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KABINET PREDSJEDAVAJU CEG 1 ZAMJENIKA
PREDSJEDAVAJUCEG SKUPSTINE KANTONA
SARAJEVO

Na osnovu &€lana 66. st. (1) i (2) Zakona o organizaciji uprave
u Federaciji Bosne i Hercegovine ("SluZbene novine Federacije
BiH", broj 35/05), €lana 12. stav (1) Zakona o trezoru u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Shuzbene novine Federacije BiH", broj
26/16, 3/20 i 60/23), Slana 11. Zakona o finansijskom upravljanju
i kontroli u javnom sektoru Federacije Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 38/16), kao i odredbi
Smijernica za uspostavljanje i jalanje interne kontrole kod
budZetskih korisnika ("SluZbene novine Federacje BiH", broj
19/05), %efica Kabineta predsjedavajuéeg i zamjenika
predsjedavajuceg Skupitine Kantona Sarajevo donosi

PRAVILNIK
O INTERNIM KONTROLAMA 1 INTERNIM
KONTROLNIM POSTUPCIMA U KABINETU
PREDSJEDAVAJUCEG I ZAMJENIKA
PREDSJEDAVAJUCEG SKUPSTINE KANTONA
SARAJEVO

1. OPCE ODREDRBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Pravilnikom o internim kontrolama i internim kontrolnim
postupcima (u daljem tekstu: Pravilnik) u Kabinetu
predsjedavajuceg i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine
Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Kabinet) ureduju se:

a)  upravljacko kontrolni postupci;

b)  administrativni kontrolni postupci;

¢) finansijsko-radunovodstveni interni kontrolni postupci;

d) postupci informisanja;

€) postupci komunikacije;

f)  postupci nadgledanja;

g)  postupci procjene rizika.

(2) Postupcima iz stava (1) osigurava se:

a) metodi¢an, ekonomidan, djelotvoran i uspjesan rad;

b)  zatita sredstava od gubitka uzrokovanog rasipanjem,
zloupotrebom, pogre$nim rukovodenjem, greSkama,
prevarom i ostalim neregulamostima;

¢) postivanje zakona, podzakonskih propisa i uputstava;

d) razvoj i odrZavanje pouzdanih finansijskih informa-
cija, izvjeStavanja o radu, interno i eksterno.

(3) Sefica Kabineta obavezna je osigurati da odgovarajuéa
struktura interne kontrole bude uspostavljena, revidirana i
unaprijedena.

Clan 2.
(Definicija intemnih kontrola)

(1) Pod internim kontrolama podrazumijeva se organizacija,
politike i procedure koje se koriste u cilju osiguranja izvria-
vanja poslova koje su zakonom i drugim propisima dati u
nadleznost Kabineta, koriStenje resursa u skladu s postavlje-
nim ciljevima, zastita planova i programa za izvr-Savanje
poslova od eventualnih gubitaka, prevare i lodeg upravljanja,

obezbjedenje pouzdanih i blagovremenih informacija koje se

koriste u izvjeStavanju, podrici i donoSenju odluka.

(2) Pod sistemom interne kontrole u Kabinetu, pored organi-
zacije, politike i procedura iz stava (1) ovog ¢lana,
podrazumijevaju se i kontrole u radunovodstvu, postupcima
javnih nabavki, procesima donoSenja akata i €ine sastavni
dio tekuéeg procesa rada.

Clan 3.
(Svrha finansijskog upravljanja i intemne kontrole)

(1) Svrha finansijskog upravljanja i interne kontrole je da se
osigura dobar sistem interne kontrole i stvarna odgovornost
zaposlenih za poslove i zadatke koje obavljaju u Kabinetu, a
u skladu s vaZze¢im zakonskim i podzakonskim propisima.

(2) Finansijskim upravljanjem i internom kontrolom osigurava
se: ekonomi¢nost, efikasnost, pravilnost i efektivnost rada i
poslovanja; uskladenost rada i sistema poslovanja sa zako-
nom i ostalim propisima, planovima, politikama i procedu-
rama; zadtita od finansijskih gubitaka izazvanih neopravda-
nim troenjem i koristenjem sredstava, kao i zastita od ne-
pravilnosti, zloupotrebe i prevare; jatanje odgovornosti za
uspjesno ostvarivanje postavljenih ciljeva; pouzdano i blago-
vremeno finansijsko izvjeStavanje i pracenje rezultata
poslovanja.

(3) Internu kontrolu primjenjuje Sefica Kabineta i svi zaposle-
nici Kabineta, ¢ime se omoguéava otkrivanje i otklanjanje
gresaka u funkcionisanju rada i poslovanja Kabineta.

IL. CILJ, FUNKCIJE [ ZADACI INTERNE KONTROLE

Clan 4.
(Cilj interne kontrole)

Cilj interne kontrole je da se, u skladu s vaZe¢im zakonima,

propisima, planovima i procedurama, osigura:

a)  postivanje propisa, internih akata, uputstava i pravila;

b) uskladenost poslovanja sa zakonom i ostalim
propisima, planovima i procedurama,

¢) promovisanje urednog, ekonomiénog, efektivnog i
efikasnog poslovanja radi postizanja strateSkih i
planiranih ciljeva, kao i kvaliteta rada i poslovanja;

d) koristenje resursa pri izvrienju poslova iz nadleZnosti
Kabineta u skladu s postavljenim ciljevima;

€) da su programi i planovi za izvrSavanje poslova iz
nadleznosti Kabineta zastieni od gubitaka, prevare i
loseg upravljanja;

fy da se radni potencijal svakog zaposlenog ~koristi
efektivno i efikasno, u cilju ispunjavanja strate$kih
ciljeva, planova rada i poslovanja Kabineta;

g) zaltita resursa od gubitaka izazvanih rasipanjem,
zloupotrebom, pogresnim upravljanjem, greSkama,
prevarama i drugim nepravilnostima;

h)  prikupljanje, razvijanje i odrZavanje pouzdanih i taénih
finansijskih i upravljatkih podataka i informa-cija, kao
i objavljivanje istih u redovnim izvjeStajima;

i) uspjeSno uspostavljanje i provodenje odgovarajucih
postupaka za smanjenje rizika i nepravilnosti u radu i
poslovanju Kabineta;

j)  omoguéavanje otkrivanja greske ili prevare, te davanje
prijedloga mjera za njihovo otklanjanje

(k) jatanje odgovormosti za uspjesno postavljanje ciljeva;

() pouzdano i blagovremeno finansijsko izvjetavanje i
pradenje rezultata poslovanja.

Clan 5.
(Funkcija interne kontrole)

(1) Uspostava sistema interne kontrole zasnovana je na kriteriju
da trodkovi funkcionisanja ne prelaze koristi koje se oéekuju
od tog sistema.
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Sistem interne kontrole obuhvata spektar procedura

poslovanja Kabineta, kao $to su:

a) kontrole u radunovodstvu, nabavkama, razgraniCa-
vanju nadleZnosti u izvjeStavanju u skladu s
procedurama stvaranja i evidentiranja obveza;

b) kontrole procedura nabave roba, usluga i radova te
stalnih sredstava;

c) kontrole procedura signiranja, odlaganja radne
dokumentacije, distribucije ulazne i izlazne
dokumentacije;

d) reprezentacije i drugo.

Adekvatni sistemi FUK-e uspostavljeni su onda kada

upravljacka struktura planira i organizira poslovanje na na¢in

da se osigurava razumno uvjeravanje, da se uspjeSno
upravlja rizicima i da se u realiziranju ciljeva kao §to su:
obavljanje poslovanja na pravilan, eti€an, ekonomican,
udinkovit i djelotvoran nain, uskladenost poslovanja sa za-
konima i drugim propisima, zastita sredstava od gubitaka,
zloupotrebe i Stete, jatanje odgovornosti za ostvarenje
poslovnih ciljeva, te pouzdanost 1 sveobuhvatnost
financijskih i drugih izvjeStaja, osigura da se javna sredstva

(ukljuéujuéi sve izvore finansiranja) koriste pravilno, eti¢no,

ekonomiéno, efikasno i efektivno.

Clan 6.
(Okruzenje interne kontrole)

Postojanje odgovarajuéeg kontrolnog okruZenja predstav-lja

osnovu za uspostavljane efikasnog sistema interne kontrole,

organizacije rada i funkcionisanja Kabineta.

Sefica Kabineta uspostavlja, a svi zaposleni unutar Sluzbe

odrZavaju okruzenje koje daje pozitivan stav i stav podrike

prema internoj kontroli.

U cilju adekvatnog i sveobuhvatnog provodenja interne

kontrole potrebno je osigurati da svaki uposlenik bude

upoznat sa svojim duZnostima, oéekivanim ufinkom, te s

odgovorno$éu izvjestavanja neposrednog rukovodioca.

Organizaciona struktura Kabineta treba jasno definisati

ovladtenja i odgovornosti uposlenika u cilju uspostave

efikasnog izvjestavanja.

Za korisnike koji u skladu sa Zakonom o budZetima, imaju

obvezu popunjavanja i dostavljanja Izjave o fiskalnoj

odgovormosti, Sefica Kabineta dostavljanjem iste potvrduje
da je osigurala: zakonito i namjensko koriStenje sredstava
efikasno i uspje¥no funkcionisanje sistema finansijskog
upravljanja i kontrole u okviru budZeta utvrdenih sredstava.
Clan 7.
(Efekt interne kontrole)

Kontrolom organizacije, postupaka i procedura interna

kontrola osigurava slijedece efekte:

a) poStivanje zakona, propisa, internih akata, upuistava,
pravila, i procedura;

b) promovisanje urednog, efektivnog 1 efikasnog
poslovanja radi postizanja planiranib ciljeva, kao i
kvaliteta rada i poslovanja;

c) optimalno koriitenje resursa i postizanje ciljeva;

d) otkrivanje i ukazivanje na neuspjeine i neefikasne
radnje i greske koje mogu uticati na nenamjensko
trofenje budZetskih sredstava, rad na sprefavanju i
otklanjanju istih radi izbjegavanja zloupotrebe i lofeg
upravljanja budZetskim sredstvima;

e) razvijanje pouzdanih i transparentnih finansijskih i dru-
gih informacija koje se tiu upravljanja i izvjeStavanja.

III. VRSTE INTERNE KONTROLE - INTERNI
KONTROLNI POSTUPCI
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Clan 8.
(Vrste internih kontrola)
Interna kontrola treba da se odvija istovremeno s teku¢im
procesom rada, ugradena je u taj proces i Cini njegov
sastavni dio.
Sistemn internih kontrola prema podruéju rada na koji se
odnosi, dijeli se na:
a)  upravljatke interne kontrole/postupci,
b)  administrativne interne kontrole/postupci,
¢) racunovodstvene interne kontrole/postupci.
Prilikom dono$enja pojedinaénih procedura internih
kontrola identifikuju se, procjenjuju i kontroliSu rizici
prilikom obavljanja poslova iz nadleznosti Kabineta.
Clan 9.
(Upravljagki kontrolni postupci)
Upravljacki kontrolni postupci obuhvataju  pisane
procedure vezane za uspostavljanje, odnosno upravljacke
kontrolne postupke, kojima s propisuju pravila i metode za:
a) donosenje odluka vezanih za poslovnu, finansijsku i
operativnu politiku,
b) nadin sazivanja, organizovanja i vodenja sastanaka,
¢) uspostavu komunikacijskog kanala koji treba
osigurati da svi zaposleni daju svoj doprinos u
poslovnim politikama i procedurama koje uti¢u na
njihove obaveze i odgovornosti,
¢) raspored zadataka i ovlaStenja zaposlenih,
d) metod identifikacije rizika i upravljanje istima,
¢) metodologiju za ocjenjivanje uspjeSnosti u ostvari-
vanju zadataka (drzavnih sluZbenika i namjestenika).
Procedure za upravljatko kontrolne postupke regulisane su
propisima koje Kabinet primjenjuje u svom radu i opéim
aktima Kabineta.
Clan 10.

(Administrativno interne kontrole-administrativni kontrolni

O

@

postupci)

Administrativni interni kontrolni postupci su pisane

procedure i mjere kojima sc osigurava da se poslovi iz

djelokruga rada Kabineta izvr§avaju u skladu s organiza-
cijom i sistematizacijom poslova, odnosno na taj nadin da
zaposleni izvriavaju svoje poslove za koje su ovlasteni.

Administrativni kontrolni postupci odnose se na:

a) dono3enja odluka i drugih akata;

b) prijem predmeta, akata, dopisa, rafuna i ostale opce
dokumentacije;

¢) razvistavanje i dostava akata, nafin i rokovi izrade
sluZbenih akata;

d) ovjerai distribucija sluzbenih akata;

¢) organizacija dostavljanja materijala nadleZnim
organima;

f)  organizacija sastanaka s licima iz drugih inistutucija;

g) organizacija i raspodjela poslova izmedu zaposlenika
u Kabinetuy;

h) nadin pristupa aktima za osobe koje imaju iskljucivo
odobrenje ili su odgovorne za njihovo Cuvanje ili
koriStenje te ostali administrativni poslovi u
Kabinetu.

Clan 11.

{Ragunovodstvene interne kontrole — raSunovedstveni kontrolni

@

postupci)
Pod ratunovodstvenim internim kontrolnim postupcima
podrazumijevaju se pisane procedure i postupci kojima se
propisuju procedure davanja ovlastenja i odobrenja za fi-
nansijske transakcije, upotreba raéunovodstvenih standar-
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da i procedure u raunovodstvu, razdvajanje poslova i

zadataka vezanih za vodenje evidencija tako da jedna osoba

nema kontrolu nad transakcijama i izradi ra¢unovodstvenih
izvjestaja u Kabinetu.

Procedure i postupci iz stava (1) ovog ¢lana moraju biti

donesene na nadin da se obezbijedi sigurnost obavljanja

radunovodstvenih transakcija u skladu sa zakonima i

drugim propisima, knjiZenje transakcija isklju¢ivo na

osnovu vierodostojne dokumentacije u pomocnoj i Glavnoj
knjizi trezora, da izvje§taji o izvravanju budzeta sadric

potpune, pouzdane, aZurne i precizne informacije o

ishodima finansijskih operacija, transakcijama i

rezultatima istih te finansijskoj situaciji.

Postupcima i procedurama iz stava (1) i (2) ovog Clana,

reguliu se i sljedeca pitanja:

a)  obrafun plada i ostalih liénih primanja 1 naknada u
sistemu centralizovanog obratuna plata,

b)  vodenje evidencija o prisutnosti na poslu sluZbenika i
namjestenika u Kabinetu,

¢} javne nabavke u Kabinetu,

d) protok knjigovodstvene dokumentacije u Kabinetu,

€) usaglafavanje podataka u pomoénim knjigama s
podacima u Glavnoj knjizi trezora,

f)  donoZenje odluka o imenovanju komisija za redovne
i vanredne popise (imovine, potraZivanja i obaveza)
kao i drugih komisija za potrebe Kabineta,

g) pristup sredstvima iskljudivo licima koja imaju
ovladtenje za njihovo koristenje,

h) blagovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije u Kabinetu,

i)  osigurati zatitu informaticke opreme i podataka.

Clan 12.
(Interni postupci)
Pored interne kontrole navedenih u €lanu 9., 10. 1 11. ovog

Pravilnika, pod internim kontrolama podrazumijevaju se interni
postupci procjene rizika, postupci informisanja, postupci
komunikacija i postupci nadgledanja.
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Clan 13.
(Postupci procjene rizika)
Efikasan sistem interne kontrole zahtijeva prepoznavanje i
konstantnu procjenu ocjenjivanje poslovnih rizika, koji
mogu onemoguéiti postizanje poslovnih ciljeva i vr§i se
kontinuirano.
Rizici u obavljanju poslova iz nadleZnosti Kabineta dijele

se:

a)  visoki stepen rizika,

b) srednji stepen rizika i

¢) niski stepen rizika.

Pod procjenom rizika podrazumijeva se pregled podloZ-

nosti odredenog radnog mjesta ili poslova i aktivnosti na

greske, neovla§tenu upotrebu, nepravilnosti ili neodgovara-

juée rezultate u programu, radu ili pojedinim aktivnostima,

a u cilju utvrdivanja vjerovatnoce za nezeljena desavanja i

procjena posljedica takvih deSavanja u Kabinetu.

Stepen rizika po aktivnostima odnosno radnim mjestima,

utvrduje se Planom integriteta Kabineta.

Sve kontrolne radnje u sistemu inteme kontrole Kabineta,

s aspekta svrhe njihovog izvodenja, svrstavaju se u

slijedece vrste interne kontrole:

a) preventivna kontrola koja preventivno umanjuje nivo
rizika za pojavu nezakonitosti;

b) razotkrivajuéa kontrola kojom se otkrivaju sve
nastale nezakonitosti, koja se zapravo provodi na neki
od nagina provodenja preventivne interne kontrole i
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na oshovu toga se otkrivaju slucajevi

upravljanja resursima;
¢) korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost,

tafnost, autenti¢nost i pravilnost realizacije plana

korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti

konstatovanih u toku pregleda i interne kontrole.

Clan 14.
(Postupci informisanja)
Pod postupcima informisanja podrazumijeva se obavjeSta-
vanje (usmeno ili pismeno), davanje podataka, instrukcija,
informacija i drugo s ciljem postizanja maksimalne efikas-
nosti, efektivnosti, azumosti, transparentnosti i zakonitosti
u radu drZavnih sluZbenika i namje$tenika u Kabinetu.
Postupci informisanja mogu biti interni i eksterni.
Interni postupci informisanja podrazumijevaju postupke
koji se koriste kod primjena upravljackih, administrativnih
i radunovodstvenih internih kontrola u Kabinetu, u okviru
kojih zaposleni, informi$u $eficu Kabineta o svom radu, ili
na njen zahtjev, daju druge informacije od znacaja za Kabi-
net u skladu sa zakonom i drugim zakonskim propisima.
Eksterni postupci informisanja podrazumijevaju postupke
koji se odnose na sve korisnike finansijskih izvjestaja,
podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i
ratunovodstvenih internih procedura u Kabinetu.
Clan 15.
(Postupci komunikacija)

Pod postupcima komunikacija podrazumijevaju se
procedure koje osiguravaju najkraéi i najefikasniji nacin
komunikacije unutar Kabineta, u cilju Sto brieg i
efikasnijeg izvr¥avanja nadleZnosti.
Postupci  komunikacije utvrduju
unutradnjoj organizaciji Kabineta.
Postupcima iz stava (1) ovog &lana osigurava se obaveza
medusobne komunikacije unutar Kabineta.

loseg

se Pravilnikom o

Clan 16.
(Postupci nadgledanja)
Pod postupcima nadgledanja  podrazumijeva  se

nadgledanje zakonitosti i provodenja pisanih internih
kontrola, postupaka i procedura.
Postupke nadgledanja vr§i Jedinica za internu reviziju
Ministarstva finansija Kantona Sarajcvo.
Osim interne revizije iz stava (2) ovog &lana postupke
nadgledanja vri Sefica Kabineta u cilju onemoguéavanja
vrienja nezakonitih radnji i transakcija.
Sefica Kabineta moZe obrazovati komisiju za obavljanje
postupka nadgledanja, kao stalnu ili ad hoc komisiju.
Interna revizija, Sefica Kabineta ili komisija koju obrazuje
Sefica Kabineta za obavljanje postupka nadgledanja safi-
njava izvje§taj o nadgledanju internih kontrola, postupaka
ili procedura, konstatuje eventualno utvrdene propuste i
odgovornosti drZavnih sluzbenika i namjedtenika, te
predlaze mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka.
Clan 17.

(DonoZenje propisa o internim kontrolama)
Interne kontrole utvrdene ovim Pravilnikom propisuju se
posebnim pravilnicima, instrukcijama, uputstvima i drugim
aktima.
Akte iz stava (1) ovog &lana donosi Sefica Kabineta.
Kabinet je obavezan primjenjivati propise i druge akte
Kantona Sarajevo i Federacije Bosne i Hercegovine,
kojima su propisani sistemi internih kontrola, zajednicki za
sve budZetske korisnike.
Pri donoSenju propisa iz stava (1) ovog &lana, Sefica
Kabineta je obavezna utvrditi da li postojece pisane
procedure internih kontrola zadovoljavaju ciljeve utvrdene
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ovim Pravilnikom, izvr3iti njihovu analizu sa stanovista
rizika, te izvriti eventualne izmjene i dopune istih.
Clan 18.
(Primjena propisa i drugih akata)

(1) Obavezni propisi za primjenu odredba ovog Pravilnika po
vrstama interne kontrole, rizika i intemih postupaka u
Kabinetu su:

a)  Upravljacke interne kontrole:

- Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta Kabineta;

- Pravilnik o radnim odnosima drZavnih
sluZbenika i namjestenika u Kabinetu;

- Pravilnik o platama i naknadama drZavnih
sluZbenika i namjestenika u Kabinetu;

- Pravilnik o postupku internog prijavljivanja
korupcije 1 postupanja po prijavama u Kabinetu;

- Uredba o osnivanju Kabineta predsjedavajuceg
i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine
Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 46/21),

- Plan integriteta Kabineta;

- Rjefenja o davanju ovladtenja drZavnim
sluzbenicima i namjeStenicima za obavljanje
pojedinih poslova.

b) Administrativne interne kontrole:

- Pravilnik o unutrainjoj organizaciji i sistema-
tizaciji radnih mjesta Kabineta;

- Pravilnik o sukobu interesa za zaposlenike
Kabineta;

- Plan struénog obrazovanja i osposobljavanja
zaposlenika Kabineta;

- Lista kategorija registraturne grade sa rokovima
¢uvanja;

- Vodi¢ za pristup informacijama u Kabinetu;

- Uredba o osnivanju Kabineta predsjedavajuceg
i zamjenika predsjedavajuceg Skupstine Kanto-
na Sarajevo ("SluZbene novine Kantona
Sarajevo", broj 46/21)

¢) Racunovodstvene interne kontrole:

- Pravilnik o javnim nabavkama Kabineta;

- Plan nabavki Kabineta.

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo”.
Broj 01-02-23356/24
15. aprila 2024. godine Sefica Kabineta
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