OBRAZAC ZA INTERNO PRAVILO/PROCEDURU

INTERNO PRAVILO / PROCEDURA

Naziv subjekta: JU Centar za struc¢no obrazovanje

Organizaciona Sluzba za pravne, finansijske i opste poslove

jedinica:

Sifra organizacione | 05

jedinice:

Rukovodilac Rukovoditelika Sluzbe za pravne, finansijske i opste poslove
organizacione

jedinice:

Lica odgovorna za | Nada Sekari¢, rukovoditeljka Sluzbe za pravne, finansijske i opste
interno poslove

pravilo/proceduru: | Irena Jankovi¢, savjetnica | za finansijsko raunovodstvene poslove

Naziv internog pravila/procedure

INTERNA PROCEDURA ZA OBRACUN | ISPLATU ZARADA

Cilj internog pravila/procedure

Ova Procedura se donosi u cilju efikasnog, tacnog i blagovremenog obracuna i isplate zarada
zaposlenima u Centru za stru¢no obrazovanje.

Kratak opis internog pravila/procedure

Procedura obuhvata sve faze procesa obracuna i isplate zarada od prikupljanja i uno$enja
potrebnih podataka do isplate obracunatih zarada.

Input:

Rukovodioci organizacionih jedinica, preko arhive ili elektronskim putem, dostavljaju podatke o
odsustvu zaposlenih i razlozima odsustva, na mjese¢nom nivou rukovoditeljki Sluzbe za pravne,
finansijske i opste poslove, do 23. u mjesecu.

Zaposleni koji je privremeno sprijeCen za rad pravovremeno (najkasnije 3 dana od dana
zakljuCivanja bolovanja) dostavlja izvjeStaj za obradun zarada za vrijeme priviemene
sprijeéenosti za rad-doznake u 2 primjerka: 1 rukovoditeliki Sluzbe za pravne, finansijske | opste
poslove | 1 Savjetnici | za finansijsko racunovodstvene poslove.

Rukovoditelika Sluzbe za pravne, finansijske i opste poslove u Spisak zaposlenih za isplatu
zarada objedinjava i evidentira dostavljene promjene u odnosu na prethodni mjesec (bolovanje,
godisnji odmor, itd.) neophodne za obracun zarada.

Popunjen Spisak zaposlenih za isplatu zarada potpisuju:
- rukovoditeljka Sluzbe za pravne, finansijske i opste poslove
- direktor CSO
Potpisan Spisak zaposlenih za isplatu zarada uz koji se prilazu ugovori, izvjestaji za obra¢un




zarada za vrijeme privremene sprijeCenosti za rad-doznake, rieSenja o godisnjem odmoru |
druga akta koja su u vezi sa obracunom zarada dostavlja se, preko arhive, Savjetnici | za

finansijsko racunovodstvene poslove u Sluzbi za pravne, finansijske | opste poslove do 25-og u
mjesecu.

Aktivnosti:

Savjetnica | za finansijsko racunovodstvene poslove vrsi:

- Obracun zarada u tabeli (obra¢un pojedinaénih zarada i ukupnog iznosa za zarade)

- Ovjeravanje obrauna potpisom od strane Savjetnice | za finansijsko racunovodstvene
poslove i odobravanje od strane direktora

- Slanje iznosa za zarade (ukupni iznosi za neto zarade, porez na zarade, doprinose na teret
zaposlenog, doprinose na teret poslodavca, prirez porezu) Ministarstvu finansija na
propisanom obrascu Ministarstva finansija

- Nakon otpustanja sredstva za zarade od strane Ministarstva finansija, kreira rezervaciju
sredstava i unosi zahtjev za placanje u SAP sistem, Stampa i ovjerava zahtjeve u dva
primjerka i dostavlja direktoru na odobravanje i potpis. Jedan primjerak za Centar za strucno
obrazovanje a drugi za Ministarstvo finansija

- Priprema spiskove | Salje bankama u kojima zaposleni primaju plate

- Priprema i Salje dopise i vrsi uplatu ostalim pravnim licima po osnovu obustava od zarada

- Dostavlja obradunske liste zaposlenima elektronikim putem

- lzvjeStava Monstat o zaradama na njihovom propisanom obrascu

- lzvjestava Ministarstvu prosvjete o zaradama u formi kako zahtijevaju

- lzvjeStava Ministarstvo finansija o zaradama u formi kako zahtijevaju

- Knjizi i arhivira dokumentaciju

- Popunjava i Salje IOPPD i M4 obrazace zaposlenih.

- Vodiraéuna o zakonitosti i tacnosti obraduna zarada.

Rok za isplatu zarada je do 5-tog u mjesecu za prethodni mjesec.

Rezultat Interne procedure za obraéun i isplatu zarada je tacno obracunate i blagovremeno
isplacene zarade zaposlenima u Centru za stru¢no obrazovanje.

Osnovni rizici

- Netacni ili nepotupni dostavljeni podaci o odsutnosti zaposlenih

- Netaéna ili nepotupna evidencija dostavljenih podataka u Spisak zaposlenih za isplatu
zarada

- Neblagovremeni zahtjev za otpust sredstava za zarade

- Neispravan obracun po kojem se vrsi zahtjev za placanje

- Ako Zahtjev za placéanje u SAP program nije poslat u predvidenom roku

Odgovornost i ovlaséenje

Lica ukljuéena u ovaj proces su:

- Rukovodioci organizacionih jedinica odgovorni su za ispravnost dostavljenih podatka o
odsustvu zaposlenih, na mjeseénom nivou

- Rukovoditelika Sluzbe za pravne, finansijske i opste poslove odgovoran je za taCnost
podataka i blagovremeno i dostavljanje Spiska zaposlenih za isplatu zarada arhivi

- Samostalna referentkinja/administratorka/arhivarka je odgovorna za arhiviranje, dostavljanje
i Guvanje Spiska zaposlenih za isplatu zarada

- Savjetnica | za finansijsko radunovodstvene poslove Sluzbe za pravne, finansijske i opste
poslove je odgovoran za tacan obracun i blagovremenu isplatu zarada zaposlenih i za
blagovremeno dostavljanje Zahtjeva za pla¢anje Ministarstvu finansija.

- Direktor odobrava Spisak zaposlenih za isplatu zarada i Zahtjev za pla¢anje Ministarstvu
finansija.




Veze sa drugim internim pravilima/procedurama

Interna procedura za izradu predloga budzeta u CSO

Resursi za ostvarivanje internog pravila/procedure

Zaposleni za za sprovodenje aktivnosti iz Interne procedure
Finansijska sredstva
Informaticka podrska

Zakoni i propisi

Zakon o zaradama zaposlenih u javnom sektoru
Zakon o porezu na dohodak fizickih lica

Zakon o radu

Zakon o doprinosima za obavezno socijaino osiguranje
Kolektivni ugovor JU Centar za stru¢no obrazovanje
Odluka o obracunskoj vrijednosti koeficijenta za zaposlene u javnom sektoru za fiskalnu godinu

Sifre i nazivi internog pravila/procedure
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