       Na osnovu člana 12. stav 1. Zakona o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine («Službene novine Federacije BiH», broj: 58/02, 19/03 i 79/07)  Ministar ministarstva finansija, d o n o s i:

P R A V I L N I K

                                 o internim kontrolama i internim kontrolnim postupcima

OPŠTE ODREDBE

Član 1.

       Ovim Pravilnikom utvrđuje se način i postupak organizovanja sistema interne kontrole i internih kontrolnih postupaka (u daljem tekstu :Interne kontrole) u Ministarstvu finansija (u daljem tekstu:Ministarstvo), definišu upravljački kontrolni postupci, administrativni kontrolni postupci, računovodstveni interni kontrolni postupci, postupak procjene rizika, postupak informisanja, postupak komunikacije i postupak nadgledanja.

Član 2.

      Pod Internim kontrolama podrazumjeva se organizacija, politike i procedure koje se koriste u cilju osiguranja :izvršavanja poslova koji su zakonom i drugim propisima dati u nadležnost Ministarstva, korištenja resursa u skladu sa postavljenim ciljevima, zaštita planova i programa za izvršavanje poslova od eventualnih gubitaka, prevare i lošeg upravljanja, obezbjeđenja pouzdanih i blagovremenih informacija koje se koriste u izvještavanju,  podršci i donošenju odluka.

        Pod sistem Interne kontrole u Ministarstvu, pored organizacije, politike i procedura iz stava 1.ovog člana.podrazumjevaju se i slijedeće procedure: kontrole u računovodstvu, procesima donošenja akata, nabavkama, razgraničavanja dužnosti, u finansijskom izvještavanju  i čine sastavni dio tekućeg procesa rada.
                                                             Član 3.

        Interna kontrola je organizovana na način što je ugrađena u unutrašnju organizaciju Ministarstva prilikom donošenja Pravilnika  o unutrašnjoj  organizaciji Ministarstva finansija Unsko-sanskog kantona i drugih akata.
VRSTE INTERNE KONTROLE

Član 4.

Interna kontrola prema području rada na koje se odnosi dijeli se na tri osnovne kontrole:

1. Upravljačke interne kontrole,

2. Administrativne interne kontrole i

3. Računovodstvene interne kontrole.

RIZICI

Član 5.
       Rizik u  poslovanju Ministarstva dijeli se na tri nivoa :  

1. Visoki rizik,

2. Srednji rizik i

3. Niži rizik.

Član 6.

              Pri donošenju pojedinačnih procedura Internih kontrola identifikuju se, procjenjuju i kontrolišu finansijski rizici u Ministarstvu.

UPRAVLJAČKE INTERNE KONTROLE

Član 7.

           Pod upravljačkim internim kontrolama podrazumjevaju se pisane procedure kojima se propisuju pravila i metode za donošenje odluka vezanih za finansijsku i operativnu politiku, način sazivanja i vođenje sastanaka, uspostava komunikacije između zaposlenih u cilju doprinosa poslovnim politikama i procedurama koje utiču na njihove obaveze i odgovornosti, ovlaštenja pojedinaca i metodologija, kao i organizacionih jedinica u Ministarstvu.

ADMINISTRATIVNE INTERNE KONTROLE

Ćlan 8.

           Pod administrativnim internim kontrolama podrazumjevaju se pisane procedure kojima se propisuju postupci donošenja odluka i drugih akata na osnovu kojih službenici i namještenici izvršavaju svoje poslove, prijem akata i ostale dokumentacije, razvrstavanje i dostava akata, način i rokovi izrade službenih akata i ostale dokumentacije, ovjera i distribucija službenih akata i ostale dokumantacije, organizacija sastanaka sa osobama iz drugih institucija, način donošenja odluka na kolegiju, organizacija poslova u organizacionim jedinicama, organizacija poslova između organizacionih jedinica, način čuvanja i korištenja akata i ostali administrativni poslovi u Ministarstvu.

RAČUNOVODSTVENE INTERNE KONTROLE

Član 9

                 Pod računovodstvenim internim kontrolama podrazumjevaju se pisane procedure i postupci kojima se propisuju: procedure davanja ovlaštenja i odobrenja za finansijske transakcije, upotreba računovodstvenih standarda i procedura u računovodstvu, razdvajanje poslova nad transakcijama i izrada računovodstvenih izvještaja u Ministarstvu

                Procedure i postupci iz stava 1. ovog člana moraju biti donesene na način da obezbjede sigurnost obavljanja računovodstvenih transakcija u skladu sa zakonima i drugim propisima knjiženje transakcija isključivo na osnovu vjerodostojne dokumentacije u pomoćnim i Glavnoj knjizi trezora, te da izvještaji o izvršenju Budžeta sadrže potpune, pouzdane, ažurne i precizne informacije o finansijskim operacijama, transakcijama i rezultatima istih.

Član 10

                Računovodstvene interne kontrole, odnosno procedure i postupci iz člana 9.ovog Pravilnika regulišu slijedeća pitanja:

· obračun plaća i ostalih ličnih primanja u sistemu centralizovanog obračuna plaća,

· obračun o privremenim i povremenim poslovima, ugovorima o djelu, komisijama,

· vođenje evidencija o prisutnosti na poslu službenika i namještenika u Ministarstvu

· blagajničko poslovanje u Ministarstvu,

· nabavke u Ministarstvu,

· kolanje knjigovodstvene dokumentacije u Ministarstvu,

· usaglašavanje podataka u pomoćnim knjigama sa podacima u Glavnoj knjizi       Trezora,

· donošenje odluka o imenovanju komisija za redovne i vanredne popise imovine, potraživanja i obaveza u Ministarstvu,

· pristup stalnim i novčanim sredstvima isključivo licima koja imaju ovlaštenja za njihovo čuvanje ili korištenje,

· blagovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije u Ministarstvu,

· osigurati zaštitu  informatičke opreme i podataka

POSTUPAK PROCJENE RIZIKA

Član 11.

           Pod procjenom rizika podrazumjeva se pregled podložnosti određene funkcije ili aktivnosti na greške, neovlaštenu upotrebu, nepravilnost ili neodgovarajuće rezultate programa a u cilju utvrđivanja vjerovatnoće za neželjena dešavanja i procjenu posljedica takvih dešavanja u Ministarstvu.

           Stepen rizika po aktivnostima odnosno nadležnostima funkcije utvrđuje se posebnim pravilnikom koji donosi Ministar.

Član 12.

           Pored Interne kontrole i rizika utvrđenih u članu 4, i 5. ovog Pravilnika, pod Internim kontrolama podrazumjevaju se i interni postupci informisanja, komunikacije i nadgledanja.

POSTUPCI INFORMISANJA

Član 13.

            Pod postupcima informisanja podrazumjeva se obavještenje (usmeno ili pismeno) davanje podataka, instrukcija, informacija i drugo sa ciljem postizanja maksimalne efikasnosti, ažurnosti, transparentnosti i zakonitosti u radu službenika i namještenika u Ministarstvu.

           Postupci informisanja mogu biti interni i eksterni.

           Interni postupci informisanja podrazumjevaju postupke koji se koriste kod primjene administrativnih i računovodstvenih internih kontrola u Ministarstvu.

          Eksterni postupci informisanja podrazumjeva postupke koji se odnose na sve korisnike finansijskih izvještaja, podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i računovodstvenih internih procedura u Ministarstvu.

POSTUPCI KOMUNIKACIJA

Član 14.

            Pod postupcima komunikacija podrazumijevaju se procedure koje osiguravaju najkraći i najefikasniji način komunikacije unutar Ministarstva u cilju što bržeg i efikasnijeg izvršavanja nadležnosti.

            Postupci komunikacija utvrđuju se Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji Ministarstva finansija.

            Postupcima iz stava 1. ovog člana osigurava  se obaveza međusobne komunikacije unutar organizacionih jedinica, kao i između organizacionih jedinica.

POSTUPCI NADGLEDANJA

Član 15.

            Pod postupcima nadgledanja podrazumjeva se nadgledanje zakonitosti i provođenja pisanih Internih kontrola, postupaka i procedura.

            Postupke nadgledanja vrši Interna revizija.

            Osim Interne revizije postupke nadgledanja vrši Ministar u cilju onemogućavanja vršenja nezakonitih radnji i transakcija.

            Ministar može obrazovati komisiju za obavljanje postupka nadgledanja, kao stalnu  ili ad  hoc komisiju.

            Interna revizija,Ministar ili komisija koju formira Ministar za obavljanje postupka nadgledanja sačinjava izvještaj o nadgledanju Internih kontrola, postupaka ili procedura, konstatuje eventualno utvrđene propuste i odgovornost službenika i namještenika, te predlaže mjere za otklanjanje utvrđenih nedostataka.

Član 16

            Interne kontrole utvrđene ovim Pravilnikom propisuju se posebnim pravilnicima, instrukcijama, uputstvima i drugim aktima.

            Ministarstvo je obavezno primjenjivati propise i druge akte Vlade Kantona kojim su propisani sistemi Internih kontrola zajednički za sve budžetske korisnike.

Član 17.

            Pri donošenju propisa iz člana  16.stav 1. ovog Pravilnika Ministar je obavezan utvrditi da li postojeće pisane procedure Internih kontrola zadovoljavaju ciljeve utvrđene ovim Pravilnikom, izvršiti njihovu analizu sa stanovišta rizika, te izvršiti njihove eventualne izmjene i dopune.

Član 18.

            Obavezni propisi za  primjenu odredaba ovog Pravilnika po vrstama Interne kontrole, rizika i internih postupaka u Ministarstvu su:

UPRAVLJAČKE INTERNE KONTROLE  

1. Instrukcija o procedurama za nabavku robe ili vršenje usluga i procedurama za fakturu- račun,

2. Pravilnik o provođenju postupka direktnog sporazuma,

3. Plan nabavki Ministarstva za budžetsku godinu,

4. Pravilnik o ocjenjivanju službenika i namještenika

5. Pravilnik o plaćama, naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter plaće rukovodećih i ostalih državnih službenika i namještenika  Ministarstva finansija,

6. Rješenje o davanju ovlaštenja rukovodećim državnim službenicima  i ostalim službenicima za obavljanje pojedinih polova,

      ADMINISTRATIVNE INTERNE KONTROLE

7. Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji Ministarstva,

8. Poslovnik o radu  stručnog kolegija Ministarstva finansija,

9. Pravilnik o kriterijima za određivanje trajanja godišnjeg odmora, plaćenog i neplaćenog odsustva službenika i namještenika u Ministarstvu,

10. Pravilnik o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti službenika i namještenika u Ministarstvu,

11. Procedure komuniciranja sa okruženjem,

12. Pravilnik o čuvanju i upotrebi pečata,
13. Rješenje o ovlaštenju za čuvanje i upotrebu pečata Kantonalnog ministarstva finansija,

14. Pravilnik o odlaganju završnih akata i predmeta, smještaju, čuvanju, odabiranju registraturskog materijala i predaji istog  u JU Arhiv Unsko-sanskog kantona,

15. Rješenje o određivanju organizacionih jedinica kojima se pošta dostavlja u rad i raspoređivanje pošte,

      16. Rješenja o određivanju radnih mjesta kojima se pošta dostavlja u rad i raspoređivanje,

  RAČUNOVODSTVENE INTERNE KONTROLE

       17.  Računovodstvene politike za kantonalne budžetske korisnike i Trezor,

       18.  Uputstvo o blagajničkom poslovanju,

       19.  Odluka o visini blagajničkog maksimuma,

       20.  Registar korisnika budžeta Unsko-sanskog kantona,

         21.Uputstvo o izvršavanju Budžeta sa Jedinstvenog računa Trezora,

         22.Instrukcija o procedurama za uplatu vlastitih prihoda.

         23.Pravilnik o procedurama za povrat više ili pogrešno uplaćenih javni prihoda sa JRT   

              USK,

         24.Uputstvo o preknjiženju  pogrešno uplaćenih javnih prihoda od    

              vlastite djelatnosti budžetskih korisnika,

         25.Uredba o vrsti vlastitih prihoda i načina i rokova raspodjele

         26. Uputstvo o procesiranju transakcija iz internih poslovnih odnosa kantonalnih

              budžetskih korisnika,

         27.Uputstvo o otvaranju posebnih transakcijskih računa u okviru JRT u USK

         28.Uputstvo o kolanju računovodstvene dokumentacije ,

         29.Pravilnik o popisu imovine, potraživanja, zaliha i obaveza

         30. Procedure načina evidentiranja i plaćanja ulaznih faktura,

         31.Procedure rukovanja gotovim novcem,

         32.Pravilnik o sigurnosti i zaštiti informatičke opreme i podataka ,

         33.Pravilnik o kriterijima za rashodovanje, otpis, knjiženje viškova i manjkova stalnih    

             sredstava i sitnog inventara i otpis potraživanja.

RIZICI

        34.Pravilnik o utvrđivanju stepena rizika po aktivnostima odnosno nadležnosti funkcije 

             ili radnog mjesta u Ministarstvu,

POSTUPCI INFORMISANJA

         35. Pravilnik o postupcima informisanja u Ministarstvu,

POSTUPCI KOMUNIKACIJE

       36. Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji Ministarstva (kao pod Administrativnim internim 

             kontrolama),

POSTUPCI NADGLEDANJA

     37. Uputstvo o načinu rada i postupanju stručnih savjetnika za  internu reviziju u     

           Ministarstvu finansija Unsko-sanskog kantona.

                                                                                                    M I N I S T A R                                                        

Broj: 04-02-9585-1/10                                                              mr.Irfan Samardžić                                                                                                                                                                       

Bihać, 05.10.2010.
