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Na osnovu ¢lana 7 stav 1 tatka 6 Zakona o unutra$njim kontrelama u javnom
sektoru ( ,Sluzbeni list Crne Gore*, broj 75/18), VD Sekretara Sekretarijata za
finanisjke poslove i analizu budZeta Glavnog grada, donosi

INTERNO UPUTSTVO ZA OBRACUN
1ISPLATU ZARADA

Clan1

Ovim Uputstvom se regulie nadin pripreme obratuna zarada zaposlenih u
organima i sluZbama Glavnog grada i javnim ustanovama (u daljem tekstu :
potroZatke jedinice).

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog Uputstva, podrazumijevaju se sluzbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u organima i sluzbama Glavnog grada, javnim
ustanovama, na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Clan 2

Priprema podataka za obracun sarada se vrii u skladu sa vaeéim Zakonom o radu,
7akonom o zaradama zaposlenih u javnom sektoru, Granskim kolektivnim
ugovorom za oblast uprave i pravosuda, Odlukom o zaradama lokalnih sluzbenika i
namje$tenika Glavnog grada i Odlukom o varijabilnom dijelu zarade za zaposlene u
Glavnom gradu.

¢lan 3

Period za koji se dostavljaju podaci za obratun zarada obuhvata period od 20-0g iz
prethodnog do 20-og u tekucem mjesecu.

Clan 4

Slu¥benik za pripremu podataka za obraun zarada u svakoj potro$ackoj jedinici
priprema spisak zaposlenih za isplatu zarada sa podacima o zaposlenim, do 20-og u
tekucem mjesecu.
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Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:

- Naziv potro3acke jedinice,

- Ukupan broj zaposlenih,

- Imei prezime zaposlenog,

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

- Ostvareni ¢asovi rada.

Kod novozaposlenih spisak mora da sadrzi i sledede podatke:

- Jedinstveni mati¢ni broj,
- Ziroracun
- Minuli rad,

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:

- Rje$enja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa,

- Rjesenje o rasporedivanju

- RjeSenje o zaradi ’

- Rje$enja o neplacenom odsustvu

- Rjeenje o plaéenom odsustvu

- Rjefenja o varijabilnom dijelu zarade

- Rjefenje o uvecanju zarade zbog prekovremenog rada
- RjeSenje o isplati otpremnine

- Izvje$taj o obavljenom poslu zbog prekovremenog rada ( sa poptisom

neposrednog rukovodioca)

- Izvjedtaj o privremnoj sprijetenosti za rad (sluzbeniku koji je na bolovanju a
ne dostavi izvje$taj o privremenoj sprijedenosti za rad (doznake ) nece biti

obratunata zarada
_  Ostala dokumentacija od vaZnosti za obracun zarada.

Clan5

Pripremljen spisak zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluzbenik ovlas¢en za

odobravanje (starjesina organa).

Svaka potro3atka jedinica ovjereni i potpisani spisak zaposlenih za isplatu zarada,
zajedno sa svim prilozima dostavlja Sekretarijatu za finansijske poslove i analizu

bud¥eta - Sektor trezora najkasnije do 21-og u mjesecu za tekudi mjesec.
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Clan 6

Rukovodilac sektora trezora objedinjava spiskove za obracun zarada svih
potro$ackih jedinica, daje na uvid sekretaru Sekretarijata za finansijske poslove i
analizu bud¥eta najkasnije do 25-og u tekuem mjesecu. a zatim ih sekretar za
dostavlja Gradonagelnici na uvid i saglasnost.

Nakon pregledanih i vracenih izvjeStaja za obratun zarada najkasnije do 29-og u
mjesecu, vréi se konaéni obratun zarada u Sekretarijatu za finansijske poslove i
analizu budeta — sektor trezora — odsjek za obraun zarada najkasnije do 30-og u
mjesecu.

Clan 7

Po zavrSenom obrafunu, sluzbenici za obratun zarada Odsjeka trezora vrSe
kontrolu zbirne rekapitulacije zarada sa pojedinacnim nalozima za isplatu koji se
nakon toga dostavljaju sluZbeniku za ovlas¢ivanje (sekretaru ) na potpis.

Ovako pripremljeni nalozi za placanje se elektronski plaéaju ili dostavljaju banci na
plaéanje, na dan isplate.

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacija za obratun zarada (rekapitulacije
sa nalozima za plaéanje) dostavlja se sluZbenicima za unos i obradu
ratunovodstvene dokumentcije na knjiZenje u glavnu knjigu trezora.

Clan 8

Za manje ili viSe obracunate pojedinacne zarade moZe se izvr§iti korekcija prema
svakom konkretnom pojedinatnom slucaju.

Clan 9

Zbog poveéanog obima posla ili povremenih i privremenih potreba, a u skladu sa
Zakonom o radu i Zakonom o drfavnim sluZbenicima i namje$tenicima, organi i
sluzbe Glavnog grada, kao i javne ustanove mogu da angaZuju lica po osnovu
ugovora o djelu.

Potrogatke jedinice su duZne da, nakon potpisivanja ugovora od strane ugovornih
strana i zavodenja na arhivi isti, uz zahtjeve za budzetsku potro$nju i isplatu dostave
Sekretarijatu za finansijske poslove i analizu budZeta - Sektor trezora na cbradun i
isplatu, najkasnije do 28-og u mjesecu za tekuci mjesec.

Ugovor o djelu mora da sadrZi sledeée podatke:

- Imeiprezime angaZovanog lica,




- Zanimanje/8kolska sprema,

- Dalije lice zaposleno kod drugog poslodavac ili nije,

- Jedinstveni mati¢ni broj,

- Opis poslova koji treba obavljati,

- Period obavljanja posla,

- Iznos ugovorene naknade,

- Ziroratun

- Izvjestaj odnosno izjavu starjeSine organa odnosno ustnanove da je posao
obavljen stru¢no, kvalitetno i u cjelosti.

Sluzbenik za obracun zarada vrsi obradu ugovora o djelu i obracun pripadajucih
poreza i doprinosa po vaZe¢em Zakonu o porezu na dohodak fizi¢kih lica, priprema
naloge za placanje i dostavlja sekretaru na potpis.

Clan 10

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

Stupanjem na snagu ovog Internog upustva, prestaje da vaZi Interno uputstvo za
obracun i isplatu zarada, broj: 05-400/20-2679 od 10.06.2020. godine.

Broj: 05-400,/24- @/
Podgorica, 12.02.2024. godine
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