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PRAVILNIK
O INTERNIM KONTROLAMA I INTERNIM KONTROLNIM POSTUPCIMA

llidza, februar 2023. godine
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Na osnovu ¢lana 86. stav (2) Zakona o budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine
Federacije BiH™, br. 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 9l/15 i 102/15), te tactke Il Smjernica za uspostavu i
jacanje interne kontrole kod budZzetskih korisnika (..Sluzbene novine Federacije BiH" broj 19/05),
Upravni odbor JU ,,KSIRC* IlidZa je na sjednici odrzanoj 27. 02. 2023. godine, donio:

PRAVILNIK
O INTERNIM KONTROLAMA 1 INTERNIM KONTROLNIM POSTUPCIMA U
JU "KULTURNO SPORTSKI I REKREACIONI CENTAR" ILIDZA

I OPCE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o internim kontrolama i internim kontrolnim postupcima (u daljem tekstu: Pravilnik) u
Javnoj ustanovi "Kulturno sportski i rekreacioni centar" Ilidza (u daljem tekstu: Centar), ureduju se:

upravljacko kontrolni postupci;

administrativni i kontrolni postupci:

finansijsko racunovodstveni interni kontrolni postupci;

postupci informisanja;

postupci komunikacije;

postupci nadgledanja;

postupci procjene rizika, sa ciljem da se ovim postupcima osigura metodican, ekonomican,
djelotvoran i uspjesan rad;

zastita sredstva od gubitka uzrokovanog rasipanjem, zloupotrebom, pogresnim rukovodenjem,
greSkama, prevarom i ostalim neregularnostima;

postivanje zakona, propisa i uputstava rukovodstva;

razvijanje i odrzavanje pouzdanih finansijskih informacija, izvjeStavanja o radu, interno i
eksterno.

Direktor Centra (u daljem tekstu: direktor) je obavezan osigurati da odgovarajuca struktura interne
kontrole bude uspostavljena, revidirana i unaprijedivana u Centru.

Clan 2.

Unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova, broj izvrsilaca, uslovi u
pogledu stru¢ne spreme i radnog staza, rukovodioci sa posebnim ovlastenjima, raspored poslova,
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programiranje i planiranje rada, javnost rada i druga pitanja u vezi sa organizacijom rukovodenja Centra,
utvrdeni su u Pravilniku o radu Centra.

I1 CILJ, FUNKCIJA I ZADACI INTERNE KONTROLE

Clan 3.
(Cilj interne kontrole)

Cilj interne kontrole je da se u skladu sa vazeéim zakonima, propisima, planovima i procedurama,
osigura:
- da se radni potencijal svakog zaposlenika koristi efektivno i efikasno, u cilju ispunjavanja
strateskih ciljeva, planova rada i poslovanja Centra,
- zaStitu resursa od gubitaka izazvanim rasipanjem, zloupotrebom, pogresnim upravljanjem,
greSkama, prevarama i drugim nepravilnostima,
- prikupljanje, razvijanje i odrZavanje pouzdanih i ta¢nih finansijskih i upravljackih podataka i
informacija, kao i objavljivanje istih u redovnim izvjestajima i
- uspjesno uspostavljanje i provodenje odgovaraju¢ih postupaka za smanjenje rizika i
nepravilnosti u radu i poslovanju Centra.

Clan 4.
(Zadatak interne kontrole)

Osnovni zadatak interne kontrole je preventivno djelovanje za sprjeCavanje nastajanja i/ili utvrdivanja
nepravilnosti i pogresaka u radu i poslovanju, te davanje prijedloga za njihovo otklanjanje. Interne
kontrole su sastavni dio procesa rada i ugradene su u taj proces.

Clan 5.
(Okruzenje interne kontrole)

Postojanje odgovarajuceg kontrolnog okruzenja predstavlja osnovu za uspostavu efikasnog sistema
interne kontrole. Ono pruza odgovaraju¢u organizacionu strukturu i obuhvata integritet, etiCke
vrijednosti i kompetentnost. Organizaciona struktura Centra treba jasno da definiSe ovlasti i
odgovornosti unutar Centra i treba da uspostavi odgovarajuce linije izvjeStavanja. Takoder, treba
osigurati da svaki zaposlenik u potpunosti bude upoznat sa svojim duznostima, o¢ekivanim u¢inkom i
odgovornostima izvjestavanja. Kontrolno okruzenje obuhvata sveukupne stavove, savjesnost i aktivnosti
rukovodstva i uposlenika Centra u vezi sa sistemom interne kontrole i njegovom znacaju unutar Centra.
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Clan 6.
(Efekti interne kontrole)

Pod internim kontrolama podrazumijevaju se organizacija, politike i procedure koje se koriste da bi se
osiguralo izvrSavanje poslova koji su zakonom i drugim propisima dati u nadleznost Centru, i to:
- postivanje propisa, internih akata, uputstava i pravila,
- promovisanje urednog, efektivnog i efikasnog poslovanja radi postizanja strateskih i planiranih
ciljeva, kao i kvaliteta rada i poslovanja,
- koristenje resursa pri izvrSenju poslova iz nadleznosti Centra u skladu sa postavljenim ciljevima,
- da su programi i planovi za izvrSavanje poslova iz nadleznosti Centra zasti¢eni od gubitaka,
prevare i loSeg upravljanja i
- da su na raspolaganju pouzdane i pravovremene informacije koje se koriste pri izvjeStavanju i
donosenju odluka.

Takoder, putem interne kontrole, omogucava se i otkrivanje greske ili prevare. Pod sistemom interne
kontrole Centar pored organizacije, politike i procedure iz stava 1. ovog ¢lana, podrazumijevaju se i
procedure kontrole u raunovodstvu, procesima donoSenja akata, nabavkama i sli¢no, a koje Cine
sastavni dio tekuéeg procesa rada.

¢lan s
(Funkcije interne kontrole)

Sistem interne kontrole treba obuhvatiti Sirok spektar specificnih procedura poslovanja u Centru, kao sto
su:

- kontrole u racunovodstvu,

- odvajanje nadleznosti u finansijskom izvjestavanju,

- nabavke roba, usluga i radova,

- poslovanje, izvrSavanje poslova i zadataka u Centru,

- signiranje, odlaganje radne dokumentacije, distribucija ulazne i izlazne dokumentacije,

- evidentiranje u Glavnu knjigu,

- zaStita IT sistema Centra,

- rukovanje gotovim novcem,

- koristenje sluzbenih vozila, reprezentacije, mobilnih i fiksnih telefona i dr.
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III VRSTE INTERNE KONTROLE

Clan 8.
(Vrste internih kontrola)

Vrste interne kontrole su:
a) upravljacka;

b) administrativna;

¢) raCunovodstvena.

A) Upravljacka interna kontrola
Clan 9.

Direktor rukovodi radom Centra. Direktor ima prava i obaveze utvrdene zakonom i drugim propisima.
Direktoru u rukovodenju i organizaciji rada pomazu koordinatori odjeljenja. Interna kontrola predstavlja
sredstvo upravljanja, a rukovodstvo je zajedno sa zaposlenima, odgovorno za provodenje i nadgledanje
specificnih internih kontrola rada.

Direktor Centra duzan je osigurati nesmetane uslove rada, protok informacija neophodnih za
blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslovnih aktivnosti, vr3iti pravilnu raspodjelu ovlaStenja i
nadleznosti, voditi poslovnu i kadrovsku politiku u skladu s vazedim zakonima i strateSkim
opredjeljenjima Centra.

Poslove iz svog djelokruga Centar obavlja prema Godisnjem programu rada, u ¢ijoj izradi uCestvuje
direktor, a koji usvaja Upravni odbor.

Tokom godine Upravnom odboru Centra podnosi se Izvjestaj o radu, s ciljem izvjeStavanja o izvrSavanju
Godis$njeg programa rada za tekucu godinu.

Procedure za upravljacke kontrolne postupke regulisane su u opéim aktima Centra i to prvenstveno u
Pravilniku o radu Centra i Pravilima Centra.
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B) Administrativna interna kontrola
Clan 10.

Administrativni interni kontrolni postupci su organizacioni planovi, politike, procedure, evidencije i
ostale mjere kojima se osigurava da se poslovi iz djelokruga Centra izvrsavaju u skladu s organizacijom
i sistematizacijom poslova, odnosno na taj nacin, da zaposleni izvrSavaju svoje poslove za koje su
ovlaSteni, razvrstavaju i dostavljaju akte nadleznim organima, a pristup spisima bude dostupan iskljucivo
ovlastenim osobama.

Administrativni interni kontrolni postupci su politike, planovi rada, procedure, evidencije i ostale mjere
kojima se osigurava da se radne aktivnosti izvrSavaju u skladu s organizacijom rada i sistematizacijom
poslova Centra, a odnose se na:

a) prijem akata, dopisa, ratuna i ostale op¢e dokumentacije;

b) razvrstavanje i dostava dokumentacije;

¢) nacin i rokovi signiranja akata;

d) ovjera i distribucija akata;

e) nacin rada Upravnog odbora;

f) ostali poslovi u vezi sa administriranjem.

Svi rukovodioci su odgovorni za poznavanje i postivanje zakonskih, administrativnih, op¢ih kadrovskih
procedura, pravilnika i drugih pisanih smjernica Centra.

Direktor i koordinatori odjeljenja Centra su duzni osigurati da svi zaposleni, budu obavijesteni o
odgovarajuc¢im procedurama, opstim aktima i zadacima.

Procedure za administrativne kontrolne postupke regulirane su zakonima, podzakonskim aktima i
internim aktima Centra, a prvenstveno:
- Zakonom o arhivskoj gradi Federacije BiH,;
- Uredbom o organizovanju i nac¢inu vr$enja arhivskih poslova u organima uprave i sluzbama za
upravu u Federaciji BiH;
- Uredbom o kancelarijskom polovanju organa uprave i sluzbi za upravu u Federaciji BiH:
- Uputstvom o nacinu vrienja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i sluzbama za upravu
u Federaciji BiH;
- Pravilnikom o radu Centra;
- Pravilima Centra.
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C) Rac¢unovodstvena interna kontrola
Clan 11.

Racunovodstveni sistem predstavlja niz zadataka i evidencija Centra kojima se poslovni dogadaji
obraduju, a koji ¢ine osnovu za vodenje ratunovodstvene evidencije. Ovaj sistem identifikuje, prikuplja.
analizira, obratunava, klasifikuje, evidentira, sumira i izvjetava o poslovnim promjenama i drugim
finansijskim dogadajima.

Primjenom finansijsko-raunovodstvenih internih postupaka posebno se osigurava da se
racunovodstvene transakcije obavljaju u skladu sa zakonom i drugim propisima, da se transakcije knjize
isklju¢ivo na osnovu vjerodostojne dokumentacije u pomoénoj i Glavnoj knjizi trezora i da lzvjestaji o
izvrSavanju budzeta sadrze potpune pouzdane, azurne i precizne informacije o ishodima finansijskih
operacija i finansijskoj situaciji.

Ovi postupci i procedure regulisu: obracun plate i ostalih li¢nih primanja, prisutnost na poslu, evidenciju
privremenih i povremenih poslova, evidenciju ugovora o djelu, blagajnicko poslovanje, nabavke roba i
vrSenje usluga, postupak vodenja knjigovodstvene dokumentacije, usaglasavanje podataka u pomoénim
knjigama s podacima u Glavnoj knjizi Trezora.

Procedure za finansijsko-ra¢unovodstvene interne postupke regulisane su zakonima, podzakonskim
aktima i internim aktima Centra, i to:
- Zakonom o Budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine;
- Zakonom o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine:
- Zakonom o racunovodstvu i reviziji Federacije Bosne i Hercegovine;
- Uredbom o racunovodstvu Budzeta u Federaciji Bosne i Hercegovine;
- Racunovodstvenim politikama za federalne budzetske korisnike i Trezor;
- Pravilnikom o knjigovodstvu budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine;
- Pravilnikom o finansijskom izvjestavanju i godi$njem obradunu budzeta u Federaciji Bosne i
Hercegovine;
- Pravilnikom o obliku, sadrzaju, na¢inu popunjavanja i predaje izjave o fiskalnoj odgovornosti:
- Pravilnikom o procedurama za povrat vise ili pogresno uplacenih javnih prihoda sa Jedinstvenog
raCuna Trezora Federacije Bosne i Hercegovine;
- Pravilnikom o primjeni Zakona o porezu na dohodak;
- Uputstvom o izvrSavanju budzeta sa Jedinstvenog racuna Trezora Federacije Bosne i
Hercegovine;
- Uputstvom o blagajnickom poslovanju za budzetske korisnike;
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- Uredbom o reprezentaciji i poklonima u federalnim organima uprave i federalnim upravnim
organizacijama;

- Zakonom o izvrSavanju Budzeta Federacije Bosne i Hercegovine;

- Instrukcijama za budzetske korisnike Federacije BiH (1.1 2.);

- Ostalim instrukcijama i odlukama Federalnog ministarstva finansija u vezi finansijskog
poslovanja budzetskih korisnika u Federaciji BiH;

- Pravilnikom o racunovodstvenim politikama Centra.

IV POSTUPCI PROCJENE RIZIKA, INFORMISANJA, KOMUNICIRANJA 1
NADGLEDANJA

Clan 12.
(Procjena rizika)

Efikasan sistem interne kontrole zahtijeva prepoznavanje, kontinuiranu procjenu i ocjenjivanje
poslovnih rizika koji mogu onemoguciti postizanje ciljeva.

Rizici su stvarni ili moguci dogadaji koji umanjuju vjerovatnocu postizanja ciljeva Centra.

Sve kontrolne radnje u sistemu interne kontrole Centra sa aspekta svrhe njihovog izvodenja, svrstane su
u sljedece vrste interne kontrole:
- Preventivna kontrola koja preventivno umanjuje nivo rizika za pojavu nezakonitosti, prevare,
otudenja i loSeg upravljanja resursima;
- Razotkrivajué¢a kontrola kojom se otkrivaju ve¢ nastale nezakonitosti, prevare, otudenja i
slucajevi loSeg upravljanja resursima;
- Korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost, tacnost, autenticnost i pravilnost
realizacije plana korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti konstatovanih u toku
pregleda i interne kontrole.

Clan 13.
(Interna preventivna kontrola)

Interna preventivna kontrola se sprovodi na jedan od sljedecih nacina:
- licnim uvidom u svakodnevnom radu, rukovodenju i upravljanju,
- povremenim uvidom u stanje, ¢uvanje, odrzavanje, raspolaganje i upotrebu resursa,
- sprovodenjem inventarisanja sredstava, kao i njihovih izvora i stanja,
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- organizovanjem i obavljanjem prethodnog i naknadnog pregleda dokumenata o raspolaganju
resursima, kao i neposrednim, te svakodnevnim nadzorom procesa rada,

- povremenim analizama kvalitativnog i kvantitativnog stanja resursa, analizom izvjeStaja,
izvrSavanja planova, programa i na drugi pogodan nacin.

Poslove iz stava 1. ovog ¢lana vrsi direktor i koordinatori odjeljenja.

Clan 14.
(Rizici)

Direktor i koordinatori odjeljenja razmatraju dogadaje koji mogu ugroziti ostvarenje utvrdenih strateskih
ciljeva svake godine.

Primjenom postupka procjene rizika nastoji se utvrditi podloznost odredene aktivnosti na vanjske
uticaje, greske, nepravilnosti i neovlastenu upotrebu. Ova procjena se koristi kako bi se utvrdilo koliko
je vjerovatno da ¢e doci do nezeljenih desavanja i koliko su ozbiljne posljedice takvih desavanja.

Rizici u poslovanju Centra svrstavaju se u tri osnovna nivoa i to: visoki, srednji, niski.

Clan 15.
(Informisanje)

Informisanje zaposlenih se provodi kroz postupke i procedure kojima se omoguéava obavjestavanje
(usmeno ili pismeno) o donesenim odlukama, pravilnicima, naredbama, uputstvima, instrukcijama,
informacijama i dr, s ciljem postizanja maksimalne efektivnosti, efikasnosti, azurnosti i zakonitosti rada
svakog zaposlenog.

Postupci informisanja su:

- Interni postupci informisanja su svi postupci informisanja koji se koriste kod primjene
upravljackih, administrativnih i racunovodstvenih procedura u Centru, u okviru kojih zaposleni.
obavjestavaju direktora o svom radu ili direktoru, na njegov zahtjev, daju druga obavjestenja od
znacaja za rad Centra.

- Eksterni postupci informisanja koji se odnose na sve korisnike finansijskih izvjestaja, podataka
i dokumenata proisteklih iz administrativnih i ratunovodstvenih internih procedura, tre¢ih strana
objavljuje se preko: web stranice Centra, sluzbenih glasila, dnevnih novina, sedmicnih i/ili
mjesecnih Casopisa, Stampanih letaka, plakata, afisa i sli¢no.
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Clan 16.
(Komunikacija)

Postupci komunikacije ureduju se prije svega Pravilnikom o radu Centra kroz opis poslova svakog
uposlenika i djelokrug rada osnovnih organizacionih jedinica u cilju Sto brzeg i efikasnijeg izvrSenja
zadataka. Pisane procedure trebaju regulisati obaveznost medusobnog komuniciranja izmedu osnovnih
organizacionih jedinica, kad god to zahtjeva izvrSenje poslova i zadataka u ¢ijem izvrSenju zajednicki
sudjeluju ili se poslovi i zadaci izvrsavaju od strane vise organizacionih jedinica.

Clan 17.
(Nadgledanje)

Nadgledanje zaposlenih je dio svakodnevnih aktivnosti rukovodstva koje obuhvata redovno
izvjestavanje pretpostavljenih, periodi¢na ocjenjivanja zaposlenih odgovornih za odredene aktivnosti.
Postupak nadgledanja i provodenja internih kontrolnih postupaka, te provodenja odredbi ovog pravilnika
vrie direktor i koordinatori odjeljenja.

V ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
(Rok za donoSenje procedura)

Procedure za upravljacke, administrativne i ra¢unovodstvene kontrolne postupke, postupke procjene
rizika, informisanja i nadgledanja, koje nisu donesene do dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, donijet
¢e se u roku od dvanaest mjeseci od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

V.d. Predsjednik Upravnog odbora

Broj: 01-4/23
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