Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Kanton Sarajevo

JU ,,Djeca Sarajeva“, Sarajevo

PRAVILNIK
O INTERNOJ KONTROLI

Mart 2013. godine



Na osnovu Clana 62. Zakona o budZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine
FbiH" br:19/06,76/08,5/09,32/09,51/09,9/10,36/10 i 45/10), Smijernica za uspostavu i jatanje
interne kontrole kod budzetskih korisnika (,Sluzbene novine FhiH* br:18/05), ¢lana 84. alingja
12.Pravila JU Djeca Sarajeva br: 01-5-1/05 od 02.03.2005.godine, Upravni odbor JU Djeca
Sarajeva Sarajevo na 17. sjednici odrzanoj dana 22.03.2013. godine donosi:

Pravilnik o internoj kontroli

l. OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Pojam i predmet interne kontrole)

Ovim pravilnkom se ureduje sistem interne kontrole rada i poslovanja JU ,Djeca Sarajeva (u
daljnjem tekstu Ustanova), te utvrduju nagela kojima se moraju rukovoditi zaposlenici ustanove
prilikom stvaranja i ispunjavanja finansijsko-materijainih obaveza i koriétenja sredstava ustanove,
kao i izvrSavanje radnih obaveza u poslovnim funkcijama i procesima rada preciziranim
unutrasnjom organizacijom i sistematizacijom poslova na nivou :

e Kabineta direktora

e Sluzbe za odgojno-obrazovni rad,
s  Sluzbe racunovodstva;

e Sluzbe pravnih i opétih poslova,

* Sluzbi za nabavku, distribuciju i odrzavanje,

Clan 2.
(Svrha interne kontrole)

Kontrolnim radnjama i aktivnostima preciziranim ovim Pravilnikom osigurava se efektivnost i
efikasnost rada i poslovanja, pouzdanost finansijskog izvjestavanja, transparentnost izviestavanja
o radu i poslovanju, uskladenost sa relevantnim zakonima, propisima, internim aktima, planovima

i programima Ustanove i zastita imovine ustanove.

Internu kontrolu organizira direktor, pomoénik direktora i rukovodioci sluzbi ustanove u saradniji
sa zaposlenicima ustanove.

Il CILJ, FUNKCIJA | ZADACI INTERNE KONTROLE

Clan 3.
(Cilj interne kontrole)
Cilj interne kontrole je da u skladu sa vaZe¢im zakonima, propisima, planovima i procedurama
osigura;

a) da se radni potencijal svakog zaposlenog koristi efektivno i efikasno, u cilju ispunjavanja
planova i programa rada i poslovanja ustanove;



b) zastita resursa od gubitake izazvanih rasipanjem, zloupotrebom, pogresnim
upravljanjem, greSkama, prevarama i drugim nepravilnostima:

c) prikuplianje, razvijanje i odrzavanje pouzdanih i tacnih finansijskih i upravijaékih podataka
i informacija, kao i objavljivanje istih u redovnim izvjestajima;
d) uspjeSno uspostavljanje i provodenje odgovarajucih postupaka za smanjenje rizika |
nepravilnosti u radu i poslovanju ustanove;
Clan 4.
(Zadatak interne kontrole)

Osnovni zadatak interne kontrole je kontrola nad sistemom funkcioniranja rada i poslovanja na
svim nivoima funkcionisanja ustanove, sa ciliem preventivnog djelovanja za sprje¢avanje
nastajanja ili utvrdivanja nepravilnosti i pogreSaka u radu i poslovanju, te davanje prijedloga za
njihovo otklanjanje. =

Clan 5.
(Okruzenje interne kontrole)

Kontrolno okruZenje obuhvata sveukupni stav, savjesnost i mjere direktora i rukovodeéeg osoblja
ustanove u vezi sa sistemom interne kontrole i njegovom znacaju unutar ustanove.

Organizaciona struktura ustanove jasno definira ovlast | odgovornost unutar ustanove, te je u
tom smislu ustanova u obavezi da uspostavi odgovarajuce kontrolno okruzenje kao osnovu za
uspostavu efikasnog sistema interne kontrole.Ono prvenstveno daje sliku ustanove, pruza
odgovarajuéu organizacionu strukturu i cbuhvata integritet, eticke vrijednosti i kompetentnost.

U ciliu adekvatnog i sveobuhvatnog sprovodenja interne kontrole, neophodno je uspostaviti i
odrzavati okruzenje koje daje pozitivan stav i stav podrSke prema internoj kontroli i savjesnost
rukovodstva ustanove. U tom smislu je neophodno osigurati da svaki zaposlenik u potpunosti
bude upoznat sa svojim duZnostima, oCekivanim ucinkom i odgovornostima izviestavanja

Clan 6.
(Efekat interne kontrole)

Postupci i procedure interne kontrole precizirani ovim Pravilnikom koriste se da bi se osiguralo:
a) postivanje zakonskih | podzakonskih propisa, Pravila i drugih internih akata ustanove,

b) promoviranje urednog, efektivnog i efikasnog poslovanja ustanove radi postizanja
planiranih ciljeva, kao i kvaliteta rada i poslovanja;

c) CGuvanje resursa ustanove od prevara, otkrivanje, ukazivanje, sprecavanje i otklanjanje
neuspjesnih i neefikasnih radnji i gresaka koje mogu uticati na nenamjensko trosenja
sredstava, zloupotrebu i lo§e upravijanje sredstvima ustanove;

d) razvijanje i odrzavanje pouzdanih i transparentnih finansijskih informacija koje se ticu
upravljanja i izvjeStavanja.

Clan 7.
(Funkcije interne kontrole)

Sistem interne kontrole treba obuhvatiti Sirok spektar specifichih procedura poslovanja u JU
Djeca Sarajeva Sarajevo, kao Sto su:

a) kontrole u radunovodstvu, razgrani¢avanju nadleZnosti u finansijskom izvjestavanju u
skladu sa procedurama stvaranja i evidentiranja obaveza;

b) nabavka roba, usluga i radova i stalnih sredstava;
c) poslovanje, izvrsavanje poslova i zadataka ustanove;



d) signiranje, odlaganje radne dokumentacije, distribucija ulazne i izlazne dokumentacije;
e) evidentiranje u programe i zastite Informaciono tehnologkog sistema;
f) rukovanje gotovim novcem;

g) koriStenje sluzbenih vozila, reprezentacije, mobilnih i fiksnih telefona i dr.

Il VRSTE INTERNE KONTROLE
Clan 8.

(Vrste interne kontrole)

Interna kontrola se odvija istovremeno s tekuéim procesom rada u Ustanovi, ugradena je u taj
proces i €ini njegov sastavni dio. U ustanovi se sprovode tri osnovne vrste kontrole, i to:

A) Upravljatka kontrola ;
B) Administrativna kontrola ;

C) Racunovodstvena kontrola.
ODJELJAK A. Upravija&ka interna kontrola

Clan 9.
(Procedure upravijaéke interne kontrole)

Upravijacka interna kontrola obuhvata pisane procedure vezane za upravljanje, odnosno
upravljacke kontrolne postupke, kojima direktor i rukovodno osoblje ustanove u skladu sa svojim

ovlastenjima propisuju:
a) pravila i metode donosenje odluka vezanih za poslovnu, fi nansijsku i operativnu politiku:

b) uspostavu komunikacijskog kanala koji treba osigurati da svi zaposleni daju svoj doprinos
u poslovnim politikama i procedurama koje utiéu na njihove obaveze i odgovornosti;

c) raspored zadataka i oviadtenja pojedinaca;
d) metod identifikacije rizika i upravijanje rizikom;
e) metodologiju za ocjenjivanje uspje$nosti u ostvarivanju zadataka.

Obaveza je rukovednog osoblja donosenje programa i planova rada u cilju sprovodenja aktivnosti
i poslova iz nadleznosti tih procesa rada u ustanovi.

Clan 10.
(Kontrolni postupci)

Kontrolni postupci upravijactke kontrole obuhvataju one procedure i postupke koje e, pored
politika i postupaka koje Cine dio kontrolnog okruZenja, uvelo rukovodstvo Ustanove radi
ostvarivanja svojih specificnih ciljeva.

Clan 11.



(Specifiéni kontrolni postupci)

Specificni kontrolni postupci obuhvataju;

adekvatno razdvajanje duznosti (razdvajanje upravljanja imovinom od radunovodstvenih
aktivnosti, razdvajanje operativnih aktivnosti od procesa njihovog ra¢unovodstvenog
evidentiranja )

adekvatno odobravanije i izvr§avanje transakcija od za to nadleznih lica u ustanovi :
fizicko tehnicka zastita imovine, poslovnih podataka i evidencija, dokumentacije i sl .
izvieStavanje, pregled i odobravanje usaglasavanja,

provjeravanje formalne i raunovodstvene taénosti evidencija,

kontroliranje aplikacija kao Sto je uspostavijanje kontrole nad izmjenama racunarskih
programa i pristupa datotekama,

odobravanje i kontrolisanje dokumentacije,
uporedivanje podataka iz vlastitih evidencija sa podacima iz vanjskih izvora,

uporedivanje rezultata popisa materijalnih sredstava, novéanih sredstava i zaliha sa
racunovodstvenim evidencijama,

ograniCavanje neposrednog fizickog pristupa sredstvima i evidencijama,
uporedivanje i analiza ostvarenja i izvr$enja budzeta sa planiranim iznosima,
davanje opcih i posebnih oviastenja.

Clan 12,

(Procedure)

Procedure koje reguliraju upravijatke kontroine postupke u Ustanovi, sadrzane su u:

a)

b)

c)
d)
€)

f)

Zakonu o ustanovama (,Sluzbeni list RbiH*, broj:6/92, 8/93 i 13/94);

Zakon o predskolskom odgoju i obrazovanju u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine KS*
br:26/08)

Pravilima JU ,Djeca Sarajeva” Sarajevo.
Pravilniku o radu i sistematizaciji radnih mjesta u JU Djeca Sarajeva Sarajevo
Pravilnikom o javnim nabavkama JU"Djeca Sarajeva" Sarajevo

drugim vaZe¢im propisima Federacije Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima
ustanove.

ODJELJAK B. Administrativna interna kontrola

Clan 13.

(Procedure administrativne interne kontrole)

Administrativna interna kontrola u Ustanovi obuhvata pisane procedure vezane za administraciju,
odnosno administrativne kontrolne postupke, kojima se :

a) regulira proces dono$enja odluka na temelju kojih donogenje odluka zaposleni obavljaju

svoje poslove i radne zadatke za koje su odgovorni:



c)
d)

€)

g)
h)

prijem, razvrstavanje, donosenje, ovjeravanje i distribucija dokumentacije nadleznim
organima i pojedinacima;

nacin i rokovi izrade sluzbenih dopisa:

organiziranje sastanaka s osobama iz drugih institucija;

nacin donosenja odluka na Menadzmentu;

organizacija poslova u organizacijskim sluzbama u skladu sa Pravilnikom o radu i
unufraSnjom organizacijom i sistematizacijom radnih mjesta u ustanovi i njihova
koordinacija;

arhiviranje predmeta i akata, te pristup i kori§tenje istin;

fiziCka kontrola nad imovinom i dokumentacijom;

nadgledanje, kontroliranje i ocjena rada zaposlenih. =

Clan 14.
(Administrativni kontrolni postupci)

Administrativna interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka koji se odnose na donoenje
odluka i naredbi na osnovu kojih zaposleni obavljaju svoje poslove i radne zadatke, a koji trebaju

biti u skladu sa
a) Zakonom o ustanovama (,Sluzbeni list RBiH", broj:6/92, 8/93 i 13/94);

b) Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine

Kantona Sarajevo” br:26/08)
c) Pravilima JU Djeca Sarajeva Sarajevo
d) Pravilnikom o radu i sistematizaciji radnih mjesta u JU Djeca Sarajeva Sarajevo
e) Pravilnikom o racunovodstvenim politikama JU Djeca Sarajeva Sarajevo
Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u JU Djeca Sarajeva Sarajevo

f)Pravilnikom o zastiti od pozara;
g) Pravilnikom o javnim nabavkama u JU Djeca Sarajeva Sarajevo
h)Pravilnikom o koriStenju sluZbenih koje posjeduje JU Djeca Sarajeva Sarajevo
i) drugim vaZecim propisima Federacije Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima

Ustanove.

Administrativni interni kontrolni postupci su u formi organizacionih planova, politika, procedura,
evidencija i ostalih mjera kojima se osigurava da se poslovi izvr§avaju u skiadu sa organizacijom i

sistematizacijom poslova u Ustanove i to:

Poslovi na nivou Kabineta direktora
Poslovi na nivou Sluzbe za odgojno - oborazovni rad
Poslovi na nivou Sluzbe racunovodstva,

Poslovi na nivou Sluzbe pravnih i opstih poslova,
Poslovi na nivou SluZbi za nabavku, distribuciju i odrZavanje



ODJELJAK C . Racunovodstvena interna kontrola

Clan 15.

(kontrola racunovodstvenih transakeija)

Rac&uovodstveni interni kontrelni postupci ukljuuju :

procedure davanja ovlastenja i odobrenja za finansijske transakcije,

upotrebu propisanih i opéeprinvacenih politika i procedura za racunovodstvo (
medunarodni racunovodstveni standardi),

razdvajanje zadataka vezanih za vodenje evidencija tako da jedna osoba nema kontrolu
nad cijelom transakcijom ( poslovi prijema, kontrole, obrade, likvidiranja, knjizenja i unosa
u poslovne knjige i knjigovodstvena dokumenta),

izradu odgovoarajucih racunovodstvenih izvjestaja, .
fizicku kontrolu nad pristupom imovini

postojanje pouzdanog informacionog sistema koji obuhvata cjelokupno poslovanje (IT
sistem), ukljuCujudéi pravila koristenja i zastite podataka, kontrolu ulaza, komunikacijsku

kontrolu, kontrolu obrade i kontrolu aplikacije.

Clan 16.

(procedure i postupci za raCunovodstvene interne postupke )

Pisane procedure za ratunovodstvene interne postupke trebaju biti izradene tako da se :

obezbjedi sigurnost obavljanja ratunovodstvenih transakcija u skladu sa zakonima i
drugim propisima,

transakcije knjize isklju¢ivo na osnovu vjerodostojne dokumentacije u pomoénim i
Glavnoj knjizi Trezora

da izvje$taji o izvréenju BudZeta sadrZe potpune, pouzdane, aZurne i precizne informacije
o ishodima finansijskih operacija i finansijskoj situaciji

Ovi postupci i procedure trebaju regulisati :

obra&un pla¢a i licnih primanja,
evidencije o prisustvu na radu,

obragun o priviemenm i povremenim peslovima, ugovorima o djelu, kao i naknadama za
rad komisija na nivou Ustanove,

blagajni¢ko poslovanije,
protok knjigovodstvene dokumentacije,
usaglaSavanje podtaka u pomocénim knjigama sa podacima u Glavnoj knjizi trezora,

dono&enje odluke o imenovanju komisije za redovne i vanredne popise ( imovine,
potrazivanja, obaveza),

pristup sredstvima iskljucivo licima koja imaju odobrenje za njihovo Cuvanje i koristenje,
blagovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene dokumenatcije.



Clan 17.
(zakonska osnova procedura )
Procedure koje reguliraju racunovodstvene interne kontrole sadrzane su u:
e Zakonom o ra¢unovodstvu i reviziji Bosne i Hercegovine
e Zakonom o Budzetima u Federaciji Bosne i Hercegovine
e Uredbom o racunovodstvu budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine
¢ Pravilnikom o knjigovodstvu BudzZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine

e Pravilnikkom o finanansijskom izvjestavanju budZeta i budZetskih korisnika u
Federaciji Bosne i Hercegovine

s Uputstvom o blagajnickom poslovanju
e Pravilima JU ,Djeca Sarajeva“ Sarajeo
e Pravilnikom o radu JU ,Djeca Sarajeva” Sarajevo
= Pravilnikom o raunovodstvu i racunovodstvenim politikama JU Djeca Sarajeva

e Pravilnikom o naginu obratuna amortizacije u JU ,Djeca Sarajeva" Sarajevo i
Odlukom o nomeklaturi sredstava koja se amortizuju u JU ,Djeca Sarajeva" Sarajevo

e Pravilnikom o nacinu i rokovima vrSenja popisa i uskladivanja stvarnog stanja sa
knjigovodstvenim stanjem u JU ,Djeca Sarajeva“ Sarajevo

e Pravilnikom o knjigovodstvu JU ,Djeca Sarajeva" Sarajevo
¢ Uputstvima izdatim od strane Ministarstva finansija i Trezora

e Drugim vazecim propisima Federacije Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima
Ustanove.

IV POSEBNI POSLOVI | KONTROLNI POSTUPCI NA NIVOU KABINETA DIREKTORA |
SLUZBI

Clan 18.

(Poslovi i kontrolni postupci na nivou Kabineta direktora)

Poslove na kontrolnim postupcima u okviru kabineta direkiora vrée, direktor, asistent direktora i
saradnik za protivpozarnu zastitu.

Direktor ustanove:

-uspostavija politiku i ciljeve u skladu sa ukupnom strategijom i programom rada ustanove, i
odobrenim budzetom kao i osiguravanje da se navedeno postuje;

-uspostavljia infrastrukturu za internu kontrolu;

-osigurava da se ustanovom upravija na kompetentan nacin ida se resursi koriste efikasno,
djelotvorno i ekonomicno;

-traZenje redovnog nadzora budzZeta i finansijskoh informacija;
-osigurava redovno nadziranje na osnovu procjene rizika;
-osigurava postojanje odgovarajucih kanala komunikacije i procesa izvjestavanja.



Asisten diroktora obezbjeduje:

kontrolu  poste (post_upaka prilema, razvrstavanja, donogenja, ovjeravanja i distribucije
dokumentacije nadleznim organima pojedincima, a koji trebaju biti u skladu sa:

a) Zakonom o zastiti tajnih podataka (Sluzbeni glasnik BiH broj 54/05);
b) Pravilnikom o kancelarijskim poslovanjem u JU Djeca Sarajeva Sarajevo
¢) drugim vaze¢im propisima Federacije BiH i drugim internim aktima Ustanove).

-Kontrola peéata i kontrole arhiviranja koji trebaju biti u skladu sa:

a) Pravilnikom o kancelarijskim poslovanjem u JU Djeca Sarajeva Sarajevo .
b) drugim vaZecim propisima Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima Ustanove.

- administrativnu interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka arhiviranja predmeta i akata,
Pristup i koristenje spisa, a koji trebaju biti u skladu sa:

a) Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju u JU Djeca Sarajeva Sarajevo
b) drugim vaZecim propisima Federacije BiH i drugim internim aktima Ustanove.

Saradnik za protivpozarnu zastitu osigurava kontrolni postupak dosljedne primjene Pravilnika o
protivpoZarnoj zastiti, Pravilnika o zaétiti na radu i Plana zastite i spasavanja u slucaju
elementarnih nepogoda, kao i ostalih postupaka kontrole u skladu sa opisom poslova radnog
mijesta utvrdenog sistematizacijom i unutrasnjom organizacijom poslova.

Clan 19.
(Kontrolni postupci na nivou Sluzbe za odgojno-obrazovni rad)

Na nivou sluzbe za odgojno-obrazovni rad pomocnik direktora, koordinatori, saradnik za
specijalizirane programe kao i ostali struéni saradnici staraju se o primjeni kontrolnih postupaka u
smislu dosliednog postivanja programa rada ustanove kao i specificnih poslova definisanih
sistematizacijom radnih mjesta i unutrasnjom organizacijom poslova i zakljutenim ugovorima o

radu..

Ostali uposlenici unutar sluzbe u okviru utvrdenih radnih zadataka i poslova staraju se 0 azurnom
obavljanju poslova radnog mjesta i utvrdenim odgovornostima.

Clan 20.

(Poslovi i kontrolni postupci na nivou Sluzbe ratunovodstva)

Poslove sluzbe ratunovodstva vrie zaposlenici koji su u okviru svojih radnih mjesta odgovorni
2a tacno, pravovremeno, azumo i zakonito izvr$enje radnih zadataka u skladu s Pravilnikom o

radu JU Djeca Sarajeva i Ugovorom o radu.

Specifiéni kontrolni postupci koji se realiziraju na nivou SluZbe raéunovodstva su:
a) Obradun plaéa i naknada i unos podataka u pomoénu knjigu trezora :



b)

Obratuni plaé¢a i naknada i unos u sistem vrsi operater trezorske jedinice za unos |
obrafun placa i naknada, koji raspolaze Sifrom za pristup sistemu za unos i obratun
placa. Obratun se vr$i na osnovu dostavijenih evidencija o prisutnosti na radu ( &iht-
lista), koje vode i svojim potpisom ovjeravaju odgovorni odgajatelji vrti¢a, rukovodioci
sluzbi i direktor ustanove;

Evidenciju o prisutnosti na radu potrebnu za obratun placa, toplog obroka, prijevoza i
drugih primanja vode odgovorni odgajatelji vrtica i dostavljaju Sluzbi ratunovodstva -
oprateru trezorske jedinice za unos i obraéun placa i naknada, najkasnije do treceg u
mjesecu za protekli mjesec,

Unos mati¢nih podataka o zaposleniku (struéna sprema, platni razred , podaci o
poreskoj kartici, godinama radnog staza i dr .), u pomoénu knjigu za obratun placa
trezora, obavlja operater trezorske jedinici za unos i obradun placa i naknada, na osnovu
propisanog obrasca ,Prijava mati¢nih podataka o zaposleniku “ koji se za svakog
zaposlenika dostavlja popunjen od strane Sluzbe pravnih i opstih poslova i ovjeren od
strane ovladtenog lica - direktora ustanove. N

Dokumenata vezana za obracun plaéa i naknada uposlenih potpisuje lice koje je
izvrsilo obratun- operater trezorske jedinice za unos i obraéun placa i naknada i
rukovodilac sluZbe radunovodstva, a sve to svojim potpisom ovjerava direktor Ustanove.
Podaci o administrativnim zabranama uposlenih po osnovu kredita , Clanarina i sl,,
unose se na propisani obrazac ,Prijava odbitaka zaposlenika* kojeg popunjava operater
u trezorskoj jedinici za obralun plaéa i nkanda, kontrolife rukovodilac sluZbe
raCunovodstva i svojim potpisom ovjerava direktor. Navedeni obrasci se dostavljaju
Ministarstvu finansija - terzoru na konaénu obradu i unos.

Zahtjeve za kredit uposlenih i dostavljene administrativne zabrane po pitanju istih
ovjerava svojim potpisom rukovodilac sluzbe rac¢unovodstva i direktor ustanove, uz
prethodnu kontrolu platne liste - traZioca kredita od strane operatera za obradun i unos
pla¢a i naknada i rukovodioca sluzbe racunovodstva.

Na bazi unesenih podataka u pomoénu knjigu za obragun plaéa, na nivou Ministarstva
finasija - trezora, vr$i se konacna kontrola i obragun plaéa,naknada i doprinosa, prenos
knjizenja u glavnu knjigu trezora,kao i isplata pla¢a i naknada sa zakonom propisanim
perezima i doprinosima

Kontrola knjigovodstvene dokumentacije '

sva knjigovodstvena dokumentacija koja se odnosi na ohaveze Ustanove, blagajnicko
poslovanje i obradun plaéa mora se kontrolisati u skladu sa ovim Pravilnikom i
Pravilnikom o radu u JU Djeca Sarajeva Sarajevo, kojim su taéno propisane obaveze i
nadleznosti svakog zaposlenika;

putni nalog o obavlienom sluzbenom putovanju, mora biti u roku od sedam dana od
dana obavljenog putovanja, od strane osobe koje je bilo na slufbenom putovanju &itko
popunjen sa izvjeStajem o izvrSenom putovanju i ovjeren od strane rukovodioca Sluzbe
racunovodstva i direktora , te potom dostavljen na daljne knjigovodstveno evidentiranje i
unos operateru za unos podataka u glavnu knjigu trezora.

ulaznu_knjigovodstvenu dokumentaciju obavezno moraju svojim potpisom potvrditi
osobe koja obavljaju poslove kontrole ispravnosti i taénosti - rukovodilac sluzbe
racunovodstva /kontrola formaine i radunske ispravnosti /, rukovodilac Sluzbe za
nabavku, distribuciju i odrZavanje (kontrola cijena u skladu sa ugovorenim i kompletnosti
dokumentacije koja se prilaze uz fakturu ), direktor Ustanove (kao potvrda da se pesiovni
dogadaj desio te da se isti moze knjigovodstveno evidentirati i proslijediti na daljnju
obradu i knjizenje ).

Kao dokaz da je roba ili materijal zaprimljen, usluga ili investicija izvr$ena, u okviru
Sluzbe za nabavku, distribuciju i odrzavane wri se kompletiranje dokumentacije, $to
podrazumjeva uparavanje svake fakture sa pripadajuéom prateéom dokumentacijom i
dokumentacijom iz magacina (narudZbenica, otpremnica, ulaz u magacin, izlaz, zapisnik
0 izvrsenim radovima i dr.), uz konaénu kontrolu kompletnosti dokumentacije na nivou
Sluzbe ragunovodstva od strane materijalnog knjigovode i knjigovode stalnih sredstava.




#) Materljalno knjigovodstvo i knjigovodstvo stalnih sredstava

d)

Kontrolu ispravnosti i kompletnosti  dokumentacije dostavljene od strane
magacina/ekonomata vrsi Rukovodilac sluzbe za nabavku, distribuciju i odrzavanje, a
potom Materijalni knjigovoda i knjigovoda stalnih sredstava u SluZbi radunovodstva koji u
pomocnim knjigama ustanove vrsi knjigovodstveno evidentiranje istih. Rok za dostavu
kompletirane dokumentacije o izvrSenim nabavkama Sluzbi raéunovodstva u skladu sa
Zakonom o racunovodstvu i reviziji FBiH je najkasnije tri dana od datuma prijema.
Sravnjavanje stanja materijalnog knjigovodstva i magacina vr$i se jednom mjesecno od
strane Materijalnog knjigovode i knjigovode stalnih sredstava i magacionera ili ekonoma
ustanove.

Sravnjavanje stanja materijalnog knjigovodstva i finansijskog knjigovodstva vrsi se
kvartalno , po periodicnim finansijskim izvjestajima .

Magacinske kartice materijala vode se na nivou magacina ustanove u okviru Sluzbe za
nabavku, distribuciju i tehnicko odrzavanje, te je za azurnost istih odgovono lice koje
obavlja poslove magacionera ili ekonoma ;

Stalna sredstva se vode u analititkoj evidenciji knjige stalnih sredstava. Amortizacija
stalnih sredstava vr$i se u skladu sa Pravilnikkom o nadinu obraduna amortizacije i

Racunovodstvenim politikama ustanove.

Blagajni¢ko poslovanje

Blagajnicko poslovanje obavlja blagajnik u skladu sa opisom radnog mjesta preciziranog
Pravilnikom o radu JU Djeca Sarajeva i Uputstvom o blagajnickom poslovanju izdatom od
strane Ministarstva finansija.

Visina blagajnitkog maksimuma regulise se Odlukom o blagajnitkom maksimumu,
donesenom od strane Ministra finansija.

Direktor po osnovu punomoti oviascuje blagajnika da moze vrsiti podizanje blagajnickog
maksimuma na blagajni Ministarstva finansija- Trezora.

Podizanje blagajnickog maksimuma se vr$i na osnovu propisanog obrazca ,Zahtjeva za
podizanje blagajnitkog maksimuma“ kojeg potpisuje i ovjerava direktor ustanove :

Glavna knjiga blagajne se vodi i kontroli§e u okviru trezora.

Na nivou ustanove se vodi pomoéna blagajna, putem koje se vrée gotovinske naplate i
isplate. Maksimalan pojedinagan iznos koji se moze isplatiti iz balagajne je 100,00 KM i
isti se kontroliSe od strane blagajnika i rukovodioca sluzbe ratunovodstva.

Za svaku isplatu iz blagajnitkog maksimuma mora postojati valjana finansijska
dokumentacija - nalog za isplatu, raéun koji mora biti potpisan od strane nalagodavca-
direktora ustanove, uz prethodnu kontrolu i potpis od strane rukovodioca sluzbe
racunovodstva.

Pravdanje blagajnickog maksimuma, se vréi uz prethodnu popunu propisanog obrasca
trezora - obrazac br. 3 (,Grupa naloga za knjizenje* ) , kojeg popunjava blagaijnik,
kontroliSe i svojim potpisom ovjerava rukovodioc sluzbe racunovodstva i direktor
ustanove, kao i nadlezno lice iz sektora za finansije nadle2nog Ministarstva obrazovanja.
Ovako popunjen obarazac se dostavija zaduZenoj osobi za pravdanje blagajnitkog
maksimuma u Ministarstvu finansija - Trezoru

Ministarstvo finansija - Trezor wrSi kontrolu isplata iz blagajnickog maksimuma
pregledajuci dokumentaciju kojom se pravdaju isplate iz blagajnickog maksimuma.
Blagajnicki izvjestaj-dnevnik sa svim potrebnim prilozima zaklju¢uje se po zavrsetku
svakog radnog dana i istog ovjerava potpisom blagajnik, rukovodilac sluzbe
racunovodstva i direktor ustanove,

Naplata u gotovini putem blagajne, po osnovu realizacije kracih specijaliziranih programa
odgojno-obrazovnog rada, vr§i se uz popunjavanje odgovarajuce specifikacije od strane
lica zaduZenih za vrSenje naplate - administrativnih radnika u vrti¢ima, sa prilozenim
uplatnicama po serijskim brojevima. Specifikaciju popunjavaju i potpisuju administrativni
radnici, lice koje je izvrSilo kontrolu serijskih brojeva izdatih uplatnica (nota raguna) i
blagajnik kao potvrdu o zaprimljenoj gotovini. Administrativni radnici su uz koridinaciju od
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sliane Saradnika za krace, specijalizirane programe u obavezi voditi pomocne evidencije
o lzvréenoj naplati po osnovu kracih, specijaliziranin programa sa kopijama uplatnica,
koje se u sluéaju potrebe dodatno usaglasavaju sa evidencijama u blagajni ustanove i na
zahtjev externe kontrole predo¢avaju nadleznim inspekcijskim organima ;

Evidencija zaduZenja i naplate od roditelja - vlastiti prihodi ustanove

Analitiéka knjigovodstvena evidencija zaduZenja i naplate od roditelja vrsi se u pomocnim
knjigama ustanove od strane knjigovode zaduzenja i knjigovode naplate u okviru Sluzbe
raéunovodstva, u skladu sa Pravilnikom o radu JU Djeca Sarajeva .

Evidenciju o baravku djece u vrticu vode odgajatelji grupa na propisanim Siht-listama,u
kojima azurno evidentiraju prisustvo/ odsustvo djeteta u vrticu i koje ovjeravaju svojim
potpisom, te dostavljaju Sluzbi ra¢unovodstva - knjigovodi zaduZenja na daljnju obradu,
najkasnije do 5- tog u mesecu za protekli mjesec. U slu€aju odsustva djeteta iz vrtiéa
zbog bolesti ili koriStenja drugih prava na umanjenje cijene predvidenih Ugovorom o
medusobnim pravima i obavezama za koristenje usluga JU ,Djeca Sarajeva‘, odgajatelji
su duzni uz Siht-liste priloziti adekvatnu dokumentaciju, predvidenu Ugovorom (ljekarske
doznake , izjave o rezervacijii sl ) .

Unos podataka na osnovu dostavljenih Siht lista o zaduZenju svakog djeteta, kao |
kontrolu priloZene dokumentacije vrsi knjigovoeda zaduZenja .

Kontrola analititkih kartica svakog djeteta na osnovu unesenih podataka o zaduZenju vrsi
se od strane knjigovode zaduZenja, koji po pitanju istog redovno komunicira sa
odgajateljima vrti¢a u cilju provjere i sravnavanja stanja, te najmanje jednom kvartalno
izlistava spiska duznika koji se proslijeduje prema vrticima.

Analitiéku knjigovodstvenu evidenciju naplate od roditelia, a na osnovu dostavijenih
izvoda od strane trezora, vr$i knjigovoda naplate u okviru sluzbe racunovodstva, koji
svakog mjeseca, u komunikaciji sa nadleznim licima trezora, usaglaSava stanje sa
evidentiranim naplatama kroz glavnu knjigu terora;

Kontrola naplaéene subvencije po osnovu boravka djece u vrticu , kao i rasknjiZavanje
iste vréi se od strane knjigovode naplate , uz usaglasavanje stanja sa nadleZnim licima u
Ministarstvu finansija - trezor ,

Knjigovoda napalte i knjigovoda zaduZenja medusobno usaglaSavaju stanja po pitanju
zaduzenja i dugovanja roditelja, te u tom smislu komuniciraju sa odgajateljima, roditeljima
i trezorom u cilju pravovremenog otkrivanja i ispravke pogresno izvrsenih upalata od
strane roditelja ;

U cilju umanjenja gre$aka prilikom uplata od strane roditelja, zbog neispravno popunjenih
uplatnica, odgajatelji vrtiéa vrSe preventivnu kontrolu ispravnosti uplatnice prilikom
primanja iste od strane roditelja, te blagovremeno upozoravaju roditelja u slucaju
eventualno, uotene greske.

Naknadna kontrola, obavlja se po uotenim greSkama na nivou Sluzbe racunovodstva,
na osnovu Gega se uz dokaz o izvrenoj pogresnoj uplati (kopija pogregne uplatnice)
upuéuje zahtjev za preknjizenje prema nadleznom Ministarstvu finansija - terzoru.
Evidenciju o izvréenim preknjizenjima na osnovu dostavljenih obavjesti od strane trezora,
kao i knjizenje istih obavlja knjigovoda naplate .

Priprema i unos podataka u glavnu knjigu trezora

Pristupnom &ifrom za unos podataka u Glavnu knjigu trezora rasoplazu rukovodilac
Sluzbe racunovodstva i operater za unos podataka u glavnu knjigu trezora,

Rukovodilac Sluzbe raéunovodstva na propisanim obrascima za unos grupe faktura (
obrazac br. 2 ) i grupi naloga za knjiZenje ( obrazac br. 3) vrSi kontiranja i pripremu za
unos podataka u Glavnu knjigu trezora i pomoc¢ne knjige. Navedeni obrasci se ovjeravaju
od strane lica koje je unijelo podatke - Rukovodioca sluZbe racunovodstva i oviastenog

lica - direktora ustanove .

Evidentiranje knjigovodstvenih podataka vrie se u skladu sa Uredbom o racunovodstvu
Budzeta u FBiH, Pravilnikom o knjigovodstvu BudZeta u FBiH
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* Qbrasci br.2, br. 3, sa kompletiranom pratecom dokumentacijom proslijeduju se na
ovjeru nadleznom licu Sektora za finansije Ministarstva obrazovanja, a zatim operateru
za unos podataka u glavnu knjigu trezora, koji isti ovjerava svojim potpisom kao potvrdu
o prijemu istog.

e Unos podataka u glavnu knjigu terzora vrsi za to ovlasteno lica - operater trezorske
jedinice za unos podataka u glavnu knigu terzora, koji posjeduje pristupnu $ifru za
koriStenja aplikacije dodjeljenu od strane terzora, te osigurava taéan i blagovremen unos
podataka u glavnu knjigu trezora, uz kontrolu od strane rukovodioca  sluzbe
ratunovodstva i za to ovlastenog lica u Ministarstvu finansija - terzoru .

* Rukovodilac sluzbe racunovodstva, redovno prati i kontrolise knjiZzenja izvréena od strane
operatera, kao i druge podatke vezane za izvréenje budZeta, raspoloZiva sredstva i sl., te
kvartalno izraduje izvje3taje o izvrSenju budzeta, ostvarenim rashodima i izdacima, kao i
usaglasavanja bruto bilansa, koje zajedno sa direktorom ustanove ovjerava svojim
potpisom i proslijeduje nadleZnom Ministarstvu obrazovanja i Ministarstwu finansija.

g) Planiranje, analize i praéenje izvrSenja Budzeta

e Na osnovu BudZetskih instrukcija dostavljenih od strane Ministarstva finansija,
menadzment ustanove razmatra i usvaja prijediog okvirnog plana Budzeta ustanove, koji
se dostavlja Ministarstvu finansija u skladu sa vremenskim rokom odredenim preciziranim
BudzZetskim instrukcijama.

e U skladu sa realiziranim viastitim prihodima,menadZ?ment ustanove prati i osigurava
racionalno i svrsihodno troSenje sredstava u skladu sa planiranim, te osiguraba
adekvatnu kontrolu i planiranje ( kvartalno i mjese&no) rasporeda i utrogka sredstava.

* Kvartalne i mjesene planove rasporeda sredstava na propisanim obrascima zahtieva (
Z1i Z2) priprema i Ministarstvu finansija proslijeduje rukovodilac SluZbe radunovodstva
uz prethodnu kontrolu i ovjeru istih od strane direktora. Stavljanje sredstava na
raspolaganje u skiadu sa dostavijenim zahtjevima, vr$i za to oviasteno lice Ministarstva
finansija — trezora.

* lzvjestavanje o izvrSenju budZeta obavlja se kvartaino. Navedeni izvjestaj se od strane
rukovodioca sluZbe radunovodstva i direktora prezentira menadZmentu ustanove i
Nadzornom odboru kvartalno, dok se kona¢an zavr$ni godi$niji finansijski izvjestaj usvaja
od strane Upravnog odbora ustanove.

h) Inventarisanje na nivou ustanove

Direktor Ustanove donosi odluku o imenovanju komisije za vr§enje redovnog godidnjeg, kao i
vréenje vanrednih popisa u skladu sa Pravilnikom o nacinu i rokovima vrenja popisa i
uskladivanja knjigovodstvenog stanja sa stvamim stanjem i Uputstvom izdatim od strane
Ministarstva finansija - Trezora .

Konaéno usaglasSavnje i kontrola lzvjestaja o popisu vr$i se na nivou Centralne inventurne

Komisije na nivou Trezora.
Elaborat o izvrSenom popisu,dostavljgja se ratunovodstvu na dalji postupak u skladu sa
rokovima datim od strane Trezora, a najkasnije do 15.januara tekuée godine.
Clan 21.
(Poslovi i kontrolni postupci na nivou Sluzbe pravnih i opstih poslova)

Poslove Sluzbe pravnih i opstih poslova vrse zaposlenici koji su u okviru svojih radnih mjesta
odgovorni za ta€no, pravovremeno, azumo i zakonito izvrenje radnih zadataka u skladu s

Pravilnikom o radu i ugovorom o radu.
Specificni kontrolni postupci koji se realiziraju na nivou sluzbe su :
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Pracenje primjene zakonskih propisa, podzakonskih akata, Pravila, pravilnika, odluka,
uputstava, te ostalih propisa i internih akata potrebnih za djelatnost ustanove, kao i
staranje o njihovoj blagovremenoj i kvalitetnoj primjeni

Sluzba prati i daje objadnjenja pravnih propisa,izraduje interne akte ustanove, vodi
zapisnike, izraduje ugovore, odiuke, zakljutke, rieSenja i dr. akte, koji se usvajaju i
ovjeravaju od strane direktora ili Upravnog odbora ustanove, ovisno od nadleZnosti.

Na nivou sluZbe vodi se pravovremena i taéna mati¢na knjiga uposlenika kao i ostale
evidencije o broju i strukturi zaposlenih po radnim mjestima, radno-pravnom statusu,
kvalitativnoj strukturi, struénoj spremi i radnom stau u ustanovi, koje se usagladavaju sa
Sluzbom ra¢unovodstva, najmanje jednom mjesecno prilikom obraduna plaéa i naknada :
Vrsi blagovremeno odjavijivanje i prijavijivanje uposlenika prilikom zasnivanja ili prekida
radnog odnosa kod poreske uprave u skladu sa rokovima propisanim zakonom;

U saradnji sa opunomocenim zastupnikom ustanove vrsi poslove zastupanja ustanove
pred sudovima te po potrebi uestvuje u izrdai tuzbi, odgovora na tuzbe, prijedloga za
izvrSenje, Zalbi i drugih sudskih podnesaka po ukazanoj potrebi; =

Na osnovu evidencija sluzbe ratunovodstva po potrebi se vrsi utuzivanje dugovanja
roditelja-korisnika usluga.

Vodi kancelarijsko poslovanje u skladu sa propisanom procedurom Pravilnika o
organizaciji i nacinu obavljanja kancelarijskog poslovanja u JU Djeca Sarajeva Sarajevo i
druge poslove po nalogu direktora

Sva pisana akta na nivou sluzbe u cilju obezbjedivanja efikasnog sistema kontrole i
preventivnog djelovanja na smanjenju moguénosti mogudéih pogresaka, sadrZe naznaku
referenta, saradnika za administrativne i personaine poslove ili rukovodioca sluzbe koji je
predmet obradio, zatim naznaku rukovodioca koji je izvrSio kontrolu i potom ovjeren potpis
direktora ustanove. Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju ili drugim aktom kojim se regulisu
procedure interne kontrole blize ¢e se urediti nadin saéinjavanja ovakvih akata, njinove obrade

i sl

Clan 22.

(Poslovi | kontrolni postupci na nivou sluzbe za nabavku,distribuciju i odrzavanje)

Poslove sluzbe za nabavku , distribuciju i odrZavanje vr$e zaposlenici koji su u okviru svojih
radnih mjesta odgovomi za tacno, pravovremeno, azumo i zakonito izvr&enje radnih zadataka u
skladu s Pravilnikom o radu, i ugovorom o radu.

Specificni  kontrolni postupci koji se realiziraju na nivou Sluzbe za nabavku, distribuciju i
odrZzavanje su:

Ekonomat ( magacin)

Skladistar se zaduZuje sa cjelokupnom imovinem na zalihi u magacinu i vodi evidencije :
o primitku inventara , zaliha sirovina i materijala i drugih sredstava Ustanove date na

uskladiStenje i cuvanje,

Kontrolu kvaliteta i kvantiteta, kao i kontrolu propisanih rokova upotrebljivosti robe i
materijala vr§e skladistar i ekonom, te se staraju o adekvatnom obezbjedenju zaliha.

Ekonom vodi raéuna o racionalnom trofenju namirnica, te vrdi kontrolu mjese&nih
trebovanja koje dostavijaju odgovorni odgajatelji vrtiéa i oviastene osobe za potrebe
svojih sluZbi na propisanim obrascima trebovanja, ta na osnovu istih saginjava mjeseéno,
zbirno trebovanje koje se proslijeduje rukovodiocu sluZbe za nabavku, distribuciju i

odrzavanje

13



Na bazi zbirnog trebovanja, u skladu sa planom nabavke i planom budzeta, rukovodioc
sluzbe za nabavku, distribuciju i odrZavanje sacinjava mjesecnu narudzbenicu, koju
svojim potpisom ovjerava direktor

Ekonom vrsi izdavanje materijala, alata, inventara iz magacina uz valjanu dokumentaciju
koja se kompletira na nivou magacina i proslijeduje rukovodiocu sluzbe za nabavku na
daljnju kontrolu, uparavanje sa validnom dokumentacijom , koja se dalje proslijeduje
Sluzbi raCunovodstva.

Na bazi mjesecnih bordera koji se od strane ekonoma /skladistara sravnjavaju sa
sluzbom racunovodstva- materijalnim knjigovodstvom, vrsi se kontrola utroska materijala
iz magacina ( hrana i materijal za Ci§¢enje )

Vodenje magacinske kartoteke, uskladivanje stanja =zaliha sa materijalnim
knjigovodstvom, te staranje o ispravnosti i pravilnoj obezbjedenosti magacinskih
objekata, u nadleZnosti je magacionera / ekonoma. =

Ekonom /magacioner je u obavezi da se stara da prostorije ekonomata kada se ekonom
ne nalazi u njima (u toku radnog vremena ili van radnog vremena), moraju biti zakljuéane
a klju¢ od istih da ¢uva kod sebe, a u slu¢aju odsutnosti za poslove ekonomata bice
zaduZeno lice koje odredi direktor ustanove.

Centralna kuhinja

¢ Kontrolu pripreme i kvaliteta obroka i njihove uskladenosti sa planiranim jelovnikom ,
kao i higijenskih uslova prostora i inventara u centralnoj kuhinji, obavlja glavni kuhar.

e Glavni kuhar kontroli§e i vodi brigu o pravilnom koristenju i tuvanju uredaja i oreme u
kuhinji, te vodi evidencije i brine o izvrdenim sanitarnim pregledima osoblja u kuhinji

¢ Na nivou centralne kuhinje se vr8i svakodnevno uzimanje i propisano odlaganje
uzoraka hrane radi mikrobioloSkih nalaiza koje se sprovode od strane Zavoda za
javno zdravstvo u skladu sa propisima

« Kontrolu izrade jelovnika za djecu i njihove adeekvatne primjene sprovode
rukovodilac sluzbe za nabavku, ekonom i glavni kuhar.

Javne nabavke

Internom kontrolom utvrduje se da li su procedure nabavke roba, pruZanja usluga i izvréenje
radova, uradene u skladu sa:

a)
b)
a)

c)

d)

Zakonom o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine
odlukama, uputstvima za primjenu odredenih odredbi ovog zakona:
Pravilnik o javnim nabavkama JU Djeca Sarajeva Sarajevo

Pravilnikom o postupku direktnog sporazuma u vezi s nabavkama u JU Djeca Sarajeva
Sarajevo

drugim internim aktima Ustanove.

Proceduru nabavke roba, materijala, vrSenja usluga sprovodi sluzba za nabavku, distribuciju i
odrZzavanje u saradniji sa SluZzbom za pravne i opsie poslove, a u skladu sa Zakonom o javnim
nabavkama u Bosni i Hercegovini, Pravilnikom o javnim nabavkama i Pravilnikom o direktnom

sporazumu JU Djeca Sarajeva Sarajevo.

Rukovodilac Sluzbe za nabavku, distribuciju i odrZzavanje je odgovoran za pravovremeno i aZurno
sprovodenje procedura javnih nabavki, kao i pridrzavanje zakljuéenih ugovora o nabavci.Po
uloZenom prigovoru ponudaéa na odluku o izboru ponudaéa ili Zalbi prema Uredu za Zalbe trazi
ukljucivanje Sluzbe pravnih i opcih poslova u drugostepeno rjeSavanje po Zalbi.
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Ugovore o nabavci robe materijala, vrenja usluga i narudzbenice potpisuje direkor Ustanove a
&va | skladu sa Zakonom o javnim nabavkama u Bosni i Hercegovini .

Poslovi tehni¢kog odrzavanja i higijene objekata

* OSve popravke na inventaru j objektima u skladu sa moguénostima zaposlenih u
sluzbi,obavljaju domari i vozaéi-domari Cije pravovremeno izvrdenje poslova kontrolige
odgovorni odgajatelj vrtiéa i rukovodioc sluzbe za nabavku, distribuciju i odrzavanje .

e Domar i vozad-domar vodi evidenciju utrosenog materijala na za to propisanim
obrsacima, koji se potpisuju od strane odgovornog odgajatelja vrtiéa u kojem je materijal
ugraden i rukovodioca sluzbe za nabavku, distribuciju i odrZzavanje ;

* Poslove odrzavanje higijene objekata, opreme i inventara u objektima obavljaju
spremacice, Ciji rad neposredno kontroligu odgovorni odgajatelji vrtiéa i rukovodilac
sluzbe za nabavku, distribuciju i odrzavanje. »

* Poslove odrzavanja istoce i higijenskih uslova u kuhinjskim i trpezarijskim prostorima
obavijaju servireke, ¢iji rad neposredno kontrolise odgovorni odgajatelj vrtiéa i rukovodilac
sluzbe za nabavku, distribuciju i odrZzavanje.

Kontrola upotrebe sluzbenih vozila j utroska goriva

Sluzbenim vozilima ustanove za transport hrane i materijala upravijaju vozadi, na osnovu izdatih

putnih naloga potpisnaih i ovjerenih od strane direktora ustanove,
Na putnim nalozima se uz potpis liva koje upravija vozilom i odgovara za taénost iskazanih

podataka evidentira ;

- datum koriStenja sluZnbeog vozila sa satnicom dolaska i polaska

- pocetno i krajnje stanje brojila (km)
Kontrolu upotrebe sluZbenih vozila i utrodka goriva vrsi rukovodilac Sluzbe za nabavku,
distribuciju i odrZavanje, preko putnih naloga, na kojima voza¢ evidentira lokacije voznje i

predene kilometre.

Po osnovu predenih kilometara evidentiranih na putnom nalogu koji je potpisan od strane lica
koje upravija vozilom i ovjeren od strane direktora ustanove, rukovodilac sluzbe za nabavku,
distribuciju i odrzavanje vrsi obradun goriva po svakom putnom nalogu i kontrolu pripadajuéih
raduna za gorivo.

Kompletirana dokumentacija sa obragunom na putnom nalogu dostavija se Sluzbi raéunovodstva
na daljnju obradu i knjiZenja.

V POSTUPCI PROCJENE RIZIKA | PRISTUP INFORMACIJAMA

ODJELJAK A. Postupci procjene rizika
Clan 23.

(Procjena rizika)
Efikasan sistem interne kontrole zahtijeva prepoznavanje i konstantnu procjenu i ocjenjivanje
poslovnih rizika koji mogu onemoguéiti postizanje ciljeva. Rizici su stvarni ilj moguci dogadaiji
koji umanjuju vijerovatnoéu postizanja cilieva Ustanove.
Sve kontrolne radnje u sistemu interne kontrole Ustanove, sa aspekta svrhe njihovog
izvodenja, svrstane su u sliedeée vrste interne kontrole:

a) preventivna kontrola koja preventivno umanjuje nivoe rizika za pojavu nezakonitosti,
prevare, otudenja i loSeg upravljanja resursima:
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b) razotkrivajuca kontrola kojom se otkrivaju ve¢ nastale nezakonitosti, prevare, otudenja |
slucCajevi loSeg upravljanja resursima;

c) korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost, tatnost, autentiénost i pravilnost
realizacije plana korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti konstatiranih u toku
pregleda i interne kontrole.

Clan 24.
(Interna preventivna kontrola)
Interna preventivna kontrola se sprovodi na jedan od sljedecih nacina:
a) licnim uvidom u svakodnevnom radu i rukovodenju ;
b) povremenim uvidom u stanje, Cuvanje, odrzavanje, raspolaganje i upotrebu resursa;
c) sprovodenjem inventarisanja sredstava, kao i njihovih izvora i stanja;

-

d) organiziranjem i obavljanjem prethodnog i naknadnog pregleda dokumenata o
raspolaganju resursima, kao i neposrednim, te svakodnevnim nadzorom procesa rada;

e) povremenim analizama kvalitativnog i kvantitativnog stanja resursa, analizom izvijestaja,
izvrsavanje planova, programa, i na drugi pogodan nadin.

Clan 25.
(Razotkrivajuéa i korektivna kontrola)

Interna razotkrivajuca i korektivna kontrola sprovode se po planu interne kontrole, odnosno planu
korektivnih mjera interne kontrole.

Clan 26

Na osnovu administrativnih i raunovodstvenih internih kontrolnih postupaka utvrdenih ovim
Pravilnikom, utvrduju se postupci i aktivnosti sa srednjim i visokim rizikom te postupci
nadgledanja:

Stepen
Redni | Interni kontrolni postupak rizika Postupci nadgledanja
broj
Plate i naknade (obradun, Uporedivanje sa kadrovskom evidencijom,
spisak za unos podataka u uporedivanje sa pregledom tekuéih racuna i
1 trezor) visok pregledom racuna banaka
Uporedivanje podataka knjige protokola sa
knjigom KUF-a, provjera dobavljata na web
stranici UIO i uporedivanje KUF sa glavnom
2 Unos ulaznih faktura u KUF | srednji knjigom.
Tromjesecno uskladivanje u GK i pomoénim
3 Popis obaveza sredniji evidencijama Ustanove
Isplata po Ugovorima o Mjese&no uporedivanje specifikacija isplate sa
4 djelu, Komisijama i dr. visok ugovorima, rieSenjima i kantonalnim propisima
Mjeseéno usagladavnje stanja sa odgovornim
odgajateljima vrti¢a i Trezorm, preventivna
kontrola uplatnica od strane odgajatelja grupe,
Pracenje naplate vlastitih tromjesecno sravnjenje upucenih zahtjeva za
5 prihoda Visok preknjizenje pogresnih upalta prema Trezoru
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Mjesecno pracenje stanja zaliha materijala po
) vrsti, uporedivanje mjesecne potrodnje sa
5 Narudzba materijala Visok _| prethodnim mjesecom u istoj godini

Mjesecno uporedivanje specifikacija izdatnica
sa trebovanjima i sa koli¢inom proizvedenih

Trebovanje zaliha sirovina i obroka; mjesecno sravnjenje pomaoéne
materijala za spravijanje | evidencije utro$enih sirovina u kuhinji sa
8 obroka srednji zaduZenjem i stanjem zaliha u kuhinji

Sprovodenije procedure javnih nabavki u
skladu sa zakonskim propisima uz redovno
izviestavanje prema Agencij za javne nabavke
radi kontrole postupaka, prac¢enje pridrzavanja
4 Javne nabavke visok ugovorenih cijena sa ispostavljenim fakturama

ODJELJAK B. Procedure i pristupi informacijama

Clan 27.
(Informiranje)

Informiranje zaposienih potrebno je provesti kroz postupke i procedure kojima se omoguéava
obavjestenje (usmeni ili pismeno) o donesenim zakonima, odlukama, pravilnicima, naredbama,
uputstvima, instrukcijama i dr.. s ciliem postizanja maksimalne efektivnosti, efikasnosti, azurnosti i
zakonitosti rada svakog zaposlenog.

Postupci informiranja su:

a. Interni postupci informiranja su svi postupci informiranja koji se koriste kod
primjene upravijackih, administrativnih i raunovodstvenih procedura u Ustanoviu
u okviru kojih zaposleni, preko pretpostavijenih, obavjestavaju direktora
Ustanove o svom radu ili mu, na njegov zahtjev, daju druga obavjestenja od
znacaja za rad Ustanove u skladu sa zakonima.

b. Eksterni postupci informiranja koji se odnose na sve korisnike finansijskih
izvieStaja, podataka | dokumenata proisteklih iz administrativnih i
racunovodstvenih internih procedura, ukljuéujuéi finansijske izvjestaje, podatke i
dokumente koji se posebnim aktima prezentiraju ili dostavijaju na uvid ili
koriStenje Upravnom odboru Ustanove i nadleznom Ministarstvu kao i drugim
relevantnim institucijama. Za ovu svrhu trebaju se koristiti:

- Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosni i Hercegovini
(Sluzbene novine FBiH, broj 32/01)

- Zakonom o ustanovama (,SluZbeni list RBiH", broj:6/92, 8/93 i 13/94):

-Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene
novine KS" br:26/08)

- Pravilima JU Djeca Sarajeva Sarajevo i drugim internim aktima Ustanove

- drugi vaZeci propisi Federacije Bosne i Hercegovine
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c. Eksterno informiranje trecih strana objavijuje se preko:

-web stranice Ustanove;
-dnevnih novina / sedmicnih Casopisa,

-Sluzbenog glasnika BiH i sluzbenih novina Federacije Bosne i Hercegovine i
Kantona Sarajevo,

-godidnji bilten Ustanove.
ODJELJAK C. Postupci komunikacije
Clan 28.
(Postupci komunikacije)

Postupci komunikacije podrazumjevaju uspostavljanje procedura brzog i efikasnog izvrSavanja
zadataka, uz osiguranje najkraceg i najefikasnijeg nacina medusobnog komuniciranja
rukovodioca i zaposlenih, koji su regulirani:

- Pravilima JU Djeca Sarajeva Sarajevo;
- Pravilnikom o radu JU Djeca Sarajeva Sarajevo;
- Drugim internim aktima JU Djeca Sarajeva Sarajevo.

ODJELJAK D. Postupci nadgladanja zaposlenih i ispravka nepravilnosti
Clan 29.
(uspostavljanje sistema)

Nakon uspostavijanja sistema interne kontrole, ustanova treba ustanoviti procese njegovog
odrzavanja i aZzuriranja. Qvisno o potrebi, izvrSiti neophodne izmjene kako bi sistem interne
kontrole mogao dinamiéno reagirati na promjenjive uslove funkcioniranja.

Clan 30.
(Nadgledanje)

Nadgledanja zaposlenih je dio svakodnevnih aktivnosti rukovodsiva koje obuhvata redovno
izvjeStavanje pretpostavijenih, odvojena periodiéna ocjenivanja zaposlenih odgovornih za
odredene aktivnosti. :

Postupak nadgledanja i provodenja internih kontrolnih postupaka, te provodenje ovog pravilnika
vrie direktor, pomoénik direktora i rukovodioci sluZbi..

Osobe iz prethodnog stava imaju pravo i obavezu nadgledanja zakonitosti i provodenja pisanih
internih kontrolnin postupaka i procedura, u cilju onemogucavanja pojedincima  €injenje
nezakonitih radnji i transkacija.

Potrebno je nadzirati finanijske, operatavine i druge uginke kako bi se osiguralo:

a) da osoblje razumije sisteme i procedure ustanovijene od rukovodioca;
b) taéno i efikasno odrzavanje i izvrsavanje podataka, sistema sravnjivanja;
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c) ispunjavanje politika, vremenskih rasporeda i ciljeva;
d) identificiranje podrugja slabosti kako bi se skrenula pazZnja rukovodstva na njih;
e) otkrivanje greski, zloupotreba i prevara; |

f) preduzimanje odgovarajuéih korektivnih mjera.

Clan 31,
(Periodi¢ni pregledi)

UCestalost periodicnih pregleda odreduje se razmatranjem rizika, kao i utestaloséu i prirodom
promjena u operativnom okruzenju. Odvojena ocjenjivanja omogucavaju rukovodstvu da stekne
uvid u ukupnu efikasnost interne kontrole. -

VI KOMISIJA ZA INTERNU KONTROLU

Clan 32.
(Imenovanje i sastav komisije)

Direktor imenuje komisiju za internu kontrolu (u daljem tektsu: Komisija)

a) Komisija vrsi najmanje jedanput godignje a po potrebi i ¢e$ée internu kontrolu rada i
poslovanja ustanove, u smislu ovog pravilnika.

b) Clanovi komisije su zaposlenici Ustanove i nisu posredno odgovorni i nadlezni za
obavljanje pojedinih aktivnosti koji su predmet interne kontrole.

c) Komisija broji najmanje 3 &lana;

d) Komisija provodi internu kontrolu usvojenih internih akata i njinovu uskladenost sa
vazecCim propisima, kontrolu postupaka, procedura i nacina izdavanja raéunovodstvenih,
finansijskih i drugih internih dokumenata, te funkcioniranja informacijskih tehnologija i

zasStite podataka.
8) Svaku nepravilnost u radu i poslovanju Ustanove komisija treba dokumentirati.

f) NaCin rada Komisije blize ¢e se urediti Poslovnikom o radu Komisije za internu kontrolu.

Clan 33.
(Izvjedtaj komisije)
Komisija priprema izvjestaj o provedenoj kontroli i dostavlja ga direktoru Ustanove.

U slu¢aju da komisija u izvjestaju navede odredene nepravilnosti u radu i poslovanju, direktor
Ustanove razmatra iste i donosi korektivne mjere za njihovo prevazilaZenje.

Korektivne mjere sadrze odgovornosti pojedinaca, rokove za ispravku nepravilnosti i nadine
pracenja provodenja uvtrdenih mjera.
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I PROCEDURE KOJ! Bl TREBALO DONIJETI

Procedure koje bi trebalo donijeti su:

-Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
-Poslovnik o radu MenadZmenta:;

Poslovnik o radu Komisije za internu kontrolu:

-Ragunovodstvene politike;

-Pravilnik o blagajni¢kom poslovanju;

-Pravilnik o uvjetima i nacinu koristenja sluzbenih vozila;
-Pravilnik o nainu koristenja i upotrebi mobilnih i fiksnih telefona:

-i druge procedure za kojim se ukaZe potreba.

Procedure koje nisu pobrojane u smislu poglavija Il Smjernica veé su donesene ili sadrzane u
nekom od internih akata na nivou ustanove.

Vil PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 34,

(stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu osam (8) dana od dana isticanja na oglasnoj ploti sjedista
ustanove odmah po njegovom donosenju.

- '“-e\';n na nodharg

Broj:01-5-3/13

Datum:22.03.2013. [
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