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Na osnovu clana 57 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,S1 .list RCG*,br 42/03,28/04,75/05
i 13/06 i,,SLlist CG br 88/09, 3/10, 38/12, 10/14, 57/14 i 3/16) Clana 13 stav 1 tacka 12
Zakona o sistemu unutra$njih finansijskih kontrola u javnom sektoru (,,SLlist CG ,, br
73/08, 20/11, 30/12 i 34/14)i ¢l 6 stav 1 alineja 2 Pravilnika o nadinu i postupku
uspostavljanja i sprovodjenja finansijskog upravljanja i kontrole (,,SLlist CG ,, br
37/10), predsjednik Opstine donosi:

INTERNO UPUTSTVO ZA OBRACUN I ISPLATU ZARADA

Clan 1

Ovim uputstvom se ureduje nadin obraduna zarada zaposlenih u organima i sluzbama
Opstine Tivat i javnim ustanovama - (u daljem tekstu: potrogacke jedinice).

Pod pojmom zaposleni, u smislu ovog uputstva, podrazumijevaju | se sluzbenici i
namjestenici koji su u radnom odnosu u organima i sluZbama opstme javnim
ustanovama, na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Clan 2

Priprema podataka za obraun zarada se vr§i u skladu sa Zakonom o zaradama
zaposlenih u javnom sektoru (SLlist CG* br. 016/16 i 83/ 16) i Granskog kolektivnog
ugovora za oblast uprave i pravosuda (,,S1. list CG* br. 184/2015). |
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Clan 3

Sekretarijata za lokalnu samoupravu dostavlja Sekretarijatu za finansi
prihode akt o zasnivanju radnog odnosa sa podacima o zaposlenom
jmbg, adresa, bankovni rafun) i rjeSenje o zaradi u kojem se nalazi ko
o minulom radu zaposlenog - najkasnije do 30. dana u mjesecu za ko
zarada.

Izvjestaj o privremenoj sprijeSenosti za rad, rjeSenje o stimulaciji i }
varijabili i rjeSenje o prekovremenim satima Sekretarijat za loke
dostavlja Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode uz mje
prisustvu rada do prvog dana u mjesecu u kojem se vrsi isplata zarade.

Clan 4

StarjeSine potroSackih jedinica sadinjavaju mjeseéni izvjestaj o prist
osnovu dnevnih izvjestaja.

Ovjereni i potpisani mjese¢ni izvjestaji o prisustvu na radu, zajedno s

dostavljaju se Sekretarijatu za lokalnu samoupravu (Samostalnom savj

poslove)koji vrsi kontrolu usaglasensti izvjestaja o prisustvu na radu
evidencijom najkasnije do prvog u mjesecu za prethodni mjesec, n

je i lokalne javne
(ime i prezime,
ficijent i podatak
ji se vrsi obraun

cazni, rjesenje o
lnu  samoupravu
seCni izvjestaj o

1stvu na radu na

a svim prilozima
etniku za pravne
sa elektronskom
akon Cega ga taj

organ dostavlja Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode (Savj
i raCunovodstvo).

Mjeselni izvjestaj o prisustvu na radu mora da sadrzi:

Ime i prezime,

Ukupan broj zaposlenih,

broj ¢asova/ dana redovnog rada

broj ¢asova/ dana godi$njeg odmora

broj Casova/ dana privremene sprijedenosti za rad

broj ¢asova/ dana prekovremenog rada.

broj ¢asova/ dana opravdanog/neopravdanog odsustva

Mjesecni izvjeStaj o prisustvu na radu za sve potrofalke jedinice o

Sekretarijata za lokalnu samoupravu.
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Clan 5

Proces obrauna zarada pocinje kada Sekretarijat za lokalnu samoupravu dostavi
Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode mjeseéni izvjestaj o prisustvu na radu.

Clan 6

Savjetnik za finansije i ra¢unovodstvo objedinjava dokumentaciju za obratun zarada
svih potroSackih jedinica, pregleda ih, usaglasava eventualne nejasnoée sa potrofatkom
jedinicom koja je podnijela izvje$taj i daje je na uvid sekretaru Sekretarijata za finansije
i lokalne javne prihode najkasnije do tre¢eg dana u mjesecu u kojem se vri isplata
zarade.

Savjetnik za finansije i racunovodstvo vrsi kona¢ni obradun zarada najkasnije do Sestog
dana u mjesecu za prethodni mjesec.

Clan 7

Po zavrSenom obracunu, sluZbenici za obradun zarada Odjeljenja trezora vrie kontrolu
zbirne rekapitulacije zarada sa pojedinadnim nalozima za isplatu koji se nakon toga
dostavljaju sekretaru Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode na potpis.

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacija za obratun zarada (rekapitulacije sa
nalozima za placanje) dostavlja se sluzbenicima za unos i obradu radunovodstvene
dokumentcije na knjiZzenje u glavnu knjigu trezora. |

|
Pripremljeni nalozi za placanje se elektronski plaaju ili dostavljaju banci na placanje,
na dan isplate.

|

Clan 8

Ovo uputstvo stupa na snagu danom donosenja.

Clan 9 |

Ovo uputstvo je sastavni dio Knjige procedura.
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Dostaviti:

1. Kabinetu

2. Sekretarijatu za lokalnu samoupravu

3. Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode
@ FMC menadzer

5. Arhivi
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