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Na osnovu t_-“:[_ei'ﬁa__‘i'/\ Odluke o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog
obrazovanja Kantona Sarajevo { “Slufbene novine Kantona Sarajevo”, broj: 37/21 }i flana 26.
Pravila Javne ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo
braj: 30/22 od 16.03.2022. godine, Upravni odbor na konstituirajucoj sjednici odrianoj dana
28.06.2022. godine jednoglasnod onosi

PRAVILNIK
O KORISTENJU SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU | POKLONE
U JU INSTITUT ZA RAZVO! PREDUNIVERZITETSKOG OBRAZOVANIA KANTONA SARAJEVO

1 Gdjeljak — Opste odredbe

Clan 1.
( Predmet Pravilnika )

Pravilnikom o koriftenju sredstava za reprezentaciju i poklone u JU Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo { u daljem tekstu: Pravilnik ) utvrduju se
pravo, uslovi i na¢in koriitenja sredstava za reprezentaciju u JU Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo { u daljem tekstu: Institut ), wvrste
reprezentacije, licd sa pravom kofiStenja sredstava za reprezentaciju, maksimalan iznos
sredstava na mjeseénom i godidnjem nivau, kao i procedure, uslove i obaveze u vezi koristenja
sredstava za reprezentaciju, te sredstva, uslove, procedure i nabavku poklona za sluzbene
potrebe,

Clan 2.

( Pojam reprezentacije }
(1) ,Reprezentacija” je pravo na koristenje sredstava za ugostiteljske usluge zaposlenih u
Instituty, @ u vezi sa poslovima i zadacima vrienja nadleZnosti i pripadajuceg djelokruga rada,
radi odriavanja sluzbenih i posiovnih kontakata i prijema gostiju.
(2} S obzirom na nagin koriitenja reprezentacija moze biti eksterna i interna.
(3} Uz navedeno u stavu (1) i (2} ovog tlana, sredstva reprezentacije se koriste i za nabavku
poklona,
(4) Pravo i obaveza darivanja poklona poslovnim partnerima u smislu odredaba ovog: Pravilnika
nastaje u okviru poslovnih odnosa Instituta koje ono ima ili ¢e uspostaviti sa postovnim
partnerima.



Il Odjeljak — Vrste reprezentacija, lica sa pravom koriStenja, te visine iznosa
reprezentacije

Clan 3.

( Eksterna i interna reprezentacija )
(1) Eksterna reprezentacija podrazumijeva koridtenje ugostiteljskih usluga ‘u zembji T u
inostranstvu od strane Instituta van sluZbenih prostorija Instituta ili u prostorijama fnstituta
kada se radi o organizaciji svecanih prijema, poslovnih sastanaka i drugih dogadaja.
(2} Interna reprezentacija odnosi se na koristenje sredstava reprezentacije prilikom obavljanja.
redovnih poslova na Institutu.
(3) Interna reprezentacija odnosi se i na koristenje sredstava reprezentacije prilikom odrZavanja:
sjednica organa Instituta,
(4) Pod uslugama u smislu stava (2) i (3) ovog &lana podrazumijeva se konzumacija hrane i pita.

Clan 4.
{ Lica sa pravom koristenja sredstava za reprezentaciju }

(1) Pravo na koriStenje sredstava za eksternu i internu reprezentaciju imaju direktor/ica,
pomocdnici direktora, $ef kabineta direktora, i drugi radnici Instituta koje ovlasti direktor/ica.

(2) tica iz stava (1} ovog &lana, svoje pravo na koridtenje sredstava za eksternu reprezentaciju
mogu ostvaritt u proceduri koja ‘podrazumjeva, izmedu ostalih i prethodno pribavijenju
saglasnost Sektora za plan, analizu, ‘pravna i opca pitanja o raspoloZivosti finansijskih sredstva
planiranih za tu namjenu.

Clan 5.
( Visina iznosa trokova za koristenje interne reprezentacue )

(1) Visina iznosa mjeseénih trodkova za koristenje interne reprezentacije za zaposlene iz &lana 4.
ovog Pravilnika, utvrduje se kao slijedi:

a) Direktor/ica do 100,00 KM

b) Sef Kabineta direktora do 50,00 KM

¢} Pomoénik direktora do 50,00 KM

d) Vidi saradnici, nakon odobrenja direktora, do 30,00 KM
(2) Visina iznosa troSkova za koristerje interne reprezentacije za zaposlene iz stava (1} ovog
¢fana je utvrdena na osnovu raspoloZivih budZetskih sredstava Instituta za navedene namjene, a
ista je u skladu sa mjerama stednje u Kantonu Sarajevo.
(3) U sluéajevima kada se utvrdi da je doslo do prekoralenja mjesecnih iznosa odobrenih u
stavu (1) ovog £lana, Sektor za plan, analizu, pravna i opca pitanja Ce zaposlenom koje nagravi
vedi iznos mjeseéne interne reprezentacije od iznosa koji je utvrden u stavu (1} ovog Clana, isti
odbiti od osnovne neto plate / iznos prekoracenja,



1il Odjeljak — Procedure i postupdi, maksimalni iznosi sredstava za reprezentaciju
na mjeseénom i godisnjem nivou, te kontrola prac¢enja napravijenih
trodkova

Clan 6.
( Procedure nostupci u vezi sa realizacijom prava na koriStenje reprezentacije }

(1) Prilikom dostavljanja direktoru/ici, a u njegovom/nom odsustvu 1 po njegovom/nom
odobrenju Pomocdniku direktora/Sefu Kabineta direktora, Zahtjeva za od_obravanje trodkova
eksterne reprezentacije u smisiu odredaba &ana 3. stav (1) ovog Pravilnika, isti mora sadriavati
sljiedete podatke i to:

a) Obrazlozenje razlogd i osnovanosti za organizaciju svefanih prijema, poslovnih

sastanaka i drugih dogadaja, odnosno za koristenje sredstava eksterne reprezentacije,

b} Vrijeme i mjesto odriavanja,

¢) Planirani broj ucesnika (broj predstavnika institucije i broj gostiju),

d) Planiraniiznos trotkova eksterne reprezentacije.
(2} Lica iz stava {1) Clana 4. ove Odluke, kao ovlasteni podnosioci zahtjeva, duZna su nakon
okontanja odobrenog sluZbenog dogadaja { uz ranije osiguran i odobren zahtjev koji sadrZi sve
propisane i traZene podatke ), a prije dostavljanja zahtjeva i ratuna/fakture na dalje postupanje
sektoru za plan, analizu, pravna i opca pitanja Instituta, da ovjere originalni &itki racun/fakturu
za pruZene usluge svojim potpisom na poledini proslijedenog raduna/fakture, te da naznate
broj i datum zahtjeva kojim su, od strane rukovodioca, odobrena novéana sredstva za troskove
navedene u zahtjevu.
(3) U slugaju znatajnog prekoracenja iznosa sredstava odobrenih u konkretnom zahtjevu, 2 u
vezi sa opravdanom sumnjom da je prekoralenje odobrenog iznosa nastalo kao rezultat
neadekvatnog ili nerazumnog ili prekomjernog broja planiranih uéesnika ispred Instituta, ili
drugih okolnosti iznijetih u zahtjevu, podrniosilac zahtjeva je duZan da dodatno obrazioZi razloge i
opravdanost nastanka znafajnog prekoracenja odobrenog iznosa i da na takvo obrazloZenje
dobije saglasnost lica iz stava (1) ovog Clana, a prije upudivanja u procedure propisanu u stavu
(2) ovog €lana.
(4) Ako obrazloZenje u vezi sa napravljenim znacajnim prekoratenjem iznosa odobrenih za
eksternu reprezentaciju u konkretnom zahtjevu ne bude odobren od strane lica iz stava (1} ovog
&lana iznos prekoragenih sredstava ée se odbiti od osnovne neto plate podnosiocu konkretnog
zahtjeva.
(4) Procedure i uslovi u vezi sa odobravanjem zahtjeva za koristenje eksterne reprezentacije
propisani u prethodnim stavovima ovog Zlana se ne adnose na Direktora/ricu, Sefa Kabineta
direktora i Pomoénika direktora. Isti su duZni Sektoru za plan, analizu, pravna i opca pitanja
Instituta poslati najavu troskova eksterne.reprezentacije sa istim podacima kao u stavu {1y ovog
¢lana. _ '
(5) Nakon okonéanja sluZbenog dogadaja direktor/ica odnosno pomioénici direktora duZni su da
ovjere. originalni rafun /fakturu za pruZene usluge svajim potpisom na poledini racuna/fakture,
te da naznace broj i datum najave trotkova koja je dostavijena Sektoru za plan, analizu, pravna i
opéa pitanja Instituta.



(6) Ukoliko je doslo do prekorafenja najavijenih trodkova iz stava (4} ovog &lana, uz dostavu
ovjerene dokumentacije mora sé dostaviti i dodatno obrazloZenje u vezi nastalog prekorafenja i
eventualne upute za dalje postupanje Sektoru za plan, analizu, pravna i op¢a pitanja Instituta.

Clan 7.

{ Maksimalan iznos sredstava za reprezentaciju na mjese€nom i godi3njem nivou )
(1) Maksimalan iznos sredstava za repréezentaciju, uldjutijudi i poklone za Institut na godidnjem
nivou iznosi 6.000,00 KM.
(2} Maksimalan iznos sredstava za eksternu reprezentaciju na godidnjem nivou koji mogu
koristiti lica utvrdena u &lanu 4. stav (1) ovog Pravilnika iznosi do 2.000,00 KM.
(3) Maksimalan iznos sredstava za internu reprezentaciju na mjesecnom nivou iznosu 250,00
KM, dok na godisnjem nivou treba da iznosi do 3,000,00 KM.
{4) Ukoliko se sredstva za koristenje intefne reprezentacije ne utrofe u mjeseénam iznosu
planiranom i &lanu 5. stav {1) za svaki konkretan mjesec, neutroseni iznos se moZe koristiti za
internu reprezentaciju u tekucéoj godini. '
{5) Maksimalan iznos sredstava za nabavku poklona iznosi do 1.000,00 KM.
{(6) Maksimalan iznos sredstava za reprezentaciju, ukljuujuéi i pokione na godiinjem nivou
utvrden u stavu (1) ovog ¢lana, planira se u zahtjevu za budietskim sredstvima u Dokumentu
okvirnog budZeta i u godi¥njem budzetu, te.Planu javnih nabavki Instituta.

£ Clan 8.
{ Kontrola i praéenje troikova reprezentacije { izvjeStavanje )

(1) Kontrolu i pradenje utrodka sredstava za reprezentaciju vrsi Pomoénik direktora za plan,
analizu, pravna | opéa pitanja Instituta, te o eventualno uotenim propustima, prekoratenjima ili
kréenjima odredaba propisa kojima se isto regulife, pisméno i u 3to kraéem roku obavjestava
direktora/icu Instituta,

(2) Sektor za plan, analizu, pravna i opca pitanja Instituta duzan je da po isteku svakog
tromjesedja, a po potrebi i pismenom zahtjevu. i ranije, dostavi pismeni izvjgstaj o utrodku
sredstava za reprezentaciju direktoru/rici.

IV Odjeljak — Pokloni

Clan 9.
{ Pojam poklona/dara )
Pokloni su materijaini predmeti koji se uobi¢ajeno razmjenjuju u toku realizacije propisanih
aktivnosti Instituta u okviru poslovnih odnosa koje ono ima ili ¢e uspostaviti sa poslovnim
partnerima.

Clan 10.
{ Primanje poklona }
(1) Kod primanja poklona jasno mora biti utvrdeno da Il su isti namijenjeni Institutu ili
zaposlenom u Institutu kao privatnom licu.



(2} Institut ¢e primati poklone, nezavisno od njihove vrijednosti, kada je to u skiadu sa zakonima
Bosne i Hercegovine i kada ne postoje drugi opravdani razlozi zbog kojih ih ne bi trebalo primiti.
(3) Primalac { Direktor/ica, Sef kabineta direktora, Pomoénik direktora ) od jednog darovatelja
ne mogu primiti poklone &ija vrijednost prelazi 100,00 KM.

(4) Ukoliko vrijednost poklona prelazi 100,00 KM navedeni primaoci su duzni poklon predate
Institutu, te isti trajno ostaje u posjedu i prostoriji koja pripada Institutu.

(5) Za primanje poklona koje nije regulisano ovim Pravilnikom, nepesredno se primjenjuju
odredbe Zakona o sukobu interesa uinstitucijama vlasti Bosne i Hercegovine.

Clan 11.

( Procedure )
(1) Institut moZe davati poklone predstavnicima medunarodnih institucija | organizacija drugih
driava, kao i predstavnicima institucija  organizacija iz Bosne i Hercegovine,
{2) Pojedinaéna vrijednost poklona koji Institut daje predstavnicima iz stava (1} ovog ¢lana ne
smije prelaziti iznos od. 100,00 KM.
(3) Procedure osiguranja odgovarajuéeg poklona pokrecu se zahtjevom rukovodedih osoba koji
se podnosi direktoru/ici ili osobi koju on/ona oviasti za to u pismenoj formi, najkrace 7 dana
prijé dogadaja za koji se traZi poklon.
(4) Zahtjev iz stava (3) ovog &ana mora da sadrii razloge koji opravdavaju svrhu i potrebu
davanja poklona predstavnicima iz stava {1) ovog &lana, te obrazloZenje uobicajene poslovne
prakse, kada se radilo o darivanju pokléna.

Clan 12.
_ ( Registar poklona }

{1) Evidencija poklona obavlja se putem Registra, koji se uspostavlja u Kahinetu direktora
Instituta.
(2) Registar treba da ima sljedece rubrike;

a) Rednibroj

b) Opis

¢) Vrsta, koli€ina i vrijednost pokiona

d) Datum prijemaili uruéenja pokiona

e) Primalac poklona
(3) Zahtjev iz &ana 11, stav (3) ovog Pravilnika koji je pismeno odobrio direktor/ica ili esoba
koju on/ona ovlasti za to, dostavlja se pismeno, uz popratni akt Sefu Kabineta direktora, na
dalje postupanje u skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 13.
( Nabavka, kontrola i praéenje troskova u vezi sa pokionima )

{1) Nabavka poklona u vrijednosti propisanoj u &lanu 7.stav (5) ovog Praviinika se obavija putem
procedura Zakena o javnim nabavkama Bosne i Hercegovine i njegovih pratecih podzakonskih
akata.

(2) Kontrola se obavlja putem procedura propisanih odredbama ovog Pravilnika koje se odnose
na poklone, na nadin da se svaki zahtjev prije odobravanja razmatra u konsultaciji sa. Sefom
kabineta direktora, u ijemn se uredu vodi i Registar poklona.



(3) Prioritet u davanju poklona imaju Direktor/ica, Sef Kabineta direktora i Pomoc¢nik direktora.
(4) Prioriteti prilikom davanja saglasnosti na zahtjeve visih saradnika Instituta se utvrduje
shodno stepenu vaZnosti i znadaja dogadaja koji podrazumjevaju davanje poklona ispred
Instituta, te faktora reciprociteta.

V Odjeljak — ZavrSne odredbe

Clan 14.
( Zavr3ne odredbe )
(1) Za provodenje ovog Pravilnika u pogledu zakonskog koristenja sredstava za reprezentaciju,
odgovorni su Direktor/ica, Sef Kabineta direktora i Pomocnik direktora, a kontrolu i pracenje
primjene Pravilnika vri Sektor za plan, analizu, pravna i opca pitanja Instituta.
(2) Nadzor nad primjenom odredaba ovog Pravilnika, pored lica iz stava (1) ovog clana, vrsisei
od strane Sektora za plan, analizu, pravna i opéa pitanja Instituta, u dijelu koji se odnosi na
njihov djelokrug rada propisan Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Instituta.

Clan 15.
( Stupanje na snagu )
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu dana 29.06.2022. godine i biti ce objavljen na oglasnoj ploci
Instituta.

Broj: 415/22
Sarajevo, dana 28.06.2022. godine

'anik Upravnog odbora

efik Secibovic




