NN 58/2016 (24.6.2016.), Pravilnik o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru

MINISTARSTVO FINANCIJA

1487

Na temelju ¢lanka 18. Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru (»Narodne novine, br.
78/15), ministar financija donosi

PRAVILNIK

O SUSTAVU UNUTARNJIH KONTROLA U JAVNOM SEKTORU

I. UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj okvira za razvoj sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru, svrha
njegove primjene i odgovorne osobe za primjenu, smjernice za rad ustrojstvenih jedinica nadleznih za financije
korisnika proracuna u dijelu aktivnosti vezanih uz koordinaciju razvoja sustava unutarnjih kontrola te provjera
primjene okvira za razvoj sustava unutarnjih kontrola.

Clanak 2.

(1) Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na proracunske i izvanproracunske korisnike drzavnog proracuna i
proracuna jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave utvrdene u Registru proracunskih i
izvanproracunskih korisnika i na jedinice lokalne i podrucne (regionalne) samouprave (u daljnjem tekstu:
korisnici proracuna).

(2) Odredbe ovoga Pravilnika u dijelu koji ureduje okvir za razvoj sustava unutarnjih kontrola, svrhu njegove
primjene i odgovornost za primjenu, odnose se i na trgovacka drustva u vlasnistvu Republike Hrvatske, odnosno
jedne ili viSe jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i druge pravne osobe kojima je osnivac¢
Republika Hrvatska, odnosno jedna ili vise jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave utvrdene u
Registru trgovackih drustava i drugih pravnih osoba obveznika davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti (u
daljnjem tekstu: trgovacka drustva i druge pravne osobe).

Clanak 3.
(1) Pojedini pojmovi u smislu ovoga Pravilnika imaju sljedec¢a znacenja:
1. Institucija predstavlja zajednicki naziv za korisnike proracuna i trgovacka drustva te druge pravne osobe.

2. Jedinica za financije je najvisi ustrojstveni oblik jedinice kod korisnika prorac¢una u ¢ijoj su nadleznosti poslovi
financija (uprava ili glavno tajnistvo u ministarstvima, odnosno upravno tijelo nadlezno za financije u
zupanijama, gradovima i op¢inama ili ustrojstvena jedinica nadlezna za financije drugog naziva u ostalim
korisnicima proracuna).

3. Interni akti su podzakonski akti koje donosi odgovorna osoba institucije, a kojima se na temelju zakona i
drugih propisa, uvazavajuci posebnosti u poslovanju institucije, detaljnije ureduju klju¢ni procesi za financijsko
upravljanje na nacin da se razraduju postupci, definiraju sudionici, njihove ovlasti i odgovornosti, razraduju
kontrolne aktivnosti za smanjenje rizika radi osiguranja zakonitosti i pravilnosti, ekonomicnosti, u¢inkovitosti i
djelotvornosti u upravljanju sredstvima.



4. Kljucni procesi za financijsko upravljanje su procesi planiranja, programiranja, izrade i izvr§avanja proracuna
odnosno financijskog plana, nabave i ugovaranja, racunovodstva i izvjeStavanja.

5. Troskovno racunovodstvo je dio internog racunovodstva koje se uspostavlja i razvija u svrhu utvrdivanja,
klasificiranja, alociranja i pracenja troskova usluga, procesa, aktivnosti, projekata, programa i sli¢no za potrebe
poboljsanja ekonomic¢nosti, u¢inkovitosti i djelotvornosti u poslovanju.

6. Upravljacko racunovodstvo je dio internog racunovodstva koje se uspostavlja i razvija u obliku detaljnijih
evidencija, baza podataka i izvjestaja o prihodima, rashodima, imovini, obvezama, pokazateljima uspjesnosti te
drugim financijskim i nefinancijskim informacijama namijenjenim odgovornim osobama institucije i
rukovoditeljima unutarnjih ustrojstvenih jedinica za potrebe upravljanja poslovanjem i poboljsanja
ekonomicnosti, u¢inkovitosti i djelotvornosti u poslovanju.

(2) Ostali pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju znacenje utvrdeno u Zakonu o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru.

II. OKVIR ZA RAZVO] SUSTAVA UNUTARN]JIH KONTROLA

Clanak 4.

(1) Okvir za razvoj sustava unutarnjih kontrola (u daljnjem tekstu: Okvir) sadrzi razradu pet medusobno
povezanih komponenti unutarnjih kontrola koje se temelje se na Medunarodnom okviru za unutarnju kontrolu:
kontrolno okruzenje, upravljanje rizicima, kontrolne aktivnosti, informacije i komunikacija, pracenje i procjena.

(2) Okvir iz stavka 1. ovoga c¢lanka svaku od komponenti unutarnjih kontrola razraduje kroz nacela, metode i
postupke koji predstavljaju klju¢ne zahtjeve unutarnjih kontrola.

(3) Sadrzaj Okvira nalazi se u Prilogu 1 ovoga Pravilnika i njegov je sastavni dio.
III. SVRHA PRIMJENE OKVIRA ZA RAZVOJ SUSTAVA UNUTARN]JIH KONTROLA
Clanak 5.
Okvir se primjenjuje u svrhu:

a) usmjeravanja i kontroliranja financijskih uc¢inaka poslovanja radi ostvarenja poslovnih ciljeva i koristenja
sredstava na pravilan, eti¢an, ekonomican, djelotvoran i uc¢inkovit nacin

b) osiguranja uskladenosti poslovanja sa zakonima i drugim propisima, planovima, programima i postupcima

c) zastite sredstava od gubitaka uzrokovanih lo§im upravljanjem, neopravdanim trosenjem i koristenjem te zastite
od drugih oblika nepravilnosti

d) jacanja odgovornosti za uspjesno ostvarenje poslovnih ciljeva
e) osiguranja pouzdanosti i sveobuhvatnosti financijskih i drugih izvjestaja.

IV. ODGOVORNOST ZA PRIMJENU OKVIRA ZA RAZVOQO] SUSTAVA UNUTARN]JIH
KONTROLA

Clanak 6.

(1) Odgovorna osoba institucije odgovorna je za primjenu nacela, metoda i postupaka navedenih u Okviru u
skladu sa zakonima i drugim propisima te internim aktima koji ureduju pojedina podrucja poslovanja institucije.

(2) Odgovorna osoba institucije obvezna je osigurati razvoj dodatnih metoda i postupaka za primjenu Okvira
sukladno posebnostima u poslovanju.

(3) Rukovoditelji ustrojstvenih jedinica u obvezi su primjenjivati Okvir te razvijati metode i postupke za primjenu
Okvira u skladu s dodijeljenim ovlastima i odgovornostima.



V. SMJERNICE ZA KOORDINACIU RAZVOJA SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA KOD
KORISNIKA PRORACUNA

Clanak 7.
(1) Razvoj sustava unutarnjih kontrola na razini korisnika prorac¢una koordinira jedinica za financije.

(2) Jedinica za financije u ministarstvu i drugom korisniku drzavnog proracuna na razini razdjela organizacijske
klasifikacije, zupaniji, gradu i op¢ini, koordinaciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka provodi kroz sljedece aktivnosti:

a) izraduje prijedloge internih akata za kljucne procese financijskog upravljanja koje donosi odgovorna osoba
korisnika proracuna

b) prati primjenu internih akata iz tocke a) ovoga stavka te predlaze njihove izmjene i dopune sukladno
izmjenama zakona i drugih propisa na kojima se temelje, promjenama u poslovanju korisnika proracuna i
korisnika proracuna iz nadleznosti, rezultatima vanjskih procjena te samoprocjene sustava unutarnjih kontrola

c) po potrebi izraduje dodatne upute i smjernice o primjeni internih akata iz tocke a) ovoga stavka, daje
tumacenja i pruza izobrazbu u vezi s njihovom primjenom

d) razvija i vodi racunovodstveni sustav, ukljuc¢ujuci troskovno i upravljacko racunovodstvo na razini korisnika
proracuna i korisnika proracuna iz nadleznosti, gdje je primjenjivo

e) pruza savjete i potporu rukovoditeljima ustrojstvenih jedinica, uklju¢uju¢i rukovoditelje korisnika proracuna iz
nadleznosti, u oblikovanju i razvoju sustava unutarnjih kontrola kojima se osigurava da su financijski ucinci
poslovanja za koje su odgovorni rukovoditelji, na vrijeme prepoznati, adekvatno kontrolirani i usmjeravani radi
osiguranja pravilnog, eticnog, ekonomic¢nog, u¢inkovitog i djelotvornog upravljanja sredstvima

t) koordinira provodenje samoprocjene sustava unutarnjih kontrola putem Izjave o fiskalnoj odgovornosti u
korisniku proracuna i institucijama iz nadleznosti.

(3) Jedinica za financije iz stavka 2. ovoga ¢lanka pruza savjete i potporu jedinicama za financije u korisnicima
proracuna iz nadleznosti radi primjene uputa i smjernica nadleznog korisnika prorac¢una, razvoja i provodenja
kontrola u poslovnim procesima, programima, projektima i aktivnostima u cilju osiguranja pravilnog, eti¢nog,
ekonomicnog, uc¢inkovitog i djelotvornog raspolaganja dodijeljenim financijskim sredstvima.

(4) Jedinica za financije u izvanprora¢unskom korisniku drzavnog proracuna te u proracunskom korisniku
drzavnog proracuna na razini glave organizacijske klasifikacije i u proracunskom i izvanprora¢unskom korisniku
proracuna jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne) samouprave koji imaju godis$nje rashode i izdatke vece od
50.000.000,00 kuna, koordinaciju iz stavka 1. ovoga ¢lanka, provodi kroz aktivnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka s
time da izradu internih akata, razvoj racunovodstvenih sustava te pruzanje savjeta i potpore rukovoditeljima
ustrojstvenih jedinica temelji na uputama i smjernicama korisnika proracuna u c¢ijoj je nadleznosti, gdje je
primjenjivo.

(5) Za koordinaciju razvoja sustava unutarnjih kontrola u korisnicima drzavnog prorac¢una na razini glave
organizacijske klasifikacije i u korisnicima prora¢una iz nadleznosti jedinica lokalne i podruc¢ne (regionalne)
samouprave koji nisu navedeni u stavku 4. ovoga ¢lanka, mjerodavna je jedinica za financije nadleznog korisnika
proracuna.

(6) Koordinaciju razvoja sustava unutarnjih kontrola u gradovima i op¢inama koje nemaju ustrojenu jedinicu za
financije provodi osoba zaduZena za financije unutar jedinstvenog upravnog odjela, primjenjujuci aktivnosti iz
stavka 2. ovoga ¢lanka na nacin primjeren opsegu poslovanja.

Clanak 8.

Prijedlozi internih akata iz ¢lanka 7. ovoga Pravilnika izraduju se u suradnji s rukovoditeljima odgovornim za
ostvarenje poslovnih ciljeva korisnika proracuna, rukovoditeljima nadleznim za poslove nabave i ugovaranja,
pravne poslove, poslove upravljanja ljudskim potencijalima i sli¢no.



VI. PROVJERA PRIMJENE OKVIRA ZA RAZVO] SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA
KOD KORISNIKA PRORACUNA

Vrste i sadrZaj provjere Okvira
Clanak 9.

(1) Provjeru primjene Okvira iz ¢lanka 4. stavka 1. ovoga Pravilnika obavlja ustrojstvena jedinica Ministarstva
financija nadlezna za harmonizaciju aktivnosti razvoja sustava unutarnjih kontrola (u daljnjem tekstu: Sredisnja
harmonizacijska jedinica) godi$njom i povremenom provjerom.

(2) Godisnja provjera iz stavka 1. ovoga ¢lanka obavlja se na temelju podataka iz Izjave o fiskalnoj odgovornosti te
drugih podataka koje su korisnici proracuna obvezni dostavljati Ministarstvu financija sukladno posebnim
propisima.

(3) Povremena provjera iz stavka 1. ovoga clanka obavlja se kod korisnika proracuna neposrednim uvidom u
evidencije i dokumentaciju koja potkrepljuje primjenu Okvira, razgovorom sa zaposlenicima i/ili popunjavanjem
odgovarajuceg upitnika.

(4) Korisnici prora¢una kod kojih ¢e se obaviti povremena provjera odabiru se na temelju:
a) rezultata analize Izjava o fiskalnoj odgovornosti
b) rezultata analize provedbe preporuka unutarnje revizije

c) nalaza i miSljenja, odnosno informacija o stanju sustava unutarnjih kontrola i upravljanju financijskim
sredstvima sadrzanih u izvjes¢ima vanjske revizije i ostalih dostupnih informacija.

Ciljevi provjere primjene Okvira
Clanak 10.

(1) Cilj godisnje provjere je pracenje razvoja sustava unutarnjih kontrola radi izvjestavanja Vlade Republike
Hrvatske.

(2) Ciljevi povremene provjere su:
a) utvrditi razinu primjene Okvira, ili pojedinog njegovog dijela
b) prikupiti informacije za poboljsanje metoda i postupaka u vezi s primjenom Okvira.
Obavljanje povremene provjere primjene Okvira
Clanak 11.

(1) Osobe koje ¢e obaviti povremenu provjeru, na prijedlog Sredi$nje harmonizacijske jedinice, imenuju se
odlukom ministra financija, pri ¢emu se jedna od imenovanih osoba odreduje za voditelja.

(2) Za obavljanje povremene provjere, uz zaposlenike Sredisnje harmonizacijske jedinice mogu se imenovati i
zaposlenici Drzavne riznice, institucija uklju¢enih u sustav upravljanja fondovima Europske unije i/ili
ministarstava nadleznih za strukturne reforme i reforme uprave, te drugih korisnika proracuna koji prate
provedbu zakona i podzakonskih propisa iz svoje nadleznosti koji su osnova za primjenu nacela, metoda i
postupaka navedenih u Okviru.

(3) Na prijedlog imenovanja osobe iz stavka 2. ovoga ¢lanka, Sredi$nja harmonizacijska jedinica zatrazit ce
suglasnost odgovorne osobe korisnika prorac¢una u kojem je osoba zaposlena.

Clanak 12.



Podrucdja, postupak i radna dokumentacija za obavljanje povremene provjere utvrduju se Uputom o obavljanju
povremene provjere primjene Okvira za razvoj sustava unutarnjih kontrola (u daljnjem tekstu: Uputa) koju
izraduje Sredi$nja harmonizacijska jedinica.

Clanak 13.

Odgovorna osoba korisnika prora¢una duzna je osobi koja obavlja povremenu provjeru osigurati uvjete za
neometano obavljanje provjere.

Clanak 14.

(1) Osobe koje su obavile provjeru primjene Okvira duzne su izraditi nacrt izvjes¢a o obavljenoj povremenoj
provjeri u roku od dvadeset dana od dana zavrSetka provjere kod korisnika proracuna te priloziti dokumentaciju
koja sluzi kao dokaz o utvrdenom ¢injeni¢cnom stanju.

(2) Nacrt izvjes¢a iz stavka 1. ovoga clanka Sredi$nja harmonizacijska jedinica dostavlja odgovornoj osobi
korisnika proracuna, koja je obvezna u roku od osam dana od primitka nacrta izvje$¢a, dostaviti pisano
ocitovanje na nacrt izvjeSca.

(3) Ako odgovorna osoba korisnika proracuna ulozi primjedbe na nacrt izvjesca iz stavka 2. ovoga clanka, a
primjedbe nisu prihvacene ili su djelomi¢no prihvacene, postaju sastavni dio konac¢nog izvjesca.

(4) Konacno izvjesce o obavljenoj povremenoj provjeri Sredi$nja harmonizacijska jedinica dostavlja odgovornoj
osobi korisnika proracuna koja je duzna osigurati provedbu preporuka u svrhu poboljsanja sustava unutarnjih
kontrola.

Clanak 15.

Provjera primjene Okvira iz ¢lanka 4. stavka 1. ovoga Pravilnika ne primjenjuje se na korisnike prorac¢una koji su
izravno odgovorni Hrvatskome saboru te na trgovacka drustva i druge pravne osobe.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 16.

Sredis$nja harmonizacijska jedinica donijet ¢e Uputu o obavljanju povremene provjere primjene Okvira za razvoj
sustava unutarnjih kontrola iz ¢lanka 12. ovoga Pravilnika u roku od Sest mjeseci od stupanja na snagu ovoga
Pravilnika.

Clanak 17.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o provedbi financijskog upravljanja i kontrola
u javnom sektoru (»Narodne novine, br. 130/11).

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave u »Narodnim novinama.
Klasa: 011-01/16-01/05
Urbroj: 513-08-03-16-61
Zagreb, 14. lipnja 2016.

Ministar
dr. sc. Zdravko Marié, v. r.

PRILOG1

OKVIR ZA RAZVO] SUSTAVA UNUTARNJIH KONTROLA



Komponente, nacela, metode i postupci u smislu ovoga Pravilnika su:

1. KONTROLNO OKRUZENJE

1.1. Etika i integritet
Klju¢ni zahtjevi:
1.1.1. Eticki kodeks je usvojen i objavljen na mreznim stranicama institucije ili na drugi prikladan nacin.
1.1.2. Zaposlenici su upoznati s Etickim kodeksom i eti¢ckim vrijednostima institucije.
1.1.3. Utvrdene su situacije potencijalnih sukoba interesa i mjere za sprecavanje potencijalnih sukoba interesa.

1.1.4. Imenovan je povjerenik za etiku i utvrden je nacin postupanja po prijavljenim situacijama neeticnog
ponasanja.

1.2. Misija, vizija i ciljevi
Klju¢ni zahtjevi:
1.2.1. Misija i vizija institucije su definirane i objavljene na mreznim stranicama institucije.
1.2.2. Poslovni ciljevi institucije definirani su kao strateski, programski i operativni ciljevi.

1.2.3. Strateski ciljevi sadrzani su u strateskim planskim dokumentima, a definirani su na nacin da su konkretni,
mjerljivi i vremenski odredeni, s utvrdenim pokazateljima rezultata i u¢inaka.

1.2.4. Ciljevi programa sadrzani su u obrazloZenjima programa uz proracun, odnosno financijski plan s
utvrdenim pokazateljima rezultata i u¢inaka.

1.2.5. Operativni ciljevi sadrzani su u operativnim planovima (godisnji plan rada, plan nabave, plan zaposljavanja,
plan investicija, plan tekuceg i investicijskog odrzavanja, plan provedbe projekata i slicno) u kojima su utvrdeni
resursi za njihovu realizaciju.

1.2.6. Strateski, programski i operativni ciljevi medusobno su uskladeni.

1.2.7. Institucije iz nadleznosti upoznate su sa strateSkim i programskim ciljevima nadlezne institucije i ukljucene
su u njihovu provedbu, $to je na odgovarajuci nacin dokumentirano.

1.2.8. Institucije iz nadleznosti u okviru svojih operativnih planova osiguravaju uskladenost sa strateskim i
programskim ciljevima nadlezne institucije.

1.3. Organizacijsko ustrojstvo, ovlasti, odgovornosti i izvjestavanje
Klju¢ni zahtjevi:

1.3.1. Unutarnje organizacijsko ustrojstvo uskladeno je s regulatornim okvirom i postavljeno je tako da osigura
jasnu podjelu ovlasti i odgovornosti za realizaciju funkcija i poslovnih ciljeva unutar institucije te za nadziranje
institucija iz nadleznosti.

1.3.2. Unutarnje organizacijsko ustrojstvo uredeno je uredbom, statutom ili pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu.

1.3.3. Odlukom ili drugim internim aktima uredene su ovlasti i odgovornosti rukovoditelja ustrojstvenih jedinica
za realizaciju ciljeva i upravljanje financijskim sredstvima koja su im dodijeljena u nadleznost radi ostvarenja
ciljeva.

1.3.4. Odlukom ili drugim internim aktima uredene su ovlasti i odgovornosti za realizaciju projekata u kojima
sudjeluje vise ustrojstvenih jedinica i/ili institucija iz nadleznosti.



1.3.5. Uspostavljene su linije izvjeStavanja koje rukovoditeljima omogucavaju pracenje realizacije poslovnih
ciljeva, dodijeljenih financijskih sredstava, rezultata i u¢inaka te nadziranje rada institucija iz nadleznosti.

1.4. Rukovodenje i stil upravljanja
Klju¢ni zahtjevi:

1.4.1. Uspostavljena je redovita komunikacija izmedu najviSe razine rukovodstva i ostalih rukovoditelja,
ukljucujuci rukovoditelje u institucijama iz nadleznosti, u cilju prenosenja informacija o poslovnim ciljevima te
ocekivanim rezultatima i u¢incima.

1.4.2. Uspostavljena je komunikacija izmedu rukovoditelja i zaposlenika na nacin da su zaposlenici upoznati s
poslovnim ciljevima, rezultatima i ucincima koji se oc¢ekuju te na koji ¢e nacin njihovi projekti i aktivnosti
doprinijeti realizaciji poslovnih ciljeva institucije.

1.5. Upravljanje ljudskim potencijalima
Klju¢ni zahtjevi:

1.5.1. Utvrdeni su struc¢ni uvjeti (ukljucujuéi stupanj obrazovanja, radno iskustvo, dodatnu izobrazbu,
individualne vjestine) koji se primjenjuju za odabir zaposlenika.

1.5.2. Svaki zaposlenik ima jasne poslove i odgovornosti utvrdene opisom radnog mjesta.
1.5.3. Godi$nje se provode aktivnosti vezane za planiranje broja zaposlenika i zapo$ljavanje.
1.5.4. Ocjena rada i u¢inkovitosti zaposlenika provodi se na temelju unaprijed utvrdenih kriterija.

1.5.5. Izraduju se planovi stru¢nog usavr$avanja i provode se aktivnosti vezane uz unaprjedenje vjestina
zaposlenika potrebnih za poboljsanje uc¢inkovitosti.

1.5.6. Provodi se interna izobrazba, kako bi se osiguralo razumijevanje i postupanje u skladu sa zakonima, drugim
propisima, internim aktima te procedurama koje koristi institucija radi smanjenja greSaka, nepravilnosti i
ekonomicnog, uc¢inkovitog i djelotvornog koristenja sredstava.

1.5.7. Utvrdena su radna mjesta odnosno osjetljivi poslovi, u obavljanju kojih zaposlenici mogu biti izlozeni
slozenijim situacijama koje bi mogle imati negativan utjecaj na poslovanje.

1.5.8. Utvrdeni su kriteriji za odabir ¢lanova projektnih timova te njihovi poslovi i odgovornosti.
2. UPRAVLJANJE RIZICIMA
2.1. Upravljanje rizicima
Klju¢ni zahtjevi:

2.1.1. Za strateske, programske i operativne ciljeve utvrdeni su rizici koji uzimaju u obzir najznacajnije unutarnje i
vanjske faktore, odnosno promjene u unutarnjem i vanjskom okruzenju institucije i institucija iz nadleznosti.

2.1.2. Prilikom utvrdivanja rizika razmatraju se razliciti oblici prijevara poput krivotvorenja dokumentacije,
davanja neto¢nih informacija o financijskom polozaju i uspjesnosti ispunjavanja postavljenih ciljeva, fiktivnih
ugovora i racuna, davanje mita i slicno.

2.1.3. Rizici su procijenjeni na nacin da je procijenjena vjerojatnost nastanka i u¢inak rizika.
2.1.4. Definirane su mjere za postupanje po utvrdenim rizicima i odgovorne osobe za njihovu realizaciju.

2.1.5. Rizici su dokumentirani u registru rizika.



2.1.6. Uspostavljen je sustav izvjeStavanja o utvrdenim rizicima i realizaciji mjera za njihovo smanjenje na nacin
da odgovorna osoba institucije dobiva pravovremene informacije o najznacajnijim rizicima institucije i institucija
iz nadleznosti.

3. KONTROLNE AKTIVNOSTI
3.1. Interni akti i procedure
Klju¢ni zahtjevi:

3.1.1. Usvojena su pisana pravila, odnosno interni akti i procedure (upute i smjernice) kojima se na temelju
zakona i drugih propisa, detaljnije ureduju pravila postupanja, definiraju sudionici, njihove ovlasti i odgovornosti,
kontrolne aktivnosti, ukljucuju¢i prethodne i naknadne kontrole, propisuju obrasci i slicno, $to se smatra
potrebnim urediti.

3.1.2. Za sve znacajnije poslovne procese (osobito procese vezane uz planiranje, programiranje, izvrsavanje
proracuna, odnosno financijskog plana, nabavu i ugovaranje, evidenciju poslovnih dogadaja i transakcija,
upravljanje imovinom (materijalnom i nematerijalnom), upravljanje projektima, naplatu vlastitih prihoda, povrat
neopravdano utro$enih ili pogre$no isplacenih financijskih sredstava) utvrdene su procedure bilo kroz
knjige/mape poslovnih procesa, pisana pravila ili druge oblike koje institucija smatra prikladnim.

3.1.3. Procedure su dostupne rukovoditeljima i zaposlenicima te se aZuriraju ovisno o izmjenama zakona i drugih
propisa na kojima se temelje, o promjenama u poslovanju institucije i institucija iz nadleznosti te rezultatima
vanjske procjene sustava unutarnjih kontrola i samoprocjene sustava unutarnjih kontrola.

3.2. Razdvajanje duznosti
Klju¢ni zahtjevi:

3.2.1. Primijenjeno je nacelo razdvajanja duZnosti na nacin da niti jedan pojedinac nije istovremeno odgovoran za
pokretanje, odobrenje i evidentiranje transakcije, placanje, uskladivanje te pregledavanje izvjesca.

3.2.2. U slucaju da nije moguce primijeniti nacelo razdvajanja duznosti zbog ogranicenog broja zaposlenika
rukovoditelji su utvrdili druge mjere kako bi se smanjila izloZenost riziku da jedna osoba bude u situaciji uciniti i
sakriti pogreske, nepravilnosti i prijevare u obavljanju svojih duznosti.

3.3. Postupci odobrenja
Klju¢ni zahtjevi:

3.3.1. Transakcije i poslovni dogadaji koji imaju financijske ucinke provode se tek nakon $to su provedene
provjere zakonitosti i regularnosti predlozene transakcije, raspolozivosti financijskih sredstava, ekonomske
isplativosti te odobrene od strane osoba kojima je to u djelokrugu ovlasti.

3.3.2. Nacelo dvostrukog potpisa implementirano je za sve financijske transakcije i aktivnosti koje imaju
financijske ucinke.

3.3.3. Postupci odobrenja primjenjuju se prilikom iskazivanja potreba, nastanka obveza i izvrsenja placanja.
3.4. Nadzor
Klju¢ni zahtjevi:

3.4.1. Rukovoditelji kontinuirano nadziru realizaciju poslovnih ciljeva i zadataka zaposlenika kako bi se osiguralo
ucinkovito i djelotvorno obavljanje poslova.

3.4.2. Provode se postupci pracenja kontrolnih aktivnosti kako bi se osiguralo da se kontrole primjenjuju kako je
planirano i azuriraju u skladu s promjenama poslovanja i uvjetima okruzenja, da se evidentiraju utvrdeni
nedostaci u kontrolama, odnosno nezeljeni dogadaji koji onemogucuju realizaciju poslovnih ciljeva institucije,
kao i ispravljanje nedostataka.



3.4.3. Provode se naknadne kontrole namjenskog isplacivanja i koristenja dodijeljenih donacija, transfera,
pomoci, subvencija krajnjim korisnicima kako bi se provjerilo jesu li se dodijeljena financijska sredstva koristila
namjenski, a u slucajevima da nisu osiguran je povrat nenamjenski utrosenih sredstava.

3.4.4. Provode se naknadne kontrole u obliku upravnih, inspekcijskih i slicnih nadzora, gdje je primjenjivo.
3.5. Evidentiranje i odobrenje iznimaka
Klju¢ni zahtjevi:

3.5.1. Iznimke od definiranog postupanja su obrazloZene, dokumentirane i evidentirane prije njihova podnosenja
na odobrenje.

3.5.2. Iznimke od definiranog postupanja su odobrene na odgovarajucoj razini prije izvrenja postupanja.

3.5.3. Iznimke od definiranog postupanja se analiziraju kako bi se utvrdile okolnosti zbog kojih je doslo do
odstupanja i mjere koje su poduzete radi njihova rjesavanja kako bi se izveli zaklju¢ci o nacinu postupanja,
planirale buduce aktivnosti ili doradile procedure.

3.6. Kontinuitet poslovanja
Klju¢ni zahtjevi:
3.6.1. Definiran je nacin postupanja u pogledu osiguranja kontinuiteta rada.

3.6.2. Uspostavljen je proces upravljanja opremom koji ukljucuje primjeren odabir, nabavu, odrzavanje i sigurno
koristenje opreme (sklapaju se ugovori o pruzanju usluga za odrzavanje opreme ili ugovori o nabavi za zamjenu
opreme i sli¢no).

3.6.3. Utvrdene su kontrolne aktivnosti povezane s informatickom infrastrukturom koje se odnose na fizicku
zaStitu i pristupna prava, odrzavanje hardvera i softvera, izradu sigurnosnih kopija, upravljanje korisnickim
ra¢unima, osiguravanje potrebne razine napajanja te sigurnost podataka.

3.6.4. Primjenjuju se odgovarajuce mjere zastite od pozara i zastite na radu.
3.6.5. Osigurava se zamjena u slu¢aju privremene odsutnosti zaposlenika.

3.6.6. Osigurana je naplata potrazivanja, dobrog izvr§enja ugovorenih poslova ili drugih obveza iz ugovornog
odnosa.

3.6.7. Procjenjuje se potencijalni uc¢inak uvodenja novih propisa, promjene postojec¢ih procesa, promjene u
nadleznosti poslovanja ili uvodenja novih tehnologija.

3.7. Pristup imovini i informacijama
Klju¢ni zahtjevi:

3.7.1. Definirana su ograni¢enja za pristup imovini i informacijama radi smanjenja rizika od njihovog
neadekvatnog koristenja.

3.7.2. Vrsta ogranicenja odredena je ovisno o vrsti imovine i informacija te procijenjenom riziku mogucih
gubitaka, zlouporabe i neovlastenog otudenja.

3.7.3. Provodi se godisnji popis imovine i obveza.
4. INFORMACIJE I KOMUNIKACIJA
4.1. Informacije i komunikacija

Klju¢ni zahtjevi:



4.1.1. Uspostavljen je interni sustav izvjeStavanja kroz koji se osiguravaju pravovremeni, to¢ni i potpuni podaci i
informacije te njihova razmjena izmedu unutarnjih ustrojstvenih jedinica za potrebe planiranja i izvrSenja
proracuna odnosno financijskog plana, provedbe programa, projekata i aktivnosti, prac¢enja realizacije poslovnih
ciljeva i utrodenih financijskih sredstava.

4.1.2. Poduzimaju se aktivnosti vezane uz razvoj racunovodstvenih sustava, ukljuc¢ujuci troskovno i upravljacko
racunovodstvo te drugih sustava evidencija i baza podataka o ciljevima, rizicima te drugim financijskim i
nefinancijskim informacijama ovisno o potrebama i posebnostima poslovanja.

4.1.3. Definiran je postupak za upravljanje dokumentima (organizirano je primanje i slanje, evidentiranje i
pohranjivanje dokumenata na nacin da su dokumenti dostupni rukovoditeljima i zaposlenicima, kao i na zahtjev
trecih strana osim ako zakonom nije druk¢ije propisano) te je njihovo cuvanje u skladu s regulatornim okvirom i
internim aktima.

4.1.4. Definiran je nacin razmjene informacija izmedu institucije i institucija iz nadleznosti.

4.1.5. Uspostavljen je sustav komunikacije s gradanima odnosno s korisnicima usluga putem kojeg mogu dati
prijedloge za unapredenja u pruzanju usluga.

4.1.6. Izraden je i primjenjuje se postupak za podnosenje prituzbe (pisano izrazeno nezadovoljstvo) i prigovora
(usmeno izrazeno nezadovoljstvo).

4.1.7. Postoji kontakt adresa za anonimne prijave nepravilnosti, prituzbe i sli¢no.
4.1.8. Imenovana je osoba za nepravilnosti, gdje je primjenjivo.

4.1.9. Definiran je nacin postupanja po prijavljenim nepravilnostima i izvjestavanja o uo¢enim nepravilnostima u
poslovanju.

4.1.10. Zaposlenici institucije i institucija iz nadleznosti upoznati su s na¢inom postupanja u slucaju uocenih
nepravilnosti.

5. PRACENJE I PROCJENA SUSTAVA
5.1. Stalno pracenje i samoprocjena
Klju¢ni zahtjevi:

5.1.1. Aktivnosti stalnog pracenja se odvijaju tijekom poslovanja, a ukljucuju redovne upravljacke i nadzorne
aktivnosti te druge radnje koje zaposlenici poduzimaju pri obavljanju svojih duznosti.

5.1.2. Postupak samoprocjene provodi se najmanje jednom godisnje sukladno propisima kojima se ureduje
davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

5.1.3. Izraduje se i provodi plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti.

5.1.4. Prati se provedba plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti u instituciji i u institucijama iz nadleznosti.
5.2. Unutarnja revizija

Klju¢ni zahtjevi:

5.2.1. Doneseni su strateski i godisnji plan unutarnje revizije.

5.2.2. Unutarnja revizija obavlja poslove unutarnje revizije unutar institucije i u institucijama iz nadleznosti, osim
u onima u kojima je unutarnja revizija uspostavljena sukladno kriterijima za uspostavu unutarnje revizije.

5.2.3. Usvojeni su planovi djelovanja za provedbu preporuka unutarnje revizije, a u slucajevima neprovodenja
preporuka odgovorna osoba institucije poduzima odgovarajuce mjere.

5.3. Provodenje preporuka vanjske revizije



Klju¢ni zahtjev:

5.3.1. Provode se preporuke vanjske revizije i prati se provedba preporuka vanjske revizije kod institucija iz
nadleznosti, a u sluc¢ajevima neprovodenja preporuka odgovorna osoba institucije poduzima odgovarajuce mjere.



