JU CENTAR ZA STRUCNO OBRAZOVAN]JE
Broj: 05-01-041/23-344
Podgorica, 12.04.2023. godine

Na osnovu &lana 7 stav 1 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
("Sluzbeni list Crne Gore", br. 075/18) i ¢lana 20 Statuta Centra za stru¢no obrazovanje br. 07-
833/14, a u skladu sa odredbama Zakona o obligacionim odnosima ("Sluzbeni list Crne Gore”,
br. 047/08, 004/11, 022/17), donost se

PRAVILNIK
O USLOVIMA I NACINU ANGAZOVAN]JA LICA PO UGOVORU O DJELU

Clan 1

Ovim pravilnikom JU Centar za struéno obrazovanje utvrduje (u daljem tekstu: Centar): uslove
angazovanja lica i nalin zakljulivanja ugovora o djelu, utvrdivanje naknade, kontrola
zakljudivanja ugovora o djelu, izvjeStavanje o zavrSenom poslu i nacin vodenja evidencije o
zaklju¢enim ugovorima.

Clan 2

Ugovor o djelu se zakljutuje za obavljanje odredenog posla (izrada ili opravka neke stvari ili
izvréenje nekog fizitkog ili intelektualnog rada i sl.) prije zapoinjanja ugovorenog posla, za koji
se Centar obavezuje da izvr$iocu posla plati naknadu za izvrSeni posao (¢l. 669 Zakona o
obligacionim odnosima).

Clan 3

Rad po ugovoru o djelu nije redovni rad niti se njihovim zaklju¢ivanjem zasniva radni odnos, te
lica koja zakljuéuju ugovor o djelu sa Centrom nemaju status zaposlenog niti prava koja 1im
sljeduju iz radnog odnosa.

Ugovori o djelu se ne mogu zakljucivati za poslove za koje postoji sistematizovano radno mjesto.
Clan 4

Direktor Centra, na osnovu predloga rukovodilaca organizacionih jedinica, prije planiranja
budfeta za sljede¢u godinu priprema Plan za angazovanje lica po ugovoru o djelu, na osnovu
aktivnosti za koje ¢e se zakljuciti ovi ugovori.

Clan 5

Za poslove koji zahtijevaju angazovanje vise lica po ugovoru o djelu, direktor Centra prethodno
donosi rjedenje/odluku kojom imenuje ta lica (radnu grupu ili komisiju) i zaposlenog koji je



zaduzen za kontrolu izvr$enja ugovorenih poslova (koordinator posla, predsjednik komisije ili
radne grupe 1 sl.).

Izvriilac posla (tj. angazovano lice po ugovoru o djelu) je u obavezi da sacini kratak izvjestaj o
izvr$enom poslu i dostavi zaposlenom koji je zaduzen za kontrolu izvrsenja ugovorenog posla
koji pristigle izvjeStaje dostavlja ratunovodstvu na isplatu.

Tzuzev od prethodnog stava, kada je angaZzovano samo jedno lice/pojedinac, izvrsilac posla
dostavlja izvjestaj o radu ratunovodstvu na isplatu.

Izvjestaj o izvrienim poslovima je osnov za isplatu naknade izvr$iocu posla i sastavni je dio
ugovora o djelu.

Clan 6

Iznos naknade utvrduje se na osnovu raspolozivih finansijskih sredstava planiranih za tu
namjenu tj. za ugovoreni posao.

Clan 7

Ugovor o djelu zakljuéuje se u pisanoj formi i sadrzi podatke o Centru-naruciocu posla (naziv
ustanove, sjediste, adresa, PIB i odgovorno lice), podatke o izvrSiocu posla (ime i prezime,
JMBG, adresa), podatke da li je izvrsilac posla u random odnosu i kod koga, odnosno po drugom
osnovu prijavljen na obavezno socijalno osiguranje, opis posla, visinu naknade i rok za isplatu,
obaveze 1 odgovornosti ugovornih strana.

Clan 8

O zakljuéenim ugovorima o djelu Ustanova je obavezna da vodi evidenciju koja sadrzi: podatke
o izvr$iocu, djelovodni broj ugovora, iznos naknade i kratku informaciju koji posao je izvren.

Clan 9

Poreze i doprinose po osnovu ugovorenih naknada po ugovoru o djelu obra¢unava, obustavlja
i uplatuje Isplatilac, tj. Centar u skladu sa propisima o oporezivanju.

Clan 10
Ovaj pravinik je sastavni dio Knjige procedura i stupa na snagu danom donogenja.

Sastavni dio ovog Pravilnika &ini Interno pravilo/procedura o zakljudivanju ugovora o djelu.




INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: JU Centar za strucno obrazovanje

Organizaciona jedinica: SluZba za pravne, finansijske i opste poslove

Sifra organizacione jedinice: | 05-1

Rukovodilac organizacione Rukovodilac sluzbe za pravne, finansijske i opste poslove
jedinice:

Lice odgovorno za interno Direktor Centra

pravilo/proceduru:

Naziv internog pravila/procedure

INTERNA PROCEDURA O ZAKLJUCIVANJU UGOVORA O DJELU

Cilj internog pravila/procedure

Ova Procedura se donosi u cilju obezbjedivanja postovanja zakona i podzakonskih akata i
uspostavljanja postupka za angazovanje lica po ugovoru o djelu.

Kratak opis internog pravila/procedure

Input: angazovanje lica
Aktivnosti: dostavljanje podataka za zakljuéivanje ugovora o djelu, utvrdivanje naknade, priprema
ugovora o djelu, izvjeStavanje o zavr$enom poslu, kontrola zakljuéivanja ugovora o djelu i vodenje

evidencije o zakljuéenim ugovorima.

Rezultat: Zavrien posao u skladu sa ugovorom i izvrieno placanje.

Osnovni rizici

Pogresno dostavljeni podaci o angaZovanim licima po ugovoru o djelu.

Neusagladenost sa zakonskim propisima.

Neizvrsenje posla.

Gretke prilikom odredivanja naknade i neusaglaSenost sa opredijeljenim sredstvima za tu namjenu.
Greska prilikom unogenja podataka u evidnciju.

Odgovornost i ovlaséenje

Zaposleni koji prati izvrienje ugovorenog posla (koordinator posla, predsjednik komisije ili radne
grupe i sl.) odgovara za: taénost dostavljenih podataka neophodnih za zakljuéivanje ugovora o djelu 1
dostavljanje izvje$taja o izvrSenom poslu u skladu sa ugovorenim rokovima.




Samostalni savjetnik I za priznavanje inostranih sertifikata i sticanje stru¢nih kvalifikacija 1
Rukovodilac sluzbe za pravne, finansijske 1 opste poslove, odgovorni su za zakonitost ugovora o
djelu.

Direktor je odgovorno lice za odobravanje placanja.

Savjetnica I za finansijsko ratunovodstvene poslove odgovorna je za ovjeravanje i izvrsenje isplate
ugovora o djelu, kao i za aZuriranje knjigovodstvene evidencije i tatan unos podataka u propisanom
formularu.

Samostalna referentkinja/administratorka/arhivarka je odgovorna za unosenje ugovora u djelovodnik
u skladu sa propisima.

Samostalna savjetnica 1 za priznavanje inostranih sertifikata i sticanje strucnih kvalifikacija je
odgovorna za redovno aZuriranje evidencije ugovora o djelu.

Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Pravilnik o uslovima i nadinu angazovanja lica po ugovoru o djelu
Interna procedura za formiranje radne grupe ili drugog oblika rada u Centru za stru¢no obrazovanje,
natin formiranja radne grupe i isplate nadoknada

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni za sprovodenje aktivnosti iz Interne procedure
Informaticka sredstva

Kancelarijska oprema

Prevozna sredstva

Zakoni i propisi

Zakon o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
Zakona o obligacionim odnosima

Zakon o doprinosima za obavezno socijalno osiguranje

Zakon o porezu na dohodak fizickih lica

Sifre i nazivi internog pravila/procedure

Interna procedura o zakljudivanju ugovora o djelu br. 05-1-041/23-344/1
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Dijagram toka

Grafi&ki opis Sprovodenje ;
internog Opis aktivnosti : Rok za d Prate.ca -
pravila/precedure Odgovorno lice Shrtaderic okumentacija
POCETAK Procedura zapodinje nakon donijetih rjesenja o radnim grupama i imenovanom
zaposlenom koji e pratiti izvrSenje ugovorenog posla (koordinator posla,
predsjednik komisije ili radne grupe i sl.) u skladu sa Internom procedurom za
formiranje radne grupe ili drugog oblika rada u Centru za strucno obrazovanje,
nadin formiranja radne grupe i isplate nadoknada ili od dana pojedinacnog
angaZovanja lica/pojdinca po ugovoru djelu.
Dostavljanje podataka za | Ivrsilac posla Tokom Podaci
Dostavljanje ugovor o djelu: Zaposleni koji godine
podataka -Ime i prezime izvrSioca | prati izvrSenje po potrebi
posla ugovorenog posla
JMBG:
-adresa stanovanja,
-podatke da li je izvrsilac
posla u radnom odnosu 1
kod koga, tj. da li je
izvrsilac posla po drugom
osnovu prijavljen na
obavezno socijalno
osiguranje
-opis posla,
-visina naknade 1
-rok za isplatu naknade
Pripremanje teksta Samostalni 5 dana od | Ugovor,
Priprema teksta | ugovora o djelu po savjetnik I za dana Zakon o
ugovora dostavljenim podacima u | priznavanje dostavljanja | obligacionim
dovoljnom broju inostranih podataka odnosima,
primjeraka i dostavljanje | sertifikata i Pravilnik o
zaposlenom koji prati sticanje stru¢nih uslovima i
izvrienje ugovorenog kvalifikacija ili nadinu
posla Rukovodilac angazovanja
sluzbe za pravne, lica po
finansijske i opste ugovoru o
poslove djelu
Potpisivanje Pozivaju se izvr$ioci Zaposleni koji Odmah Ugovor
posla da potpiSu ugovor, | prati izvrsenje nakon
nakon ¢ega se ugovori ugovorenog posla | prijema
dostavljaju direktoru ugovora
Centra na potpis (kada
posao zahtijeva vise
ugovaraca)
Zavodenje u Nakon potpisivanja Samostalna Odmah Ugovor
djelovodnik ugovori o djelu se zavode | referentkinja/ nakon
I u djelovodnik,
3

(5]



razvrstavaju i dostavljaju: | administratorka/ | potpisivanja
ratunovodstvu, arhivarka ugovora
evidenti¢aru ugovora o
djelu, zaposlenom koji
prati izvrsenje
ugovorenog posla 1
Izvrsiocu posla
Evidencija Evidencija ugovora o Samostalni Odmah Baza ugovora o
ugovora o djelu | djelu savjetnik I za nakon djelu
priznavanje potpisivanja
l inostranih ugovora
sertifikata 1
sticanje stru¢nih
kvalifikacija
Dostavljanje Dostavljanje izvjeStaja o | Izvrsilac posla Nakon Izvjestaj
izvjestaja izvrenom ugovorenom | Zaposleni koji zavrsenog
poslu (koji ¢ini sastavni | prati izvrSenje posla
dio Ugovora) ugovorenog posla
racunovodstvu na
placanje
Placanje Nakon prijema Savjetnica I za Prema Ugovor o djelu
ugovorene izvjeStaja o izvrienom finansijsko ugovoru 1 izvjesta) o
naknade ugovorenom poslu (koji | ra¢unovodstvene izvrSenom
¢ini sastavni dio poslove ugovorenom
Ugovora) 1 odobravanja | Direktor poslu
placanja vrsi se isplata
ugovorene naknade
izvrsiocu posla

Br. 05-1-041/23-344/1
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