Na osnovu Clana 7 stav 1 taCka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru (“Sluzbeni list CG*, broj 75/18) i ¢lana 6 Pravilnika o nacinu i
postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sluzbeni
list CG", broj 37/10) Rukovodilac radom Ministarstva odrzivog razvoja i turizma,
donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU PRIPREME OBRACUNA PLATA

Clan 1
Ovim internim pravilom se propisuje nacin pripreme obrauna plata zaposlenih u
Ministarstvu odrzivog razvoja i turizma (u daljem tekstu: ministarstvo).

Utvrdivanje cilja je blagovremen i tatan obracun zarada zaposlenih.

Upravljanje rizicima podrazumijeva eliminisanje potencijalnih greSaka vezanih za
obustave po raznim osnovama a u cilju tacnog i blagovremenog obracuna isplate
zarada zaposlenih.

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog internog pravila, podrazumijevaju se drzavni
sluzbenici i namjestenici koji su u radnom odnosu u ministarstvu, na neodredeno ili
odredeno vrijeme.

Clan 2

Priprema podataka za obraun plata se vrSi u skladu sa Zakonom o zaradama
zaposlenih u javnom sektoru ("Sluzbeni list CG", br. 16/16, 83/16, 21/17, 42/17,
12/18, 39/18, 42/18, 34/19) i Uputstvom o radu Drzavnog trezora ("Sluzbeni list CG”,
br. 53/14, 72/15 i 69/19).

Izrazi koji se u ovom internom pravilu koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Sef Kancelarije za ops$te poslove priprema spisak zaposlenih, u skladu sa
dostavljenim izvjeStajem — evidencijom o prisutnosti sluzbenika na poslu za
predhodni mjesec, do 15-og za tekuéi mjesec, za isplatu zarada sa podacima o
zaposlenima.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:

-naziv ministarstva,

-broj potroSacke organizacije,

-ukupan broj zaposlenih u organizaciji,

-kompijuterski broj,

-ime i prezime,

-Ziro racun,

-jedinstveni maticni broj,

-radno mjesto (zvanje i Skolska sprema),

-koeficijent zvanja,

-minuli rad,

-ukupan koeficijent i dodatak na zarade,

-ostvareni Casovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dana,
trudni¢ko bolovanje i povrede na radu, pla¢eno i neplac¢eno odsustvo),
-ukupan broj sati i

-napomene.

Obrazac spiska zaposlenih iz stava 2 ovog €lana je Prilog 1 ovog internog pravila i
¢ini njegov sastavni dio.



Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

-rjeSenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

-izvjestaji o privremenoj sprije€enosti za rad,

-rjieSenje o fiksnom dijelu zarade,

-rjeSenje za obustavu dijela isplate nov€anih sredstava putem sudskog postupka
(rjieSenja o izvrSeniju),

-rjeSenja o neplacenom odsustvu.

Nakon sastavljanja spiska zaposlenih iz stava 2 ovog ¢lana, sa prilozima iz stava 3
ovog €lana, Sef Kancelarije za opSte poslove parafira spisak sa oznakom "Pripremio".

Clan 4

Rukovodioci organizacionih jedinica su duzni da Sefu Kancelarije za opSte poslove
dostave izvjeStaj o prisutnosti sluzbenika na poslu te organizacione jedinice za
prethodni mjesec, najkasnije do petog u tekuéem mjesecu, izrazeno u satima, uz
naznaku privremene sprije€enosti za rad, na formularu koji je Prilog 2 ovog internog
pravila a i €ini njegov sastavni dio, a u Spisku zaposlenih za isplatu zarada za tekuci
mjesec ¢e se raditi korekcija za prethodni mjesec u skladu sa dostavljenim
pomenutim izvjeStajem.

IzvjeStaj o prisutnosti sluzbenika na poslu rukovodioci organizacionih jedinica
saCinjavaju na osnovu evidencije o prisutnosti na poslu, do petog u tekucem
mjesecu za prethodni mjesec.

Clan 5
Spisak zaposlenih za isplatu zarada priprema Sef kancelarije za opste poslove.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluzbenik ovlaséen za ovjeravanje
(rukovodilac Sluzbe za opSte poslove, finansije, tehni¢ku logisticku podrsku i ljudske
resurse) i sluzbenik ovlaséen za odobravanje (sekretar ministarstva).

Ovijereni i potpisani spisak zaposlenih za isplatu zarada dostavlja se Sefu Kancelarije
za finansijsko - raunovodstvene poslove, koji je duzan da isti dostavi Ministarstvu
finansija-Odsjeku za obracun i kontrolu zarada najkasnije do 17-og u mjesecu za
tekuci mjesec.

Clan 6

Sef Kancelarije za finansijsko radunovodstvene poslove po preuzimanju obraéunskih
lista od Ministarstva finansija i otpustanju sredstava po programima po obracunu od
strane sektora budzeta Ministarstva finansija, priprema zahtjeve za placanje
zaposlenim u SAP-u po bankama.

U slu€aju da otpustena sredstva od strane Direktorata za budzet Ministarstva
finansija nisu dovoljna za pojedine programe, Sef Kancelarije za finansijsko -
raCunovodstvene poslove priprema zahtjev za preusmjeravanje ili izmjenu dinamike
otpustanja sredstava, ukoliko mjesec€ni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obracunu
za tekuci mjesec.

Clan 7

Zahtjevi za placanje ovjereni od strane ovlas¢enog sluzbenika za ovjeravanje -
rukovodioca Sluzbe za opste poslove, finansije, tehnicku logisticku podrsku i ljudske
resurse i odobreni od strane sluzbenika ovlaS¢enog za odobravanje — sekretara
ministarstva, dostavljaju se trezoru na plac¢anje.



Clan 8
Po prijemu obracunskih lista od Ministarstva finansija Sef Kancelarije za finansijsko -
raunovodstvene poslove i Sef Kancelarije za opste poslove vrSe uporedivanje
podataka iz obraCunske liste iiz spiska zaposlenih za isplatu zarada.

Za manje ili viSe obraCunate pojedinacne plate Sef Kancelarije za finansijsko -
racunovodstvene poslove u saradnji sa Ministarstvom finansija-Sluzbom za obracun
plata vrSi korekciju prema svakom konkretnom pojedinaénom slu€aju u skladu sa
dokumentacijom u narednom obracunskom periodu.

Clan 9

Sef Kancelarije za finansijsko radunovodstvene poslove putem e - maila obavjestava
sluzbenike da svoje obraCunske liste i IOPPD obrasce mogu preuzeti u Kancelariji
za finansijsko racunovodstvene poslove.

Clan 10

Stupanjem na snagu ovog internog pravila prestaje da vazi Pravilnik o nacinu
pripreme obraduna plata br. 101-224/85 od 05.12.2018.godine.

Clan 11
Ovo Interno pravilo,objavljuje se na internet stranici na adresi www.mrt.gov.me i na
oglasnoj tabli Ministarstva.

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli Ministarstva
i sastavni je dio Knjige procedura Ministarstva odrzivog razvoja i turizma.
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Podgorica, 23.04.2020.godine
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Spisak zaposlenih za isplatu zarada

Potrosacka organizacija broj:
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