Na osnovu ¢lana 86. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene
novine Federacije BiH" br. 102/13, 9/14, 13/14, 8/15, 91/15 i 102/15), clana 12. Zakona 0
trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine) i ¢lana 107. Statuta opcine Ilijas - preciSéeni tekst
(‘Sluzbene novine Kantona Sarajevo’ br.20/09), Opcinski nacelnik donosi :

PRAVILNIK

o internim kontrolama i internim kontrolnim postupcima

OPCE ODREDBE .
Clan 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nadin i postupak organizovanja sistema internih kontrola
i internih kontrolnih postupaka (u daljem tekstu :Interne kontrole) u Opéini Ilijas (u daljem
tekstu: Opéini), definiu upravijacko-kontrolni postupci, administrativno-kontrolni postupci,
rafunovodstveno-interni kontrolni postupci, postupci procjene rizika, postupci informisanja,
postupci komunikacije i postupci nadgledanja.

Clan 2.

Internom kontrolom osiguravaju se efektivnosti i efikasnosti rada i poslovanja,
pouzdanost finansijskog izvjeStavanja o radu i poslovanju, uskladenost s relevantnim
zakonima i propisima o izvr$enju budZeta, u radu i poslovnim zadacima Opcine.

Internu kontrolu dizajnira i uspostavlja Opcinski naelnika i svi uposlenici.

Opcinski nadelnik je obavezan osigurati da u Op¢ini bude uspostavijena odgovarajuca
interna kontrola, te da ista bude revidirana i unaprijedivana.

CILJ, FUNKCIJA I ZADACI INTERNE KONTROLE
Clan 3.

Cilj interne kontrole je da se, u skladu sa vaze¢im zakonima, propisima, planovima i
procedurama, osigura :

- da se radni potencijal svakog zaposlenog koristi efektivno i efikasno, u cilju
ispunjavanja strategkih ciljeva, planova rada i poslovanja Op¢ine ;

- zaltita resursa od gubitka izazvanih rasipanjem, zloupotrebom, pogresnim
upravljanjem, greSkama, prevarama i drugim nepravilnostima ;

- prikuplianje, razvijanje i odrzavanje pouzdanih i taénih finansijskih i upravljackih
podataka i informacija, kao i objavljivanje istiih u redovnim izvjeStajima ;

- uspjesno uspostavijanje i provodenje odgovarajucih postupaka za smanjenje
rizika i nepravilnosti u radu i poslovanju Op(ine ;

Clan 4.

Osnovni zadatak interne kontrole je preventivno djelovanje za sprecavanje nastajanja
ifili utvrdivanja nepravilnosti i pogreSaka u redu i poslovanju, te davanje prijedloga za
njihovo otklanjanje.

Interne kontrole su sastavni dio procesa rada i ugradene su u taj proces.

Clan 5.
Postojanje odgovarajueg kontrolnog okruZenja predstavlja osnov za uspostavu

efikasnog sistema interne kontrole. Ono daje to organizacije, pruZa odgovarajuéu
organizacionu strukturu i obuhvata integritet, eticke vrijednosti i kompetentnosti.



Organizaciona struktura Opcine jasno definide oviasti i odgovornost unutar Opdine, i
treba da uspostavi odgovarajuce linije izvieStavanja. Svaki uposlenik treba biti upoznat sa
svojim duznostima, ofekivanim ucinkom i odgovornosti izvjeStavanja.

Kontrolno okruZenje obuhvata sveukupne stavove i aktivnost Opcinskog nacelnika,
Pomo¢nika nadelnika i drugih ovlastenih uposlenika Opcine u vezi sa sistemom internih
kontrola i njegovom znadaju unutar Opcine.

Clan 6.

Pod internim kontrolama podrazumijevaju se organizacija, politike i procedure koje se
koriste da bi se osiguralo izvr$avanje poslova koji su zakonom i drugim propisima dati u
nadleznost Op€ine, i to :

podtivanje propisa, internih akata, uputstava i pravila ;

promovisanje urednog, efektivnog i efikasnog poslovanja rada postizanja
strateSkih i planiranih ciljeva, kao i kvalitet rada i posiovanja

koriStenje resursa pri izvrSenju poslova iz nadleznosti Opcine u skladu sa
postavijenim ciljevima ;

da su programi i planovi za izvrsavanje poslova iz nadleznosti Opéine u skladu sa
postavljenim ciljevima ;

da su programi i planovi za izvréenje poslova iz nadieZnosti Opcine zaSticeni od
gubitaka, prevare i loSeg upravljanja ;

da su na raspolaganju pouzdane i pravovremene informacije koje se koriste pri
izvjestavanju i donosenju odluka ;

Pod sistemom interne kontrole Opcine pored organizacije, politike i procedura iz stava
1. ovog dana, podrazumijeva se i procedure kontrole u racunovodstvu, procesima donosenja
akata, nabavka i sli¢no, a koje {ine sastavni dio tekuceg procesa rada.

Clan 7.

Sistem interne kontrole obuhvatiti Sirok spektar specificnih procedura posiovanja u
Op¢ini, kao Sto su kontrole u :

racunovodstvu ;

nabavci roba, usluga i radova ;

poslovanju, izvrSavanju poslova i zadataka u Opcini ;

signiranju, odlaganju radne dokumentacije, distribucija ulazne i izlazne
dokumentacije ;

evidentiranju u Glavnoj knjizi trezora ;

zadtiti IT sistema Opcine ;

rukovanju gotovim novcem ;

koridtenju sluzbenih vozila, reprezentacije, mobilnih i fiksnih telefona.

VRSTE INTERNIH KONTROLA

Clan 8.

Vrste internih kentrola su :

upravljacka ;
administrativna;
racunovodstvena.



Upravljacka interna kontrola

Clan o.

Op¢inski nacelnik rukovedi radom Opéine i ima prava i obaveze utvrdene zakonom i
drugim propisima.

Op¢inskom nacelniku u rukovodenju pomaZu Pomocnici Opéinskog nacelnika-
rukovodioci siuZbi u skladu sa prenesenim ovlastenjima.

Interna kontrola predstavlja sredstvo upravljanja i rukovodstvo i prethodnog stava je
odgovorno za provodenije | nadgledanje specificnih internih kontrola.

Upravljatka interna kontrola obuhvata pisane procedure vezane za upravijanje,
odnosno upravljatke kontrolne postupke, kojim se propisuje :

pravila i metode za donoSenje odluka vezanih za finansijsku i operativnu politiku,
nadin sazivanja, organizovanja i vodenja sastanaka ;

uspostava komunikacijskog kanala koji treba da osigura da svi uposlenici daju svoj
doprinos u poslovnim politikama i procedurama koje uti€u na njihove obaveze i
odgovornosti ;

raspored zadataka i ovlaStenja pojedinaca ;

metod identifikacije rizika i upravijanja njime, te

metodologija za ocjenjivanje uspjeSnosti u ostvarivanju postavljenih zadataka
(organizacijskih jedinica i pojedinaca) ;

Clan 10.

Akti koji reguli$u upravljacke kontrolne postupke su :

Statut Opcine Ilijas ;

Odluka o osnivanju jedinstvenog opéinskog organa uprave i ostalih opCinskih
sluzbi ;

Pravilnik o unutragnjoj organizaciji jedinstvenog opcinskog organa uprave i ostalih
sluzbi opcine Ilijas ;

Poslovnik o radu kolegija Opcinskog nacelnika ;

Administrativna interna kontrola

Clan 11.

Administrativnu internu kontrolu Opéine obuhvata pisane procedure vezane za
administraciju, odnosno administrativhe kontrolne postupke, kojima se propisuje :

donogenje odluka i naredbi na osnovu kojih zaposleni obavijaju svoje poslove io
radne zadatke za koje su ovlasteni ;

prijem, razvrstavanje, dono3enje, ovjeravanje i distribucija dokumentacije i
pismena nadleZnim organima i pojedincima ;

izrada, €uvanje, upotreba i uniStavanje peata ;

organizacija poslova u organizacionim jedinicama i njihova kordinacija ;
arhiviranje predmeta i akata, te pristup i koridtenje istih ;

fizitka kontrola i pristup nad imovinom i dokumentacijom ;

nadgledanje, kontrolisanje i ocjenjivanje zaposlenih, i

ostali administrativni poslovi Opéine

Clan 12.

Procedure koje reguliu administrativne kontrole postupke su :

Pravilnik o unutragnjoj organizaciji jedinstvenog op¢inskog organa uprave i ostalih
sluzbi opcine Ilijas;



- Pravilnik o radnim odnosima drZavnih sluZbenika i namjeStenika Jedinstvenog
op¢inskog organa uprave, strunih i posebnih sluzbi op¢ine Ilija3

- Uredba o kancelarijskom poslovanju ;

- Pravilnik o strunom usavravanju drZavnih sluzbenika i namjestanika ;

- Lista registraturne grade sa kategorijama €uvanja ;

- QOdluka o pedatu

- Pravilnik o uslovima i nainu koritenja sluzbenih vozila ;

- Pravilnik o koristenju informacionog i telekomunikacionog sistema i zatite
podataka Opéine Ilijas;

- Procedura o backup-u podataka

- Pravilnik o zastiti o pozara i ;

- Pravilnik o zastiti na radu.

Clan 13.

Administrativna interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka prijema, razvrstavanja,
donoSenja, ovjeravanja i distribucije dokumentacije i pismena organizacionim jedinicama
Op¢ine, nadleznim organima i pojedincima.

Procedure koja reguliSe kontrolu poste su :

- Uredba o kancelarijskom poslovanju ;

Clan 14.

Administrativha interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka izrade i postupanja sa
pecatima Opéine.

Procedure koje reguliSu kontrolu pecata su :

- Odluka o petatima ;

Clan 15.

Administrativna interna kontrola obuhvata postupak arhiviranja predmeta i akata, te
pristup i koriStenje spisa.

Procedure koja reguliSe kontrolu arhiviranja su :

- Uredba o kancelarijskom poslovanju ;

- Lista registraturne grade sa kategorijama Cuvanja.

Radéunovodstveno interna kontrola
Clan 16.

Radunovodstveni sistem predstavija niz zadataka i evidencija Opéine kojima se
poslovni dogadaji obraduju, a koji ¢ine osnov za vodenje raCunovodstvene evidencije. Ovaj
sistem identifikuje, prikuplja, analizira, obratunava, klasifikuje, evidentira, sumira | izvjestava
o poslovnim promjenama i drugim finansijskim dogadajima.

Raunovodstveni interni kontrolni postupci ukljuéuju procedure davanja ovlaStenja i
odobrenja za finansijske transakcije, upotrebu propisanih i opée prihvadenih politika i
procedura za raunovodstvo, razdvajanje zadataka vezanih za vodenje evidencije, tako da
jedna osoba nema kontrolu nad cijelom transakcijom (poslovi prijema, kontrole, obrade,
likvidiranja, knjizenja i unosa u poslovne knjige knjigovodstvenih dokumenata) i izradu
odgovarajuéih ratunovodstvenih izviestaja.

Primjenom finansijsko-ratunovostvenih internih postupaka posebno se osigurava da
se racunovodstvene transakcije obavijaju u skladu sa zakonom i drugim propisima, da se
transakcije knjize isklju&ivo na osnovu vierodostojne dokumentacije u pomocnim i Glavnoj



knjizi i da izvjeStaji o izviSenju budZeta sadrZe potpune, pouzdane, aZurne i precizne
informacije o ishodima finansijskih operacija finansijskoj situaciji.
Pisanim procedurama za raCunovodstvenu internu kontrolu propisuje se :

Sigurnost obavijanja raunovodstvenih transakcija, njihovo knjizenje na osnovu
vierodostojne dokumentacije ;

Da izvjestaji o izvrSenju budZeta sadrZe potpune, pouzdane, aZurne i precizne
informacije o ishodima finansijskih operacija i finansijskoj situacii ;

Obracun placa i ostalih primanja ;

Evidencija o prisutnosti na radu ;

Obracun o privremenim i povremenim poslovima ;

Blagajnicko poslovanje ;

Nabavke ;

Kretanje finansijske dokumentacije ;

Pristup sredstvima isklju€ivo licima koja imaju odobrenje i koja su odgovorna za
njihovo ¢uvanje ili koritenje, i

Blagovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije.

Svi budZetski korisnici su duZni sredstva koristi samo za namjenu utvrdenu BudZetom
Op¢ine, i to do iznosa koji je planiran, a u skladu sa raspoloZivim sredstvima i rukovodeci se
nacelima racionalnosti i ekonomicnosti.

Clan 17.

Procedure koje reguli$u ratunovodstvene interne kontrole u Opdini su :

Pravilnik o knjigovodstvu Op¢ine Ilijas ;
Ra¢unovodstvene politike Op€ine Ilijas ;
Pravilnik o nadinu evidentiranja i placanja ulaznih faktura ;
Pravilnik o kretanju finansijske dokumentacije izmedu Sluzbe za privreduy, finansije
i investicije i budZetskih korisnika ;
Pravilnik o nadinu stvaranja obaveza ;
Pravilnik o blagajnickom poslovanju ;
Pravilnik o reprezentaciji i poklonima ;
Odluka o oviadtenjima i procedurama u postupku nabavke roba, usluga i
ustupanju radova
Pravilnik o internim procedurama u postupku javnih nabavki roba, usluga i radova
u Opdini Ilijas
Pravilnik o javnim nabavkama roba, usluga i radova ;
Pravilnik o postupku direktnog sporazuma za nabavku roba, usluga i radova ;
Pravilnik o konkursu za izradu idejnog rjeSenja ;
Pravilnik o naknadam troSkova za sluzbena putovanja ;
Pravilnik o upotrebi, naknadi i nabavci mobilnih i fiksnih telefona u sluZbene
svrhe;
Pravilnik o materijalnom poslovanju ;
Pravilnik o koristenju informacionog i telekomunikacionog sistema i zaétiti
podataka Opcine llijas ;
Procedura o backup-u podataka
Pravilnik o uslovima i nacinu koristenja motornih vozila ;

J8ka o placama i naknadama u organu prave Opdine Ilijas
Pravilnik o obracunu, kontroli i naplati javnih prihoda ;
Odluka o uplatnim racunima, nacinu uplacivanja i evidentiranja javnih prihoda
budZeta opcine llijas
Pravilnik o kriterijima, nadinu i postupku raspodiele sredstava iz tekuceg granta
~Transferi udruZenjima gradana — ratna udruzenja“koji se finansiraju i sufinasiraju
sredstvima Budzeta opcine Ilijas



- Pravilnik o kriterijima, naginu i postupku raspodjele sredstava iz tekuceg granta za
programe iz oblasti kulture koji se finansiraju i sufinasiraju sredstvima BudzZeta
op¢ine Ilijas

- Pravilnik o kriterijima za finansiranje javnog interesa Op¢ine Ilija$ u oblasti sporta

- Odluka o kriterijima, natinu i postupku raspodjele sredstava iz granta za projekte
mladih koji se finansiraju i sufinansiraju sredstvima BudZeta opéine Ilija3

""0dllka o odobravanju i isplati sredstava na ime troSkova prevoza diece sa
posebnim potrebama

- Odiuka o odobravanju i isplati jednokratne novfane pomodi licima u stanju
socijalne potrebe

- Pravilnika o popisu sredstva i izvora sredstava ;

- Metodologija obratuna zZimskog odrzavanija ;

- Odluka o angaZovanju povierenika civiine zastite na provodenju preventivnih
mjera zadtite i spadavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca
na podruéju opéine Ilijas i Kriteriji o odredivanju vrijednosti satnice ;

- Pravilnik o upotrebi sredstava tekuceg granta — placanje trodkova smjestanja

- Pravilnik o upotrebi sredstava tekuceg granta — dodjela gradevinskog materijala
Za sanaciju stambenih objekata ;

POSTUPCI PROCJENE RIZIKA, INFORMISANJA, KOMUNICIRANJA I
NADGLEDANJA

Clan 18.

Efikasan sistem interne kontrole zahtjeva prepoznavanje i kontinuiranu procjenu i
ocjenjivanje poslovnih rizika koji mogu onemoguciti postizanje ciljeva. Rizici su stvarni ili
moguéi dogadaji koji umanjuju vjerovatno¢u postizanja ciljeva Op¢ine.

Sve kontrolne radnje u sistemu interne kontrole Opéine sa aspekta svrhe njihovog
izvodenja, svrstane su u sljedece vrste interne konfrole :

- Preventivna kontrola koja preventivno umanjuje nivo rizika za pojavu

nezakonitosti, prevara, otudenja i loseg upravijanja resursima ;

- Razotkrivajuéa kontrola kojom se otkrivaju veé nastale nezakonitosti, prevare,

otudenja i slufajevi loSeg upravljanja resursima ;

- Korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost, tanost, autentiCnost i

pravilnost realizacije plana korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti
konstatovanih u toku pregleda i interne kontrole ;

Clan 19.

Interna preventivna kontrola se sprovodi na jedan od sljedecih nacina :

- Li¢nim uvidom u svakodnevnom radu, rukovodenju i upravljanju ;

- Povremenim uvidom u stanje, ¢uvanje, odrZavanje, raspolaganje i upotrebu
resursa ;

- Sprovodenje inventarisanja sredstava, kao i njihovih izvora i stanja ;

- Organizovanjem i obavljanjem prethodnog i naknadnog pregleda dokumenata o
raspolaganju resursima, kao i neposrednim, te svakodnevnim nadzorom procesa
rada ;

- Povremenim analizama kvalitativnog i kvantitativnog stanja resursa, analizom
izvjedtaja, izvriavanja planova, programa i na drugi pogodan nacin ;



Clan 20.

Rukovodioci sluzbi razmatraju dogadaje koji mogu ugroziti ostvarenje strateskih
ciljieva svake godine. Strateski ciljevi odnose se na period od tri godine u skladu sa
Dokumentom okvirnog budzeta Opdine.

Primjenom postupaka procjene rizika nastoji se utvrditi podloznost odredene funkcije
ili aktivnosti na vanjske uticaje, greske, nepravilnosti i neovlastenu upotrebu.

Rizici poslovanja u Op¢ini svrstavaju se u tri osnovna nivoa i to :

1. Visoki

2. Srednje i

3. Niski

Clan 21.

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

Postupci informisanja su :

- Intermni postupci informisanja svu svi postupci informisanja koji se koriste kod
primjene upravijackih, administrativnih i racunovostvenih procedura u Opdéini, u
okviru kojih zaposleni preko svojih neposrednih rukovodilaca, obavijestavaju
Opcinskog nacelnika o svom radu ili mu, na njegov zahtjev, daju druga
obavjestenja od znacaja za rad Opcine u skladu sa zakonima ;

- Eksterni postupci informisanja koji se odnose na sve Kkorisnike finansijskih
izvjeStaja, podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i
raCunovodstvenih internih procedura, treéih strana, a koji se objavljuju putem :

o Web stranice Opéine
Radio stanice - Radio 1lijas
TV stanica — TV Vogosca i TV Sarajevo
Sluzbenih novina
Dnevnih novina, sedmicnih ifili mjeseénih Casopisa
Stampanih letaka, plakata, afiSa i promotivnih materijala

c o 0 0O 0

Procedure za postupke informisanja su :

- Vodi€ za pristup informacijama iz nadleZnosti Opcine Ilijas
- Procedura za pristup informacijama

- Registar informacija na web stranici Opcine Ilijas

Clan 22.

Postupci komunikacija ureduju se prije svega Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji
Jedinstvenog opéinskog organa uprave i ostalih sluzbi Opéine Ilijas kroz opis poslova svakog
uposlenika iz djelokruga rada osnovnih i unutrasnjih organizacionih jedinica, kao i drugim
pisanim procedurama, kojima treba osigurati najkraci i najefikasniji nafin medusobnog
komuniciranja Opc¢ine u cilju Sto brzeg i efikasnijeg izvrSenja zadataka.

Pisane procedure trebaju regulisati obaveznost medusobnost komuniciranja unutar
osnovnih organizacionih jedinica, kada god to zahtjeva izvrSenje poslova i zadataka u Cijem
izvrSavanju zajednicki uCestvuju.

Procedure za postupke komunikacija su :

- Procedura za interno eksterno komuniciranje u Opéini Ilijas



Clan 23.

Nadgledanje zaposlenih je dio svakodnevnih aktivnosti rukovodstva koje obuhvata
redovno izvieStavanje pretpostavljenih, periodicno ocjenjivanje zaposlenih odgovomih za
odredene aktivnosti.

Postupak nadgledanja i provodenja internih kontrolnih postupaka, te provodenje
odredbi ovog pravilnika, vrse Opcinski nacelnik i rukovodioci sluzbi.

Opcinski naCelnik moze obrazovati komisiju za obavljanje poslova nadgledanja kao
stalnu ili ad hock komisiju.

ZAVRSNE ODREDBE
Clan 24.
Procedure za upravijatke, administrativne i raunovodstvene kontroine postupke,
postupke procjene rizika, informisanje i nadgledanje, koje nisu donesene do dana stupanja
na snagu ovog Pravilnika, donijet ¢e se u roku od 90 dana od dana stupanja na snagu istog.

Clan 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 01.01.2017. godine.

Broj:01/2—14 -3049/ 16 OPCINSKI NACELNIK
Ilijas, 20.12.2016. godine
Akif Fazli¢, dipl.ecc.
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