Na osnovu ovlastenja iz Statuta ,Asocijacije kompozitora — muziékih stvaralaca”,

Generalni direktor Struéne sluzbe ,Asocijacije kompozitora — muzi¢kih stvaralaca® (U
daljem tekstu: Generalni direktor) donosi

PRAVILNIK
O INTERNOJ KONTROLI

l. OPCE ODREDBE
Clan 1.
(Predmet interne kontrole) !

Ovim pravilnikom se ureduje sistem interne kontrole rada i poslova:nja Asocijacije
kompozitora — muzi¢kih stvaralaca (u daljem tekstu: UdruZenje) te utvrduju nadgela
kojima se moraju rukovoditi zaposlenici u Udruzeniju prilikom stvar. |nja | ispunjavanja
finansijsko — materijalnih obaveza i kori$tenja sredstava Udruzenjaj kao i izvr$avanja
drugih radnih obaveza. |

&lan 2. |
(Svrha interne kontrole) '

(1) Internom kontrolom osigurava se efektivnost i efikasnost rada i poslovanja,
pouzdanost finansijskog izvjestavanja, transparentnost izvjeStavanja o radu i
poslovanju, uskladenosti s relevantnim zakonima i propisima o izvr$enju Finansijskog
plana UdruzZenja, u radu i poslovnim zadacima UdruZenja.
(2) Internu kontrolu dizajnira Upravni odbor UdruzZenja, Nadzorni odbor UdruZenja i
zaposleni u Udruzenju.

Il. CILJ, FUNKCIJA | ZADACI INTERNE KONTROLE
Clan 3. '
(Cilj interne kontrole)

Cilj interne kontrole je da u skladu sa vaZeéim zakonima, propisima, planovima i
procedurama osigura:
a) da se radni potencijal svakog zaposlenog koristi efektivno i efikasno, u cilju
ispunjavanja planova rada i poslovanja UdruZenja; !
b) zastitu resursa od gubitaka izazvanih rasipanjem, Zloupotrebom, |pogre$nim
upravljanjem, greS8kama, prevarama i drugim nepravilnostima: .
¢) prikupljanje, razvijanje i odrzavanje pouzdanih i ta¢nih finansijskih i upravljackih
podataka i informacija, kao i objavljivanje istih u redovnim izviestajima;

d) uspjesno uspostavljanje i provodenje odgovarajucih postupaka ZP smanjenje rizika
i nepravilnosti u radu i poslovanju Udruzenja. '

Clan 4.
(Zadatak interne kontrole)




Osnovni zadatak interne kontrole je kontrola nad sistemom funkcioniranja rada i
poslovanja sa ciliem preventivnog djelovanja za sprieCavanje nastjé\janja ili
utvrdivanja nepravilnosti i pogreaka u radu i poslovanju, te davanje prijedloga za
njihovo otklanjanje. i

Clan 5.
(OkruZenje interne kontrole)

(1) Postojanje odgovarajuceg kontrolnog okruZenja predstavlja osn:ovu za uspostavu
efikasnog sistema interne kontrole. Ono daje ton organizacije, pruza odgovarajuéu
organizacionu strukturu i obuhvata integritet, eti¢ke vrijednosti i kompetentnost.

(2) U cilju adekvatnog i sveobuhvatnog sprovodenja interne kontrole, neophodno je
uspostaviti i odrZavati okruzenje koje daje pozitivan stav i stav podrske prema
internoj kontroli i savjesnosti rukovodstva UdruZenja. U tom smislujje neophodno
osigurati da svaki zaposleni u potpunosti bude upoznat sa svojim duznostima,
ocekivanim uéinkom i odgovornostima izvjestavanja. |

(3) Organizaciona struktura UdruZenja treba jasno da definira ovlast i odgovornost
unutar Udruzenja, i treba da uspostavi odgovarajuée linije izvjeStavanja. Takoder,
treba osigurati da svaki zaposlenik u potpunosti bude upoznat sa sivojim duznostima,
ocekivanim ué¢inkom i odgovornostima izvieStavanja.

(4) Kontrolno okruZenje obuhvata sveukupni stav, svjesnost i mjere rukovodioca i
rukovodstva UdruzZenja u vezi sa sistemom interne kontrole i njegovom znacaju
unutar UdruZenja. |

Clan 6.
(Efekat interne kontrole)

Interna kontrola podrazumijeva kontrolu organizacije, postupaka i procedura koje se
koriste da bi se osiguralo: i

a) postovanje propisa, internih akata, uputstava i pravila; ;

b) promoviranje urednog, efektivnog i efikasnog poslovanja radi postizanja planiranih
cilieva, kao i kvaliteta rada i poslovanja; ,

c) Cuvanje resursa od prevara, otkrivanje, ukazivanje, sprieCavanje|i otklanjanje
neuspjesnih i '

neefikasnih radnji i gre$aka koje mogu uticati na nenamjensko tro$enje sredstava
UdruZenja, zloupotrebu i loge upravljanje sredstvima UdruZenja; _

d) razvijanje i odrZavanje pouzdanih i transparentnih finansijskih informacija koje se
ticu upravljanja i izvjestavanja.

Clan 7.
(Funkcije interne kontrole)

(1) Uspostavljanje sistema interne kontrole zasniva se na kriteriju dé troskovi
funkcioniranja ne prelaze koristi koje se oCekuju od toga sistema. |

(2) Sistem interne kontrole treba obuhvatiti Sirok spektar specifi¢nih|procedura
poslovanja u UdruZenju, kao $to su:

a) kontrole u rac¢unovodstvu, nabavci, razgraniCavanju nadleZnosti u finansijskom
izviestavanju u skladu sa procedurama stvaranja i evidentiranja obaveza;

b} nabavke roba, usluga i radova, stalnih sredstava:




c) poslovanje, izvrS8avanje poslova i zadataka Udruzenja;

d) signiranje, odlaganje radne dokumentacije, distribucija ulazne i |2Iazne
dokumentacije; ;

e) zastita IT sistema; :

f) rukovanje gotovim novcem; l
g) koristenje sluzbenih vozila, privatnih vozila u sluzbene svrhe, reprezentacue
mobilnih i fiksnih telefona i dr

lll. VRSTE INTERNE KONTROLE
Clan 8.
(Vrste interne kontrole) .
Interna kontrola se treba odvijati istovremeno s tekuéim procesom rada ugradena je
u taj proces i Cini njegov sastavni dio. Postoje tri osnovne vrste mte,rne kontrole, i to:
a) upravljacka; '
b) administrativna;
¢) ratunovodstvena.

Clan 9.

(Upravljacka interna kontrola)
Upravljatka interna kontrola se sprovodi u skladu sa: '
a) Zakonom o udruzZenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbenl glasnik
BiH", br. 32/01; 42/03; 63/08; 76/11);
b) Zakon o autorskom i srodnim pravima Bosne i Hercegovine («Siuzbeni glasnik
BiH», br. 63/10);
c) Zakon o kolektivnom ostvarivanju autorskog i srodnih prava («SluZbeni glasnik
BiH», br.63/10);
d) Statutu Udruzenja; i
e) Zakonu o upravi («Sluzbeni glasnik BiH», br. 32/02); '
f) Zakonu o upravnom postupku («Sluzbeni glasnik BiH», br. 29/02,I 12/04 i 88/07);
g) Pravilniku o unutragnjoj organlzacul i sistematizaciji radnlh mjesta UdruZenja;
h) drugim vaZec¢im propisima Bosne i Hercegovine i drugim |ntern|m aktima
UdruZenja. -

Upravljacka interna kontrola obuhvata:

— izvjestavanje, pregled i odobravanje usaglasavanja;
- provjeravanje ra¢unovodstvene taénosti evidencija; ‘
— kontroliranje aplikacija i okruZenja kompjuterskih informacionih sistema, naprimjer,
uspostavljanjem kontrola nad:

— izmjenama kompjuterskih programa; i
— pristupa datotekama.

- vodenje i analizu sinteti¢nih ra¢una i bruto bilansa;
- odobravanije i kontroliranje dokumentacije;
— uporedivanje podataka iz vlastitih evidencija sa podacima iz VaankIh izvora;
— uporedivanje rezultata popisa materijalnih sredstava, nov&anih sredstava, hartija od
vrijednosti i zaliha sa raéunovodstvenim evidencijama;
— ograni¢avanje neposrednog fizitkog pristupa sredstvima i evidencijama;




|
— uporedivanje i analizu ostvarenog finansijskog rezultata sa plamranlm iznosima;
— davanje opc¢ih i posebnih ovlastenja;
— adekvatno razdvajanje duznosti (razdvajanje upravljanja i lmovmom od
raCunovodstvenih aktivnosti, razdvajanje operativnih aktivnosti od plrocesa njihovog
racunovodstvenog ewdenttranja razdvajanje kompjuterskih duznostl od duznosti

korisnika van IT funkcije).

Clan 10.

(Administrativna interna kontrola)
Administrativha interna kontrola se sprovodi u skladu sa: '
a)Zakonom o udruZenjima i fondacijama Bosne i Hercegovine (,,Sluzbenl glasnik
BiH", br. 32/01; 42/03; 63/08; 76/11); .
b) Pra\nlmkom o radu u Udruzenju
¢) Zakonom o autorskom i srodnim pravima Bosne i Hercegovine («Sluzbem glasnik
BiH», br. 63/10);
d) Zakonom o kolektivnom ostvarivanju autorskog i srodnih prava («Sluzbenl glasnik
BiH», br. 63/10); :
e) Statutom UdruZenja;
f) Zakonom o upravi («SluZzbeni glasnik BiH», br. 32/02);
g) Zakonom o upravnom postupku («Sluzbenl glasnik BiH», br. 29/@2 12/04 i 88/07);
h) Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Udruzenja;
i) Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti u UdruZenju;
j) drugim vaZecim propisima Bosne i Hercegovine i drugim lnternlm aktima

UdruZenija. |

Administrativha interna kontrola obuhvata: -
- donosenje odluka i naredbi na osnovu kojih zaposleni obavljaju SVOje poslove i
radne
zadatke za koje su ovlasteni;
- prijem, razvrstavanje, dono$enje, ovjeravanie i distribuciju dokumentacue i pismena
nadleznim organima i pojedincima; .
- izradu, Guvanje, upotrebu i uni$tavanje peéata;
- organizaciju poslova u organizacijskim jedinicama i njihovu koordlnacuu
- arhiviranje predmeta i akata, te pristup i koristenje istih;
- fiziCku kontrolu nad imovinom i dokumentacijom;
- nadgledanije, kontroliranje i ocjenu rada zaposlenih.

Clan 11.

(Kontrola poste) .
Administrativna interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka pnjenha razvrstavanja,
donosenja, ovjeravanja i distribucije dokumentacije i pismena nadle!znlm organima i
pojedincima, a koji trebaju biti u skladu sa:
a) Zakonom o zastiti tajnih podataka («Sluzbeni glasnik BiH», broj 54/05)
b) drugim vaZec¢im propisima Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima
UdruZenja.




Clan 12.
(Kontrola pecata) ;
Administrativna interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka izrade i postupanja sa
pe&atom, a koji trebaju biti u skladu sa.
a) Uputstvom o nacinu uzrade, éuvanja, vodenja evidencije i uniStavanja pecata
Bosne i Hercegovine («Sluzbeni glasnik BiH», broj 22/98);
b) Statutom UdruZenja; ;
¢) drugim vaZze¢im propisima Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima
Udruzenja.

Clan 13.
(Kontrola arhiviranja)

Administrativa interna kontrola obuhvata kontrolu postupaka arhivira:nja predmeta i
akata, pristup i kori$tenje spisa, a koji trebaju biti u skladu sa: !
a) Statutom Ud ruzenja; ;
b) Zakonom o zastiti tajnih podataka («Sluzbeni glasnik BiH», broj 54/05);
c) drugim vazec€im propisima Bosne i Hercegovine i drugim internim aktima
Udruzenja. !

Clan 14. .

(Raéunovodstvena interna kontrola) '
Radunovodstvena interna kontrola se sprovodi u skladu sa: |
a) Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Udruzenju;
b) Finansijskim planom Udruzenja, |
¢) Pravilnikom o plaéama, dodacima i naknadama place zaposlenim u Udruzenju;
d) Pravilnikom o naknadama &lanova Predsjednistva Skupstine, U;f;)ravnog odbora i
Nadzornog odbora Udruzenja; :
e) Pravilnikom o koristenju sredstava za reprezentaciju i poklonimaf u Udruzenju;
f) Pravilnikom o koristenju telefona u UdruZenju,
g) Pravilnikom o uslovima i nadinu koritenja sluzbenih vozila Udru;ienja;
h) Pravilnikom o raéunovodstvenim politikama; '
i) Pravilnikom o blagajnickom poslovanju UdruZenja;
j) drugim vazecim propisima Bosne i Hercegovine i internim aktima Udruzenja.

Clan 15. ;
(Kontrola raéunovodstvenih transakcija) |

(1) Ragunovodstveni sistem predstavija niz zadataka i evidencija pravnog lica kojima
se poslovni dogadaji obraduju, kao oshova zZa vodenje racunovodstvene evidencije.
Ovaj sistem identificira, prikuplja, analizira, obracunava, klasificira, evidentira, sumira
i izvjeStava o poslovnim promjenama i drugim dogadajima.
(2) Pisane procedure za radunovodstvene postupke u Udruzenju trebaju biti
sadinjene tako da osiguraju obavljanje raéunovodstvenih transakgcija u skladu sa
zakonskim i drugim procedurama, i da izvjestaji o izvr8enju Finan sijskog plana
UdruZenja sadrZe potpune, pouzdane, azurne i precizne informaaije o finansijskoj
situaciji. -




(3) Svi zaposleni su duzni koristiti sredstva samo za namjene predvidene
Finansijskim planom UdruzZenja, i to do iznosa koji je planiran, a u skladu sa
raspolozZivim sredstvima. .

(4) Svi zaposleni duZni su koristiti sredstva rukovodeci se nacelima ra(:lonalnostl [
ekonomicnosti.

(5) Prije stvaranja ugovorenih obaveza UdruZenja prema dobavljamma potrebno je
prethodno obavijestiti Generalnog direktora o tome da li su za svaku nabavku robe,
usluga ili radova, planirana sredstva u Finansijskom planu Udruzenjra koji je odobren
za tekuéu godinu, da li su sredstva planirana u dovoljnom iznosu i da li su ta sredstva

u cjelosti ili djelimi¢no ve¢ iskoristena u toku finansijske godine. |
(6) Po postupanju na nacin odreden u prethodnom stavu, i po utvrdivanju Cinjenica
da postoje dovoljna sredstva, moze se pristupiti stvaranju ugovorenlh obaveza prema

dobavlja¢ima.

Clan 16.
(Kontrola odobrenja racunovodstvenih transakcua)

Radéunovodstvenom internom kontrolom utvrduje se da li su proceddlire davanja
ovlastenja i odobrenja za finansijske transakcije, postupci prijema, Kontrole, obrade i
unosa podataka u poslovne knjige iz knjigovodstvenih dokumenata ‘o nastalim
poslovnim promjenama, nacin izvrS8avanja obaveza po osnovu rashoda uradene u
skladu sa:

a) Zakonom o raunovodstvu i reviziji Bosne i Hercegovine («Sluzbenl glasnik BiH»,
broj 42/04); .

b) Statutom Udruzenja;

¢) Finansijskim planom Udruzenja;

d) Pravilnikom o plaéama, dodacima i naknadama plac¢e zaposlenlm u Udruzenju;
e) Pravilnikom o naknadama ¢lanova Predsjednistva Skupstine, Upravnog odbora i
Nadzornog odbora UdruZenja;

f) drugim vaZe¢im propisima Bosne i Hercegovine i drugim mternlmlaktlma
UdruZenja. '

IV. POSTUPCI PROCJENE RIZIKA | PRISTUP INFORMI;\CIJAMA
ODJELJAK A. Postupci procjene rizika

Clan 17.
(Procjena rizika)

(1) Efikasan sistem interne kontrole zahtijeva prepoznavanije i konstantnu procjenu i
ocjenjivanje poslovnih rizika koji mogu onemoguciti postizanje cnjeva Rizici su
stvarni ili moguc¢i dogadaji koji umanjuju vierovatnoc€u postizanja C|Ijeva Udruzenja.
(2) Sve kontrolne radnje u sistemu interne kontrole UdruZenja, sa aspekta svrhe
njihovog izvodenja, svrstane su u sljedece vrste interne kontrole:

a) preventivna kontrola koja preventivnho umanjuje nivo rizika za pojavu nezakonitosti,
prevare, otudenja i lodeg upravljanja resursima,

b) razotkrivaju¢a kontrola kojom se otkrivaju ve¢ nastale nezakonitosti, prevare,
otudenja i sluéajevi lo8eg upravljanja resursima;




c) korektivna kontrola kojom se utvrduje potpunost, taénost, autenﬂcnost | pravilnost
realizacije plana korektivnih mjera za otklanjanje nepravilnosti konstatiranth u toku
pregleda i interne kontrole. -
Clan 18. |
(Interna preventivna kontrola)

Interna preventivna kontrola se sprovodi na jedan od sliedeéih nagina:

a) licnim uvidom u svakodnevnom radu, rukovodenju i komandova:nju;

b) povremenim uvidom u stanje, uvanje, odrzavanije, raspolaganjé | upotrebu
resursa; '

C) sprovodenjem 1nventar|ranja sredstava, kao i njihovih izvora i stanja;

d) organiziranjem i obavljanjem prethodnog i naknadnog preg!eda'dokumenata 0
raspolaganju resursima, kao i neposrednim, te svakodnevnim nadzorom procesa
rada;

e) povremenlm analizama kvalitativnog i kvantitativnog stanja resursa analizom
izvjestaja, izvrSavanja planova, programa, i na drugi pogodan nac;n

ODJELJAK B. Procedure i pristupi informacijama

Clan 19.
(Informiranje)

(1) S ciliem postizanja maksimalne efektivnosti, efikasnosti, aZurnosti i zakonitosti
rada svakog zaposlenog, potrebno je informisati zaposlene o donesenim zakonima,
odlukama, pravilnicima, naredbama, uputstvima, instrukcijama, mformacuama I dr.
(2) Postupm informiranja su:
a) Interni postupci informiranja su svi postupci informiranja koji se konste kod
primjene upravljackih, administrativnih i raéunovodstvenih procedura u Udruzenju, u
okviru kojih zaposleni, preko pretpostavljenih, obavjestavaju Upravnl odbor
Udruzenja, Nadzorni odbor Udruzenja ili Generalnog direktora o syom radu ili mu, na
njegov zahtjev, daju druga obavjestenja od znacaja za rad Udruzenja u skladu sa
zakonima;
b) Eksternl postupci |nform|ranja koji se odnose na sve korisnike fmansqsklh
izvjestaja, podataka i dokumenata proisteklih iz administrativnih i radunovodstvenih
internih procedura, uklju€ujuci finansijske izvje$taje, podatke i dokumente, koji se
posebnim aktima prezentiraju ili dostavljaju na uvid ili kori$tenje drzavnim i
entitetskim institucijama u okruZenju, kao i medunarodnim flnansuskim i drugim
institucijama. Za ovu svrhu trebaju se koristiti:
- Zakon o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hercegovini («Sluzbenl glasnik
BiH», broj 28/00);

- interni akti Udruzenja; .
- drugi vazeci propisi Bosne i Hercegovine i drugi interni akti Udruzenja.
(3) Eksterno informiranje tre¢ih strana objavljuje se preko:
a) web stranice Udruzenja;
b) dnevnih novina /sedmiénih ¢asopisa;
c) sluzbenog glasnika BiH, sluzbenih glasnika entiteta i Distrikta Brcko Bosne i
Hercegovine.




ODJELJAK C. Postupci komunikacije

Clan 20.
(Postupci komunikacije)

Postupci komunikacije podrazumijevaju uspostavljanje procedura brzog i efikasnog
izvr§avanja zadataka, uz osiguranje najkraceg i najefikasnijeg nac“:i;na medusobnog
komuniciranja rukovodioca tzaposlemh koji su regulirani:
a) Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta UdruZenja;
¢) drugim internim aktima Udruzenja. .

ODJELJAK D. Postupci nadgledanja zaposlenih i ispravka nepravilnosti

Clan 21. |
(Uspostavljanje sistema)

Nakon uspostavljanja sistema interne kontrole, UdruZenje treba ustanov:tl procese
njegovog odrZavanja i aZzuriranja. Ovisno o potrebi, izvrsiti neophodne izmjene kako
bi sistem interne kontrole mogao dinamiéno reagirati na promjenjl\}e uvjete
funkcioniranja.

Clan 22.
(Nadgledanje)

(1) Nadgledanje zaposlenih je dio svakodnevnih aktivnosti rukovodstva koje
obuhvata redovno izvjestavanje pretpostavljenih, odvojena periodicna ocjenjivanja
zaposlenih odgovornih za odredene aktivnosti.
(2) Postupak nadgledanja i provodenja internih kontrolnih postupaka te provodenja
odredbi ovog pravilnika, vrée Upravni odbor Udruzenja, Nadzorni odbor Udruzenja,
Generalni direktor i Direktori sektora u Struénoj sluzbi Udruzenja. |

(3) Lica iz stava 2. ovog €lana imaju pravo i obavezu nadgledan]a|zakomtost1 i
provodenja plsanlh internih kontrolnih postupaka i procedura, u cllju onemogucavanja
pojedincima &injenje nezakonitih radnji i transakcija.

Clan 23.
(Periodiéni pregledi)

Ugestalost periodiénih pregleda odreduje se razmatranjem rizika, kao i uCestalodcéu i
prirodom promjena u operativhom okruZenju. Odvojena ocjenjwanja omogucavaju
rukovodstvu da stekne uvid u ukupnu efikasnost interne kontrole. |
V. NADZOR INTERNE KONTROLE

Clan 24.

(Vr$enje nadzora)

(1) Nadzor interne kontrole vr&i Nadzorni odbor UdruZenja.




(2) Nadzorni odbor UdruZenja polugodisnje vrsi internu kontrolu rada | poslovanja
UdruZenja, u smislu ovog Pravilnika. ;
(3) Po potrebi, u Udruzenju mogu se vrsiti i ée$cée interne kontrole
(4) Nadzorni odbor Udruzenja provodi internu kontrolu usvojenih internih akata i
njihovu uskladenost sa vaze¢im propisima, kontrolu postupaka, procedura i nacina
izdavanja racunovodstvenih, finansijskih i drugih internih dokumenata, te
funkcioniranje informacijskih tehnologija i zastite podataka.
(5) Nadzorni odbor Udruzenja vrsi interne kontrole u smislu odredbi ¢l. 9. i ¢l. 12.
ovog Pravilnika.
f) Svaku nepravilnost u radu i poslovanju Udruzenja Nadzorni odbor UdruzZenja treba
dokumentirati.

Clan 25.
(lzvjeStaj Nadzornog odbora Udruzenja)

(1) Nadzorni odbor UdruZenja priprema izvjestaj o provedenoj kontroli i dostavlja ga
Upravnom odboru UdruZenja i Generalnom direktoru na ogitovanje.

(2) U slu€aju da Nadzorni odbor Udruzenja u izvjestaju navede odredene
nepravilnosti u radu i poslovanju, Upravni odbor Udruzenja i/ili Generalni direktor
razmatraju iste i donosi korektivhe mjere za njihovo prevazilazenje.
(3) Korektivnhe mjere sadrze odgovornosti pojedinaca, rokove za ispravku
nepravilnosti i nagine pra¢enja provodenja utvrdenih mjera.
(4) Konacan izvjestaj prosljeduje se Skupstini Udruzenja.
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Clan 26.
(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a potvrduje ga Skupstina
Udruzenja.

Broj: GD-884-01/15
Sarajevo, 26.05.2015.




