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Na osnovu ¢&lana 15. tacke ) i m) Zakona o odbrani Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni
glasnik BiH”, broj 88/05), ¢lana 61. stav (2) Zakona o upravi («Sluzbeni glasnik BiH» broj 32/02),
a u skladu sa ¢lanom 23. stav (1) Zakona o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine (“Sluzbeni
glasnik BiH”, broj 61/04), te Instrukcije Ministarstva finansija i trezora BiH za razvoj i odrzavanje
sistema interne kontrole broj 01-1-02-839/05 od 08. 03. 2005. godine, ministar odbrane Bosne i
Hercegovine donosi

PRAVILNIK

O INTERNOJ KONTROLI MINISTARSTVA ODBRANE I ORUZANIH SNAGA BOSNE
I HERCEGOVINE

I - OPSTE ODREDBE
1. Predmet
Clan 1.

Ovim pravilnikom ureduju se pitanja, te propisuje i regulide implementacija i funkcionisanje
sistema interne kontrole kao sredstva za obezbjedenje efikasnosti i efektivnosti funkcija i aktivnosti
kojima se ostvaruju ciljevi i misija Ministarstva odbrane Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu:
MO BiH) i OruZanih snaga Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: OS BiH).

Pored toga, pravilnikom se obezbjeduje visi nivo izvjesnosti da se raspoloZivi resursi
dodijeljeni MO BiH i OS BiH koriste namjenski, te na zakonit, ekonomi¢an i racionalan nagin.
Efikasnom primjenom odredaba pravilnika obezbjeduju se kljucne pretpostavke za osiguranje
prihvatljivog nivoa rizika u svim procesima upravljanja resursima MO i OS BiH.

Pravilnikom se uspostavljaju procedure i daju smjernice za strukturiranje i podrZavanje
sistema interne kontrole koji ukljutuje kako finansijsko-ratunovodstvenu tako i administrativnu
kontrolu.

Clan 2.
Internu kontrolu u upravljanju resursima i ostvarivanju ciljeva u MO i OS BIH &ine:

1) nadzor nad &uvanjem, upotrebom i raspolaganjem resursima MO BiH i OS BiH.

2) kontrolu zakonitosti dokumenata i procesa o raspolaganju i upotrebi resursa.

3) inventarisanje sredstava i njihovih izvora.

4) drugi oblici i nadini nadzora i kontrole propisani drugim pravilnicima, politikama,
procedurama i uputstvima za upravljanje i raspolaganje resursima, kao i za postizanje definisanih
ciljeva.

Clan 3.

Sistem interne kontrole se integride i implementira u sve segmente sistema odbrane, i to kako
sa aspekta organizacione strukture, tako i sa aspekta svih segmenata poslovnih i radnih procesa, a
posebno:

1) upravljanja, raspolaganja i rukovanja nepokretnostima, te materijalnim i drugim
sredstvima, propisanog svim politikama i procedurama, a prvenstveno logisticke, a potom i svih
drugih vrsta podrske.
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2) stalnog praéenja i analize ekonomi¢nosti i racionalnosti u raspolaganju resursima.

3) upravljanja procesima i postupcima izrade i realizacije planova, programa i budZeta, te
osiguranja pravilnosti i zakonitosti u ovom segmentu rada.

4) poslovnih i radnih procesa pri izradi, sastavljanju i dostavljanju svih materijalnih i
finansijskih dokumenata, dostavljanju propisanih izvjestaja, izradi potrebnih analiza, vodenju
materijalnih i finansijskih knjiga i evidencija, te finansijskog i materijalnog knjigovodstva sa
obaveznim mjerenjem postignuca baziranog na zakonitosti, formalnoj ispravnosti, blagovremenosti
sastavljanja i sli¢no.

5) upravljanja segmentom zakonitosti, azurnosti i blagovremenosti izvr§avanja svih obaveza
i naplate potraZivanja.

6) procesa rada i poslovanja u segmentu vrsenja nabavki roba, radova i usluga.

7) segmenta raspravljanja manjkova, viskova, Steta i oftecenja sredstava, te otklanjanje
drugih nepravilnosti koje utvrde organi kontrole ili se utvrde na drugi nacin.

8) postupka sprovodenja i pravilnosti sprovedenog popisa i inventarisanja svih vrsta
sredstava.

9) u segmentu pravilnosti cjelokupnog rada lica i organa odgovornih za upravljanje i
raspolaganje resursima.

10) segmenta primopredaje duznosti lica odgovornih za upravljanje, ¢uvanje i rukovanje
resursima.

11) procesa i postupaka izrade periodi¢nih izvjestaja i godidnjih obracuna.

12) segmenta izrade pregleda i analiza o stanju i izvorima sredstava i izvr3enju budzeta.

13) svi ostali segmenti drugih poslova u vezi sa upravljanjem, raspolaganjem i koriStenjem
sredstava, koji su propisani ovim pravilnikom i drugim propisima.

2. Svrha
Clan 4.
Efikasna i dosljedna primjena odredaba Pravilnika o internoj kontroli treba da obezbjedi:

1) Podrsku lancu rukovodenja i komandovanja koji je osnova za savremeno i moderno
operativno okruZenje u svim organizacionim dijelovima MO BiH i OS BiH.

2) Interoperabilnost sistema kontrole i upravljanja resursima resora odbrane Bosne i
Hercegovine, sa sistemima kontrole i upravljanja resursima ¢lanica PiP i NATO.

3) Efikasnu i efektivnu primjenu zakonskih i podzakonskih pravila i propisa, zatim politika i
procedura, u oblasti odbrane i finansiranja kako bi se resursi odbrane kao 5to su personal, oprema,
infrastruktura i nov&ana sredstva, zadtitila od prevara, nenamjenskog tro3enja, zloupotreba i loSeg
upravljanja.

4) Adekvatnu podrsku svim operativnim sistemima odbrane BiH u ostvarivanju definisanih
ciljeva, te postizanju o&ekivanih rezultata u realizaciji operativnih programa, kao i uskladenost
troSenja sredstava sa ciljevima sistema i programa za koja su namjenjena.

5) Realne pretpostavke za odrzavanje efikasne i efektivne funkcije planiranja, programiranja,
budzetiranja i izvrenja, zatim funkcije operativnog planiranja i planiranja u kriznim situacijama

6) Potreban nivo pouzdanosti i zatite informacija, zatim zahtjevani nivo sigurnosti protoka,
te vjerovatnosti da su one blagovremene i kvalitetne za dono3enje odluka, kao i da daju razumno
uvjerenje o istinitom i fer prikazu finansijskog stanja MO i OS BiH.

7) Razuman stepen izvjesnosti za postizanje odekivanog kvaliteta usluge resora odbrane, kao
i moguénost transparentne ocjene javne funkcije odbrane na bazi komparacije grani¢nih stopa
korisnosti i troskova.
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3. Reference
Clan 5.

Pravni osnov za izradu ovog Pravilnika nalazi se u Zakonu o odbrani BiH, a nadleZnost za
njegovo dono3enje i odobravanje sadrzano je u Zakonu o upravi BiH. Iz odredba Zakona o trezoru
institucija Bosne i Hercegovine proizilazi obaveza budzetskih korisnika o dokumentovanom
odrzavanju sistema internog nadzora u upravljanju i raspolaganju sa svim raspoloZivim resursima.

Odgovornost za donoSenje i primjenu Pravilnika propisano je Zakonom o finansiranju
institucija BiH.

Obaveza za donodenje ovog Pravilnika u Ministarstvu odbrane kao budzetskom korisniku,
izri¢ito se propisuje u Zakonu o izvrienju budZeta institucija Bosne i Hercegovine i medunarodnih
obaveza Bosne i Hercegovine za svaku tekucu godinu, a zahtjeva se i u Instrukciji Ministarstva
finansija i trezora BiH za razvoj i odrzavanje sistema interne kontrole u resornim ministarstvima i
drugim drzavnim agencijama BiH.

4. Primjenjivost
Clan 6.

Ovaj Pravilnik i njegove odredbe primjenjivaée se u svim organizacionim cjelinama
Ministarstva odbrane BiH, kao i u svim organizacijsko-formacijskim cjelinama OruZanih snaga
BiH.

Primjena ovog Pravilnika u pomenutim organizacijskim dijelovima MO i OS BiH obaveza je
lica iz lanca rukovodenja i komandovanja, a odredbe istog odnose se na sve uposlenike ministarstva
i pripadnike oruzanih snaga BiH.

5. Definicije i termini
Clan 7.

U integralnom tekstu ovog pravilnika, a u cilju osiguranja preglednosti, izostavlja se
komentar i objasenjenje definicija i termina koristenih u njemu. Ipak, radi stvaranja preduslova za
moguénost razumijevanja njegove sustine, kao i efikasne primjene, definicije i termini precizno su
navedeni u Aneksu A koji je njegov sastavni dio.

II. NADLEZNOST I ODGOVORNOST ZA ODRZAVANJE SISTEMA INTERNE
KONTROLE

1. Osnovne odredbe
Clan 8.

Sa organizacionog aspekta resora odbrane, koordinacija i razvoj sistema interne kontrole
obaveza je i duznost MO BiH, te njegovih organizacionih cjelina i organizacijsko-formacijskih
cjelina OS BiH.
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Koje organizacione cjeline MO i OS su nosioci i koordinatori, kao i konkretan nacin za
implementaciju i odrzavanje sistema interne kontrole, svojom odlukom, propisat ¢e Ministar
odbrane nakon konsultovanja sa svojim zamjenicima i Nagelnikom ZS OS, vodeéi raduna o
ukupnoj pokrivenosti sistema odbrane i oruzanih snaga primjenom mjera, odnosno odredaba ovog
pravilnika.

Clan 9.

Sistem interne kontrole MO i OS BiH funkcionisat ¢e na decentralizovan nadin, uz
maksimalnu koordinaciju aktivnosti, kako po vertikalnoj, tako i po horizontalnoj liniji njihovog
organizovanja.

Ovaj sistem je u potpunosti uskladen sa politikama i smjernicama koje daje Ministarstvo
finansija i trezora BiH, kao i sa politikama i procedurama sistema interne revizije.

Clan 10.

Za kontinuirano odrzavanje i odrziv razvoj efikasnog i efektivnog sistema interne kontrole u
MO i OS BiH kao budzetskom korisniku, sveukupno i bez ograni¢enja, nadlezan je i odgovoran
ministar odbrane.

Rukovodioci organizacionih cjelina MO BiH, kao i Nacelnik ZS, odnosno komandanti
komandi i jedinica OS BiH, nadlezni su i odgovorni za organizovanje i provodenje sistema interne
kontrole u djelokrugu svoga rada i u okviru funkcionalnih duznosti na koje su pozicionirani.

Djelokrug, prava i obaveze lica iz stava 2. ovog ¢lana, kao i drugih lica iz svoje nadleZnosti,
u nadzoru i drugim oblicima interne kontrole, pored onih propisanih zakonskim i drugim propisima,
reguliSe i nadlezni rukovodioc organizacione cjeline neposredno viSeg nivoa organizovanja,
posebnim politikama, procedurama, smjernicama i uputstvima.

Dio odgovornosti za odrzavanje i razvoj efikasnog sistema interne kontrole lezi i na
uposlenom osoblju, a ogleda se u obavezi svakog pojedinca da, na dodijeljenoj poziciji, svoju
duznost i posao obavlja u skladu sa vazeC¢im zakonima, propisima i procedurama, i to
profesionalno, djelotvorno i efikasno, na najvisem nivou moralnosti i eti¢nosti.

Clan 11.

U okviru ovlastenja propisanih odredbama zakonskih i drugih opstih propisa, a u cilju
preciznije formulacije i pravilnog shvatanja odgovornosti i razgranifenja duznosti, sistem interne
kontrole uspostavljaju i odrzavaju:

1) rukovodioc organizacione cjeline - nad radom svojih pomocnika, lica koja neposredno
rukuju, upravljaju i raspolazu resursima, drugih podredenih lica koja, na posredan ili neposredan
nacin, rade na poslovima upravljanja, rukovanja, raspolaganja i upotrebe resursa, kao i nad radom
lica i organizacionih dijelova iz sastava drugih organizacionih cjelina, a u vezi su sa poslovima iz
oblasti upravljanja resursima.

2) rukovodioc organizacione cjeline svakog viseg nivoa organizovanja - nad radom svojih
pomoénika, lica koja neposredno rukuju, upravljaju i raspolazu resursima, i drugih podredenih
lica koja, na posredan ili neposredan na&in, rade na poslovima upravljanja, rukovanja, raspolaganja
i upotrebe resursa, kao i nad radom rukovodioca organizacionih cjelina neposredno nizeg nivoa
organizovanja iz svoje direktne nadleZnosti.
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3) lica koja neposredno rukuju, upravljaju i raspolazu resursima, i druga odgovorna lica
(natelnci, struéni saradnici i sl.) - nad zakonitoscu svih dokumenata iz oblasti upravljanja
resursima.

Clan 12.

Interna kontrola spada u redovnu aktivnost rukovodioca organizacionih cjelina, njihovih
pomoé¢nika, odnosno neposrednih saradnika, lica koja neposredno rukuju, upravljaju i raspolazu
resursima, i drugih lica koja neposredno ili posredno izvriavaju poslove u vezi sa upravljanjem,
raspolaganjem, rukovanjem ili koriStenjem resursa ili rukovode licima ili organima koji obavljaju

poslove vezane za upravljanje i raspolaganje resursima.
Clan 13.

Zbog vaznosti i znaCaja sistema interne kontrole s aspekta pracenja toka procesa i
utvrdivanja rezultata rada funkcionalnog podrucja u kojem djeluje, kao i potrebom za stalnom i
neposrednom koordinacijom i upravljanjem njenog funkcionisanja, ministar odbrane posebnim
aktom, za obavljanje ovih poslova, kao administratora, odnosno oficira za internu kontrolu imenuje
pomoénika ministra za finansije i budZet. Na prijedlog pomo¢nika ministra za ovu funkciju moZe se
odrediti $ef odsjeka za materijalno-finansijsko poslovanje ili lice koje on predloZi.

Lica iz ¢lana 10. stav 2. ovog Pravilnika posebnim aktom, odredice koordinatora za internu
kontrolu za svoju organizacionu cjelinu.

Polaze¢i od &injenice posebne slozenosti funkcionalnog podru¢ja sistema odbrane, obima
poslovanja, kao i nivoa eventualno moguceg procijenjenog potencijalnog rizika za nezakonito i
neracionalno raspolaganje resursima, ministar odbrane ce formirati Savjet interne kontrole, kako bi
se osigurala kljugna pretpostavka za efikasno i efektivno funkcionisanje sistema interne kontrole u
svim segmentima i na svim nivoima operativnog organizovanja.

Obaveza i duznost Savjeta interne kontrole je da kroz periodi¢ne i godidnju analizu
izvjestaja o statusu interne kontrole, dostavljenih od strane organizacionih jedinica ministarstva i
oruzanih snaga, procijeni nivo izvjesnosti zakonitog i racionalnog upravljanja resursima.

Pored toga Savjet interne kontrole je duZan i obavezan ministru odbrane pripremiti 1 na
odobrenje podnijeti prijedlog godisnjih smjernica za azuriranje i korekciju u sistemu interne
kontrole.

Lice iz stava 1. ovog &lana, po dodijeljenoj duznosti, je obavezno ¢lan Savjeta interne
kontrole.

Djelokrug rada, prava i obaveze Savjeta interne kontrole preciznije se definidu aktom o
njegovom imenovanju.

Clan 14.

Ukoliko je za upravljanje i koordinaciju sistema interne kontrole odredeno i imenovano lice
predloZeno od strane Pomo¢nika ministra za finansije i budzet, odnosno pomocnika rukovodioca za

materijalno-finansijsko poslovanje, to lice je, za taj djelokrug svoga rada, direktno odgovorno
ministru odbrane, odnosno rukovodiocu organizacione cjeline.
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2. Posebne duznosti i obaveze lica nadleznih i odgovornih za internu kontrolu
Clan 15.

U skladu sa odredbama ovog pravilnika, kao i odredbama drugih propisa, posebna
ovlad¢enja, prava i obaveze ministra odbrane u osiguranju funkcionisanja i razvoja modernog,
efikasnog i efektivnog sistema interne kontrole su da:

1) uspostavi politike i procedure, te definie ciljeve zasnovane na ukupnoj strategiji, kao i
planovima operativnog planiranja MO i OS BiH, kako bi se obezbjedilo efikasno funkcionisanje
Sistema planiranja, programirana, buZetiranja i izvrSenja kao glavnog mehanizma upravljanja
resursima.

2) osigura adekvatnu infrastrukturu za implementaciju i funkcionisanje sistema interne
kontrole, a $to podrazumjeva obezbjedenje materijalnih pretpostavki, te moderno operativno i
kontrolno okruZenje, odnosno organizacionu strukturu, kao i politike, pravila i procedure za njeno
provodenje.

3) uspostavi kompetentan menadzment kao osnovu efikasnog, djelotvornog i ekonomi¢nog
utroSka raspolozivih resursa.

4) obezbjedi stalan uvid i uvjerenje u plansko odvijanje procesa rada.

5) djeluje u pravcu jacanja sistema upravljanja rizikom kao indikatora za ocjenu kvaliteta i
efikasnosti interne kontrole.

6) odobrava akcione planove kontrole, to jest planove periodi¢nih kontrolnih pregleda, kao i
akcione planove korektivnih mjera za otklanjanje konstatovanih nedostataka.

7) ostvaruje stalan uvid u efikasnost i kvalitet provodenja mjera redovnog nadzora kao
segmenta sistema interne Kontrole.

8) organizuje i provodi periodi¢ne i godidnje analize efikasnosti i efektivnosti funkcionisanja
sistema interne kontrole, uz stalni napor i nastojanje da se rezultati analize, u $to je moguce vecem
obimu, iskazuju u mjerljivim, ili barem, provjerljivim pokazateljima i indikatorima.

9) izraduje i odobrava, te neposredno visem nivou organizovanja dostavlja, godidnji izvjestaj
o izvrienoj analizi funkcionisanja i statusu sistema interne kontrole u resoru odbrane.

10) izdaje certifikat, odnosno uvjerenje o nivou prihvatljivosti izvjesnosti za efikasno i
efektivno funkcionisanje sistema interne kontrole.

11) daje instrukcije, te donosi i odobrava druga akta u vezi sa primjenom ovog pravilnika.

12) osigura pretpostavke za uspostavu realno potrebnih komunikacijskih i informacionih
sistema i kanala za optimalan protok informacija.

13) osigura striktno postivanje propisanih obaveza i rokova u procesu izvjestavanja.

14) obezbjedi besprijekornu primjenu opstih i posebnih principa definisanih u ¢lanu 21. i 22.
kao parametara u analizi funkcionisanja i ocjeni kvaliteta sistema interne konrtrole po kojima, u
skladu sa medunarodnim standardima interne kontrole, provjeru ovog sistema vrse i interne i
eksterne revizije poslovanja.

15) propisuje smjernice i daje instrukcije za upravljanje i odrzavanje sistema interne kontrole
u nizim nivoima organizovanja.

Clan 16.

Lica iz ¢lana 10. stav 2. ovog pravilnika, nadlezna i odogovorna za implementaciju i
provodenje sistema interne kontrole u organizacionim cjelinama kojima rukovode, pored opste
odgovornosti imaju i posebna ovladtenja, prava i obaveze kao 5to su:
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1) definisanje operativnih ciljeva organizacijske cjeline na &ijem su &elu, te uspostavljanje
efikasnog sistema kontrole za postizanje ciljeva. Sistem kontrole za postizanje ciljeva vrie na
osnovu stalne procjene rizika njihove ugrozenosti.

2) uspostavljanje i provodenje sistema redovnih pregleda internih kontrola.

3) osiguranje striktnog postivanje propisanih obaveza i rokova u procesu izvjestavanja.

4) odobravanje planova kontrole, odnosno planova periodi¢nih kontrolnih pregleda, kao i
akcionih planova korektivnih mjera za otklanjanje konstatovanih nedostataka.

5) organizuje i provodi periodi¢ne i godi$nje analize efikasnosti i efektivnosti funkcionisanja
sistema interne kontrole, uz stalni napor i nastojanje da se rezultati analize, u 5to je moguce vecem
obimu, iskazuju u mjerljivim, ili barem, provjerljivim pokazateljima i indikatorima.

6) izraduje i odobrava, te neposredno vi§em nivou organizovanja dostavlja, godi3nji izvjestaj
0 izvrSenoj analizi finkcionisanja i statusu sistema interne kontrole u operativnom podrudju kojim
rukovodi.

7) izdaje certifikat, odnosno uvjerenje o nivou prihvatljivosti izvjesnosti za efikasno i
efektivno funkcionisanje sistema interne kontrole.

8) osiguranje normalnog protoka informacija izmedu osoblja kao i njegove osposobljenosti
za obavljanje poslova.

9) osiguranje adekvatne infrastrukture za implementaciju i funkcionisanje sistema interne
kontrole, a $to podrazumjeva obezbjedenje materijalnih pretpostavki, te moderno operativno i
kontrolno okruZenje, odnosno organizacionu strukturu, kao i politike, pravila i procedure za njeno
provodenje na nivou organizacione cjeline kojom rukovodi.

10) obezbjeduje besprijekornu primjenu opstih i posebnih principa navedenih u ¢lanu 21. i 22.
kao parametara u analizi funkcionisanja i ocjeni kvaliteta sistema interne konrtrole po kojima, u
skladu sa medunarodnim standardima interne kontrole, provjeru ovog sistema vrie i interne i
eksterne revizije poslovanja.

11) vr3i identifikaciju funkcija za ostvarenje ciljeva organizacione cjeline.

Clan 17.

Posebna prava i duznosti lica iz ¢lana 13. stav 1. Pravilnika, imenovana od strane ministra
odbrane odnosno rukovodioca organizacijske cjeline za upravljanje sistemom interne kontrole su:

1) koordinira sve aktivnosti, te upravlja sistemom interne kontrole.

2) prati izmjene propisa iz oblasti interne kontrole koje donosi Ministarstvo finansija i
trezora BiH i preduzima mjere za njihovu primjenu u MO i OS BiH.

3) ostvaruje potpun uvid u funcionisanje i provodenje programa interne kontrole u MO i OS
BiH.

4) u skladu sa instrukcijama Ministarstva finansija i trezora BiH, priprema lzvjestaj o
izvrienoj analizi funkcionisanja sistema interne kontrole za protekli period izvjeStavanja, odnosno o
provodenju odredaba Pravilnika interne kontrole.

5) priprema instrukcije, odluke, uputstva i sli¢no kojima se podrzava sistem interne kontrole
i stara se da pomenuta dokumenta budu dostupna uposlenom osoblju.

6) priprema analizu izvjedtaja o izvr$enim internim revizijama i periodi¢nim pregledima i
upoznaje ministra odbrane, odnosno rukovodioca o konstatovanim nedostacima, te predlaZe i
priprema plan mjera za njihovo otklanjanje sa ciljem jatanja sistema interne kontrole.

7) priprema certifikat, odnosno uvjerenje o nivou prihvatljivosti izvjesnosti za efikasno i
efektivno funkcionisanje sistema interne kontrole.

8) udestvuje u analizi izvjeStaja eksterne revizije, predlaze i priprema plan mjera za
otklanjanje konstatovanih propusta funkcionisanja sistema interne kontrole u svim funkcionalnim
podrugjima.
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9) stalno prati i procjenjuje nivo stru¢ne osposobljenosti uposlenih za pravilno razumjevanje
sustine i na¢ina funkcionisanja programa interne kontrole i predlaze mjere za njegovo unapredenje.

10)na bazi sadrzaja kontrolne liste pitanja za internu kontrolu u prilogu pravilnika, po potrebi,
razvija internu listu za sistem interne kontrole kojim upravlja.

11) struéno pomaze u provodenju procedura za analizu i procjenu rizika i uspostavljanju
prioriteta u planovima periodi¢nih internih kontrolnih pregleda.

12) razvija standardne forme izvjeStavanja o rezultatima internih pregleda i ucestvuje u
njihovoj analizi.

Clan 18.

Ministar odbrane, kao i lica iz ¢lana 10. stav 2. pravilnika, u periodu i propisanim rokovima
za izradu prijedloga budZzeta MO i OS BiH, posebnim aktom, podredenim nivoima organizovanja,
daju smjernice i uputstva o odrzavanju i aZuriranju funkcionisanja sistema interne kontrole u
predstoje¢em budzetskom razdoblju.

Aktom iz stava 1. ovog ¢lana posebno se naglalava znalaj sistema interne kontrole, zatim
odgovornost rukovodstva i drugog osoblja za njegovo efikasno funkcionisanje, obaveza aZuriranja
pregleda i identifikacije funkcija, obaveza pregleda i azuriranja procijenjenih nivoa rizika, pregleda
i azuriranja stanja primjenjivanih politika i procedura, zatim obaveza edukacije, obu¢avanja i
osposobljavanja zaposlenika i drugo.

Clan 19.

Ministar odbrane, kao i lica iz ¢lana 10. stav 2. pravilnika, u periodu i propisanim rokovima
za izradu finansijskih izvjestaja o godi$njem obradunu budzeta MO i OS BiH, posebnim aktom,
podredenim nivoima organizovanja, daju smjernice i uputstva o izradi i dostavljanju izvjestaja o
rezultatima izvrene analize funkcionisanja sistema interne kontrole za proteklo budZetsko
razdoblje.

Aktom iz stava 1. ovog ¢&lana posebno se naglasava ocjena funkcionisanja sistema, zatim

ostvareni rezultati, otkrivene slabosti i nedostaci, preduzete mjere za njihovo otklanjanje i sve
drugo znacajno za sistem interne kontrole.

III.  OPSTI I POSEBNI PRINCIPI SISTEMA INTERNE KONTROLE

1. Opste odredbe

Clan 20.

Osnovu i kljuéne pretpostavke za implementaciju i odrzavanje sofisticiranog, efikasnog,
racionalnog i efektivnog sistema interne kontrole u MO i OS BiH ¢ine opsti i posebni principi
definisani ovim pravilnikom.

Principi iz stava 1. ovog ¢lana ujedno su i indikatori za precizno definisanje i ocjenjivanje
ostvarenih postignuéa, stepena razvijenosti i kvaliteta sistema interne kontrole.
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Pored toga, opsti i posebni principi iz ovog pravilnika predstavljaju i sustinu, te sadzaj
samog sistema interne kontrole ¢ija efikasna, precizna i striktna primjena osigurava postizanje cilja
njegovog funkcionisanja.

2. Opéti principi
Clan 21.

Kao osnovu za kontinuirano odrzavanje efikasnog, efektivnog i racionalnog sistema interne
kontrole, MO BiH i OS BiH, razvijat ¢e i doslovno primjenjivati slijedece op3te principe:

1) modernu, efikasnu i optimalnu organizacijsku strukturu, bez dupliranja poslova, sa
normalnim protokom informacija koje su profilirane za uspjesno ostvarenje ciljeva.

2) visoko sofisticiran sistem upravljanja i lanac komandovanja uskladen sa zakonskim
odredbama, te zasnovan na odobrenim politikama i standardnim operativnim procedurama.

3) jasno, precizno i dokumentovano razgrani¢enje i opis duznosti, sa ciljem smanjenja rizika
od nedovoljnog razumjevanja uloge, nadleznosti i odogovornosti prilikom obavljanja funkcionalne
duznosti, te smanjenja neuskladenosti rada.

4) dokumentovano definisanje ovlastenja i nadleZnosti kako bi se obezbjedilo provodenje
politika i procedura, zatim izvrienje samo legitimnih aktivnosti, te kontrola upravljanja, koristenja i
raspolaganja sistemima i sredstvima.

5) optimalan i siguran sistem mjera fizi¢ke zastite sredstava i sistema.

3. Posebni principi

Clan 22.

Pored opstih principa iz ¢lana 21. stav 1. ovog pravilnika, za kontinuirano odrzavanje
efikasnog, efektivnog i racionalnog sistema interne kontrole, MO BiH i OS BiH, razvijat ¢e i
primjenjivati i slijedec¢e posebne principe:

1) moderan i efikasan sistem zakonom propisanih ratunovodstvenih politika, procedura i
standarda kao 3to je: vodenje knjigovodstva, saldiranja i uskladivanja stanja, kontiranja
dokumenata, sravnjenja knjiga i evidencija, popisa i inventarisanja, te Cuvanja, rukovanja,
ovjeravanja, arhiviranja i kontrole knjiga i dokumenata.

2) integralan sistem planiranja, programiranja, budZetiranja i izvr3enja.

3) telekomunikacijski podrzan i informati¢ki efikasan, a zakonom i drugim pravilima
propisan, sistem izvjeStavanja.

4) efikasan i zakonit sistem upravljanja i raspolaganja sredstvima i opremom.

5) efektivne i efikasne politike i procedure prijema, slanja, rukovanja i ¢uvanja materijalnih
sredstava.

6) zakonito i pravilno funkcionisanje sistema obracuna i isplate plata.

7) zakonom propisane postupke, radnje i procedure nabavki, kupovina i ugovaranja.

8) politike, propisane procedure i zakonske odredbe kojima je regulisano, rukovanje, Cuvanje
i upravljanje gotovinskim nov¢anim sredstvima.

9) propisane procedure stvaranja obaveza, placanja i unosa u ISFU.

10) efikasan sistem informati¢ke podrske.

11) procedure, radnje i postupke u upravljanju prihodima.

12) racionalnost, zakonitost i efikasnost u izvrienju rashoda.

13) zakonitost i primjenu propisanih procedura u sistemu upravljanja ljudskim resursima.
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IV. ORGANIZACIJA I NACIN FUNKCIONISANJA SISTEMA INTERNE KONTROLE

1. Opste odredbe

Clan 23.

Sistem interne kontrole u MO BiH i OS BiH organizovan je identi¢no i u skladu sa Semom
funkcionalne organizacije ministarstva i oruzanih snaga.

Po principu subordinacije sistem je intergrisan u jednu cjelinu sa najneophodnijim stepenom
centralizacije i viSim stepenom decentralizovanog djelovanja.

Clan 24.

Pored organizovanja interne kontrole, na na¢in definisan u smislu odredaba ¢lana 23. ovog
Pravilnika, ministar odbrane i lica iz ¢lana 10. stav 2. Pravilnika, duZzni su uspostaviti, te odrzavati i
formalnu strukturu sistema interne kontrole zasnovanu na op$tim i posebnim principima iz ¢lana
21.122. Pravilnika.

Organizacija elemenata formalne strukture, kao i na¢in odrzavanja i funkcionisanja sistema
interne kontrole, predstavljeni su na Semi “Uspostava i odrzavanje sistema interne kontrole u MO
BiH i OS BiH” u Aneksu B Pravilnika, a koja je njegov integralni dio.

Clan 25.

Obzirom da su MO BiH i OS BiH veoma slozena i kompleksna funkcionalna podrucja
drzavne strukture, i da za postizanje ciljeva u okviru svojih misija angaZuju veoma znacajnu
koli¢inu resursa, sistem interne kontrole koji razvijaju i podrzavaju ovi budzetski korisnici,
koncept svoga djelovanja razvijaju tako da se obavezno osigura:

a) organizacija, pravila, propisi, politike i procedure koje obezbjeduju ostvarivanje ciljeva i
postizanje ogekivanih rezultata u ukupnom funkcionalnom djelovanju.

b) kontinuirano provodenje postupaka i radnji kojima se obezbjeduje racionalna upotreba
resursa za ostvarivanje definisanih ciljeva.

c¢) zaStitu resursa od nezakonitog tro3enja i loSeg upravljanja.

d) pouzdane i blagovremene izvjestaje i informacije kao podrsku kvalitetnom odlucivanju.

Clan 26.
Organizacione cijeline nadlezne i odgovorne za uspostavu i odrZavanje sistema interne
kontrole du?ne su osigurati i formalne pretpostavke za njegovo efikasno djelovanje. Pod

pomenutim pretpostavkama, u smislu Pravilnika, podrazumjevaju se: vrijeme, prostor, kadrovi,
propisana organizacija, te procedure djelovanja interne kontrole i ostalo.

Clan 27.

Strana 11 od 63



Strukturnu organizaciju Integralnog sistema interne kontrole MO BiH i OS BiH Cine
elementi, odnosno kontrolne radnje i postupci i to:

1) uspostavljeno i odrzavano efikasno kontrolno okruZenje.

2) identifikacija funkcija s kojima se ostvaruju ciljevi operativnog podrucja.

3) spoznaja i procjena rizika i ugrozenosti identifikovanih funkcija.

4) izrada i realizacija akcionog plana pregleda i analize interne kontrole.

5) identifikacija i realizacija kontrolnih radnji.

6) izrada i provodenje plana korektivnih aktivnosti.

7) uspostava i odrzavanje efikasnog sistema informacija, komunikacije i izvjestavanja.
8) nadziranje sistema interne kontrole.

2. Kontrolno okruZzenje
Clan 28.

Efikasno kontrolno okruZenje je polazna osnova i klju¢na pretpostavka za implementaciju i
odrzavanje sistema interne kontrole u MO BiH i OS BiH.

U smislu odredaba stava 1. ovog ¢lana strukturu kontrolnog okruzenja u MO BiH i OS BiH
¢ine:

1) sistem rukovodenja i lanac komandovanja koje. u smislu odredaba ovog pravilnika, Cine,
na zakonu zasnovana i propisana, pravila postupanja i rada u procesima upravljanja, administracije
i prava, te materijalno-finansijskog poslovanja, logisticke i druge podrske.

2) sistem organizacije i organizacijsko-formacijske strukture sa jasno definisanim i
propisanim duznostima ili radnim obavezama, zatim nadleznostima i odgovornostima uposlenog
kadra.

3) sistem pravne regulative koju &ine zakonske odredbe i sva pravila, uputstva, politike,
procedure i drugi propisi doneSeni na osnovu njih, a koja se odnosi na upravljanje raspolozivim
resursima.

4) li¢ni i profesionalni integritet, te moralne vrijednosti uposlenih.

5) procesi definisanja misija i ciljeva.

6) kompetentnost uposlenih.

Clan 29.

Pod pravilima postupanja i rada u procesima upravljanja, u smislu odredaba Pravilnika,
podrazumjeva se: definisanje ciljeva funkcionalnih podru¢ja, zatim planiranje sredstava i
koordinacija mjera i aktivnosti za njihovo ostvarivanje, predvidanje o&ekivanih rezultata,
identifikaciju indikatora za pracenje postignuca, i na kraju mjerenje i utvrdivanje stvarno
postignutih rezultata.

Pored toga u ovu grupu pravila postupanja i rada spadaju i pravila, te procedure o procesu
odlu¢ivanja i dono3enja odluka, zatim sazivanja, organizovanja i vodenja sastanaka, kolanja i
protoka informacija, rasporeda poslova i zadataka, te davanja ovlastenja, i sli¢no.

Clan 30.

Pravila postupanja i rada u procesima administrativnih, pravnih i kadrovskih poslova, u
smislu podrske sistemu interne kontrole u MO i OS BiH, predstavljaju mjere i radnje kojima se
provode odredbe politika i procedura koje regulisu operativni rad organizacionih cjelina i
pojedinaca, i to kako unutar operativnog podrucja tako i prema okruzenju.
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Clan 31.

Na zakonu zasnovana pravila postupanja i rada u procesima finansijskog poslovanja,
logisticke i druge podrske obuhvataju pravila, propise, politike i procedure kojima se propisuju:

a) interni rafunovodstveno-knjigovodstveni  postupci  $to podrazumjeva  definisanje
nadleznosti i ovladtenja za odobrenja finansijskih transakcija, razdvajanje duZnosti u realizaciji
transakcija, izradu finansijskih izvjestaja, primjenu raunovodstvenih standarda, te fizicku zastitu
sredstava.

b) obradun i isplatu plata i drugih primanja uposlenih, blagajni¢ko poslovanje, izvrienje
rashoda, zatim kolanje, Guvanje i arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije, nabavke, kontrolu
dokumentacije, inventarisanje i drugo.

¢) pravila logistitke podrike kao $to je odrzavanje, snabdjevanje, transport, skladistenje,
smjestaj, ishrana, zdravstvena zastita i ostalo.

d) pravila ostale podrike kao 3to je sistem telekomunikacija, informatike i drugo.

Clan 32.

Odgovornost i nadleznost za uspostavu i odrzavanje kvalitetnog kontrolnog okruzenja ima
rukovodstvo organizacionih jedinica, odnosno funkcionalnih podrucja koje je, u tom cilju, duzno
osigurati kontinuiran razvoj i podriku mjera i aktivnosti kojima se obezbjeduje:

1) najvidi nivoi moralnih kvaliteta uposlenih zasnovanih na odobrenim pravilima sluzbe i
kodeksu pona3anja.

2) po savremenim standardima obuden kadar odabran po efikasnim i precizno propisanim
procedurama, za ¢iji rad su propisani i odobreni opisi poslova i zadataka, zatim jasno definisane i
od strane usposlenih pravilno shvacene uloge, odogovornosti i nadleznosti, podvrgnut stalnom
treningu i stru¢no specijalisti¢koj obuci.

3) efikasan sistem praenja rada uposlenih, ocjenjivanje postignutih rezultata, te analizu
izvrienja zadataka i postignutih ciljeva.

4) efikasan sistem upravljanja procesom interne kontrole kao dodatnog vrijednosnog procesa
dizajniranog tako da omogu¢i postizanje ciljeva, gdje osoblje shvata i razumje svoju obavezu
isklju¢ivog postupanja u skladu sa zakonom i drugim propisima.

5)  optimalnu organizacionu strukturu sa precizno propisanim ovlastenjima, jasno definisanim
odgovornostima, profiliranu tako da obezbjedi dovoljnu sigurnost za zakonito trodenje resursa i
ostvarivanje ciljeva.

3. Identifikacija funkcija operativnih podrudja
Clan 33.

Za uspostavu odrzivog, efikasnog i djelotvornog sistema interne kontrole, organizacione
cjeline MO i OS BiH iz ¢lana 8. pravilnika duzne su, kao prvi korak, izvrsiti identifikaciju i
formulaciju svoje intergralne funkcije s kojom ostvaruje svoj definisani cilj. Ovu formulaciju i
identifikaciju rukovodioci organizacionih cjelina dokumentuju svojim aktom iz ¢lana 18. stav 1.
Pravilnika, te ujedno nalazu nizim nivoima indentifikaciju njihovih pojedinaénih funkcija i
odgovornosti s kojim se ostvaruju pojedina¢ni ciljevi.

Osnovu za identifikaciju funkcija i odgovornosti ¢ini $ema organizacije u MO BiH, odnosno
organizacijsko-formacijska $ema u OS BiH kao i druga pravila i propisi kojima se regulise
organizacija obavljanja poslova i odvijanja procesa rada.
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Clan 34.

Nakon izvriene identifikacije pojedinaénih funkcija i odgovornosti, nizi nivoi
organizacionih jedinica sastavljaju pregled ili listu svojih identifikovanih funkcija i odgovornosti, a
koju odobrava rukovodioc organizacione jedinice. Lista odnosno pregled identifikovanih funkcija i
odgovornosti sastavlja se u formi Obrazca IK-01 u Aneksu C ovog pravilnika.

Zbog osiguranja preglednosti i izbjegavanja prenatrpanosti teksta i odredaba Pravilnika, kao
jednog od polaznih principa u njegovoj izradi, Siri komentar i obja$njenje ovog elementa interne
kontrole kao i sam postupak identifikacije predstavljeni su u Aneksu C koji je njegov integralni dio.

4. Spoznaja i procjena rizika i ugrozenosti identifikovanih funkeija
Clan 35.

Nakon izvriene identifikacije funkcija i odgovornosti, organizacione cjeline, nosioci
upravljanja sistemom interne kontrole, vrie spoznaju i identifikaciju, odnosno procjenu i mjerenje
nivoa rizika za njihovo efikasno izvrienje, odnosno ostvarenje cilja.

Clan 36.

Utvrdivanje i procjena rizika je u stvari opsti pregled i analiza funkcija i aktivnosti sa ciljem
utvrdivanja stepena njihove podloZnosti i realne moguénosti pojave nezakonitosti, nepravilnosti i
propusta u njihovom vrienju i realizaciji, a §to direktno ugrozava postizanje cilja.

Sistem interne kontrole MO BiH i OS BiH procjenu ugrozenosti funkcionalnih podru¢ja
vr3i sa aspekta svih vrsta rizika kao Sto su:

1) integralni rizik sadrzan u samoj prirodi funkcije ili aktivnosti.

2) kontrolni rizik zbog nepostojana ili postojanja vrlo neefikasne kontrole.

3) rizik zbog neefikasnog upravljanja, odnosno rukovodenja i komandovanja.

4) operativni rizik sadrzan u operativnim sistemima informati¢ke podrske (otkazi i padovi
sistema), zatim nedovoljno razvijenim operativnim procedurama interne kontrole, neadekvatnoj i
nedovoljnoj obugenosti osoblja, nerealnom finansijskom izvjestavanju, kao i nesigurnoj fizikoj
za$titi sredstava i imovine.

5) rizik od pojava nezakonitosti i nezakonitog poslovanja i raspolaganja rasploZivim
resursima.

6) rizik narusavanja javnog ugleda institucije.

7) politicki rizik zbog utjecaja politickih faktora na instituciju.

8) finansijski rizik povezan sa upravljanjem sa sistemom finansija u instituciji.

Clan 37.

Stepen ili koli¢ina rizika svake identifikovane funkcije mjeri se skalom klasifikacije rizika
na: vrlo visok ili ekstrenam, zatim visok, umjeren i nizak. U analizi, zatim u obradi podataka i
izvjestavanju o sistemu interne kontrole, za navedene nivoe rizika koristiti skracenice i to: VV -
vrlo visok, V — visok, U — umjeren i N — nizak.

Clan 38.
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Procjenu rizika svake identifikovane funkcije vrsiti na osnovu ocjene intenziteta djelovanja
svih faktora koji direktno uti¢u na njene rezultate.

Uglavnom, procjena rizika svake funkcije, bez obzira na njenu prirodu, moze se izvrSiti
ocjenom intenziteta djelovanja na njene rezultate, slijedecih faktora:

1) sloZenost, osjetljivost i kompleksnost same funkcije.

2) stru¢nost, osposobljenost i educiranost osoblja koje ucestvuje u vrSenju funkcije, te
njihovo pravilno i potpuno shvatanje i razumjevanje vlasite uloge, nadleznosti i odogovornosti, a
$to je propisano opisom poslova i zadataka za svako radno mjesto.

3) postojanje politika i standardnih operativnih procedura za vrienje funkcije.

4) obim finansijskih sredstava kojima se podrzava funkcija, odnosno kojima se upravlja
vrienjem te funkcije.

5) nivo odgovornosti i kvalitet upravljanja funkcijom.

6) stabilnost funkcije ili aktivnosti §to znaci da se ona vrlo rijetko mijenja.

7) organizacijska struktura funkcije sa aspekta moguénosti nadzora i nadgledanja, te
stepena centralizacije odnosno decentralizacije.

8) kvalitet interne kontrole, te ucestalosti internih i vanjski revizija.

Pored nabrojanih faktora za procjenu rizika funkcije mogu se koristiti i drugi ukoliko se na
takav nacin, zbog specifi¢nosti funkcije, dobija kvalitetnija procjena.

Clan 39.

Procjenu rizika funkcija u okviru funcionalnog podrucja obavljaju lica odogovrna za
doti¢nu funkciju na nacin i u formi predstavljenoj kao obrazc IK-02 u Aneksu C pravilnika.

Zbog osiguranja preglednosti i izbjegavanja prenatrpanosti teksta i odredaba pravilnika, kao
jednog od polaznih principa u njegovoj izradi, $iri komentar i obja$njenje ovog elementa interne
kontrole kao i sam postupak procjene rizika predstavljeni su u Aneksu C koji je njegov integralni
dio.

5. Izrada i realizacija akcionog plana pregleda i analize interne kontrole

Clan 40.

Nakon izvriene procjene rizika identifikovanih funcija, prije pristupanja izradi plana
pregleda i analize interne kontrole, organizaciona cjelina koja je nosioc upravljanja sistemom
interne kontrole, vrsi identifikaciju nivoa negativnih posljedica koje procjenjeni nivo rizika moZe
izazvati.

Skala klasifikacije nivoa negativnih posljedica je potpuno identi¢na onoj za procjenu rizika
to jest: vrlo visoke negativne posljedice, visoke, umjerene i niske. Ova aktivnost se provodi
obzirom da realno postoje funkcije sa niskim stepenom rizika, a veoma visokim negativnim
posljedicama koje mogu nastati, i obratno, postoje realno i takve funkcije koje imaju vrlo visok
nivo rizika a bezna¢ajne negativne posljedice koje mogu nastati.

Kao vrlo prakti¢an alat za uporedivanje nivoa rizika i posljedica moze se koristiti matrica
podru¢ja zabrinutosti za efikasno vrSenje funkcije predstavljena u formi obrasca IK-03 u Aneksu C

Pravilnika.

Clan 41.
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Za kona&nu analizu rizika, te ugroZenosti zakonitog i efikasnog vrdenja identifikovanih
funkcija, pored procjene nivoa rizika i negativnih posljedica, veoma je vazno i obavezno izvr3iti i
procjenu kvaliteta trenutnog stanja interne kontrole svake konkretne identifikovane funkcije.

Komparacijom procijenjenih parametara iz stava 1. ovog ¢lana, u formi obrazca IK-04 iz
Aneksa C, utvrditi trajni rezultat uticaja na procjenjivanu funkciju, te shodno tome i rang prioriteta
za pregled i analizu, odnosno kontrolu svake funkcije.

Clan 42.

Na bazi utvrdenog ranga prioriteta za pregled i analizu funkcija iz Clana 41. stav 2.
Pravilnika, rukovodioc funkcionalnog podrugja priprema plan interne kontrole kojeg odobrava
rukovodioc organizacione cjeline.

Planom interne kontrole planira se pregled i ocjenjivanje identifikovanih funkcija svakog
funcionalnog podru¢ja za period slijede¢ih dvije godine, kako bi se obezbjedilo da funkcije
ekstremnog, visokog i umjerenog rizika budu predmet pregleda i ocjenjivanja svake godine, dok
funkcije niskog rizika mogu biti predmet kontrole svake druge godine. AZuriranje planova interne
kontrole vr$i se jednom godisnje prilikom izrade dokumenta iz ¢lana 18. stav 1. Pravilnika.

Naéelno, plan interne kontrole je strukturiran tako da pokriva jedno funkcionalno podrucje
/sektori u MO, ZS OSBiH, odjel logistike, odjel MFP, odjel personala i sli¢no/.

Planom interne kontrole obavezno se definiu funkcije koje su predmet pregleda i analize,
zatim lica odgovorna za pregled, termini pregleda rasporedeni u naredne dvije godine, nivo
procijenjenog rizika, kao i metoda pregleda.

Plan se sastavlja u formi Obrasca IK-05 u Aneksu C ovog pravilnika.
Clan 43.

Nakon izrade i odobrenja, pristupa se realizaciji plana interne kontrole. Pod pojmom
realizacije plana, u smislu odredaba ovog plavilnika, podrazumjeva se peridi¢na detaljna kontrola
ili pregled, odnosno analiza ili ocjenjivanje zakonitosti i pravilnosti vrienja kontrolisane funkcije.

Za osiguranje efikasne i efektivne kontrole, odnosno pregleda zakonitosti i pravilnosti
vrienja kontrolisane funkcije, u proceduri njenog provodenja, potrebno je ukljuciti slijedece
aktivnosti:

1) pregled i ocjenu politika, procedura, opisa poslova, te drugih pravila i propisa kojima je
propisan i regulisan proces rada u okviru funkcije, zatim odnosa odgovornog i uposlenog osoblja
prema pomenutim propisima, kao i uslova rada u operativnom podru¢ju. Pored navedenog, u okviru
ove aktivnosti, obavezno je izvrditi pregled i kontrolu dokumentacije koja se vodi u okviru
kontrolisane funkcije.

2) identifikovati i definisati klju¢ne ciljeve kontrolisane funkcije kako bi se. na osnovu
ocijenjenih rezultata, mogla identifikovati efikasnost i efektivnost realizacije svake aktivnosti u
okviru predmetne funkcije.

3) pregled i ocjenu metodologije, te tehnitke i druge podrike koja se koristi za postizanje
ciljeva funkcije.

4) odabrati i dokumentovati metod ili nain, odnosno konkretne radnje i postupke kontrole
koristene u toku pregleda.

5) dokumentovati i precizno objasniti sve slabosti i nedostatke konstatovane u toku kontrole
funkcije.
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6) kratko i precizno navesti prijedlog korektivnih mjera za otklanjanje nedostataka.

7) obaviti razgovor sa licem koje vodi ili je neposredno odgovorno za pregledanu funkciju i
upoznati ga sa rezultatima pregleda, te konstatovati njegov, bilo pozitivan, bilo negativan stav o
zateCenom stanju.

Clan 44.

Za prihvatljivu izvjesnost postizanja efikasne i efektivne kontrole, odnosno pregleda ili
analize aktivnosti ili funkcije, posebnu paznju posvetiti odabiru metode, odnosno nac¢ina izvodenja
pregleda i analize.

Svi pregledi i analize aktivnosti, funkcija i funkcionalnih podru¢ja, u MO i OS BiH, izvodit
¢e se na dva na¢ina i to:
1) pomoéu kontrolne liste provjere koja je prilog ovom pravilniku, a koristi se uglavnom za
periodi¢ne preglede.
2) pomocu veé uspostavljenih procesa internog pregleda koji predstavljaju svakodnevne
zadatke i aktivnosti osoblja u toku redovnog procesa rada.

Nagin pregleda i kontrole naveden u stavu 2. tatka 2. ovog Pravilnika, u cilju racioniranja
sistema interne kontrole, koristiti uvijek kada je to moguce, s tim da se osugura potpuna i
dosljedna primjena odredaba ovog pravilnika.

Clan 45.

7a kontrolu, odnosno pregled i analizu na nacin naveden u Clanu 44. tactka 1. Pravilnika
koristiti Listu kontrolnih pitanja iz Aneksa D pravilnika.

Pored Liste kontrolnih pitanja iz stava 1. ovog ¢lana, za kontrolu i pregled onih aktivnosti i
funkcija koje se ne navode u pomenutoj listi, mogu se koristiti liste objavljene u drugoj struénoj
literaturi, pa i one koje sami izradite.

Shodno navedenom u stavu 2. ovog &lana, kao vrlo prakti¢na lista kontrolnih pitanja,
preporucuje se kontrolna lista objavljena od strane USAID-a u okviru Projekta reforme
ratunovodstva javnog sektora BiH, pod naslovom Interna kontrola - Priru¢nik za korisnike,
Sarajevo — juni 2004. godine.

Ministarstvo odbrane BiH ¢ée, u cilju osiguranja jednoobraznosti sistema interne kontrole,
odmah pristupiti dopuni postojece ili izradi sopstvene Liste kontrolnih pitanja iz stava 1. ovog
¢lana.

Clan 46.

Zbog osiguranja preglednosti i izbjegavanja prenatrpanosti teksta i odredaba pravilnika, kao
jednog od polaznih principa u njegovoj izradi, Siri komentar i objasnjenje ovog elementa interne
kontrole kao i sam postupak kontrole, odnosno pregleda ili analize, predstavljeni su u formi obrasca
IK-06 u Aneksu C koji je njegov integralni dio.

6. Identifikacija i izvodenje kontrolnih radnji

a. Opste odredbe

Clan 47.
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Kontrolne radnje su sredstvo kojim se na neposredan i direktan nacin, kroz plan i pregled
realizacije kontrole, utvrduje zakonitost i pravilnost provodenja postupaka propisanih zakonima,
pravilima, uputstvima, politikama, procedurama, planovima i programima u oblasti upravljanja,
raspolaganja i upotrebe resursa.

Clan 48.

Sve kontrolne radnje u sistemu interne kontrole MO i OS BiH, sa aspekta svrhe njihovog
izvodenja, svrstane su u slijedece vrste interne kontrole:

1) preventivna kontrola koja preventivno umanjuje nivo rizika za pojavu nezakonitosti,
prevare, otudenja i loSeg upravljanja resursima.

2) razotkrivajuéa kontrola kojom se otkrivaju ve¢ nastale nezakonitosti, prevare, otudenja i
slu¢ajevi loSeg upravljanja resursima.

3) korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost, tatnost, autenti¢nost i pravilnost
realizacije plana korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti konstatovanih u toku pregleda i
interne kontrole.

Clan 49.

Lica odgovorna za uspostavu i odrzavanje sistema interne kontrole preventivnu kontrolu
sprovode na jedan od slijedecih na¢ina:

1) liénim uvidom u svakodnevnom radu, rukovodenju i komandovanju.

2) povremenim uvidom u stanje, uvanje, odrzavanje, raspolaganje i upotrebu resursa.

3) sprovodenjem inventarisanja sredstava, kao i njihovih izvora i stanja.

4) organizovanjem i obavljanjem prethodnog i naknadnog pregleda dokumenata o
raspolaganju resursima, kao i neposrednim, te svakodnevnim nadzorom procesa rada.

5) povremenim analizama kvalitativnog i kvantitativnog stanja resursa, analizom izvjestaja,
izvrSavanja planova, programa i na drugi pogodan nacin.

Clan 50.

Lica odgovorna za uspostavu i odrzavanje sistema interne kontrole razotkrivajucu i
korektivnu kontrolu sprovode po planu interne kontrole, odnosno planu korektivnih mjera interne
kontrole, a u skladu sa odredbama ovog pravilnika.

Clan 51.

U cilju ostvarenja prihvatljive efikasnosti i efektivnosti svake kontrolne radnje, lice koje vrSi
internu kontrolu duzno je i obavezno provesti aktivnosti koje ¢ine njenu strukturu i sustinu, a to su:

1) pregled i kontrolu kompletnosti, taénosti i knjizenja dokumentacije kao dokaza o
nastanku dogadaja i realizaciji transakcije, zatim pregled i kontrolu saldiranja i uskladivanja stanja,
kontiranja dokumenata, sravnjenja knjiga i evidencija, popisa i inventarisanja, te Cuvanja,
rukovanja, ovjeravanja, arhiviranja i kontrole knjiga i dokumenata.

2) kontrolu i pregled odgovornosti i nadleznosti za odobravanje kontrolisanih nastalih
dogadaja i transakcija.
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3) kontrolu i pregled ovjere dokumenata kao potvrde kompletnosti, tatnosti, autenti¢nosti i
ispravnosti dogadaja i transakcija.

4) provjera i kontrola principijelne podjele duznosti svih lica koja u€estvuju u progresu i
fazama nastanka transakcije, a u cilju izbjegavanja konfliktne odgovornosti, sukoba interesa,
osiguranja jasne linije odgovornosti, gdje se podrazumjeva obavezno razdvajanje slijedecih
funkcija:

a) lica koja odobravaju transakciju, kao i promjenu, te ispravku gresaka, u glavnim
evidencijama.

b) lica koja vrie knjigovodstveno evidentiranje transakcija, promjena i/ili ispravki
gresaka.

¢) lica koje rukuje sredstvima transakcije.

d) lica koje vr3i sravnjenje stvarnog i knjigovodstvenog stanja transakcije.

5) provjeru ralunovodstvene i knjigovodstvene ispravnosti dokumenata u smislu provjere
njihove formalne, sustinske i ratunske ispravnosti, zakonitosti i tatnosti.

6) postojanje odgovarajuéih politika i procedura za najbitnije funkcije upravljanja resursima
kao $to su: nabavka, prijem, izdavanje i rukovanje resursima, kontrola imovine i opreme,
upravljanje gotovinom, planiranje, programiranje, budZzet i izvrsenje, racunovodstvo i
knjigovodstvo, finansijsko izvjedtavanje, isplate plata, ljudski resursi i informati¢ka podrska.

7) sravnjenje stvarnog i knjigovodstvenog stanja gotovine, Ziro raCuna i materijalnih
sredstava.

8) provjera i kontrola da li procedure prijema kadra obezbjeduje kvalifikovan kadar
adekvatan odgovornosti pozicija na koje se postavlja.

9) kontrola i provjera periodinog ocjenjivanja uposlenih, kao i njihove edukovanosti,
motivacije, inicijativnosti i sli¢no.

10) pregled metodologije koju koristi rukovodstvo za pracenje realizacije planova i programa
§to podrazumjeva definisanost indikatora postignu¢a, kao i uporedenje stvarnih i ocekivanih
rezultata, te analizu odstupanja i razlike.

11) pregled i ocjenu aplikacija i okruzenja informaticke podrske.

12) pregled i kontrola vrienja internog nadzora i provjera, te otkrivanja proceduralnih
nepravilnosti i njihovog ispravljanja, kao i izvjestavanja o njima.

13) provjera i kontrola fizi¢ke zastite resursa.

14) kontrola i provjera uslova rada i zastite na radu zaposlenog osoblja.

b. Unutra3nja kontrola zakonitosti dokumenata

Clan 52.

Pregled i kontrola kompletnosti, tagnosti i knjiZenja, te provjere i utvrdivanja zakonitosti
knjigovodstvene dokumentacije kao dokaza o nastanku dogadaja i realizaciji transakcije je kljucna
kontrolna radnja koja zahtijeva posebnu paznju u ukupnom sistemu interne kontrole.

Kontrolnu radnju iz stava 1. ovog ¢lana organizuju rukovodioci onih organizacionih cjelina u
&ijoj su nadleznosti odjeli i lica koja obavljaju poslove iz oblasti upravljanja resursima.

Radi jednoobraznog nagina organizaovanja i provodenja ove vrlo bitne kontrolne radnje, u

integralnom sistemu interne kontrole MO i OS BiH, ovim pravilnikom se preciznije propisuje,
kako kontrola finansijskih, tako i kontrola materijalnih dokumenata.
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Kontrola finansijskih dokumenata

Clan 53.

Zakonitost i ispravnost finansijskih dokumenata obavljaju finansijski odjeli - lica koja
neposredno rukuju, upravljaju i raspolazu resursima, organi kontrole u OMFP i drugi organi i lica
preko kojih se obavlja finansijsko poslovanje, i to prije isplate odnosno knjizenja.

Clan 54.

Rukovodioc ili lice pozicionirano za obavljanje poslova kontrole dokumenata odjela finansija
organizacijske cjeline, kontrolise stalna dokumenta koja se sastavljaju i po kojima se vr3i isplata u
toj organizacijskoj cjelini u gotovom, kao i dokumenta koja se sastavljaju u toj organizacijskoj
cjelini a isplata se vr$i u Odsjeku za materijalno-finansijsko poslovanje MO (u daljem tekstu
OMFP), odnosno preko Jedinstvenog racuna trezora (u daljem tekstu JRT).

Organi kontrole OMFP i drugi organi preko kojih se obavlja finansijsko poslovanje,
kontrolidu sva dokumenta koja se sastavljaju u tom organu, kao i sva dokumenta koja su sastavljena
u drugim organima a po kojima taj organ direktno vr3i isplatu.

Organi kontrole iz stava 2. ovog &lana, po potrebi ili po odluci rukovodioca organizacijske
cjeline, odnosno rukovodioca tog odjela ili odsjeka, mogu povremeno, a najmanje jedanput
godisnje, i naknadno kontrolisati poslovanje organizacionih cjelina &ija dokumenta kontroliSu prije
placanja i knjizenja.

Clan 55.

Kontrola iz ¢lana 53. ovog pravilnika obuhvata:

1) sva finansijska dokumenta i priloge na osnovu kojih se vrie isplate ili uplate u gotovom ili
preko odgovarajuceg racuna - prije isplate ili uplate odnosno knjizenja.

2) akta donesena u upravnom postupku, na osnovu kojih se vrdi obracun i isplata.

3) sva dokumenta o pravdanju privremenih isplata, obracunu i uplati poreza, doprinosa i
drugih obveza.

4) sve ugovore o nabavkama, radovima i uslugama, koji povlace rashode, te ugovore o
zakupu, prodaji i druga akta po kojima se ostvaruju prihodi.

5) instrumente platnog prometa ako se sa¢injavaju u OMFP ili oruzanom sastavu.

6) stanje nov&anih sredstava u gotovu, te stanje raspoloZivih sredstava na JRT, kod lica koja
ovim sredstvima rukuju.

Clan 56.

Kada lice koje vr3i kontrolu utvrdi da su dokumenta iz ¢lana 53. ovog Pravilnika ispravna i
zakonita, na dokument stavlja klauzulu “NASAO ISPRAVNO”, i to ovjerava svojeru¢nim
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potpisom, odnosno ukoliko je na dokumentu predvidena rubrika za kontrolu potpisuje se u toj
rubrici.

Clan 57.

Ako ovladteni odjeli ili lica prilikom prethodne ili naknadne kontrole finansijskih
dokumenata, prilikom analize knjigovodstvenih ili drugih podataka ili na neki drugi nacin, zapaze
da se sredstvima raspolaze neekonomi¢no i neracionalno, duzni su o tome pismeno izvjestiti
rukovodioca organizacione cjeline u &ijem je sastavu odjel koji je vrsio prethodnu kontrolu
odnosno analizu i rukovodioca organizacione cjeline &ije je poslovanje kontrolisano odnosno
analizirano.

Rukovodioci iz stava 1. ovog ¢lana duzni su odmah, a najkasnije u roku od 30 dana od dana
prijema izvjestaja iz tog stava, preduzeti odgovarjuce disciplinske mjere odnosno postupak za
naknadu ¥tete protiv lica odgovornih za neekonomiéno i neracionalno poslovanje.

Kontrola materijalnih dokumenata

Clan 58.

Zakonitost materijalnih dokumenata u organizacionoj cjelini kontrolisu lica koja neposredno
rukuju, upravljaju i raspolazu materijalnim resursima, rukovodioci odjela stru¢nih sluzbi u okviru
svojih nadleznosti i rukovodioc odjela za materijalno poslovanje.

Clan 59.

Lica koja neposredno rukuju, upravljaju i raspolazu materijalnim resursima i rukovodioc
odjela strugne sluzbe vre prethodnu kontrolu zakonitosti dokumenata kojima se nareduje izdavanje
i utrodak sredstava, kao i obratun utro3ka.

Ako lica iz stava 1. ovog ¢lana utvrde nezakonitost naloga o raspolaganju sredstvima,
postupit ¢e saglasno odredbama propisa kojima je regulisana procedura postupanja u slucajevima
neispravnosti dokumenata.

Clan 60.

Rukovodioc odjela za materijalno poslovanje kontrolise materijalna dokumenta o
raspolaganju sredstvima prije njihovog knjiZenja, pri ¢emu narogito kontroli3e:

1) pravilnost primjene normi pripadanja.

2) pravilnost izvrSenog obracuna.

3) jesu li dokumenta ovjerila i potpisala odgovorna lica (rukovodioc, lice koje izdaje ili
prima sredstva, komisija i sl.).

4) zakonitost, tatnost i kompletnost dokumenata na osnovu kojih se knjizi promjena stanja
sredstava.

Pravilnost primjene normi pripadanja i pravilnost izvrSenog obraCuna iz stava 1. tacka 1.1 2.

ovog ¢lana, rukovodioc odjela za materijalno poslovanje kontrolide u saradnji sa rukovodiocem
odjela odgovarajuce stru¢ne sluzbe.
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Na dokumentima za koja su nasli da su ispravna i zakonita rukovodioc odjela za planiranje i
materijalno  poslovanje i rukovodioc odjela odgovarajuce struéne sluzbe stavljaju klauzulu
“NASAO ISPRAVNO” i ovjeravaju je svojeruénim potpisom, odnosno ukoliko je na dokumentu
predvidena rubrika za kontrolu potpisuje se u toj rubrici.

Clan 61.

Ako lice koje vrsi kontrolu materijalnog dokumenta utvrdi nezakonitost ili neispravnost
dokumenta po kojem jo3 nije postupljeno, duzan je poduzeti odgovaraju¢e mjere da se takav
dokumenat ispravi.

Ukoliko je po dokumentu veé¢ postupljeno, a tokom kontrole je utvrdena njegova
nezakonitost i neispravnost, lice koje vrsi kontrolu duzno je poduzeti mjere za dovodenje
dokumenta u stanje formalne ispravnosti i predloziti rukovodiocu da se Steta (manjak ili sl.)

feye

Stete po propisima o materijalnoj odgovornosti.

Ako rukovodioc organizacione cjeline ne prihvati prijedlog iz stava 2. ovog ¢lana, duzan je o

tome izvijestiti rukovodioca koji mu je neposredno nadreden, koji o spornom slucaju donosi
odluku.

Ako organ koji vr3i kontrolu materijalnih dokumenata utvrdi da se sa sredstvima raspolaze
neekonomiéno i neracionalno, postupa se na nalin propisan u ¢lanu 57. ovog Pravilnika.

7. lzrada i provodenje plana Kkorektivnih aktivnosti

Clan 62.

Nakon provodenja kontrolnih radnji, te okoncanja pregleda i ocjenjivanja funkcije, kao
slijedeéem koraku u odvijanju procesa interne kontrole, pristupa se izradi i realizaciji plana
korektivnih mjera za otklanjanje konstatovanih nedostataka iz &lana 43. tacka 5. i 6. Pravilnika.

Za izradu i realizaciju plana odogovoran je rukovodioc funkcionalnog podrucja, a odobrava
ga rukovodioc organizacione cjeline koja je nosioc implementacije i odrzavanja sistema interne
kontrole.

Clan 63.

Sadrzaj plana korektivnih aktivnosti predstavljaju predlozene mjere i aktivnosti za
otklanjanje konstatovanih propusta i nedostataka utvrdenih provodenjem kontrolnih radnji u
postupku pregleda i ocjenjivanja, identifikovanih i na rizik procijenjenih funkcija.

Planom se, pored sadrzaja, obavezno definife i nosioc aktivnosti, kao i rok za njenu
realizaciju.

Zbog osiguranja preglednosti i izbjegavanja prenatrpanosti teksta i odredaba pravilnika, kao
jednog od polaznih principa u njegovoj izradi, 3iri komentar i objadnjenje ovog elementa interne
kontrole kao i sam plan korektivnih aktivnosti predstavljeni su u formi obrasca IK-07 u Aneksu C
koji je njegov integralni dio.
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8. Uspostava i odrzavanje efikasnog sistema informacija, komunikacije i izvjeStavanja

a) Sistem informacija i komunikacija

Clan 64.

Lica odgovorna za implementaciju i podrzavanje sistema interne kontrole su duzna osigurati
efikasan sistem blagovremenih i pouzdanih informacija, kao i efikasne kanale komunikacija, ¢ime
se obezbjeduje njihov protok unutar i van operativnog podru¢ja. Efikasan protok informacija mora
obezbjediti da svi zaposleni budu upoznati sa odredbama politika i procedura i da rade u skladu sa
njima.

Obezbjediti  efikasan sistem komunikacija, u smislu odredaba ovog Pravilnika,
podrazumijeva da se protok informacija omoguci, kako horizontalno u sve segmente operativnog
podrugja, tako i vertikalno od vrha prema dnu i obrnuto. Ovaj sistem mora omoguéiti efikasan
protok informacija kako unutar operativnog podrucja, tako i sa njegovim okruzenjem.

Clan 65.

Adekvatno profilirane finansijske i operativne informacije treba da obezbijede efikasnu
kontrolu dogadaja i aktivnosti, te blagovremeno preduzimanje mjera kao odgovora na negativne
uticaje na njih.

Ocjenu adekvatnosti i kvaliteta informacija vréiti na bazi kriterija njene pouzdanosti,
blagovremenosti, dostupnosti, tatnosti, sadrzajnosti, te saZetosti i analiti¢nosti.

Clan 66.

Za efikasno upravljanje sistemom informacija koristiti dostignuti nivo razvijenosti
infrastrukture sistema informaticke podrske uz stalno nastojanje povecanja stepena njegove
iskoritenosti, te realnog planiranja njegovog razvoja i povecanja kapaciteta.

Informacione sisteme za automatsku obradu podataka razvijati prvenstveno na bazi kriterija
njihove sigurnosti i pouzdanosti, a sa ciljem osiguranja:

1) postojanja baza podataka radi preciznije i kvalitetnije formulacije ciljeva operativnog
podrugja, te njegovih operativnih i drugih planova, programa, budzeta i sli¢no.

2) blagovremenog, potpunog i tacnog upoznavanja rukovodstva o uinku rada, te
napredovanju i progresu aktivnosti i transakcija.

3) indikacije ranijeg upozorenja osoblja o odstupanju od ciljeva, operativnih i drugih
planova, programa, budZeta i sli¢no.

4) zastita podataka.

Clan 67.

Razvoj efikasnog sistema komunikacija podrazumjeva osiguranje dvosmjerne komunikacije
kroz formu odrzavanja sastanaka osoblja, zatim organizovanih oblika edukacije, mogucnosti
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davanja misljenja i prijedloga za poboljsanja, slobodnog ukazivanja na nepravilnosti, kao i
iskazivanja Zalbi i prituzbi.

I[zvjestavanje o statusu sistema interne kontrole
Clan 68.

Lica iz ¢lana 10. stav 1. i 2. pravilnika, odgovorna za implementaciju i odrzavanje sistema
interne kontrole, shodno odredbama ¢lana 19. stav 1. i 2. Pravilnika, duZna su, nakon izvriene
detaljne analize, izraditi i neposredno visem nivou organizovanja dostaviti, godisnji izvjesta) o
nivou izvjesnosti da je postojei sistem interne kontrole efikasan i efektivan, te da obezbjeduje
adekvatnu zadtitu resursa. Ovim izvjeStajem se mora obezbijediti Siroka i objektivna procjena
efikasnosti i efektivnosti sistema interne kontrole dotiénog operativnog podru¢ja.

Clan 69.

Za mjerenje nivoa, odnosno stepena izviesnosti da je postojeci sistem interne kontrole
efektivan i efikasan da zastiti resurse, u sistemu odbrane, koristit ¢e se slijedeca skala vrednovanja:

1) prihvatljiva izvjesnost.
2) djelimi¢no prihvatljiva izvjesnost.
3) neprihvatljiva izvjesnost.

1) Prihvatljiva izvjesnost je ona koja je zasnovana na pokazateljima da sistem interne
kontrole funkcioniSe efektivno i efikasno, sa prisutnim samo prihvatljivim rizicima, odnosno bez
rizika koji se ne mogu prihvatiti.

2) Djelimi¢no prihvatljiv nivo izvjesnosti je onaj koji se bazira na pokazateljima koji govore
da sistem interne kontrole postoji, da se koristi, ali je neefikasan i nedovoljno efektivan.

3) Neprihvatljiv nivo izvjesnosti je onaj koji je zasnovan na pokazateljima da sistem interne
kontrole uopste ne postoji, ili ako i postoji on ne funkcionise.

7a dokumentovanje stepena izvjesnosti iz stava 1. ovog ¢lana, lica iz ¢lana 10. stav 1.1 2.
Pravilnika, za svaki izvjestajni period, izdaju uvjerenje o izvjesnosti statusa interne kontrole, i to u
formi i sadrZaju predstavljenom u obrazcu IK-08 iz Aneksa C.

Clan 70.

Utvrdivanje nivoa izvjesnosti 0 efikasnosti i efektivnosti sistema interne kontrole,
odgovornost je rukovodstva.

U cilju minimiziranja subjektivizma rukovodstva prilikom procjene izvjesnosti 0 sigurnosti
sistema interne kontrole da zastiti resurse, procjenu vrditi na bazi pokazatelja, odnosno indikatora
postignuéa, najmanje, slijedecih pet kriterija:

1) dostignutog nivoa razumijevanja i pridrzavanja standarda interne kontrole od strane
rukovodstva.

2) nivoa odgovornosti rukovodstva za efektivnost sistema interne kontrole.

3) realizacije planova interne kontrole, kao i planova korektivnih mjera, u smislu ocjene
pridrzavanja rokova, zatim adekvatnosti primjene Pravilnika, te stvarno postignutih, u odnosu na
otekivane rezultate.

4) zvaniénih ocjena datih od strane drugih nadleznih institucija i pojedinaca, kao Sto su
interne revizije, inspekcije, eksterne revizije, mediji i ocjene od strane viseg rukovodstva.

5) ocjena datih kroz finansijske i druge izvjestaje u MO i OS BiH.
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Clan 71.

Sadrzaj uvjerenja o izvjesnosti statusa interne kontrole iz ¢lana 69. stav 5. Pravilnika
obavezno ¢&ini: pravni osnov ili preambulu za njegovo donosenje, zatim sankcija-pravna tvrdnja ili
izjava o izvjesnosti statusa interne kontrole, te metodologija, kriteriji i indikatori, odnosno
pokazatelji na osnovu kojih je utvrden navedeni nivo izvjesnosti. Pomenuti elementi uvjerenja
izvode se iz izvjestaja o statusu sistema interne kontrole.

Clan 72.

Materijalne slabosti, odnosno nedostaci o kojima se izvjeStava u godi$njem izvjeStaju o
izvjesnosti statusa interne kontrole su rezultat procjene rukovodstva organizacione cjeline.

Materijalnost slabosti ili nedostataka zasnovana je na ozbiljnosti i znacaju istih, a Sto
podrazumijeva da su slabost ili nedostatak o kojim se mora izvijestiti materijalni samo ukoliko
ispunjavaju slijedeca dva uslova:

1) da predstavlja ozbiljan nedostatak u sistemu interne kontrole.

2) njihov zna¢aj je takav da =zahtijeva paZnju rukovodstva neposredno viseg nivoa
organizovanja, bilo radi poduzimanja neke aktivnosti, bilo radi toga da bude svjesno prisutnog
problema.

Ovdje treba naglasiti da moguénost internog rjeSavanja problema ili slabosti u okviru
organizacione cjeline, ne iskljuuje njihov karakter materijalnosti, kao i obavezu izvjeStavanja o
njihovoj prisutnosti.

Proces koordinacije Sistema interne kontrole mora omoguciti da materijalne slabosti sa
nizih nivoa organizovanja budu adekvatno pregledane i procijenjene, u smislu njihovog
objedinjavanja i zadovoljavanja standarda za izvjeStavanje viseg nivoa organizovanja.

Funkcionalni odjel zaduZen za koordinaciju sistema interne kontrole, na osnovu primljenih
izvjedtaja, izraduje listu prijavljenih i identifikovanih materijalnih slabosti sa prijedlogom plana
korektivnih mjera, te vodi aktivnosti za njihovo otklanjanje.

Clan 73.

Komplet godisnjeg izvjestaja o stanju interne kontrole organizacijskih cjelina koje
dostavljaju izvjeStaje sastoji se iz:

1) popratnog pisma potpisanog od strane rukovodioca organizacione cjeline, odnosno
ministra odbrane, a kojim se dokumentuje dostavljanje uvjerenja i izvjestaja.

2) uvjerenja o statusu Sistema interne kontrole iz ¢lana 69. stav 5. Pravilnika.

3) detaljan izvjestaj o rezultatima izvrene analize i procjene statusa sistema interne kontrole
za konkretni izvjestajni period.

4) plana korektivnih mjera za otklanjanje, u godisnjem izvjestaju, konstatovanih
materijalnih slabosti, a koji se radi u skladu sa odredbama ¢lana 62. i 63. ovog pravilnika.

Clan 74.

Detaljni izvjedtaj iz ¢lana 73. tatka 3. Pravilnika sadrzajno mora imati uvodni, glavni i
zavrsni dio.
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U uvodnom dijelu izvjestaja saZeto se opisuje tok i odvijanje procesa interne kontrole, izrada
i realizacija planova interne kontrole, izrada i realizacija planova korektivnih mjera, zatim osnovu,
nadin, kriterije i pokazatelje pomoc¢u kojih je utvrden nivo prihvatljivosti izvjesnosti o efikasnosti i
efektivnosti sistema interne kontrole.

Glavni dio izvjestaja detaljno opisuje efikasnost i efektivnost sistema interne kontrole sa
preciznim pokazateljima njegovog progresa i napredovanja. Isto tako u ovom dijelu je potrebno
iskazati rezultate analize koji govore o problemima interne kontrole, zatim obimu i vrstama
otkrivenih materijalnih slabosti i nedostataka, kao i o realizaciji i napretku, odnosno progresu
korektivnih aktivnosti usmjerenih na eliminaciju materijalnih slabosti iz prethodnog izvjestaja. U
ovom dijelu se moZe naglasiti i bilo koja druga inovativna mjera koja ¢e biti poduzeta u cilju
unapredenja sistema interne kKontrole.

Posebno pitanje u ovom dijelu izvjestaja je obuka personala iz oblasti interne kontrole u toku
izvjestajnog perioda.

Na kraju, u zavr$nom dijelu izvjestaja, precizno i saZeto se navode i opisuju materijalne
slabosti, i to kako one koje su otkrivene u izvjestajnom periodu tako i one iz prethodnog izvjestaja,
uz istovremeno obrazlaganje razloga zbog kojih nisu otklonjene.

9. Nadziranje sistema interne kontrole
Clan 75.

Da bi sistem interne kontrole dinami¢ki reagovao na izmjenjene uslove u svome okruZenju, a
koji su posledica njegovog stalnog razvoja i progresa, i koji uzrokuju ozbiljne varijacije nivoa
rizika, neophodno je obezbjediti stalni nadzor i korekcije samog procesa interne kontrole.

Nadziranje je dio svakodnevnih aktivnosti rukovodstva, a ostvaruje se neposrednim
nadzorom i kroz izvjestaje rukovodstva. Pored toga nadziranje moZe biti ostvareno i kroz odvojena
periodi¢na ocjenjivanja kada lica odgovorna za odredene aktivnosti vrSe ocjenu efikasnosti i
efektivnosti interne kontrole konkretne aktivnosti.

Ugestalost periodi¢nih pregleda i ocjenjivanja je uslovljeno nivoom rizika aktivnosti kao i
ucestalos¢u promjena njenog okruzenja.

Ocjenjivanja interne kontrole u okviru nadziranja trebalo bi biti izvrSeno sa slijedeca Cetiri
aspekta:

1) da li su kontrolne radnje doti¢ne aktivnosti adekvatne, odnosno da li one umanjuju
identificirani rizik.

2) da li su pomenute radnje uspostavljene kao formalna aktivnost rukovodstva.

3) da li su one efikasne, to jest da li funkcioni$u kako je planirano.

4) da li su radnje djelotvorne, odnosno da li je korisnost od smanjenja rizika veca od
troskova njihovog provodenja.

Clan 76.
Kroz procedure nadziranja rukovodstvo je duzno osigurati:

1) da svi zaposleni potpuno razumiju uspostavljeni sistem i procedure interne kontrole.
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2) ta¢no i efikasno izvr3avaju svoje obaveze propisane pravilima i procedurama interne
kontrole.

3) ispunjavaju zahtjeve propisane politikama, pravilnikom i procedurama o internoj kontroli.

4) identifikuju podru¢ja slabosti i nedostatke u sistemu interne kontrole, te o njima
izvjestavaju nadlezna rukovodstva.

5) otkrivaju greske, zloupotrebe i prevare u funkcionisanju sistema interne kontrole.

6) preduzimaju korektivne radnje u cilju pobolj$anja funkcionisanja sistema interne
kontrole.

Obavezno uspostaviti proces izvjeStavanja o svim slabostima i nepravilnostima u
funkcionisanju sistema interne kontrole, zatim planiranja korektivnih mjera za njihovo otklanjanje i
na kraju nadziranja realizacije planova.

V. PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
1. Implementacija sistema interne kontrole
Clan 77.

Pod pojmom implementacije sistema interne kontrole, u smislu odredaba Pravilnika,
podrazumijeva se provodenje svih aktivnosti, odnosno uspostavu svih elemenata sistema navedenih
u ¢lanu 27. Pravilnika.

Za osiguranje planskog i organizovanog uspostavljanja i toka procesa implementacije
odgovorna su lica iz ¢lana 10. stav 1. i 2. Pravilnika.

Planski i organizovan pristup implementaciji sistema podrazumjeva i zahtijeva provodenje
slijedecih aktivnosti:

1) izrada i donoSenje ili izdavanje odluke ili naredenja za provodenje procesa
implementacije.

2) izrada i odobravanje plana implementacije sistema interne kontrole.

3) izrada, odobrenje i realizacija plana edukacije osoblja o politikama i pravilima sistema
interne kontrole.

4) identifikacija i uspostavljanje procesa pracenja realizacije plana implementacije.

5) analiza procesa implementacije i izrada godiSnjeg izvjestaja, te izdavanje uvjerenja-
certifikata o prihvatljivoj izvjesnosti funkcionisanja efikasnog i efektivnog sistema interne
kontrole.

Clan 78.

Odlukom, odnosno naredenjem za uspostavu procesa implementacije, pored naloga za
otpodinjanje procesa, kao i kratke izjave rukovodioca o obavezi uspostave kontrolnog okruZenja
zasnovanog na kompetentnoséu, integritetu i etitkim vrijednostima, odreduju se rokovi i nosioci
realizacije aktivnosti navedenih pod tatkom 2., 3. i 4. u ¢lanu 77. Pravilnika, kao i drugi detalji
specifiéni za konkretno operativno okruZenje.

Planom implementacije, koji odobrava rukovodioc organizacione cjeline, definiSu se

aktivnosti, odnosno koraci procesa implementacije, te odreduju nosioci i rokovi za njihovu
realizaciju.
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Pod glavnim aktivnostima, odnosno koracima implementacije pomenutim u stavu 2. ovog
&lana, u smislu ovog pravilnika, podrazumijevaju se elementi sistema interne kontrole iz ¢lana 27.
Pravilnika.

Nagelno, format plana implementacije moZze biti kao $to je predstavljen u obrazcu IK-09 u
aneksu C Pravilnika, uz moguénost njegovog prilagodavanja eventualnim specifi¢nostima
konkretnog operativnog okruzenja.

7a efikasnu i efektivnu implementaciju sistema interne kontrole, neophodno je na
organizovan na¢in izvrditi obuku i edukaciju osoblja, kako rukovodstva, tako i operativnog dijela.
Prioritet u obuci treba da bude obuka menadZera u kom cilju je neophodno razviti i izvesti
minimalno jednodnevni kurs sa nazivom “obuti menadzera”. U izvodenju ovog kursa sustina i
fokus izlaganja treba biti na obradi zakonskih osnova procesa interne kontrole, zatim sami tok
procesa, kao i njegovi elementi, te na kraju odgovornosti svih lica za odrzavanje procesa. Obuku i

edukaciju provoditi planski i organizovano, a kod uposlenih podsticati i inicirati i individualno
osposobljavanje kao dopunski natin edukacije.

Prilikom donogenja odluke, odnosno naredenja o implementaciji, jednom tackom obavezno
definisati proces pracenja napredovanja to jest progresa plana. Za uspostavljanje ovog procesa
naglasiti obavezno koriitenje dvije metode pracenja i to: metod nadziranja propisan ¢lanom 75. i
76. Pravilnika, kao i metod izvjestavanja definisan planom za implementaciju.

Na kraju kao zavrni korak procesa implementacije izvrsiti detaljnu analizu funkcionisanja
sistema interne kontrole, te sadiniti i neposredno visem nivou organizovanja dostaviti, godidnji
izvjedtaj u skladu sa odredbama ¢lana 68. do 74. Pravilnika.

2. Revizije i inspekcije
Clan 79.

Na osnovu izvjeitaja eksterne i interne revizije, u kojima su konstatovane slabosti i
nedostaci, bilo da se radi o samom sistemu interne kontrole, bilo da se radi o propustima u
procesima rada, interna Kkontrola pokrece preventivne i korektivne mjere u cilju sprecavanja
njihovog nastanka, odnosno otklanjanja onih koji su konstatovani. Ovi izvjestaji moraju biti
dostupni rukovodstvu koje je odgovorno za upravljanje i odrzavanje sistema interne kontrole.

Kroz inspekcijske preglede obavezno provesti nadzor i pregled sistema interne kontrole, te
pruZiti pomoé po pitanju poboljsanja interne kontrole, ocijeniti njenu efektivnost i realnost njenog
ocjenjivanja, kao i adekvatnost poduzetih korektivnih mjera za ispravku materijalnih slabosti.

Kroz inspekcijske preglede je isto tako potrebno identifikovati bilo kakve slabosti u sistemu
interne kontrole zbog kojih su prilikom pregleda interne i cksterne revizije konstatovane ozbiljne
materijalne slabosti. Kroz ove preglede izvrsiti ocjenu realnosti i temeljitosti dostavljenih godisnjih
izvjestaja o statusu interne kontrole.
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3. Stupanje na snagu
Clan 80.

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donodenja od kada potinje i primjena njegovih
odredaba.

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaju da vaze odredbe Pravilnika o internoj kontroli
broj 12-02-3-444/09 od 30.01.2009. godine.

Broj:A2-0L-5 N2 == -—
Datum: ¢1 . 04 2012. godine. Z NILSTAR
JEO/U/UM‘f@

£ Muhamed Ibrahimovié
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Aneks A
Definicije i termini

Ovaj komentar nadopunjuje Pravilnik o implementaciji i odrzavanju sistema interne kontrole u MO BiH i
OS BiH, te se mozZe koristiti za izradu, odrZavanje i implementaciju pomenutog sistema.

INTERNA KONTROLA - definicija i ciljevi

Sistem interne kontrole je obaveza svake javne institucije za ostvarivanje transparentnog rada kao servisa
gradana.

Sam pojam interna kontrola, prema INTOSAI-u (Medunarodna organizacija vrhovnih revizorskih
ustanova), definide se kao: “Organizacija, politike i procedure koje se koriste da bi se osiguralo da vladini
programi postizu namjeravane rezultate; da su resursi koriteni u svim programima u skladu sa postavljenim
ciljevima doti¢ne organizacije; da su programi zaSti¢eni od gubitaka, prevara i loSeg upravljanja i da su na
raspolaganju pouzdane i pravovremene informacije koje se koriste pri izvje§tavanju, podrici i donodenju
odluka”.

Interna kontrola se sastoji od svih politika i procedura koje je usvojilo rukovodstvo institucije kako bi
osiguralo ekonomi¢no, djelotvorno i efikasno ispunjavanje ciljeva institucije; osiguralo rad u skladu sa
vazeéim zakonima, propisima i upravljackim politikama; osiguralo zastitu resursa od gubitka izazvanog
rasipanjem, zloupotrebom, pogre$nim upravljanjem, greSkama, prevarom i drugim nepravilnostima; i kako
bi osiguralo razvitak i odrzavanje pouzdanih finansijskih i upravlja¢kih podataka, i objavilo ih u redovnim
izvjeStajima. Efikasni sistemi interne kontrole dizajnirani su sa ciljem pruzanja razumnog uvjerenja upravi
da se resursi koriste u skladu sa zakonima, propisima i politikama, i da su za$ti¢eni od rasipanja, gubitaka i
zloupotrebe.

Rije¢ kontrola ne odnosi se samo na finansijska pitanja. Djelokrug rada interne kontrole pokriva vrlo Sirok
spektar aktivnosti institucije. Sistem interne kontrole obuhvata aktivnosti na jacanju kvaliteta kontrolnog
okruZenja kojeg ¢ini organizaciona struktura, te osobine osoblja sa svim vrijednostima, ukljucujuci
intergritet, moralne vrijednosti, pa i nadleznosti.

Pored toga sistem interne kontrole obuhvata i aktivnosti u vezi sa identifikacijom funkcija, utvrdivanje i
procjene rizika, samog pregleda i provodenja kontrolnih radnji, zatim procesa informiranja i komunikacije,
te procesa nadziranja i ispravke nepravilnosti.

ODGOVORNOST ZA SISTEM:

Veoma &esto se javlja pogresno misljenje da je interna kontrola odgovornost ureda za internu reviziju.

Ipak, interna kontrola je u najopstijem smislu odgovornost svih uposlenih, ali suitinska odogvornost za ovaj
sistem leZi na menadZerima to jest rukovodstvu institucije. Zbog toga ovu kontrolu ponekad nazivaju i
menadzerska kontrola, odnosno kontrola rukovodstva.

Ukljugivanje vrha rukovodstva u pitanja vezana za internu kontrolu je od kljuénog znataja za postizanje
efikasnosti interne kontrole. Ovim ukljuivanjem se daje ton na vrhu organizacije za uspostavu i odrzavanje
kvalitetnog kontrolnog okruzenja kao klju¢ne pretpostavke za efikasnost interne kontrole.

Rukovodstvo je zaduZeno za uspostavu organizacione strukture koja precizno dodjeljuje odgovornosti i
ovlaiéenja, odreduje odgovarajuée kontrole, i nadzire adekvatnosti i efikasnost sistema interne kontrole.
Medutim, svaki uposlenik u instituciji, a ne samo rukovodstvo, ima svoju ulogu u obezbjedivanju rada
postojecih internih kontrola.

Interna kontrola moZe obezbjediti samo prihvatljivu, ali ne i apsolutnu sigurnost za zaZtitu resursa i
postizanje ciljeva MO i OS BiH. Efektivna interna kontrola pomaZe postizanju ciljeva, ali ne prdstavlja
garanciju za uspjeh, pa ¢ak niti za opstanak. Ipak, interna kontrola osigurava razumnu sigurnost za resurse
gdje neki nepredvidivi postupci, kao 3to su sluéajne greske, greske u procjeni kao i skrivene aktivnosti
vezane za manipuilaciju resursima ostaju kao potencijalne slabosti.

Sistem interne kontrole je zatvoreni ciklus dinami¢kog planiranja koji omogucava povratna sprega njegovih
inputa na osnovu kojih se vrdi korekcija ulaznih podataka u cilju poboljdanja njegovog funkcionisanja.
Upravo takav efikasan sistem interne kontrole predstavlja vrlo kvalitetan upravljacki alat za obezbjedenje
ekonomitnosti, djelotvornoisti, efikasnosti u postizanju ciljeva institucije.

Uglavnom sistem interne kontrole mora pomo¢i instituciji u postizanju operativnih, finansijskih i
administrativnih ciljeva.
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INTERNE RACUNOVODSTVENE KONTROLE:

To je skup svih mjera kojima se doprinosi o¢uvanju imovine i koje osiguravaju pouzdanosti finansijskih
evidencija. One ukljuéuju procedure davanja ovlaitenja i odobrenja za finansijske transakcije, upotrebu
propisanih i opite prihvacenih politika i procedura za ra¢unovodstvo ili finansije, zatim razdvajanje duznosti
u toku napredovanja transakcije, kao i pouzdanost ra¢unovodstvenih odnosno finansijskih izvjestaja, cuvanje
imovine i njenu zastitu, te internu reviziju.

INTERNE ADMINISTRATIVNE KONTROLE:

Ovu vrstu kontrole ¢ine organizacioni planovi, politike, procedure, evidencije i ostale mjere kojima se
osigurava da se operacije izvriavaju konzistentno i u skladu sa namjerom uprave. Interne administrativne
kontrole se pevashodno tidu uspostave operativne djelotvornosti i postivanja upravnih politika, i obi¢no se
samo posredno odnose na finansijske evidencije. One obiéno obuhvataju izjave o misiji i o politikama
agencije, funkcionalne planove sistematizacije, proceduralne priru¢nike, opise odgovornosti, programe
edukacije uposlenih, informacione sisteme, sisteme za odlaganje dokumentacije, kontrolu fizitkog ili
elektronskog pristupa osjetljivim podruéjima ili dokumentima, kao i ostale mjere za kontrolu programskih
operacija.

MEDUNARODNI STANDARDI INTERNE KONTROLE:

Postoji nekoliko medunarodnih tijela koji su razvili standarde interne kontrole u javnom sektoru. To su, prije
svega, Medunarodna organizacija vrhovnih revizorskih ustanova (INTOSAI), Medunarodna federacija
radunovoda (IFAC) i njemu pripadajuéi Komitet za javni sektor, kao i Institut internih revizora (ITA). Pored
toga, veéi broj organizacija je razvio opéti okvir za internu kontrolu polazeci od 3ireg pogleda cjelokupnog
sistema interne kontrole za koju su te organizacije bile zaduZene. Mnoge organizacije Sirom svijeta su
prihvatile Komitet organizacija sponzora Threadway komisije (COSO) okvir za kontrole kao osnovu za
dono3enje standarda i politika interne kontrole.

ADMINISTRATOR ILI OFICIR ZA INTERNU KONTROLU:

Osoba koja je odredena da upravlja i koordinira Program interne kontrole u inistituciji. Ova duznost je
dodatna duznost redovnoj duZnosti koju ta osoba obavlja, uz mogucénost razvijanja u profesionalnu sluzbu.
Ova osoba, natelno, o pitanjima interne kontrole izvjestava direktno rukovodioca institucije, a za svoje
redovne duznosti izvjestava neposredno nadredenog iz redovne strukture.

INTERNA REVIZIJA:

Prema definiciji Instituta internih revizora, a koju je za usvajanje predloZila Svjetska banka, interna revizija
se definige kao “Neovisna konsultantska aktivnost kojom se osigurava objektivna analiza u cilju poboljSanja
poslovanja odredene organizacije. Ova aktivnost pomaZe organizaciji da ostvari svoje ciljeve uvodenjem
sistemati¢nih discipliniranih metoda procjene i pobolj$anja efektivnosti upravljanja rizikom, kontrole i
procesa upravljanja”.

Interna revizija nadopunjuje, ali ne mijenja eksternu reviziju. Svi izvjetaji interne revizije treba da
komentiraju efikasnost interne kontrole organizacije. Interni revizor i oficir za internu kontrolu treba da
zajednicki rade na bilo kakvim slabostima interne kontrole.

EKSTERNA REVIZIJA:

Odnosi se na revizuju koju sporvodi tijelo koje je izvan i neovisno od organizacije nad kojom se vrsi
revizija, a ¢ija je svrha da se da misljenje i izvjeStaj o ratunima i finansijskim iskazima organizacije, o
zakonito¥¢u i redovitodéu njenih operacija, o njenim procedurama za finansijsko upravljanje, i o njenom
finansijskom ucinku. Organizacije koje su odgovorne za eksternu reviziju vladinih aktivnosti najceSce
izvjestavaju direktno parlamentu i &esto se nazivaju institucijama vrhovne revizije (SAI).

FUNKCIJA:
Funkcija je grupa medusobno povezanih aktivnosti koje obavlja operativna jedinica organizacije. Funkcije

mogu biti identifikovane na osnovu definicije sistema agencije ili organizacije, njene interne politike ili
procedure i opisa pozicija ili duznosti. Grupa srodnih funkcija ¢ini funkcionalno podrudje.

PRIHVATLJIV NIVO I1ZVJESNOSTI, ODNOSNO GARANCLJE:
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Prihvatljiv nivo izvjesnosti, odnosno garancije je onaj koji osigurava da je kontrola nad aktivnosti dovoljna
za ispunjenje ciljeva organizacije, pod uslovom da troskovi kontrole ne prelaze koristi koje se time postizu.
Prihvatljivi nivo izvjesnosti razmatra cijenu, korist i rizik i on varira u zavisnosti od prirode funkcije.

PRISTUP PODRSKE MENADZERA:

Ovaj termin predstavlja nastojanje i inicijativu rukovodstva i menadzera da jasno i precizno promovisu
koristenje provjera efektivnosti menadZerske kontrole. Ovaj pristup iniciran i podrzavan od strane
rukovodstva i menadzera pomaZe podredenom osoblju da shvati da je menadZerska kontrola jedan od
najvisih prioriteta.

CILJEVI KONTROLE:

Ciljevi kontrole, kao i ciljevi funkcija moraju biti jasno odredeni i definisani za svaku aktivnost. Oni takode
moraju biti logi&ni, primjenjivi na aktivnost i potpuni. Na ovaj nacin, njihov odnos sa odgovaraju¢im ciljem
se moZe povezati sa ukupnim ostalim ciljevima organizacije.

IDENTIFIKACIJA FUNKCIJA:

Pod ovim pojmom podrazumjeva se odvajanje i definisanje aktivnosti i odgovornosti, od strane rukovodstva,
koje izvriavaju organizacione jedinice unutar organizacije. Kada se zavrsi ona daje listu administrativnih
funkcija i programa organizacije, koje su neophodne kako bi organizacija izvrsila svoju misiju. Identifikacija
funkcija se dokumentuje u priru¢nicima internih politika i procedura, opisima pozicija i duZnosti, te drugim
dokumentima vezanim za ispunjenje misije.

PROCJENA RANJIVOSTI, ODNOSNO RIZIKA:

Procjena ranjivosti ili rizika funkcije ili aktivnosti je opsti pregled funkcije kako bi se odredilo koliko je ona
podlozna ili osjetljiva na: opravdane gredke, zatim neprimjecene neregularnosti, neovladteno koris¢enje,
moguénost da neodgovarajuéi ili pogresni rezultati programa produ neprimjeceno, kao i kasno i pogresno
usmijereno izvjeitavanje. Ovo je zapravo identifikacija i analiza relevantnih rizika koji su vezani za
postizanje ciljeva aktivnosti kako su oni definisani u strateskim planskim dokumentima i godisnjim
budZetskim smjernicama organizacije. Svrha koristenja procjene ranjivosti je odredivanje mogucnosti da
neito krene u nepozeljnom praveu. Isto tako ukoliko se utvrdi da nesto ide u pogresnom pravcu ovim
postupkom se utvrduje i procijenjuje ozbiljnost posljedica. Analiza rizika ukljuéuje procijenu znacaja rizika,
procjenu moguénosti njegove pojave, i na kraju na koji na¢in upravljati rizikom i Sta treba biti poduzeto.
Procjena ranjivosti mora biti aZurirana najmanje jedanput godidnje ili ed¢e za aktivnosti koje su
procijenjene sa visokim rizikom.

UVJERENJE-CERTIFIKAT O POVINOVANJU PRAVILIMA INTERNE KONTROLE:

Predstavlja dokumenat koji se podnosi uz godisnji izvjestaj o analizi interne kontrole ili u rokovima koje
propide nadlezna institucija. Ovaj dokumenat pokriva ocjenu funkcionisanja sistema interne kontrole za
period o kojem se izvjestava. On takode ukljucuje listu aktivnosti kojima se ispravljaju neki izuzeci ili
gretke pomenute u proslom izvjestaju. Ovaj dokumenat potpisuju rukovodioc organizacione jedinice i
administrator ili oficir za internu kontrolu. Formu dokumenta trebala bi propisati nadleZna institucija.

JAVNA INSTITUCIJA:
To je u stvari bilo koji budZetski korisnik kojem su dodijeljena sredstva za izvrienje njene misije.

PREGLED ILI ANALIZA, ODNOSNO OCJENA INTERNE KONTROLE:

Ovo predstavlja zvani¢an pregled i procjenu funkcionalnog podrugja izvedenu po redovnom dinami¢kom
planu. Frekvencija, odnosno rokovi pregleda odredeni su na osnovu nivoa rizika koji je dodijeljen funkciji
nakon procjene ranjivosti, odnosno rizika. Svaka organizacona jedinica institucije na nivou koje se razvija i
odrzava sistem interne kontrole, odreduje frekvenciju, odnosno rokove pregleda interne kontrole.
Opsteprihvaéeno je mjerilo da funkcije koje su umjerenog rizika imaju pregled jednom godisnje, a funkcije
niskog rizika jednom u dvije godine. Pregled interne kontrole treba da da jasan odgovor na nekoliko
osnovnih pitanja o operacijama funkcije. Ovi odgovori trebaju biti dati u dobro dokumentovanom pisanom
izvjestaju.
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SLABOSTI INTERNE KONTROLE:

Ovaj pojam predstavlja zakljucak ili konstataciju lica koje je izvrsilo pregled da operacije funkcionalnog
podru¢ja nisu u skladu sa dokumentovanim operativnim procedurama. Ovakva situacija stavlja
organizacionu cjelinu pod nepotreban rizik gubitka ili uniitenja, odnosno otudenja resursa, a moZe proizvesti
i teze nezeljene posljedice.

KONTROLNE RADNJE:

Kontrolne radnje predstavljaju u stvari prakti¢ne alate sa kojima se vrdi pregled ili analiza, odnosno ocijena
identifikovanih funkcija.

PLAN KOREKTIVNIH AKTIVNOSTI:

Plan korektivnih aktivnosti je dokumenat u kojem su navedene sve konkretne mjere koje je neophodno
preduzeti kako bi se otklonile slabosti navedene u izvjeStaju o izvrSenom pregledu ili analizi, odnosno
ocjeni funkcija. Ovaj plan izraduje lice koje je vriilo pregled ili analizu, a odobrava ga rukovodioc
funkcionalnog podrugja koje je predmet pregleda interne kontrole. Ovim planom se propisuju i rokovi za
realizaciju korektivnih aktivnosti, kao i lica nosioci ovih aktivnosti. Ove planove uglavnom pripremaju
rukovodioci funkcionalnih podrugja a odobravaju ih rukovodioci organizacionih cjelina. Ovi planovi se
obavezno prilazu godidnjim izvjestajima o izvrienoj analizi funkcionisanja sistema interne kontrole i to kao
prilog certifikatu, to jest uvjerenju o povinovanju pravilima interne kontrole.

MATERIJALNE SLABOSTI:

Pod ovim pojmom podrazumjeva se znadajan nedostatak ili niz znacajnih nedostataka. Svi oni sprecavaju
efektivnost sistema interne kontrole. Materijalne slabosti uglavnom onemogucavaju detekciju greSaka u
finansijskim izvjestajima. One takode onemogucavaju operativni dio da osigura prihvatljivi nivo izvjesnosti
ili garancije da su aktivnosti podloZne samo niskom riziku, te da ¢e pogresne i nezakonite aktivnosti biti
primjecene i ispravljene. Javna institucija ne moZe konstatovati da je njeno finansijsko izvjeStavanje
efektivno ukoliko ima jednu ili vise materijalnih slabosti u aktivnostima finansijskog izvjestavanja uocenih
internom kontrolom.

EFIKASNOST:
Efikasnost je pojam koji zna&i najbolji najve¢i omjer izmedu dobijenog rezultata i iznosa sredstava utrosenih
za njihovo ostvarenje.

EFEKTIVNOST:
Efektivnost je izraz koji govori o nivou ostvarivanja definisanih ciljeva, odnosno to je pojam koji predstavlja
omjer izmedu ostvarenih i planiranih u¢inaka provodenja ili odvijanja neke aktivnosti.

EKONOMICNOST:
Ekonomi¢nost znadi stalni maksimalni napor minimizacije trofkova ko3tanja procesa ili aktivnosti uz
zadrzavanje najvideg nivoa kvaliteta.

KONTROLA:
Kontrola je svaka aktivnost koju preduzimaju rukovodioci i uposleni u svrhu upravljanja rizicima i
povecanja vjerovatnoée da ¢e se opsti i posebni ciljevi ostvariti.

PRETHODNE KONTROLE:

Prethodne (ex ante) kontrole su kontrole usmjerene na osiguranje zakonitosti i pravilnosti finansijskih
odluka. Porvode se neposredno u svim fazama poslovnog procesa prije odlu¢ivanja i koridtenja budzetskih i
drugih sredstava, odnosno prije nastanka poslovnog dogadaja.

NAKNADNE KONTROLE:

Naknadne (ex post) su kontrole usmjerene na otkrivanje mogucih greSaka, nepravilnosti i prevara, a provode
se nakon okon&anja poslovnog dogadaja, i to povremeno, u skladu sa planom ili po zahtjevu. Naknadnim
kontrolama provjerava se da li su budzetska i druga sredstva dobijena i koristena zakonito, namjenski, i u
skladu s preuzetim obavezama, kao i jesu li dobijeni rezultati koristenja sredstava ostvareni.

NEPRAVILNOST:

Nepravilnost je nepridrzavanje ili pogresna primjena zakona i drugih propisa koja porizilazi iz radnji ili
postupaka budZetskog korisnika, a koja ima ili bi mogla imati Stetan uticaj na budzetska sredstva bilo da se
radi o prihodima, rashodima, imovini ili obavezama.
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PREVARA:

Prevara je namjerno ¢&injenje ili propust koji se odnosi na lazno, netano ili nepotpuno prikazivanje
ginjenica, te na zloupotrebu, a $to za posledicu ima negativan uticaj na prihode, rashode, imovinu ili
obaveze.
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Aneks C (obrasci IK 01 - IK 09)
Obrazac IK-01

PREGLED
identifikacije funkcija

Naziv neposredno nadredene organizacione jedinice:
ORGANIZACIISKA JEDINICA
Podru¢je odogovrnosti /odsjek, organ, odjel i sl./
Ime i prezime:
Izradu liste koordinira i ovjerava: - P
Potpis:
Pozicija ili funkcija lica koje ovjerava listu:
E v Odgovorno lice
3 2 NAZIV FUNKCIE
e Ime i prezime Pozicija
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
14
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Ime i Ime i
’ 2 | prezime o2 prezime
"é 'E mi = .
% 2 | Potpis M.P. g § o | Potpis
g o z 22
€ E S8E
Z £ | Datum 2 & 8 | Datum




PREGLED

Obrazac 1K-02

procjene rizika (ranjivosti/ugrozenosti/ identifikovane funkcije

Naziv neposredno nadredene organizacione jedinice:

ORGANIZACIISKA JEDINICA

Podrugje odogovrnosti /odsjek, organ, odjel i sl./

Naziv funkcije:

Opis funkcije:

Odgovorna osoba:

Naziv faktora
funkcije

OPIS FAKTORA FUNKCIIE

Ocjena za nivo rizika

Vrlo Visok Umje

g Nizak
visok ren

Osjetljivost i
sloZenost
funkcije

Osposobljeno
st osoblja

Politike i
procedure

Finansijska
sredstva

Nivo
odgovornosti

Stabilnost
aktivnosti

Organizacijsk

a struktura
Utestalost
revizija
Materijalna
sredstva
UKUPNA OCJENA ZA NIVO RIZIKA FUNKCIJE: UMJEREN NIVO RIZIKA
Ime i prez Ime i
U o2 : prezime
g %E Potpis P
ol = o 4
Datu.m M.P. == | Potpis
Ime i prez. "é‘ g g
=2 i S 8 E
2 5 g | o E gﬂ'c Datum
S E 2 | Datum &~ S .5




Obrazac 1K-03

MATRICA*
za procjenu rizika identifikovane funkcije

Nivo negativnih posljedica

.é, Niske Umjerene Visoke Vrlo visoke
gn E EH -‘@
S| 2% e e
-g > -; -
2
=
2| ¢

2 .
8| 5
- ;
e i : :
2
o | B
= S 9] U U 8]
g E N U A% \'A%
3 -]
[+
|
N
: '§ N N N N
2 by N U \Y A'A"
z

Legenda:

Podrugje najviseg rizika

Podruéje visokog rizika

Podruéje umjerenog rizika

Podrugje niskog rizika

KRATAK KOMENTAR PROCJENE RIZIKA:

Uzmimo za ilustraciju funkciju Snabjevanja i upravljanja zalihama u jednoj vojnoj formaciji kao 3to je opisano u obrazeu 1K-02.
Polazeéi od navedenih faktora koji mogu ugroziti djelovanje ove funkcije, a koji su navedeni u pomenutom obrazcu IK-02, nivo
rizika mogao bi da bude:

1. Sa tehni¢kog i administrativnog aspekta funkcija je srednje sloZena bez posebnog rizika za njeno obavljanje — umjeren rizik U.

2. Rukovaoc zalihama sredstava i menadZer za upravljanje funkcijom su sa skrominim islustvom — visok nivo rizika V.

3. Postoje kvalitetno napisane politike i procedure za ovu funkciju ¢ime se minimizira rizik funkeije - nizak nivo rizika N.

4. Obzirom da se u okviru funcije ne upravlja gotovin. novéanim sredstvima i niti se ona neposredno trode — nizak nivo rizika N.

5. Nedovoljno iskustvo, ali i postojeca praksa da je samo odgovor. lice ovlad¢eno za izdavanje uzrokuju — umjeren nivo rizika U.

6. Obzirom da je funkcija vrlo stabilna bez &estih promjena lica, te njihovih odgovornosti i nadleznosti — nizak nivo rizika N.

7. lako je organizac. optimalna, dislociran. podredenih jedinica otezava kvalitel. nadzor zbog Cega se utvrduje — umjeren rizik U

8. Kako u resoru odbrane jo nije razvijen sistem interne revizija, niti je ovo operativno podruéje predmet posebnog pregleda od strane
eksterne revizije, sa aspekta uticaja ovog faktora na odvijanje funkcije, rizik s¢ moZe ocjeniti kao — visok V.

9. Obzirom na obim materijalnih sredstava, zatim na nemoguénost kvalitetnijeg provodenja nadzora, dosta nizak nivo informaticke
podrike u vodenju materijalnog knjigovodstva, kao i na neadekvatnost skladisnog prostora uticaj ovog faktora procijenjuje se sa
novo-om vrlo visokog rizika VV.

Na osnovu prethodno procijenjenih nivoa rizika moZe sc uoditi da ukupna ocjena nivoa rizika za ovu funkciju teZi nivou
UMJERENOG RIZIKA.

Nakon izvriene procjene rizika pristupa se identifikaciji 1 procijeni visine, odnosno tezine negativnih posledica kaje procijenjeni rizik
moze imati na postizanje cilja funkcije. Imajuci u vidu injenicu da se u ovom slugaju radi o funkeiji snabdjevanja vrlo bitnog
operativnog dijela oruzanih snaga ne postizanje cilja ove funkcije bi imala VISOKE negativne posljedice.

* Matrica sluzi iskljucivo kao prakti¢no sredstvo za procijenu rizika.



Obrazac IK-04

TABELA
uporednog pregleda nivoa procijenjenog rizika, negativnih posljedica, nivoa kvaliteta interne kontrole i trajnog

negativnog rezultata po efikasnost vrienja identifikovane funlcije

: Utjecaj - 5 Ra
Vjerovatno tje. ) na Nivo i Procijenjen Aidind
. postizanje y . : prioriteta
——— ¢a odnosno s gt kvaliteta i konacni
Podrugje rizika i cilja ili ; - za
rizik za 2 interne negativni :
; visina pregled i
desavanje £ kontrole rezultat .
posljedica analizu

SAZETO OBRAZLOZENIJE IZRADE PLANA KONTROLE, ZATIM PROCEDURE PREGLEDA 1 ANALIZE, TE PLANA
KOREKTIVNIH MJERA IDENTIFIKOVANE FUNKCIJE:

Gore predstavljena tabela je vrlo praktiéno pomagalo pomocu kojeg se moze pristupiti pripremi izrade plana kontrole, to jest pregleda
i analize identifikovane funkeije. U ovoj tabeli procijenjeni nivo rizika funkcije, kao i teZina negativnih posledica uporeduju se sa
ocjenom trenutnog kvaliteta interne kontrole predmetne funkcije, na osnovu ega se izvodi ocjena konacnog rezultata njene
ugroZenosti. U ovom konkretnom primjeru procijenjeni nivo rizika je umjeren, mogucée negativne posljedice su visoke, a obzirom da
ovaj sistem interne kontrole nije jo§ implementiran, trenutni kvalitet interne kontrole koji pokriva ovu funkciju je nizak. Na osnovu
ova pomenuta tri parametra lako je zakljuéiti da je kona¢ni rezultat ugrozenosti funkcije visok, zbog Eega ona ima I (prvi) prioritet u
planu kontrole — pogledaj obrazac IK-035. Lice odredeno za pregled i analizu, odnosno kontrolu predmetne funkcije, u planiranom
roku, pristupa kontroli koriste¢i, planom kontrole, propisanu metotodologiju. Sam postupak kontrole opisan je u formatu Obrazca IK-
06. Obzirom da je u ovom primjeru planirana metoda sa oznakom 02, pod kojom se podrazumjeva pregled pomocu liste kontrolnih
pitanja, primjenjujuéi kontrolne radnje, pristupa se pregledu funkcije.

Kao §to je ve¢ naznateno postupak kontrole, odnosno pregleda i oscjene, vrsi se kroz realizaciju aktivnosti, odnosno koraka navedenih
pod rednim brojevima 1. do 6. u Obrazcu IK-06. Sada predpostavimo da su tokom kontrole, odnosno pregleda utvrdene slijedece
slabosti, odnosno nedostaci:

1. Nedovoljna struéno-specijalisti¢ka osposobljenost personala koji neposredno duguje sredstva i opremu na zalihi, kao i niZeg nivoa
menad?menta. lako personal razumije osnovne procedure politike izdavanja i prijema sredstava i opreme, nedovoljno je razumjevanje
uloge, znataja i dogovornosti pozicije na kojoj se nalaze, i to kako sa aspekta ostvarivanja ciljeva funkcije, tako i sa aspekta
ostvarivanja ciljeva ukupne funkcije organizacione jedinice. Ovaj nedostatak znatno umanjuje efikasnost i efektivnost funkcije, a time
predstavlja dosta ozbiljan rizik za ostvarenje cilja.

2. Nedovoljno kvalitetan nagin kolanja, odlaganja i evidentiranja orginalnih dokumenata o prijemu i izdavanju sredstava i opreme. Ne
postoji posebna knjiga evidencije protokola u kojoj bi se evidentirala, a time i numerisala, primljena i izdata dokumenta o izvrsenom
prijemu i izdavanju sredstava i opreme. Ovakav natin znatno umanjuje preglednost dokumentacije, zatim predstavlja opasnost za
njeno gubljenje i sli¢no, a §to skupa povecava rizik po zastitu sredstava i opreme.

3. Tako je formalno predmetna funkcija pokrivena postojecim sistemom interne kontrole, interna kontrola je nefikasna i nefektivna.
Zbog nefikasnosti i nefektivnosti interne kontrole funkcija je u cijelini izloZena vrlo visokom riziku.

Kao korektivne mjere za otklanjanje slabosti i nedostataka mogle bi biti:

1. Za personal koji rukuje sredvima, kao i niZi nivo menadzemnta, realizovati jednodnevni struéno-specijalisticki kurs na temu

«Obugi personal za ispravno poimanje uloge, znacaja i odogovornosti pozicija na kojima se nalazi».

2. Formirati posebnu knjigu protokola za evidenciju i numeraciju dokumenata o izdavanju i prijemu sredstava, te propisati kratke
procedure kolanja dokumenata.

3. Na nivou funkcionalnog podruja, to jest odjela logistike, izvrsiti detaljnu analizu neefikasnog i neefektivnog funkcionisanja
sistema interne kontrole i otkloniti razloge takvog stanja.

U stvarnoj situaciji navedene slabosti i korektivne mjere bile bi upisane pod rednim brojevima 5. i 6. obrazca IK-06. Nakon toga,
korektivne mjere iz tacke 6. prepisuju se u Plan korektivnih mjera — Obrazac [K-07., nakon ¢ije realizacije i dostavljanja izvjeStaja o
otklanjanju nedostataka se zavriava kompletan postupak provodenja interne kontrole predmetne funkcije.
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PREGLED 1 OCJENJIVANIE
interne kontrole

Obrazac 1K-06

Naziv neposredno nadredene organizacione jedinice:

ORGANIZACIJISKA JEDINICA

Podrudje odgovornosti /odsjek, organ, odjel i sl./

Opis funkcije:

Lice odgovorno za funkciju:

Broj telefona:

Sveukupni nivo procijenjenog rizika:

ok OPIS
Pregled i ocjena postojanja izdatih politika i procedura:
1
Definisati listu glavnih ciljeva funkcije:
2

Naéin i postupak za postizanje ciljeva:

3
Metod kori3ten za pregled i ocjenu interne kontrole:
4
Utvrdene slabosti i nedostaci u toku pregleda i ocjene interne kontrole:
5
Korektivne mjere za otklanjanje utvrdenih slabosti i nedostataka:
6
Saglasan:
Imei Ime i
E prezime 'S :=| prezime
B 4y o 2
-3 ool S .
[~ =y 1
505 | Potpis o 2 3| Potpis
o X o &
(=T ] o g
= —
8= 8@ 2
5 g | Datum -5 ' ‘9’| Datum
Ime i Ime i
. = | prezime 0 prezime
g & g @
g 8 . = :
% £ | Potpis M.P. S Potpis
gy °88
E§ 25E
Z € | Datum 2 58 Dat




Obrazac IK-07

PLAN KOREKTIVNIH MJERA
interne kontrole

Naziv neposredno nadredene organizacione jedinice:

ORGANIZACIISKA JEDINICA

Funkcija:

Opis funkcije:

Lice odgovorno za funkciju:

Broj telefona:

g 8. 1. | Nedostaci i slabosti se prakticno prepisuju iz pregleda i ocjene interne konirole.
898
g8 8|2
R
zZ27%
= 3
Mjere korekcije/Korektivne aktivnosti
Opis Nosioc realizacije Rok
Izvjestaj o realizaciji (statusu) korektivne aktivnosti
Naziv izvjestaja Funkcionalno podrucje Datum dostavljanja
Ime i = Ime i
?__- prezime E = prezime
2 o
> = . = g )
S5 | Potpis S o] Potpis
- & B 25
o g oc 3
Q2 gE 5
=S 8 Datum 588 Datum
Ime i Ime i
L . .
. = | prezime o prezime
(=} B Q ﬁ
IS g : 2 i :
*é = Potpis M.P. -§ § 3 Potpis
ER: 2§82
Z £ | Datum K- %"E Datum




Obrazac IK-08

Na osnovi ¢lana 10. stav 1 ili 2., a u skladu sa ¢lanom 69. stav 5. Pravilnika o internoj kontroli u
Ministarstvu odbrane BiH i Oruzanim snagama BiH, kao i u skladu sa reuzltatima izvrSene analize
iskazanim u prilozenom godi3njem izvje3taju o nivou prihvatljive izvjesnosti statusa sistema interne
kontrole izdaje se slijedece:

UVJERENIJE

1. Uvjeren sam i smatram da postoji prihvatljiva*/djelimicno prihvatljiva**/neprihvatljiva***
izvjesnost da je sistem interne kontrole u MO i OS BiH u toku 2010. godine funkcionisao efikasno i
L LS L L ARSI p———

* za prifvatljivu izvjesnost

¢ime se uz prihvaljiv nivo rizika osigurava:

a) organizacija, pravila, propisi, politike i procedure koje omogucuju ostvarivanje ciljeva i postizanje oc¢ekivanih rezultata u
ukupnom funkcionisanju.

b)  kontinuirano provodenje postupaka i radnji kojima se obezbjeduje racionalna upotreba resursa za ostvarivanje definisanih
ciljeva.

¢) zadtita resursa od namjernih i slu¢ajnih prevara, nezakonitog trodenja i lodeg upravljanja.

d) pouzdano i blagovremeno izvjeitavanie, te proizvodenje relevantnih informacija kao podrike za kvalitetno odlugivanje.

** za djelimicno prikvatljivu izvjesnost

osim u slu¢ajevima materijalnih slabosti navedenim u priloZenom izvjestaju koje uzrokuju neprihvatljiv nivo rizika u pojedinim
dijelovima:

a) organizacije, pravila, propisa, politika i procedura kojima se ostvaruju ciljevi i postizu ocekivani rezultatu u ukupnom
funkcionisanju sitema.

b) kontinuiranog provodenja postupaka i radnji koje obezbjeduju racionalnu upotrebu resursa za ostvarivanje definisanih
ciljeva.

¢) zaStite resursa od namjernih i slu¢ajnih prevara, nezakonitog trodenja i loseg upravljanja.

d) pouzdanog i blagovremenog izvjestavanja, te proizvodenja relevantnih informacija kao podrske za kvalitetno odlu¢ivanje.

*** za ne prihvatljivu izvjesnost

e) a $to potvrduju i pokazatelji navedeni u prilozenom izvjetaju koji govore da sistem interne kontrole formalno-pravno
postoji, ali on ne funcionide kako je to propisano Pravilnikom o internoj kontroli.

2. Procjena izvjesnosti izvriena je na bazi slijedecih kriterija podrzanih sa indikatorima postignuca:

1)  dodstignuti nivo razumjevanija i pridrzavanja standarda interne kontrole od strane rukovodstva,

2) nivo odgovornosti rukovodstva za efektivnost sistema interne kontrole.

3) realizacija planova interne kontrole, kao i planova korektivnih mjera, u smislu ocjence pridrzavanja rokova, zatim
adekvatnosti primjene pravilnika, te stvarno postignutih, u odnosu na otekivane rezultate.

4) zvanitnih ocjena datih od strane drugih nadleznih institucija i pojedinaca, kao §to su interne revizije, inspekcije,
eksterne revizije, mediji i ocjene od strane viseg rukovodstva.

5) ocjene date kroz finansijske i druge izvjetaje u MO 1 OS BiH.

3. Uvjerenje se izdaje u svrhu dokumentovanja statusa Sistema interne kontrole za 20..... . godinu.

4. Shodno izreci u tadci 1. ovog uvjerenja je/nije izraden i odobren plan korektivnih mjera za
otklanjanje materijalnih slabosti.

BATRIEVO; -cvsvsisnrisin: godine. POTPISNIK
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Aneks D

Lista kontrolnih pitanja za implementaciju i odrzavanje sistema interne
kontrole u MO BiH i OS BiH

Oktobar 2010. godine.
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LISTA

KONTROLNIH PITANJA ZA INTERNU KONTROLU

(KONTROLNA LISTA)

ANEKS D

Refer.

STANDARDI KONTROLNE RADNJE

ODGOVOR

Da

Ne

CA

I. Kupovina

CA-1

1. Podjela duznosti

Odgovornost za odobrenje zahtjeva za kupovinu je odvojena od
odgovornosti za pripremu i evidentiranje zahtjeva za kupovinu, te
funkcija prijema robe i njenog placanja.

CA

A. KUPOVINA, NABAVKE, UGOVORI

CA-2

2. Opsti zahtjevi

2.1. Pisane operativne procedure odreduju osobe odgovorne
za izvravanje funkcije kupovine, kretanja dokumenata i traZzene
nivoe odobravanja.

22. Kupovine, nabavke, ugovori, kao i transakcije koje se odnose
na njih, obavlja ovlasteno osoblje.

23. Sve kupovine i wugovori su napravljeni u skladu sa
primjenljivim zakonima, propisima i procedurama.

24. Kupovine se nikada ne dijele kako bi se izbjegle zahtijevane
vece kupovine.

2.5. Pruza se redovna obuka za osoblje i osigurava da odgovorno
osoblje rutinski konsultira i razumije primjenljive zakone, propise i
politike, ukljuujuéi uvjete za koristenje procedura za dodjelu.

CA-3

3. Planiranje javnih radova, nabavki ili ugovora o uslugama. Uskladiti
plan sa sredstvima dostupnim u budzetu.

3.1. Ministarstvo finansija i trezora BiH inicira proces planiranja za
slijede¢u godinu prije kraja tekuée godine (npr, sredinom tekuce
godine). Planirani javni radovi, nabavke ili ugovori o uslugama su
ukljuceni u projekciju budzeta.

| 3.2. Prijedlog rashoda predstavlja tip i koli¢inu roba, usluga ili
radova potrebnih opstini u izvriavanju njenih zadataka i
zadovoljavanju relevantnih odredbi zakona.

CA-4

4. Proceduralne kontrole - Podno$enje narudzbenice

4.1. Nabavka roba, usluga i stalnih sredstava se iskljucivo inicira
| podnosenjem pocetnog zahtjeva (narudzbenice) od strane ovlatene
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osobe u instituciji.

42. Postoje pisane procedure kojima se jasno identificiraju
zvaniénici ovlasteni da pokrenu zahtjeve, i koji odreduju jasne
definicije granica ovlastenja sluzbenika.

43. Uposlenici koji su odgovorni za naloge ¢e verificirati da se
neée pojaviti troskovi koji prekoratuju budZetska sredstva.
Narudzbenica sadrzi i potpis Sefa sluzbe za finansije/nacelnika
odjeljenja kao verifikaciju da troskovi koji se mogu desiti nece
prekoraditi budzetska sredstva.

44. Narudzbenica je blagovremeno odobrena od  strane
osobe ovlastene da odobrava narudzbenice (rukovodilac institucije
ili drugi zvaniénik kojeg je odredio rukovodilac), i mora biti
izdat na odgovaraju¢em obrascu.

4.5. Nakon §to je zahtjev blagovremeno odobren i izdat dostavlja
se osoblju odgovornom za kupovine ili odgovarajucem osoblju koje
je zaduzeno za funkcije nabavke. Imenuje se Komisija za nabavku u
cilju izvrSavanje procedura nabavke u skladu sa Poglavljem I
Zakona o javnim nabavkama. (Za izvrdenje procedura nabavki u
skladu sa Poglavljem Il pomenutog zakona, institucija moze
imenovati Komisiju za nabavku.)

4.6. Narudzbenica jasno identificira robe i usluge koje se trebaju
nabaviti, kvalitet, koli¢inu, zahtjevani datum isporuke i odgovarajuce
budZetske izdatke.

CA-5 5. Proceduralne kontrole — NarudZbenice
5.1. Narudzbenice se pripremaju isklju¢ivo na osnovu validnih i
odobrenih zahtjeva.
5.2. Narudzbenice izdaju na standardnim obrascima i po rednim
brojevima. Obrazac narudZbenice se &uva s ciljem spretavanja
neovlastenog koridtenja.
5.3. Uspostavljene su procedure s ciljem pracenja neodgovarajucih
narudzbenica.
5.4. Narudzbenice se blagovremeno izvriavaju u pogledu kvaliteta,
koli¢ine, cijene, uvjeta pladanja, nabavljaca, isporuke i
ostalih primjenjivih uvjeta.

PR Procedure nabavke

CA-6 6.1. Konkurentske ponude se prikupljaju i slijedi se

tenderska pocedura u skladu sa primjenljivim pravilima i
procedurama. PoStuju se kupovni vrijednosni razredi. Pogledati
aneks 3 Pregled procedura nabavke (na osnovu Zakona o javhoj
nabavci BiH , Sluzbene novine br. 49/04).

6.2. Postuju se kupovni vrijednosni razredi.

6.3. Institucija propisuje slijedece naCine na osnovu kojih se mogu
dodijeliti javne nabavke, usluge ili ugovori o radu:
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a) Otvoreni postupak;

b) Ograniceni postupak sa predkvalifikacijom;

¢) Pregovaradki postupak sa objavljivanjem obavjeStenja
o nabavci;

d) Pregovaracki postupak bez objavljivanja obavjestenja o
nabavci;

e) Konkurs za izradu idejnog rjeenja.

Ukoliko ugovorni organ procjeni da je vrijednost nabavki, usluga ili
ugovora o radu niza od vrijednosti domaceg vrijednosnog razreda,
takoder se moze posluziti konkurentskom procedurom-zahtjevom za
ponudu ili direktnim sporazumom (ukoliko je vrijednost procjenjena
na iznos jednak ili nizi od 3.000 KM). U drugom slucaju, da li
ugovorni organ osigurava da ukupna godi3nja vrijednost ovakvih
kupovina ne prekoratuje 10% ukupnog godisnjeg budzeta za
nabavku?

6.3. Tenderska dokumentacija i tehnicke specifikacije sadrze sve
osnovne informacije propisane zakonom.

6.4. Tenderska dokumentacija sadrZi kriterije za odabir kojima se
uspostavljaju minimalni zahtjevi za kvalifikacijom kandidata
i u¢esnika u ponudi u pogledu slijedeceg:

a) ogranitenja ueséa nabavljata u proceduri nabavke;

b) njihove prikladnosti za izvrienjem profesionalne aktivnosti;
¢) njihove ekonomske i financijske moci i

d) njihove tehnicke ¥/ili profesionalne sposobnosti.

6.5. Tenderska dokumentacija zahtijeva da kandidati i u¢esnici na
tenderu pruze neophodne informacije i dokumentaciju koja dokazuje
njihove kvalifikacije.

CA-7

7. Garancije za tender

7.1. Ugovorni organ moZe zahtijevati da se efektivnost
ponuda garantira putem odgovarajucih garancija za ponudu. U tom
slucaju, da li ugovorni organ osigurava da garancije za ponudu nece
iznositi vise od 1-2% ponudenih cijena?

72. Ugovorni organ moZe zahtijevati da se izvrenje ugovora
garantira putem odgovarajuéih garancija za izvrienje. U tom slucaju,
da li ugovorni organ osigurava da garancije za izvrenje nece
iznositi vide od 10% vrijednosti ugovora.

CA-8

8. Otvoreni postupak

8.1. Slijedeca kontrolna lista utvrduje glavne korake koji se trebaju
slijediti kod vodenja otvorenog postupka:

a) tenderska dokumentacija je pripremljena;

b) objavljena su obavjestenja o nabavci kojim se svi
zainteresirani ponudadi pozivaju da zatraZe tendersku dokumentaciju
sa odredenim rokovima za njeno dostavljanje;

c) svim dobavljatima se dostavlja tenderska dokumentacija sa
svim zahtjevima koji  odreduju kako pripremiti i dostaviti
ponudu;
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d) organizira se i izvr3ava javno otvaranje ponuda koje su
primljene do odredenog roka;

e) verificira se da su kvalifikacije ponudaga u skladu sa kriterijima
navedenim u tenderskoj dokumentaciji;

f) procjenjuju se i uporeduju ponude koje su podnijeli
kvalificirani ponudaé&i u skladu sa kriterijima o dodjeli ugovora
navedenim u tenderskoj dokumentaciji;

g) dodjeljuje se ugovor ponudaiu koji je dostavio najniZu
procijenjenu ponudu koja ispunjava sve uvjete;

h) obavjeitavaju se ponudali o odlukama koje su se donijele u
vezi sa procjenom;

i) ponuditi ugovor uspjesnom ponudacu.

CA-9

9. Ograniceni postupak

Kod vodenja ograni¢enog postupka, ugovorni organ vrsi slijedece:

a) priprema tendersku dokumentaciju (tenderska
dokumentacija moze biti pripremljena u dva dijela, fazi
predkvalifikacije i fazi tenderske procedure);

b) objavljuje obavjeitenje o nabavci kojim se pozivaju
svi zainteresirani kandidati da zatrafe predkvalifikacijsku
dokumentaciju  (ukoliko postoji pored one navedene u
obavjeStenju o  nabavci), i  podnesu  zahtjev  za
predkvalifikacijom uz prilozenu informaciju i zahtjevanu
dokumentaciju;

c) obezbjeduje dobavlja¢ima predkvalifikacijsku
dokumentaciju (ukoliko postoji pored one navedene u obavjestenju
o nabavci);

d) bira kandidate koji ée biti pozvani da dostave svoje ponude;

e) obavijeitava kandidate o odlukama koje su se donijele u
pogledu predkvalifikacije (obavijestiti odabrane kandidate da se
tenderska dokumentacija moZe dostaviti zajedno sa pozivom za
dostavu ponude);

f) istovremeno obezbijeduje odabranim kandidatima tendersku
dokumentaciju, pozivajuéi ih da pripreme i dostave ponudu
koja ispunjava zahtjeve navedene u tenderskoj dokumentaciji;

g) organizira i obavlja javno otvaranje ponuda primljenih u
trazenom vremenskom roku;

h) procjenjuje i uporeduje otvorene ponude u skladu sa
kriterijima o dodjeli ugovora navedenim u tenderskoj dokumentaciji
te tako dodjeljuje ugovor ponudatu koji je dostavio najniZu
procjenjenu ponudu koja ispunjava sve uvjete;

i) obavijestava ponudade o odlukama koje su se donijele u
pogledu procjene;

j)  nudi ugovor uspjesnom ponudacu.

CA-10

10. Pregovaracki postupak
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10.1. Ugovorni organ vodi pregovaracki postupak sa objavljivanjem
obavjestenja o nabavci pod slijede¢im uvjetima:

a) provodi predkvalifikacijski postupak kao kod ograni¢enog
postupka;

b) poziva minimalno 3 kvalificirana kandidata da podnesu
pocetne ponude i uestvuju u pregovorima o tehni¢kom,
ekonomskom, pravnom i ostalim aspektima ugovora;

¢) poziva ucesnike da podnesu njihove konaCne ponude na
osnovu rezultata odrzanih pregovora, i identificira uspjesne
ponudace u skladu sa kriterijima procjene.

10.2.  Kod primjene pregovarackog postupka bez
objavljivanja obavjeitenja o nabavci, ugovorni organ obavlja
slijedece:

a) u slucajevima kada se poziva na pregovor vise od jednog
kandidata verificira da li kvalifikacije kandidata ispunjavaju kriterije
specificirane u pozivu, pregovara o tehnickom, ekonomskom,
pravnom i ostalim aspektima ugovora i na osnovu rezultata
odrzanih pregovora poziva ucesnike da podnesu konacne ponude i
medu njima identificira uspjesnog ponudaca u skladu sa kriterijima
za dodjelu ugovora;

b) kada se poziva samo jedan kandidat na pregovore, verificira
da li kvalifikacije kandidata ispunjavaju kriterije navedene u
pozivu, pregovara o tehni¢kom, ekonomskom pravnom i ostalim
aspektima ugovora u cilju postizanja ekonomski najpovoljnije
ponude za ugovorni organ.

10.3. U toku pregovaratkog postupka sa ili bez objavljivanja
obavjedtenja o nabavci, ugovorni organ treba ispuniti slijedece
zahtjeve:

a) pregovori se odrzavaju sa svakim kandidatom zasebno;

b) niti jedna informacija koja se dobila od kandidata kao i
rjeSenju predloZzenom od strane kandidata nije objelodanjena trecem
licu bez prethodno dobivene saglasnosti od kandidata;

c)svi kandidati/ponuda¢i su predmetom istih zahtjeva i
dobivaju iste informacije; osigurava se jednak tretman svim
kandidatima/ponuda¢ima;

d) postupci pregovaranja se evidentiraju i o njima se
izvjeStava.

CA-11

11. Okvirni sporazumi

11.1. Ugovorni organ moze zaklju¢iti okvirni sporazum samo
ukoliko se slijedi izvrSenje otvorenog ili ograni¢enog postupka u
skladu sa zakonom. (Pod okvirnim sporazumom, ugovorni organ
ima pravo da u toku cijelog perioda trajanja sporazuma zakljuci
ugovore sa uspjesnim ponudadem bez da je prethodno slijedio
zakonski postupak u pogledu svakog ugovora koji je dodjeljen u
okviru okvirnog sporazuma.)

11.2. Ugovorni organ moze razmotriti dodjelu okvirnog sporazuma
samo ukoliko postoji jedna od nekoliko navedenih okolnosti:

a) predmet ugovora su svakodnevne usluge ili potrodacka roba
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koja nije izlistana kao dugoro¢na sredstva;

b) predmet ugovora su robe ili usluge ¢ije se cijene i uvjeti
isporuke ¢esto mjenjaju;

¢) predmet ugovora je kontinuirana popravka ili radovi
na odrzavanju;

d) kada ugovorni organ dodjeli nekoliko identi¢nih ugovora u
toku jedne godine, onda i okvirni sporazum omogucava smanjenje
troSkova nabavke.

11.3. Kada se zaklju¢i okvirni sporazum njegovi uvjeti se vise ne
mijenjaju.

11.4. Okvirni sporazumi se ne korsite na na¢in da sprijeci, ogranici
ili zavara konkurencija.

CA-12

12. Otvaranje ponuda i kriteriji za dodjelu ugovora

12.1. Ponude se otvaraju na javnom otvaranju ponuda neposredno
nakon isteka roka za predaju ponuda kao 3to je navedeno u tenderskoj
dokumentaciji. Rezultati postupka javnog otvaranja se unose
u zapisnik sastanka. (Agencija za javne nabavke ¢e pripremiti
obrazac zapisnika.)

12.2. Naknadni postupci analize ponuda, njihove procjene i
poredenja provode se na zatvorenom sastanku Komisije za nabavku.

12.3. Izbor dobavljaca se vrsi na osnovu rezultata javnog poziva za
ponudu i dostavljenih ponuda. Ugovorni organ procjenjuje i uporeduje
ponude koje su dostavili kvalificirani ponuda¢i primjenjujuci kriterije
za dodjelu ugovora koji su navedeni u tenderskoj dokumentaciji.

12.4. Kriteriji za dodijelu ugovora su:

a) ili najekonomiénija ponuda za ugovorni organ, na osnovu
utvrdenih kriterija za procjenu odredenih u skladu sa prirodom i
djelokrugom predmeta iz datog javnog ugovora, npr.: kvalitet,
cijena, tehnitke  prednosti, funkcionalne i  karakteristike
okruzenja, tekuéi troskovi, ekonomi¢nosti, usluge nakon
prodaje, i tehnicka podrska, datum isporuke, i period isporuke,
ili period zavr3etka;

b) ili najniZa cijena ponude koja tehnicki ispunjava sve uvjete.

12.5. Ukoliko izabrani ponufia¢ nije onaj koji je ponudio najniZu
cijenu odluka o njegovom izboru ¢e biti u potpunosti opravdana.

12.6. Kod otvorenih i ograni¢enih postupaka ne mogu se dozvoliti
pregovori izmedu ugovornih organa i ponudaca o osnovnim aspektima
ugovora, posebice o cijenama. (Ipak, ugovorni organ moze zahtjevati
od ponudata da razjasni njihove ponude bez da navede promjene
vezane za predmet tendera.)

CA-13

13. Izrazito niske ponude

13.1. Ukoliko se &ini da su u datom ugovoru ponude izrazito niske u
odnosu na robe, radove ili usluge, ugovorni organ zahtijeva od
ponuda¢a da opravda ponudenu cijenu. Ukoliko ponuda¢ ne uspije
ponuditi prihvatljivo opravdanje ugovornom organu, isti ima pravo da
odbaci punudu.
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13.2. Postoji pisana procedura kojom se zahtjeva verifikacija svih
prijedloga za dodjelu ugovora (naprimjer, od strane sluzbe za financije)
kako bi osigurali da je predloZeni rashod pravilan (sredstva su
dostupna i dovoljna da pokriju predlozeni rashod, a sve robe i usluge
su ispravno 3ifrirane kako bi se izbjeglo prekoracenje budzetskih
kategorija) i da su se slijedile ispravne procedure nabavke u skladu sa
predmetom ugovora i procjenjenom vrijednoScu.

13.3. Slijede¢a pomoéna dokumentacija mora biti dostupna sluzbi
koja izvrsava verifikaciju:

a) tehnicke specifikacije;

b) tenderski dokumenti;

¢) ponude su primljene i njihova uporedna analiza je
napravljena;

d) razuman izbor ugovaraca:

e) osnove za  sklapanje  ugovora  su utemeljene
procedurom nabavke prije nego otvorenim postupkom, ukoliko
je to primjenjivo.

CA-14 14, IzvjeStavanje
Ugovorni organ mora dostaviti izvjestaje o proceduri nabavke koja je
propisana zakonom.

CA-15 15. Obavijedtavanje kandidata i ponudada o rezultatima
Ugovorni organ istovremeno i u pismenoj formi obavijeStava sve
kandidate ili ponudate o odluci vezanoj za predkvalifikaciju,
procjeni ponuda¢a ili ponidtenju procedura u roku od 7 dana nakon
donosenja odluke.

CA-16 16. Arhiviranje
Zakljuteni ugovori, zahtjevi, ponude, tenderski dokumenti i
dokumenti koji se odnose na ispitivanje i procjenu zahtjeva nabavke i
ponude, kao i ostali dokumenti koji se odnose na nabavku, su ¢uvani
u skladu sa zakonima BiH koji se ti¢u arhiviranja.

CA-17 17. Predvidanje, nadziranje i aktivnosti obuke

17.1. Unutar institucije postoji dostatno predvidanje i nadziranje
kupovina, ugovaranja i platnih aktivnosti s ciljem osiguranja da jedna
osoba ne moze biti isklju¢ivo odgovorna za odredivanja kupovine ili
nabavke, ili za odredivanja kupovine i isplate bez da je na snazi neka
druga vrsta dodatnog pregleda ili nadziranja:

a) jedna osoba nije iskljutivo odgovorna za odredivanje o
vrsti nabavne procedure za datu koli¢inu roba, usluga i radova;

b) jedna osoba nije isklju¢ivo odgovorna za otvoreni postupak
izuzev odredivanja kada postoje neke vrste dodatnih pregleda ili
nadziranja.

17.2. Institucija osigurava blagovremen nadzor, obuku i periodi¢ne
podsjetnike za osoblje u vezi nabavnih zahtjeva, kao i osigurava da:

a) relevantno osoblje shvata i ispunjava uvjete za primjenu
konkurentskih nabavnih izuzetaka, na  primjer, izuzetno u
slu¢aju javnih usluga i ugovora o radu, ugovor moze biti

|
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dodjeljen putem pregovaratkog postupka bez objavljivanja
obavijestenja o nabavci pod uvjetom da su ispunjeni slijedeci
uvjeti: ugovor nije ukljuten za dodatne usluge ili radove u
projektu koji je u poCetku razmatran, ili u prvom zakljucenom
ugovoru ali koji je usljed nepredvidenih  okolnosti postao
neophodan za izvrSavanje usluga ili radova u njemu opisanih, kada
se ovakve dodatne usluge ili radovi ne mogu tehnicki ili ekonomski
odvojiti od glavnog ugovora,a da ne predstavljaju neke vece
neugodnosti za ugovorni organ. Medutim, ovakvi ugovori mogu biti
samo zakljuceni sa nabavljatem kojem je dodjeljen glavni ugovor i
sveukupna vrijednost ugovora dodjeljenih za dodatne usluge ili
radove ne prelazi 50% iznosa glavnog ugovora;

b) osoblje shvata da ne posjeduje ovlast da zahtjeva ili
prihvati izvrsavanje prije zakonski odredenog roka na vrijeme
izvrdenog ugovora, ili nakon zavrietka datuma ugovora i da
bilo koje ovakvo izvrSenje nece biti nadoknadeno po
ugovoru;

c) ispravan proces pregleda je na snazi za robe i usluge koje
se trebaju kupiti od jednog izvora.

d) u tom sludaju, procesom pregleda se treba istraZiti i
dokumentirati potreba za robama i uslugama i stepen istrazivanja
ostalih mogu¢ih nabavlja¢a ili sli¢nih proizvoda. (Ukoliko to nije
slu¢aj, mogu se koristiti ograni¢ene specifikacije kako bi se
favorizirao odredeni dobavljac.)

CA-18

18. Ugovori

18.1. Objavljuju se obavjesti o dodjeli ugovora.

18.2. Ugovori se zakljutuju u skladu sa zakonima BiH o
obligacijama. Gdje god je moguce, koriste se standardno odobreni
modeli za ugovore.

18.3. Niti jedan ugovor nije zakljuten u roku 15 dana od datuma

obavjestavanja ponudaca.

18.4. Uvijeti ugovora su pregledani od strane pravnika kako bi se
osiguralo da se niti jedno izvrienje, koje nije ukljuceno u okvir djelokruga
nabavke ne zahtjeva ili prihvati, kao i to da su sve ostale obligacije
pravilno izmirene.

18.5. Prilikom dodjele ugovora nabavke, cijena navedena u
uspjesnoj ponudi, kao i uvjeti iz ugovora specificirani u tenderskoj
dokumentaciji, ne smiju biti promjenjeni. Samo ukoliko je klauzula
o varijaciji cijene zasnovana na fiksnom objektivnom pravilu
dozvoljena u tenderskoj dokumentaciji, onda se takva klauzula moze
ukljugiti u ugovor.

18.6. Ugovori za robe i usluge steCene na nekoj drugoj osnovi nego
§to je to fiksna cijena, su pomno nadgledani - troskovi izvodaca su
provjereni kako bi se osiguralo da su naplaceni samo ugovorom
dozvoljeni troskovi.

18.7. Verificiraju se potpisi i datumi:

Strana 44 od 63




a) osigurava se da su svi ugovori potpisani isklju¢ivo od
strane ovlastenog osoblja;

b) verificira se da je ugovor ostvaren od strane
ovladtenog potpisnika ugovaraca i da je potpis koji se pojavljuje na
ugovoru stvarni potpis ovlastenog potpisnika ugovaraca.;

¢) svi potpisi i datumi su uneSeni od strane opCine i
ugovaraca vlastitom rukom u tinti.

18.8. Gdje je god to moguée ugovori uklju¢uju odredbu da su
bankovna plac¢anja poZeljni metod placanja za ugovaraca.

18.9. Institucija je osigurala da je jedan od uvjeta ugovora da
dobavljag, kome je dodjeljen ugovor o javnoj nabavci, nema pravo
da uposljava, u svrhu izvriavanja ugovora o javnoj nabavci,
pojedince ili pravna lica koja su uestvovala u pripremi tenderskih
dokumenata, ili su bili ¢lanovi ili pozvani struénjaci Komisije
za nabavku koja funkcionira po pitanju dodjele ugovora za datu
nabavku, u perioduod najmanje 6 mjeseci nakon zaklju¢ivanja
ugovora.

18.10. Institucija je osigurala da dobavlja¢ kome se dodjelio ugovor
ne moZe podugovarati bitne dijelove ugovora bez da prethodno
dobije odobrenje u pismenoj formi od ugovornog organa. Ugovorni
organ je na vrijeme obavijedten o elementima ugovora koji ¢e biti
predmetom podugovora kao i identitetu podugovarata prije
podugovaranja.

Ugovorni organ informie dobavljata o svojoj odluci u roku 15 dana
od dana primanja obavjesti, navode¢i razloge ukoliko je dozvola
odbijena. Dobavlja¢ kojem je dodjeljen ugovor snosi punu
odgovornost za izvrSenje ugovora.

CA-19

19.  Nadgledanje izvrienja radova ugovaraca

19.1. Institucija posjeduje pisane procedure upravljanja ugovorom
i procedure kvalitetnog uvjerenja s ciliem da se izvrenje rada
ugovaraca adekvatno nadgleda.

19.2. Odredeno je odgovarajuée osoblje koje ¢e verificirati da se
zeljeni rezultat projekta/ugovora postigao i da je izvrSenje
napravljeno u skladu sa uvjetima naznacenim u ugovoru.

19.3. Ukoliko je neophodno, odrzavaju se konsultacije sa
odgovarajuéim ugovaratem i osobljem institucije, kako bi se
odredilo da li izvrienja ispunjavaju uvjete iz ugovora, ili odredili
sami uvjeti ugovora.

19.4. Postoji dostatno predvidanje i nadgledanja kupovina i
aktivnosti koje su vezane za ugovore su prisutne u cilju
obezbjedenja da jedna osoba ne moze biti isklju¢ivo odgovorna za
odredivanja kupovine ili nabavke, ili za odredivanja kupovine i
isplate bez daje na snazi neka druga vrsta dodatnog pregleda ili
nadziranja.

CA-20

20. Izmjene ugovora i naloga

20.1. Izmjene ugovora ili naloga su predmetom istih ovlatenja i
kontrola kao stoje to naloZeno u pocetku ugovornog procesa.
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20.2. Sve izmjene i dopune ugovora vezane za njegovo produzenje
se izvrdavaju izvrSene od strane ovlastenih lica prije datuma
isteka ugovora i prije izvrienja koje je ukljuteno u izmjenama i
dopunama.

'B. KONTROLE NAD PRIMLJENOM ROBOM

CA-21

21. Podjela duznosti
2.1.  Sluzbenik koji je odgovoran za primanje potvrde o robama ili
uslugama nije isti onaj sluzbenik koji je inicirao pocetni zahtjev ili
osoba koja je izdala nalog za kupovinu.
2.2. Osoba koja prima robu takoder nije zaduzena za njeno
plaéanje.

CA-22 22. Verifikaciia
22.1. Uspjedna potvrda kupljene robe se verifikuje u cilju potvrde
kvaliteta i koli¢ine roba. Svi paketi se otvaraju kako bi se osiguralo
da su robe neosteéene i prihvatljivog kvaliteta i kvantiteta.
22.2. Robe koje nedostaju ili su osteene se evidentiraju na
otpremnici i o tome se odmah obavijestava dobavljac.
22.3. Iznos koji se treba platiti se smanjuje za vrijednos nedostajuce
ili o3tecene robe.

CA-23 | 23. Zahtjevi obavjeStavanja
Po prijemu, obavijestava se sluzba odgovorna za financije.
Sluzba/odjeljenje koji je iniciralo zahtjev takoder moZe biti
obavjestena. Kopija otpremnice se 3alie u sluzbu/odjeljenje za
financije.
24. Vlasnistvo

CA-24 55 : . . :
Robe od vrijednosti se blagovremeno oznatavaju da pripadaju
organizaciji i da se vode kao imovina institucije.

| C.KONTROLE NAD PLACANJEM

CA-25 25. Podjela duznosti
Treba da postoji adekvatna podjela duznosti kako bi se sprije¢ilo da
isti uposlenik naruduje robe/usluge, prima ih, i takoder odobrava
raune za placanje.

CA-26 | 26. Opéi zahtjevi
26.1. Uposlenici koji su zaduZeni za obradu isplata imaju pristup
politikama, procedurama institucije i primjenjivim zakonima
i propisima, i upoznati su s njima.
26.2. Samo raduni koji su upuéeni instituciji za robe/usluge, a koji
se odnose na njihove aktivnosti, su odobreni za placanje.
26.3. Samo oni dokumenti koji su ispravno odobreni su obradeni
za placanje.

CA-27 | 27. Proceduralne kontrole
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27.1. Svi zahtjevi za placanje koji se trebaju obraditi su pregledani
i odobreni od strane ovlastenog sluzbenika.

27.2. Racuni i sli¢ni dokumenti se evidentiraju prije nego se
posalju ovlastenom sluzbeniku, kako bi se olak3alo njihovo ispravno
pracenje.

Vodi se spisak uposlenika ovlastenih da odobravaju racune ili ostale
dokumente za placanje.

27.3. Osoba koji odobrava dokument zahtjeva za placanje poredi taj
dokument sa nalogom za kupovinu kako bi utvrdio:

a) primljenu kolid¢inu i cijene za koje se slozio da ¢e biti isplacen;
b) provjeriti matemati¢ku ispravnost iznosa; i

¢) napraviti bilo kakva izravnanja koja su rezultatom oStecene,
odbacene ili vracene robe.

27.4. Sve isplate javnih radova ugovaracu su odobrene od strane
sluzbenika zaduzenog za nadgledanje, a konacni racuni ispitani od
strane rukovodstva institucije.

27.5. Ratuni ili ostali dokumenti za koje se nije dobilo odobrenje
se uredno  vracaju  nabavljaCima. Sluzba/odjeljenje  za
finansije se obavjedtava o svim vraéenim robama ili ostalim
podnesenim zahtjevima.

27.6. Racuni za koje se ¢ini da su bili izmijenjeni se paZzljivo
pregledaju.

27.7. Ratuni su Sifrirani na ispravan rashodni kod a sva
prekoracenja troskova se prijavljuju visem rukovodstvu.

27.8. Verifikacijska procedura postoji kako bi se osiguralo da:

a) su nalozi za pla¢anje obradeni samo na osnovu originalnih
dokumenata (racuni ili ostali dokumenti) u potpunosti odobreni od
strane ovlastenih sluzbenika;

b) svi zahtjevani potpisi su obezbjedeni (od strane odgovornog
knjigovodstvenog osoblja i rukovodioca institucije);

¢) daje zaduZen ispravan rashodovni racun;

d) obaveza ne prekoratuje odobrenu budZetsku stavku;

e) propratne dokumenti su priloZeni uz platni nalog:

f) primalac je ispravno utvrden.

27.9. Racuni se blagovremeno procesuiraju u svrhu pla¢anja.

27.10. Utvrdenje blagajni¢ki maksimum za gotovinsko placanje
roba i usluga.

27.11. Nalozi za placanje se 3alju u Sektor za trezorsko poslovanje
Ministarstva finansija i trezora (institucije koje nemaju
direktno konvektovanje) odnosno unose u ISFU ubrzo nakon
potpisivanja (institucije sa direktnim konvektovanjem).

27.12. Nakon njihovog plaéanja, originalni ratuni se ponistavaju ili
oznacavaju sa "pla¢eno" kako bi se izbjeglo neispravno ponovno
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koristenje.

27.13. Originalni ra¢uni ili sliéni dokumenti, kao i ostali pomo¢éni
dokumenti se zadrzavaju u sluzbi/odjeljenju za finansije u toku
cijelog zakonski propisanog perioda.

CA-28

28. Sravnjenje
28.1. Redovno se vr3i sravnjivanje ratuna.
28.2. Svi rashodi se redovno uporeduju sa izvornim dokumentima.

28.3. Svi bankovni ratuni se uredno sravnjavaju.

28.4. Sravnjenja su dokumentirana od strane sluzbenika kojem je
dodjeljena ova odgovornost.

I1. Interne kontrole imovine i opreme

CA-1

1. Raspodijela duznosti

1.1. Odgovaraju¢a podjela duZnosti je uspostavljena nakon
razmatranja povezanih trodkovi, koristi, i dostupnih resursa.

12. U najboljem slucaju, jedan uposlenik ne posjeduje potpunu
kontrolu nad vide od jedne od dole navedenih grupa duZnosti:

a) Ovlastenja i odobrenja poslovnih transakcija stalne imovine
i inventara;

b) Primanje, izdavanje i odrzavanje stalne imovine i inventara,

¢) Pripremanje i azuriranje podataka o stalnoj imovini i
inventaru:

d) Obavljanje godisnjih fizickih popisa ili inspekcija.

1. Sluzbenici odgovorni za kontrolu inventara ne posjeduju ovlasti
da odobravaju podizanje imovine Euvane u inventurnim listama.

CA-2

2. Odredivanje odgovornosti

Delegirane su osobe odgovorne za nadziranje, registriranje, kontrolu
i obezbijedenije stalne imovine i drugog inventara.

CA-3

3. Op¢i zahtjevi

3.1. Postoje pisane procedure kako bi se efikasno upravljalo
stalnom imovinom i inventarom u instituciji, i kako bi se osiguralo
pouzdanost informacija i postivanje vazeé¢ih zakona, propisa i
pravila (planskog uredenja, kapitalnih ulaganja, zatite prostora i
imovine).

3.2. Postoje specificne procedure vezane za nabavku i raspolaganje
stalnim sredstvima.

CA-4

4. Proceduralne kontrole - Nabavka stalne imovine i inventara

4.1. Sve nabavke stalne imovine i inventara zahtijevaju:

a) prethodno odobrenje od strane ovlastenog osoblja
b) trebaju biti ukljugene u kapitalne izdatke budzeta institucija.
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4. Nabavke imovine ovise o standardnim procedurama i
kontrolama nabavke, ulaganja, primanja, inspekeije i placanja.

43. Preuzimanje gradskog gradevinskog zemljista i ostalog
gradevinskog zemljidta se vrSi na osnovu valjanih odluka Vijeca
ministara BiH i rukovodioca institucije i u skladu sa urbanisti¢kim i
postornim planovima. (Zakon o prostornom uredenju FBIH, SI.
Novine FBIH, br 52/02, Zakon o gradskom gradevinskom zemljistu
FBIH. SI. Novine FBIH, broj 25/03, Zakon o uredenju prostora RS,
preciséeni tekst, SL.Glasnik RS, broj 84/02 i Zakon o gradskom
gradevinskom zemljistu RS, SI. Glasnik, broj 86/03)

4.4. Promet zemljidtom (preuzimanije i kupovina) i sve obaveze koje
nastanu u vezi sa tim su uskladeni sa zakonima i propisima iz ove
oblasti. (Zakon o eksproprijaciji FBIH, SI. Novine FBIH, broj 12/87,
38/89, 3/93, Zakon o eksproprijaciji RS, SI. Glasnik 8/96,9/96 i
15/96),

4.5. Nabavka gradevinskog zemljista i kupovina gradevina i
inventara, kao i dugoroéna finansijska ulaganja, te rekonstrukcija,
nadogradnja i adaptacija, iz vlastitih i tudih sredstava, se vrsi na
osnovu projekata, planova i odluka Vije¢a ministara BiH i
rukovodioca institucije, koje su donesene u skladu s tim, i uskladene
sa vare¢im zakonskim propisima i procedurama i kapitalnim
budzetskim planovima. (Zakon o gradenju u FBIH, SI. Novine
FBIH, broj 55/02, Zakon o javhim nabavkama BIH, SI. Glasnik,
broj 49/04).

4.6. Sve gore navedene nabavke su uskladene sa
ratunovodstvenim standardima.

CA-5

5 Proceduralne kontrole - Dodjela i prodaja stalne imovine i
inventara

5.1. Institucija osigurava da se dodjela stalne imovine i inventara
vréi uskladu sa pravnim odlukama.

5.2. Svaka dodjela i prodaja stalne imovine i inventara, se vrsi na
osnovu odluka Vijeéa ministara BiH i rukovodioca instituceje za
svaki pojedinagni slucaj. Dodjele i prodaja su regulisane

' zakonskim procedurama za dodjelu i prodaju, procjene 1

evidentiranje.

5.3. Prodaja stalne imovine i inventara vrii se na osnovu odluke
Vije¢a ministara BiH i rukovodioca  institucije po  trZiSnoj
vrijednosti uvaZzavajuci pri tome trodak otudenja stalne imovine i
inventara.

54. Sve dodjele i prodaje stalne imovine se vrée na 0snovu javnog
tendera, osim u izuzetnim slu¢ajevima ako je to propisano zakonima
i drugim pravnim aktima (neposredna pogodba ili naknada
za ekspropisano i izuzeto zemljiste), kao i provedbom svih
procedura te odabirom najpovoljnijeg investitora i kupca, uzimajuci
u obzir ograni¢enost resursa.

CA-8

8. Pravilni podaci
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8.1. Sva stalna imovina i inventar (ukljucujuci investicije u toku -
kapitalna ulaganja sa rokom zavrietka duzim od jedne godine) se
valjano evidentiraju u odgovaraju¢im evidencijama (glavnoj knjizi,
listi posjeda u katastru nekretnina, zemljiSnim knjigama,
listama inventara). (Pravilnik o racunovodstvu budzeta institucija
BiH u fazi donosenja; Pravilnika o finansijskom izvjestavanju i
Kontni okvir sa budzetskim klasifikacijama - u fazi donosenja).

8.2. Institucija vri detaljan fizi¢ki popis svoje stalne imovine i
inventara i uskladuje glavnu knjigu sa fizickim (stvarnim) stanjem i
sa podacima u katastru nekretnina, podacima u zemljisnoj knjizi i
listama inventara, najmanje jednom godisnje (31.decembra tekuce
godine) a na osnovu odluka ovlastenih osoba - rukovodioca
institucije ili ovlastenih sluzbenika (Uputstvo o nacinu i rokovima za
vrsenje popisnih lista i uskladivanja knjigovodstvenog stanja sa
stvarnim  stanjem u institucijama BiH — web. site Ministarstva

Sfinansija i trezora; Pravilnik o racunovodstvu budzZeta institucija

BiH u fazi donosenja).

8.3. Institucije ¢e obavljati periodi¢ne popise i primopredaje
izmedu uposlenika u slu¢aju da dode do promjene uposlenika koji
obavijaju odredene aktivnost. Svi uposlenici, koji su na bilo koji
nadin vezan i zastalnu imovinu i inventar, moraju potpisati izvjestaj.

8.4. Moraju postojati valjane procedure izvjeStavanja kako bi se
nadzirao progres vezan za aktivnosti pregleda imovine.

CA-9

9. Ovlastenja za izmjene

9.1. Bilo koja izmjena ili uskladivanje podataka o stalnoj imovini i
inventaru (za vradene; nestale; oSteCene; istroSene; ukradene
predmete) odobravaju lica za davanje ovlastenja (rukovodilac
institucije ili ovlasteni sluzbenici) na prijedlog lica ovlastenog za
nadziranje ili centralne komisije za popis (Uputstvo o nacinu i
rokovima za vrsenje popisnih lista i uskladivanja knjigovodstvenog
stanja sa stvarnim stanjem-web.site Ministarstva finansija i trezora
BiH, Pravilnik o racunovodstvu budieta institucija BiH-ufazi
donosenja).

9.2. Svako povlalenje sredstava se pravilno odobrava sadrzavajuci
odgovaraju¢e pisano odobrenje prije njegovog rasporedivanja
i uklanjanja sa liste u skladu sa vaze¢im zakonima i propisima.

9.3. Svako aktiviranje ili povladenje imovine iz upotrebe (zavriena

| kapitalna ulaganja; dugoro¢no finansijsko ulaganje, koje

zbog promjene statusa duZnika /stecaj, likvidacija/ prestaje da
bude dugoro&no ulaganje i postaje kratkoro¢no potraZivanje iz
steCajne i likvidacione mase) treba da bude valjano na osnovu
upotrebne dozvole ili odluke o aktiviranju imovine, odnosno odluke
o povlagenju imovine iz upotrebe. (Komisija za tehni¢ki pregled,
rukovodilac institucije).

CA-10

10. Mehanizmi ¢uvanja i obezbjedenja

10.1. Stalna sredstva i druga imovina se obiljezavaju kao imovina
institucije putem inventarnih brojeva ili na neki drugi odgovarajuci
nacin, i trebaju biti uvritena u inventurne liste institucije.
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10.2. Inventurne liste treba da sadrZe inventurni broj i opis
imovine, cijenu po komadu, koli¢inu i vrijednost, datum nabavke,
kao i opis svih izmjena.

10.3. Posjedovna lista treba da sadrzi najmanje broj katastarske
Cestice i katastarske opcine, imena, kulturu/vrstu tla (zemljista),
povrSinu, i sve druge statusne izmjene.

10.4. Postoje odgovaraju¢e procedure kako bi se omogucila
adekvatna zastita stalnih sredstava.

10.5. Prisutno je adekvatno fizi¢ko obezbijedenje i zatita stalnih
sredstava, opreme i drugog inventara. Ogranicen je pristup zalihama,
materijalu i opremi kroz zaklju¢avanje ormara, vrata, skladistenih
prostorija ili drugim odgovarajuéim obezbijedenjem. Mehanizmi
obezbjedenja  koriSteni za zadtitu inventara od gubitka
prouzrokovanog oStecenjima, kradom ili otudenjem, su
proporcionalni vrijednosti i pokretnosti inventara

10.6. Odgovornost za stalnu imovinu i inventar su definisana.
Uspostavljene su procedure za registriranje utroska zaliha, materijala
i opreme unutar institucije, i procedure za registriranje osoba kojima
je ta imovina dodjeljena na koristenje.

10.7. Sa izuzetkom opreme kupljene u cilju koristenja van radnog
mjesta (npr. laptop racunari), upotreba opreme institucije van radnog
mjesta se obeshrabruje.

10.8. Nije dozvoljena upotreba opreme institucije i stalnih sredstava

| u svrhe koje nisu povezane sa duznostima na radnom mjestu.

10.9. Osigurati zadtitu podataka o stalnim sredstvima i inventaru
putem ispravne dokumentacije (originalni dokumenti trebaju biti
numerisan i iovladteni od strane odgovorne osobe, i trebaju biti
napravljeni u skladu sa instrukcijama rukovodstva).

10.10. Institucija je osigurala pravilno arhiviranje i zastitu podataka
u arhivi u skladu sa vaze¢im zakonima i procedurama. (Pravilnik o
ratunovodstvu budzetainstitucija BiH-u fazi donoSenja i Kontnog
okvira sa budzetskim klasifikacijama

CA-11

11. Analiza i sravnjivanje

11.1. Inspekcija imovine se vr3i u svrhu opéeg stanja, moguceg
ostecenja, kao i njene potpunosti (upotrebljivosti), i to prije njenog
uklji¢ivanja u inventar. Sluzbenik koji posjeduje odgovornost ¢uvanja
ove imovine obavlja inspekciju.

11.2. Upotreba imovine i opreme se redovno kontrolira. Zastarjela,
neaktivna ili oSte¢ena imovina se uklanja iz inventara u skladu sa
ustanovljenim pravilima i procedurama.

| 11.3.  Fizicko brojanje inventara se vr3i godisnje sukladno vazec¢im

pravilima i procedurama. Rukovodstvo se izvjeStava o znaCajnim
odstupanjima inventara. Odstupanja se blagovremeno ispituju.

114. Fizi¢ki popis imovine i opreme se razmatra gdje god dode do
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izmjene u izabranom i imenovanom rukovodstvu (npr. Rukovodilac
institucije, organizacijske jedinice ili Sef sluzbe). Izvjestaj moraju
potpisati i odlazedi i dolaze¢i rukovodilac.

CA-12

12.Izvjestavanje i informiranje javnosti

12.1. Informacija vezanih za stalna sredstva su obahvacena u
sistem izvjeStavanja VijeCa ministara i institucija BiH o izvrSenim
planiranim aktivnostima, ukljuujué¢i izvrSenje budZeta, kao i
informiranje javnosti.

12.2. Periodi¢i izvjestaji se dostavljaju unutar propisanih rokova,
ukljucujuéi obavezu dostavljanja podatka i objasnjenja o pojedinaénim
aktivnostima kako bi se ona bolje izvrsila, kao i podnoSenje pratece
dokumentacije, ukoliko je to neohodno (pomo¢ni podaci). (Pravilnik o

finansijskom izvjestavanju institucija BiH — u fazi donoSenja).

I1I. Interna kontrola prihoda

CA-1

1. Podjela duznosti:

1.1.  Prisutna je odgovarajuca raspodjela duznosti medu osobljem
odgovornim za upravljanje prihodima:

a) Kad institucija primi odredeni prihod, sluzbenici zaduZeni
za njegovo primanje ne bi trebali biti ukljueni u process
polaganja novca u ovladtene banke.

b) Osobe koje rade na pripremi bankovnih sravnjenja ne bi
trebale biti odgovorne za primanje, registriranje ili polaganje
gotovine (ukoliko je ovo primjenjivo).

1.2. Bankovne izvode priprema i analizira $ef sluzbe za finansije ili
ovlasteni sluzbenik koji ne mora biti onaj sluzbenik koji vrsi
bankovno sravnjivanje.

1.3. Odgovornosti za obrafunavanje naknada i taksi odvojene od
prikupljanja i biljeZenja prihoda kao i odgovornosti za ispravljanje
podataka.

CA-2

2. Obradunavanje i prikupljanje

2.1. Prisutno je ispravno obradunavanje i prikupljanje neporeznih prihoda
povezanih sa imovinom kao i svih drugih ne-poreznih prihoda, sukladno
vaZzec¢im zakonima, procedurama i odlukama.

2.10. Institucija osigurava da se sva ne placanja po osnovu ne
poreznih prihoda (taksi i kamata) redovno procesuiraju pred
nadleznim sudom ili na neki drugi nadin izvrsi naplata (opomene,
prinudna naplata).

CA-3

3. Aktivnosti evidentiranja

3.1. Postoje procedure koje osiguravaju da bilo koji prikupljeni
prihod bude pravilno klasificiran i odmah evidentiran u skladu sa
vazecim pravilima i procedurama.

3.2. Osigurati da su sve evidencije arhivirane na vrijeme i na
osnovu ispravne dokumentacije (odluke, rje3enja), i da su arhivirane
u skladu sa vaZze¢im zakonima i propisima.
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3.3. Nadlezna sluzba/odjeljenje osigurava da su sva rjeSenja i
odluke blagovremeno evidentirana u pomo¢nim evidencijama sluzbi
koje ih donose i na vrijeme dostavljena finansijskoj sluzbi.

3.4. Pomoéne evidencije su aZzurirane i uskladene sa evidencijom
sluzbe/odjeljenja za finansije.

3.5. Sve odluke koje stvaraju obavezu za treca lica za placanjem
javnih prihoda (naknada i taksi) su dostavljeni sluzbi za finansije
koje vrdi neovisnu potvrdu pravosnaznosti i taénosti zaraCunatih
iznosa.

3.6. Podaci u sluzbi/odjeljenju koja izdaje odluke koje stvaraju
obaveze za placanje javnih prihoda instituciji za upotrebu imovine
su redovno sravnjivani sa podacima o prikupljanju navedenih
prihoda koji je uvaju u sluzbi za finansije.

CA-4

4. Sravnjivanja i ispravke

NadleZna sluzba/odjeljenje osigurava da svako sravnjivanje nakon
§to su zaratunate naknade ponovno pregleda od strane osobe koje
nije vrdila samo sravnjivanje.

CA-5

5. Nadziranje

5.1. Prisutno je nadziranje od strane rukovodstva i kontrolne radnje
dokumentacije kako bi se osiguralo da jedna osoba ne bude sama
odgovorna za unoSenje, sravnjivanje ili odrzavanje podataka
o prihodima bez izvrienog odrefienog drugog pregleda ili kontrole.

5.2. Svaki sluzbenik zaduzen =za potrazivanje naknada
posjeduje najnoviji raspored naknada.

5.3. Sluzbeniku iz odredene sluzbe/odjeljenja je dodijeljena
duznost periodi¢nog pregleda zaratunatih naknada i duznost davanja
potvrde da postoji suglasnost sa odobrenim naknadama.

CA-6

6. Alokacija prihoda (ne poreznih prihoda i ostalih primitaka)

6.1. Prihodi i primitci, a posebno namjenski prihodi, se alociraju
prema utvrdenim namjenama.

6.2. Sredstva ostalih naknada, taksi i kamata se koriste u skladu sa
zakonski utvrdenim namjenama i usvojenim planom budZeta.
(Zakon o finansiranju institucija BiH, Sl.glasnik BiH,broj 61/04)

CA-7

7. Mehanizmi ¢uvanja i obezbjedivanja

7.1. Postoje procedure koje osiguravaju da su podaci o prihodima
zadtiGeni na odgovaraju¢i nalin kako bi se ograniio pristup i
otuvao integritet podataka (Pravilnik o ratunovodstvu budzZeta
institucija BiH-u fazi donosenja).

7.2. Svi gotovinski primici (ukoliko je primjenjivo) se redovno
deponuju u skladu sa vaze¢im zakonima i propisima.

7.3. Dokaz o deponovanom iznosu se dostavlja osobi zaduzenoj za
sravnjivanje izvjestaja o prihodima.
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CA-8 8. Pregled i sravnjivanje
8.1. Postoje jasne procedure koje se ti¢u bankovnih sravnjivanja i
osoba odgovornih za njihovo izvrienje.
8.2. Sva bankovna sravnjivanja su pregledana i odobrena od strane
odgovarajuéeg nadredenog sluzbenika, koji potvrduje da su
sravnjivanja pravilno i blagovremeno izvriena.
8.3. Depoziti su tatno sravnjeni u finansijskim izvjeStajima.

CA-9 9. Izvjestavanje i informiranje o obra¢unavanju, sakupljanju i
alokaciji prihoda i primitaka
Ne-poreski prihodi su blagovremeno procijenjeni i planirani u
budZetu na bazi realne procjene nadleznih sluzbi i sluzbe za
finansije, a periodiénim i godi¥njim izvjedtajima i analizama se
obezbjeduju kvalitetne informacije o realizaciji ovih prihoda,
(Pravilnik o finansijskom izvjestavanju institucija BiH- u fazi |
donosenja). \
IV. Upravljanje gotovinom

CA-1 1. Podjela duznosti
Postoji odgovarajuéa podjela duznosti medu osobljem zaduZenim za
upravljanje gotovinom (isplate gotovine/primitak gotovine/transfer
gotovne), kao i medu osobljem koje obavlja funkcije knjigovodstva
glavne knjige i bankovnih sravnjivanja.

CA-2 2. Proceduralne kontrole

2.1. Ustanovljene su procedure za upravljanje gotovinom u skladu
sa vaze¢im zakonima i propisima.

22. Osobe koje upravljaju gotovinom su primile odgovarajucu obuku
i potrebne informacije (ukljudujuci kopije zakona i pisanih
procedura).

Na taj na¢in se osigurava da te osobe posjeduju adekvatno znanje
potrebno za upravljanje gotovinom i obavljanje sli¢nih aktivnosti.

23. Gdje god je moguce, plaéanje putem banke je utvrdeno kao
zeljeni metod placanja.

24. Ustanovljeni su blagajni¢ki maksimumi u vezi sa placanjem u
gotovini; osigurava se postivanje  postojecih blagajnickih
maksimuma propisanih vaze¢im pravilima i propisima.

2.5. Lista cijena usluga koje gradani plataju gotovinom je
postavljena na vidno mjesto unutar zgrade institucije.

2.6. Ratuni u banci se koriste isklju¢ivo u namijenjene svrhe.
2.7. Sukladno vaZe¢im pravilima i propisima, potrebno je
posjedovati odgovarajuée ovladtenje za otvaranje i zatvaranje

bankovnih rauna.

2.8. Poznate nepravilnosti ili one na koje se sumnja, nedostaci
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gotovine kao i nestanak gotovine se prijavljuju i ispituju od strane
odgovarajuceg rukovodstva institucije.

CA-3 3. Mehanizmi ¢uvanja i zaStite gotovine
3.1. Sva gotovina je fizi¢ki zasticena svo vrijeme. Sva gotovina
koja nije poloZena u banku se ¢uva u zaklju¢anom sefu ili drugom
zasticenom podrucju.
3.2. Primaoci gotovine ne mogu se za stalno Cuvati u prostorijama
institucije, i ne mogu biti poloZeni na neovladtene bankovne racune ili
racune koji ne pripadaju banci.
3.3. Sredstva i imovina koja nije u vezi sa radom institucije se ne
¢uva u sefovima institucije.
3.4. Osobe koje odnose gotovinu u banku ili iz nje su adekvatno
zaSticene.
3.5. Iznos gotovine koji se ¢uva u instituciji tokom noci je sveden
na minimum.

CA-4 4. Aktivnosti sravnjivanja
4.1. Bankovna sravnjivanja se vrSe redovno od strane
osoblja zaduZenog za upravljanje gotovinom i obavljanje
knjigovostvenih funkcija.
42. Sravnjivanja kontrolira i odobrava osoba koja nije radila na
samom sravnjivanju.
43. Sve izmjene koje mogu nastati kao rezultat ovih provjera su
adekvatno odobrene.

_ V. Interne kontrole isplate plata

CA-1 | L Podjela duznosti
Ustanovljena je adekvatna podjela duznosti nakon $to su razmotreni
povezani troskovi, beneficije, i dostupni resursi. Slijedece duznosti
su razdvojene gdje god je to moguce:

a) Osobe zaduZene za zaposljavanje i prekid radnog odnosa ne bi
trebale pripremati transakcije isplate plata i ulazne podatke;

b) Rukovodioci ée provjeriti i odobriti Sihtarice prije unosa
podataka, ali neée biti uklju€eni u proces pripreme transakcija
isplate plata;

¢) Sluzbenici koji unose podatake o isplati ne posjeduju odobrenje
za isplacivanje plata;

d) Priprema isplata plata i samo ispla¢ivanje je jasno razdvojeno
kako bi se sprijecilo da jedna osoba obavlja obadvije funkcije.

CA-2 2. Op¢i zahtjevi

2.1.  Sve procedure isplate plata trebaju biti uskladene sa vazec¢im
pravilima i politikama. Osoblje odgovorno za aktivnosti isplate plata je
upoznato i posjeduje pristup vaze¢im zakonima, propisima, pisanim
politikama i procedurama.
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22. Procedure isplate plata su precizno definirane, a sve dopune
procedura pravilno odobrene. Procedure sprecavaju svaku neovlastenu
isplatu plata.

23. Vije¢e ministara BiH na  prijedlog  rukovodstva
institucije, odobrava organizacionu strukturu institucije kako bi se
sprije¢ile prevare i isplate za neovlastena radna mjesta.

2.4. Osoblje evidentira i azurira pomenutu strukturu, neovisno o odjelu
zaduzenom za isplate plata.

CA-3

3. Izmjene u radnom statusu

3.1. Sve izmjene u radnom statusu (uposljavanje, premjestaji i
prekid radnog odnosa), platama uposlenika, 1 smanjenjima u
isplati su odobrene i evidentirane na odgovaraju¢i nacin.

32. Sve izmjene su na vrijeme prijavljene odjelu za procesiranje
isplata.

3.3. Samo odobrene izmjene se obraduju za isplatu.

CA-4

4, Prisustvo na radnom mjestu

4.1. Uspostavljene su procedure za kontrolu prisustva na radnom
mjestu. Ukoliko su koristene originalne odobrene Sihtarice, one se
neée vraéati sluzbeniku nakon 3to ih je odobrio nadredeni rukovodilac.

4.2. Odgovaraju¢a dokumentacija za sve odradene radne sate mora
postojati, kako bi bila potvrdena od strane direktnog nadredenog,
kojim ima moguénost da neposredno nadgleda sluzbenika tokom
radnog vremena.

4.3. Ukoliko je izvodljivo, institucija ¢e zahtijevati prethodno
pismeno odobrenje od strane nadredenog za sav prekovremeni rad
sluzbenika.

4.4 Uspostavljene su odgovarajuée procedure za kontrolu bolovanja,
godisnjeg odmora i praznika.

CA-5

5. Obavijestenja

Nadredeni rukovodioci obavjestavaju osoblje ubrzo nakon pojave
dogadaja koji moZe uticati na isplatu.

CA-6

6. Mehanizmi ¢uvanja i zastite

6.1. Zeljeni metod ispla¢ivanja sluzbenika je putem polaganja novca
u banku.

6.2. Ukoliko je primjenjivo na instituciju, gotovina koja treba biti
isplacena sluzbenicima se ¢uva u zaklju¢anoj prostoriji, kojoj pristup
ima samo osoba kojoj je formalno dodijeljena odgovornost Cuvanja
gotovine.

6.3. Evidencije o isplati i druge sli¢ne evidencije se arhiviraju na
bezbjednom mjestu sa ogranienim pristupom samo za ovlaSteno
osoblje.
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6.4. Svaki sluzbenik prima izvod iz platne liste sa svim detaljima
isplate i njenim smanjenjima.

6.5. Svi podaci i pomoéna dokumentacija se Cuvaju onoliko
vremena koliko je propisano zakonom.

CA-7 7. Ragunarski sistemi
7.1. Racunarski sistemi se koriste isklju¢ivo u skladu sa odobrenim
operativnim procedurama.
7.2. Sve dopune sistema ili njegovih podataka se pismeno
odobravaju od strane ovlastenog sluzbenika.
7.3. Uspostavljena je kontrolu nad ulaznim podacima, kao
i produciranjem i ¢uvanjem izlaznih rezultata.
7.4. Pristup sistemu je adekvatno zasticen. Lozinke se
redovno mijenjaju.

CA-8 8. Evidencije i sravnjivanja
8.1. Natinjeni su podaci koji sadrzavaju sve detalle o
isplati uposlenika.
8.2. Ustanovljene su procedure pravovaljanosti koje osiguravaju da
su sve isplate plata pravilno Sifrirane i evidentirane u racune.
8.3. AZzurirani su svi podaci o platama i osoblju kako bi se
evidentirale potrebne izmjene.
8.4. Redovno se vrse provjere integriteta sistema plata i osoblja kako
bi se osiguralo njihovo podudaranje.
8.5. Obavljaju se kontrole placanja uposlenika koji ne spadaju u
kategoriju isplate pune standardne plate (prekidi radnog odnosa,
neplaéeni odmor) prije procesiranja finalne transakcije kako bi se
osigurala taCnost isplate.
8.6. Ukoliko je izvodljivo, odrediti  sluzbenike  za
obavljanje periodi¢nih pregleda aktivnosti placanja, kako bi se
osiguralo valjanosti tacost isplate.
8.7. Sravnjivanje dokumentira sluzbenik kome je dodijeljenja ova
odgovornost.

e VL Planii'anje, budZetiranje, rafunovodstvo i finansijsko izvjeStavanje

CA-1 1. Podjela duznosti
Postoji ~ adekvatna  podjela  odgovornosti  oko  pripreme,
usvajanja, izvrienja budZeta i izvjestavanja.

CA-2 2. BudZetiranje i planiranje

2.1. BudZet se priprema u skladu sa postoje¢im zakonima,
propisima i procedurama.

2.2. Institucija ¢e osigurati sveobuhvatni process pripreme budzeta;
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2.3. Rukovodstvo institucije ¢e osigurati realno planiranje budZeta i
povecanje procijenjenih prihoda u skladu sa dobijenim instrukcijama
za projiciranje budzeta Ministarstva finansija i trezora BiH;

CA-3

3. Transparentnost

a) Rukovodstvo institucije osigurava transparentnost svih
budzetskih dokumenta dostavljenih Vije¢u ministara —
Ministarstvu finansija i trezora

CA-4

4. Proceduralne kontrole: Analize i izvjestaji

4.1. Postoje odgovarajuée procedure da bi osiguralo pracenje
efikasnosti, uinkovitosti i troskove aktivnosti i ispravile nedostatke.

4.2. Prisutne su odgovarajuée procjene (kroz pocetne samo-ocjene
i periodidne analize) i procedure izvjeitavanja na osnovu procjene
rizika.

43. Uspostavljeni su pokazatelji finansijskih i operativnih rezultata
koji se mogu lako i redovno pratiti.

44. Periodiéno (po  moguénosti mjese¢no) sluzba  za
finansije kontrolira budzetom planirane rashode i prihode sa
ostvarenim rashodima i prihodima i odmah obavijetava
rukovodioca institucije o zna¢ajnim odstupanjima/razlikama.

4.5. Sluzba/odjeljenje za finansije priprema periodiéne finansijske
procjene/projekcije kako bi se procijenili stvarni troSkovi u toku
godine.

4.6. Sluzba za finansije i rukovodilac institucije pripremaju
redovne izvjedtaje o realizaciji budzeta kao i izvjestaje o koristenju
budzetskih rezervi i dostavljaju ih Vije¢u ministara BiH.

4.7. Priprema se Godi3nji izvje$taj o izvrSenju budzeta u skladu sa
postoje¢im zakonima i procedurama:

a) utvrduje rezultate aktivnosti iz budZeta (uporeduje sa
odredenim ciljevima i namjenama u usvojenom budZetu),
b) utvrduje kvalitet pruzenih usluga,
¢) efikasnost koristenja ljudskih, administrativnih i finansijskih
resursa za sprovodenje aktivnosti iz budzeta.

CA-5

5. BudZetska rezerva

5.1. Budzetska rezerva ne prelazi granicu predvidenu zakonom
koja iznosi do 3% ukupnog budZeta.

52. Institucija osigurava da se sredstva budZetske rezerve koriste
iskljugivo za nepredvidjene troskove i u slucaju potrebe.

53. Jasno je odredeno 3ta su nepredvideni troSkovi, odnosno
troskovi u slu¢aju potrebe.

54. Dostavlja izvjestaj Vijeéu ministara - Ministarstvu finansija i
trezora o potrosenoj budzetskoj rezervi.
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CA-6

6. Ratunovodstvene procedure

6.1. Osigurava se da se ispravne raCunovodstvene procedure
sprovode u skladu sa postoje¢im zakonima i propisima, i utvrduju
radunovodstveni principi i obaveze za institucije javnog sektora.

6.2. Postoje kontrole koje osiguravaju da su sva knjizenja u Glavnu
knjigu odobrena i dokumentovana.

6.3. Knjizenja u Glavnu knjigu preko utvrdenog iznosa se posebno
kontroliraju i odobravaju.

64. Ne-standardne i neuobicajene transakcije i knjizenja se
podrobno pregledavaju i odobravaju.

6.5 Potpuno se kontrolira Glavna knjiga i redovno sravnjuje sa |

pomoc¢nim evidencijama.

CA-7

7. Radunovodstvene metode

Osigurati  koristenje  odgovarajuéih  ralunovodstvenih
metoda (Pravilnik o racunovodstvu institucija BiH - u fazi
donosenja; Kontni okvir sa budzetskim klasifikacijama - u fazi
donosenja). Rashodi se knjiZe po obratunskoj (akrualnoj) osnovi,
odnosno u periodu kada je obaveza za placanje nastala, bez obzira
da li je izvrdeno samo placanje. Prihodi i primici s prikazuju u
ratunovodstvenom obra¢unskom periodu u kojem su mjerljivi i
raspolozivi.

CA-8

8. Finansijski izvjestaji

Utvrdene su procedure i odgovornosti kako bi se osigurala
pravovremena i tadna priprema svih finansijskih izvjestaja.

CA-9

9. Nadzor i zaStitne mjere

9.1.  Pristup radunovodstvenim i finansijskim evidencijama,
dokumentima i aplikacijama se propisno Cuva.

9.2. Pristup raéunarima je ograni¢en kroz upotrebu Sifri za osoblje.
Neovlateni uposlenici kao i uposlenici izvan kuce ne posjeduju
pristup.

9.3. Ratunovodstveni, finansijski dokumenti i evidencije se ¢uvaju
u skladu sa zakonima, propisima i procedurama.

Institucije - budZetski Korisnici

CA-10

10. Op¢i zahtjevi

10.1. Procedure postoje da osiguraju da budzetski korisnici
redovno dostavljaju relevantne planove i izvjestaje i druge trazene
informacije u utvrdjenim rokovima. Posebno treba osigurati
sljedece:

a) budzetski korisnici trebaju slati zahtjeve za sredstva za

narednu fiskalnu godinu u skladu sa budzetskim |

kalendarom;
b) budZetski  korisnici trebaju dostavljati  mjeseine
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finansijske planove (na osnovu odobrenog budZeta) na
pregled i odobrenje od strane Ministarstva finansija i trezora
BiH;

¢) budzetski korisnici trebaju dostavljati na vrijeme zahtjeve
za isplatu;

d) budzetski korisnici trebaju pripremati i dostavljati izvjestaje
o potroSenim sredstvima;

10.2.  Planovi i izvjestaji trebaju biti potpuni i taéni. Kada je god
moguce koristiti standardne formulare za planiranje i izvjestaje.

10.3. Rukovodstvo osigurava da budZzetski korisnici gore navedene
planove, izvjeitaje i zahtjeve dostavljaju Vije¢u ministara -
Ministarstvu finansija i trezora BiH i obezbjede sve dodatne trazene
informacije, kao §to mogu biti detalji oko utvrdjenih nepravilnosti i
potrebne mjere u vezi toga.

10.4. Uvjeti za koristenje sredstava od strane budZetskih korisnika
su jasno odredeni Zakonom o izvrSenju budzeta i odlukama Vijeca
ministara;

CA-11

11. Planovi budZetskih korisnika

11.1. Ugovori se mogu potpisati, roba i usluge naruciti ili druge
obaveze predvidjeti nakon 3to planove budZzetskih korisnika odobri
Vijec¢e ministrara - Ministarstvo finansija i trezora.

11.2. Kod planova se provjerava sljedece:

a) da li su u skladu sa usvojenim budzetom - da li budzet
predvida sredstva budzetskog korisnika za odredenu
namjenu i u kojem iznosu;

b) zahtijevati korektivne mjere ili trenutne preporuke za
poboljsanje u pogledu adekvatnog Kkoristenja sredstava
od strane budZetskih korisnika.

CA-12

12. Zahtjevi budZetskih korisnika za isplatu i obaveze izvjestavanja

12.1. Zahtjevi zaisplatu se pripremaju mjesecno i dostavljaju pocetkom
mjeseca za tekuci mjesec.

12.2. Zahtjevi se dostavljaju zajedno sa mjeseénim izvjeStajem o
potrodenim sredstvima.

12.3. Postoje procedure koje omogucavaju da se zahtjevi za isplatu
pregledaju kako bi se osiguralo da:

a) zahtjev ima odgovarajuéu dokumentaciju i listu prioriteta;
b) budzetski korisnik dostavi izvjestaj o potrosenim sredstvima

12.4. Isplata se ne moZe obaviti ukoliko gore navedeni uslovi nisu

ispunjeni.

| VIL Ljudski resursi

1, Podiela duZnosti

Prisutna je odgovarajuca podjela duznosti u odnosu na nadgledanje,
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osoblje, procesiranje plata, isplatu i funkcije glavne knjige.

HRM-2 | 2. Pisane politike i procedure
2.1. Jasno je ustanovljena strategija institucije, ciljevi i planovi.
Takoder su odredeni i dokumentirani specifi¢ni ciljevi za svaku
organizacijsku jedinicu i sluzbu.
2.2. Prisutne su kadrovske politike i procedure koje osiguravaju da
putem uposljavanja, disciplinskog postupka i ocjenjivanja:

a) uposleno osoblje ispunjava uvjete i potrebe institucije i
njenog kontrolnog okruzenja, kao 3to je definirano planovima i
ciljevima institucije;

b) uposleno osoblje posjeduje integritet i sposobnost da zadovolji
uvjete rada, pravne zahtjeve i vrijednosti utvriiene na nivou
institucije;

c) da je obezbjedena odgovaraju¢a obuka kako bi se odrzala
kompetentnost osoblja.

23. Svo osoblje obavlja svoje duznosti u skladu sa Kodeksom
ponasanja.

HRM-3 | 3. Struktura institucije
3.1 Osigurano je postojanje odgovarajuce organizacione strukture koju
odobrava Vijece ministara na prijedlog rukovodioca institucije.
3.2. Dokumenat o sistematizaciji je azuriran:

a) aktivnosti su organizirane kako bi se postigla maksimalna
efikasnost  upotrebe resursa, eliminirao  dupli rad,
ostvarili planovi i ciljevi, i odrzala disciplina unutar
kontrolnog okruzenja;

b) osigurava se da se osnovni zahtjevi za svako radno mjesto
podudaraju sa sloZeno3¢u i ekspertizom za navedenu poziciju;

¢) izvrdava se pregled trenutne strukture osoblja kako bi
osigurala  njena  uskladenost sa  dokumentom o0
sistematizaciji (uporediti platne liste sa sistematizacijom);

d) otklanjaju se identificirane razlike izmedu broja osoblja i
broja sistematiziranih pozicija.

3.3. Osigurano je postojanje detaljne organizacione tabele koja ce
sadrzavati sve organizacione jedinice i sistematizirane pozicije, kao i
linije hijerarhije i izvjeStavanja.

HRM-4 | 4. Osoblje

4.1. Postoji pravna osnova za uposlenje osoblja. Svo osoblje
ispunjava trazene kvalifikacije.

42. Postoji dokumenat koji ¢e sadrzavati podjelu svog osoblja

prema vrsti ugovora (stalni, privremeni, na odredeno vrijeme,
posebne usluge), sa navedenim imenima, nazivima radnih mjesta i
brojem uposlenika. Osigurana je tatnost ovog dokuemnta
uporedujuéi ga sa platnim i finansijskim informacijama.

4.3. Jasno je navedena informacija o broju osoblja sa pravnog
aspekta u dokumenat o sistematizaciji.
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HRM-5 | 5. Upravljanje u¢inkom
5.1. Prisutne su i poStuju se pisane procedure za upravljanje
u¢inkom rada.
5.2. Ustanovljeni su odgovaraju¢i standardi u¢inka rada za svaku
poziciju.
5.3. Pisanim procedurama se propisuje ocjena uCinka rada
uposlenika barem jednom godidnje. Rezultati ocjenjivanja se
dostavljaju sluzbenicima, zajedno sa predloZzenim mjerama za
profesionalni razvoj i poboljsanje ucinka.

' 5.4. Koristi se formular za ocjenu u¢inka rada gdje god je moguce.
5.5. Doneseni su pojedinacni ciljevi i planovi godidnjeg rada kao
osnova za ocjenu u¢inka rada.

56. Utvrdene su odluke o odgovaraju¢im  platnim
razredima/koeficijentima, sukladno veZe¢im zakonima, propisima i
kolektivnim ugovorima.
5.7. Prisutne su valjane disciplinske procedure, i obezbijedeno
njihovo postivanje. Sve odluke o disciplinskim mjerama se
Cuvaju u pojedina¢nim personalnim dosijeima.
5.8. Identificirati potrebe, razviti i periodi¢no aZurirati plan za
profesionalni razvoj uposlenika.
5.9. Osiguran je nepristrasan i fer izbor osoblja koje ce
prisustvovati obukama.

HRM-6 | 6. Procedure uposljavanja

6.1. Dokumentirane su politike i procedure uposljavanja; osigurani
su principi uposljavanja koji se primjenjuju na sve kategorije osoblja.

6.2. Definisan je jasan profil za svaku radnu poziciju, i koristi se u
toku procesa izbora.

6.3. Za svaku poziciju postoji pisani i detaljan opis radnog mjesta.
Opisi poslova ¢e ukljucivati:

a) naziv pozicije,

b) potrebne obrazovne i profesionalne kvalifikacije,

¢) detaljne opise zadataka, ukupni procenat (vrijeme) potrebno za
obavljanje odredenih zadataka (ukoliko je neophodno),

d) kao i linije podredenosti i izvjeStavanja.

U skladu s tim, dopuniti dokumenat o sistematizaciji u instituciji.

64. Za svaku poziciju u javnom oglasu su jasno
naznacene profesionalne i obrazovne kvalifikacije, kao i glavni zadaci.

6.5. Oglas za radno mjesto naglasavaju principe ravnopravnoti svih
kandidata, i objavljuju se na maksimalan broj lokacija.
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6.6 Uspostavljen je transparentan proces izbora kandidata, koji
uklju¢uje razgovor kandidata sa komisijom za izbor.

6.7. lzbor kandidata se vri na osnovu fer i objektivne ocjene
kvalifikacija i relevantnog radnog iskustva kandidata.

HRM-7

7. Planiranje upravljanja ljudskim resursima

7.1. Razvijen je dugoro¢an plan upravljanja ljudskim resursima na
osnovu prognoze za penzionisanje, otekivane izmjene u strukturi
institucije, planovima za smanjenje broja uposlenih, itd.

7.2 lIzvrien je pregled godisnjeg rada uposlenika, planova
profesionalnog razvoja, strategija, planovi i ciljevi institucije, i
utvrdeno da li osoblje ispunjava zahtjeve radnog mjesta.

7.3. Analizirati starosnu strukturu uposlenih unutar uprave kako bi
se odredili osoblje za penzionisanje u periodu od nekoliko narednih
godina.

7.4. Razvijeni su planovi za smanjenje broja osoblja u slucaju
postojanja viska broja uposlenika ili u drugim slucajevima propisanim
zakonom, i s tim u vezi ukljuden paket otpremnina u plan budzeta.

HRM-8

8. Upravljanje ljudskim resursima

8.1. Ukoliko je izvodljivo, koriste se radunari za sistem pracenja
osoblja.

82. Koristi se softver koji omoguéava pracenje podataka o osoblju
i omogucava proizvodnju kvalitetnih izvjedtaja o ljudskim resursima
sa svim osobnim detaljima, npr. rezultati ocjenjivanja ucinka rada,
bilans godidnjeg odmora, disciplinske procedure, itd.

8.3. Osigurava se postojanje aZurirane liste osoblja u svakom
momentu.

8.4. Izraduju se redovni statisticki izvjestaji: broj osoblja prema
pravnim kategorijama, broj osoblja prema vrsti ugovora (stalni,
priviemeni, na odredeno vrijeme, ugovor za djelo, broj osoblja
prema kvalifikacijama, obukama, nagradama, itd.).
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