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Zadtinik judsidh prava
i sloboda Crme Gore

Broj: 03-422/24
Podgorica, 28.03.2024. godine

Na osnovu Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravijanju i unutradnjim
kontrolama u javnom sektoru (*Sluzbeni list CG*, broj 75/18), i €lana 47 stav 2 al. 1
Pravila o radu ZasStitnika ljudskih prava i sloboda Crne Gore (“Sluzbeni list CG", br.
53/14) Zastitnik/ca ljudskih prava i sloboda Crne Gore, donosi

INTERNO PRAVILO O NACINU OBRACUNA | ISPLATE ZARADA
Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se nadin obraduna i isplate zarada
zaposlenima kod Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore (u daljem tekstu:

Zastitnik/ca), kao i odgovornosti i ovia&éenja pojedinih sluzbenika/ca Zastitnika/ce u
ovom procesu.

Clan 2

lzrazi koji se u ovom pravilu koriste za fizitka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

Clan 3

Priprema podataka za obraun zarada pocinje dostavljanjem evidencije
prisutnosti na poslu Birou za opste poslove i finansije. Evidencija obuhvata period od
15-0g u prethodnom mjesecu do 15-tog u tekuéem mjesecu, a za vodenje i njeno
blagovremeno dostavljanje zaduZen je $ef Biroa za opSte i pravne poslove, uz
odobrenje generalnog sekretara Zastitnika.

Ostala dokumentacija potrebna za obradun zarada (rjeSenja o zasnivanju
radnog odnosa,rjeSenja o rasporedu, rieSenja o zaradi, rjieSenja o dodatku na
zaradu, rjeSenja o varijabilnomdijelu zarade, administrativne zabrane, izvjestaji o
priviemenoj sprije€enosti na radu i dr.),dostavijaju se Birou za op$te poslove i
finansije najkasnije do 15-tog u mjesecu.
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Clan 4

Sluzbenik za finansije i ra¢unovodstvo u Birou za op$te poslove i finansije
objedinjava:

* podatke potrebne za obracun zarada

= izvjeStaje o privremenoj sprijeGenosti za rad i administrativne i sudske
zabrane

= rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, rjedenja o prestanku radnog odnosa,
rjieSenja o fiksnom dijelu zarade, rje$enja o uvecenju zarade, rje$enja o
neplac¢enom odsustvu i sl, u mjesecu za koji se vr§i obradun zarada.

Samostalni/a savjetnik/ca | za finansije i ratunovodstvo unosi podatke u sistem
za obracun zarada i obradene podatke, na unaprijed utvrdenom obrascu - Spisak

zaposlenih za isplatu zarada, i dostavlja ga neposrednom rukovodiocu na provjeru
tacnosti podataka.

Nakon izvr8ene kontrole, rukovodilac parafira Spisak i dostavlja ga
Zastitniku/cina potpis.

Clan 5
Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:

* puni naziv Zastitnika/ce,

* broj potroSacke organizacije,

* budZetski program i organizacioni kod programa,

* ukupan broj zaposlenih,

* mjesec na koji se zarada odnosi,

= kompjuterski broj zaposlenog,

* imeiprezime,

» Ziro radun,

* jedinstveni mati¢ni broj,

* radno mjesto (zvanje i $kolska sprema),

» koeficijent zvanja,

=  minuli rad,

= ostvareni Casovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60
dana, 100% plaéeno bolovanje),

* ukupan broj sati i

* napomene.

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

* rjesenja o zasnivanju radnog odnosa,
* rjeSenja o prestanku radnog odnosa,
* rjeSenje o uveceniju zarade,

* rjeSenja o neplacenom odsustvu,
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= jzvjedtaji o privremenoj sprijeCenosti za rad,
» administrativne i sudske zabrane (rjedenja o izvréenju),
» spisak korekcija (ukoliko ih ima).

Clan 6

Zaposleni/fe kod Zastitnika/ce su obavezni da u slu€aju privremene
sprijeCenosti za rad, zbog bolesti, povrede na radu ili u drugim sluajevima
propisanim zakonom, u roku od 24 &asa od nastanka okolnosti koje su razlog
sprijeCenosti, osim ako iz objektivnih razloga to nije mogucée, obavijeste
neposrednog rukovodioca i biro za opste poslove i finansije.

lzvjestaji o privremenoj sprijeCenosti za rad dostavljaju se birou opste poslove
i finansije.

Clan7

Obradun zarada vrsi se kroz Centralizovani sistem obratuna zarada — COZ
po programima,potprogramima i aktivhostima.

Nakon odobravanja pripremljenih podataka, Sluzbenik u Birou za opste
poslove i finansije kroz COZ vrsi unos i azuriranje podataka, kao i uvoz podataka iz
Kadrovsko informacionog sistema- KiS-a.

COZ i KIS su dostupni Zastitniku i Generalnom sekretaru Zastitnika, koji vrée
kontrolu unesenih podataka.

Obra¢un zarada se, nakon odobrenja, kroz COZ zatvara i kroz sistem —

elektronski $alje Ministarstvu finansija na odobrenje, najkasnije do 24-og u mjesecu
za tekuéi mjesec.

Clan 8

Ministarstvo finansija vr8i kontrolu unesenih podataka za obradun zarada,
nakon Cega kroz COZ odobrava obracun. Nakon odobrenja obrauna Sluzbenik u
Birou za opSte poslove i finansije pristupa COZ-u i vr$i §tampanje rekapitulacije
obraCuna mjesecne zarade.

Rekapitulacija mjese€ne zarade sadrZi podatke o bruto i neto zaradama,
porezima, doprinosima, prirezu i obustavama, po programima, potprogramima i
aktivnostima, kao i ukupni neto za isplatu po bankama.
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Clan 9

Ministarstvo finansija - Odjeljenje za obragun i kontrolu zarada, vrsi obradun
zarada na osnovu dostavljenih podataka i gotove obratunske liste po programima i
ukupno, dostavlja Zastitniku/ci. Obragunske liste sadrze podatke o visini zarada,
porezima, doprinosima i prirezima.

Po dobijanju obraunskih lista, unos podataka u program SAP, za program
411 Bruto zarade i doprinosi na teret poslodavca, vréi sluzbenik za finansije i
racunovodstvo.

Iz SAP programa se po zavrSenom unosu podataka, izviadi Zahtjev za
placanje, po bankama. Takode se izvlagi Zahtjev za plac¢anje poreza i doprinosa, koji
se uplacuju na jednog dobavljaca odnosno na Jedinstveni radun poreza i doprinosa i
Zahtjev za placanje prireza opstini.

Ukoliko otpu$teni mjesecni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obradunu za
tekuci mjesec, biro za opste poslove i finansije priprema Zahtjev za preusmjeravanje
ili izmjenu dinamike otpustanja sredstava Ministarstvu finansija.

¢lan 10

Sluzbenik u Birou za opste poslove i finansije, nakon otpustanja sredstava od
strane Ministarstva finansija, vrsi rezervaciju sredstava u SAP-u, po rekapitulaciji
mjeseCnog obrauna zarada i kreira Zahtjeve za isplatu bruto zarada.

Zahtjevi za placanje ovjereni od strane ovla§¢enog sluzbenika za ovjeravanje
i odobreni od strane sluZbenika ovla§¢enog za odobravanje dostavljaju se
Direktoratu drzavnog trezora na pla¢anje.

Clan 11

Sluzbenik u Birou za ops$te poslove i finansije, nakon isplate bruto zarada,
preuzima iz COZ-a, IOPPD obrazac i obratunske listice za zaposlene, koji se putem
e-maila istim dostavljaju do 5-og u mjesecu za prethodni mjesec.

IOPPD obrazac se podnosi nadleznom organu najkasnije do 15. u mjesecu

za prethodni obraCunski period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih
koja se odnose na taj obragunski period.

Clan 12
Mjesecni izvje$taj o zaposlenima i zaradama zaposlenih, Obrazac RAD-1,

popunjava sluzbenik za finansijsko i racunovodstvene poslove i isti dostavlja
nadleZznom organu za poslove statistike, do 7-og u mjesecu za prethodni mjesec.
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Clan 13
Stupanjem na snagu ovog internog pravila prestaje da vaZi Interna procedura
za obragun i isplatu zarada, broj: 03-691/210d 16.06.2021. godine.
Clan 14

Ovo pravilo stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige
procedura Zastitnika/ce ljudskih prava i sloboda Crne Gore.

Zastitnik ljudskih prava i sloboda Crne Gore
mr SiniSa Bjekovi¢
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