Crna Gora

Uprava za bezbjednost hrane, veterinu

i fitosanitarne poslove Adresa: Serdara Jola Piletica br.26,
81000 Podgorica, Crna Gora

tel: +382 20 201 945

fax: +382 20 201 946

www.ubh.gov.me

Broj: Qo 71— 4 \gg\\}\?;f.-fg.{)\ 12.08.2025. godine.

Na osnovu &lana 8 stav 2 i 3 taé.7 i 8 Zakona o upravijanju, unutrasnjoj kontroli i unutrasnjoj
reviziji u javnhom sektoru (“Sluzbeni list Crne Gore” broj: 89/25) i ¢lana 36 Zakona o drzavnoj
upravi (“Sluzbeni list Crne Gore”, broj 78/18, 70/21 i 52/22) direktor Uprave za bezbijednost
hrane, veterinu | fitosanitarne poslove, donosi:

INTERNO PRAVILO O NACINU PRIPREME OBRACUNA ZARADA

Clan 1

Ovim internim pravilom odreduje se nacin obrac¢una i isplate zarada zaposlenima u Upravi za
bezbijednost hrane, veterinu i fitosanitarne poslove (u daljem tekstu: Uprave).

Clan 2

Podatke neophodne za obracun zarada (prisutnost na posiu, bolovanje, prekovremeni sati,
rad nedeljom, no¢ni sati, rad za vrijeme drzavnih i vjerskih praznka i dr.) rukovodeca lica
organizacionih jedinica dostavljaju Sluzbi za finansije i javne nabavke.

Clan 3

Zaposelni ove Uprave su obavezni da u sluéaju privremene sprijeenosti za rad, zbog bolesti,
povrede na radu ili u drugim slutajevima propisanim zakonom, U roku od tri dana od dana
odsustva sa rada obavijeste neposrednog rukovodioca, koji isto evidentira.

lzvjestaji o privremenoj sprije¢enosti za rad dostavljaju se preko arhive Sluzbi za finansije i
javne nabavke. Sluzbenici su duzni blagovremeno, odnosno u mjesecu u kojem je
odsustvovao sa posla, dostave izvjestaje o priviemenoj sprijeéenosti za rad.

Clan 4
Rukovodilac Sluzbe za finansije i javne nabavke objedinjava:

= podatke potrebne za obraéun zarada, koje su dostavili rukovodioci
odsjekals!uibi!sektora!odieljenja i direktor;

= izvjestaje o privremenoj sprije€enosti za rad i administrativne i sudske zabrane,

= | podatke koji se odnose na rieSenja o zasnivanju radnog odnosa, rieSenja o
prestanku radnog odnosa, riesenja o fiksnom dijelu zarade, rie$enje o uvecanju
zarade, rjesenja o neplacenom odsustvu i sl.)

Nakon objedinjavanja svih podataka potrebnih za obragun zarade rukovodiulac Sluzbe za
finansije i javne nabavke dostavlja svu dokumentaciju za obradun zarada na unos
sluzbenicima Kancelarije za ratunovodstvene poslove.



b
Clan 5

Sluzbenici Kancelarije za ratunovodstvene poslove na osnovu dostavljenih podataka vrse
unos u Centralizovani obradun zarada (u dallem tekstu COZ) (web adresa:
https:ffobraéunzarada.mif.qov.me/ObraéunZarada). Unosom u COZ evidentiraju se sve
statusne promjene zaposlenih nastale u tekuéem mjesecu.

Kao prilog u COZ se unose:

rie$enja o zasnivanju radnog odnosa,

rie$enja o prestanku radnog odnosa,

rieéenja o uvecanju zarade,

rie$enje o neplacenom odsustvuy,

izvjestaji o prijevremenoj sprijeenosti za rad,
administrativne i sudske zabrane (rfjesenje o izvr§enju).

Clan 6

Ministarstvo finansija vréi kontrolu zarada na osnovu dostavijenin podataka i odobrava
obratun zarada Uprave, po aktivnostima, programima i ukupno. Obragunske liste sadrze
podatke o visini zarada, porezima i doprinosima i prirezima.

Iz COZ se izvlage zbirne obracunske liste i sluzbenici Kancelarije za ragunovodstvene poslove
vrée unos podataka u program SAP.

Iz SAP programa se po zavrsenom unosu podataka, kreiraju Zahtjevi za placanje zarada, po
bankama. Sluzba za finansijske poslove ijavne nabavke priprema Zahtjev za preusmjeravanje
ili izmjenu dinamike otpustanja sredstava Direktoratu budZeta Ministarstva finansija.

Clan7

Ukoliko otpustena mjeseéna sredstva nijesu dovoljna za isplatu po obragunima za tekuci
mjesec Sluzba za finansijske poslove i javne nabavke priprema Zahtjev za preusmjeravanje
ili izmjenu dunamike otpustanja sredstava Direktoratu budZeta Ministarstva finansija.

Clan 8

Zahtjevi za placanje, potpisani i ovjereni od strane oviaséenog sluzbenika za ovjeravanje i
odobreni od strane sluzbenika za odobravanje, dostavljaju se Ministarstvu finansija -
Direktoratu trezora na placanje.

Clan 9

|z modula za plate COZ, kroz obrazac IOPPD iz tekuéeg obracuna generise se izvjestaj u
XML formatu, o obratunatim porezima i doprinosima na zarade i naknade shodno utvrdenom
Sifrarniku propisanim Pravilnikom 0 obliku, sadrzini, naginu popunjavanja i dostavljanja
jedinstvenog obrasca izvjeStaja o obraéunatom i platéenom porezu na dohodak fizi¢ih lica i
doprinosima za obavezno socijalno osiguranje. Tako generisan izvjestaj se preko portal
https://eprijava.tax.gov.me elektronski podnosi Poreskoj upravi i uz pomo¢ tokena digitalno
potpisuje od strane ovlaséenog sluzbenika. Obrazac IOPPD se podnosi, do 15-0g u mjesecu
za prethodni obragunski period (mjesec) i obzhvata isplate svih primanja sluzbenika uprave i
lica koja su angaZzovana po ugovoru o djelu/priviemenim povremenim poslovima, koja se
odnose na taj obradunski period.

Izvjeétaje IOPPD-a se za svaki mjesec &uvaju u Kancelariji za raéunovodstvene poslove.

¢lan 10



lzrazi koji se u ovoj internoj proceduri koriste za fizicka lica u mugkom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 11

Ovo interno pravilo stupa na snagu danom donosenja i &ini sastavni dio Knjige procedura.
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