POJAI\/I, CILJEVI, FAKTORI | VRSTE
INTERNE KONTROLE



* INTERNA KONTROLA - osnovni i najvazniji oblik
kontrole u hotelijerskom preduzecu, koji je podjednako

Znacajan za sve nivoe menadzerskog delovanja u
hotelijerskim kompanijama

» ODGOVORNOSTI MENADZERA - rastu sa porastom
nivoa menadzmenta



- » Menadzment prve linije ili nadzor

* Srednji nivo menadzmenta
* Najvisi ili izvrsni nivo menadzmenta

* Delovanje izvrsnog nivoa hotelskog menadzmenta odvija
se u skladu sa poslovnom politikom, koju utvrduju Clanovi
upravnog odbora (birani od strane vlasnika akcija
kompanije)



OCESU FUNKCIONISAN

- Prvi nivo upravljanja kapitalom, koji vlasnici kapitala
organizuju kroz skupstinu akcionara i upravni odbor
koji imenuje skupstina

» Drugi nivo predstavlja rukovodenje kompanijom, koga
organizuje generalni menadzer sa svojim saradnicima

* Oba nivoa teze uvecanju kapitala, samo im se
pozicije razlikuju



praksi je veoma tesko postiCi saglasnost upravno
odbora i menadzmenta preduzeca na kraju fiskalne
godine

e Kada je u pitanju kontrolisanje hotelskog poslovanja
(interna kontrola) saglasnost je jednoglasna

e Interna kontrola obezbeduje garanciju rukovodstvu
preduzeca u pogledu pouzdanosti racunovodstvenih
podataka, koji se koriste pri donosenju tih odluka



» Sistem interne kontrole se sastoji od svih mera i metoda koje
se primenjuju u hotelskom preduzecu u cilju:

- Obezbedivanja njegovih sredstava od rasipanja, pronevera,
uniStavanja i neefikasnosti

» Unapredenja tacnosti i pouzdanosti knjigovodstvenih i operativnih
podataka

» Pridrzavanja poslovne politike preduzeca

» Ocene poslovne uspesnosti (efikasnosti)



VRSTE INTERNE KONTROLE

* Interna kontrola moze biti:

* Finansijska (racunovodstvena) — usmerena je na
finansijske aktivnosti i obuhvata organizaciju,
metodologiju | evidenciju oCuvanja imovine |
verodostojnosti finansijskih izvestaja

e Administrativna — odnosi se na aktivnosti koje nisu,
direktno posmatrano, finansijskog karaktera i ima
zadatak da osigura efikasnost u poslovanju i da se to
poslovanje u svim sektorima i odeljenjima u hotelu odvija
u skladu sa zadatom politikom



snovni faktori od kojih zavisi kvalitet interne kontrole s

* Organizaciona struktura hotela
* Adekvatna racunovodstvena struktura
* Interna revizija

e Ljudski resursi (hotelski personal)



HOTELA

Menadzment hotela koristi informacije dobijene od
racunovodstva

e Zadaci kontrole

* VeliCina i slozenost poslovanja odreduju obim poslova i broj
izvrSilaca poslova koji spadaju u kontrolu

e Mesto kontrolera je uvek direktno vezano za menadzment

* Termin “controller” — "kontrolor upravljanja” ili "analiticar
poslovanja’

* Mesto sluzbe kontrolinga je na najviSem organizacionom nivou



u ove sluzbe obavljaju se poslovi: al
racunovodstva, skladista, blagajne, kontrole, revi
| Informatike

e Kontroleri upravljanja strucno su odgovorni direktoru
kontrolinga, a funkcionalno direktoru hotela

e Upravljanje poslovnim rezultatom (kontroling)
ostvaruje se kroz vise poslova | zadataka:



o ostvarenim poslovnim rezultatima

tvrdivanje odstupanja od planova ili standarda

e Analiza uzroka i posledica odstupanja

e Predlaganje mera koje je potrebno doneti za otklanjanje odstupanja
e Nadzor nad realizacijom korektivnih odluka

e Analiza ostvarenja poslovnih rezultata

e Analiza faktora koji su uticali na njihovo ostvarenje

e Analiza sadasSnjeg stanja resursa i uslova privredivanja, kao osnove za planiranje
buducih rezultata



_——

—

Razgranicenje odgovornosti i podela rada

* Povecanje efikasnosti hotelskog preduzeca

* Blagovremeno dobijanje signala kad god se pojavi
greska u poslovanju

* Jedno od najvaznijih pravila unutrasnje kontrole — ni
jedno lice ne treba da upravlja svim fazama poslovnih |
radnih operacija od poCetka do kraja

e Organizacija poslovanja zahteva da dva ili vise lica ili
odeljenja uCestvuju u svakoj transakciji — rad jednog sluzi
kao dokaz ispravnosti rada drugog



cunovodstveni sistem obezbedio ja
ntrolu u hotelskoj kompaniji, on treba da obuh

» Kontni okvir

» Racunovodstvene politike

» Plan celokupnog hotelskog poslovanja
» Sistem obracuna troskova

» Dokumentaciju | obrasce



vija sistematizovan pregled svih ra
koriste u preduzecu sa detaljnim opisom nam
| sadrzine svakog konta

e Uveo je znacCajne promene u nhacinu priznavanja,
procenjivanja | prezentacije pozicija finansijskih
IzvesStaja



DSTVENE

e Odabir 1 primena racunovodstvene politike u jednoj
hotelskoj kompaniji, moraju biti u skladu sa
Medjunarodnim racunovodstvenim standardom

e Primenom odredjene racunovodstvene politike,
rukovodstvo obezbedjuje da finansijski izvestaj
pruzaju informacije:



okazuju rezultat i finansijski polozaj preduzeca
v Prikazuju ekonomsku sustinu dogadjaja | promena
v'Da su neutralne | nepristrasne
v'Da su razborite
v'Da su potpune sa svakog znacajnog stanovista



acajan instrument kontrole - operativ
finansijski planovi

e Cilj operativnog planiranja - niz specificnih planova
| budzeta koji treba da pomognhu hotelskom
preduzecu da se pripremi za dogadjaje koji treba da
nastanu u buducnosti






uhvataju: politike, procedure | pravila

e Dugorocnog su karaktera | ne mogu se menjati pod
uticajem vremena



a za menadzerko hotelsko razmisl

e Postavlja granice koje hotelski menadzer treba da
postuje u svom radu

e Direktorski kolegijjum (vlasnik kapitala) utvrdjuje
politiku hotelskog menadzmenta | ucestvuje u
postavljanju ciljeva



uju hotelskom menadzeru sta treba da
datoj situaciji

e Prikupljanje | evidentiranje podataka o troskovima,
odrzavanje kancelarijskin arhiva 1 dosijea, raspored
godisnjih odmora zaposlenih, priprema budzeta

e SOP- Standardna Operativha Procedura



nih postupaka, odnosno onoga sto
noga sto se ne sme




- = Sistemi podrske
= Finansije



. Obezbedjenje informacija za donosenje odlu
planiranja | kontrole poslovanja

2. Razvoj istorijske vrednosti zallha 1 troskova
realizovanih zaliha koje se koriste u bilansu stanja i
bilansu uspeha



1otelskom preduzec

zvestajl od znacaja za donosenje odluka o cenama
oroizvoda-usluga

e |zvestaji od znacaja za donosenje odluke o
prosirenju smestajnih kapaciteta

e Informacije |1 podaci o izvrsenju odredjenih operacija
(npr. u kuhinji)
e Podaci o troskovima




okumenata

Sa aspekta Iinterne kontrole, pored toga s
dokumenti treba da sadrze sve elemente, vazno je
da budu i pravilno numerisani

e Serijsko numerisanje: najcesci nacin numerisanja

e Kontrola: cekova, karata, 1izlaznih  faktura,
narudzbenica i drugih dokumenata



ncipi interne kontrole

Neki od osnovnih principa koji obezbeduju dobar unutrasnji sistem
kontrole su :

1.Uvodenje preventivnih procedura

% Unutrasnje procedure ili interne kontrole moraju biti preventivne i
tako postavljene da minimiziraju i/ili zastite od krade.

2. Uspostavljanje nadgledanja

5w Uvodenje sistema kontrole ne obavezuje menadment da
mora konstantno da nazire i utvrduje efikasnost sistema koristeci
nadgledanje. Ne moze se spreciti nastajanje krada i prevara,ali
moze da ukaze na mesto gde se to desSava.




ontrole

ontrole mora biti kontrolisan da bi se utvrdila njeg
anost primene 1 sposobnost obezbedivanja zeljenih
ormacija,takode mora biti fleksibilan kako bi se mogao menjati u
skladu sa razli¢itim zahtevima.

4.Selekcija zaposlenih i sistemi obuke

s»Za efikasnu internu kontrolu veoma je vazan aspekt sposobnost
zaposlenih ,njithovo znanje 1 strucnost.

s Treba 1zvrsiti selekciju zaposlenih prema vrsti posla,njihovoj
orijentaciji,obucavanje na poslu i periodicna ocenjivanja.
ssNadzornici moraju posedovati vestine 1 znanja u sprovodenju
standarda,sposobnost motivisanja zaposlenih,da smanje troskove koji
nastaju usled fluktuacije radne snage...



di pfeko formiranja organizacionih
a(tzv.poslovanje po segmentima-delovima
preduzeca).

6.Priprema pisanih procedura(upustava)

“*Nemoduce je uvesti procedure koje bi bile prikladne za
svaku situaciju zbog velikog boja poslova koje su po
svom tipu,veliCini i stilu veoma razliCiti.



———

oris¢enje odgovarajucih zapisa

< Veoma vazna stavka za unutrasnju kontrolu je uspostavljanje
tzv.pismenih zapisa.

“» Bez dobrih zapisa,radnik ¢e biti manje skoncentrisan na dobro
obavljanje svoga posla.

< Obrasci,zapisi i dr.izvestaji koji Cine sastavni deo sistema un.kontole
zavise od veliCine i tipa organizacije.

8.Razdvajanje €uvanja podataka i kontrola imovine

< Najvazniji princip un.kontrole je da se razdvoji funkcija registrovanja
Informacija o imovini od stvarne kontrole imovine.

< Primanje gotovine treba da bude odvojen od posla belezenja iznosa
na racunima.

< Cekovi i novac primljen postom za plac¢anje rauna treba da se
cuvaju u racunovodstvenom odeljenju.




pristupa imovini
koji 1imaju pristup novcu 1 zalihama tre
ogranicen.
0.Obavljanje iznenadnih
provera

<+ Prebrojavanje gotovog novca 1li zaliha materijala,robe 1
Inventara treba da se obavlja 1znenada. Dva principa:
»Osoba koja vrsi proveru treba da ne pripada odeljenju za
proveravanje

» Provere treba obavljati cesto da postanu rutlna a ne
sablon lake za predvidanje.




1.Podela odgovornosti za povezane poslove

% Treba da bude podeljena tako da rad jedne osobe bude
proveren radom druge osobe.

% Cilj procedure je da se zaposlenom onemoguci sticanje
prevelike kontrole nad imovinom i sprecavanje
nedozvoljenih radnii.

%+ Svi podaci za prodajne racune treba da se proveravaju.

12.0bjasnjavanje razloga

% Gubici,manipulacija cena preko koliCine,neposteno
uzimanje novca od blagajnika i dr.treba da bude
objasnjena radnicima koji rade poslove kontrole.



. Promene(rotiranje) poslova

% Kad god je moguce treba sprovesti promenu poslova,u malim
preduzecima teze.

% Promena poslova spreCava zasicenje radnika obavljanjem jednog
te istog posla i doprinosi vecoj saradnji radnika.

14.Koris¢enje masina,uredaja,opreme

% Upotreba masina smanjuje troskove rada-radne snage jer radnik
viSe ne obavlja svoj posao rucno,smanjuje pojavljivanje krada.

15.Postavljanje standarda | ocenjivanje rezultata

% Stvaranje efikasnog sistema izveStavanja je svrha da li se svi
aspekti poslovanja obavljaju kako treba,da li su svi ostvareni
troSkovi troSkovi priblizni zeljenim standardima.




rmiranje obrazaca i izvestaja
a osnovu pravilno formiranih obrazaca 1 1zvestaja do
~ se odluke za unapredenje standarda,ucinka rada 1 povec¢an
profita.

17. Povezivanje

zaposlenih '

V Qat
s Cvrste 1 lojalne veze medu zaposlenima zasticuju posao

od gubitka 1zazvanih od strane nepostenih radnika.

18.0bezbedivanje obaveznih odmora
**Odmori-obavezni posebno za radnike nad kojima se

obavlja kontrola.
“*0Osoba koja kontrolise moze otkriti slabosti koje nisu

ranije postojale.



nje svih nepravilnosti u radu jedne

- 20.Posedovanje neophodne papirologije

“»*Dokumentovanje svake transakcije od pocCetka prijema
do zavrSavanja i zakljucCivanja kroz glavnu knjigu.

21.Kontrola dokumenata
% Sva dokumenta treba numerisati da bi se lakSe pratili |

proknjiZzili. FILING SYSTEM...




edanje sistema | ocenjivanje

Glavna menadzerska odgovornost u sprovodenju interne kontrole je

nadgledanje i ocenjivanje sistema,bez Cega sistem moze da
propadne.

U manjim preduzecima,nadgledanje i ocenjivanje un.sistema vrsi
generalni menadzer,a u velikim nekoliko kontrolnih timova.

Odgovorni su za:

» Procenjivanje efektivnhosti poslovanja
» Knjigovodstvenu kontrolu

» Provera podataka,obrazaca i izveStaja
> Politiku | procedure poslovanja

» Cuvanje na propisan nagin




podele odgovornosti izmedu radnika ili odelj
inacija nad razliCitim poslovima nabavke je postignuta
oriscenjem 5 osnovnih dokumenata:

v Trebovanje

v Nalog za nabavku-porudzbenica

v Racun

v" Izvestaj o prijemu robe

v" Forma raCuna odobrenog za placanje overena pecatom




i
‘rebovanje

nadzer odeljenja je odgovoran za snadbevenost odredenom vrstom
robe u svakom odeljenju.

- Nabavka mora biti centralizovana,svaki menadzer odeljenja moze da
se uputi odgovornom nabavjacu ili odeljenju nabavke.

Zahtevi sa nabavkom se upisuju na trebovanje koje se radi u tri
primerka(original i duplikat se Salju nabavljacu,tre¢a kopija ostaje
menadzeru radi kasnije provere.

Trebovanje
Datum Zahtevano od
Odeljenje Proverio Sef odeljenja
Datum isporuke Odobrio menadzer nabavke

Napomena: Molimo vas razdvojite porudzbinu za svaki artikal ili grupu povezanih artikala

Opis Koli€ina Broj porudzbine Predlozeni dobavlja¢




pripremljen od strane nabavljaCa koji na osnovu nje,i
avljaCa koji ce biti zaduzen za isporuku zahtevane robe.

orudzbenica se izdaje u Cetiri primerka:

v Za dobavljaCa

v Za odeljenje od koga je dobijeno trebovanje
v’ Za odeljenje nabavke

v Za racunovodstveno odeljenje zbog kontrole

Upotreba porudzbenica nije praktiCha u hotelijerstvu,jer se mnoge
porudzbine obavljaju putem telefona.




racun se priprema od strane dobavljaca i

mu se nalazi lista dobara koju dobavljac treba da

ISporuci.

Kopija racuna dobijenog od dobavljaCa trebala bi da se
posSalje racunovodstvenom odeljenu radi kontrole dobara.




oristi se da bi se obavila provera da li je primljena roba identiCna sa
robom koja je naruCenai da li je izvrSena provera stavke po
stavkama sa racuna.

Ukoliko neka roba nedostaje tada se pravi zabeleSka(sva roba koja
nedostaje i koja je vracena).

Forma racuna odobrenog za plac¢anje i overena pec¢atom

|zvesStaj o prijemu robe,sluzba likvidature spaja sa kopijom originalnog
trebovanja,porudzbenice i raCunima.

Tako se proverava i uporeduju svake stavke o prijemu robe.
Treba proveriti sve cene na racunu porudzbenice.

Sluzba likvidature odobrava pla¢anje raCuna stavljanjem pecata na
racun.



diStenja robe treba se pridrzavati
.procedura:

* Nakon isporuke robe ,roba treba da

bude odneSena u skladisteni
prostor(rashladne prostorije-kvarljiva
roba) ili u odeljenje za ispitivanje.

% Rashladne prostorije treba da budu
zaklju€ane kada skladistr nije tu

(pristup treba da bude ograniCen).

% SkladiStari ne smeju imati pristup
zvanicnim zapisnicima koje sastavlja
racunarska sluzba.

< Popis robe u skladistu,racunska sluzba
treba da se obavlja periodicno.

% Usled pojave neslaganja robe koja se
nalazi u skladistu i koja bi trebala da se
nalazi mora se obaviti istrazivanje da
se sazna uzrok.

% Tabele za popis su znaCajna pomoc¢ u
popisu robe

skladisno trebovanje

Odeljenje

Datum

Koli¢ina Opis robe

Vrednost
robe

Ukupno

Potpis ovlas¢enog lica




toran, bar, recepcija, odeljenje
racunovodstva...

Neophodno je definisati procedure za pravilno:
- Naplac¢ivanje (fiskalne kase)
- Knjizenje (racunovodstveno odeljenje)
- Otpisivanje (menadzZer 1l1 ovlaS¢ena osoba)
- Deponovanje novca (svakodnevno)



OVINSKA ISPLATA

Isplate se vrse u gotovom novcu Iz novcanog fonca
u kome je odreden Iimit fonda. Priznanicama,
racunima, depozitima potvrduje se svrha |splacenog
novca.

* Isplate se mogu obavljati I cekovima za koje mora
postojati odgovarajucCi racun odobren za placanje.
Cekovi moraju biti numerisani | potpisani.

- Neki veci hotell | restorani obavljaju kontrolu
Isplate racuna koristecCi sistem priznanica. Priznanica
prati svaki racun koji je odobren za placanje.



Trebovanje prekontrolisao

PorudzZbenicu prekontrolisao

|zvestaj o prijemu robe prekontrolisao

Cene na racunu prekontrolisao

Kalkulacije na raCunu prekontrolisao




ta zarada radnicima

Kako bi isplata bila efikasna neophodno je pridrzavati se sledeéih
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procedura:

Racunovodstveno odeljenje priprema isplatne cekove.
Povecanje osnovice.

Procedure za belezenje radnih Casova.

Vodenje posebne evidenciju za radne Casove.
Odobrenje za placanje prekovremenog rada.
|lznenadna kontrola platnih spiskova.

Isplate vrsiti iskljuCivo cekom ili bankarskim putem.
Dovoljno novca na isplathom bankovnom raCunu.
Cekovi se daju liéno ili $alju postom.

. Nedostavljeni Cek se vraca.

. Provera da li je svaki radnik primio platu
. Zaposleni potpisuju liste.

. 1zbegavati isplatu nadnica.



= depoziti

= jznosi i datumi placenih raCuna
= uplacene iznose

= jzose podignute sa raCuna

= [splacene racune i ponistene

Cilj: Uskladivanje salda banke sa saldom glavne knjige



SRAVNJENJU:

1. Pregled informacija u dobijenom izvestaju iz banke
belezenje datuma i salda.

2. Pregled izvestaja kompanije o kolicini depozita I
poredenje sa bankarskim izvestajem o depozitu.

3. Pregled cekova unovcenih | vracenih od strane
banke | poredenje sa €ekovima u glavnoj knjizi.

4. Belezenje salda glavne knjige i njeno poravnanje.




da;

Pripremaju i salju racune i mesecne izvestaje duznicima
Beleze iznose i imaju pristup podacima o primljenim racunima
Odreduju rabate, popuste ili druga umanjenja

Otpisuju raCune kao nenaplative

Pripremaju racune ili druge obrasce za isplatu

Sravnjuju bankarske raCune



trosSkovi
(ukup
prodaja)
€1.944,00 €3.159,00
2 4.193,70 11.982,00
3 1.25 2.75 1.810 2.262,50 497750 45,50
4 1.50 5.50 939 1.408,50 5.164,50 27,3
5 1.75 2.00 602 451,20 1.204,00 37,5
Ukupno 10.260,20 26.487,00
Procenat standardnih troSkova = _ukupni standardni troSkovi = 10.260,20 x 100 = 38,7 %
ukupni standarndi prihodi 26.487,00
Procenat stvarnih troskova = ukupni stvarni troSkovi = 10.281.40 x 100 = 38,8%

ukupna stvarna prodaja 26.487,00

Razlika 0,1%



* Prijem robe

* NovCana sredstva

* Naplaceni i isplaceni racuni

e Zarade od prodaje hrane i piCa
e Zarade iz bara

* Recepcija




JE INFORMACIJE NA OS
ENADZMENT DONOSI POSLOVNE ODL

Uspostaviti odredeni nivo odgovornosti za radnike
Dostaviti Im detaljne pismene procedure

Podeliti odgovornosti kada su u pitanju povezani poslovi
|lzvoditi iznenadne provere

Ograniciti pristup imovini

Obezbediti obavezne odmore

Upotrebljavati eksterne provere

Numeristi sva dokumenta

Nadzirati | kontrolisatl sistem kontrole.



