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UPUTSTVO O SISTEMU INTERNE KONTROLE 1
OBAVLJANJU POSLOVA SA VRIJEDNOSNIM
PAPIRIMA

ORGANIZACIONA JEDINICA KOJA OBJAVLIUJE B S AR IR BUER SN ShB LRI

AKT

DATUM OBJAVLJIVANJA

J5/0¢/2923.

Uputstvom o sistemu interne kontrole u
obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima,
definiSe se uspostavljanje sistema interne
kontrole, ovlastenja i odgovornosti lica
imenovanih za obavljanje navedenih poslova,
te procedure i mjere provodenja interne
kontrole.

Usvajanjem ovog akta stavlja se van snage akt
Banke broj: 438/14 “Uputstva o sistemu
interne kontrole i obavljanju poslova sa
vrijednosnim papirima” od datuma 20/11/2014

INTERNI AKTI KOJI SE STAVLJAJU VAN SNAGE

Danom donosenja.
DATUM STUPANJA NA SNAGU
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CILJI OBUHVAT

Cilj ovog akta je definisanje sistema interne kontrole u obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima,
te uspostavljanje sistema interne kontrole, ovlastenja i odgovornosti lica imenovanih za obavljanje
navedenih poslova, te procedure i mjere provodenja interne kontrole.

Ovaj akt se donosi u skladu sa €l. 77. Zakona o trziStu vrijednosnih papira ( Sluzbene novine FBIH
broj 85/08) gdje je profesionalni posrednik duZan dana donesene akte kao §to su : Pravila poslovanja,
Interne kontrole i Tarife naknada dostavi saglasnost Komsije za vrijednosne papire, Banka je
pribavila dozvolu za obavljanje poslova depozitara u emisiji i prometu vrijednosnih papira izdatu od
strane Komisije za vrijednosne papire FBIH Rje$enjem BR: 04/1-19-616/05 od datuma 24/11/2005

godine.

DEFINICIJE POJMOVA

U nastavku teksta dato je obja$njenje pojmova koji se koriste u zakonodavstvu o trZistu vrijednosnih
papira.

Banka : ZiraatBank BH d.d.

Vrijednosni papir :Imovina s opticajnom sposobno$éu i elektronicka evidencija
imovine na kojoj su upisana njihova prava prema emitentu

Interna kontrola :Sistem koji osigurava da se aktivnosti odvijaju u skladu s vaZe¢im
zakonima i propisima, a ima za cilj provodenje organizacijskih
procesa Banke prema optimizaciji rizika i u€¢inkovitosti.

Interni kontrolor I : Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih
nivoa kontrole institucija nadleZan za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa
iz dijela poslovanja sa vrijednosnim papirima.

Uputstvo o sistemu interne kontrole u obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima Strana 3 of 7



¥J Ziraat Bank

OPCE ODREDBE

Ovim Uputstvom se definiSe uspostavljanje sistema interne kontrole, ovlastenja i odgovornosti
lica imenovanih za obavljanje poslova s vrijednosnim papirima, te procedure i mjere provodenja
interne kontrole.

Banka osigurava da poslovanje bude u skladu sa pozitivnim propisima u Bosni i Hercegovini,
standardima i normama poslovanja, a sve u najboljem interesu klijenta.

Generalno, Banka je uspostavila sistem internih kontrola prema odredbama Zakona o bankama FBIH,
te regulatornim zahtjevima Agencije za bankarstvo FBIH.

Banka osigurava materijalnu i tehni¢ku infrastrukturu (racunarsku opremu i programe, sigurnosne
kopije raCunarskih baza podataka ) kao i pristup ratunarskom sistemu koji omogucava nesmetanu
provedbu internih kontrola od strane kontrolnih funkcija Banke.

Nastavno na navedeno, Banka osigurava voditelju/ovlia§tenom zaposleniku Sektora riznice i
finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa iz dijela poslovanja
sa vrijednosnim papirima, materijalnu i tehni¢ku infrastrukturu kao i pristup ra¢unarskom sistemu
koji omogucava nesmetanu provedbu internih kontrola I nivoa.

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZznom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa, u slu¢aju uocene bilo kakve nepravilnosti pri obavljanju poslova
sa vrijednosnim papirima, ukazuje na uogenu nepravilnost osobi koja je odgovorna za obavljanje
posla u kojem je to uoceno, te zahtjeva ispravljanje.

U slu¢aju da se uodena nepravilnost ne ispravi ili u slucaju krSenje propisa, voditelj/ovlaSteni
zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole
I nivoa je duZan o tome obavijestiti Direktora Sektora riznice i finansijskih institucija ( kao ovlasteno
lice prema Komisiji ), koji ¢e o tome obavijestiti odmah ostale kontrolne funkcije Banke, te Komisiju
bez odlaganja, a najkasnije u roku od tri dana od dana kada je uo¢io nepravilnost ili krSenje propisa.

Prilikom provodenja interne kontrole obavljaju se sljede¢i poslovi: voditelj/ovlasteni zaposlenik
Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa vrsi
kontrolu ispravnosti ugovora o obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima uz saradnju Sektora
pravnih poslova.

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa vrsi kontrolu sljede¢ih poslova:

e otvaranje i provjera racuna klijenta pri profesionalnom posredniku kod Registra vrijednosnih
papira u Federaciji Bosne i Hercegovine

e kod prijenosa vrijednosnih papira provjerava: prijenos vrijednosnih papira sa registarskog
raduna na radun klijenta, rauna klijenta na registarski ra¢un, sa racuna klijenta kod jednog
profesionalnog posrednika na ra¢un klijenta kod drugog profesionalnog posrednika,

e vrdi ispravke greSke na radunu vrijednosnih papira ukoliko ih ima,

o vrdi kontrolu zatvaranje racuna klijenta u skladu sa internim aktima.

Kod poslova depozitara voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija
nadle’nom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa kontrolise posebnu evidenciju u
elektronskom obliku, koja sadrZi: podatke o klijentu (ime i prezime fizi¢kog lica, odnosno naziv firmu
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i sjediste pravnog lica), podatke o ugovoru zaklju¢enom sa klijentom, te podatke o svakom
pojedina¢nom poslu koji je za klijenta obavljen ( opis posla, na¢in na koji je izvrSen posao i podaci o
karakteristikama posla, datum, iznos naknade i dr.).

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa ¢e vrsiti pregled i davanje odobrenja u pogledu ispunjenja
zakonskih uslova na sve cirkularne dokumente koji se $alju licima izvan Banke za §to mu pruZaju
podriku ostale organizacijske jedinice Banke u skladu sa svojim nadleZnostima i odgovornostima.

Sva ulazna korespodencija koji se odnosi na poslove sa vrijednosnim papirima treba biti otvorena od
strane ovlaStenog lica te ukoliko se prilikom otvaranja korespodencije uoci nedostatak ili nepravilnost
koji nije u skladu sa zakonom i propisima o tome se bez odlaganja mora informisati
Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa.

Kod kontrole ulaznih dokumenata koji se odnose na poslove sa vrijednosnim papirima, lice koje
zaprima ulaznu dokumentaciju, obavijestice Voditelja/ovlastenog zaposlenika Sektora riznice i
finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa o svim dokumentima
kod kojih uo&i formalne i sadrZinske nedostatke i nepravilnosti. Obavijestavanje e se vrSiti
dostavljanjem kopije dokumenata kod kojeg je utvrden nedostatak.

POSLOVANJE

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa vr§i kontrolu uskladenosti poslova sa vrijednosnim papirima te
odobrava sve ispravke greSaka u I nivou kontrole. Kontrola uskladenosti internih eldakata Banke u
konaénici se vrdi od strane kontrolne funkcije praéenja uskladenosti, a u skladu sa Zakonom o
bankama FBIH i regulatornim zahtjevima FBA.

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZznom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa kontrolide sve dokumente na osnovu kojih je zaklju¢en Ugovor o
obavljanju poslova depozitara u emisiji i prometu vrijednosnih papira.

Interna kontrola cjelokupne dokumentacije u svim pojedinaénim fazama obavljanja poslova sa
vrijednosnim papirima ili na pojedinim dokumentima, nastalim po pojedinim fazama obavljanja
navedenih poslova se provodi po principu slu¢ajnog uzorka. Ukoliko u procesu obavljanja poslova
sa vrijednosnim papirima dode do greske nastale od strane uposlenika, Voditelj/ovlaSteni zaposlenik
Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZznom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa,
nakon sto uo¢i grefku, ima obavezu da bez odlaganja upozna uposlenika o istom.

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleznom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa je duzan da uposleniku da instrukciju za ispravljanje uoCene greske,
a zaposlenik je duZan postupiti prema primljenoj instrukciji.U slu¢aju da uposlenik ne izvr3i ili
odbije izvrsiti instrukeiju za ispravku uo&ene greske, Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i
finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa ¢e o tome sa€initi
pismenu zabiljesku. koja se sastoji od uoGene greske i instrukcije za njeno ispravljanje.
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Pismena zabiljeska iz prethodnog stava sastoji se od uogene greske i instrukcije za njeno ispravljanje,
Ista se dostavlja direktoru sektora. Nalog za ispravljanje greSke po osnovu sacinjene pismene
zabiljeske daje Direktor sektora.

Najmanje jedanput sedmi¢no provodi se kontrola naloga i kontrola ugovora.

Dokumentaciju koju prilikom provodenja kontrole pregleda Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora
riznice i finansijskih institucija nadleznom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa moze
ovjeriti svojim parafom tj . potpisom, odnosno, na dokumenta koja to zahtjevaju pored potpisa stavlja
se i peCat Banke.

U slutaju sprijeCenosti u obavljanju poslova Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i
finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa, pregled i potpis na
dokumenta obavlja Direktor sektora.

Ukoliko u procesu obavljanju poslova interne kontrole Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice
i finansijskih institucija nadleZznom za obavljanje poslova interne kontrole I nivoa uoci vece propuste
ili nepravilnosti, duZan je o istim odmah izvijestiti Direktora sektora.

Voditelj/ovlasteni zaposlenik Sektora riznice i finansijskih institucija nadleZnom za obavljanje
poslova interne kontrole I nivoa duZan je da pravovremeno i zakonito obavlja poslove interne
kontrole, a za svoj rad odgovoran je Direktoru sektora.

STAVLJANJE VAN SNAGE PRETHODNOG AKTA

Usvajanjem ovog akta stavlja se van snage akt Banke broj: 438/14 “Uputstva o sistemu interne
kontrole i obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima” od datuma 20/11/2014

HISTORIJAT AZURIRANJA

1. Uputstvo o sistemu interne kontrole i obavljanju poslova sa vrijednosnim papirima” od
20/11/2014, broj: 438/14
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USVAJANJE

Ovaj akt stupa na snagu danom donoSenja, a primjenjuje se danom dobijanja saglasnosti RjeSenja

Komisije za vrijednosne papire FBiH.

Na ovaj akt data je saglasnost Komisije za vrijednosne papire rjeSenjem broj: od
godine.
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