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Upravni odbor Kantonalnog zavoda za zastitu kulturno-historijskog i prirodnog naslijeda
Sarajevo je na osnovu ¢lana 73 Pravila Zavoda, a u vezi sa odredbama Uredbe o
reprezentaciji i poklonima u federalnim organima uprave i federalnim upravnim
organizacijama (,Sl.novine FBIH" broj 6/12) i odredbama Smjernica za uspostavo i
jacanje interne kontrole kod budzetskih korisnika (,Sl.novine FBiH" broj 19/05) donio
Pravilnik o reprezentaciji i poklonima (u daljem tekstu — Pravilnik).

1. PREDMET

Ovim pravilnikom ureduje se visina sredstava reprezentacije, koristenje sredstava
reprezentacije, procedura i pravila primanja i davanja poklona i vodenje evidencije o
primljenim poklonima u Kantonalnom zavodu za zastitu kulturno-historijskog i
prirodnog naslijeda Sarajevo (u daljnjem tekstu: Zavoda).

2. PODRUCJE PRIMJENE

Ovaj pravilnik se primjenjuje na direktora i izvrSnog direktora Zavoda kao i na sve
osobe ovlastene od strane direktora za koriStenje sredstava reprezentacije.

3. VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

Ovaj pravilnik vezan je za Finansijski plan poslovanja Zavoda, Program rada Zavoda
kao i sve ostale vanprogramske aktivnosti Zavoda.

4. DEFINICIJE, VISINA REPREZENTACIJE | POKLONA

4.1. DEFINICIJE

Reprezentacija je izdatak koji se javlja u toku redovnog poslovanja Zavoda, sa
ciliem ostvarenja i odrzavanja poslovnih odnosa, obiljezavanja godiSnjica i drugih
znacajnih dogadaja sluzbe zastite, ove institucije i njenih zaposlenika.

Sredstva za reprezentaciju su sredstva za troSkove: jela, pi¢a i osvjezenja koja

se sluze tokom radnih sastanaka, karte za sportske i kulturne dogadaje, prevoz i
druge usluge.
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Poklonom se smatra licna korist u vezi vrSenja javne funkcije, a podrazumijeva
stvari, prava, usluge bez naknade, te neka druga osobna korist data direktoru,
izvrsnom direktoru ili zaposleniku bez naknade ili oCekivane naknade.

4.2.VISINA

Visinu reprezentacije odreduje direktor Zavoda, saglasno raspoloZivim
finansijskim sredstvima u skladu sa usvojenim budZetom Zavoda za tekucu
godinu.

Rashodi na ime reprezentacije i poklona mogu se izvrSiti najvise do ukupnog
iznosa koji je odobren u budzetu Zavoda za godinu u kojoj se koristi.

5. REPREZENTACIJA

5.1.VRSTE REPREZENTACIJE

Sredstva reprezentacije mogu se koristiti za obavljanje redovne djelatnosti u
poslovnim prostorijama Zavoda, interna reprezentacija, ili za sastanke sa
poslovnim partnerima na prostoru Kantona Sarajevo, Bosne i Hercegovine, pa i
u inostranstvu, eksterna reprezentacija.

Interna reprezentacija podrazumijeva koriStenje sredstava reprezentacije
za tople napitke i bezalkoholna pica, te prikladne slane i slatke narudzbe za
goste Zavoda, ili za obiljezavanje znacajnih datuma djelatnosti, institucije i
zaposlenika.

Eksterna reprezentacija podrazumijeva koristenje sredstava reprezentacije za
sastanke izvan prostorija Zavoda, mora biti razumna i primjerena i za iste potrebe
kao interna reprezentacija.

5.2.NACIN KORISTENJA SREDSTAVA REPREZENTACIJE

KoriStenje sredstava reprezentacije vrSi se putem narudZbenice, koju odobrava
direktor Zavoda ili osoba koju on odred..

Svaka narudzZbenica mora da sadrzi naziv davaoca usluge i vrstu i koli€inu
trazene usluge.

KoriStenje sredstava reprezentacije u inostranstvu vrSi se bez narudzbenice uz
izvjestaj i racun.
Racuni davaoca usluga moraju biti orginalni.

U cilju namjenskog troSenja sredstava reprezentacije svaki ra€un mora u prilogu
da sadrzi kratak pismeni izvjeStaj o svrsi koriStenja sredstava reprezentacije.

5.3.EVIDENTIRANJE SREDSTAVA REPREZENTACIJE

Sredstva reprezentacije evidentiraju se knjigovodstveno kao posebna budZetska
stavka u okviru odobrenih budzetskih sredstava Zavoda za ovu namjenu.
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6. POKLONI

6.1. VRSTE POKLONA

Pokloni se mogu primati i davati instituciji, Zavodu, ili pojedincima, direktoru,
izvrsSnom direktoru ili zaposlenicima institucije.

6.2.VRIJEDNOST POKLONA

Pokloni namjenjeni za Zavod ¢e se primati neovisno o njihovoj vrijednosti, kada
je to u skladu sa propisima i kada ne postoje neki politiCki ili ekonomski razlozi
zbog kojih ih ne bi trebalo primiti.

Pojedinac ne smije zadrzati poklon Cija trziSna vrijednost prelazi 100,00 KM, te je
takav poklon duzan prijaviti i predati Zavodu.

6.3.ZABRANA ZAHTIJEVANJA POKLONA

Zabranjeno je zahtijevati ili primati od fiziCkih ili pravnih lica bilo kakve dobiti,
beneficije, naknade u novcu, uslugama ili drugim oblicima koristi u namjeri da
zaposlenik u okviru svojih ovlaséenja ucini $to ne bi smio uciniti ili da ne ucini §to
bi bio duzan uciniti.

6.4. POKLANJANJE

Zavod moze dodjeljivati poklone institucijama i predstavnicima institucija, kao i
svojim zaposlenicima u povodu jubileja tih institucija, njihovih predstavnika ili
zaposlenika, ili njihovog posebnog doprinosa u afirmaciji rada sluzbe zastite ili
rada Zavoda.

Vrijednost poklona iz prethodnog stava utvrduje se u iznosu do 1.000,00 KM.
O davanju poklona odlucuje direktor Zavoda.

6.5. EVIDENCIJA PRIMLJENIH POKLONA

Zavod je duzan voditi evidenciju primljenih poklona dija trziSna vrijednost prelazi
iznos iz taCke 6.2. stav 2. ovog pravilnika.

Evidencija primljenih poklona sastoji se od sljedeéih rubrika:

redni broj;

podaci o poklonodavcu;

vrsta, koli€ina i vrijednost poklona;

datum i mjesto prijema ili uru€enja poklona;
mjesto gdje je deponovan primljeni poklon.

O oo ogod

Operativni rad oko primanja, zavodenja, procesuiranja i Cuvanja svih
narudzbenica, raCuna i druge prate¢e dokumentacije u vezi sa reprezentacijom i
poklonima, obavljat ¢e zaposlenici Zavoda u skladu sa opisom svojih poslova.

7. VERIFIKACIJA
Pravilnik o reprezentaciji i poklonima usvaja Upravni odbor Zavoda.
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8. VRIJEME PRIMJENE

Pravilnik ¢e se primjenjivati od dana donosenja i to od 12.11.2014. godine.

9. IZMJENE | DOPUNE

Izmjene i dopune Pravilnika saglasno promjeni okolnosti i propisa, bi¢e redovno
revidirano po istom postupku.

PREDSJEDNIK UPRAVNOG ODBORA

Hadzija HadZiabdi¢, prof. historije
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