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PRAVILNIK

o internoj kontroli i reviziji

Sarajevo, decembar 2006. godine



Na osnovu ¢lana 35. Zakona o izvrienju budZeta institucija Bosne i Hercegovine i medunarodnih
obaveza Bosne i Hercegovine za 2005.godinu (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 7/05), ¢lana 23.
Zakona o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 61/04) i ¢lana
24. Poslovnika o radu Centralne izborne komisije Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH“,
broj: 15/03-pre¢iséeni tekst, 20/03 i 4/05-izmjene), Centralna izborna komisija Bosne 1 Hercegovine
Je na 274, sjednici odrzanoj 07.12.2006. godine,donijela

PRAVILNIK
o internoj kontroli i reviziji

POGLAVLIJE 1. UVODNE NAPOMENE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim Pravilnikom ureduje se sistem interne kontrole i interne revizije u Centralnoj izbornoj
komisiji Bosne i Hercegovine (u daljnjem tekstu: Centralna izborna komisija BiH).

Clan 2.
(Primjena)

Internom kontrolom i internom revizijom osigurava se efikasnost i uginkovitost rada, pouzdanost

finansijskog izvjestavanja, izvjestavanja o radu i uskladenosti s primjenjivim zakonima i propisima
0 izvrSenju budZeta, te o radu i obavljanju poslova Centralne izborne komisije BiH.

POGLAVLJE II. CILJEVI INTERNE KONTROLE I REVIZIJE

Clan 3.
(Cilj interne kontrole)

(1) Interna kontrola podrazumijeva uspostavu, politike i procedure koje se koriste radi
osiguranja da Centralna izborna komisija BiH:

a) postuje zakone, propise, unutrainja uputstva i pravila;
b) promovira uredno, u¢inkovito i efektivno poslovanje radi postizanja planiranih ciljeva;

¢) sprefava nenamjensko trosenje sredstava, zloupotrebu i lode upravljanje budZetskim
sredstvima i

d) razvija pouzdane i transparentne finansijske informacije koje se tifu upravljanja |
1zvjeStavanja.



(2) Sistem interne kontrole obuhvata $irok spektar specificiranih procedura za poslovanje u
Centralnoj izbornoj komisiji BiH, ukljucujuci: procedure za stvaranje i evidentiranje obaveza;
procedure za nabavku i materijalno evidentiranje roba, materijala i stalnih sredstava; procedure za
poslovanje, obavljanje poslova i zadataka u Centralnoj izbornoj komisiji Bil; procedure za
signiranje, odlaganje radne dokumentacije, kolanje-distribuiranje ra¢unovodstvene dokumentacije,
koriStenje sluzbenih vozila, reprezentacije, mobilnih i fiksnih telefona, upravljanje gotovinom:
procedure za evidentiranje u ISFU sistemu i zastita [T sistema.

(3) Interna kontrola odvija se istovremeno sa tekuéim radnim procesom, koji &ini njegov sastavni
dio.

Clan 4.
(Ciljevi interne revizije)

(1) Interna revizija je nezavisna savjetodavna aktivnost kojom se osigurava objektivna analiza radi
poboljsanja poslovanja Centralne izborne komisije BiH.

(2) Aktivnost iz stava (1) ovog ¢lana pomaZe Centralnoj izbornoj komisiji BiH da ostvari svoje
ciljeve uvodenjem sistemskih i znanstvenih metoda procjene i poboljsanja u¢inkovitosti upravljanja

rizikom, kontrole i procesa upravljanja.

(3) Interna revizija je nezavisna i objektivna savjetodavna aktivnost koja daje Centralnoj izbornoj
komisiji BiH nepristrasnu ocjenu o finansijskim, operativnim i upravlja¢kim aktivnostima i
nezavisna je o upravljatkom procesu interne kontrole.

(4) Interni revizor izvjeStava o adekvatnosti internih kontrola, tacnosti i ispravnosti transakcija, do
koje mjere se vodi ra¢una o imovini i njezinom Cuvanju te o uskladenosti sa zakonima, politikama,

procedurama i drugim propisima.

(5) U svome radu interni revizor iz stava (4) ovog ¢lana pridrzava se medunarodnih i opce
prihvacenih standarda internih kontrola i internih revizija, etickog kodeksa i za svoj rad odgovara

Centralnoj izbornoj komisiji BiH.

(6) Revizor donosi svoj operativni plan rada i komunicira s Centralnom izbornom komisijom BiH
ili vanjskim revizorima, kada je to potrebno, podnosi izvjestaje o svojim rezultatima i procjenama i,
na zahtjev Centralne izborne komisije BiH, daje periodinu tromjeseénu analizu, preporuke, savjete
i informacije o aktivnostima koje su bile predmetom interne revizije Centralne izborne komisije

BiIl.

(7) Interni revizor komunicira sa javno$éu samo u slucaju kada ima pismeno odobrenje Centralne
1zborne komisije BiH.

(8) Nalazi internog revizora, kuo i sva dokumentacija koja je u vezi s lim, mora bit dostupna
Ministarstvu finansija i trezora BiH ovladtenom za obavljanje vanjske revizije u Centralnoj 1zbornoj
komisiji BiH.

POGLAVLIJE II1. INTERNA KONTROLA

Clan 5.
(Vrste)

Postoje tri osnovne vrste interne kontrole. i to:



a) upravljacka,
b) administrativna i
¢) ratunovodstvena.

Odjeljak A. Upravljacki kontrolni postupci

Clan 6.
(Nadin provodenja)

Ovi postupci obuhvataju pismene procedure za upravljanje, odnosno upravljacke kontrolne
postupke, kojima se propisuju pravila i metode: za dono3enje odluka vezanih uz finansijsku i
operativnu politiku; za naéin sazivanja, organiziranja i vodenja sastanaka; za uspostavu
komunikacionog kanala koji treba osigurati svim uposlenima da daju svoj doprinos u poslovnim
politikama i procedurama koje uti¢u na njihove obaveze i odgovornosti; za raspored zadataka i
ovlasti pojedinaca; za metody identifikacije rizika i upravljanje njima, te metodologijom za
ocjenjivanje uspje$nosti u ostvarivanju zadataka (organizacionih jedinica i pojedinaca).

Clan 7.
(Regulativa za provodenje)

Procedure koje regulidu upravljacke kontrolne postupke u Centralnoj izbornoj komisiji BiH
sadrZane su u sljedeéim aktima:

a) Poslovnik o radu Centralne izborne komisije BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 15/03,
20/03 1 4/05);

b) Odluka o osnivanju Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH*,
broj: 30/01 i 10/02);

¢) Pravilnik o unutra$njoj organizaciji Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH i

d) drugi pravni akti.

Odjeljak B. Administrativni interni kontrolni postupci

Clan 8.
(Nacin provodenja)

(1) Administrativnim internim kontrolnim postupcima u Centralnoj izbornoj komisiji BiH utvrduju
se: postupci za donosenje odluka na osnovu kojih zaposleni obavljaju svoje poslove za koje su
ovlasteni i na¢in donoSenja odluka Centralne izborne komisije BiH; zaprimanje, razvrstavanje,
donoSenje, ovjera i distribuiranje dokumentacije i pismena nadleZnim tijelima i pojedincima; izrada,
¢uvanje, upotreba i unistavanje pecata Centralne izborne komisije BiH; organiziranje poslova u
organizacionim jedinicama i medusobni odnosi u Centralnoj izbornoj komisiji BiH; arhiviranje

predmeta i akata te pristupi i koristenje spisa, a na osnovu:

a) Zakona o drzavnoj sluzbi u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH“,
broj: 19/02, 35/03, 26/04, 37/04, 48/05 i 2/06);
b) Zakona o radu u institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 26/04.

7/05 1 48/05);
¢) Zakona o pecatu institucija Bosne i Hercegovine (,.Sluzbeni glasnik BiH*, broj:12/98);



d) Odluke o kancelarijskom poslovanju ministarstava sluzbi, institucija i drugih organa Vijeéa
ministara Bosne i Hercegovine (Sluzbeni glasnik BiH", broj: 21/01);

e) Uputstva o nadinu obavljanja kancelarijskog poslovanja ministarstava, sluzbi, institucija i
drugih organa Vijeéa ministara Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 35/03);

f) Uputstva o naginu izrade, ¢uvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija Bosne
i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 22/98) i

g) unutradnjih pravilnika, procedura, naredaba, odluka, uputstava i drugih akata internog
karaktera.

(2) Interni administrativni kontrolni postupci  ukljuuju procedure za vodenje postupaka,
organiziranje poslova, donosenje odluka i obavljanja kancelarijskog poslovanja u Centralnoj
izbornoj komisiji BiH.

Clan 9.
(Regulativa za provodenje)

(1) Interni administrativni kontrolni postupci odnosit ¢e se na donosenje odluka o obavljanju
poslova zaposlenih u Centralnoj izbornoj komisiji BiH u skladu sa:

a) Poslovnikom o radu Centralne izborne komisije BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 15/03,

20/03 i 4/05);

b) Odlukom o osnivanju Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH (,,Sluzbeni glasnik
BiH*, broj: 30/01 i 10/02);

¢) Pravilnikom o unutrainjoj organizaciji Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH,

d) Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti drzavnih sluZbenika u institucijama Bosne i
Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 20/03) i

e) Pravilnikom o disciplinskoj i materijalnoj odgovornosti zaposlenika Sekretarijata Centralne
1zborne komisije BiH broj: 03-07-1269/05 od 05.05.2005. godine.

(2) Internim administrativnim kontrolnim postupcima utvrduje se i da li se odluke Centralne
izborne komisije BiH donose na naéin predviden Poslovnikom o radu Centralne izborne komisije

BiH.

(3) Procedure koje propisuju i kontrolisu aktivnosti vodenja kancelarijskog poslovanja u Centralnoj
izbornoj komisiji BiH utvrdene su Uputstvu o nadinu obavljanja kancelarijskog poslovanja
ministarstava, sluzbi, institucija i drugih organa Vijeca ministara Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni
glasnik BiH*, broj: 35/03).

(4) Izrada i kontrola postupanja s pecatom provodi se na osnovu odredaba Zakona o pedate
institucija Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH“, broj:19/98 i 14/03) i Uputstva o natism
izrade, Cuvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata institucija Bosne i Hercegovine (,,SluZbemni
glasnik BiH*, broj: 22/98).

(5) Na proceduru i kontrolu arhiviranja predmeta i akata, te za pristup 1 koristenje spisa u Centralney
izbornoj komisiji BiH, primjenjuju se odredbe:

a) Pravilnika o zastiti i ¢uvanju arhivske grade u Arhivu BiH i registraturske grade u
institucijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 10/03);

b) Pravilnika o preuzimanju arhivske grade u Arhiv BiH (,,Sluzbeni glasnik Bil™
broj: 10/03) i

¢) Pravilnika o sigurnosti informacionih sistema Centralne izborne komisije BiH.



Odjeljak C. Ratunovodstveni interni kontrolni postupci

Clan 10.
(Nadin provodenja)

(1) Racunovodstvenim internim kontrolnim postupcima u Centralnoj izbornoj komisiji BiH
utvrduju se postupci za zaprimanje, kontrolu, obradu i unos u poslovne knjige knjigovodstvenih
dokumenata o nastalim poslovnim promjenama i nadin izvr§enja obaveza po osnovu rashoda, a na

osnovu:

a) Zakona o finansiranju institucija Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*“, broj:
61/04),

b) Zakona o radunovodstvu i reviziji Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj:
42/04);

¢) godisnjeg zakona o izvrenju budeta Bosne i Hercegovine;

d) Pravilnika o finansijskom izvj eStavanju institucija Bosne i Hercegovine;

e) Uputstva o obavljanju popisa imovine i obaveza budZetskih korisnika institucija BiH, na
dan 31.12. tekuée godine i

f) Pravilnika o ratunovodstvu budeta institucija Bosne i Hercegovine.

(2) Interne radunovodstvene kontrole ukljuéuju procedure o stvaranju i evidentiranju finansijskih
obaveza.

Clan 11.
(Racunovodstveni i budZetski sistem)

Internu kontrolu izvrienja budZeta Centralne izborne komisije BiH obavlja Ministarstvo finansija i
trezora BiH u zakonom propisanim rokovima.

Clan 12.
(Racunovodstveno-kontrolne procedure)

(1) Procedure koje regulisu ra¢unovodstveno-kontrolne postupke sadrZane su u:

a) Odluci o osnivanju Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH (,,Sluzbeni glasnik BiH*".
broj: 30/01 i 10/02);

b) Pravilniku o unutragnjoj organizaciji Sekretarijata Centralne izborne komisije BiH,

¢) Pravilniku o nadinu obraéuna placa i ostalih materijalnih prava ¢lanova Centralne izborne
komisije BiH;

d) Pravilniku o pladama i naknadama drzavnih sluZbenika i zaposlenika u Sekretarijatu
Centralne izborne komisije BiH;

e) Pravilniku o nadinu obrauna naknada za rad komisija, grupa ili drugih radnih tijela
Centralne izborne komisije BiH,

f) Procedurama evidentiranja i placanja ulaznih faktura u Sekretarijatu Centralne izborne
komisije BiH i

g) Odlukama Centralne izborne komisije BiH kao Sto su: o koristenju reprezentacije, o
upotrebl mobilnih aparata i dozvoljenim troskovima PTT usluga, o postupku koristenja
sluzbenih i privatnih automobila u sluZbene svthe. o blagajni¢kom poslovanju, o

blagajni¢kom maksimumu i dr.



(2) Na procedure za popis imovine, potrazivanja, zalihe i obaveze primjenjuje se Uputstvo
Ministarstva finansija i trezora BiH o popisu imovine i obaveza budZetskih korisnika na kraju

budzZetske godine.

(3) Na procedure za nabavu robe, pruZanja usluga i ustupanja radova primjenjuje se Zakon o javnim
nabavkama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbeni glasnik BiH*, broj: 49/04, 19/05, 52/05, 8/06, 24/06 i
70/06), kao i uputstva za primjenu odredenih odredaba ovoga zakona, Pravilnika o internim
procedurama i postupcima nabavke roba, usluga i radova, stvaranja i unosa obaveza preko ISFU u
Glavnu knjigu trezora Centralne izborne komisije BiH i Pravilnika o postupku direktnog sporazuma

Centralne izborne komisije BiH.

Odjeljak D. Postupci procjene rizika

Clan 13.
(Definicija rizika)

(1) Ucinkovit sistem interne kontrole zahtijeva prepoznavanje i stalnu procjenu i ocjenjivanje
materijalnih rizika koji mogu onemogu¢iti postizanje ciljeva.

(2) Rizici su stvarni ili moguéi dogadaji koji umanjuju vjerovatnost postizanja ciljeva Centralne
1zborne komisije BiH.

(3) Procjena rizika je opéi pregled podloznosti odredene funkcije ili aktivnosti na pogreske,
nepravilnosti, neovlastenu upotrebu ili neodgovarajuée rezultate i koristi se za utvrdivanje koliko je
vjerovatno da ée do¢i do nezeljenih dogadanja i koliko su ozbiljne posljedice takvih dogadanja.

(4) Procjenu rizika iz stava (3) ovoga ¢lana obavlja interni revizor.

Clan 14.
(Odredivanje rizika)

(1) Centralna izborna komisija BiH, na osnovu izvjeStaja internog revizora i relevantnih faktora,
odreduje kada je razina rizika vrlo visoka, visoka, umjereno niska i niska.

(2) Nakon procjene rizika 1 analize interne kontrole, izraduje se plan korektivnih mjera, koji donosi
Centralna izborna komisija BiH na prijedlog internog revizora.

(3) Plan korektivnih mjera sadr?i odgovornosti svih odgovornih pojedinaca, rokove za realiziranje
predloZenih mjera i metode kojima se prati napredak.

Odjeljak E. Procedure i pristupi informacijama

Clan 15.
(Pojam)

(1) Pristup informacijama obuhvata skup postupaka i1 procedura koji podrazumijeva obavijest
(usmenu ili pismenu), davanje podataka, instrukcija, informacija i dr., s ciljem postizanja
maksimalne uéinkovitosti, aZurnosti i zakonitosti u radu svakoga uposlenoga, kao i za donogenje
odgovaraju¢ih odluka i preduzimanje odredenih mjera od Centralne izborne komisije BiH i

rukovodecih drzavnih sluzbenika.
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(2) Interni postupci informisanja koriste se kod primjene administrativnih i raCunovodstvenih
procedura u Centralnoj izbornoj komisiji BiH.

(3) Eksterni postupci informisanja odnose se na sve korisnike finansijskih izvjestaja, podataka i
dokumenata proisteklih iz administrativnih i ratunovodstvenih internih procedura, ukljucujuéi
finansijske izvjestaje, podatke i dokumente koji se posebnim aktima prezentiraju ili dostavljaju na
uvid ili koristenje institucijama u okruZenju i drugim institucijama. Za ovu svrhu koriste se-

a) Zakon o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini (,,Sluzbeni glasnik BiH«,
broj: 28/00);

b) Vodi¢ Centralne izborne komisije BiH za podnositelje zahtjeva u smislu Zakona o slobodi
pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini i

¢) Pravilnik o sigurnosti informacionih sistema Centralne izborne komisije BiH.

Odjeljak F. Postupci komuniciranja

Clan 16.
(Nacelo komuniciranja)

(1) U Centralnoj izbornoj komisiji BiH komuniciranje se obavlja po sljedeé¢em nacelu: predsjednik i
¢lanovi Centralne izborne komisije BiH-generalni sekretar Sekretarijata — Sefovi organizacionih

jedinica-neposredni izvrsitelji PO svim osnovama.

(2) U Poslovniku o radu Centralne izbome komisije BiH, Odluci o osnivanju Sekretarijata i
Pravilniku o unutragnjoj organizaciji Sekretarijata ugradene su procedure radi $to brzeg i
u¢inkovitijeg izvrSenja zadataka, uz osiguranje najkradeg i najdjelotvornijeg nadina medusobnog
komuniciranja uposlenih u Centralnoj izbornoj komisiji BiH.

Odjeljak G. Postupci nadgledanja

Clan 17.
(Nadin nadgledanja)

(1) Postupak nadgledanja 1 provedbe internih kontrolnih postupaka, te provedbu ovoga Pravilnika
obavlja interna revizija, koja direktno odgovara Centralnoj izbornoj komisiji BiH.

(2) Centralna izborna komisija Bil ima pravo i obavezu nadgledati zakonitost provedbe pisanih
internih kontrolnih postupaka i procedura i da onemoguéi pojedince da po¢ine nezakonite radnje i

transakcije.

POGLAVLIJE IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 18.
(Provedbeni akti)

Od dana stupanja na snagu ovoga Pravilnika potrebno je donijeti sljedece akte:

a) Kodeks ponasanja uposlenih u Centralnoj izbornoj komisiji BiH;
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b) Pravilnik o materijalno-finansijskom poslovanju i
¢) Ostale akte iz djelokruga Centralne izborne komisije BiH.

Clan 19.
(Radna grupa)

Do uspostave interne revizije u Centralnoj izbornoj komisiji BiH, ove aktivnosti ée obavljati radna
grupa koju imenuje Centralna izborna komisija BiH posebnom odlukom.

Clan 20.
(Prestanak primjene)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje primjena Pravilnika o internoj kontroli broj:
08-07-2645/04 od 28.06.2004. godine.
Clan 21.

(Stupanje na snagu i naéin objave)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljen na web stranici Centralne izborne
komisije BiH.

Broj: 01-02-2-2943/06
Sarajevo, 07.12.2006. godine




