PRAVILNIK
O KORISTENJU SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU I
POKLONE U
JU INSTITUT ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG
OBRAZOVANJA KANTONA SARAJEVO

Decembar 2024. godine




Na osnovu ¢lana 17. Odluke o osnivanju Javne ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog
obrazovanja Kantona Sarajevo (“Sluzbene novine Kantona Sarajevo™, broj: 37/21) i ¢lana 26.
Pravila Javne ustanove Institut za razvoj preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo broj:
30/22 od 16.03.2022. godine, Upravni odbor na 40. sjednici odrzanoj dana 26.12.2024. godine
jednoglasnodonosi

PRAVILNIK
O KORISTENJU SREDSTAVA ZA REPREZENTACIJU I POKLONE
U JU INSTITUT ZA RAZVOJ PREDUNIVERZITETSKOG OBRAZOVANJA
KANTONA SARAJEVO

I Odjeljak — Opste odredbe

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)
Pravilnikom o koriStenju sredstava za reprezentaciju i poklone u JU Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) utvrduju se
pravo, uslovi i nain koriStenja sredstava za reprezentaciju u JU Institut za razvoj
preduniverzitetskog obrazovanja Kantona Sarajevo ( u daljem tekstu: Institut ), vrste
reprezentacije, lica sa pravom koristenja sredstava za reprezentaciju. maksimalan iznos sredstava
na mjeseénom i godiSnjem nivou. 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 radnika u Institutu, a
u vezi sa poslovima i zadacima vrSenja nadleznosti i pripadajuceg djelokruga rada. radi
odrzavanja sluzbenih i poslovnih kontakata i prijema gostiju.
(2) S obzirom na nacin koriStenja reprezentacija moze biti eksterna i interna.
(3) Uz navedeno u stavu (1) i (2) ovog Clana. 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 poslovnim
partnerima.




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

Clan 3.

(Eksterna i interna reprezentacija)
(1) Eksterna reprezentacija podrazumijeva koriStenje ugostiteljskih usluga u zemlji i u
inostranstvu od strane Instituta van sluzbenih prostorija Instituta ili u prostorijama Instituta 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 podrazumijevaju se ugostiteljske usluge
konzumacija hrane i pica.

Clan 4.
(Lica sa pravom KoriStenja sredstava za reprezentaciju)
(1) Pravo na koriStenje sredstava za eksternu i internu reprezentaciju imaju direktor. pomo¢nici
direktora, 3ef kabineta direktora, i drugi radnici Instituta koje ovlasti direktor.
(2) Lica iz stava (1) ovog ¢lana. svoje pravo na koristenje sredstava za eksternu reprezentaciju
mogu ostvariti u skladu sa procedurom iz ¢lanom 6. ovog Pravilnika.

Clan 5.
(Visina iznosa troSkova za koriStenje interne i eksterne reprezentacije)

(1) Visina iznosa mjesecnih troSkova za koriStenje interne i eksterne reprezentacije za radnike iz
¢lana 4. ovog Pravilnika, utvrduje se kao slijedi:

a) Direktor do 100.00 KM

b) Sef Kabineta direktora do 50,00 KM

¢) Pomocnik direktora do 50.00 KM

d) Visi saradnici, nakon odobrenja direktora. do 30,00 KM
(2) Za radnike iz stava (1) tacka a), b). ¢) i d) ovog Clana maksimalan iznos sredstava za internu
i eksternu reprezentaciju koji mogu potrositi na godi$njem nivou u ukupnom iznosu do 6.000,00
KM, odnosno po sektoru na godisnjem nivou maksimalno do 800,00 KM.
(3) Ukoliko dode do izmjene Plana javnih nabavki pa se procijenjena vrijednost nabavke poveca
za dodatnih 4.000,00 KM visina iznosa mjesecnih troSkova za koristenje interne i eksterne
reprezentacije za radnike iz stava (1) tacka a), b), ¢) i d) ovog ¢lana po sektoru iznosit ¢e na
godisnjem nivou maksimalno do 500.00 KM.
(4) NeutroSeni mjese¢ni iznos po sektorima se prenosi za naredni mjesec.
(5) Visina iznosa troSkova za koristenje interne i eksterne reprezentacije za radnike iz stava (1)
ovog Clana je utvrdena na osnovu raspolozivih budzetskih sredstava Instituta za navedene
namjene, a ista je u skladu sa mjerama Stednje u Kantonu Sarajevo.
(6) U slucajevima kada se utvrdi da je doSlo do prekorac¢enja mjese¢nih iznosa odobrenih u stavu
(1) ovog ¢lana, Sektor za plan, analizu, pravna i opéa pitanja u dogovoru sa Sefom Kabineta
direktora, a uz prethodnu saglasnost direktora Instituta ¢e radniku koji napravi veéi iznos




mjeseCne interne i eksterne reprezentacije od iznosa koji je utvrden u stavu (1) ovog &lana, isti
odbiti od osnovne neto plate / iznos prekoracenja.

(7) Svi nov€ani iznosi za koristenje interne i eksterne reprezentacije u ovom Pravilniku
podrazumijevaju iznose bez poreza na dodatu vrijednost (PDV).

IIT Odjeljak — Procedure i postupci, maksimalni iznosi sredstava za reprezentaciju
na mjeseénom i godiSnjem nivou, te kontrola pra¢enja napravljenih
troSkova

Clan 6.
(Procedure i postupci u vezi sa realizacijom prava na koriStenje reprezentacije)

(1) Prilikom dostavljanja direktoru, a u njegovom odsustvu i po njegovom odobrenju pomoéniku
direktora/Sefu Kabineta direktora. Zahtjeva za odobravanje troSkova eksterne reprezentacije u
smislu odredaba ¢lana 3. stav (1) ovog Pravilnika, isti mora sadrzavati sljedeée podatke i to:

a) ObrazloZenje razloga i osnovanosti za organizaciju sve¢anih prijema, poslovnih sastanaka

i drugih dogadaja, odnosno za koristenje sredstava eksterne reprezentacije.

b) Vrijeme i mjesto odrzavanja.

¢) Planirani broj u¢esnika (broj predstavnika institucije i broj gostiju).

d) Planirani iznos troSkova eksterne reprezentacije.
(2) Lica iz stava (1) ¢lana 4. ovog Pravilnika, kao ovlasteni podnosioci zahtjeva. duzna su nakon
okonc¢anja odobrenog sluzbenog dogadaja (uz ranije osiguran i odobren zahtjev koji sadrzi sve
propisane i trazene podatke). a prije dostavljanja zahtjeva i ra¢una/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 racuna/fakture, te da naznace broj i
datum zahtjeva kojim su. od strane rukovodioca. odobrena novéana sredstva za troskove
navedene u zahtjevu.
(3) U slucaju znacajnog prekoracenja iznosa sredstava odobrenih u konkretnom zahtjevu. a u
vezi sa opravdanom sumnjom da je prekoracenje odobrenog iznosa nastalo kao rezultat
neadekvatnog i/ili nerazumnog i/ili prekomjernog broja planiranih u¢esnika ispred Instituta. i/ili
drugih okolnosti iznijetih u zahtjevu, podnosilac zahtjeva je duzan da dodatno obrazlozi razloge i
opravdanost nastanka znafajnog prekoracenja odobrenog iznosa i da na takvo obrazloZenje
dobije saglasnost lica iz stava (1) ovog ¢lana, a prije upuéivanja u procedure propisanu u stavu
(2) ovog ¢lana.
(4) Ako obrazlozenje u vezi sa napravljenim znacajnim prekoracenjem iznosa odobrenih za
eksternu reprezentaciju u konkretnom zahtjevu ne bude odobren od strane lica iz stava (1) ovog
Clana iznos prekoraenih sredstava ¢e se odbiti od osnovne neto plate podnosiocu konkretnog
zahtjeva.
(5) Procedure i uslovi u vezi sa odobravanjem zahtjeva za koriStenje eksterne reprezentacije
propisani u prethodnim stavovima ovog ¢lana se odnose na Sefa Kabineta direktora i Pomoénika
direktora. kao i na ostale radnike Instituta koje ovlasti direktor Instituta.
(6) Nakon okoncanja sluzbenog dogadaja direktor odnosno pomocnici direktora duzni su da
ovjere originalni racun /fakturu za pruzene usluge svojim potpisom na poledini ra¢una/fakture. te
da naznace broj i datum najave troSkova koja je dostavljena Sektoru za plan, analizu, pravna i
opca pitanja Instituta.




(7) Ukoliko je doslo do prekoracenja najavljenih troskova iz stava (4) ovog €lana, uz dostavu
ovjerene dokumentacije mora se dostaviti direktoru Instituta dodatno obrazloZenje u vezi
nastalog prekoracenja i eventualne upute za dalje postupanje Sektoru za plan, analizu, pravna i
opca pitanja Instituta.

Clan 7.

(Maksimalan iznos sredstava za internu i eksternu reprezentaciju na godiSnjem nivou)
(1) Maksimalan iznos sredstava za internu i eksternu reprezentaciju za Institut na godi$njem
nivou iznosi 6.000.00 KM.

(2) Interna i eksterna reprezentacija obuhvata nabavku ugostiteljskih usluga (hrana i pice).

(3) Iznos iz stava (2) ovog ¢lana utvrduje se u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i
sukladno tome se sprovodi postupak direktnog sporazuma za nabavku usluga cija je procijenjena
vrijednost jednaka ili manja od iznosa od 6.000,00 KM. pri ¢emu ni ukupna procijenjena
vrijednost istovrsnih nabavki na godisnjem nivou nije veca od 10.000,00 KM.

(4) Maksimalan iznos sredstava za internu i eksternu reprezentaciju na godisnjem nivou planira
se u zahtjevu za budzetskim sredstvima u Dokumentu okvirnog budzZeta i u godiSnjem budzetu,
te Planu javnih nabavki Instituta.

Clan 8.

(Maksimalan iznos sredstava za nabavku poklona na godiSnjem nivou)
(1) Maksimalan iznos sredstava za nabavku poklona za Institut na godiSnjem nivou iznosi
6.000.00 KM.
(2) Pokloni obuhvataju nabavku roba.
(3) Ukoliko dode do izmjene Plana javnih nabavki pa se procijenjena vrijednost nabavke poveca
za dodatnih 4.000.00 KM za ovaj iznos povecat ¢e se iznos za koriStenje reprezentacije za
nabavku poklona.
(4) Maksimalan iznos sredstava za nabavku poklona na godinjem nivou se utvrduje u skladu sa
Zakonom o javnim nabavkama i sukladno tome se sprovodi postupak direktnog sporazuma za
nabavku roba ¢ija je procijenjena vrijednost jednaka ili manja od iznosa od 6.000,00 KM, pri
¢emu ni ukupna procijenjena vrijednost istovrsnih nabavki na godi$njem nivou nije veca od
10.000.00 KM.
(5) Maksimalan iznos sredstava za internu i eksternu reprezentaciju na godi$njem nivou planira
se u zahtjevu za budzetskim sredstvima u Dokumentu okvirnog budzeta i u godiSnjem budzetu.
te Planu javnih nabavki Instituta.

Clan 9.
(Kontrola i praéenje tro§kova reprezentacije i izvjeStavanje)

(1) Kontrolu i praéenje utroska sredstava za reprezentaciju vr$i pomo¢nik direktora za plan,
analizu, pravna i opca pitanja Instituta u saradnji sa Sefom Kabineta direktora, te o eventualno
uodenim propustima, prekoracenjima ili krSenjima odredaba propisa kojima se isto regulise.
pismeno i u Sto kracem roku se obavjestava direktor Instituta.

(2) Sektor za plan, analizu. pravna i opéa pitanja Instituta duzan je da dostavi Sestomjese¢ni
pismeni IzvjeStaj o utroSku sredstava za reprezentaciju direktoru, a po potrebi i pismenom
zahtjevu i ranije.




(3) U slu¢aju da radnik Instituta placa troSkove vlastitim novcem u gotovini ili svojom karticom,
obavezan je prethodno podnijeti pisani zahtjev za odobravanje nabavke interne i eksterne
reprezentacije. a pravdanje troskova iste vrsi se uz prilaganje ratuna, odnosno fiskalnog ra¢una.
(4) Direktor Instituta donosi odluku kojom odobrava troSkove reprezentacije iz stava (3) ovog
¢lana.

IV Odjeljak — Pokloni

Clan 10.
(Pojam poklona/dara)
Pokloni su materijalni predmeti stvarne ili simboli¢ne vrijednosti koji se uobi¢ajeno razmjenjuju
u toku realizacije propisanih aktivnosti Instituta u okviru poslovnih odnosa koje Institut ima ili ¢e
uspostaviti sa poslovnim partnerima.

Clan 11.

(Primanje poklona)
(1) Kod primanja poklona jasno mora biti utvrdeno da li su isti namijenjeni Institutu ili radniku u
Institutu kao fizickom licu.
(2) Institut ¢e primati poklone, nezavisno od njihove vrijednosti. kada je to u skladu sa zakonima
Bosne i Hercegovine i kada ne postoje drugi opravdani razlozi zbog kojih ih ne bi trebalo primiti.
(3) Primalac (direktor. Sef Kabineta direktora, pomoénik direktora) od jednog darovatelja ne
mogu primiti poklone ¢ija vrijednost prelazi 200,00 KM.
(4) Ukoliko vrijednost poklona prelazi 200.00 KM navedeni primaoci su duzni poklon predati
Institutu, te isti trajno ostaje u posjedu i prostoriji koja pripada Institutu.
(5) Za primanje poklona koje nije regulisano ovim Pravilnikom. neposredno se primjenjuju
odredbe Zakona o prijavljivanju i postupku provjere podataka o imovini nosioca javnih funkcija
u Kantonu Sarajevo (“SluZbene novine Kantona Sarajevo™, br. 18/19, 12/22).

Clan 12.

(Procedure)
(1) Institut moze davati poklone predstavnicima medunarodnih institucija i organizacija drugih
drzava, kao i predstavnicima institucija i organizacija iz Bosne i Hercegovine.
(2) Pojedinacna vrijednost poklona koji Institut daje predstavnicima iz stava (1) ovog ¢lana ne
smije prelaziti iznos od 200.00 KM.
(3) Procedure osiguranja odgovarajuceg poklona pokrecu se zahtjevom rukovodecih osoba koji
se podnosi direktoru ili osobi koju ovlasti za to u pismenoj formi. najkrace 7 dana prije dogadaja
za koji se trazi poklon.
(4) Zahtjev iz stava (3) ovog ¢lana mora da sadrzi razloge koji opravdavaju svrhu i potrebu
davanja poklona predstavnicima iz stava (1) ovog Clana, te obrazlozenje uobicajene poslovne
prakse, kada se radilo o darivanju poklona.

Clan 13.
(Kontrola i pracenje troSkova u vezi sa poklonima)
(1) Kontrola se obavlja putem procedura propisanih odredbama ovog Pravilnika koje se odnose
na poklone, na nacin da se svaki zahtjev prije odobravanja razmatra u konsultaciji sa Sefom
Kabineta direktora.




(2) Prioritet u davanju poklona imaju direktor, Sef Kabineta direktora i pomo¢nik direktora.

(3) Prioriteti prilikom davanja saglasnosti na zahtjeve viSih saradnika Instituta se utvrduje
shodno stepenu vaznosti i znacaja dogadaja koji podrazumijevaju davanje poklona ispred
[nstituta, te faktora reciprociteta.

V Odjeljak — ZavrSne odredbe

Clan 14.
(ZavrSne odredbe)
(1) Za provodenje ovog Pravilnika u pogledu zakonskog koriStenja sredstava za reprezentaciju.
odgovorni su direktor. Sef Kabineta direktora i pomo¢nici direktora Instituta.
(2) Nadzor nad primjenom odredaba ovog Pravilnika, pored lica iz stava (1) ovog ¢lana. vrdi se i
od strane Sektora za plan. analizu, pravna i opca pitanja Instituta, u dijelu koji se odnosi na
njihov djelokrug rada propisan Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji Instituta.

Clan 15.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana donosenja od strane Upravnog odbora
Instituta i bit ¢e objavljen na oglasnoj ploci Instituta.

Clan 16.
(Prestanak vaZenja dosadasSnjeg Pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje se primjenjivati Pravilnik o kori$tenju sredstava za
reprezentaciju i poklone broj: 415/22 od 28.06.2022. godine.

Broj: 01-1-02-9689/24
Sarajevo. dana 26.12.2024. godine

ik Upravnog odbora
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