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(,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 9/06), ¢lanka 62. stavak (2) Zakona o
proradunima u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®,
broj: 3/07, 3/09 i 22/14), a u skladu sa Smjernicama za uspostavu i jacanje interne kontrole kod
proracunskih korisnika (,,Sluzbene novine Federacije BiH®, broj: 19/05), ravnatelj Uprave civilne
zagtite Zupanije Zapadnohercegovacke donosi

PRAVILNIK

O INTERNIM KONTROLAMA - INTERNIM KONTROLNIM POSTUPCIMA
UPRAVE CIVILNE ZASTITE ZUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

POGLAVLJE I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin i postupak organiziranja sustava interne kontrole i internih
kontrolnih postupaka (u daljnjem tekstu: interna kontrola) u Upravi civilne zastite Zupanije
Zapadnohercegovacke (u daljnjem tekstu: Uprava), definiraju upravljacki kontrolni postupci,
administrativni kontrolni postupci, raéunovodstveni interni kontrolni postupci, postupak procjene
rizika, postupak informiranja, postupak komunikacije i postupak nadgledanja.

Clanak 2.

(1) Pod internim kontrolama podrazumijeva se organizacija politike i procedure koje se
koriste da bi se osiguralo: izvrSavanje poslova koji su zakonom i drugim propisima dati u nadleznost
pojedinim proracunskim korisnicima; da su resursi koriSteni pri izvrSavanju poslova iz nadleznosti
proracunskog korisnika u skladu s postavljenim ciljevima; da su programi i planovi za izvrSavanje
poslova iz nadleznosti Uprave zaStiCeni od gubitaka, prijevare i loSeg upravljanja; da su na
raspolaganju pouzdane i pravovremene informacije koje se koriste pri izvje$¢ivanju, podrici i
donosenju odluka; putem interne kontrole, omogucuje se i otkrivanje gresake ili prijevare.

(2) Pod sustavom interne kontrole Uprave pored organizacije, politike i procedura iz stavka
(1) ovoga ¢lanka, podrazumijevaju se i sljedece procedure: kontrole u racunovodstvu, procesima
donosenja akata, nabavama i ¢ine sastavni dio procesa rada.



POGLAVLJE Il. VRSTA INTERNE KONTROLE
Clanak 3.

Sustav internih kontrola, prema podru¢ju rada na koje se odnosi, dijeli se na tri osnovne
kontrole i to:

a) Upravljacke,
b) Administrativne,
¢) Racunovodstvene.

POGLAVLJE IIl. RIZICI
Clanak 4.

(1) Pri uspostavi sustava interne kontrole neophodno je identificirati, procjeniti i kontrolirati
financijske rizike.
(2) Rizici u poslovanju Uprave svrstavaju se u tri osnovne razing, i to:
a) visoka,
b) srednja,
C) niska.
(3) Pri donoSenju pojedina¢nih procedura internih kontrola identificiraju se, procjenjuju i
kontroliraju financijski rizici u Upravi, a koje identificira ravnatelj, na usuglaseni prijedlog
rukovodecih drzavnih sluzbenika.

Clanak 5.

(1) Ravnatelj Uprave duZan je poduzeti sve mjere za donoSenje svih potrebnih procedura.
Rukovode¢i drzavni sluzbenici ¢e predloziti donoSenje svih mjera za donoSenje svih propisanih
procedura.

(2) Pravilnik o internoj kontroli, kao skup pisanih procedura za kontrolu i rukovodenje
operacijama treba sadrzavati i sljedece:

a) Upravljacke kontrolne postupke,

b) Administrativne kontrolne postupke,

) Racunovodstvene interne kontrolne postupke,

d) Postupke procjene rizika,

e) Postupke informiranja,

) Postupke komunikacije,

e) Postupke nadgledanja.

a) Upravljacki kontrolni postupci

Clanak 6.

(1) Pisane procedure vezane za upravljanje, odnosno upravljacke kontrolne postupke, donose
se u pravilu, na duze vremensko razdoblje s tim da je iste potrebno povremeno analizirati i vrSiti
uskladivanje s postavljenim ciljevima i planiranom stategijom. Njima se propisuju pravila i metode
za donosSenje odluka vezanih za financijsku i operativnu politiku, nacin sazivanja, organiziranja i
vodenja sastanaka, uspostava komunikacijskog kanala koji treba osigurati da svi zaposleni daju svoj



doprinos u poslovnim politikama i procedurama koje utje¢u na njihove obveze i odgovornosti, te da
ostale vazne informacije budu usmjerene tamo gdje je potrebno, raspored zadataka i ovlastenja
pojedinaca, metodu identifikacije rizika i upravljanja istima i metodologija za ocjenjivanje
uspjesnosti u ostvarivanju zadataka (kako od strane ustrojbenih jedinica, tako i od strane pojedinaca).

(2) Pravo i odgovornost ravnatelja Uprave, u skladu sa zakonima i drugim propisima, je
donosenje programa, planova i politika radi provodenja aktivnosti iz djelokruga rada Uprave, te
organiziranje prijenosa nadleznosti i odgovornosti, organizacijske strukture, kadrovske politike i
prakse uopce, a sve to uz sudjelovanje i prijedloge rukovodecih drzavnih sluzbenika.

b) Administrativni interni kontrolni postupci

Clanak 7.

Administrativni interni kontrolni postupci su pisane procedure i spisi kojima se regulira:
proces donosenja odluka na temelju kojih zaposleni izvrSavaju svoje poslove za koje su ovlasteni,
prijem dopisa i ostale opée dokumentacije, razvrstavanje i dostava dokumentacije, nacin i rokovi
izrada sluzbenih dopisa, ovjera i distribucija sluzbenih dopisa, organizacija dostavljanja materijala
nadleznim tijelima, organizacija sastanaka s osobama iz drugih institucija, nacin donosenja odluka na
kolegiju, organizacija poslova svih ustrojbenih jedinica, organizacija poslova izmedu ustrojbenih
jedinica, pristup spisima isklju¢ivo osobama koje imaju odobrenje i koje su odgovorne za ¢uvanje ili
koriStenje, te ostali administrativni poslovi proracunskog korisnika.

c) Ra¢unovodstveni interni kontrolni postupci

Clanak 8.

Racunovodstveni interni kontrolni postupci ukljuuju: procedure davanja ovlaStenja i
odobrenja za financijske transakcije, uporabu propisanih i opc¢eprihvaéenih 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, likvidacije, knjizenja i unosa u poslovne knjige knjigovodstvenih dokumenata), izradu
odgovarajuéih raCunovodstvenih izvje§¢a, te fizicku kontrolu pristupom imovini.

Clanak 9.

Racunovodstvene interne kontrole, odnosno procedure iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika
reguliraju sljedeca pitanja:
- obracun placa i ostalih osobnih primanja,
- evidencija o prisutnosti na radu,
- obracun o privremenim i povremenim poslovima, kao i ugovorima o djelu,
- blagajnicko poslovanje,
- nabave,
- protok knjigovodstvene dokumentacije, usuglasavanje podataka u pomo¢nim knjigama s podacima u
glavnoj knjizi riznice,
- donoSenje odluka o imenovanju povjerenstva za redovite i izvanredne popise (imovine,
potrazivanja i obveza),
- pristup sredstvima, isklju¢ivo osobama koje imaju odobrenje i koja su odgovorna za njihovo
¢uvanje ili koriStenje,
- pravovremeno i sigurno arhiviranje knjigovodstvene dokumentacije.



d) Postupci procjene rizika
Clanak 10.

(1) Procjena rizika je opéi pogled podloznosti odredene funkcije ili aktivnosti, na greske,
nepravilnosti, neovlastenu uporabu ili neodgovarajuce rezultate programa. Ova procjena se koristi
kako bi se utvrdilo koliko je vjerojatno da ¢e do¢i do nezeljenih dogadanja i koliko su ozbiljne
posljedice takvih dogadanja.

(2) Ravnatelj Uprave ¢e donijeti Pravilnik o internim kontrolama - internim kontrolnim
postupcima, uz sudjelovanje u izradi rukovodeéih drZzavnih sluzbenika, te na temelju navedenog,
utvrditi stupanj rizika (visok, srednji ili nizak) po aktivnostima i predloziti eventualne mjere za
spreCavanje nastajanja nezeljenih dogadanja.

e) Postupci informiranja
Clanak 11.

(1) Informiranje, u procesu rada Uprave, je skup postupaka i procedura, koji podrazumijevaju
izvjes¢ivanje (usmeno i pismeno), davanje podataka, instrukcija, informacija i drugoga, s ciljem
postizanja maksimalne ucinkovitosti, azurnosti i zakonitosti u radu svakog zaposlenog korisnika, kao
i za donoSenje odgovarajucih odluka i poduzimanja odredenih mjera od nadleznih institucija.

(2) Postupci informiranja su interni i eksterni.

(3) Interni postupci informiranja su postupci koji se koriste kod primjene administrativnih i
racunovodstvenih procedura Uprave.

(4) Eksterni postupci informiranja su postupci koji se odnose na sve korisnike financijskih
izvjesc¢a, podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i racunovodstvenih internih
procedura, ukljucujuéi financijska izvje$¢a, podatke i dokumente, koji se na posebnim aktima
prezentiraju ili dostavljaju na uvid ili koriStenje institucija u okruZenju, kao i medunarodnim
financijskim i ostalim institucijama.

f) Postupci komuniciranja
Clanak 12.

(1) Postupci komuniciranja uredeni su u Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu. Ti postupci, kroz
Pravilnik i druge pisane procedure, moraju osigurati najkraci i najucinkovitiji na¢in medusobnog
komuniciranja unutar Uprave, s ciljem §to brzeg i u¢inkovitijeg izvrSenja zadatka.

(2) Postupci komuniciranja moraju regulirati obvezu medusobnog komuniciranja izmedu
temeljnih ustrojbenih jedinica kada to zahtjeva izvrSenje poslova i zadataka ili se poslovi i zadaci
izvrSavaju od vise temeljnih ustrojbenih jedinica.

g) Postupci nadgledanja
Clanak 13.

(1) Postupak nadgledanja zakonitosti i pisanih internih postupaka i procedura vrsi interna
revizija.

(2) Ravnatelj Uprave ima pravo i obvezu nadgledanja zakonitosti i provodenja internih
kontrolnih postupaka i procedura jer je isti obvezan, putem ovih procedura i postupaka osigurati
onemogucavanje pojedincima ¢in nezakonitih radnji i transakcija.



(3) Interna revizija, odnosno formirana ,,ad hoc* povjerenstva od strane ravnatelja, duzna su

sastaviti izvjeStaj o nadgledanju internih kontrolnih postupaka, utvrditi eventualne propuste i
odgovornost osoba i predloziti mjere za otklanjanje utvrdenih nedostataka.

POGLAVLJE IV. UPRAVLJACKE INTERNE KONTROLE

a)

c)
d)

n)
0)
p)
q)

Clanak 14.

Ravnatelj Uprave donosi sljedece opée i pojedinacne akte i procedure:

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu Uprave civilne zatite Zupanije Zapadnohercegovacke,
Pravilnik o plaéama i naknadama Uprave civilne zatite Zupanije Zapadnohercegovacke,
Naputak 0 uvjetima i na¢inu kori$tenja sluzbenih vozila,

Pravilnik 0 naknadama za putne troskove zaposlenika Uprave civilne zastite Zupanije
Zapadnohercegovacke,

Procedure 0 nacinu koristenja mobilnih telefona - RjeSenje o utvrdivanju prava na koriStenje
sluzbenog mobilnog telefona drzavnih sluzbenika i namjesStenika Uprave civilne zastite
Zupanije Zapadnohercegovacke sukladno ¢lanku 4. Odluke o koristenju sluzbenih mobilnih
telefona (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 11/11),

Pravilnik o stru¢nom obrazovanju i usavrSavanju drzavnih sluzbenika i namjeStenika Uprave
civilne zastite Zupanije Zapadnohercegovacke,

Pravilnik o poklonima i reprezentaciji,

Pravilnik o postupku izravnog sporazuma,

Pravilnik o javnim nabavama roba, usluga i radova u Upravi civilne zaitite Zupanije
Zapadnohercegovacke,

Procedure rukovanja gotovim novcem i gotovinskim isplatama putem blagajne,

Naputak o obvezi izvje$¢ivanja neposrednog rukovoditelja u slu¢aju izostanka s posla i
dostavljanje relevantne dokumentacije vezano za obrac¢un place,

Naputak o pracenju prekovremenih radnih sati, noénih sati, radnih sati u danima tjednog
odmora, blagdana i praznika u Upravi civilne zastite Zupanije Zapadnohercegovacke,
Procedure za signiranje, sortiranje i odlaganje radne dokumentacije,

Poslovnik o radu struénog kolegija Uprave civilne zastite Zupanije Zapadnohercegovacke,
Pravilnik o ¢uvanju i uporabi pecata,

Pravilnik o uspostavljanju i radu povjerenstva za nabave,

Odluka o nacinu glasovanja i odlu¢ivanja povjerenstva za nabave.

POGLAVLJE V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 15.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na isti na¢in i po postupku za njegovo donoSenje.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj
dr. sc. Drago Martinovi¢



