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Na osnovu ¢lana 7, stav 1, tatka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom
sektoru, (“SLlist CG”, br 75/18), c¢lana 6, stav 1, alineja 2), Pravilnika o nadinu i postupku
uspostavljanja i sprovodenja finansijskog upravljanja i kontrola (“Sl.list CG”, br. 037/10) i ¢lana
18 Statuta JU NBCG “DPurde Crnojevi¢”, direktor dana 02.12. 2020.godine, donosi

ODLUKU
0

Uspostavljanju interne procedure za obracun i isplatu zarada
Clan 1

Ovom internom procedurom odreduje se nacin obracuna i isplate zarada zaposlenima u JU
Nacionalna biblioteka “Purde Crnojevi¢” (u daljem tekstu Biblioteka), kao i odgovornosti i
ovla$¢enja pojedinih zaposlenih Biblioteke u ovom procesu.

Opis interne procedure:
Clan 2

Obrada podataka i dokumentacije neophodne za obracun zarada i naknada zarada zaposlenim u
Biblioteci, obavlja se u Odjeljenju za finansijsko-raunovodstvene poslove, (u daljem tekstu:
Odjeljenje).

Poslove navedene u prvom stavu ovog ¢lana obavlja zaposleni u Odjeljenju, rasporeden na
radnom mjestu: knjigovoda, (rad.mjesto br.58 u Pravilniku o unutras$njoj organizaciji i
sistematizaciji).

Clan 3

Podatke neophodne za obrafun zarada zaposlenih, (prisutnost na poslu, godi$nji odmor,
bolovanja, plac¢ena - neplacena odsustva, prekovremeni rad i sli¢no), (u daljem tekstu: Podaci)
dostavljaju Rukovodioci Odjeljenja na propisanom obrascu.

Dostavljanje Podataka knjigovodi se vrsi preko arhivske Knjige, kao i e-mejl dostavom, s tim §to
i elektronska dostava treba da ima zavodni broj iz Djelovodnog protokola sa arhive.

Podatke, na nacin opisan u drugom stavu ovog ¢lana, rukovodioci Odjeljenja istovremeno
dostavljaju direktoru i pomo¢nicima direktora.

Clan 4

Rukovodioci Odjeljenja su duzni da Podatke shodno ¢lanu 3 ove Odluke dostave knjigovodi
najkasnije do 13-0g u mjesecu, za prethodni obracunski period.

Obracunski period u smislu ove Odluke obuhvata period od 11-og prethodog mjeseca, do i sa 10-
im u tekuéem mjesecu.



Clan 5
Knjigovoda objedinjava:

- podatke potrebne za obracun zarada, koje su dostavili lica iz ¢lana 3 ove Odluke;

- izvjeStaje o privremenoj sprije¢enosti za rad koje knjigovodi dostavlja rukovodilac
Odjeljenja za pravne i opste poslove;

- administrativne i sudske zabrane koje su dostavljene Odjeljenju po uobi¢ajenoj proceduri;

- ostale relevantne podatke dostavljene Odjeljenju tokom obracunskog perioda za
zaposlene.

Clan 6

Knjigovoda unosi Podatke u odgovarajucu tabelu za obradun zarada i obradene podatke, na
unaprijed utvrdenom obrascu, dostavlja na kontrolu i provjeru rukovodiocu Odjeljenja.

Nakon izvrSene provjere i kontrole, knjigovoda dostavlja Spisak zaposlenih za isplatu zarada, na
potpis direktoru.

Clan 7

Nakon potpisivanja Spiska od strane direktora, te zavodenja istog u Djelovidni protokol, isti se,
po uobicajenoj proceduri prosljeduje Ministarstvu finansija, na propisanom obrascu, najkasnije
do 20-og u mjesecu.

Clan 8

Ministarstvo finansija vrsi kontrolu i obradun zarada na osnovu dostavljenih podataka i dostavlja
Spisak za dostavljeni obracunski period Biblioteci na dalju proceduru.

Clan 9

Nakon otpustanja sredstava za zarade od strane Ministarstva finansija, rukovodilac Odjeljenja
vrsi unos podataka u SAP program na osnovu dostavljenog Spiska.

Iz SAP programa se, nakon zavrSenog unosa podataka, izvlaci Zahtjev za placanje, po bankama.
Takode se izvla¢i Zahtjev za placanje poreza i doprinosa, koji se uplacuju na Jedinstveni racun
poreza i doprinosa, i Zahtjev za placanje prireza opstini.



Stampane verzije svih Zahtjeva za placanje se izraduju u dva primjerka, koje potpisujju
ovlaséeno lice za ovjeravanje i ovlaséeno lice za odobravanje, pa po jedan primjerak potpisanog i
ovjereniuog zahtjeva dostavlja se istog dana Ministarstvu finansija.

Drugi primjerak ostaje u dokumentaciji Odjeljenja.

Clan 10
Obracunske liste zaposlenih u Blblioteci izraduje Ministarstvo finanasija.
Obracunske liste sadrZe podatke o visini zarada, porezima, doprinosima i prirezima.
Clan 11
Odgovornost i ovlaséenja:

Rukovodioci Odjeljenja su odgovorni za vodenje i dostavljanje evidencije o prisustvu na radu
zaposlenih u Odjeljenju..

Clan 12

Svi zaposleni su odgovorni da blagovremeno dostave rukovodiocu odjeljenja u okviru kojeg
obavljaju svoje poslove i radne zadatke , podatke neophodne za obradun zarada.

Svi zaposleni su duzni da blagovremeno, u skladu sa Zakonom o radu, dostave Odjeljenju za
poravne I opste poslove podatke vezano sa svoje odsustvo po propisima o zdravstvenom
osiguranju

Zaposleni su takode odgovorni za blagovremenost dostavljanja podataka, (Doznake), Odjeljenju
za pravne | opsSte poslove u sluCaju sprijeCenosti za rad po propisima o zdrastvenom
osiguranju,(Clan 90 Zakona o radu).

Clan 13

Odjeljenje za pravne I opste poslove je obavezno bez odlaganja proslijediti podatke koji dostave
zaposleni shoidnoi prethodnom ¢lanu.

Podatke iz Clana 12 zaposleni su duzni dostavit najkasnije do 12-og u teku¢em mjesecu.



Knjigovoda je odgovoran za blagovremenost izrade podataka za obradun zarada, I duZan je
dostavit ih na uvid na kontrolu Rukovodiocu Odjeljenja, najkasnije do 18-og u tekuéem
mjesecu.

Clan 14
Rukovodilac Odjeljenja je odgovoran za ta¢an obraéun zarada.

Rukovodilac Odjeljenja je odgovoran za blagovremeno dostavljanje i plaéanje Ministarstvu
finansija.

Clan 15

Ova Odluka stupa na snagu danom potpisivanja i sastavni je dio Knjige procedura JU
Nacionalna biblioteka “Durde Crnojevié¢”.
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