CRNA GORA MALIIZI
Opétina Tuzi Komuna e Tuzit
Sekretarijat za finansije i ekonomski razvoj Sckretariati pér financa dhe zhvillim ekonomik
Br.Nr:05-03220- 4077 7

Tuzi- Tuz, 11.11.2020. godine

Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutradnjim kontrolama u javnom
sektoru (,Sl.list CG* br.075/18) i Elana 6 Pravilnika o naé¢inu i postupku uspostavijanja i
sprovodenja finansijskog upravijanja i kontrole (,Sl.list CG* br.037/10), a u skladu sa
Uputstvom o blizem nacinu rada trezora jedinica lokalne samouprave (Sluzbeni list CG"
broj 15/19), sekretar Sekretarijata za finansije i ekonomskirazvoj donosi

IZMIJENJENO INTERNO UPUTSTVO ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA
Clan 1

Ovim uputstvom se reguliSe nacin pripreme obraduna zarada zaposlenih u organima i
sluzbama opétine Tuzi (potro$ackim jedinicama).

Pod pojmom zaposleni, u smisiu ovog Uputstva, podrazumijevaju se sluzbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u organima i sluzbama Opétine Tuzi (Ciji je
poslodavac opstina Tuzi), na odredeno ili neodredeno vrijeme.

Ovim uputstvom se reguli$e i nalin pripreme obratuna ugovorenih naknada (ugovori o
djelu i sl), odbornickih naknada, naknada &lanovima radnih tijela i ostalih naknada.

Clan 2

Priprema podataka za obracun zarada vrsi se na osnovu vazecih rieSenja o zaradi
zaposlenih, u skladu sa Zakonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru ("Sluzbeni list
CG", broj 16/16, 83/16. 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18 i 34/19), Odlukom o zaradama
lokalnih sluzbenika i namjestenika u opstini u okviru Glavnog grada — Tuzi ("Sluzbeni list
Crne Gore - opétinski propisi”, broj 13/18), Odlukom o zaradama lokalnih funkcionera i lica
koje imenuje Skupstina opstine u okviru Glavnog grada — Tuzi ("Sluzbeni list CG -
opétinski propisi”, broj 13/18), Granskim kolektivnim ugovorom za oblast uprave i
pravosuda ("Sluzbeni list CG", broj 18/15), Ugovorom o ulaganju i udruzivanju sredstava
sa ,Crnogorski fond za solidarnu stambenu izgradnju“ doo — Podgorica, broj 01-2-031/09-
1760 od 25.11.2009.godine.

Obra&un i isplata zarada lica angaZzovanih u projektu PAST4Future, odnosno drugim IPA
projektima, za koje su sredstva obezbijedena tim projektom, vrSi s€ na osnovu i u skladu
sa ugovorima o radu koji su zakljugeni za konkretni projekat.

Clan 3

Period za koji se dostavljaju podaci za obratun zarada obuhvata period od 01. do 30.
odnosno 31. u mjesecu.

Clan 4

Sluzbenik za pripremu podataka za obraéun zarada u svakoj potrogackoj jedinici priprema
spisak zaposlenih za isplatu zarada sa podacima o zaposlenim, do 20-tog u tekuéem
mjesecu.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrZi:
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- Naziv potrosacke jedinice

- Ukupan broj zaposlenih

- Imei prezime

- Radno mjesto (zvanje i $kolska sprema)
- Koeficijent zvanja

- Ostvareni &asovi rada

Kod novozaposlenih dostavljaju se i sliede¢i podaci:
- Jedinstveni mati¢ni broj
- Ziroragun
- Minuli rad (i kopija radne knjizice)

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

- RieSenje o zasnivanju ili prestanku radnog odnosa, odnosno rjeSenje o
raporedjivanju

- RjeSenje o zaradi

- Rjesenje o varijabilnom dijelu zarade sa potvrdom organa lokalne uprave
nadleznog za poslove finansija o raspolozivim finansijskim sredstvima

- RjeSenje o plaéenom odsustvu

- Rjeenje o neplaéenom odsustvu

- RjeSenja za stimulacije i kazne

- RijeSenja za uvecanje ili umanjenje zarade

- lzvjestaj o privremenoj sprije¢enosti za rad (doznake), odnosno obavjestenje da je
zaposleni na bolovanju.

Clan 5

Pripremlien spisak zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluzbenik ovlagéen za
odobravanje (starjesina organa).

Svaka potro$atka jedinica ovjereni i potpisani spisak zaposlenih za isplatu zarada,
zajedno sa svim prilozima dostavlja Sekretarijatu za finansije i ekonomski razvoj najkasnije
do 21-0g u mjesecu za tekuéi mjesec.

Svaka potro$acka jedinica, odnosno Opétina Tuzi kao poslodavac, naredbe primljene od
suda, odnosno drugog nadleznog organa radi sprovodjenja prinudne naplate odbijanjem
odredjenog dijela zarade zaposlenog u skladu sa zakonom (administrativne zabrane,
sudske zabrane, rjeSenja o izvréenju, odluke o prekrSaju i dr), dostavlja Sekretarijatu za
finansije i ekonomski razvoj najkasnije do 21-0g u mjesecu za tekuéi mjesec.

Clan 6

Rukovodilac odjeljenja trezora objedinjava spiskove za obradun zarada svih potrosackih
jedinica, daje na uvid sekretaru Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj najkasnije do
23-eg u mjesecu, a zatim ih sekretar Sekretarijata za finansije | ekonomski razvoj dostavlja
predsjedniku opstine na uvid i saglasnost.

Nakon pregledanih i vraéenih izvjestaja za obratun zarada najkasnije do 25-og u mjesecu,
vrsi se konaéni obradun zarada u Sekretarijatu za finansije i ekonomski razvoj najkasnije
do 30-og u mjesecu.



Clan7

Po zavrSenom obragunu, sluzbenici za obradun zarada Odjelienja trezora vr&e kontrolu
zbirne rekapitulacije zarada sa pojedinanim nalozima za isplatu koje se nakon toga
dostavljaju ovliadéenom licu na potpis.

Ovako pripremljeni nalozi za plac¢anje se elektronski placaju ili dostavljaju banci na
plaéanje, na dan isplate.

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacija za obradun zarada (rekapitulacije sa
nalozima za placanje) dostavlja se sluZbenicima za unos i obradu radunovodstvene
dokumentacije na knjiZzenje u glavnu knjigu trezora.

Clan 8

Za manije ili viSe obraéunate pojedinatne zarade moze se izvrsiti korekcija prema svakom
konkretnom pojedinaénom sluéaju.

Clan 9

Zaposleni u organima i sluzbama opstine Tuzi mogu zatraZiti svoje obradunske liste i
OPD2 obrasce u Odjeljenju trezora Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj.

Clan 10
UGOVORENE NAKNADE

Potrosacke jedinice su duZne da, nakon potpisivanja ugovora od strane ugovornica i
zavodenja na arhivi, isti dostave Sekretarijatu za finansije i ekonomski razvoj — Odjeljenju
Trezora na obraun najkasnije do 20-og u mjesecu za tekuéi mjesec.

Pored ugovora dostavljaju se sljedec¢i podaci:

ime i prezime

Jedinstveni mati¢ni broj

Ziro raéun

Uvjerenje Poreske uprave da imenovani je/nije osiguran po drugom osnovu.

1

ODBORNICKE NAKNADE

PotroSacka jedinica je duzna da, nalog za obra¢un i obratun odbornigkih naknada nakon
zavodenja na arhivi, iste, uz zahtjev za placanje dostavi Sekretarijatu za finansije i
ekonomski razvoj — Odjeljenju Trezora na obra&un i isplatu najkasnije do 20-og u mjesecu
za tekuci mjesec.
Kod novih odbornika uz nalog se dostavljaju sliede¢i podaci:

- Imei prezime

- Jedinstveni matiéni broj

- Ziro radun



NAKNADE CLANOVIMA RADNIH TIJELA | OSTALE NAKNADE

Potro$acke jedinice su duzne da, nakon dono3enja riesenja od strane ovladéenog lica i
zavodenja na arhivi, isto, uz zahtjeve za placanje dostave Sekretarijatu za finansije i
ekonomski razvoj — Odijeljenju Trezora na obraun isplatu najkasnije do 20-og u mjesecu
za tekuéi mjesec.
Kod naknada ¢&lanovima radnih tijela i ostalih naknada uz nalog se dostavijaju sliedeéi
podaci:

- Imei prezime

- Jedinstveni mati¢ni broj

- Ziro radun

Izmijenjeno Interno uputstvo za obradun i isplatu zarada stupa na snagu danom
potpisivanja.

Stupanjem na snagu lzmijenjenog Internog uputstva za obra&un i isplatu zarada prestaje
da vaZi Interno uputstvo za obraéun i isplatu zarada broj 05-032/20-535 od 20.01.2020.
godine.
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CRNA GORA MALITZI

Opétina Tuzi Komuna e Tuzit
Sekretarijat za finansijai ekonomski razvoj Sekretariati pér financa dhe zhvillim ekonomik
Br.Nr:05-032/20-_ {0777

Tuzi- Tuz, 4/ - /1.2020. godine

N& bazé t& nenit 7 pikés 1 t& Ligjit mbi menaxhimin dhe kontrollin e brendshem né sektorin
publik (,Fleta Zyrtare® nr.075/18) dhe nenit 6 t& Rregullores mbi ményrén dhe procedurén
e vénjes dhe realizimit t& menaxhimit dhe kontrollit financiar (,Fleta zyrtare MZ* nr.
037/10), e né& pajtim me Udhé&zimin mbi ményrén e hollésishme t& punés s thesarit té
njesive t& vetéqeverisjes lokale (,Fleta Zyrtare e MZ* numér 15/19), sekretari i Sekretariatit
pér financa dhe zhvillim ekonomiksjell

UDHEZIM | BRENDSHEM | NDRYSHUAR PER PERLLOGARITJEN DHE PAGESEN E
TE ARDHURAVE

Neni 1

Me kété udhézim rregullohet ményra e pérgadities s& pérllogaritjes sé pagesave té te
punésuarve né organet dhe shérbimet e Komunés sé Tuzit ,(Njésive shpenzuese).
Me termin i punésuar, né kuptimin e kétij Udhézimi, nénkuptojme zyrtarét dhe népunésit té
cilét jané né& marédhénie pune né organet dhe sherbimet e Komunés sé& Tuzit
(punédhénés i té ciléve éshté Komuna e Tuzit), né kohé té caktuar ose té pa caktuar.
Me ké&té Udhézim rregullohet edhe ményra e pérgadities s& kompensimeve me kontraté
(kontraté pér puné), kompensimeve té késhilltaréve, kompensimet e anétaréve t& trupave
punuese dhe kompensimeve t€ tiera.

Neni 2

Pérgaditja e t&¢ dhénave pér pérllogaritien e pagave béhet né bazé té aktvendimeve té
vlefshme, né paijtim me Ligjin mbi pagat e té punésuarve né sektorin publik (,Fleta Zyrtare
e MZ*, numér 16/16, 83/16. 21/17, 42/17, 12/18, 39/18, 42/18 dhe 34/19),t& Vendimit mbi
t& ardhurat lokale publike n& Komunén né kuader t& Kryeqytetit — Tuz (,Fleta Zyrtare e Mtl
Zi — dispozitat komunale®, numér 13/18), me kontraté kolektive t& degéspér fushén e
administratés dhe gjygésorit (,Fleta Zyrtare e MZ*, nr.18/15), me Kontratén mbi investimin
dhe bashkimin me ,Fondin Malazez pér ndertimtarinés solidare t& banesave’ sh.p.k. —
Podgoric&, numeér 01-2-031/09-1760 prej mé 25.11.2009.

Pérllogaritia dne pagesa e pagave t& personave né projektin PAST4Future, giegjésisht me
projektet e tjera, pér t& cilat jané siguruar mjetet me kété projekt, béhet n& bazé dhe né
pajtim me kontratén mbi punét té cilat jané lidhur pér projektin konkret.

Neni 3

Periudha pér té cilén dorézohen t& dhénat per pérllogaritien e pagave pérfshiné periudhén
prej mé 01, deri mé 30 gjegjésisht 31 né muaj.

Neni 4
Zyrtari pér pergaditien e t€ dhénave pér pérllogariten e pagave per secilén njesi
shpenzuese pérgatité listen e té punésuarve pér pagesen e pagave me té dhénat mbi té
punésuarit, prej mé té 20-tin né muajin rrjedhés.
Lista e t& punésuarve pér pagesen e pagave pérmban:

- Emrin e njésisé shpenzuese
- Numrin e pérgjithshém té té punésuarve
Emrin dhe mbiemrin
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- Vendin e punés (titullin dhe arsimimin)
- Koeficientin e titullit
- Orét e realizuara té punés
Tek té sapopunésuarit lista duhet t& pérmbaj t& dhénat né vijim:
- Numrin unik améz
- Xhirollogaring
- Punén e kaluar (dhe kopjen e librezés sé punés)

Si shtes&, né listen e t& punésuarve pér pagesén e pagave dorézohen edhe:

- Aktvendimin mbi vendosjen ose nderprerjen, gjegjésisht aktvendimin mbi vendosjen

- Aktvendimin mbi pagén

- Vendim pér pjesén e ndryshueshme té fitimeve me konfirmimin e organit té
vetéqeverisjes lokale pérgjegjés pér punén e financave mbi burimet e disponueshme
financiare

- Aktvendim mbi mungesén e paguar

- Aktvendim mbi mungesé&n e papaguar

- Aktvendim pér stimulime dhe gjoba

- Aktvendim pér rritien ose zvogélimin e pagave

- Aktvendim mbi péngesén e pérkohshme pér puné (mandatin) gjegjésisht lajmérimin
se i punésuari &shté né pushim mjekésor.

Neni 5

Lista e pérgatitur e t& punésuarve pér pagesén e pagave vertetohet nga ana e zyrtarit té
autorizuar pé&r miratim (eprori i organit).

Secila njesi konsumuese listé e vértetuar dhe e nénshkruar e t& punésuarve pér pagesen
e pagave, bashké me té gjitha shtesat i dorézohet Sekretariatit pér financa dhe zhvillim
ekonomik mé sé largu deri mé 21 t&€ muajit pér muajin rrjedhés.

Secila njési shpénzuese, gjegjésisht Komuna e Tuzit si punédhénése, urdhéresat e
pranuara prej gjyqit, gjegjésisht organit tjetér kompétent me géllim t& zbatimit t& pagesés
sé& detyruar duke zbritur njé pjesé té caktuar t& pages sé& punonjésit né pérputhje me ligjin
(ndalimet administrative, urdhéresat gjyqésore, aktvendimet pér pérmbarimin, vendimet
pér kundérvajtjet, etj.), ia dorézon Sekretariatit pér Financa dhe zhvillim ekonomik jo mé
voné se mé 21 té muajit p&r muajin aktual.

Neni 6

Udhéheqési i Departamentit t& thesarit i njghson listat pér pérllogaritien e pagave té té
gjitha njésive shpenzuese, ia jep né verifikim sekretarit t& Sekretariatit pér financa dhe
Zhvillim ekonomik mé sé largu deri mé 23 t& muajit, e mé& pas ky Sekretar ia dorézon
kryetarit t&¢ Komunés né shikim dhe verifikim.

Pas raporteve té shikuara dhe t& kthyera pér pérllogaritje t& pagave mé sé voni deri me 25
t& muajit, béhet pérllogaritia pérfundimtare e pagave né Sekretariatin pér financa dhe
zhvillim ekonomik mé sé largu deri mé datén 30 té muajit.

Neni 7



Pas pérllogarities pérfundimtare, zyrtarét e Departamentit t& thesarit pér llogaritien e
pagave b&jné kontrollin e rikapitulimit pérmbledhés t& pagave me urdhéra t& posagém pér
pageseé té cilat mé pas i dérgohen pérsonit pérgjegjés pér nénshkrim.

Urdhérat e pérgaditura né k&té ményré pér pagesé paguhen né formé elektronike edhe
dorézohen bankés pér pagesé, né ditén e pagesés.

Né ditén e pagesés sé pagave, dokumentacioni i kompletuar pér pérllogaritien e pagave i
dorézohet zyrtaréve pér regjistrim dhe pérpunim t& dokumentacionit t& kontabilitetit me
qéllim t& evidentimit té kétij dokumentacioni né librin kryesor t& thesarit.

Neni 8

Pér pagat e llogaritura mé& shumé ose mé pak, individuale, mund t& béhet pérmirésimi ndaj
secilit rast veg e veg.

Neni 9

Té punésuarit n& organet dhe shérbimet e Komunés s& Tuzit mund té kérkojné listat e
veta t€ pérllogarities si dhe formularét OPD2 né Departamentin e thesarit t& Sekretariatit
pér financa dhe zhvillim ekonomik.

Neni 10
KOMPENSIMET ME KONTRATE

Njésité shpenzuese jané t& obliguara q& pas nénshkrimit t& kontratés nga ana e
kontraktuesve dhe regjistrimit né arkivé, kontratén tia dorézojné Sekretariatit pér Financa
dhe zhvillimin ekonomik — Departamentit t& thesarit né pérllogartie mé& sé voni deri mé
datén 20 t& muajit pér muajin rriedhés.

Te kompensimet me kontraté krahas kontratés dorézohen edhe t& dhénat né vijim:;

- Emri dhe mbiemri

- Numrin unik améz

- Xhirollogariné

- Veértetimi i Administratés tatimore se personi &shté/nuk éshté | siguruar né njé bazé
tjetér.

KOMPENSIMET E KESHILLTAREVE

Njésia shpenzuese éshté e obliguar g&, urdhérin pé liogaritie dhe llogaritien e kompensimit
pér késhilltaré, pas regjistrimit né arkivé, krahas kérkesave pér pagesé tia dorézojé
Sekretariatit pér Financa dhe zhvillimin ekonomik — Departamentit t& thesarit né&
pérllogartje dhe pagesé mé sé& voni deri mé& 20 né muaj pér muajin rrjedhés.

Te késhilltarét e rinj krahas urdhérit dorézohen edhe t& dhénat né vijim;
- Emri dhe mbiemri

- Numrin unik améz
- Xhirollogariné



KOMPENSIMET E TRUPAVE PUNUESE DHE KOMPENSIMET E TJERA

Njésité shpenzuese jané té obliguara, gé pas sjelljes s& aktvendimit nga ana € pérsonit t&
autorizuar dhe regjistrimit né arkiv, krahas kérkesés pér pagesé fi dorézojné Sekretariatit
pér financa dhe zhvillim ekonomik- Departamentit t& thesarit né llogaritie dhe pagesé mé
sé voni deri me datén 20 t& muajit n& muajin rrjedhés.

par kompensimet e anétaréve té trupave punues dhe kompensimve té tiera krahas

urdhérit dorézohen edhe ta dhénat né vijim:

- Emri dhe mbiemri
- Numrin unik améz
- Xhirollogaringé

Udhézimi i brendshem i ndryshuar pér pérliogaritjen € pagave hyné né fuqi ditén e
nénshkrimit.

Me hyrien n& fuqi té Udhézimit t& brendshem t& ndryshuar pér périlogaritjen € pagave
shfugizohet Udh&zimi i brendshem pér perllogaritjen € pagave numer 05-032/20-535 i
datés 20.02.2020.




