


CRNA GORA
INSTITUT ZA LIEKOVE I MEDICINSKA SREDSTVA

PRAVILNIK
O NACINU EVIDENTIRANJA PRISUSTVA 1ODSUSTVA SA
RADNOG MJESTA ZAPOSLENIH U INSTITUTU ZA LJEKOVE 1
MEDICINSKA SREDSTVA

jun 2024. godine



Na osnovu ¢lana 14 stav 1 tacka 2) Zakona o ljekovima ("Sluzbeni list CG" broj
80/20), Upravni odbor Instituta za ljekove i medicinska sredstva donosi

PRAVILNIK
O NACINU EVIDENTIRANJA PRISUSTVA I ODSUSTVA SA RADNOG
MJESTA ZAPOSLENIH U INSTITUTU ZA LJEKOVE I MEDICINSKA
SREDSTVA

Predmet pravilnika

Clan 1

Ovim pravilnikom se ureduje nadin evidentiranja prisustva na radnom mjestu i odsustva
sa radnog mjesta, u toku radnog vremena, zaposlenih u Institutu za ljekove i medicinska sredstva
(u daljem tekstu: Institut), odnosno na¢in administriranja elektronskim sistemom evidencije
radnog vremena, nacin zaduZivanja i upotrebe ID kartice, postupanje u slu¢ajevima kada je ID
kartica oSteCena, unistena ili izgubljena, posljedice propustanja evidentiranja u elektronski sistem
evidencije, te postupanje u sluéaju odsustva sa radnog mjesta, kao i druga pitanja od znacaja za
pravilnu evidenciju radnog vremena.

Izrazi koji se koriste u ovoj proceduri za fizicka lica u muskom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Radno vrijeme
Clan 2
Radno vrijeme zaposlenih u Institutu utvrdeno je Kolektivnim ugovorom Instituta.

Raspored radnog vremena utvrduje se odlukom direktora Instituta u skladu sa Kolektivnim
ugovorom.

Zaposleni ne mogu da dolaze na radno mjesto prije vremena, niti se mogu zadrZavati na
radnom mjestu nakon isteka vremena utvrdenog na nain iz stava 2 ovog ¢lana, osim u
opravdanim situacijama kada se radna obaveza ne moze zavrsiti na drugaciji na¢in, uz saglasnost
neposrednog rukovodioca ili direktora Instituta.

Ostvarivanje dodatnih sati na radnom mjestu u smislu prekovremenog rada, moguce je
samo na osnovu odluke direktora, u skladu sa zakonom, kolektivnim ugovorom i drugim
propisom.

Odmori u toku rada

Clan 3

Trajanje 1 koriS¢enje dnevnog odmora (pauza) utvrduje se odlukom direktora Instituta u
skladu sa Kolektivnim ugovorom.

Zaposleni su duZni da svaki izlazak na pauzu i povratak sa pauze evidentiraju upotrebom
ID kartice.
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Elektronski sistem evidencije
Clan 4
Poslodavac je duzan da obezbijedi efikasno kori§¢enje itata za elektronsku evidenciju.

Zaposleni je duzan da zaduzi ID karticu i koristi je za uredno registrovanje vremena
dolaska na posao i odlaska sa posla, vremena odlaska na odmor u toku dnevnog rada, vremena
povratka sa odmora u toku dnevnog rada, kao i za evidentiranje svih napustanja prostorija Instituta
u toku radnog vremena.

Zaposleni je duZan da evidentira svoj dolazak na posao prislanjanjem svoje ID kartice na ¢&itad
koji sluzi za prijavu (spoljasnji ¢ita¢ na glavnom i sluZbenom ulazu), odnosno evidentira svoj
izlazak odabirom tastera na unutragnjem ¢itacu sa razlogom izlaska sa posla (privatno, poslovno,
pauza, kraj radnog vremena), a nakon toga prislanjanjem svoje ID kartice na Cita¢ za odjavu koji
se nalazi sa unutras$nje strane na glavnom i sluzbenom ulazu.

Elektronski sistem evidencije radnog vremena i prisustva na radnom mjestu sastoji se od:

1) instaliranog ¢itaca na ulazu poslovne zgrade sa spoljne strane;
2) instaliranog ¢itaca na ulazu poslovne zgrade sa unutra$nje strane;
3) instaliranog ¢itaca na ulazu u Salu za konferencije i Laboratoriju;

4) instaliranog Cita¢a naulazu i izlazu Server sale i Komunikoacione sale;
5) programsko - softverskog ra¢unarskog sistema koji evidentira obraduje podatke

sa ¢itaca u svrhu izrade odgovarajuéih izvjestaja.

Vrijeme koje je provedeno na radu, a nije evidentirano elektronskim sistemom evidencije
moze naknadno biti evidentirano 1z opravdanih razloga i u slucaju opravdanog odsustva
zaposlenog.

Opravdanim razlogom iz stava 5 ovog ¢lana smatra se tehni¢ka neispravnost sistema,
nestanak elektri¢ne energije i drugi sli¢ni slucajevi koji onemogucavaju koriScenje sistema.

Opravdano odsustvo iz stava 5 ovog ¢lana je svako odsustvo koje je regulisano opStim
propisima o radu, kao i1 internim aktima Instituta.

Vrijeme koje je provedeno na radu, a nije evidentirano u sistemu, izuzev slucajeva iz stava
61 7 ovog ¢lana smatrace se neopravdanim odsustvom.

Neuredno evidentirano radno vrijeme, kod koga nedostaje bilo koji od clemenata
registracije, smatrace se neopravdanim izostankom sa rada.

ID kartice
Clan 5

Svi zaposleni su duzni da posjeduju ID karticu kojom svakodnevno evidentiraju svoje
prisustvo na radnom mjestu.

Rukovodilac Centra je duzan da za svakog zaposlenog podnese zahtjev za izradu prve 1D
kartice, kao 1 da se azurno i kontinuirano stara o posjedovanju i upotrebi istih.

Izdavanje i zamjenu ID kartica vr$i Odjeljenje za informaciono-komunikacione sisteme.
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Nestanak, uniStenje ili oSte¢enje ID kartice

Clan 6
Zaposleni su duzni da ¢uvaju ID karticu od o$tecenja.

U slucaju nestanka, unistenja ili o$tecenja ID kartice, zaposleni je duzan da u roku od 24
sata od momenta saznanja za nestanak, unitenje ili ostecenje ID kartice o tome obavijesti
rukovodioca Odjeljenja za informaciono-komunikacione sisteme koji ¢e, bez odlaganja, pokrenuti
proceduru izrade nove kartice.

U sluCaju iz stava 2 ovog ¢lana, do izdavanja nove ID kartice, postupa se na na¢in iz ¢lana
7 stav 3 ovog pravilnika.

Zaposleni po pravilu imaju pravo na jednu zamjenu ID kartice u toku kalendarske godine,
o trosSku poslodavca.

Za dva 1 viSe gubitaka u toku kalendarske godine, troSkove zamjene ID Kkartice u
fakturisanom iznosu snosi zaposleni, osim u opravdanim slu¢ajevima, u skladu sa odlukom
direktora.

Upotreba ID kartice
Clan 7
Zaposleni su duzni da dolazak na radno mjesto, odnosno odlazak sa radnog mjesta

registruju upotrebom ID kartice na instaliranom ¢ita¢u, koji je postavljen na ulazu poslovne
zgrade.

Zaposleni iz firme sa kojom Institut ima potpisan ugovor o pruZanju usluga fizicke
bezbjednosti (portir) je duzan da prilikom ulaska/izlaska zaposlenih prati da li je izvrSena
evidencija ulaska/izlaska 1 da, ako primijeti nepravilnost, podsjeti zaposlenog na obaveznost
evidentiranja.

U slucaju nemoguénosti evidentiranja ulaska/izlaska zbog trenutnog neposjedovanja
kartice, u cilju adekvatne evidencije prisustva i potvrde tvrdnje zaposlenog o vremenu dolaska i
odlaska sa posla, zaposleni je duzan da:

1. odmah po dolasku na posao posalje e-mail svom neposrednom rukovodiocu i
rukovodiocu Odjeljenja za informaciono-komunikacione sisteme u kojem ¢ée biti
naznaéen razlog zbog ¢ega nije izvr§ena evidencija vremena dolaska na posao;

2. na kraju radnog vremena, odnosno neposredno prije odlaska sa radnog mjesta,
poSalje e-mail svom neposrednom rukovodiocu i rukovodiocu Odjeljenja za
informaciono-komunikacione sisteme u kojem ¢e biti naznaceno vrijeme izlaska,
kao 1 svi ulasci/izlasci za taj dan.

U slucaju iz stava 3 ovog C¢lana, rukovodilac Odjeljenja za informaciono-
komunikacione sisteme duzan je u sistemu za evidenciju prisutnosti ru¢no evidentirati
ulaske/izlaske zaposlenog sa naznacenim vremenima.

Sluzbeni izlasci/odsustva

Clan 8
U toku radnog vremena zaposleni mogu napustati radno mjesto radi obavljanja sluzbenih



obaveza samo na osnovu odobrenja neposrednog rukovodioca, a u slucaju njegovog odsustva
rukovodioca Centra, zamjenika direktora ili direktora, odnosno kada je zahtjev podnio
rukovodilac Centra ili zamjenik direktora na osnovu odobrenja direktora.

Zahtjev za izlazak sa posla dostavlja se elektronskim putem.

Prilikom izlaska zaposleni je duZzan da odabere na izlaznom &itadu taster razloga izlaska i
odjavi se sa svojom ID karticom i nakon povratka ponovo prijavi.

Uz zahtjev za sluzbeno odsustvo sa posla, zaposleni je duzan da navede: vrijeme i mjesto
odrZavanja dogadaja (sastanak, seminar, radionica, okrugli sto i sl.); naziv institucije/organizacije
koja je uputila poziv; agendu ili pozivno pismo dogadaja ili druge podatke koji ukazuju na potrebu
obavljanja sluzbenih obaveza van radnog mjesta.

Privatni izlasci

Clan 9

Zbog privatnih obaveza, zaposleni mogu napustiti radno mjesto samo na osnovu odobrenja
neposrednog rukovodioca, a u slu€aju njegovog odsustva rukovodioca Centra, zamjenika
direktora ili direktora, odnosno kada je zahtjev podnio rukovodilac Centra ili zamjenik direktora
na osnovu odobrenja direktora.

Zahtjev za izlazak sa posla dostavlja se elektronskim putem.

Zaposleni imaju pravo na privatne izlaske u trajanju najvise do 8 sati mjese¢no, a koje
vrijeme se ne moze ostvariti u toku jednog radnog dana.

Zaposleni je duZan da nadoknadi vrijeme tokom kojeg je bio odsutan sa radnog mjesta iz
razloga iz stava 1 ovog ¢lana u vremenu duzem od 8 sati.

Druga odsustva, odnosno manjak radnih sati uzimaju se u obzir prilikom obracuna zarada
za odredeni obracunski period, u skladu sa propisima.

Odsustvo sa rada iz zdravstvenih razloga

Clan 11
Zaposleni ima pravo da odsustvuje sa rada u slucajevima privremene sprijecenosti za rad,

zbog bolesti, povrede na radu ili u drugim slucajevima u skladu sa propisima o zdravstvenom
osiguranju.

Zaposleni je duzan da najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja privremene
sprijeCenosti za rad, li¢no ili preko drugog lica, dostavi potvrdu doktora medicine, u skladu sa
zakonom. Potvrda se predaje na Pisarnici i zavodi kroz protokol.

Za zaklju€ena bolovanja izvjestaj za obracun naknade zarade za vrijeme privremene
sprijeCenosti za rad dostavlja se po pravilu do 25. u mjesecu, a u drugom slu¢aju najkasnije pet
dana od dana izdavanja izvjestaja. Izvjestaj se predaje na Pisarnici i zavodi kroz protokol.

Ako se posumnja u opravdanost razloga za odsustvovanje sa rada, direktor moze podnijeti
zahtjev nadleZnom organu radi preispitivanja privremene sprijeenosti za rad, u skladu sa
zakonom.
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Broj: 3020/24/300/3-4342
Podgorica, 03.06.2024. godine

Na osnovu €¢l. 181 1 184 stav 4 Zakona o radu ("Sluzbeni list CG", br. 74/19, 08/21,
059/21, 068/21 i 145/21) 1 €lana 54 Kolektivnog ugovora Instituta za ljekove i medicinska
sredstva, br. 3020/23/228/4-4696 od 07.07.2023. godine i 3020/23/330/3-6708 od 02.10.2023.
godine, Upravni odbor, direktor i Sindikalna organizacija Instituta za ljekove i medicinska
sredstva zakljucuju

KOLEKTIVNI UGOVOR O IZMJENAMA I DOPUNAMA KOLEKTIVNOG
UGOVORA INSTITUTA ZA LJEKOVE I MEDICINSKA SREDSTVA

Clan 1
U Kolektivnom ugovoru Instituta za ljekove i medicinska sredstva, br. 3020/23/228/4-
4696 od 07.07.2023. godine i 3020/23/330/3-6708 od 02.10.2023. godine, ¢lan 8 stav 1 tacka 1
mijenja se 1 glasi:
,»1) prema duzini radnog staza, i to:
~ od 1do 5 godina — 1 radni dan;
— od 5 do 10 godina — 2 radna dana;
— od 10 do 15 godina — 3 radna dana;
— od 15do 25 godina — 4 radna dana;
—  od 25 do 35 godina — 5 radnih dana
— preko 35 godina — 6 radnih dana.”

Clan 2
U ¢lanu 10 stav 1 alineja 9 broj 60 zamjenjuje se brojem 3.

Clan 3
U ¢lanu 21 stav 2 mijenja se i glasi:

“Zaposlenom pripada naknada zarade za vrijeme prekida rada koji je nastao za vrijeme
privremene sprije€enosti za rad u visini od 80% osnova za naknadu, koji ¢ini njegova prosjecna
zarada ostvarena u prethodnom polugodistu.”

Clan 4
U ¢lanu 32 stav 1 dodaje se nova alineja koja glasi:

el 02738058
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ZAPISNIK SA XXVII oro Datum i

vrijeme
SJEDNICE UPRAVNOG o200
ODBORA 3020/24/300/9-4342 | od 13.30 do
15.30h
Dnevni red: Prisutni: Odsutni:
1. Usvajanje dnevnog reda za XXVII Dr subspec. Vasilije -
sjednicu Upravnog odbora; Duraskovié, predsjedrik

2. Usvajanje zapisnika sa XXVI prof. dr Milena Tadi¢, ¢lanica

sjednice Upravnog odbora; dr Sasa Uskokovi¢, ¢lan

3. Razmatranje i usvajanje Pravilnika o dr pharm. Andela Draskovic,

" . L ) . ¢lanica
nadinu evidentiranja prisustva 1
odsustva sa  radnog  mjesta dipl. pharm Lidija Cizmovi¢,
zaposlenih u Institutu za ljekove i Clanica

medicinska sredstva; . . ey

zapisni¢ar — Zana Vukcevi¢

4. Razmatranje i zakljuéivanje

Kolektivnog ugovora o izmjenama i

dopunama Kolektivhog ugovora

Instituta za ljekove i medicinska
sredstva;

5. Razmatranje i usvajanje Odluke o
izmjenama Eti¢kog kodeksa;

6. Razmatranje i usvajanje Odluke o
izmjenama i dopunama Odluke o
visini naknade za eksperte sa Liste
eksperata Instituta za ljekove i
medicinska sredstva;

7. Razmatranje i davanje saglasnosti
na Odluku o izmjenama Odluke o
nacinu placanja i visini naknada za
obavljanje  zakonom  utvrdenih
nadleznosti Instituta za ljekove i
medicinska sredstva;

8. Tekuca pitanja;

Dvadeset sedma sjednica Upravnog odbora Instituta za ljekove i medicinska sredstva odrZana je
03.06.2024. godine, u prostorijama Instituta, sa po¢etkom u 13.30 ¢asova.

Sjednicom je predsjedavao predsjednik Upravnog odbora dr subspec. Vasilije Duraskovi¢, a sjednici
je po pozivu prisustvovala i direktorica Instituta dr Snezana MugoS$a, a u vezi sa ¢etvrtom taCkom
dnevnog reda i predsjednica Sindikalne organizacije Instituta, Tamara Nikezi¢.

Za sjednicu je predloZen sljede¢i dnevni red:

1. Usvajanje dnevnog reda za XXVII sjednicu Upravnog odbora;

2. Usvajanje zapisnika sa XXVT sjednice Upravnog odbora;
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3. Razmatranje i usvajanje Pravilnika o nadinu evidentiranja prisustva i odsustva sa
radnog mjesta zaposlenih u Institutu za ljekove i medicinska sredstva;

4. Razmatranje i zakljuCivanje Kolektivnog ugovora o izmjenama i dopunama
Kolektivnog ugovora Instituta za ljekove i medicinska sredstva;

5. Razmatranje i usvajanje Odluke o izmjenama Eti¢kog kodeksa;

6. Razmatranje i usvajanje Odluke o izmjenama i dopunama Odluke o visini naknade za
cksperte sa Liste eksperata Instituta za ljekove i medicinska sredstva;

7. Razmatranje i davanje saglasnosti na Odluku o izmjenama Odluke o naginu plaé¢anja
1 visini naknada za obavljanje zakonom utvrdenih nadleznosti Instituta za ljekove i
medicinska sredstva;

8. Tekuca pitanja

1. Predsjednik Upravnog odbora Vasilije Puragkovié je otvorio sjednicu i stavio na glasanje
dnevni red, koji je usvojen jednoglasno.

2. Predsjednik je u okviru sljede¢e tatke dnevnog reda zatraZio izjaSnjenje Upravnog odbora o
zapisniku sa XX VI sjednice Upravnog odbora, a isti je Jednoglasno usvojen.

3. U nastavku sjednice otvorena je rasprava predlogu Pravilnika o na¢inu evidentiranja prisustva i
odsustva sa radnog mjesta zaposlenih u Institutu za ljckove i medicinska sredstva. U odnosu na
dostavljeni predlog, ¢lanovi Upravnog odbora predlozili su izmjenu odredbi koje se odnose na
privatne izlaske zaposlenih na nadin da se umjesto predlozenih &etiri sata mjesecno zaposlenima
omoguce izlasci u trajanju do osam sati mjese¢no, a koje vrijeme se ne moZe ostvariti u toku jednog
dana. Nakon izjasnjenja svih ¢lanova Upravnog odbora, Pravilnik Je jednoglasno usvojen.

4. U vezi sa predlogom izmjena Kolektivnog ugovora, predsjendik je dao rije¢ direktorici i
predsjednici Sindikalne organizacije, radi obrazloZenja predloga koji je inicirala Sindikalna
organizacija. Predsjednica Tamara Nikezi¢ je u vezi sa predloZenim rjefenjem istakla da je smanjen
raspon duZine radnog staZa kao osnova za uveéanje broja dana godiSnjeg odmora, kao i istakla stav
sindikata 0 potrebnoj izmjeni procenta naknade zarade za vrijeme prekida rada koji je nastao za
vrijeme privremene sprijeenosti za rad sa 70% na 90%. Direktorica Instituta istakla je 1izmjenu koja
se odnosi na povredu rdne obaveze kojom se predlaZe da ponavljanje tri ili vige puta laksih povreda
radnih obaveza u periodu od $est mjeseci, predstavlja tesku povredu radne obaveze.

Upravni odbor prihvatio je sve predloge osim predlog o poveéanju iznosa naknade zarade, u

vezi sa kojim je postignuta saglasnost da uvecanje bude 10%, odnosno da zaposlenom pripada
naknada zarade u visini od 80% osnova za naknadu, koji &ini njegova prosjetna zarada
ostvarena u prethodnom polugodistu.

5. Upravni odbor razmatrao je i izmjene Etitkog kodeksa. Kakos u iste bile posljedica donogenja
usvajanja pravilnika iz tacke 3, u smislu brisanja odredbi koje regulidu pitanja uredena pravilnikom,
jednoglasno su usvojene i izmjene Etickog kodeksa.

6. U vezi sa sljedeCom tatkom koja se odnosi na izmjene i dopune Odluke o visini naknada za
cksperte sa Liste eksperata Instituta, Upravni odbor je jednoglasno usvojio dostavljeni predlog
Odluke o izmjenama i dopuni Odluke o visini naknada za eksperte sa Liste eksperata Instituta.

7. Upravnom odboru direktorica je obrazloZila i Odluku o izmjenama i dopunama Odluke o naginu
placanja 1 visini naknada za obavljanje zakonom utvrdenih nadleZnosti Instituta za ljekove i
medicinska sredstva, kojom je u pogledu visine naknada za laboratorijske usluge izvreno umanjenje
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