Na osnovu clana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o upravljanju i unutrasnjim kontrolama u

javnom sektoru (,SluZbeni list CG*, br. 75/18) sekretar Sekretarijata za finansije
donosi:

INTERNU PROCEDURU
ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA

Clan 1

Ovom internom procedurom reguli$e se naéin pripreme obraguna zarada zaposlenih u
organima i sluzbama OpStine Bar (potrogackim jedinicama).

Pod pojmom zaposleni, u smislu ove Procedure, podrazumjevaju se sluZbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u organima i sluzbama Opé&tine Bar, na
neodredeno ili odredeno vrijeme i druga lica koja obavljaju poslove za potrebe Opétine
Bar po osnovu ugovora o djelu.

Clan 2

Priprema podataka za obradun zarada se vr$i u skladu sa Zakonom o zaradama
zaposlenih u javnom sektoru, Odlukom o zaradama zaposlenih u Opstini Bar, Odlukom
o varijabilnom dijelu zarade i Granskim kolektivnim ugovorom za oblast uprave i
pravosuda.

Clan 3

Period za koji se dostavljaju podaci Trezoru za obradun zarada obuhvata period od
01-og do 31-og u tekuéem mjesecu, s tim da se karnet dostavlja Trezoru do 28-og u
teku¢éem mjesecu.

Clan 4

Sluzbenik za pripremu podataka za obraun zarada u svakoj potro$agkoj jedinici
priprema karnet zaposlenih za isplatu zarada sa podacima o zaposlenima, do 28-og u
tekucem mjesecu.

Karnet zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:
e naziv potroSacke jedinice,

ukupan broj zaposlenih,

ime i prezime,

ostvareni ¢asovi rada.



Za novozaposlene Trezoru se dostavija RjeSenje o rasporedivanju i RjeSenje o zaradi,
kao i liéni podaci za novozaposlenog od nadleznog organa i to:

e ime oca,

e datum rodenja,

e JMB,

e struCna sprema,

¢ datum zaposlenja,

e prethodni radni staz,

e Ziro radun.

Kao prilog karnetu zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

¢ rjeSenja o nepla¢enom odsustvu,

¢ rjeSenja za varijabilni dio zarade,

¢ jzvjeStaj o privremenoj sprijeCenosti za rad (sluzbeniku koji je na bolovaniju, a ne
dostavi izvjeStaj o privremenoj sprijeCenosti za rad (doznake) nece biti
obraéunata zarada),

e rjeSenje o prekovremenim satima (ukoliko ih ima),

* rjeSenje za pripravnost (za Sluzbu zastite i spasavanja).

e rjeSenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa (ukoliko do njega dode).

Clan 5

Pripremljen karnet zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluzbenik za odobravanje
(starjesina organa).

Svaka potroSacka jedinica ovjereni i potpisani karnet zaposlenih za isplatu zarada,
zajedno sa svim prilozima dostavlja Sekretrijatu za finansije - Trezoru, najkasnije do 28-
0g u mjesecu za tekuéi mjesec.

Clan 6

Sef Trezora objedinjava karnete za obradun zarada svih potro$ackih jedinica, daje na
uvid sekretaru Sekretarijata za finansije, a zatim ih Predsjedniku opstine dostavlja na
uvid i saglasnost.

Nakon pregledanih i vraéenih izvjeStaja za obraun zarada vrSi se konaéni obraéun
zarada u Sekretarijatu za finansije.

Clan7

Po zavrSsenom obracunu, sluzbenici za obradun zarada Trezora vrSe kontrolu zbirne
rekapitulacije zarada po pojedinaénim nalozima za isplatu koji se nakon toga dostavlja
sluzbeniku za ovlaséivanje (sekretaru Sekretarijata za finansije) na potpis.



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

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacija za obracun zarada (rekapitulacije sa
nalozima za placanje) dostavlja se sluZzbenicima za unos i obradu racunovodstvene
dokumentacije na knjizenje u glavnu knjigu trezora.

Clan 8

Za manje ili viSe obra¢unate pojedine zarade moze se izvrSiti korekcija prema svakom
konkretnom pojedinaénom slucaju.

Clan 9

Zbog povecanog obima posla ili povremenih potreba, organi i sluzbe Opstine Bar
angazuju lica po osnovu ugovora o djelu.

PotroSacke jedinice su duzne da, nakon potpisivanja ugovora od strane ugovornica i
zavodenja na arhivi isti, uz zahtjeve za budZetsku potrodnju i isplatu dostave
Sekretarijatu za finansije - Trezoru, na obraéun i isplatu najkasnije do 28-og u mjesecu
za tekuéi mjesec.

Ugovor o djelu mora da sadrzi sledec¢e podatke:
e ime i prezime angaZovanog lica,
e zanimanje/Skolska sprema,
¢ jedinstveni maticni broj,
e opis poslova koji treba obaviljati,
e period obavljanja posla,
e iznos ugovorene naknade,
e Ziro racun.

Sluzbenik za obradun zarada vrsi obradu ugovora o djelu (obraéun poreza i prireza),
priprema naloge za placanje i dostavija sluzbeniku za ovlas€ivanje (Sekretaru za
finansije) na potpis.

Clan 10

Interna Procedura za obracun i isplatu zarada stupa na snagu danom potpisivanja.
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