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VEZA:

e Todgorica, 20.12.2018.

PRIMLJENO:

Skupstina Crne Gore S—— | e ]

Predmet: Zahtjev za slobodan pristup informacijama

Shodno odredbama Zakona o slobodnom pristupu informacijama ("SLlist CG", br.
30/17), podnosimo zahtjev za pristup sljede¢im informacijama - kopiji dokumenata:

- Interno uputstvo o prac¢enju i sprovodenju ugovora o javnim nabavkama

Pristup predmetnim dokumentima traZimo u cjelosti u elektronskoj formi u masinski
Citljivom formatu na e-mail: nikoleta@institut-alternativa.org

Ukoliko je gore navedena opcija nemoguc¢a zbog nepostojanja elektronske verzije
dokumenta, pristup Zelimo ostvariti dostavom kopije putem poste, preporu¢enom
posiljkom na adresu Instituta alternativa Bulevar DZordZa VaSingtona 57, 1/20,
Podgorica.

S obzirom da su traZene informacije precizne i da ne zahtijevaju druge dodatne radnje,
molimo da nam iste dostavite u zakonskom roku u jednom od ova dva navedena oblika.

@L\!fc euie! AJ
INSTITUT |

\LTERNATTIVA . . S ik
PODGCRICA Nikoleta Pavicevié

S poStovanjem,

Institut alternativa

Bulevar DZordZa VaSingtona 57,1/20
20 000 Podgorica

Crna Gora

020 268 686
nikoleta@institut-alternativa.org

Institut alternatva, Bulevar DZordza Vasingtona 57, 1/20, Podgorica, tel/fax: (020) 268 686, e-mail:
info@alternativa.org, website: www.institut-alternativa.org
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Broj: 00-41/18-78/3
Podgorica, 28. decembar 2018. godine

Skupsdtina Crne Gore, na osnovu ¢&lana 30 stav 1 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama (,,Sluzbeni list Crne Gore®, br. 44/12 i 30/17), postupajué¢i po zahtjevu za
pristup informaciji Instituta alternativa iz Podgorice, Bulevar DZordZa Vadingtona br. 57, br.
00-41/18-78 od 20. decembra 2018. godine, radi pristupa informacijama, donosi -

RJESENJE

Usvaja se zahtjev za pristup informaciji Instituta alternativa iz Podgorice, br. 00-41/18-78
od 20. decembra 2018. godine, pa mu se dozvoljava pristup procesima i procedurama:
..Postupci javne nabavke (otvoreni postupak ograniCeni postupak; pregovara¢ki postupak sa
prethodnim objavljivanjem pozwa za javno nadmetanje pregovaralki postupak bez
prethodnog objavljivanja poziva za javno nadmetanje i konkurs), ,Prava i obaveze po

osnovu ugovornih odnosa® i ,Proces placanja faktura i druge finansijske dokumentacije u
Skupstini Crne Gore*™.

Pristup informacijama iz stava 1 dispozitiva ovog rjeSenja ostvariée se dostavom
informacija, elektronskim putem, na e-mail adresu podnosioca zahtjeva — nikoleta@institut-
alternativa.org.

Zalba protiv ovog rjeSenja ne odlaze njegovo izvrienje.
Obrazlozenje

Institut alternativa iz Podgorice podnio je Skupstini Crne Gore zahtjev za pristup
informaciji, br. 00-41/18-78 od 20. decembra 2018. godine, kojim je traZio da mu se omoguc¢i
pristup ,kopiji internog uputstva o pracenju i sprovodenju ugovora o javnim nabavkama®.

U postupku po zahtjevu za pristup informaciji, Skupstina Crne Gore je utvrdila da
posjeduje trazene informacije, opisane u stavu 1 dispozitiva rjesenja, te da se u istim ne nalaze
podaci €ijim bi se objelodanjivanjem ugrozio neki od interesa iz ¢lana 14 Zakona o
slobodnom pristupu informacijama pa nalazi da predmetni zahtjev treba usvojiti kao osnovan,
u skladu sa ¢lanom 13 Zakona o slobodnom pristupu informacijama.

Bul. Svetog Petra Cetinjskog 10. 81000 Podgorica, Tel: +382 20 241 083, Fax: +382 20 242 641
E-mail _unnlm sekretariskupstina. me



Zalba na rjedenje ne odlaze izvrienje, shodno &lanu 36 Zakona o slobodnom pristupu
informacijama.

Na osnovu izlozenog, odlu¢eno je kao u dispozitivu rjeSenja.

PRAVNA POUKA: Protiv ovog rjeSenja moze se izjaviti zalba Agenciji za zastitu li¢nih
podataka i slobodan pristup informacijama u roku od 15 dana od prijema rjedenja, neposredno
ili preko Skupstine Crne Gore. Zalba se podnosi u dva primjerka, sa dokazom o uplati 5,00
eura administrativne takse na Ziro raun, br. 907-83001-19, shodno tarifnom broju 2 Zakona o
administrativnim taksama (,,Sluzbeni list Republike Crne Gore®, br. 55/03, 46/04, 81/05 i
02/06, i ,,Sluzbeni list Crne Gore™, br. 22/08, 77/08, 03/09, 40/10, 73/10, 20/11, 26/11, 56/13 i
45/14, 53/16 1 37/17).

Dostavljeno:

*Podnosiocu zahtjeva za pristup informaciji
*u spise predmeta




NAZIV PROCESA Sifra procesa
Postupci javne nabavke (otvoreni postupak: ogranieni postupak;
pregovaracki postupak sa prethodnim objavijivanjem poziva za javno Fp7
nadmetanje; pregovaraskj postupak bez prethodnog objavijivanja poziva za
| javno nadmetanje i konkurs).
Korisnik procesa SluZba SkupStine Crne Gore W
. Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda / SluZbenik za javne
Viasnik procesa nabavke
[ CILJ PROCESA ]

Zakonita, efikasna i efektivna nabavka roba, usluga i ustupanja izvodenja radova za potrebe
nesmetanog odvijanja svih poslovnih procesa

GLAVNI RIZICI
Prolongiranje, nerealizovanje nabavke robe, izvréenja usluge i izvodenja radova.
Lo$ kvalitet roba, izvréenin usluga i radova koje su predmet Ugovora.
Uvecanje trogkova zbog sprovodenia novog postupka javne nabavke.

[ KRATAK OPIS PROCESA
Dostavljanje zahtjeva za iskazivanje potreba organizacionih jedinica za
ULAZ: potrebe plana budzeta na godisnjem nivou, usvajanje budzets i donosenje

Plana javnih nabavki,

Tehnicke specifikacije | karakteristike nabavke: dobijanje saglasnosti za

pregovaralke postupke javne nabavke, dono$enje odluke o pokretanju

AKTIVNOSTI: postupka javne nabavke, donoSenje riesenja o imenovanju Komisiie za
’ sprovodenje postupka nabavke, sprovedenje postupka u skladu sa Zakonom,

svakodnevno vodenje evidencije o postupcima i ugovorima iz javnih nabavki,

Euvanje i arhiviranje dokumentacije o sprovedenom postupku,
IZLAZ: Zakonita, efikasna i efektivna nabavka,

!__ VEZE S DRUGIM PROCESIMA / PROCEDURAWA

Proces je povezan sa svim procedurama Sluzbe Skupstine Crne Gore.

bezbijedena finansijska sredstva, zaposleni ukljuéeni u broces nabavke, programska/informaticka

RESURS!I POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
0]
podrska i ostali resursi.

SIFRE | NAZIVI PROCEDURA ]
j PN3.1 Postupci iavne nabavke (otvoren; postupak; ograniéeni postupak; pregovaracki postupak sa
E’ethodnim objavljivanjem poziva za javno nadmetanje: pregovaracki postupak bez prethodnog

objavljivanja poziva za javno nadmetanje i konkurs).

Ime i prezime . Funkcija Datum | Potpis
- . o efica Biroa javnih .
lzradio: Marija Vulié S py 0 [olg- /] [/f,j; 7

Rukovodilac Siuzbe za

Kontrolisao: Drazen Malovié judske resurse i opste |77 of 29/-? ,
poslove r
Odgbrio: Aleksandar Jovigevig Generalni sekretar 12 O /8- W

7
7




NAZIV PROGEDURE Sifra procedure

Postupci javne nabavke (otvoreni postupak; ograniteni postupak; pregovaragki
postupak sa prethodnim objavijivanjem poziva za javno nadmetanje; pregovaragki FP7.1
postupak bez prethodnog objavijivanja poziva za javno nadmetanje | konkurs)

Vlasnik procedure Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda/ Sluzbenik za javne nabavke

SVRHA | CILJ PROCEDURE

Osigurati pravovremenu, optimalnu nabavku roba, ustupanja izvodenja radova i izvréenje usluga koje su
potrebne za izvrenje planskih zadataka korisnika, na ekonomizan | transparentan nacin, sve u skiadu sa
pozitivnim propisima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupke javne nabavke: otvoreni postupak; ogranideni postupak; pregovaracki postupak sa
prethodnim objavljivanjem poziva za javno nadmetanje; pregovaracki postupak bez prethodnog
objavljivanja poziva za javno nadmetanije i konkurs, Narugilac je duZan da primjenjuje za nabavku:

1) roba i usluga &ija je procijenjena vrijednost javne nabavke jednaka ili veéa od 15.000,00€:
2) radova ¢&ija je procijenjena vrijednost javne nabavke jednaka ili veéa od 30.000,00€.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan javne nabavke, zahtiev za nabavku, tehnicka specifikacija, zahtjev za dobijanje saglasnosti za
pregovaracke postupke, zahtjev za dobijanje midlienja, odiuka o pokretanju postupka, rjeSenje o
imenovanju komisije, tenderska dokumentacija, zapisnik sa otvaranja ponuda, zapisnik o pregledu, ocjeni
i vrednovanju ponuda, zapisnik o pregovaranju, zapisnik o Zrijebanju, odiuka o izboru najpovoljnijeg
ponudaca, odluka o obustavijanju postupka javne nabavke, odluka o ponistenju postupka, ugovor o
javnoj nabavci roba, radova ili usluga.

Zapisnik o kvalitativnom | kvantitativnom prijiemu robe, Zapisnik o vodenju struénog nadzora u
sluCajevima ustupanja izvodenja radova, druga dokumentacija (otpremnica, faktura itd...), kao i sva ostala
dokumentacija vezana uz konkretan postupak javne nabavke.

ODGOVORNOSTI | OVLASCENJA

Biro za javne nabavke u saradnji sa Biroom za finansijske poslove, u fazi donosenja plana BudZeta,
upucuje zahtjev svim organizacionim jedinicama Sluzbe Skupstine Crne Gore, za dostavljanje podataka o
planiranim izdacima za narednu fiskalnu godinu,

Biro za javne nabavke, na osnovu prikuplienih podataka i sprovedenih analiza, kao | usvajanja budzeta,
pristupa izradi Plana javnih nabavki, koji nakon razmatranja usvaja generalni sekretar Skupétine Crne
Gore.

Postupke javnih nabavki, sprovodi Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda koju obrazuje generalni
sekretar Skupstine Crne Gore,

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR
Zzkon o javnim nabavkama, Zakon o upravnom postupku, Zakon o budZetu, Pravilnik o obrascima u
postupcima javnih nabavki, Pravilnik o metodologiji analize rizika u vrEenju kontrole u postupcima javnih
nabavki, Pravinik o izmjenama pravinika o nainu vodenja i sadrzaju evidencije o krienju
antikorupcijskih pravila, Pravilnik o evidenciji sprovedenih postupaka javnin nabavki, zaklju€enih ugovora
0 javnim nabavkama i evidenciji nabavki male vrijednosti i hitnih nabavki, Pravilnik o izviestaju o

sprovedenim postupcima i zakljudenim ugovorima o javnim nabavkama, nabavkama male vrijednosti i
hitnim nabavkama i dr.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu toka
Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda je grupa struénih lica koje imenuje generalni sekretar
Istovremeno sz donos$enjem odluke o pokretanju postupka javne nabavke. Komisiju &ini neparni broj




Clancva, od kojih najmanje jedna tredina mora imafi polozen struéni ispit za rad na posiovima javnih
nabavki, jedan &lan mora biti strunjak iz oblasti predmeta javne nabavke, a jedan ¢lan mora biti
diplomirani pravnik.

Ovim procesom propisuje se naéin sprovodena postupaka javnih nabavki roba, usluga i ustupanja
izvodenja radova, u Skupétini Crne Gore, kroz:

1) otvoreni postupak:

2) ograni¢eni postupak;

3) pregovaracki postupak sa prethodnim objavijivanjem poziva za javno nadmetanje;

4) pregovara&ki postupak bez prethodnog objavijivanja poziva za javno nadmetanje;

| 5) konkurs,

—

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

- - Sefica Biroa javnih ng )
Izradio: Marija Vuli¢ o p?’/ % Z@ /? l{(’(/ (
Rukovodilac Sluzbe za J
Kontrolisao: DraZen Malovic¢ ljludske resurse i opste gg ok, 2;\,_;2

poslove

P //'i
Odobrio: Aleksandar Jovicevie Generalni sekretar 22 C6- 108 //{ 4 /
[ { 7/




Dijagram toka

Opis aktivnosti

Sprovodenje

QOdgovorn Rok za
ost sprovodenije

Prate¢a |

dokumentacij
a

{ POCGETAK ))

Planiranje
nabavke

Biro za javne nabavke u saradnji sa
Biroom za finansijske poslove, u fazi
donosenja plana Budzeta, upuéuje
zahtjev svim organizacionim
jednicama Sluzbe Skupstine Crne
Gore, za dostavljanje podataka o
planiranim izdacima za narednu
fiskainu gedinu. Dostavljeni podaci
0 planiranim izdacima za narednu
fiskalnu godinu treba da sadrze
detaljan opis roba, usluga ili
ustupanja izvodenja traZenin radova
uklju€ujudi relevantne faktore poput
koli¢ine, tehnickog opisa, estetskih i
funkcionalnih karakteristika i
zzahtjeva kvaliteta, kriterijluma zastite
Zivotne sredine, energetske
efikasnosti, mjesta i roka za
isporuku ifili sliéno, a sve u
zavisnosti od predmeta javne
nabavke, kao | okvimu projekciju
procijenjene vrijednost javne
nabavke utvrdene od strane strudnih
lica iz organizacionih jedinica
Sluzbe Skupstine Crne Gore koje su
u obavezi da dostave pcdatke;

Sef Biroa
za javne
nabavke,
Sef Biroa
2a
finansijske
poslove

maj-
septembar

Plan budzeta/
Zahtjevi
organizacionih
jedinica

Usvajanje Plana
javnih nabavki

Usaglasavaju se podaci za
unosenje u plan nabavke.

Biro za javne nabavke, na osnovy
prikuplienih podataka i sprovedenih
analiza pristupa izradi Plana javnih
nabavki, koji nakon razmatranja
usvaja generalni sekretar Skupstine
Crne Gore.

Vrsta postupka javne nabavke
odreduje se prema procijenjenoj
vrijednosti javne nabavke koja se
propisana &lanom 21 Zakona o
javnim nabavkama — za nabavky
roba i usluga éija je procijenjena
vrijednost jednaka ili veéa od
15.000,00¢€; i radova cija je
procijenjena vrijednost jednaka iii
veca od 30.000,00€.

lzmjene, odnosno dopune plana
Javnih nabavki mogu da se izvrie
najkasnije pet dana prije pokretanja
postupka javne nabavke, osim u
slu€aju rebalansa budzetskih
sredstava.

18. januar
godine za
koju se
donosi Plan
/31. januar
godine za
koju se
donosi Plan/
tokem godine

Sluzbenik
za javne
nabavke/
Generalni
sekretar

Plan javnih
nabavki/
usvojeni

budzet

|
|
J



Sprovodenije Prateca .
Dijagram toka Opis aktivnosti Odgovorn Rok za dokumentacij
ost sprovadenje a

b

Postupke sprovodi Komisija za
otvaranje i vrednovanje ponuda koju
imenuje generalni sekretar

Skupstine Crne Gore istovremeno P:Iaar;,ga\\:;r;;h
Pokretanje sa donoSenjem odluke o pokretanju Odluka o
Postupka javne postupka javne nabavke. Generalni | Yz odiuku o pokretanju
nabavke Sastav i nadleznosti Komisije za Sekratar pokretanju postupka/
otvaranje | vrednovanje ponuda postupka riesenje o
propisuje ¢lan 59 Zakona o javnim imenovanju
nabavkama i Pravilnik o blizim Kormisii
iy : je
kriterijumima za cbrazovanje
kemisije za otvaranje i vrednovanje
ponuda.
Zapisnik o
4 javnom
Postupak otvaranju
nabavke ponuda/
Komisija sprovodi definisan o Zapisnik o
postupak nabavke u skiady sa K?ansua! 4 U sklad vrednovanju/
Planom javnih nabavki i Zakonom o \.?re:r:i?:nl' Siaio?nsa Zapisnik o
javnim nabavkama. & B daJ P pregovaranju/
P Rjesenje o
izboru/
Rjesenje o
obustavijanju/
Ugovori dr, .
Realizaciju zakljugenih ugovora po ?
Sprovedenim postupcima javnih :
nabavki prati Biro za Javne nabavke ZaBposlem W Nakon
U saradnji sa drugim organizacionim ol za i Zakljugenja Ugovori
jedinicama Sluzbe Skupstine Crne javne ugovoera
Cors. nabavke
Zaposleni u Birou za javne nabavke
vode evidenciju podataka o
! dodijeljenim javnim nabavkama, na
! obrascima propisanim zakonom i
Vodenje pogizakonsk;'m aktima i iste dostavija |
i en nadleZnom organu, Zaposleni u
L Zaposleni u Birou za javne nabavke B[?I'OU za U skiadu_sa . .
vode internu evidenciju podataka o javne zakon§k:m Evidencije
dodijeljenim javnim nabavkama, na nabavke rokovima

nacin da ove podatke evidentiraju u
elektronskoj formi | Cuvaju svu
dokumentaciju vezany za
Sprovedene postupke javne
nabavke.




- NAZIV PROCESA Sifra procesa
Prava i obaveze po osnovu ugovornih odnosa FP5

Korisnik procesa ) Sluzba Skupstine Crne Gore

Vlasnik procesa Generalni sekretar

. CILJ PROCESA
Sltvaranje ugovornih prava i obaveza i stvaranje poslovnih odnosa na osnovu sprovedenog postupka
javne nabavke, osim u slugaju neposrednih sporazuma gdje se ne satinjavaju ugovori (po sadasnjim,
vaZecim internim propisima), pristiglih ponuda i osnova za ugovore

GLAVNI RIZICI
Neozbiljne ponude, neispunjenje ugovorenih obaveza od strane ponudaca, povreda prava iz ugovora

KRATAK OPIS PROCESA

ULAZ: Osnove | ponude za ugovaranje
Obavljanje kontrole, odobrenje i skiapanje ugovora, pradenje ugovora, raskid
AKTIVNOSTI: ugovora, zakonske obaveze u vezi sa evidencijom i €uvanjem ugovora; objava
ugovora, eventualno i Aneks ugovora
IZLAZ: Stvaranje prava i obaveze po osnovu ugovornih odnosa

\\ Osnovei Kontrola Odobrenje i Pracenje Raskid Arhiviranje
zahtjevi sklapanje ugovora ugovora ugovora

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / PROCEDURAMA

Proces je povezan sa svim procedurama Sluzbe Skupstine Crne Gore (kao i vazecom zakonskom |
podzakonskom regulativom). -

RESURSI| POTREBNI ZA REALIZACIJU PROGESA
Osigurana finansijska sredstva, zaposleni ukljuCeni u proces, programska/informaticka podrika | ostali
resursi

SIFRE | NAZIVI PROCEDURA
FP5.1 Procedura stvaranja ugovornih obaveza

Ime i prezime . Funkciia . Datum __Polpis

Izradio: Marija Vulié Sefica Biro za javne .

nabavke QQ@?"ZOH U UQ{ <
Kontrolisao: Drazen Malovi¢ Rukovodilac Sluzbe za  [o¢, OF, 7,

ljudske resurse i opste

poslove o

QOdobrio: Aleksandar Jovicevié Generalni sekretar
1 BLov0. |

4



NAZIVPROCEDURE - | ~ $ifra procedure

Prava i obaveze po osnovu ugovornih odnosa FP&.1

V!as;j:ik'-‘:bri;cedu;é Generalni sekretar

SVRHA | CILJ PROGEDURE

Stvaranje ugovornih obaveza i stvaranje poslovnih odnosa na osnovu pristiglih ponuda i osnova za
ugovore

PODRUCJE PRIMJENE

Procedura se primjenjuje u Sluzbi Skupétine Crne Gore.

Pl DRUGA DOKUMENTACIWJA I

Plan nabavki, kompletna dokumentacija/vezana za sve vrste postupaka javnih nabavki, a koja prethodi
ugovoru -

ODGOVORNOSTI1 OVLASCENJA

Generalni sekretar zakljuéuje ugovore. Zaposleni u Birou za javne nabavke kao i dru'gi'zaposleni u Sluzbi
Skupstine Crne Gore, iz svog domena prate realizaciju. Biro za javne nabavke prati realizaciju, vodi
evidenciju i vrsi Euvanje ugovora i prateée dokumentacije.

o .. ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR . I

Zakon o] obligacionirﬁ-bdﬁosima Crne Gore, Zakon o drzavnoj imovini, Zakon o javnim nabavkama, Zékon
0 radu, Zakon o elektronskim medijima, Statut, Ostaii podzakonski akti

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu toka

_Imeiprézime [ " Funkeia - ‘Datum |~ Pgtpis |
{zradio; Marija Vuli¢ Sefica Biro za javne [
) ' nabavke 26.07- 211 Uiyl
Kontrolisag: Drazen Malovié Rukovodilac Sluzbe za ! i
ljudske resurse i opte 208 i
poslove i
Odobrie. | Aleksandar Joviéevié Generalni sekretar !
sl S $E T CIE-iotie =]

'VV




ugovora

pravilnicima.,

i E e g __ Sprovodenje” Prateéa
“Dilagram toja OPisaltiinostl, T ovomast | - Bok dokumentacija
> Izrada plana javnih
. nabavki, odnosno
Osnova za ugovar Sglf;:\.r;?;l;a'eksﬂ éﬁ;?:e]eu Sluzbenik za P'?éln;'l ;2?: : h
obaveze nja csiovu }avgsn?g}i?:‘;ie - dekumentacija
Postupka fovne vk, | OWaramiei | Tokom gocine " postupata i
gostu’;akjse primjenjuje‘ vredno\.&anje prrabaF\J.fki, aJ koja
za nabavku roba, usluga i Pailica prethodi ugovoru
ustupanja izvodenja ‘
radova.
KontroliSu se sve osnove
Za ugovor, uporeduju sa
planskom Generalni Odmah po 2 e
dokumentacijom i sekretar prijemu osnova Svi zahtjevi
kontrolige se
opravdanost,
e, SEm— Odobrava se sklapanje
" Odobrénje ugovora i sklapaju se .
sklapanja i ugovori na osnovu ii';re;z?' Nakon kontrole Ugovori
sklapanje ugovera vjerodostojnih osnova za
e '] A sklapanje.
Prati se izvr$enje
e ugavora, svako za svoju
" Praéenje oblast. Ukoliko se Sluzba Skupg Kontinuirano, za
- ; pdtine i i ;
. povrijede prava iz L Crne Gors vrijeme frajanja Ugovori
NE ugovora koristi se institut Ugovora
pravne zastite i zakonom
propisane garancije.
———— Y Obavljanje pravnih
Obavljanje zastite poslova vezano za zadtitu Generalni
rava ili raskid prava iz ugovora zbog : ; :
P o povrede odredbi ugovora S.th;aé ' me\?kza Prema potrebi Ugovori
ili raskid ugovora kada je | ! Ehavie
potreban.
T " r ~
Arhiviranje Svi ugovori se Guvaju G
skladno zakonima i J.:ngbgéz:;e Po skiapanju Ugovori

,
KRAJ




NAZIV PROCESA ’ Sifra procesa |

Proces placanja faktura i druge finansijske dokumentacije u Skup&tini Crne Gore FPg

] Korisnik procesa [ Sluzba Skupstine Crne Gore

B Viasnik procesa l Biro finansijskih poslova

[ CILJ PROCESA

{i’ravovremena I tatna isplata faktura j druge finansijske dokumentacije,

L L

GLAVNI RIZICI

Greske fakturisanih iznosa, pogresan iznos isplata, netaéni podaci dobavijaga, neuoCavanje gresaka u
obradunu i isplati faktura j druge finansijske dokumentacije, nedostavijanje faktura i ostale finansijske
dokumentaciie na vrijeme,

[ 22

KRATAK OPIS PROCESA
ULAZ: f Dostava faktura | ostale finansijske dokumentacije.
AKTIVNOSTI: i}:;gsla faktura i ostale finansijske okumentacije | kreiranje zahtjeva za
1ZLAZ: [ Pravovremena i tagna isplata ugevorenih obaveza,

- VEZE S DRUGIM PROCESIMA / PROCEDURAMA

Proces je povezan sz svim procedurama Sluzbe Skupétine Crne Gore.

=T

o]

Zaposleni, informaticka oprema, programska podrika, osigurana finansijska sredstva,

SIFRE | NAZIV] PROCEDURE
Procedura placanja faktura druge finansijske dokumentacije u Skupstini Crne Gore.

RESURS! POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA :’

1

| Ime]prezime ] Funkcija Datum l Potpis |

Sathsn th{. 12,208 {

J Sefica
Kontrolisao: Tatiana Dulovié | Biroa finansijskin Ql‘{‘ lm' 291&%
[ poslova g7

- Aleksandar Generalni
Odobrio; Jovigevié sekretar Q‘L( # ‘{2 20’13

’ Dragana Karadsis
Izradic:




NAZIV PROCEDURE | Sifra procedure

Procedura placanja faktura | druge finansijske dokumentacije u Skupétini
Crne Gore,

Vlasnik procedure { Biro finansijskih poslova - Samostaini savjetnik 11l
SVRHA | CILJ PROCEDURE :f

FPa.1

—QJ

Pravovremena i tagna isplata ugovorenih obaveza,

PODRUCJE PRIMJENE

Procedura se primjenjuje u Slusbi Skupstine Crne Gore.

Fakture, ugovori, rieSenja, nalozi za isplatu froskova za koriscenje privatnog automobila po
Skupstine Crne Gore, ostala finansijska dokumentacija,

ODGOVORNOSTI | OV

‘ DRUGA DOKUMENTACIJA
} slanika

LASCENJA

Samostaina savjetnica 11, vréi ko
Za prenos sredstava sa Glavnog

ZAKONSK] | PODZAKONSKI DKVIR
Zakon o budZety | fiskalngj odgovormosti, Zakon o racunovodstvu, Zaken o Zaradama zaposlenih u
javnom sektoru, Odluka o koeficijentima sloZenosti poslova zg Zaposlene u Sluzbi Skupétine CG,
Odluka o varijabilnom dijelu zarade Za zaposlene u Slushj Skupstine CG, Odiuka o isplati razlike. u
zaradi koju bi posianik ostvario da posiani¢ky funkciju obavija profesionalno, Odiuka o varijabilnom

dijelu zarade za poslanike Skupstine Crne Gore, Uputstvo o radu DrZavnog trezora.

POJMOVI | SKRACENICE koje se korj
SCG- Skupstina Crne Gore

Ime i prezime | Funkeija Datum Potpis
g Samostalna 0 i /]
Izradio: Dragana Karad?ié |  savjetnica [i 0”\{‘('{2%@ E

Koniroliszo: Tatjana Dulovi¢

Biroa finansijskih
poslova

Generalni
sekretar

Aleksandar

Cdobrio: Jovidevig




DA

Dijagram toka

Dostavijanje faktura;
ugovora o djely,
rjesenja i nalogz za
isplatu dnevnica i
trodkova za
koriséenje privainog
automobila
posianika Skupétine
Crne Gore (
Obrazac 1) u Biroy
finansijskih poslova

. Kontrola

DA

v
Dostavj_’ianje
faktura Birou za
Javne nabavke

, Opis aktivnosti

Sprovodenje

f Odgovornost
| g

-Dostavijanje faktura kroz Internu
Knjigu Birou finansijskih posiova
gdje se ista unosj u Knjigu ulaznik
faktura (KUF)

-Unogenje ugovera o dieluirjedenja
koja donesi generaini sekretar u
Knjigu ulaznih faktura (KUF)
-Nalozi za isplatu  dnevnica |
troSkova za koriséenje privatnog
automobila  poslanika Skupstine
Cre Gore (Obrazac 1 )

-Nalozi za isplaty froSkova za
koriscenje privatneg  automobila
Poslanika Skupstine Crne Gore sa
prebivalistem u Podgerici (Obrazac
1

-Spisak za isplaty dnevnica i putnih
troskova

-Ostala finansijska dokumentacija
-Vrsi se kontrola osnovnin
podataka fakture: naziy j adresa
dobavija¢a, naziv i adresa
primacca proizvoda, PIB, mjesto,
datum izdavanja, datum izvréenog
prometa, broj fakture, potpis i
petat izdavaoca fakture i dr.)

-Vr$i se obradun | kontrola
dnevnica naloga za isplatu
troskova za kori$cenje privatnog
autemobila poslanika Skupétine
Crre Gore.

Ukolika finansijska dokumentacija
ne sadrZi sve potrebne pedake za
dalju obradu ista se vraca
dobavijaéu na usaglasavanje,
Fakture se nzkon unosenja u KUF,
kroz Internu knjigu, dostavijaju
Birou za

Javne nabavke na dalju previeru
(kolicina i naziv isporuéenih
proizveda, odnosne vrsta i koligina
obavljenih usluga, ukupan iznos
naknade o izvrienom prometu sa
ukliuéenim PDV-om

Biro za javne nabavke provjerava
da li su proizvodi isporuceni

| odnosno usluge izvréene (potvrdz
korisnika) i fakturisane na
Ugovoren naéin, Ukoliko faktura
nije ispravna ista se vrada
dobavljadu na usaglasavanje.

Biro finansijskin
poslova

Samestalni
savjetnik [

Biro finansijskih
poslova

Samostalni
savjetnik [1i

Biro za javne
nabavke

Biro za javne
nabake

Rok

Prateéa
dokumentacija

Fakture,
Ugovori,
Rje$enja, Nalozi
zz isplatu
trogkova za
koriséenje
privatnog
automobila
poslanika
Skupétine Crne
Gere, ostala
finansijska
dokumentacija



Dostavijanje faktura
Generalnom
sekretaru na

Odobrenje za
Piacanje faktura og

Strane Generalnog |

Biro za javne nabavke nakon

izvrSene proviere, fakture sa

propratnom dokumentacijom

{ugovori, zahtjevi, i sl.) dostavija na
| odobrenje generainom sekretaru

Nakon uvida u priloZene fakture sa
propratnom dokumentacijom,

placanje i one se dostavliaju Birou
| finansijskih poslova na dalje

Plaéanje
odobrenik faktura,
ugovora o djelu i
rjesenja koja
donosi Generalni
sekretar

Dostavijanje
zahijeva za
placanje

postupanje

generalni sekretar iste odobrava za

Biro za javne
nabavke

Generalni
sekretar

U Birou finansijskih poslova se
kreiraju zahtjevi za placanje (u 2
| primjerka), kroz program Glavne
knigei SAP, koje zatim potpisuju
sluzbenik za ovieravanje i
sluzbenik za odobravanje

Nakon odcbrenjz od strane
oviascenih lica, jedan primjerak
zahtjeva za pladanje se o ostavlja
Drzavnom trezory Ministarstva
finansija na dalje postupanje

Biro finansijskin
poslova
Generalni
sekretar
Zamjenik
generainog
sekretara

Biro finansijskih
poslava

Ministarstvo
finansija
Drzavni trezor




