice koje ga je ovldstiza istu, treba na ¢anu da istakne
namjenu reprezentacije.
Clan 5
Ovjereni r&uni, uz Zahtjev za budZetsku potroSnju i isplatstdvljaju se Sekretarijatu
za finansije na unoSenje u sistem Trezoradaige.

Interno uputstvo za ostvarivanje prava na repremgot stupa na snagu danom

potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zus
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Procedura br. 18- Interno uputstvo za ostvarivang@a na kori&nje sluzbenih
telefona

Na osnovutlana 13 stav 1 tka 12 Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskihtkaa u javnom
sektoru, predsjednik Opstine Bijelo Polje donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OSTVARIVANJE PRAVA NA KORIS CENJE SLUZBENIH
TELEFONA

Clan 1
Ovim Uputstvom se reguliSe upotreba sluzbenih del@fzaposlenih u Opstini Bijelo Polje.

Clan 2
Predsjednik opstine Bijelo Polje zakikom odreuje lica koja su ovlagna za upotrebu
sluzbenih telefona, kao i maksimalni iznos mesepotroSnje za svako ovéa$o lice.

Clan 3
Po prispijéu ratuna za telefonske usluge u Sekretarijatu za fijeu@ijeljenje za budzet pravi
pregled utroSka telefona za svako lice ponaosob.

Clan 4
Navedeni pregled se dostavlja ahmaskom radniku za zarade, koji utuje da li je doSlo do
proboja odobrenog limita potroSnje. Utena prekor&nja limita obustavljaju se od zarada
zaposlenih i uplkeuju na glavni rédun Trezora.

Clan 5
Prihod od obustave prek@enja limita potroSnje za telefonske usluge knjZikao umanjenje
rashoda za telefonske usluge za odnosni mjesec.

Interno uputstvo za upotrebu sluzbenih telefonpastia snagu danom potpisivanja.

Br. PREDSJEDNIK
Bijelo Polje, Aleksandar Zuk
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Knjiga internih procedura Opstine Bijelo Polje.

Knjiga ¢e se po potrebi azurirati.

PREDSJEDNIK

Aleksandar Zuré
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