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INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA

Podgorica, oktobar 2021. godine



Na osnovu &lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u
javnom sektoru ("Sl. list CG", br. 075/18) i ¢lana 6 Pravilnika o naéinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrole (“Sl.list CG*, br.
37/10), direktor Zavoda za socijalnu i dje¢ju zastitu donosi:

INTERNU PROCEDURU ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA

Clan 1

Ovom internom procedurom odreduje se nacin obraguna i isplate zarada
zaposlenima u Zavodu za socijalnu i dje¢ju zastitu (u daljem tekstu: Zavod), kao i
odgovornosti i ovla§cenja pojedinih sluzbenika Zavoda u ovom procesu.

Clan 2

Podatke neophodne za obracun zarada (prisutnost na poslu, bolovanja, placena i
neplaéena odsustva, podatke o novozaposlenima, odnosno zaposlenima kojim je
prestao radni odnos) dostavljaju rukovodeca lica/zaposleni Sluzbi za opste poslove i
finanasije.

¢lan 3

Zaposleni u Sluzbi za opste poslove i finansije:

« Podatke potrebne za obragun zarada, koje su dostavili rukovodioci
organizacionih jedinica,

e lzviedtaje o priviemenoj sprijeéenosti za rad i administrativne i sudske
zabrane,

e | druge podatke dostavijene tokom mjeseca, a koji mogu imati uticaj na
obradun i isplatu zarada-rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa, rieSenja o
fiksnom dijelu zarade, rieSenje 0 uvecanju zarade, rieSenja o neplaéenom
odsustvu i sl.

Zaposleni u SluZbi za opéte poslove i finansije koji vrsi obracun unosi podatke u
sistem za obradun zarada i obradene podatke, na unaprijed utvrdenom obrascu.
Spisak zaposlenih za isplatu zarada, dostavlja direktoru na uvid i potpis.

Clan 4

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi :

Naziv organa,

Broj potroacke jedinice,

BudZetski program i organizacioni kod programa,
Ukupan broj zaposlenih u organizaciji,
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< Mijesec na koji se zarada odnosi,

< Kompjuterski broj zaposlenog,

% Ime i prezime,

% Ziro radun,

Jedinstveni maticni broj,

Radno mjesto (zvanje i §kolska sprema),
Koeficijent zvanja,

Minuli rad,

Ostvareni ¢asovi (redovan rad, bolovanje do 60 dana, bolovanje preko 60 dan,
100% plaéeno bolovanije),

% Ukupan broj sati i

< Napomene.

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:
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Rjesenja o zasnivanju radnog odnosa,

Rje$enja o prestanku radnog odnosa,

Rjesenja o uvecanju zarade,

RjeSenja o neplaéenom odsustvu,

lzvjestaji o privremenoj sprije¢enosti za rad,
Administrativne i sudske zabrane (Rjes$enja o izvrSenju),
Spisak korekcija (ukoliko ih ima).
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Clan 5

Zaposleni ovog organa su obavezni da u slu€aju priviemene sprijeCenosti za rad,
zbog bolesti, povrede na radu ili u drugim sluéajevima propisanim zakonom, u roku
od tri dana odsustva sa rada obavijeste neposrednog rukovodioca i Sluzbu za opste
poslove i finansije.

lzvjestaji o privremenoj sprijedenosti za rad dostavljaju se Sluzbi za opste poslove i
finansije.

Clan 6

Nakon potpisivanja od strane direktora, spiskovi iz &l. 3 i 4 se uz propratni akt,
prosleduju arhivi Zavoda, koja zavodi ovaj izlazni dokument i upucuje ga Ministarstvu
finansija i socijalnog staranja.

Clan7

Ministarstvo finansija i socijlnog staranja — nadleZna organizaciona jedinica za
obradun i kontrolu zarada, vréi obradun zarada na osnovu dostavljenih podataka i
dostavlja obratunske liste Zavodu kao budZetskom korisniku. Obradunske liste
sadrze podatke o zaradama u bruto iznosu, u neto iznosu, o porezima, O
doprinosima, prirezima (kao broj i broj radnih sati redovnog rada, bolovanja i
porodiljskog bolovanja).



Po dobijanju obragunskih lista vrSi se unos podataka u program SAP. Iz SAP
programa se po zavréenom unosu, $tampaju Zahtjevi za plaéanje i dostavljaju
direktoru na verifikaciju i potpis.

Ukoliko otpudteni mjeseéni varanti nijesu dovoljni za isplatu po obracunu za tekudi
mjesec, SluZba za opéte poslove i finansije priprema Zahtjev za preusmijeravanje ili
izmjenu dinamike otpustanja sredstava Ministarstva finansija i socijalnog staranja-
nadleZnoj organizacionoj jedinici.

Clan 8

Zahtjevi za plaéanje, potpisani i ovjereni od strane oviagéenog sluzbenika za
ovjeravanje i odobreni od strane sluZbenika oviaséenog za odobravanje - direktora,
dostavljaju se Ministarstvu finansija i socijalnog staranja.

Clan 9

Ministarstvo finansija i socijalnog staranja, nakon uplate zarada, dostavlja lzvjestaj o
obradunatom i plaéenom porezu na dohodak fizikih lica i doprinosima za obavezno
socijalno osiguranje (IOPPD obrazac).

U dostavljene tabele sluZbenik za obraéun unosi i podatke o drugim vrstama ugovora
i druge podatke. Shodno utvrdenom &ifrarniku osnova za obraéun. Nakon toga vrSi
se konvertovanje EXCEL tabele u XML format.

Tabela u XML formatu predstavija jedinstveni obrazac lzvjeStaja o obratunatom i
plaéenom porezu na dohodak fizi€kih lica i doprinosima za obavezno socijalno
osiguranje.

Formirani XML |IOPPD-Izvjestaj o obragunatim i placenim porezima i doprinosima za
dati mjesec sluzbenik za obratun Salje Poreskoj upravi uz elektronski potpis.
Sluzbenik za obradun je oviaséen za koridéenje kvalifikovnog digitalnog certifikata
odnosno elektronski potpis.

Obrazac |OPPD, podnosi se najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni obragunski
period (mjesec) i obuhvata isplate svih primanja zaposlenih koja se odnose na ta
obragunski peroid.

Fajlove IOPPD-a za svaki mjesec u EXCEL i XML FORMAT sluzbenik za obracun
&uva arhivirane u elektronskoj formi, jer je to dokaz za provjeru povezanosti radnog
staza.

Clan 10

Mjeseni izvjeStaj o zaposlenima i zaradama na obrascu RAD-1, popunjava
sluzbenik za obra&un i isti dostavlja Zavodu za statistiku, do 15. u mjesecu za
prethodni mjesec.



Clan 11

Rukovodioci su odgovorni za vodenije i dostavljanje evidencije o prisustvu na radu.

Rukovodioci/zaposleni su odgovorni da blagovremeno dostave podatke neophodne
za obracun zarada.

Zaposleni u Sluzbi za opste poslove i finansije koji vrsi obracun je odgovoran za
taéan i blagovremen obracun zarada.

Zaposleni u SluZbi za opste poslove i finansije koji vrsi obracun je odgovoran za
blagovremeno dostavijanje Zahtijeva za pla¢anje Ministarstvu finansija i socijalnog
staranja.

Clan 12

Ova procedura stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura
Zavoda za socijalnu i djegju zastitu.




