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JAVNO PREDUZECE ZA UPRAVLIANJE
MORSKIM DOBROM CRNE GORE

Broj: 0202-3133/4
Budva, 10.07.2023.godine

Na osnovu ¢lana 21. Statuta Javnog preduzeca za upravljanje morskim dobrom Crne Gore,
Clana 7 stav 1 tacka 6 Zakona o upravljanju i unutra$njim kontrolama u javnom sektoru
(“Sluzbeni list Crne Gore™ br.075/18 od 23.11.2018.godine), Upravni odbor Javnog preduzecéa
za upravljanje morskim dobrom Crne Gore na 43. sjednici, odrzanoj dana 10.07.2023.godine,
donio je Odluku br.0203-3044/10 o usvajanju

INTERNE PROCEDURE ZA OBRACUN I ISPLATU ZARADA

Clan 1

Ovom procedurom odreduje se na¢in obracuna i isplate zarada zaposlenim u Javnom preduzecu
za upravljanje morskim dobrom Crne Gore (u daljem tekstu: JPMD), kao i odgovornosti i
ovlaséenja pojedinih sluzbenika JPMD u ovom procesu.

Clan 2

[zrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu obuhvataju iste izraze u
zenskom rodu.

Clan 3

Podatke neophodne za obracun zarada (prisutnost na poslu, bolovanja, pla¢ena i neplacena
odsustva, podatke o novozaposlenim, odnosno zaposlenim kojim je prestao radni odnos)
Ekonomsko finansijskoj sluzbi dostavlja Sluzba za opste i pravne poslove, preko Arhive koja
zavodi ove dokumente.

Clan 4

Blagajnik u Ekonomsko finansijskoj sluzbi objedinjava:

-podatke potrebne za obracun zarada iz ¢lana 3 ove Interne procedure;

-izvjeStaje o privremenoj sprije¢enosti za rad i administrativne i sudske zabrane;

-podatke dostavljenje tokom mjeseca od strane lica iz ¢lana 3 ove Interne procedure (rjeSenja
o zasnivanju radnog odnosa, rjeSenja o prestanku radnog odnosa, rjeSenja o zaradama, rjeSenja
o neplacenom odsustvu i sl.).

Blagajnik unosi podatke u sistem za obratun zarada i obradene podatke, na unaprijed

utvrdenom obrascu kontrolise Glavni knjigovoda/Sef knjigovodstva i dostavlja rukovodiocu
Ekonomsko finansijske sluzbe/Direktoru na odobrenje i potpis obra¢una i virmana za placanje.
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Clan 5

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrzi:
-naziv preduzeca;

-broj zaposlenih u JPMD,;

-mjesec na koji se zarada odnosi;

-ime i prezime;

-JIMBG;

-Ziro racun;

-radno mjesto (zvanje i §kolska sprema);
-koeficijent;

-minuli rad,

-ukupan broj sati;

-ostvareni ¢asovi;

-napomene.

Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:
-rjeSenja o zasnivanju radnog odnosa;

-rjeSenja o prestanku radnog odnosa;

-rjeSenja o dodacima na osnovnu zaradu;

-rjeSenja o varijabilnom dijelu zarade;

-rjeSenja o neplac¢enom odsustvu;

-izvjestaji o privremenoj sprijeenosti za rad;
-administrativne i sudske zabrane (rjeSenja o izvrSenju);
-spisak korekcija (ako ih ima).

Clan 6

Zaposleni u JPMD su obavezni da u slu¢aju privremene sprijecenosti za rad, zbog bolesti,
povrede na radu ili u drugim slucajevima propisanim zakonom, obavijeste neposrednog
rukovodioca isti dan o odsustvu. Isti su duzni da u roku od tri dana od dana odsustva sa posla
dostave potvrdu o razlozima odsustva.

Izvjestaji o privremenoj sprijeCenosti za rad se dostavijaju Sluzbi za opSte i pravne poslove,
koji se prosleduju Ekonomsko finansijskoj sluzbi.

Clan 7

Nakon izvr§enog i odobrenog obraCuna zarade blagajnik dostavlja platne liste zaposlenima.
Platne liste sadrze podatke o zaposlenom (ime i prezime, JIMBG), radnom mjestu, koeficijentu,
minulom radu, redovnom radu, posebnom dijelu zarade, varijabilnom dijelu zarade i drugim
dodacima na zaradu, broju sati, visini zarade, porezima, doprinosima i prirezima. Platnu listu
ovjerava blagajnik koji je izvrSio obra¢un i zaposleni na kojeg se ista odnosi.

Platne liste se odlazu kao prilog dokumentacije za obracun zarade.
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Clan 8

JPMD dostavlja podatke za IzvjeStaj o obracunatom i placenom porezu na dohodak fizi¢kih
lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje (IOPPD obrazac), nakon uplate zarade,
najkasnije do 15. u mjesecu za prethodni mjesec Upravi prihoda i carina Crne Gore uz
elektronski potpis.

U dostavljene tabele blagajnik unosi i podatke o ugovorima o djelu i druge podatke, shodno
utvrdenom Sifarniku osnova za obratun. Nakon toga se vrii konvertovanje Excel tabele u XML
format.

Clan 9

Tabela u XML formatu predstavlja jedinstveni obrazac Izvjestaja o obracunatom i platenom
porezu na dohodak fizi¢kih lica i doprinosima za obavezno socijalno osiguranje.

Prilikom formiranja XML formata IOPPD na kraju fajla formira dio koji se odnosi na obraun
doprinosa za nezapoSljavanje invalida sa stopom od 20% i iznosom tog doprinosa, §to je ustov
da bi fajl prosao preko logicke kontrole.

Fajlovi IOPPD-a za svaki mjesec se ¢uvaju u papirnoj i elektronskoj formi (excel i xml format),
jer je to dokaz za provjeru povezanosti radnog staZa.

Clan 10

Mjesecni izvjestaj o zaposlenima i1 zaradama zaposlenih na obrascu RAD-1, popunjava
blagajnik i isti dostavlja Zavodu za statistiku do 07-og u mjesecu za prethodni mjesec.

Clan 11

Mjesecnu prijavu za obracun prireza porezu na dohodak fizickih lica na obrascu OPP-BD
popunjava blagajnik i istu dostavija Opstini Budva do 07-0g u mjesecu za prethodni mjesec.

Clan 12
Svi zaposleni su odgovorni da blagovremeno dostave podatke neophodne za obraun zarada.

Vis$i samostalni saradnik za rad i radne odnose je odgovoran za tanost podataka koji sluze za
obracun zarada.

Blagajnik je odgovoran za:
-taan obraCun zarada;
-blagovremeno dostavljanje izvjestaja shodno ¢lanovima ove Interne procedure 8.,9.,10.111.;

-¢uvanje dokumentacije na osnovu koje je izvr§en obracun zarada, samog obracuna i prateéih
rekapitulacija zarada, platnih lista, izvjeStaja i ostale dokumentacije.

Clan 13

JPMD je duZno da najkasnije do kraja februara tekuée godine za prethodnu godinu dostavi
Fondu PIO obrasce M12 i M4 za zaposlene u preduzeéu.




Dodatak B1 — Izvjestaj o akontativno pla¢enom porezu po odbitku od imovine i imovinskih
prava se dostavlja najkasnije do kraja februara tekuce godine za prethodnu godinu fizickom
licu za zakup poslovnih prostorija ukoliko ga ima.

Clan 14

Ova Interna procedura stupa na snagu danom donoSenja i sastavni je dio Knjige internih
procedura Javnog preduzeca za upravljanje morskim dobrom Crne Gore.

Obradila:
Sef knjigovodstva
mr Milica Markovi¢, dipl.ecc
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Rukovodilac ekonomsko finansijske sluzbe
Masa Vukic

G

414



