Na asnovu clana 27, Statuta Asocijciie izvodaca isviréa “AIS™, Skupstina Asocijacile izvodaca i svirata “AIS” (u daliem tekstc
Skupdtina), na svojoj sjednict odezano] odizano) 10.11.2021. godine donosd

PRAVILNIK
OQINTERNOJ KONTROLL

1. OPCE ODREDBE ) 1124 gy

Clan 1.
( Predmet miame kontrole)
Chvim Pravilnikom se ureduje sistem inteme kootrole rada i poslovania | ldnzzenga te utvrdigu naéela kojima se momju nukovoditi
caposlenici 1 Udruzenju prilikom stvaranja 1 ispunjavania finansijsko- materijalnih obeaveza 1 koriStenja sredstva Udneena L kao 1
tvrSavania drugih radnih ohavea,

Clan2.
(Svrha mieme konfrole)

(1} Intemom kontrodom se osigurava efckivnosti | efikasnost rada i poslovanga, powadancst finanstpskog izvjestavanja,
Iranspaenmost Eviestavinia o madu i poslovaniu, uskladencst s relevaninim skonima i propisima o EnviSenju finansijskow
plana. Lidnizenga ., v radu 1 poslovnim zadacmna Udngenja

(2) Intemu kontrohs dizajnira Upravni odbor Udnizenja , direktor Struéne shizbe i zaposleni u Udnzenju

IL CILL, FUNKCLIA IZADACT INTERNE KONTROILE
Clan 3.
(Cilj interne kentrole)
Cily inteme kontrole jeda - u sklade savadedim sakonima , propisime, planovime 1 procedurama osigura;
a)  Da se rad potencijali svakog zaposknog koristi efektivio i efikasno u cilju ispunjavanja planova rada i poskovanja

Udnzenja;

b)  Zadtitn resursa od gubitka zzvanih msipanjern , oupotnebom, pogneinim uprvlaniem, greskame, prevarama i drugim
nepravimostina,

¢} Prikuplianje rzvifanje i odrzavanje powadanih i acnih finansijskih i upravijaikih podataka mftmacija, kao i objavljivanie
stih u redowvnim LzvjeStajma;

d)  Uspjesno uspostavljanje § provodenie odgevarapudih postupaka 7a smanjenje rizika 1 nepravilnosti u radu i poslovanju
Udngenja

Clan 4.
(Zadatak inteme kontrole)

Osnovi zadataka infeme konrole je kontrola nad sistemom finkeionisanga rada 1 poslovanja sa ciliam preventivnog dielovang za
sprecavane nastajanga il ubvrdivania nepravilnostt 1 pogresaka u racha 1 postovaniu , le davanje prijecilog: za njihovo otklanjanje,
Chin 5
{Oknecnge mieme kontrole)
(F)Postojanje odgovamjuceg konfrolnog okndenja predstavija osnovu 72 uspostivu efflasnog sisama inteme konfrole . Ono daje ton
organezaciie, pruza odgovarajucu oreanizacionu stuktun §obuhvata inteoritet. eticke vijednosti § kompetetminost
(2)U calju adekvatnog 1 sveobuhvatmog speovodenja inteme kontrole, neophodie je uspostaviti odrzavat oknezenje koje daje pozitivan
stav 1 stav podrske prema intemoj kontroli | savjesnosti nukovodstva Udnizenja, U tom smishy je neophodno osigurati ca svaki zaposkenik
u polpuncst bude upoznat sa svojim duzncstima , oéekivanim uéinkom i odeovomestima izvieStavanja
(3) Organizaciona strukiura Udnzenja trebe jusno da definim ovlast i odgovomost unutar Uldngrenja, i treba da uspostavi odgovarajude
linije izvjeStavanja . takoder treba osigurali da svaki zaposlenik u potpunosti bude upormat sa svojim dugnostimea, odekivanim uéinkom
todgovomostima victavanja,
(4 Kontrolno okruZenje obulwata. sveukupni stav, svjesnost i mjere nikovodioca i rukovodstva Udnizenja u vez sa sisiemom inteme
kontrole 1 njegovom nacaju unutar Udnenja,
Clan 6.

( Efedat mieme kontrole)
ntermia kontrola podraanminea konlrolu organizache , postupeaka | procedurs koje se koriste da bi se osiouralo:

a)  PoSowvanie propisa, intemih akata, upulstava 1 pravila

b} Promovisanje urednog, eftkivnog i efikasnog poskovania rdi postizanja planirandh ciljeva, kao 1 kvaliteta rada i poslovanja;

¢)  Cuvanje resursa od prevarsothrivania, ukarnvane, spriecavane | olklangnje neuspicinih i neefikasnih mdnii i oreSaka koje

mogu uticati na nenamijensko todenje srodstava Udnigenja | #loupolrebu i lode upravljange sredstvima Udnigenja;
d)  Razvijanje | odizavanje powzdanih i transparentnih finansijskih informacija koje se ticu upravijana L7 peStavanja,
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Clan 7.
(Funkerje mteme kontrole)
(DUspostavijanje sisterna inteme kontole zasniva se na kritenju da ioskovi fankcionisanja ne prekae korist koje se ofekuju od tog
sistema
(2)Sistem inteme kontrole treba obubwatiti Sirok spektarspecificnih procedura postovanja u | Jdnrzenju, kao 3o su:
a) kontrole u ratunovodstvy . nabavel, rmanicavaniu nadicmnosti u linansijskom Erviestavanju u sklisu sa procedurama stvaranga i
evidentirang obavez;
bnabavke robe, ushogn 1 rdova, stalnih snedstans;
chposkovanie . prvrSavanje poslova zadataka Udnaienja
djsigmrange, odlaganje radne dokumentacije, distribucia ularme | idame dokumentacije;
ehzasuta IT sisteme;
1) rukowanje goloviim novee;
g koristenje shobenih vovik, privatih vosila u shzbene svihie, reprezentaciie, mobilnih i fiksnih telefona drugm,
HL VRSTE INTERNE KONTROIE
Clan8.
(Wrste infeme kontrole)
Interna kontrola se treba odvijli istoviemeno s tekudim procesom rada . ugradena je u taj proces i Gini megov sastavii dio. Postojetn
osnovne viste mtemne kontrole 11o;
appraviacka
badmimistramna
Cracunovodsivena
Clan 9,
(Upravifacka interma konirola)
Upravljacka mterma kontrola se sprovodi u skladu sa:
a)  Zakonom o udnezenjima i fondacijama Bosne | Heroegovine (  Shizbeni glasnik BiHF e 3201:4203:6308:76/1 | ¥
b} Zakon o autorskih i srodnim peavima Bosne | Hercegovine (. Shebeni glasnik BIFF br63/10);
¢} Zakon o Kolektnmom ostvarivanju autorskah | srodnib praval, Sherbeni olisnik BIH= br.63/10)
d)Statut Udngrenja
el akon o upravi (. Shirbent ghsnik BIHF be32402)
[)zkon o upravnom postupku (, Sherbeni ehsnik BIFF br29/02: 1244 1 88407,
g)Pravilnik o unilegnjo) organizaciji 1 sitematizaciii dnih mijesta Udnizenja
hidrugim vaecim propisimea Bosne 1 1ercegovine i drugim intemin aktinma Udnizenja,
Upeavliatka intema kontrola obulwata:
-rryjestavanie . pregled 1 odobravanje usaglaSavania;
-proviemvanje méunovodstvens ainost evidenciis
~kontrolirange aplikacia i oknizenja kompputerskih. informacionih sisiema, npr, uspostavljanjem kontrola nad:
- Erenama kompqaterskih progran; 1
pristupa datotekama
~vouenje 1 analizu sinetickih raduna i bruto bilansa;
-odobravanje 1 kontrolirmje dokumentacije;
-uporedivanje podataka iz viastitih evidencija sa podacima zvangskih tavorg
-uporedivanja rezultata popisa materijalnih sredstava, novéanih sredstava, hartiia od viijednosti i zaliha sa mcunovodstvenim
evidencijama;
-ograniCavanje nepostednog fizickog pristupa sredstvima i evideneijama;
-uporedivanje i analizn ostvarenog finansipskop rezuliata sa planicanim imosime
~davanje opcih | poscbnih oviasenja
~adekvaine mzdvajanje dudnosti{readvaganie upravijanga movinom od racumovodstvenih aktiviost, razdvaganje operativnih aktivnost
od procesa njihovog méumovodstvenog evidentianja, readvajanje kompjuterskih duimosti od duznest korsnika van IT funkcije)
Clan 10.
(Admmisrativna intema kontroki)
Acmmistrativia interna kontrob se provodi uskladu sa
a}  Zakonom o udnizenjima i fondacijama Bosne i 1 ereepoving “Shezbeni glasnik BIHT, br. 32014203 63/08:76/1 1)
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by Pravilnik o radu Udnionga;

¢} Zakonon o autorskim 1 srodnih prava Bosne 1 Hercegoving *Shwbent Glasnik BiHT br63/10)
d)  Zakonom o koldanmom ostvarivanju autorskib i srodnih prava™Shevben elwsnik BIGT, br63/10
€} Statutom udnuzenja;

1) Zakonom o upravi“Shuzben glasnik Bl T, be 32021

£} Zakonom oupraviom postupku (Shezbeni ghanik BITT?, br, 2002; 124041 8807)

h)  Pranvilnik o unutsdngo) organizaciji | sternatizacii radnib mijesta Udnzenja;

1) Pravilikom o disciplinsko) odgovomost u Udnzenjc

1 Drugim vaedim propisima Bosne 1 Hereegovine | drgim micmim aktima udnizenja

Adiministrativia mtemea kontroka ohabvata:
~doncgenje odhuka i naredhi na csnovu kojih zaposleni obavliau svoje poslove i radne zdatke 7 kaje su oviasteni:
-prijem , razvistavanje, doncSenje, ovjeravanje i distibuciju dokumentacije | pismena nadledmim organima i pojedingima;
~taradu, Guvange, upotrebu unistavane pocati;
-organizaciju poslova v ongsmizacionim jedinicama 1 nphovu koordmaciju;
-arhivirame prodmeta 1 akata, te pestup 1 koriStange sty
-feacku kontrolu nad movinom 1 dokumentacijom:
-nadeledanje, kemitrolizmje i ocjenu rada zaposleniby,
Clan 11.
(Kontrola podte)
Administrativna mlema konfrola. cbulwata. kontrolu postupaka prijerma,  revrtavania, donogenja, oviervanja, distribucije
dokumentacije 1 pismena nadlernim orgarmma 1 popedneima koji trebaju biti u skladu s
a)akonom o zasot tymih podataka (“Shrbeni elasnik BiH™ 5403);
b) drugim vazetm propisima Bosne 1 1Hercegovine 1 drugim aktima Udngenga;
Clan 12.
( Kontrola pedata)
Admiristrativa miema kontrola obuhvata kentrolu postupaka trade. 1 postupanga sa pedatom _a koja trehaju bifi u skladu sa:
a)  Zakonom ozt tnih podatakal * Shevbeni elasnik BiH™, br, 3405,
b} drugim vaFedim propisima Boane | Horeegoving i drogsim intemim altima Usdngenjey;
Clan 13.
(Komirola arhiviranja)
Administrativna infema konfrola obulwata kontrolu postupeka arhivirnga predmeta | akata, pristup i koristenje spisa, a koji trebaju da
b u sklachs sa;
a)  Statutom Udnigienga
b} Zakonom ozt anosti podatakal™ Sherban glasnik Bil T br. 34405);
¢} Drugim vazedim propisima BiH 1 drugmm intemim aktima;
Clan 14,
( Rafunovodstviena mtema kontrola)
Radunovodstvena inferna kontrola se sprovodi uskladu sa:
a)  Pravilmkom o unutrasnjoj organtzacji 1 sistematizaci radnih mijesta u udngienju;
b} Fmansygskah planom Uldngenga;
¢} Pravilkom o pladama dodacima 1 naknadama place mpostenim u Udngenju
d)  Praviinikom o naknadama clanovima Predsjednistva Skupstine, Upravnog odbora 1 Nadromog odbora Udmnugenja;
¢} Pravilkom o konstenp sredstava 7a reprezentaciju 1 pokbonima u Udngzenu;
£} Pranalnikom o korStenju telefona u Udnizenu
g)  Praviimkom ouslovimea 1 nadinu konstena shbenth vorila Ukdnienga;
h)  Pravibnk o réunovodstvenim politikama:
1} Pravilnik o blagajnickom poslovaniu Udnzenjag
§)  drogim vezaecim propasima Bosne 1 T acegovine L intemnim akdtima Udnrzenja
Clan 15.
(Kontrola raéunovodstvenih mnsakeija)
(DRacmovodstveni sistemn prodstavlia niz adataka 1 evidencija praviog ica kojima se poslovni dogadaji obraduju, kao osnova za
vodenje rméunovodstvene evidenene 1 drogim doeadajima,
Chvay sastern identificira prkuplja, analeimobmdumava, kKasificra, evidentia, sumin i tavjeitanva o posloviim promijenama.
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(2)Pisanje procedure 7a raéunovodstvene postupe u Udnizenic trebaju biti sacimpene tako da osiguraju obenljanje. méunovodstvierdh
transakega. u skladu sa zakonskim 1 drugim procedwrama i da Lrviestag o vienju Finemstjskog plana Udnizenja sadiZe potpune,
potzdane, aAume | precizne infomaciie o fnansiisko) shaciji
(3)Svizaposleni su duini koristili sredstva samo za namienc predvidenc Finansipdam planom Udngenja itodo Emosa, koji je planirm,
auskladu sa raspolofvim sodstvima
(4) Svi zaposleni duni su koristiti sredstva rukovoded se nacelima mcionabosti | ckonomicnost,
(3)Prije stvaranja ugovorenih obavera Udnizenja prema dobenjacime, potrebno je prethodno obavijestiti dindtora Strucne shgbe o
tome da li su za svaku nabendas robe | uslugs 1 mdova, planimna srodstva u Fmansijskom plam Udneenja koji je odobren za wkucy
godimy, da i su sredsiva planirana u dovolinom Gaxsu i da s ta sredstva u chelosti ili- djelimiéno vec iskoritena u ok finansijske
sidme
(6) Po postupanju na. nacin odreden u prethodnom stava 1 po utvidivanju cmjenica da postoji dovoling sredstva, moee se pristupiti
stvaranju ugovorenih obaveza. prema dobavijacima
Clan 16.

( Kontrola odobrenih raftmovodstvenih mnsakeija)
Racumovodstvenom miemom konrolom utviduje se da Ti su procedure avanja oviastenja 1 odobrenja 7 finansijske mnsakeije |
postupct prigema, kontroke , obrade 1 imosa podataka u poslovne knjige &2 knyigovidstventh dolarmenta © nastalim - poslovnim
projenama . nadin tarsavania obavira po csnovinshoda uradene - skadu st

a)  Zakonom o rafumovodstv i reviziji Basne i Tlercegovine( “ Shibeni alasnik BiH”, br, 42004,

b) Statutom Udngenja;

¢)  Finansijskim planom Udnizong;

d)  Pravilnikom i placama. dodacima i naknadama place zaposlonim u Udnezenju;

¢)  Pravilnikomn o nakmadama canova Predsjednistva Skupiting, Upraviiog odbora i Nadzomog odbora Udnsnja;

f)  Drugim vazecim propisima Besne i | lervegovine i drugim intemim aktima Udnieng
IV.POSTUPCI PROCJENE RIZIKA 1 PRISTUP INFORMACLIAMA
OIMELJAK A. Postupci procjenc rizika

Clan 17.

(Procjena nizka)

(1) Efikasn sistem infeme kontrole sl itijeva poposnavanie | konstantnu procienu i ocjenjivanje poskovnih rizika koji mogu

onemoguditi postizanje cilieva, Rizici su stvami ili moguéi dogadaj koji umanjuju vierovainocu postizania dlicva

Udnizenja

(2) Svekontomeradnjen sistamu mteme kontrole UdniZenja, snaspekta svthe njihovog izvodenia , swistane u sliedece vrste
inteme: kontrode:

d) Preventivia konfrola koja prevenivne wismjue nivo ridka pojave nezkonitosti . prevare . otudenja i logim
upravlanjem resursime;

b} Razotkrivajuca kontrola kojom se ollaiva ved nastale neskonitost | prevare, otudenja | shacajeni Iodeg upeanvljana
TGS,

¢} Korckinma kontrola kejom se utviduje popunost. ténos, autenticnost | pravilnost realizacije plana korektivioh mjera 7
olklanjanje nepravilnest konstatimmih u toku preglocs 1 mteme konirode
Clan 18.
(Intema preventivina kontrola)
Intema preventivna kontrola se sprovod na jedin od sliededih nasin:

a)  Laénim uvidom ustanje, duvanje, odrzvanie, raspolagmmie i upotrebu resursa;

b)  Poviemenim uvidomn u stanje, éuvanje, odravanje, raspolaganie i upotrebn resums;

¢)  Sprovodenjem inventarisanja sredstava, kao i njihovih izvora 1 stanja;

d)  Organizirnjam i obavlianjemn prothodnog 1 naknadnog preghoc dolarmenata o raspolaganiu resursima, kao
neposmnmm, te svakodnevnim nadeorom procesa md;

e} Povremenim analizima kvalitativnog 1 kvantitvnog stanja resursa, analizom [vieitaja, zveiavanie planova,
programa 1na drugi pogodan raén;,

ODJELJIAK B. Procedurei pristup i nformacijama
Clan 19.
(Informiranje)

(1) S ciljem postizanja maksimalne efektiviost , efikasnosti, wammost | Zkaoniiost rada svakog zposkenog, potrdno je
mlomusati zaposlene o donefenim zakonimaodiukama, pravilnicimanaredhama, upulshvima,  mstrukcijama,
mitormnacijama idr,
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(2) Postupc mformizanga s

a) Intem postupel mitmusan su svi postupel nfbomirana koji se koriste kod primjene upravijackih |
administrativinih i ratunovodstvenih procedura u Udngenju, u okvin kojih su zaposleni | preko prefpostavljenih,
obavjestavagu Upravni Ocdbor Uddnagzenja, Nackzomi odbor Udngzenja ih dirckiora Struéne shazbe o svom radu il
mu, na njegov zahtjev daju diga obavicitenja od macaja 7 rd Udnigenja u skladu sa. zakonima;

b)  Flstemi postupet informiranja kofi se odnose na svi korisnike finansijskih Lrvjcstaga, podataka i dokanmenta
proistekdih iz administrativnih i iafunovodstvenih intemih procedura uklucujucs fansijske iavicstaje, podatke i
dokumente, koji se poschnim aktina prezentirau il dostavliaju na wid ili koriStenje dravnim i entiletskim
institucijama u oknezenju, kao | medunarodnim finansijskam 1 drugim mstituciama. Za ova st se frehaju

koistit;
-/ kom o shobodi pristupa mibmmaciiamea u Bosni | Hercepovini = Shiben olasmik BiH™, b, 28400
-Intemi akti Udnezenja

Dinugivaaed propssi Bosne 1 Heregovine i dragi mtemi akti Udnigenja ;
(3) Ekstemo miommiranje treéih hicaobjavijuje se proko:
apweb stramce Udngzenja
b) dnevnih novinadsedmiénih éasopisa;
c)Shuzbenog glastika BIN, Shizbenih glasnika entiteta | Distnkta Briko Bosne i Hercegovine,
OIJELJAK. C.Postupa komunikacije
Clan 20,
( Postupet komumkacije)
Postupel komunikacije podraamijevaiu uspostavlianic procedura braog 1 efikasnos Levisavanja zadataka, vz osiguanje najkmader,
najefikasnijeg nadina medusobnog komumiciranja rukovodioca i zaposkenih, koji su regulinmi:
a)  Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sitamatizactji radnih mjesta Udnizenja;
b)  Dragmn milemim aktima Udngenga,
ODJELJAK D. Postupc nadgledanja zaposlenih 1 ispravka nepravilnosti
Clan 21
( Uspostavljanje sisterna)
Nakon uspostavljanga sistera inteme kontroke, Udnizonje treba ustanoviti procese njegovos odezivanja i aurirana. Ovisno o potrebi,
it neophodne izmjene kako bi sistemn inteme kontrole: mogao dinamicno reagirat na promjenjive mviete | Lrkcionisanja
Clan 22.
(Nadgledanje)
(1) Nadgledanje zaposlenih je dio svakodnevnih aktivnosti nikovodstva koje: obuhwvata redovno IzvjeStavanje protpostavijenih,
odvojena periodicna ocjenivanja szposlanh odeovomil za odredene aktiviosti,
(2) Postupak nadglodanga { provodenia intemih kontrolnih postupaba, te provodenia odredhi ovog pravilnika, vise Upravnd odbor
Udnazenja, direltor Stnkine shzbel Jdnigenja .
(3) Licaizstava2 ovog Slana imaju pravo i obaveau nadeledania zakonitosti | provodenja pisanih internih kortrolnih postupaka
tprocedura, u cilju onemoguéavania pojedincimea Snjonje nezakonitih radnji i transakija,
Clan 23.
(Periodicni pregledi )
Uestalost perodiénih pregleda odreduje se rasmatranjem rizika . kao 1 udestaloscu prirodom promijena u operativiom okneenju
Ocvojena ogjenjivanja. omoguéavai rukovodstvu da stekne uwvid v ukupnu efikasnost nteme konmolke
V.NADZOR INTERNE KONTROLE
Clan 24.
( VSemje nadzora)
(1 )Nackzor mieme kontrole vrdi Nadzomi odbor Uldngenja,
(2) Nadzomi odbor Udnizenja polugodisnje visi intermu kontrolu rads § poslovanja Udnienja u smishy ovoe Prvibnika,
(3) Po potrebi , u Udnezenju se mogn visiti 1 esée inteme konirole
() Nactaomi odbor Udnienja provodi intermu kontrolu usvojenih intemib abata 1 njilovu uskladenost sa vagedim propnsime, konfrola
postupka, procedura 1 nading. zdavania ratunovodstvenih, finansijskih 1 drugih intemih dokumenata, te finkeionisanga informacionih
tehnologiia 1 zétte podataka.
(5) Nackzom odbor Udnzenja wsi inteme konrole u smislu odredbi élana 9, 1 élana 12, ovoe Pravilnika,
(6) Svaku nepeavilnost u radu i poslovaniu Udnezenja Nadzomi odbor Udnzenja tréba. dokumentina,
Clan 25,
( Brvpedita) Nackzomog Udncangja)
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(1) Naczomi odbor Udnizenja priprema izvieStaj o provedono] kenirol dostavlja ga Upenmom odboru Udnigenja 1 dincktor Stucne
shuzbe na olitovanje
(2) Uslugzp da Nackomi odbor Udngenjau i pestanvaunavede odredene ngpraviinosti u radu 1 poslovar s, Upranvni odbor Udnigenga
Vil dircktor Strucne shizbe raamatraju iste i donosi korektivie mijere 7a njihovo prevazilgaage.
(3) Koreldivie mijere sadve odgovomost pojedines | rokove 7a ispraviu, nepravibnost | nacine pracenia provodenia utvedenih Imjera
(4) Konacan izvieSta) proslieduje se Skupétini Udnigenja,
VLPRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 26,
(Stupanjc na snagu)
Danom donoSenja ovog pravilnika prestaje da vaz Pravilnik o mitemo) kontroli brop P05/ 16.0d 30.06.2016, godine.

Broj:SK P505/16
Vogosca 10.11.2021. godine
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