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Na osnovu ¢lana 86. stav (2) 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). te tacke IT Smjernica za
uspostavu i ja¢anje interne kontrole kod budZetskih korisnika (,Sluzbene novine Federacije
BiH” broj 19/05), Upravni odbor Zavoda za javno zdravstvo Federacije BiH je na svojoj
91. sjednici od 07.07. 2016. godine, donio

PRAVILNIK
O INTERNIM KONTROLAMA T INTERNIM KONTROLNIM POSTUPCIMA
U ZAVODU ZA JAVNO ZDRAVSTVO FEDERACIJE BIH

I OPCE ODREDBE
élan 1.

(1) Pravilnikom o internim Kontrolama i internim kontrolnim postupcima (u daljem tekstu:
Pravilnik) u Zavodu za javno zdravstvo Federacije BiH (u daljem tekstu: Zavod), ureduju se:
- upravljacko kontrolni postupci;
- administrativni kontrolni postupci;
- finansijsko ratunovodstveni interni kontrolni postupci;
- postupci informisanja;
- postupci komunikacije;
- postupei nadgledanja;
- postupci procjene rizika,

sa ciljem da se ovim postupcima osigura:

- metodican. ekonomican, djelotvoran i uspjesan rad;

- zaStita sredstva od gubitka uzrokovanog rasipanjem, zloupotrebom, pogresnim
rukovodenjem, greSkama, prevarom i ostalim neregularnostima;

- poStivanje zakona, propisa i uputstava rukovodstva;

- razvijanje i odrzavanje pouzdanih finansijskih informacija, izvjestavanja o radu,
interno i eksterno.

(2) Direktor Zavoda (u daljem tekstu: direktor) je obavezan osigurati da odgovarajuca struktura
interne kontrole bude uspostavljena, revidirana i unaprijedivana u Zavodu.

Clan 2.

Unutrasnja organizacija i sistematizacija radnih mjesta sa opisom poslova, broj izvriilaca, uslovi u

pogledu stru¢ne spreme i radnog staza, rukovodioci sa posebnim ovladtenjima, raspored poslova,

programiranje i planiranje rada, javnost rada i druga pitanja u vezi sa organizacijom rukovodenja

éavoga, utvrdeni su u Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
avoda.
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Il UPRAVLJACKO KONTROLNI POSTUPCI

Clan 3.

(1) Kontrolno okruzenje Zavoda podrazumijevaju politike, aktivnosti i postupke direktora,
pomoénika direktora, rukovodilaca sluzbi, rukovodilaca odjela i zaposlenika u toku redovne
djelatnosti Zavoda. -

(2) Direktor rukovodi radom Zavoda. Direkior ima prava i obaveze utvrdene zakonom i drugim
propisima. Dircktoru u rukovodenju pomazu pomocénici direktora i rukovodioci sluzbi. Interna
kontrola predstavlja sredstvo upravljanja i rukovodstvo je zajedno sa zaposlenima,
odgovorno za provodenje i nadgledanje specifi¢nih internih kontrola rada.

(3) Dircktor Zavoda duZzan je osigurati nesmetane uslove rada, protok informacija neophodnih
za blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslovnih aktivnosti, vrSiti pravilnu raspodjelu
ovlastenja i nadleZnosti, voditi poslovnu i kadrovsku politiku u skladu sa vaZeéim zakonima i
strateSkim opredjeljenjima Zavoda.

(4) Poslove iz svog djelokruga Zavod obavlja prema strateskom i godisnjem programu (planu) rada,
koji sadinjavanju pomocnici dircktora sa rukovodiocima sluzbi, a koji usvaja Upravni odbor.

(5) Tokom godine, kvartalno i godidnje, Upravnom odboru Zavoda podnosi se Izvjetaj o radu,
sa ciljem izvjeStavanja o sprovodenju i izvrSavanju programa (plana) rada za tekuéu
godinu.

(6) Procedure za upravljactke kontrolne postupke regulisane su u opéim aktima Zavoda i to
prvenstveno u:

= Pravilniku o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Zavoda;
- Kodeksu poslovnog ponasanja.

1 ADMINISTRATIVNI INTERNI KONTROLNI POSTUPCI
Clan 4.

(1) Administrativni interni kontrolni postupci su organizacioni planovi, politike,
procedure, evidencije i ostale mjere kojima se osigurava da se poslovi iz djelokruga Zavoda
izvrSavaju u skladu sa organizacijom i sistematizacijom poslova, odnosno na taj nadin,
da zaposleni izvriavaju svoje poslove za koje su ovlasteni, razvrstavaju i dostavljaju
akte nadleZnim organima., a pristup spisima bude dostupan isklju¢ivo ovlastenim osobama.

(2) Administarstvativni interni kontrolni postupci su  politike, planovi rada, procedure,
evidencije i ostale mjere kojima se osigurava da se radne aktivnosti izvrSavaju u skladu sa
organizacijom rada i sistematizacijom poslova Zavoda, a odnose se na:

a) prijem akata, dopisa, raduna i ostale opée dokumentacije;
b) razvrstavanje i dostava dokumentacije;
¢) nain i rokovi signiranja akata:
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d) ovjera i distribucija akata;

e) nacin rada Kolegija i Struénog vijeca:

f) organizacija poslova izmedu sluzbi;

g) ostali poslovi u vezi sa administriranjem.

(3) Svi rukovodioci su odgovorni za poznavanje i postivanje zakonskih,
administrativnih, op¢ih kadrovskih procedura, pravilnika i drugih pisanih smjernica
Zavoda.

(4) Direktor, pomoénici direktora i rukovodioci sluzbi su duZni osigurati da svi zaposleni,
budu obavijesteni o odgovarajué¢im procedurama, op$tim aktima i zadacima.

(5) Procedure za administrativne kontrolne postupke regulirane su aktima Zavoda,
a prvenstveno:
- Pravilnikom o unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta;
= Pravilnikom o kancelarijskom poslovanju;
- Pravilnikom o ¢uvanju i upotrebi pecata;
- Kodeksom ponasanja;
- Poslovnikom o radu Stru¢nog vijeca.

IV FINANSLISKO RACUNOVODSTVENI KONTROLNI POSTUPCI

Clan 5.

(1) Primjenom finansijsko rafunovodstvenih internih postupaka posebno se osigurava da se
ratunovodstvene transakcije obavljaju u skladu sa zakonom i drugim propisima, da se
transakcije knjize lsl\I]uuvo na osnovu werodoswjne dokumentacije u pomoénoj i
Glavnoj knjizi trezora i da izvjestaji o izvrsavanju budZeta sadrze potpune pouzdane,
azurne i precizne informacije o ishodima finansijskih operacija i finansijskoj situaciji.

(2) Ovi postupci i procedure reguliSu: obradun plate i ostalih licnih primanja, prisutnost na
poslu, evidenciju privremenih i povremenih poslova. evidenciju ugovora o djelu,
blagajnicko poslovanje, nabavke roba i vrSenje usluga. pobtupak vodenja
knjigovodstvene dokumentacije, usaglaSavanje podataka u pomocnim knjigama sa
podacima u Glavnoj knjizi Trezora, donoSenje odluke o imenovanju komisija za popise.

(3) Procedure za finansijsko racunovodstvene interne postupke regulisane su zakonima,
podzakonskim aktima i internim aktima Zavoda, i to:
- Zakonom o BudZetima u Federaciji Bosne i Hercegovine;
- Zakonom o trezoru u Federaciji Bosne i Hercegovine:;
= Zakonom o racunovodstvu i reviziji Federacije Bosne i Hercegovine;
- Uredbom o ra¢unovodstvu BudZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine;
- Racunovodstvenim politikama za tederalne budzetske korisnike i Trezor:
= Pravilnikom o knjigovodstvu budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine:
= Pravilnikom o finansijskom izvjedtavanju i godi$njem obracunu budZeta u Federaciji
Bosne i Hercegovine;

- Pravilnikom o obliku, sadrzaju, nadinu popunjavanja i predaje izjave o fiskalnoj
odgovornosti;
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- Pravilnikom o procedurama za povrat vide ili pogre$no upla¢enih javnih prihoda sa
Jedinstvenog ratuna Trezora Federacije Bosne i Hercegovine:
- Uredbom o naknadama tro§kova za sluzbena putovanja;

= Pravilnikom o primjeni Zakona o porezu na dohodak;

= Uputstvom o izvrsavanju budZeta sa Jedinstvenog raduna Trezora Federacije Bosne i
Hercegovine;

- Uputstvom o blagajni¢kom poslovanju za budZetske korisnike:

- Uredbom o reprezentaciji i poklonima u federalnim organima uprave i federalnim
upravnim organizacijama;

= Zakonom o izvrSavanju BudZeta Federacije Bosne i Hercegovine;

- Instrukcijama za budZetske korisnike Federacije BiH (1.1 2.);

- Ostalim instrukcijama i odlukama Federalnog ministarstva finansija u vezi
finansijskog poslovanja budZetskih korisnika u Federaciji Bill;

- Opéim kolektivnim ugovorom za teritoriju Federacije Bosne i Hercegovine;

= Kolektivnim ugovorom o pravima i obavezama poslodavaca i zaposlenika u oblasti
zdravstva na teritoriji Federacije Bosne i Hercegovine;

- Pravilnikom o procedurama i na¢inu evidentiranja i plaéanja ulaznih faktura:

- Uputstvom o procedurama za stvaranje obaveza;

- Pravilnikom o na¢inu koriitenja sluzbenih vozila:

- Odlukom o nacinu koridtenja i naknada za koristenje mobilnih i fiksnih telefona;

= Pravilnikom o popisu imovine, potrazivanja. obaveza i novéanih sredstava:

- Pravilnikom o postupku nabavke roba, vrienju usluga i ustupanju radova;

- Pravilnikom o direktnom sporazumu:

= Pravilnikom za sluzbena putovanja;

- Pravilnikom o poklonima i reprezentaciji.

Clan 6.

(1) Sva ulazna finansijsko rad¢unovodstvena dokumentacija se, isti dan po prijemu, zavodi u
glavnu knjigu protokola i knjigu ulaznih racuna-otprema koju vodi referent za protokol.

(2) Ulaznu knjigovodstvenu dokumentaciju obavezno moraju svojim potpisom potvrditi direktor,
ili u njegovoj odsutnosti pomoénici direktora, ili osoba koju on ovlasti, i to u roku od dva
dana od dana prijema.

(3) Ovjerena dokumentacija od strane direktora, ili u njegovoj odsutnosti pomoénika dircktora,
ili osobe koju on ovlasti, se odmah najkasnije do kraja radnog dana, dostavlja u rad
odgovornoj osobi u Sluzbi za finansijske poslove, a obrada istih se vrii u rokovima
predvidenim vazecim zakonskim i podzakonskim aktima iz oblasti trezorskog poslovanja.
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Clan 7.

(1) U Sluzbi za finansijske poslove vrii se kontrola ulazne i izlazne knjigovodstvene
dokumentacije i to:
a) formalna kontrola dokumenata,
b) sustinska kontrola dokumenata i
¢) racunska kontrola dokumenata.

(2) Formalna kontrola podrazumijeva formalnu ispravnost (matiéni broj, 1D broj, broj raduna itd.).

(3) Sudtinska kontrola podrazumijeva provjeru da li postoji verifikovana otpremnica,
narudzbenica, ugovori, da Ii su propisno ispunjeni i obradeni, da i je faktura u skladu sa
ugovorom itd.

(4) Ratunska kontrola podrazumijeva provjeru podataka o iznosu, cijeni, obratunatom porezu na
dodanu vrijednost itd.

(5) Kontrolu knjigovodstvene dokumentacije  vrdi referent za kontrolu knjigovodstvene
dokumentacije. Likvidnost dokumenta svojim parafom potvrduje rukovodilac Sluzbe za
finansijske poslove.

Clan 8.

(1) Kontrola rukovanja gotovim novcem, koji se nalazi u blagajnama Zavoda obezbjeduje se u
skladu sa utvrdenim Uputstvom o blagajni¢kom poslovanju,

(2) Rukovodilac Sluzbe za finansijske poslove kontrolise proceduru podnoscnja zahtjeva Trezoru
za obezbjedenje gotovine, uplate i isplate iz blagajne (blagajnama), obracune i isplate po
putnim nalozima, ostale isplate, te da li se dosljedno postuju propisane procedure.

(3) Izvjestaj o obavljenom sluzbenom putu na putnim nalozima mora biti ¢itko popunjen od
strane osobe koje je bila na sluzbenom putu, i ovjeren od strane direktora, ili osobe koju on
ovlasti i rukovodioca Sluzbe za finansijske poslove, nakon ega se dostavlja na realizaciju,
najdalje sedam dana od zavrietka sluzbenog putovanja.

(4) Nacinu izdavanja, koristenja i realizacije putnih naloga zaposlenika Zavoda reguliran je
Uredbom o naknadama trogkova za sluzbena putovanja.

(5) Blagajni¢ku dokumentaciju u blagajni (blagajnama) Zavoda ovjerava direktor, ili u njegovoj
odsutnosti pomocnici direktora, ili osoba koju on ovlasti.
Clan 9.

(1) Obracun placa i ostalih materijanih primanja zaposlenika Zavoda vi¥i referent 7a obracun
placa, ili druga osoba koju zaduzi rukovodilac Sluzbe za finansijske poslove.
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(2) Kontrolu obracuna placa i ostalih materijalnih primanja zaposlenika Zavoda, prijc ovjere i
potpisa, vrsi referent za kontrolu knjigovodstvene dokumentacije.

(3) Po izvrenoj kontroli obraduna za place i ostalih materijalnih prava zaposlenika Zavoda,
obracun se dostavlja na potpis direktoru ili u njegovoj odsutnosti pomoéniku direktora za
tinansijske poslove, nakon ¢ega sc¢ isti proslijeduje u Trezor radi obrade.

Clan 10.

Referent Sluzbe za finansijske poslove uz nadzor direktora, ili u njegovoj odsutnosti pomoénika
direktora, odnosno osobe koju ovlasti direktor., duZzan je najkasnije u roku od sedam dana od
dana nastanka poslovne promjene, na osnovu ispravne knjigovodstvene dokumentacije, popuniti
trezorske obrasce i dostaviti u Sektor za Trezor Federalnog ministarstva finansija (u daljem
tekstu: Trezor) na obradu.

A. Prijem dopisa i ostale opce dokumentacije

Clan 11.

(1) Referent za protokol u Sluzbi za pravne i opée poslove, duzan je isti dan po prijemu dopisa i
ostale opc¢e dokumentacije istu uvesti u glavnu knjigu protokola.

(2) Referent za protokol je duzan isti dan izvrSiti raspodjelu poSte, razvrstati po internim
dostavnim knjigama i najkasnije naredni radni dan dostaviti izvr$iocima.

B. Pracenje projektne dokumentacije
(donacija od stranih donatora)

Clan 12.

Zavod podnosi Federalnom ministarstvu finansija zahtjev za otvaranje posebnog racuna ukoliko
se zatim ukaZe potreba. u skladu sa uputstvom Federalnog ministarstva finansija.

Clan 13.

(1) Rukovodilac Shizbe za finansijske poslove, zaduZen za finansijsko pradenje projekta koji
zajedno sa koordinatorom projekta i donatorom vrsi implementaciju projekta, preduzima
radnje koje obuhvacaju zakonsku i formalnu racunsku ispravnost projekta sa aspckta

knjizenja sredstava u Zavodu, u skladu sa Uputstvom o otvaranju podraduna u okviru
Jedinstvenog racuna Trezora za projekte.
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(2) Formalna raCunska ispravnost obuhvata kontrolu kompletnosti zahtjeva odnosno
dokumentacije, kao i ispravnost podataka u specifikacijama i postojanje podataka o stvarnoj
nabavnoj vrijednosti robe, ili o vrsti usluga odnosno aktivnosti.

(3) U toku i nakon zavrSetka projekta, shodno zahtjevima donatora, koordinator projekta i
rukovodilac SluZbe za finansijske poslove, uz potpis direktora, odnosno u njegovoj odsutnosti
pomo¢nika direktora, dostavlja donatoru projekta izvjeStaj/potvrdu o izvrsenim aktivnostima i
utroSenim sredstvima.

(4) Dokumentacija o zavrSenom projektu izraduje se u Cetiri primjerka od kojih se jedan 3alje
donatoru, drugi koordinatoru projekta, tre¢i u SluZbu za finansijske poslove, te etvrti u
arhivu Zavoda, gdje se ¢uva u skladu sa odredbama Zakona o ra¢unovodstvu i reviziji u
Federaciji Bosne i Hercegovine i Pravilnika o kancelarijskom poslovanju Zavoda.

C. Postupei pripreme, planiranja budZeta
Clan 14.

(1) Sluzbe Zavoda pripremaju plan budZetskih sredstava u skladu sa Instrukcijama za budZetske
korisnike 1 i 2 koje sa¢injava Federalno ministarstvo finansija za sve budetske korisnike, kao i
utyrdenih prioriteta za fiskalnu godinu Federalnog ministarstva finansija (uz obrazloZenje), a
Sluzba za finansijske poslove objedinjuje planove koje usaglasene sa okvirom rashoda,
odnosno dokumentom okvirnog budZeta, te dostavlja Federalnom ministarstvu finansija prema
utvrdenim rokovima.

(2) Nakon usvajanje BudZeta Federacije BiH, Sluzba za finansijske poslove satinjava mjesetne i
kvartalne finansijske planove izvrSenja BudZeta koji se dostavljaju Federalnom ministarstvu
finansija.

(3) Tromjesecne, odnosno mjeseéne planove budzetskih sredstava Zavod je duzan dostavljati
Federalnom ministarstvu finansija u skladu sa Zakonom o izvr3avanju BudZeta Federacije
Bosne i Hercegovine.

W

Clan 15.

(1) Na osnovu procjenjenih budZetskih sredstava i prioriteta Vlada Federacije Bosne i
Hercegovine utvrduje budZetski okvir za svaki kvartal o ¢emu Federalno ministarstvo
finansija donosi instrukciju za izradu finansijskih planova, te o istom obavjestava Zavod,
kao budzetskog korisnika.

(2) Finansijski plan Zavod je duzan dostaviti na nadin i u roku utvrdenom u instrukciji
Federalnog ministarstva finansija, u skladu sa Zakonom o bud¥etima u Federaciji Bosne i

Hercegovine, te BudZetskim instrukcijama 1 i 2, dostavljenim od strane Federalnog
ministarstva finansija.

Page B of 20



3) Zavod dostavlja Trezoru popunjene obrasce za finansijski plan za svaki mjesec te kvartal,
pojedinacno, na propisanim obrascima.

(4) Zavod iz Trezora, dobija pisani izvjedtaj sa podacima o odobrenoj budzetskoj potrodnji za
odredeni vremenski period (mjesecno, kvartalno ili godignje).

Clan 16.

[zvjestavanje o izvrienju budzeta Zavod vrii u skladu sa odredbama Zakona o izvrSenju budzeta
Federacije Bosne i Hercegovine: kvartalno i godidnje - Sektoru za Trezor i Sektoru za budzet
Federalnog ministarstva finansija.

D. Nabavka roba, vrSenje usluga i ustupanje radova
Clan 17.

Nabavka roba, vrienje usluga i ustupanje radova u Zavodu visi se od izabranog Ugovornog
dobavljaca, prema prethodno provedenom postupku u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama, u
pravilu, poCetkom kalendarske godine, u zavisnosti od usvajanja BudZeta Federacije Bosne i
Hercegovine.

Clan 18.

(1) Rukovodioci sluzbi su duzni do 10-og u mjesecu dostaviti prijedlog potrebnih nabavki,
a direktor ili u njegovoj odsutnosti pomoénik direktora, odnosno osoba koju ovlasti direktor
u saradnji sa referentom za nabavku odobrava nabavku prema raspolozivim sredstvima,
najkasnije do 15-og za tekuci mjesec, ili drugi period u zavisnosti od potpisanog Ugovora
(Sporazuma) za nabavku.

(2) Rukovodilac SluZbe za finansijske poslove je duzan dostaviti dircktoru pregled raspolozivih

sredstava namijenjenih za nabavke i gradevinske radove, u skladu sa raspolozivim
finansijskim sredstvima i potrebama sluzbi Zavoda

Clan 19.

Za nabavke u Zavodu, ovjeru knjigovodstvenih dokumenata kojim se potvrduje prijem robe ili
izvrSenje usluge vrsi referent za nabavku odnosno odgovorna osoba u sluzbi za koju je izvriena
nabavka robe, usluge ili radova, najkasnije dva dana od dana prijema dokumenata, nakon Cega
se Salju na knjizenje i placanje.

[.. Ovjera prisustva na poslu i naloga za plaée
Clan 20.

(1) Rukovodioci sluzbi ili osobe koje oni ovlaste svakodnevno vode evidenciju o prisusivu na

poslu koje prati i objedinjava referent za kadrovske poslove, kojih ih naken toga dostavlja
referentu za obracun plada.
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(2) Evidencija o prisustvu na poslu potpisuje rukovodilac sluzbe i dostavlja se na uvid direktoru,
nakon ¢ega referent za obracun plac¢a vrsi pripreme za obracun place.

(3) Platne liste i rekapitulaciju platnih lista prije isplate ovjerava referent za kontrolu
knjigovodstvene dokumentacije, nakon ¢ega ih potpisuje direktor. ili u njegovoj odsutnosti
pomoc¢nik direktora, odnosno osoba koju ovlasti direktor.

F. Interna kontrola troSenja sredstava
Clan 21.

Internu kontrolu ftrosenja sredstava prema odobrenom budZetu i planu potro$nje po svim
pojedinalnim stavkama, kontinuirano provode dircktor i pomoénik direktora za finansijske
poslove.

Clan 22.

(1) Naloge kojima se vrSe isplate budzetskih sredstava Zavoda (¢ekovi za popunu blagajnickog
maksimuma i akontacije za putne troSkove) moZe potpisati direktor, ili u njegovoj odsutnosti
pomocnik direktora, odnosno osoba koju ovlasti direktor, a nakon izvriene tehnicke kontrole
referenta za kontrolu knjigovodstvene dokumentacije.

(2) Dircktor, pomocnik direktora za finansijske poslove, rukovodilac Sluzbe za finansijske

poslove i zaposlenici u raunovodstvu odgovorni su za nesavjesno i nenamjensko trodenje
odobrenih budZzetskih sredstava.

Clan 23.
Direktor. pomocnici dircktora i rukovodioci sluZbi odgovorni su za zakonitost u obavljanju

djelokruga svojih poslova, u skladu sa zakonima, podzakonskim aktima, Statutom i internim
aktima Zavoda.

Clan 24.
Povrat i preknjizavanja sredstava sa koda Zavoda koja su greskom doznacena, kao i na
eventualni podracun, vrdi se po nalogu direktora ili pomoénika dircktora za finansijske poslove
ili osobe koju on ovlasti, u skladu sa Pravilnikom o procedurama za povrat vide ili pogresno
uplacenih javnih prihoda sa Jedinstvenog ratuna Trezora Federacije Bosne i Hercegovine.

Clan 25.

Arhiviranje podataka, izvjeStaja i Guvanje podataka vrii se u Zavodu, u skladu sa Zakonom o
racunovodstvu i reviziji Federacije Bosne i Hercegovine i drugim podzakonskim aktima.
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Clan 26.

Referent za kontrolu podataka i glavni knjigovoda, kao i ostali zaposlenici Sluzbe za finansijske
poslove duzni su savjesno voditi svoje referate, provjeravati podatke, azurirati te obavezno
spasavati provjerene podatke nakon svake provjere, u skladu sa Pravilnikom o koristenju,
sigurnosti 1 zastiti informaticke opreme i podataka.

G. Racdunovodstveno finansijski poslovi
Clan 27.

Nacini realizacije odobrenih obaveza od strane Zavoda, vrsit ¢e se u skladu sa Zakonom o
izvrSenju Budzeta Federacije Bosne i Hercegovine i to prema sljedeéem rasporedu:

a) obaveze po osnovu sudskih rjesenja,

b) sredstva za poreze i doprinose na neto place i ostala li¢na primanja,

c¢) sredstva za obaveze prema dobavlja¢ima,

d) blagajna-isplata gotovine.

Clan 28.

Na osnovu utvrdenih prioriteta, rukovodilac Sluzbe za finansijske poslove u Zavodu duzan je:
a) satiniti godi$nji plan troSenja sredstava,
b) pratiti placanje obaveza za Zavod i dostaviti Obrazac broj 2 - grupa rauna za unos i
odobravanje nadleznom Ministarstvu,
¢) izraditi ostale izvjeStaje i planove.

Clan 29.

Referenti za blagajni¢ko poslovanje duzni su:
a) blagajnicki izvjeStaj - dnevnik zakljuciti po zavrsetku svakog radnog dana i isti potpisati,
b) do 5-og u mjesecu duzni su dostaviti blagajnicke izvjeStaje za prethodni mjesec, na
knjizenje,
¢) na osnovu potreba za gotovinskim isplatama u toku dana, a najkasnije naredni radni
dan, predati nalog za isplatu Trezoru, koji je prethodne ovjeren od strane direktora ili, u
njegovoj odsutnosti, pomocénika direktora za finansijske poslove.

H. Obaveze iz pla¢a zaposlenika
Clan 30.
(1) Administarstvativne zabrane po osnovu potrosackih kredita, prekrSajnih i sudskih kazni i sl.

zaprimaju s¢ u glavnu knjigu protokola nakon ega se putem interne knjige dostavljaju
rukovodiocu Sluzbe 7a finansijske poslove, a zatim odgovornom referentu za obradun placa.
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(2) Po prijemu administrativne zabrane odgovorni referent za obratun placa popunjava propisane
obrasce, te ih dostavlja u Trezor na pripremu za placanje.

Clan 31.

Obracun prema placanjima ugovora o privremenim i povremenim poslovima, te ugovora o djelu
vr&i referent za kontrolu dokumentacije na osnovu ugovora potpisanih od izvriilaca posla i
direktora, ili druge osobe ovlaStene od dircktora, te ostale popratne dokumentacije nakon
realizacije posla ovjerene od strane odgovorne osobe u sluzbi koja je neposredni narucilac posla
{situacija, otpremnica, izvjeStaj o uradenom poslu i dr.).

I. Trezorsko poslovanje 5
Clan 32.

Knjigovodstvene procedure i uputstva za evidentiranje finansijskih transakcija u svim pomoénim
knjigama - modulima i u Glavnoj knjizi Trezora, utvrduju se u skladu sa vaze¢im Pravilnikom o
knjigovodstvu budZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine, kao i Uputstvom o izvriavanju budZzeta
sa Jedinstvenog rac¢una Trezora Federacije Bosne i Hercegovine.

Clan 33.

(1) Zavod vrii mjeseéno uskladivanje Glavne knjige Trezora sa pomoénim knjigama Zavoda, po
dostavljenim svim raspolozivim izvjestajima Trezora.

(2) Ukoliko se nakon usaglaSavanja ustanove odstupanja, odgovorna osoba u ra¢unovodstvu
popunjava Obrazac broj 3 - Grupa naloga za knjiZenje, potpisan od strane odgovorne osobe
i direktora i dostavlja ga u Trezor radi ispravke podataka.

J. Popis
Clan 34.

(1) U Zavodu se najmanje jednom godisnje uskladuje stanje sredstava i njihovih izvora iskazanih
u knjigovodstvu sa stvarnim stanjem utvrdenih popisom (inventurom).

(2) Direktor ili u njegovoj odsutnosti pomocnik direkiora obavezan je donijeti odluku o
imenovanju komisija za vrSenje redovnog (godidnjeg) kao i vanrednih popisa u
organizacijskim cjelinama u Sarajevu i Mostaru, u skladu sa Zakonom o raéunovodstvu i
reviziji u Federaciji Bosne i Hercegovine, kao i Uputstvom o popisu imovine, potrazivanja,
obaveza i novCanih sredstava Zavoda.

(3) Izvjestaj o izvrSenom popisu, zajedno sa prijedlozima odluka o nacinu likvidiranja utvrdenih
razlika izmedu knjigovodstvenog stanja i stanja utvrdenog popisom, komisija dostavlja
direktoru i rukovodiocu Sluzbe za finansijske poslove, a potom Upravnom odboru na
usvajanje, u skladu sa propisanim procedurama popisa.
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(4) Nakon $to Upravni odbor Zavoda usvoji izvjestaj o popisu kao i prijedloge komisija, donosi
se odluka o naéinu likvidiranja utvrdenih razlika izmedu knjigovodstvenog stanja i stanja
utvrdenog popisom.

(5) Vanredni popis vrsi se po ukazanoj potrebi.

(6) lzvjestaj o izvrienom popisu, zajedno sa odlukama o razlikama izmedu knjigovodstvenog i
stvarnog stanja i popisnim listama, dostavljaju se ratunovodstvu najkasnije do 31. januara
tekuce godine za prethodnu godinu.

(7) Inventurne razlike se unose u Obrazac broj 3 - Grupa naloga za knjiZenje, te se isti ovjerava
od strane odgovorne osobe u radunovodstvu i direktora Zavoda, nakon ¢ega se dostavlja u
Trezor.

K. Javne nabavke-kontrolne aktivnosti
Clan 35.

(1) Rukovodioci sluzbi krajem godine dostavljaju Sluzbi za finansijske poslove, zahtjev sa
iskazanim potrebama za javnim nabavkama za narednu budZetsku godinu, za sluzbu Cijim
radom rukovode. Sluzba za finansijske poslove objedinjava dostavljene zahtjeve sluzbi i na
osnovu toga predlaze Plan javnih nabavki za narednu godinu, uskladiti sa raspolozivim
sredstvima u budzetu Zavoda.

(2) Plan javnih nabavki direktor upucuje Upravnom odboru Zavoda na odobrenje.

(3) U skladu sa usvojenim Planom javnih nabavki, Sluzba za finansijske poslove, zajedno sa
komisijama za javne nabavke koje imenuje direktor, provodi postupke javnih nabavki za
potrebe Zavoda, kao ugovornog organa.

(4) Procedure za nabavku roba, vréenje usluga i ustupanje radova Zavoda i nacin rada komisije za
javne nabavke uredene su Pravilnikom o postupku nabavke roba, vrienju usluga i ustupanju
radova i Pravilnikom o direktnom sporazumu.

(5) Odlaganje, ¢uvanje i arhiviranje tenderske dokumentacije vrsi referant za javne nabavke u
SluZbi za finansijske poslove, u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama.

Clan 36.
Periodi¢ne obracune i godiSnje finansijske izvjestaje Zavoda, prethodno ovjereni potpisom i

pecatom certificiranog ratunovode, potpisuje direktor Zavoda, u skladu sa Pravilnikom o
finansijskom izvjestavanju i godisnjem obracunu budzZeta u Federaciji Bosne i Hercegovine.
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V POSTUPCI INFORMISANJA

Clan 37.

(1) Postupci informisanja su skup postupaka i procedura, koji podrazumijevaju obavjeStavanje,
davanje podataka, instrukcija, informacija i drugo. sa ciljem postizanja uéinkovitosti,
azurnosti i zakonitosti u radu svakog zaposlenog kao i za donosenje odgovarajucih odluka i
poduzimanja odredenih mjera od strane nadleznih institucija.

(2) Postupci informisanja su interni i eksterni. Interni postupci informisanja su postupci koji se
koriste kod primjene administrativnih i ratunovodstvenih internih procedura u Zavodu,
a cksterni postupci su postupci informisanja koji se odnose na sve korisnike izvjestaja
(podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i ra¢unovodstvenih internih
procedura) i koji se po posebnim aktima dostavljaju na uvid ili koriStenje institucijama u
okruzenju.

(3) U skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, direktor, stru¢ni saradnik za odnose
sa javnoS¢u | po potrebi struéne osobe iz Zavoda dostavljaju informaciju na zahtjev
zainteresiranih pravnih i fizickih osoba, te se shodno tome vodi evidencija o zaprimljenim
zahtjevima, odgovorima i ostalim poduzetim aktivnostima.

(4) Direktor ovlas¢uje osobu koja je odgovorna je za kreiranje i azuriranje web stranice Zavoda.

Podatke koji ¢e se objaviti na web stranici Zavoda odobrava direktor, ili druga osoba po
ovlastenju direktora.

VI POSTUPCI KOMUNIKACIJA
Clan 38.

(1) Postupci komunikacija, prije svega, su uredeni u Pravilniku o unutra$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta, i to kroz opis poslova svakog zaposlenika, te kroz djelokrug
rada osnovnih i unutamjih organizacijskih jedinica. Navedeni postupci kroz procedure za
pristup informacijama i komunikaciju sa okruzenjem i druge pisane procedure trebaju
osigurati najkraci i najucinkovitiji nacin medusobnog komuniciranja unutar Zavoda, odnosno
obaveznost komuniciranja unutar menadzmenta Zavoda, sluzbi, odjela, te izmedu zaposlenika
Zavoda.

(2) Komunikacija se obavlja po sljedec¢em principu:

direktor Zavoda, u njegovoj odsutnosti pomocnici direktora
rukovo}lci sluzbi,odjela

neposredni izvrioci po referatima.

(3) Komunikacija se obavlja iskljuéivo po konkretnim poslovnim dogadajima.
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(4) U hitnim i nepredvidenim okolnostima linija komunikacije se moze spustiti za jedan nivo
nanize, ali isklju¢ivo na osnovu odobrenja direktora Zavoda ili osobe koju ovlasti direktor.

VII POSTUPCI NADGLEDANJA

Clan 39.

(1) Postupke nadgledanja sprovodenja internih kontrolnih postupaka, te sprovodenja odredbi
ovog pravilnika vr$i direktor ili prema potrebi, osoba imenovana od strane direktora i
direktno odgovora direktoru.

(2) U skladu sa Pravilnikom o kriterijima za uspostavljanje jedinica za internu reviziju u javno
scktoru u Federaciji Bosne i Hercegovine, internu kontrolu u Zavodu vrsi interni revizor
Federalnog ministarstva zdravstva, na osnovu imenovanja dostavljenog od Federalnog
ministarstva finansija.

(3) Direktor moZe imenovati za intermog revizora zaposlenika Zavoda koji je ovlasteni
certificirani revizor, ili prema potrebi vanjskog nezavisnog struénjaka. radi kontrole drugih
poslovnih procesa u Zavodu, sa ciljem jacanja i kontrole internih kontrolnih postupaka
Zavoda. lzvjestaji i primjedbe takve revizije sluZze samo za potrebe upravljanja direktoru i
menadzmentu Zavoda.

(4) Ovlasti internog revizora kojeg imenuje Federalno ministarstvo finansija su iznad ovlasti
internog revizora kojeg imenuje direktor Zavoda.

(5) Interni revizor duZan je saCiniti izvjeStaj o nadgledanju internih kontrolnih postupaka,
utvrditi eventualne propuste i odgovornost ovlastenih osoba i referenata i predloziti mjere za

otklanjanje utvrdenih nedostataka, kao i sprovodenje mjera i postupaka za uklanjanje
utvrdenih nedostataka. 1zvjestaji Internog revizora se dostavljaju direktoru Zavoda.

VII POSTUPCI PROCJENE RIZIKA

Clan 40.

(1) Na osnovu administativnih i raunovodstvenih internih kontrolnih postupaka utvrdenih ovim

Pravilnikom, utvrduju se postupci i aktivnosti sa srednjim i visokim rizikom, te postupci
nadgledanja.

(2) Sljededi tabelarni pregled predstavlja pregled kratkih opisa rizika i ocjenu nivoa rizika:
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IX PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 41.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o internim kontroloma i
internim kontrolnim postupcima, broj: UV-01-01-01-1-218-25-1/12 od 27.12. 2012. godine.

Clan 42.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i.

Broj: UV-01-01-01-1- 82-17-1 /16
Sarajevo, 07.07. 2016.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA
: w
Prim dr Goran Cerkez

CEles

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj plot¢i Zavoda za javno zdravstvo Federacije Bill dana
07.07. 2016. godine, a stupio je na snagu dana 15.07. 2016. godine.
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