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Vse sestavine finan¢nega poslovodenja javnega zavoda so izposta-
vljene tveganjem nepravilnega, neustreznega in nesmotrnega po-
slovanja zavoda, kar se Se posebej kaze v racunovodskem in fi-
nan¢nem spremljanju zavoda. Zato bomo predstavili:

primer vsebin v navodilu za upravljanje s tveganji s prime-
rom registra tveganj,

primer pravilnika o gibanju knjigovodskih listin,
primer pravilnika o popisu,

primer navodil o popisu,

primer porocila o popisu,

primer pogodbe o donaciji,

primer pogodbe o sponzoriranju,

primer pogodbe o najemu prostorov.

Primeri internih aktov in pogodb v tem prispevku so vzorci. Ce
je v vasem primeru karkoli drugace od zapisanega, lahko to izbri-

Sete,

dodate ali spremenite. Se posebej proucite besedilo v posev-

nem tisku in se opredelite, ali velja tudi primeru vasega zavoda;
¢e ne velja, ga spremenite.

Uvod

Javne zavode so ustanovile drzava ali obcine, zato da bi izvajali
oziroma zagotavljali javne sluzbe in dejavnosti posebnega druz-
benega pomena. Dejavnost javne sluzbe je nepridobitne narave,
osnovni motiv ni pridobivanje ¢im vecjega dobicka, temvec zado-
voljevanje SirSih druzbenih potreb, zato je njihovo trajno in nemo-
teno delovanje v javnhem interesu.

Racunovodstvo javnih zavodov (v nadaljevanju zavod) je se-
stavni del finan¢nega poslovodenja javnih zavodov. Finan¢no po-
slovodenje javnih zavodov po zakonu o javnih financah, z name-
nom doseci cilje zavoda, zajema:

nacrtovanje in izvrSevanje financ¢nega nacrta,
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* racunovodenje in porocCanje ter
* varovanje sredstev pred izgubo, oSkodovanjem in goljufi-
jami.

Zakon o racunovodstvu predpisuje, da osebe javnega prava ure-
jajo svoje racunovodenje z dvema notranjima predpisoma, in sicer
pravilnikom o racunovodstvu (4. ¢len zakona o racunovodstvu) in
navodili o popisu (40. ¢len zakona o racunovodstvu). Ce zavod
nima omenjenih aktov oziroma pravilnikov, obstaja tveganje, da
notranje kontrole niso vzpostavljene. To pa pomeni tveganje, da
bo priSlo do nepravilnega in nesmotrnega poslovanja ter nena-
menske uporabe javnih sredstev.

Zakon o racunovodstvu (Uradni list Republike Slovenije, §t.
23/1999 in 30/2002, v nadaljevanju zR) postavlja okvire za racu-
novodenje javnega sektorja. Obravnava vodenje poslovnih knjig
in pripravo letnih porocil za proracun in prorac¢unske uporabnike
ter za pravne osebe javnega in pravne osebe zasebnega prava, ki
ne vodijo poslovnih knjig na podlagi Zakona o gospodarskih druz-
bah, Zakona o gospodarskih javnih sluzbah in Zakona o drustvih.
7R dopolnjujejo Stevilni pravilniki o racunovodenju, ki jih uporab-
ljajo proracunski uporabniki in med katerimi sta najpomembnejsa
Pravilnik o enotnem kontnem nacrtu za proracun, proracunske
uporabnike in druge osebe javnega prava (Uradni list Republike
Slovenije, §t. 138/2006) ter Pravilnik o sestavljanju letnih porocil za
proracun, proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava
(Uradni list Republike Slovenije, §t. 115/2002).

Z® doloca, da morajo tudi Sole in vrtci (v nadaljevanju javni za-
vodi) voditi poslovne knjige in pripraviti letna porocila v skladu
s tem zakonom, drugimi predpisi, Kodeksom ra¢unovodskih na-
¢el ter Slovenskimi racunovodskimi standardi. Javni zavodi mo-
rajo voditi temeljne poslovne knjige, in sicer glavno knjigo in
njen dnevnik, pomoZne knjige, kot so blagajniski dnevnik, knjiga
opredmetenih osnovnih sredstev ter knjiga terjatev do kupcev in
obveznosti do dobaviteljev. Javni zavodi morajo pri vodenju po-
slovnih knjig upoStevati enotni kontni nacrt, ki ga predpise mini-
ster, pristojen za finance. Eden glavnih internih aktov/pravilnikov
javnega zavoda je pravilnik o racunovodstvu, ki je predpisan v zR,
in sicer je povezan s 4., 7., 30., 32., 40., 42., 52. in 55. clenom zZR.

Pravilnik o racunovodstvu in z njim povezani pravilniki
Javni zavod nima nobenega vpliva na zakon in podzakonske akte,

mora jih dosledno uporabljati in upoStevati, ima pa velik vpliv na
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pravila racunovodstva, ki si jih izbere in dolo¢i sam. To dolo¢i v
svojem temeljnem internem aktu, to je v pravilniku o racunovod-
stvu. Priprava pravilnika o racunovodstvu je zelo pomembna, saj
ga je treba pri poslovanju dosledno uporabljati. Njegova vsebina
in obseg nista natan¢no predpisana. Eden od predpisov, ki dolo-
¢ajo vsebino pravilnika o racunovodstvu, so Slovenski racunovod-
ski standardi, v katerih so navedene zahteve, kaj je treba v inter-
nem aktu opredeliti. Javni zavod pa se sam odlo¢i, kako in v ka-
ksni obliki bo pripravil pravilnik o racunovodstvu. Vsebina pravil-
nika mora biti prilagojena potrebam poslovanja, vodenju poslov-
nih knjig, pripravi letnih porocil in poroc¢anju javnega zavoda.

Na koncu pravilnika o rac¢unovodstvu opredelimo kon¢ne do-
lo¢be in priloge. Priloge so namenjene predvsem tistim podro-
¢jem, ki so podvrZzena spreminjanju opredelitev, saj se tako iz-
ognemo nenehnemu spreminjanju pravilnika oziroma olajSamo
njegovo spreminjanje. Med priloge sodi tudi kontni nacrt.

Javni zavod potrebuje pravilnik o racunovodstvu ne glede na to,
ali ima organizirano lastno racunovodstvo ali pa izvaja racunovod-
stvo na podlagi pogodbe z zunanjimi izvajalcem (npr. racunovod-
ski servis). Priporoceno je, da vsak zavod poleg skupnih vsebin,
ki jih urejajo s takim pravilnikom, ureja tudi nekatere posebno-
sti. Zato je treba posamezne c¢lene, kot so na primer ¢leni o orga-
niziranosti racunovodstva, odgovornih osebah, listinah, poslovnih
knjigah in nekateri drugi, prilagoditi.

Vsebina pravilnika podrobneje ureja delovanje javhega zavoda
in konkretizira zakonska dolocila, postopke in pravila, po katerih
se ravna zavod. Pomembno je, da so bistvene dolocbe zapisane in
da jih vsi, ki so povezani z racunovodstvom in financami zavoda,
ter so omenjeni v internem pravilniku, poznajo in upostevajo.

Poleg pravilnika o racunovodstvu so med obveznimi internimi
akti javnega zavoda 8e pravilnik o gibanju knjigovodskih listin,
pravilnik o popisu in z njim povezana navodila in porocila o po-
pisu. Vzorec pravilnika o gibanju knjigovodskih listin, pravilnika
0 popisu in z njim povezana navodila in porocilo o popisu predsta-
vljamo v nadaljevanju.

Obvladovanje tveganj
Upravljanje s tveganji je sestavni del vodenja javnega zavoda. Vo-
denje je prevzemanje odgovornosti in izvajanje pristojnosti. Ne
upravljati s tveganji je neodgovorno. Vsaka organizacija se nam-
rec¢ srecuje z razlicnimi tveganji in jih mora oceniti. Ocenjevanje
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tveganj pomeni prepoznavanje in analiziranje pomembnih tve-
ganj, ki lahko nastanejo pri doseganju ciljev. Tveganja razvrstimo
po pomembnosti in sprejmemo ukrepe za njihovo obvladovanje.
Pri tem si lahko pomagamo z izdelavo registra tveganj. Register
tveganj ne bi smel biti dokument, ki ga pripravimo in potem nanj
pozabimo.

Tveganja ugotavljamo na podlagi (GostiSa 2008):

lastnih ugotovitev odgovornih v zvezi s sploSnimi in poslov-
nimi cilji (poslovni cilji izrazajo poslanstvo organizacije in so
razlog za njen obstoj),

kazalcev tveganj (reorganizacija, fluktuacija, spremembe ci-
ljev, zunanji vplivi ...),

vprasalnikov,

porocil notranje revizijske sluzbe,

zunanjih virov in drugega.

Priporocljivo je, da proces vzpostavljanja in posodabljanja regi-
stra tveganj predstavimo v internem navodilu. Vsebine tega navo-
dila bomo prikazali v nadaljevanju.

Koraki pri vzpostavitvi registra tveganj so naslednji:

dolo¢iti oziroma pregledati poslovne cilje v obstoje¢ih doku-
mentih;

prepoznati tveganja, ki lahko ogrozijo uresnicitev zastavlje-
nih ciljev;

oceniti tveganja z vidika verjetnosti nastanka, posledic na-
stanka, pomembnosti ter dolocitev prednostnih tveganj;
opredeliti dejavnosti oziroma ukrepe za izboljSanje stanja;
dolociti odgovorne osebe in roke za izvedbo dejavnosti;
nadzorovati, ali se tveganja spreminjajo, in nadzorovati, ali je
obvladovanje tveganj uspesno ali pa je treba uvesti dodatne
ukrepe;

dolociti skrbnika registra tveganj in sprejeti pravila glede
njegovega upravljanja oziroma azuriranja.

Notranje kontrole

Kontrolne aktivnosti so orodja, ki pomagajo prepreciti ali tveganja,
ki ogrozajo doseganje ciljev in poslanstvo organizacije. Vodstvo
je odgovorno, da vzpostavi kontrole v okviru procesov in izvaja
kontrole, kot je to potrebno (Twinning Project 2004,).
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Analiza tveganj je eden od sistemati¢nih na¢inov ocenjevanja
notranjih kontrol (vzorec vsebin v navodilu o obvladovanju no-
tranjih kontrol in registra tveganj predstavljamo v nadaljevanju
prispevka). Iz literature in prakse poznamo v organizaciji vec¢ vrst
kontrol, med katerimi so tudi notranje kontrole:

1.

Organizacijske kontrole: imeti je treba nacrt organizacije, ki
definira in dodeljuje odgovornosti, definira linije porocanja
in jasno opredeljuje delegiranje pooblastil in odgovornosti.

. Razmejitev dolzZnosti: nobena oseba ne sme biti odgovorna

za obhdelavo in evidentiranje celotnega poslovnega dogodka.
7. vkljucevanjem vecjega Stevila ljudi zmanjSujemo tvega-
nje, da bo priSlo do namerne manipulacije ali naklju¢ne na-
pake, in poveCujemo moznost za preverjanje opravljenega
dela. Priporocljivo je lociti naslednje funkcije: odobravanje,
izvajanje, varovanje, evidentiranje in v primeru racunalnisko
podprtega racunovodskega sistema razvoj sistema in dnevno
procesiranje podatkov.

. Fizi¢ne kontrole se nana$ajo na fizicno varovanje sredstev in

evidenc. Vkljucujejo postopke, ki so oblikovani zato, da bi
onemogocali dostop nepooblas¢enim osebam.

. Pooblascanje in odobravanje: Vse poslovne dogodke mora

odobriti odgovorna oseba. Ce obstajajo omejitve pri poobla-
stilih, morajo biti podrobno opredeljene.

. Matematicna pravilnost in racunovodenje: to so kontrole v

procesu evidentiranja, ki preverjajo, ali so obdelani in evi-
dentirani podatki odobreni, vsi vkljuc¢eni, pravilno evidenti-
rani in natan¢no obdelani. TakS§ne kontrole vkljucujejo pre-
verjanje matemati¢ne pravilnosti evidenc, vzdrzevanje in
preverjanje sestevkov, uskladitev kontrolnih kontov in bruto
bilanc ter odgovornost za dokumente.

. Osebje: obstajati morajo postopki, ki zagotavljajo, da dode-

ljene naloge in opravila izvajajo kompetentni ljudje. Merila,
da to doseZemo, vkljucujejo primerne postopke kadrovanja,
napredovanja, usposabljanja in nagrajevanja.

. Nadziranje: odgovornost za nadziranje mora biti jasno opre-

deljena in oseba, ki jo nadzorujejo, mora biti o tem obve-
Sc¢ena.

. Poslovodske kontrole so kontrole, ki jih izvaja poslovodstvo

poleg vsakodnevnih rutinskih postopkov v sistemu. Med
njimi so celovit nadzor, pregledovanje poroc¢il za notranje
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potrebe, primerjave z nacrti in drugi posebni postopki pre-
gledovanja.

Notranje revidiranje

Notranje revidiranje je kasnejSe presojanje pravilnosti ureditve
racunovodskega kontroliranja in zanesljivosti njegovega delova-
nja (v literaturi obstaja vec vrst definicij notranje revizije, povzeli
smo samo eno izmed njih). Z notranjim revidiranjem se ukvarjajo
delavci zunaj racunovodske sluzbe; to so tako imenovani notranji
revizorji.

V javnem zavodu lahko zagotovijo notranjo revizijo v obliki:

¢ lastnih notranjih revizijskih sluzb,

* skupnih notranjih revizijskih sluzb ve¢ proracunskih upo-
rabnikov,

* notranje revizije z zunanjimi izvajalci.

ZR V 553. Cl. nalaga obvezno notranjo revizijo vsem pravnim ose-
bam javnega prava, torej tudi javnim zavodom, pri katerih usta-
novna vloga drzave ali lokalne skupnosti znasa vec kot 2,083 mili-
jona EUR ali viSina dodeljenih proracunskih sredstev v poslovhem
letu znasa vec kot 416.666 £UR. Tovrsten nadzor poteka vsako leto.
Za druge proracunske uporabnike, pri katerih zneski ustanovne
vloge ne znasajo toliko, velja, da opravljajo notranjo revizijo naj-
manj enkrat v obdobju vsakih treh let.

Da bi bilo poslovanje javnega zavoda urejeno, bomo v nadalje-
vanju predstavili tudi primer pogodbe o donaciji, primer pogodbe
0 sponzoriranju in primer pogodbe o najemu prostorov.

Primer vsebin iz navodila za upravljanje s tveganji

Na podlagi zakonodaje ravnatelj Sole/vrtca (naziv)
izdaja naslednje

Navodilo za upravljanje s tveganji

Ta pravilnik ureja nacin vzpostavitve obvladovanja tveganj in notranjih
kontrol v javnem zavodu.

1. Upravljanje s tveganji
1.1 Opredelitev tveganj

Poslovodstvo mora opredeliti tveganja, ki lahko ogrozajo poslovanje
organizacije, in jih z ustreznim ukrepanjem obvladovati na sprejemljivi
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ravni. Zato je treba pripraviti analizo tveganj. Analiza tveganj je
sistematicen postopek, s katerim opredelimo tveganja, ocenimo
verjetnost za njihov nastanek in njihove posledice ter opredelimo
ukrepe, ki zagotavljajo doseganje ciljev.

Tveganje lahko razumemo kot negotovost v zvezi z nastankom dogodka,
ki lahko negativno ali pozitivno vpliva na doseganje strateskih,
operativnih in financnih ciljev organizacije.

Najpogosteje opredelimo tveganja:

* na podlagi pogovorov: doloCena skupina, sestavljena iz zaposlenih
ali zunanjih strokovnjakov, obravnava vse dejavnosti prora¢un-
skega uporabnika v zvezi s cilji organizacije in opredeli s tem
povezana tveganja;

* na podlagi samoocenitve: s pomocjo vprasalnikov ali delavnic, na
katerih strokovnjaki vzpodbujajo osebje, da opredeli tveganja v
okviru svoje organizacijske enote ali dejavnosti.

Nacina se med seboj ne izkljucujeta.

Pogoj za ucinkovito upravljanje s tveganji je, da za vsako tveganje
posebej dolo¢imo ustrezno odgovorno osebo. Cena vi§ji vodstveni ravni
ni jasne odgovornosti za upravljanje s posameznimi tveganji, tudi
izvajanje notranjih kontrol ni jasno in uc¢inkovito.

V Soli/vrtcu obstajajo tveganja na naslednjih podrog¢jih:

* izvajanje nacionalnega programa,

* izvajanje pridobitne/nepridobitne dejavnosti,
* finan¢no-racunovodska dejavnost,

* nabave in z njimi povezane dejavnosti,

* razmerja do kupceyv,

* fizitno varovanje in varnost digitaliziranih podatkov,
* investicijska dejavnost,

¢ zagotavljanje informacijske podpore,

* cloveski viri, kadrovanje,

* knjiZzni¢na dejavnost,

* gospodarjenje s premozZenjem,

* javna narocila,

* izvajanje razvojne dejavnosti,

* zZunanja tveganja,

¢ drugo.

Tveganja so podrobneje opredeljena v registru tveganj, ki je priloga tega
navodila. Naloga ravnatelja in drugih odgovornih oseb je, da tveganja iz
registra tveganj nenehno spremlja, po potrebi spreminja ali dodaja nova.
Za vsa tveganja mora uvesti ukrepe, s katerimi jih je mogoce
obvladovati.
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1.2 Ocena tveganja

Ni dovolj, da tveganje samo opredelimo, ampak moramo tudi oceniti,
kako pomembno je. Pri tem je treba uporabljati enotna merila. Nekatera
tveganja, posebno s podrod¢ja financ, lahko objektivno izracunamo,
druga pa le subjektivno ocenimo. Po opravljeni opredelitvi in oceni
tveganj vzpostavimo t.i. register tveganj, ki vsebuje seznam tveganj in
oceno pomembnosti posameznega tveganja. Ocena je opredeljena v
registru tveganj in pomeni verjetnost, da bo prislo do nastanka
nepravilnosti pri realizaciji posameznih procesov.

Poslovno okolje in cilji Sole/vrtca se spreminjajo. Tem spremembam
mora slediti tudi opredeljevanje in ocenjevanje tveganj, zato register
tveganj sproti posodabljamo.

Sola/vrtec bo med drugim na podlagi samoocenitvenega vprasSalnika
letno pregledovala in dopolnjevala strukture tveganj.

2. Opredelitev notranjih kontrol

Ravnatelj mora zagotoviti ustrezen sistem finan¢nega poslovodenja in
notranjih kontrol.

Financ¢no poslovodenje obsega vzpostavitev in izvajanje nacrtovanja ter
izvrSevanja proracunov in finan¢nih nacrtov, racunovodenja in
porocanja, katerega namen je doseci zastavljene cilje ter zagotoviti, da
bodo sredstva zavarovana pred izgubo, o§kodovanji in prevarami.

Notranje kontrole obsegajo sistem postopkov in metod, katerih cilj je
zagotoviti spostovanje zakonitosti, preglednosti, u¢inkovitosti, uspesnosti
in gospodarnosti.

Najpomembne;jsi cilji notranjih kontrol so:

* poslovanje v skladu z zakoni in drugimi predpisi;

* obhdelava, vodenje in shranjevanje zanesljivih racunovodskih in
drugih podatkov ter natan¢no, posteno in pregledno porocanje;

¢ ucinkovito izvajanje nalog Sole/vrtca;

* smotrna poraba sredstev ter njihovo varovanje pred izgubo zaradi
malomarnosti, zlorab, slabega upravljanja, napak, goljufij in drugih
nepravilnosti itd.

Notranje kontrole morajo dajati zagotovilo, da so:

* financ¢ne transakcije v skladu z odobrenim finan¢nim nacrtom,

* postopki nabave in sklepanje pogodb v skladu z ustreznimi predpisi,

* financne transakcije utemeljene s sklenjenimi pogodbami ter s
splosno zavezujo¢imi predpisi,

¢ racunovodski podatki in informacije verodostojni itd.

Noben posameznik ne sme biti odgovoren za ve¢ kot eno od naslednjih
nalog:

* prevzemanje obveznosti za placilo,
* odobravanje placil,
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¢ placevanje in evidentiranje placil.
Ravnatelj mora upoStevati:

* vrsto tveganja,

* verjetnost, da se bodo tveganja uresnicila,

* posledice, do katerih bi prislo, ¢e bi se tveganja uresnicila,

* stopnje tveganj, ki so po njegovem mnenju Se sprejemljive in ne
ogrozajo doseganja ciljev,

* sposobnost Sole/vrica, da z notranjimi kontrolami zmanj$a moznost,
da se tveganja uresnicijo,

¢ stroske notranjih kontrol glede na koristi obvladovanja tveganj.

3. Temeljna nacela, ki jih mora upostevati ravnatelj pri vzpostavitvi
notranjih kontrol

3.1 Sistem notranjih kontrol lahko daje samo sprejemljivo, ne pa
absolutnega zagotovila

Sistemi notranjih kontrol so namenjeni obvladovanju tveganj pri
doseganju ciljev in ne njihovemu odpravljanju. Dajejo lahko le
sprejemljivo in ne popolnega zagotovila za uspeSnost pri obvladovanju
tveganj, saj nanje lahko vplivajo ¢love$ke napake in slabe presoje,
neupostevanje postopkov s strani vodstva in podobno.

3.2 Ravnatelj je odgovoren za vzpostavitev in vzdrZevanje ustreznega
sistema notranjih kontrol

To odgovornost na podrocju finan¢nega poslovodenja ravnatelj
natancneje opredeli s pravilnikom o racunovodstvu.

3.5 Notranja kontrola je pomemben, vendar ne edini element
poslovodenja

Notranja kontrola ne doloca strategije in ciljev ter ne more prepreciti
nepravilnih strateskih in poslovnih odlocitev.

3.4 Notranja kontrola mora biti smotrna, upostevati mora ocene
tveganja in zagotavljati dodano vrednost

Stroski izvajanja notranjih kontrol ne smejo presegati koristi. Ravnatelj
mora oceniti stroSke in koristi notranjih kontrol ter izvajati le tiste, ki so
potrebne za doseganje ciljev in za ohranjanje tveganja na Se sprejemljivi
ravni.

3.5 Notranje kontrole so ucinkovite, ¢e jih dosledno uporabljamo

Notranje kontrole morajo dosledno upostevati vsi zaposleni v zavodu (Ce
Sola/vrtec z njimi sodeluje, tudi odgovorne osebe zunaj zavoda, na
primer racunovodja iz racunovodskega servisa).
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3.6 Notranje kontrole je treba obravnavati kot celoto in ne vsake
posebej

Posamezno notranjo kontrolo redko obravnavamo neodvisno, ampak
glede na to, kako deluje v povezavi z drugimi obstojec¢imi ali
nacrtovanimi kontrolami.

3.7 Potrebe po notranjih kontrolah se lahko znotraj sole/vrtca
razlikujejo

Razli¢ni nac¢ini notranjega kontroliranja so lahko posledica razlik v
razli¢nih dejavnostih zavoda.

3.8 Za uspesnost notranjih kontrol je bistven odnos vodstva

Z.a obstoj pozitivnega okolja je pomembno tako ravnanje ravnatelja, ki
zaposlenim prenasa jasno sporocilo, da postenost, vestnost, strokovnost
in druge vrednote ne smejo biti ogroZzene. Kontrolno okolje in odnos, ki
ga ravnatelj vzpostavi do notranjih kontrol, najbolj vplivata na izvajanje
kontrolnih usmeritev in postopkov.

3.9 Notranja revizija ni nadomestilo za notranjo kontrolo in vodstva
ne razbremenjuje odgovornosti

Ravnatelj se zaradi presoje ustreznosti in uc¢inkovitosti notranjih kontrol
lahko odlo¢i za notranjo revizijo, vendar ta vodstvu daje le zagotovilo, v
kaksnem obsegu se lahko zanaSa na vzpostavljene notranje kontrole.
Notranja revizija ne zmanjSuje odgovornosti vodstva za vzpostavljanje in
vzdrzevanje ucinkovitosti sistemov notranjih kontrol.

4. Zaklju¢na doloc¢ba

Na podlagi vzpostavitve primernega sistema za upravljanje s tveganji pri
izvajanju procesov, ki imajo lahko pomembne posledice na realizacijo
ciljev Sole/vrtca, ravnatelj pripravi Izjavo o oceni notranjega nadzora
javnih financ, ki ji bo priloZen tudi samoocenitveni vpraSalnik.

Kraj, datum:
Ravnatelj (ime in priimek, podpis):

Priloge:

* Priloga 1: Register tveganj (predstavljamo primer oziroma vzorec
registra tveganj, ki ga pripravi Sola/vrtec, pregledati je treba, ali so
vsa tveganja prava glede na posamezni zavod — glej preglednico na
straneh 57-60)

¢ Priloga 2: Izjava o oceni notranjega nadzora javnih financ (je
vnaprej definiran vprasalnik s spletnih strani Urada Rs za nadzor
proracuna, ki ga mora Sola/vrtec vsako leto izpolniti)

* Priloga 3: Samoocenitveni vpraSalnik (je vnaprej definiran
vpraSalnik s spletnih strani Urada RS za nadzor proracuna, ki ga
mora Sola/vrtec izpolniti)
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Priloga 1: register tveganj

St. Analiza tveganj v procesih (1) (2) Ukrep Odgovorna oseba  Rok

1. Izvajanje programov M P
Omejitev proracunskih iz- Iskanje nadomestnih virov Ravnatelj Letno
datkov oz. zmanjSanje na-
¢rtovanih proracunskih
prihodkov
Izostanek izvajalcev v pe- Iskanje nadomescanja Tajnica, pomoc¢nik Takoj
dagoSkem procesu ravnatelja
Nekakovostno izvajanje Pogovori s posamezniki ... Ravnatelj Letno
del in nalog
Nacrtovanje ciljev in nji- Sledenje spremembam, re- Ravnatelj Kvartalno
hovo spremljanje dni sestanki
Sprememba proracunskih Pregled procesov, pravilni- Ravnatelj Takoj
prioritet kov...
Neprimernost klju¢nih fi- Dolo¢itev klju¢nih infor- Racunovodja, Sest
nanc¢nih/racunovodskih in- macij, vrednosti in vsebine ravnatelj mesecev
formacij in drugih infor-
macij za poslovodenje
Zamuda pri realizaciji ve- Redno spremljanje izva- Ravnatelj, tajnica  Sest
¢jih projektov glede na ter- janja terminskega plana, mesecev
minski plan uvedba ustreznih evidenc
. lzvajanje pridobitne/
nepridobitne dejavnosti
Obr. po neustreznih in ne- Priprava novih kalkulacij Racunovodja, Sest
potrjenih cenikih in cenikov, popr. starih ravnatelj mesecev
Neustrezno vodenje prido- Pregled poslovnih dogod-  Racunovodja, Kvartalno
bitne dejavnosti kov, prihodkov ravnatelj
Sprememba zakonodaje o Spremembe v racunovode- Racunovodja, Takoj oz.
pridobitni dejavnosti nju ravnatelj po zak.
. Finanéno-racunovodska
dejavnost
Nenamensko izplacilo Razmejitev nalog odobra-  Ravnatelj, Takoj
sredstev oz. nepravilna vanja, izplacevanja in evi- racunovodja
uporaba sredstev dentiranja
Neevidentiranje obveznosti Uvedba predhodne notra-  Racunovodja Takoj
nje kontrole (prejem in
spremljanje dokument.)
Nepravilnosti pri pogodbah Pregled pogodb Ravnatelj, Takoj
o delu racunovodja
Nepravilnosti pri obracu- Pregled podatkov Ravnatelj, Takoj
navanju stroskov dela racunovodja
Neevidentiranje izplacil Uvedba kontrole prejema  Ravnatelj, Takoj
in spremljanja dokument. racunovodja
Neporavnane terjatve Pregled postopkov za izter- Ravnatelj, Cim prej
javo racunovodja

Nadaljevanje na naslednji strani
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Priloga 1: nadaljevanje

St. Analiza tveganj v procesih (1) (2) Ukrep Odgovorna oseba Rok

Neusklajene analiticne evi- Pregled evidenc Racunovodja
dence z glavno knjigo
Racunovodski izkazi so Pregled poslovnih knjig Racunovodja Kvartalno
neusklajeni s poslovnimi
knjigami
. Nabave in z njimi pove-
zane dejavnosti
Pogoste spremembe v po- Dosledno posodabljanje Tajnica, pomoc- Ob spre-
slovnih procesih navodil za delo nik ravnatelja membi
Spremembe v zakonodaji Dosledno izvajanje ziN in  Tajnica, pomoc- Ob spre-
na podroc¢ju nabav ZFJ nik ravnatelja membi
Izbira neustreznega doba- Preveriti ustreznost po- Ravnatelj, pomo¢- Takoj
vitelja stopkov za izbiro dobavite- nik ravnatelja
lja, spremljanje izvrSeva-
nja pogodbenih dolo¢il
Neuresnicitev predvidenih Preverjanje finan¢nega Ravnatelj Kvartalno
nabav nacrta
. Razmerja do kupcev
Neredna placila, neplacila Redno izdajanje opominov, Tajnica, Kvartalno
postopki izterjave racunovodja
. Fizi¢no varovanje in var-
nost digit. podatkov
Dostop nepooblasc¢enih Preverjanje delovanja alar- Tajnica, pomoc¢- Vsako-
v prostore mnih naprav v sistemskem nik ravnatelja dnevno
prostoru
Dostop nepooblasc¢enih Preverjanje rezima vklopa Ravnatelj Vsako-
do zaupnih podatkov alarmnih naprav, zaklepa- dnevno
nje omar, gesel
Pozar Preverjanje delovanja pro- Ravnatelj Kvartalno
tipoZarnega alarma
Naravna katastrofa Priprava projekta zacasne Ravnatelj, pomoc¢- Letno
lokacije nik ravnatelja
. Investicijska dejavnost
Nepravilna priprava inve- Predhodna notranja kon- Ravnatelj, Letno
sticijske odlocitve in vklju- trola: priprava investicij- pomoc¢nik
Citve investicije v proracun ske odloc¢itve in vkljucitev  ravnatelja
v proracun, soglasje MS$$§
Nepravilna izvedba jav- Predhodna notranja kon- Ravnatelj, Po potrebi
nega narocila do sklenitve trola: izvedba javnega na- pomoc¢nik
pogodbe rocila do sklenitve po- ravnatelja
godbe po zIN
Nepravilnosti pri izvajanju Naknadna notranja kon- Ravnatelj, Po potrebi
investicije trola: tekoci nadzor priiz- pomocnik
vajanju investicije ravnatelja
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Priloga 1: nadaljevanje

Nekateri interni akti in pogodbe za javne zavode

St. Analiza tveganj v procesih (1) (2) Ukrep Odgovorna oseba  Rok
8. Zagotavljanje informacij- ™ s
ske podpore
Nepravilno delovanje var- Pregled izvajanja sistema  Ravnatelj Postopoma
nostnih mehanizmov v in- kakovosti EFQM/150 po
formacijski infrastrukturi podroc¢jih
Nepravocasna uvedba pod- Izvajanje pogodbe z ustre- Ravnatelj Po potrebi
pore zakonskim in drugim znim podjetjem 1s, pre-
spremembam verjanje skladnosti nacrta
dela
Okvara strojne opreme Uvedba ustreznega vzdrZe- Ravnatelj Tekoce
vanja
Nepooblascen dostop do Preverjanje mehanizmov  Ravnatelj Letno
podatkov za dostop do podatkov,
spreminjanje gesel
9. Cloveski viri, kadrovanje S P
Neusposobljenost osebja Uvedba obcasnega izobra- Ravnatelj Po potrebi
za dodeljene naloge zZevanja
Odhod osebja Pogovor z osebjem, pre- Ravnatelj Kvartalno
gled nagrajevanja
Neustrezno vodeni po- Priprava ustreznih podlag  Ravnatelj Kvartalno
stopki napredovanj MS$§
Nepravocasno izvajanje Uvedba dodatnih evidenc = Ravnatelj Sprotno
nalog, potek rokov
Neustrezno arhiviranje do- Pregled ustreznih navodil  Tajnica Sprotno
kumentarnega gradiva in prostorov
10. Knjizni¢na dejavnost M M
Neustrezna nabava knji- Pregled narocil in odobri-  Tajnica, Sprotno
znih enot tev knjiznicarka
Neustr. voden postopek na- Pregled navodil po mS$§ in  Tajnica, Letno
bave in izdaje ucbenikov izboru uciteljev knjiznicarka
Nevracilo knjiznih enot Pregled evidenc izdaje in  Tajnica, Sprotno
vracila enot knjiznicarka
11. Gospodarjenje s s P
premozenjem
Neprimerno zavarovanje Pregled in vzp. sist. zavaro- Letno
nepremicnin vanj (s strani m$§8)
Nedosledno uveljavljanje Pregled in vzpostavitev Po potrebi
Skod evidenc nastalih Skod
12. Javna narocila vV P
Pomanjkanje ustr. dok. Pregled dokumentacije Ravnatelj Kvartalno
Neustr. preverba na trgu Pregled cen na trgu Ravnatelj Kvartalno
Nespostovanje nacel jav- Preverjanje nacel Ravnatelj Kvartalno

nega narocanja

Nadaljevanje na naslednji strani
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Priloga 1: nadaljevanje

St. Analiza tveganj v procesih (1) (2) Ukrep Odgovorna oseba  Rok

13. Izvajanje razvojne dejav- M P
nosti
Nenacrtovanje dolgoro¢ne Priprava in potrditev stra-  Ravnatelj Letno
razvojne strategije tegije s strani ustanovitelja

14. Zunanja tveganja s P
Spremembe zakonodaje Ravnatelj Letno

OPOMBE (1) verjetnost: M —majhna, s — srednja, v — velika; (2) posledice: p — pomembne, s — srednje,
M — majhne.

Priloga 2: Izjava o oceni notranjega nadzora javnih financ

V/na (proracunski uporabnik)

Podpisani se kot predstojnik (proracunskega uporabnika) zavedam
odgovornosti za vzpostavitev in nenehno izboljSevanje sistema
finan¢nega poslovodenja in notranjih kontrol ter notranjega revidiranja
v skladu s 100. ¢lenom Zakona o javnih financah z namenom, da
obvladujem tveganja in zagotavljam doseganje ciljev poslovanja in
uresnicevanje proracuna.

Sistem notranjega nadzora javnih financ je zasnovan tako, da se
tveganja, da splosni in posebni cilji poslovanja ne bodo doseZeni,
obvladujejo na Se sprejemljivi ravni, ter da daje razumno, ne pa tudi
absolutnega zagotovila o uspesnosti poslovanja in o doseganju ciljev.
Temelji na nepretrganem procesu, ki omogoca, da se opredelijo klju¢na
tveganja, verjetnost za nastanek in vpliv dolo¢enega tveganja na
doseganje ciljev, in pomaga pri tem, da bomo tveganja obvladovali
uspesno, ucinkovito in gospodarno.

Ta ocena predstavlja stanje na podroc¢ju uvajanja procesov in postopkov
notranjega nadzora javnih financ v/na (proracunski uporabnik).

Oceno podajam na podlagi:

* ocene notranje revizijske sluzbe za
podrod¢ja:
* samoocenitev vodij organizacijskih enot za
podrodcja:
* ugotovitev (Racunskega sodisca rs, proracunske inSpekcije, Urada
RS za nadzor proracuna, nadzornih organov EU ...) za
podrodja:

V/na (proracunski uporabnik) je vzpostavljen(o):
1. primerno kontrolno okolje (predstojnik izbere eno od naslednjih
moznosti):
* v celotnem poslovanju,

¢ v preteZnem delu poslovanja,
* na posameznih podrod¢jih poslovanja,

60



Nekateri interni akti in pogodbe za javne zavode

* Se ni vzpostavljeno, zaceli smo s prvimi dejavnostmi,
* Se ni vzpostavljeno, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu;

2. upravljanje s tveganji:

cilji so realni in merljivi, to pomeni, da so doloc¢eni kazalci za
merjenje doseganja ciljev (predstojnik izbere eno od naslednjih
moznosti):
* v celotnem poslovanju,
* v preteZnem delu poslovanja,
* na posameznih podrod¢jih poslovanja,
¢ $e niso opredeljeni, zaceli smo s prvimi dejavnostmi,
* Se niso opredeljeni, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu;
tveganja, da se cilji ne bodo uresnicili, so opredeljena in
ovrednotena, dolocen je nacin ravnanja z njimi (predstojnik izbere
eno od naslednjih moznosti:
* v celotnem poslovanju,
¢ v preteZnem delu poslovanja,
* na posameznih podrod¢jih poslovanja,
* Se niso opredeljena, zaceli smo s prvimi dejavnostmi;
* Se niso opredeljena, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu;
. na obvladovanju tveganj temelje¢ sistem notranjega kontroliranja
in kontrolne dejavnosti, ki tveganja zmanjSujejo na sprejemljivo
raven (predstojnik izbere eno od naslednjih moznosti):
¢ za celotno poslovanje,
* za pretezni del poslovanja,
* za posamezna podrocja poslovanja,
* Se ni vzpostavljen, zaceli smo s prvimi dejavnostmi,
* Se ni vzpostavljen, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu;
. ustrezen sistem informiranja in komuniciranja (predstojnik izbere
eno od naslednjih moznosti):
* v celotnem poslovanju,
* v preteZnem delu poslovanja,
* na posameznih podroc¢jih poslovanja,
* $e ni vzpostavljen, zaceli smo s prvimi dejavnostmi;
¢ $e ni vzpostavljen, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu;
. ustrezen sistem nadziranja, ki vkljucuje tudi primerno (lastno,
skupno, pogodbeno) notranjo revizijsko sluzbo (predstojnik izbere
eno od naslednjih moznosti):
* za celotno poslovanje,
¢ za preteZni del poslovanja,
* na posameznih podrod¢jih poslovanja,
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* Se ni vzpostavljen, zaceli smo s prvimi dejavnostmi;
* Se ni vzpostavljen, z ustreznimi dejavnostmi bomo zaceli v
naslednjem letu.

Leta___ sem na podro¢ju notranjega nadzora izvedel/izvedla
naslednje pomembne izboljsave:

* izboljsava 1,

* izboljsava 2,

* izboljsava 3.
Kljub izvedenim izboljSavam ugotavljam, da obstajajo naslednja
pomembna tveganja, Ki jih $e ne obvladujem dovolj:

* tveganje 1 (predvideni ukrep),
* tveganje 2 (predvideni ukrep),
* tveganje 3 (predvideni ukrep).

Podpis: (predstojnik proracunskega uporabnika)

Priloga 3: Samoocenitveni vprasalnik

Mozni odgovori na vprasanja so: 1 — da, v celotnem poslovanju; 2 — da, v
preteznem delu poslovanja; 3 — da, na posameznih podroc¢jih poslovanja;
4 —ne, uvedene so zaCetne dejavnosti; 5 — ne.

1. Notranje (kontrolno) okolje: notranje okolje je temelj sistema
notranjega kontroliranja. Obsega »kulturo (vzdus§je)«, ki je znacilna
za posameznega proracunskega uporabnika in tako doloca celovit
odnos zaposlenih do zastavljanja in doseganja ciljev proracunskega
uporabnika (pu), do upravljanja s tveganji in do notranjih kontrol
ter notranjega revidiranja. Na notranje okolje vplivajo predvsem
eticne vrednote, neoporecnost in usposobljenost vseh zaposlenih,
nacin vodenja (kako vodstvo dolo¢a odgovornosti in pristojnosti ter
skrbi za razvoj zaposlenih), organiziranost p U, odnos do nadzora s
strani vodstva in podobni dejavniki.

* Neoporecnost in eticne vrednote:

a) Ali obstaja utecen postopek, ki zagotavlja, da so vsi zaposleni
seznanjeni s kodeksom ravnanja javnih usluzbencev?

b) Ali ima pu sprejet kodeks ravnanja, ki je prilagojen
posebnostim njegovega poslovanja?

c¢) Ali se vsi zaposleni zaveZejo, da bodo ravnali v skladu s
kodeksom ravnanja javnih usluZzbencev oziroma s posebnim
kodeksom pu?

d) Ali so predvideni ukrepi za primer nespoStovanja predpisov,
usmeritev vodstva (kakr$nakoli pisna usmeritev, ki jo poda
vodstvo — notranji pravilniki, zapisniki kolegijev ipd.) in
eticnih nacel iz kodeksa ravnanja javnih usluzbencev?

e) Ali vodstvo tudi dejansko izvaja ukrepe, predvidene za
primer nespostovanja predpisov, usmeritev vodstva in
eticnih nacel iz kodeksa ravnanja javnih usluzbencev?
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* Zavezanost k usposobljenosti in upravljanju s kadri:

a) Ali je vodstvo pripravilo ustrezno sistemizacijo, ki jo redno
posodablja?

b) Ali obstaja taka politika kadrovanja, ki zagotavlja
zaposlovanje ustreznih kadrov?

¢) Ali obstajajo merila za ugotavljanje uspesnosti kadrovanja in
jih v redno spremljajo?

d) Ali obstaja interno predpisan postopek oblikovanja izbirne
komisije, ki Ze prej doloc¢i merila za izbiro kandidatov?

e) Ali obstajajo za zaposlene tudi individualni cilji, na podlagi
doseganja katerih so nagrajevani?

f) Ali ocenjevanje zaposlenih poteka redno?

g) Ali se zaposleni redno strokovno izpopolnjujejo?

h) Ali je sprejet nacrt izobraZevanja in doloc¢ena oseba, ki
usklajuje potrebe in zagotavlja smotrno izvedbo
izobraZevanja?

* Filozofija vodenja in nacin delovanja:

a) Ali je vodstvo prepricano, da je upravljanje s tveganji,
notranje kontroliranje in notranje revidiranje za pu koristen
proces oziroma sistem, ki pomembno prispeva k doseganju
ciljev pu?

b) Ali vodstvo nacrtuje izvajanje svojih nalog za realizacijo
ciljev pu?

¢) Ali vodstvo na rednih srecanjih obravnava doseganje ciljev
pU?

¢ Organizacijska struktura:

a) Ali so organizacijska struktura, odgovornosti in pristojnosti
zaposlenih jasno opredeljene in opisane v ustreznih aktih?

b) Ali so opredeljene vse izvedbene naloge, ki zagotavljajo
doseganje ciljev pu na vseh podrocjih?

¢) Ali je za vsako posamezno nalogo doloc¢ena pristojna in
odgovorna oseba?

d) Ali stevilo zaposlenih in njihova usposobljenost zadosScata za
izvajanje vseh poslovnih aktivnosti pu? (Ce ne, je treba
navesti, za katere poslovne dejavnosti ne zado§cata.)

* Odgovornost

a) Ali je pu vzpostavil obveznost rednega porocanja o stanju na
podro¢ju upravljanja s tveganji, notranjega kontroliranja in
notranjega revidiranja?

2. Upravljanje s tveganji: proracunski uporabnik mora dolo¢iti jasne
in usklajene ter merljive cilje poslovanja, ugotoviti vsa tveganja, ki
lahko vplivajo na uresnicevanje ciljev, in dolo¢iti ustrezne ukrepe
za obvladovanje teh tveganj.

¢ Cilji. Proracunski uporabnik mora imeti doloCene jasne cilje, ki
so skladni med seboj in usklajeni s celovito strategijo poslovanja

63



Tatjana Horvat

proracunskega uporabnika ter z njegovim proracunom. Cilji
morajo biti merljivi, vodstvo pa mora z njimi seznaniti vse
zaposlene.

a) Aliima pu dolocene in zapisane dolgorocne cilje delovanja?

b) Ali ima pu kratkoro¢ne cilje poslovanja?

¢) Ali kratkoro¢ni cilji izhajajo iz dolgoroc¢nih?

d) Ali so zaposleni seznanjeni z dolgoro¢nimi in kratkoro¢nimi
cilji pu?

e) Ali so za merjenje doseganja ciljev pu dolo¢ena merila?

f) Ali pu redno spremlja doseganje ciljev in analizira vzroke za
morebitna odstopanja?

* Tveganja za uresnicitev ciljev. Proracunski uporabniki razvijejo
in sprejmejo sistem za opredeljevanje, ocenjevanje in obvlado-
vanje tveganj, s katerimi se pri uresni¢evanju svojih ciljev
srecujejo.

a) Ali so tveganja opredeljena?

b) Ali so tveganja ocenjena?

¢) Ali je doloCen odziv na tveganje in ali so opredeljene
notranje kontrole?

d) Ali obstaja sistemati¢en nacin evidentiranja in spremljanja
prepoznanih tveganj — register tveganj?

e) Ali pu redno preverja in posodablja register tveganj?

f) Ali pu preverja ucinkovitost in uspesnost delovanja
notranjih kontrol?

g) Ali je vzpostavljen pretok informacij, ki zagotavlja, da so

zaposleni seznanjeni s tveganji na svojem podrocju
delovanja?

3. Kontrolne dejavnosti: kontrolne dejavnosti so usmeritve in postopki,
ki jih vodstvo p U vzpostavi zato, da obvladuje tveganja.

a) Ali so za poslovne procese pripravljeni podrobni opisi postopkov
z doloCenimi smermi pretoka dokumentov, mesti odlo¢anja in
vzpostavljenimi notranjimi kontrolami?

b) Ali so natanc¢no predpisani delovni postopki in ali so dostopni
vsem zaposlenim?

c) Ali obstajajo operativna pisna navodila za delo?

d) Ali ta navodila vsebujejo tudi opise notranjih kontrol?

e) Razmejitev nalog: Ali je zagotovljeno, da ista oseba ne opravlja
dveh ali ve¢ naslednjih nalog: predlaganje, odobritev, izvedba in
evidentiranje poslovnega dogodka?

f) Ali so interni akti, delovni postopki in organizacijske sheme
posodobljeni?

g) Ali racunovodski sistem vkljuc¢uje racunovodske kontrole?

h) Ali je zagotovljena kontrola dostopa do podatkov in evidenc?

i) Ali so postopki, s katerimi vodstvo preverja izvajanje kontrolnih

dejavnosti, doloceni in jih ustrezno izvajajo?
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4. Informiranje in komuniciranje: omogoca pridobivanje in izmenjavo
informacij, potrebnih za vodenje, izvajanje in nadziranje
poslovanja.

a) Ali vodstvo dobi ustrezne informacije (sumarne, analiti¢ne,
izjemne, na posebno zahtevo ...), tako da lahko na njihovi
podlagi sprejema potrebne odlocitve?

b) Ali informacijski sistem vodstvu omogoca spremljanje
zastavljenih ciljev in izvajanje uc¢inkovitega nadzora nad
poslovanjem?

¢) Ali se informacijski in komunikacijski sistem prilagaja
spremembam pU v skladu s cilji in strategijo?

d) Ali je zagotovljen uspeSen in ucinkovit sistem notranje pisne,
elektronske in ustne komunikacije, ki zagotavlja, da zaposleni
dobijo vse informacije, ki jih potrebujejo za opravljanje svojega
dela?

e) Ali zaposleni konstruktivno odgovarjajo na pritozbe drugih
organizacijskih enot ali zunanjih strank?

f) Ali je vodstvo seznanjeno z obsegom in vsebino teh pritozb?

g) Ali je zaposlenim omogoceno porocanje o morebitnih
nepravilnostih in tezavah?

5. Nadziranje: proces upravljanja s tveganji oziroma notranjega
kontroliranja je treba redno spremljati, ocenjevati njegovo
uspesnost in u¢inkovitost ter na tej podlagi uvajati morebitne
potrebne spremembe zaradi sprememb v poslovanju puU oziroma v
zunanjem okolju.

a) Ali ima pu vzpostavljen sistem rednega nadziranja procesa
upravljanja s tveganji oziroma notranjega kontroliranja?

b) Ali se notranje kontroliranje prilagaja spremembam v puinv
njegovem zunanjem okolju?

¢) Ali je v pu vzpostavljena funkcija notranjega revidiranja?

d) Ali se vodstvo ustrezno odziva na ugotovitve notranje revizijske
sluzbe?

e) Ali se vodstvo ustrezno odziva na ugotovitve RSRS?

Primer pravilnika o gibanju knjigovodskih listin

Na podlagi 4. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list Republike
Slovenije, §t. 23/1999 in 30/2002), Pravilnika o racunovodstvu, ki ga je
ravnatelj zavoda (naziv
zavoda) sprejel dne (datum), ter v skladu s
Slovenskim racunovodskim standardom 21 ravnatelj zavoda sprejema
naslednji
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Pravilnik o gibanju knjigovodskih listin

1. Opredeljevanje knjigovodskih listin

Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavljeni zapisi o
poslovnih dogodkih, ki spremljajo sredstva, obveznosti do njihovih virov,
prihodke in odhodke. Uporabljamo jih za prenasanje knjigovodskih
podatkov. Lahko so tudi v obliki elektronskih zapisov.

Knjigovodske listine v papirni obliki ali v obliki elektronskih zapisov
morajo poslovne dogodke izkazovati resni¢no in posteno.

Glede na kraj sestavitve obstajajo zunanje in notranje knjigovodske
listine. Zunanje knjigovodske listine sestavljajo v okolju zavoda, v
katerem nastanejo zanj pomembni poslovni dogodki, notranje
knjigovodske listine pa v tistih delih zavoda, kjer nastajajo poslovni
dogodki, ali pa v ra¢unovodstvu zavoda.

Zunanje knjigovodske listine so:

1. Listine v zvezi s stvarmi in storitvami:
* narocilnice,
* prejemnice,
* oddajnice,
* vracilnice,
* delovni nalogi,
* prejeti racuni,
* prejeti dobropisi,
¢ prejeti predracuni in ponudbe,
* potni nalogi,
* listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo racuna,
¢ Studijske pogodbe itd.

2. Listine v zvezi z gibanjem denarja:

* blagajniski prejemki,
* blagajniski izdatki,
* izpiski podracuna itd.

3. Listine za obracun pla¢, nadomestil plac, stroskov v zvezi z delom
ter za delo prek studentskega servisa, za pogodbe o delu in avtorske
honorarje:

* delovni listi z vpisano prisotnostjo ali odsotnostjo,

* dokumenti za nadomestila,

* dokumenti za odtegljaje (posojila zaposlenih, sindikat...),
* obracuni dela po pogodbah o delu,

* obracuni dela po avtorskih pogodbah,

* obracuni dela prek studentskega servisa itd.

4. Listine za izkazovanje terjatev in obveznosti:

* pogodbe za prejete kredite,
¢ pogodbe za dane kredite,
* obracuni obresti itd.
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2. Nastajanje in prenasanje knjigovodskih listin

Knjigovodske listine sestavljamo na kraju in v ¢asu njihovega nastanka,
in to po nacelu razbremenjevanja: vse podatke na njih izpisujejo tisti, ki
se na njihovi podlagi razbremenjujejo, potrjujejo pa tisti, ki se na njihovi
podlagi obremenjujejo.

Izvirne knjigovodske listine o poslovnih dogodkih sestavljajo na kraju in
v ¢asu njihovega nastanka osebe, ki sodelujejo pri njih. Izvirne
knjigovodske listine morajo obvezno vsebovati naslednje prvine:

¢ podatke o zavodu, v katerem nastajajo poslovni dogodki, in o
odgovornih osebah;

* podatke o poslovnem dogodku;

* v denarju izraZen obseg sprememb poslovnega dogodka;

* podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin (pri notranjih
knjigovodskih listinah podatki o kraju niso nujni);

¢ opredelitev oseb, pooblas¢enih za podpisovanje takih knjigovodskih
listin.

Knjigovodske listine se prenasajo s kraja sestavitve oziroma vstopa v
zavod (tajnistvo (za tajnistvo zavoda navajamo kot primer vodenje
blagajne) ali racunovodstvo) prek kraja kontroliranja in obravnavanja
podatkov iz njih (tajnistvo, pri ravnatelju, v racunovodstvw) na kraj
njihove hrambe (v arhiv zavoda). Prenasanje knjigovodskih listin mora
omogocati, da podatke iz njih knjigovodsko obravnavamo ¢im prej po
poslovnem dogodku.

Vse listine, ki pridejo v zavod s po§to, opremimo z datumom prejema ter
zaporedno Stevilko prejetega dokumenta, vodeno po knjigi prejete poste.

3. Zunanje knjigovodske listine

Zunanje knjigovodske listine, njihove odgovorne osebe in roki prenosov
s0:

Narocilnice

Izpolni jih tajnik/blagajnik na podlagi narocila ravnatelja, odgovorna
oseba za podpis pa je ravnatelj. Poleg obveznih podatkov mora
narocilnica vsebovati tudi zaporedno Stevilko.

Prejemnice materiala

Podpis prejemnika materiala na dobavnici je hkrati prejemnica
materiala. Dobavnica je priloga k racunu, ki ga sestavijo v tajnistou.
Ravnatelj podpise racun.

Oddajnice materiala

Oddajnico izpolni skladis¢nik ter jo priloZi ustreznemu delovhnemu
nalogu, na katerega se nanasa porabha materiala. Poleg obveznih
podatkov mora oddajnica materiala vsebovati tudi zaporedno $tevilko ter
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evidencne Stevilke materiala za evidentiranje v materialnem
knjigovodstvu. Oddajnice materiala podpise skladisc¢nik.

Vracilnice materiala

Izda jih skladi$¢nik v primeru vracila materiala dobavitelju (reklamacije,
zamenjave). Vracilnica mora poleg obveznih podatkov vsebovati tudi
evidencne Stevilke materiala za evidentiranje v materialnem
knjigovodstvu. Vracilnico priloZimo kot prilogo k prejetemu dobropisu s
strani dobavitelja. Vracilnico materiala podpise skladis¢nik. Tako
likvidiran dobropis mora posredovati v podpis ravnatelju najkasneje v
treh dneh od datuma prejema dobropisa.

Prejeti racuni

Prejete racune v tajnistou zavoda evidentiramo pod prejeto posto/v knjigi
prejetih racunov (ro¢na evidenca). Opremimo jih z datumom prejema ter
zaporedno Stevilko po evidenci prejete poste. Prejete racune najprej
pregleda ravnatelj. Racune, ki se nanasajo neposredno na storitve,
ravnatelj podpise in posreduje v racunovodstvo. (Racune, ki se nanasajo
na narocila Sole ob delu, delavnice, tehnicne sluzbe, knjiznice ali
ekonomat, posredujemo v pregled vodji Sole ob delu, vodji delavnic, vodji
tehnicne sluzbe, v knjiznico ali v ekonomat.) Na racunu je treba vpisati
opombe (konto, kdaj je placan, posebne zahtevke), na podlagi katerih je
razvidno, zakaj je bil dolo¢en material uporabljen oziroma zakaj je bila
dolocena storitev opravljena, in sicer:

* material za vzdrZevanje opredmetenih osnovnih sredstev — navesti
naziv osnovnega sredstva ter prostor, v katerem se opredmeteno
osnovno sredstvo nahaja;

* material za vzdrZevanje objektov — navesti prostor (trakt, okolica,
delavnice, garaze);

* nabava osnovnih sredstev — navesti nahajaliSce, to¢en naziv
osnovnega sredstva;

* material za delovne naloge — navesti Stevilko delovnega naloga;

* material za ¢i§Cenje — navesti Cistila, potrebna za Solo/vrtec;

* material za pouk - navesti, za kateri predmet/razred smo material
porabili;

* material za zascitno obleko — navesti osebo, ki je prejela zascitno
obleko;

* knjige v knjiZnici — navesti inventarno Stevilko ter opombo, ali gre
za ucbheniski sklad;

* storitve v zvezi z vzdrZevanjem osnovnih sredstev — navesti naziv
osnovnega sredstva ter prostor, v katerem se osnovno sredstvo
nahaja;

* storitve v zvezi s strokovnimi posvetovanji — navesti udeleZence na
posvetu;

¢ stroski v zvezi z ekskurzijami, predstavami, prevozi — navesti
razrede, ki so se jih udelezili, in seznam udelezencev;
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* stroski v zvezi s projekti — navesti tocen naslov projekta in vir
financiranja;

* stroski za strokovno literaturo — navesti, za katero Solo oziroma
predmetno podrocje smo literaturo narocili;

* stroski v zvezi z reprezentanco — navesti vzrok stroskov za
reprezentanco; ¢e so bili obdarjeni dijaki, jih je treba navesti
poimensko z oznako oddelka, ¢e je bil nagrajen ves oddelek, pa
moramo navesti oznako oddelka in Solo.

Podpisani rac¢un (s strani vodje Sole ob delu, vodje delavnic, vodje tehnicne
sicer najkasneje v ireh dneh od datuma prejema racuna. Tako likvidiran
racun oddamo v racunovodstvo v pregled in knjiZenje.

Prejeti dobropisi

Prejete dobropise v tajnistvu zavoda evidentirajo pod prejeto posto/v
knjigi prejetih racunov. Opremijo jih z datumom prejema in zaporedno
Stevilko po evidenci prejete poste. Prejete dobropise najprej pregleda
ravnatelj. Dobropise, ki se nanaSajo neposredno na storitve, ravnatelj
podpise in posreduje v racunovodstvo. (Dobropise, ki se nanasajo na
narocila vodje sole ob delu, delavnice, tehnicne sluzbe, knjiznice ali
ekonomata, pa v pregled posredujejo vodji Sole ob delu, vodji delavnic,
vodji tehnicne sluzbe, v knjiznico ali v ekonomat.) Na dobropis je treba
vpisati opombe, na podlagi katerih je razvidno, zakaj je bil dobropis
prejet. Ce se dobropis nanasa na vrnjeni material, mora biti zraven njega
priloZena vracilnica materiala. Podpisani dobropis (s strani vodje Sole ob
ekkonomata) je treba posredovati v podpis ravnatelju, in sicer najkasneje
v treh dneh od datuma prejema dobropisa. Tako likvidiran dobropis se
odda v racunovodstvo v pregled in knjiZenje ter potrditev zmanjSanja
vstopnega DDV.

Prejeti predracuni in ponudbe

Narocilo za ponudbo in predracun za storitev, nabavo osnovnega
sredstva ali drugega materiala odobri ravnatelj. Postopek realizacije je
treba izvesti v skladu s Pravilnikom o malih narocilih.

Potni nalogi

Potni nalogi se izdajajo v tajnistvu zavoda. Poleg obveznih podatkov
morajo vsebovati tudi zaporedno Stevilko, priimek in ime zaposlenega,
oznacho relacije, vrsto prevoznega sredstva ter podatke o pla¢niku
stroskov. Potni nalogi se izdajo po odredbi ravnatelja in jih ravnatelj
podpiSe pred zacetkom potovanja.

Po kon¢anem potovanju mora posameznik v potni nalog zapisati cas
trajanja (datum in ura zacetka ter zakljucka poti), Stevilo in vrste
dnevnic (¢e so do njih upraviceni), Stevilo kilometrov ter druge stroske,

69



Tatjana Horvat

za katere mora biti priloZeno obvezno dokazilo o nastanku stroska ter
placilu stroska v zvezi s potovanjem. Poleg tega mora posameznik
potnemu nalogu priloZiti izpolnjeno porocilo o potovanju.

Tako izpolnjen potni nalog zaposleni vrne v fajnistvo v podpis najkasneje
osem dni po kon¢anem potovanju. Potni nalog, ki ga podpise ravnatelj,
gre v tajnistvo/racunovodstvo v obracun in izplacilo.

Listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo racuna
Ravnatelj (vodja sole ob delu, vodja delavnice, vodja tehnicne sluzbe in

razvidno, da je bila opravljena storitev, na podlagi katere se izstavi racun
v skladu z davcnimi predpisi. Te dokumente (primer je pogodba v zvezi z
neko storitvijo) je treba predloziti v racunovodstvo najkasneje v treh
dneh po opravljeni storitvi oziroma pred izdajo racuna. Racunovodstvo
izdela rac¢un, ga posreduje v podpis ravnatelju ter nato poslje kupcu.

Studijske pogodbe

Ravnatelj skrbi za evidenco sklenjenih pogodb s studenti ob delu.
Pogodbe morajo biti sklenjene za tekoce studijsko leto. V primeru
prekinitve studijske pogodbe mora ravnatelj v racunovodstvo
posredovati pisno odobritev prekinitve. V primeru odobritve vracila ze
placane Solnine predlog za izstavitev dobropisa najprej posredujemo
ravnatelju v podpis, potem pa v racunovodstvo za vracilo.

Listine v zvezi z gibanjem denarja

BlagajniSke prejemke in blagajniske izdatke izpolnjuje tajnik/blagajnik
na podlagi odobritev o vplacilih oziroma odobritev o izplacilih. Vse
listine, ki se nanasajo na izplacila, mora predhodno podpisati in odobriti
ravnatelj. Blagajniski dnevnik se vodijo v tajnistvu zavoda.

Izpiske podracuna (odprtega pri usp) prejema racunovodstvo dnevno po
elektronski posti od urp. V izpiskih so evidentirane obremenitve in
odobritve podracuna. Vse listine, ki se nanaSajo na obremenitev, mora
predhodno podpisati in odobriti ravnatelj. Promet v zvezi z
obremenitvami in odobritvami je pri vsp.

Delovni listi z vpisano prisotnostjo (odsotnostjo)

Tajnistvo mora najkasneje do 1. v mesecu za pretekli mesec ravnatelju
predloziti zbirno porocilo s posameznimi porocili zaposlenih. 1z te
prisotnosti morajo biti za posamezen dan razvidni prisotnost na delu,
morebitni obracunan dopust ali boleznina, sluzbena potovanja,
izobrazevanja, druge izredne odsotnosti. Ravnatelj pregleda porocilo, ga
podpise in posreduje v racunovodstvo.

Dokumenti za nadomestila

Posamezni zaposleni, ki je bil odsoten in mu pripada nadomestilo, mora
prinesti dokument (bolniski list), iz katerega je razvidno trajanje
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odsotnosti. Rok za oddajo v teko¢em mesecu v racunovodstvo je
naslednji delovni dan po konc¢ani odsotnosti. V primeru, da odsotnost
traja v dveh razli¢nih mesecih, je treba prinesti dokument za vsak mesec
posebe;j.

Dokumenti za odtegljaje

Vse dokumente, ki prispejo v zavod in se nanasajo na odtegljaje od place
zaposlenim, je treba takoj posredovati v racunovodstvo, da jih
pravocasno upostevajo pri obracunu plac.

Obracuni dela po pogodbah o delu

Predlog za izplacilo dela po pogodbi, pripravljen v tajnistvu zavoda,
odobri ravnatelj in ga podpiSe. Pred obracunom dela mora ravnatelj z
zaposlenim skleniti pogodbo o delu. Tajnik mora skrbeti za sklepanje
pogodb o delu s posamezniki ter kopije pogodb posredovati v
racunovodstvo najkasneje v treh dneh po sklenitvi pogodbe. Predlog za
izplac¢ilo mora poleg obveznih podatkov vsebovati tudi podatke o vrsti
dela, ki ga je posameznik opravil, Stevilu ur, vrednosti posamezne ure ter
skupni znesek za izplacilo. Obrac¢un dela po pogodbi se izstavi mesec¢no
najkasneje 1. v mesecu za pretekli mesec.

Obracuni dela po avtorskih pogodbah

Predlog za izplacilo dela po avtorski pogodbi, pripravljen v tajnistvu,
odobri ravnatelj in ga podpiSe. Pred obracunom dela mora ravnatelj z
avtorjem skleniti avtorsko pogodbo, iz katere bo poleg obveznih
podatkov, ki jih mora pogodba vsebovati, razvidno, da predstavlja delo po
pogodbi avtorsko delo v skladu z Zakonom o avtorskih pravicah; ¢e gre
za poucevanje, je treba navesti naziv predmeta in Stevilo ur, obdobje, v
katerem bo avtor delo opravljal, ter vrednost avtorske pogodbe. En izvod
avtorske pogodbe je treba posredovati v racunovodstvo. Obracun dela po
avtorski pogodbi se izstavi mese¢no najkasneje do 1. v mesecu za
pretekli mesec.

Obracun dela prek studentskega servisa

Pred obracunom dela mora ravnatelj/tajnistvo od posameznih Studentov,
ki bodo delo opravljali, dobiti ustrezne napotnice iz studentskega servisa,
ter jih posredovati v racunovodstvo. Ravnatelj/tajnistvo pripravi predlog
za izplacilo dela prek Studentskega servisa, ki ga ravnatelj podpise.
Obracun dela mora poleg obveznih podatkov vsebovati tudi naziv dela, ki
ga je Student opravljal, Stevilo opravljenih ur ter znesek za posamezno
uro ali znesek za celotno opravljeno delo. Izplacilo se opravi na podlagi
racuna, ki ga izda Studentski servis.

Listine za izkazovanje terjatev in obveznosti

Vse dokumente, ki se nanaSajo na terjatve in obveznosti, posredujemo v
tajnistvo/racunovodstvo, kjer racunovodja vodi evidenco po posameznih
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pogodbah in obracunih. Pogodbe, kot izvirne listine, racunovodja sproti
predlaga ravnatelju v pregled in podpis.

Drugi dokumenti

Vse druge dokumente, ki niso omenjeni v tem pravilniku, iz katerih pa
izhajajo poslovni dogodki, vezani na terjatve, obveznosti, prihodke ali
odhodke, mora podpisati ravnatelj, potem pa jih je treba v najkrajsem
mozZnem casu posredovati v racunovodstvo, da se lahko evidence vodijo
sprotno in da pri evidentiranju postavk v davénih evidencah ne prihaja
do zamud.

V/na dne

Ravnatelj (ime in priimek, podpis)

Primer pravilnika o popisu

Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in
izobrazevanja (Uradni list Republike Slovenije, §t. 65/2005) in na podlagi
doloc¢b 4., 40. in 52. ¢lena Zakona o rac¢unovodstvu (Uradni list Republike
Slovenije, §t. 23/1999 in 30/2002) ter v skladu s Pravilnikom o
racunovodstvu, ki ga je ravnatelj zavoda

(naziv zavoda) sprejel dne

(datum), ravnatelj zavoda sprejema naslednji

Pravilnik o popisu
1. Splosne dolocbe
1. ¢len

Zavod ob koncu leta obvezno usklajuje stanje sredstev in obveznosti do
virov sredstev z dejanskim stanjem, ugotovljenim s popisom (inventuro).

S tem pravilnikom zavod (naziv zavoda) doloca
postopek in nac¢in uskladitve dejanskega stanja sredstev in njihovih virov
s knjigovodskim stanjem in popisom (v nadaljnjem besedilu: popis).

Zavod izvaja uskladitev sredstev in obveznosti do virov sredstev z
dejanskim stanjem, ugotovljenim s popisom, v skladu z Zakonom o
racunovodstvu, drugimi predpisi, veljavnimi za zavod, in v skladu s tem
pravilnikom.

Zavod opravi uskladitev dejanskega stanja sredstev s popisom praviloma
najmanj enkrat na leto, obvezno pa v naslednjih primerih:

* ob zakljucku vsakega poslovnega leta, to je praviloma po stanju na
dan 31. decembra, ko se opravi popoln redni popis;

* ob prevzemu oziroma predaji obveznosti in odgovornosti
(pooblastil) pooblas¢enih oseb zavoda, ki so odgovorne za
materialne in denarne vrednosti zavoda, ki so predmet prevzema
oziroma predaje, oziroma jih posedujejo;
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* ob statusnih spremembah zavoda;

* ob prenehanju delovanja zavoda;

* ob zacetku postopka redne likvidacije ali stecaja;
* v drugih primerih, ki jih dolocajo predpisi.

2. ¢len

Popolni redni letni popis se opravi po stanju ob koncu poslovnega leta.

Zavod lahko s popisom zac¢ne do dni pred koncem
poslovnega leta, vendar je treba v takih primerih popisna stanja
dopolniti in na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin vpisati v
popisne liste vse spremembe stanja sredstev, nastale od dneva popisa do
konca poslovnega leta.

3. Clen

Zavod mora s popisom zajeti vsa sredstva v vseh pojavnih oblikah, ne
glede na to, kje se nahajajo, in ali gre za lastna (sredstva v uporabi) ali
tuja sredstva, ki se v ¢asu popisa nahajajo v zavodu.

Popisna komisija mora ugotoviti, ali so sredstva vrednotena po doloc¢ilih
pravilnika o racunovodstvu zavoda.

Popisne komisije

4. Clen

Popis opravijo popisne komisije.

Ravnatelj zavoda najkasneje do (datum) s posebnim
sklepom imenuje osrednjo in druge popisne komisije, ki jih sestavljajo
predsednik, namestnik in najmanj en ¢lan.

5. Clen
Sklep o imenovanju popisnih komisij vsebuje:

¢ navedbo §tevila popisnih komisij in imena zaposlenih, ki so
imenovani v posamezno popisno komisijo, ter njihovo funkcijo;

¢ dan, po katerega stanju se popis opravi;

* Cas za popis;

* okvirna navodila za delo;

* rok za predlozitev elaborata oziroma porocila o popisu ravnatelju
zavoda;

* rok za predlozitev potrjenega porocila o popisu in popisnih listov
racunovodstvu (najkasnejsi rok za letni popis je
(datum)).

6. ¢len
Clani popisnih komisij so odgovorni za:

* resni¢nost s popisom ugotovljenega dejanskega stanja sredstev in
njihovih virov,
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* natancno in pravilno sestavljanje in izpolnjevanje popisnih list,
* pravocasno izvrSitev nalog popisa,
* pravocasno in pravilno sestavo porocila o popisu.

7. Clen
Popis sredstev in njihovih virov obsega:

® pripravo na popis,

* popis,

¢ izdelavo porocila o popisu,

* obravnavo in sklepanje o porocilu o popisu.

2. Priprava na popis
8. ¢len
Priprava na popis zajema:

1. Pripravo terminskega plana za izvajanje popisa, v katerem mora
biti doloCen zacetek izvajanja in zakljucek popisa.
2. Imenovanje posameznih popisnih komisij.
3. Pripravo navodil za popisne komisije, ki obsegajo:
* natancen pregled sredstev in virov, ki jih mora posamezna
komisija popisati;
* zacetek in konec popisa;
* nacin popisovanja in tehniko vpisovanja v popisne liste;
* nacin izkazovanja sredstev, ki so dotrajana oziroma slabse
kakovosti;
* nacin vpisovanja knjigovodskega stanja v popisne liste in
ugotavljanje popisnih razlik;
* nacin preverjanja pravilnosti ugotovljenih inventurnih
preseZzkov in primanjkljajev;
* nacine obrazloZitve s popisom ugotovljenih popisnih razlik;

* nacin usklajevanja dejanskega stanja s stanjem v knjigovodstvu;

* nacin sestavljanja porocila o opravljenem popisu.

Za naloge, opredeljene v prejsnjih tockah, je odgovoren ravnatelj

zavoda skupaj z racunovodjo.

Naloge iz 1., 2. in 3. tocke morajo biti opravljene do najkasneje ro

dni pred zacetkom popisa.

4. Dolocitev dejavnosti po nahajalisc¢ih, ki bodo popisnim komisijam

omogocila nemoteno delo, in sicer: pravocasno razvrstiteyv,
oznacevanje in ureditev sredstev, ki jih popisujejo.

Naloge iz te tocke opravi in je zanje odgovoren ravnatelj skupaj z

racunovodjo.

Naloge iz 4. tocke morajo biti opravljene najkasneje do datuma, ki

je dolocen za zacetek popisa.
5. Pripravo popisnih listov, ki jih po r2. uri zadnjega dne pred
pricetkom izvajanja popisa izpise racunovodja.
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6. Predajo popisnih map predsednikom popisnih komisij na dan
zacetka izvajanja popisa.

9. ¢len

Podatki iz knjigovodstva oziroma ustreznih evidenc o koli¢inah ne smejo
biti dostopni popisnim komisijam pred vnosom dejanskega stanja v
popisne liste oziroma pred dokonc¢anjem naturalnega popisa.

Po koncanem popisu je dovoljeno popraviti samo ocitne napake.

3. Popis
10. Clen
Delo pri popisu obsega:

1. Ugotavljanje, merjenje, prestevanje in natan¢nejse popisovanje
materialnih vrednosti v naravi ter vpisovanje teh podatkov na
pripravljene popisne liste.

2. Ugotavljanje razlik med dejanskimi stanji, ugotovljenimi s
popisom, in stanji, izkazanimi v evidencah v trenutku popisa.

3. Ugotavljanje vzrokov za neskladja: popisna komisija ugotovi
presezke in primanjkljaje iz naslova popisa ter pri tem upoSteva
pisno obrazloZitev odgovornih zaposlenih o nastalih popisnih
razlikah.

4. Preverjanje, ali je kakovost sredstev, ki jih popisna komisija
popisuje, brezhibna ter ali zaposleni z zaupanimi jim sredstvi
ravnajo kot dobri gospodarji.

5. Preverjanje, ali se doba koristnosti opredmetenih osnovnih sredstev
morebiti ni spremenila.

6. Preverjanje (s pomocjo cenikov), ali cene, po katerih so v knjigah
ovrednotena opredmetena osnovna sredstva, zaloge materiala in
trgovskega blaga, bistveno odstopajo od trznih cen oziroma Ciste
iztrzljive vrednosti sredstev.

7. Druga dela, ki so nujna za popis sredstev in njihovih virov.

4. Popis opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
dolgoro¢nih sredstev

11. Clen

Popis opredmetenih osnovnih sredstev zajema vsa sredstva v zavodu po
posameznih kategorijah in vrstah ter v vseh pojavnih oblikah.

Popis osnovnih sredstev poleg osnovnih sredstev v upravljanju vkljuc¢uje
tudi popis osnovnih sredstev, ki jih je zavod pridobil na podlagi
finan¢nega najema. Popisujemo jih lo¢eno od istovrstnih osnovnih
sredstev, na posebnih popisnih listih.

12. Clen

Kot opredmetena osnovna sredstva v uporabi popisujemo:
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1. zemljiSca: na podlagi dokumentacije o nabavi zemljisc¢a, v kateri so
verodostojni podatki o izmerjenih povrSinah;

2. gradbene objekte: preveriti je treba tudi stanje objekta (dotrajanost,
Skodo in podobno) ter morebitne spremembe (adaptacije), ki so
vplivale na velikost in namen prostorov ali objekta v celoti;

3. opremo: komisija mora preveriti, ali so stvari opreme pravilno
razporejene med osnovna sredstva ali bi morda sodile med obratna
sredstva, ali so predpisano oznacene z inventarnimi Stevilkami, v
kaks$nem stanju so, ali se uporabljajo namensko, ali se je na opremi
kaj spremenilo (adaptacije, rekonstrukcije) ipd.; enako popisujemo
tudi drobni inventar, ki po dolo¢ilih pravilnika o racunovodstvu
sodi med opredmetena osnovna sredstva;

4. druga sredstva.

13. Clen

Kot opredmetena osnovna sredstva v pripravi in gradnji Stejemo
investicije v teku. Popisujemo jih loceno po objektih oziroma stvareh.

Komisija ugotavlja stopnjo dokonc¢anosti vsake investicije v teku, pri
¢emer si lahko pomaga z izvedenci, in jo primerja z zacasnimi obracuni.

Posebej popiSemo investicije v teku, katerih nadaljevanje je zacasno ali
trajno ustavljeno.

14. Clen

Pri popisu je treba posebno pozornost nameniti ustavljenim investicijam
in neuporabnim osnovnim sredstvom, in sicer so to:

* ustavljene investicije: komisija mora ugotoviti razloge za ustavitev
in predlagati nacin likvidacije ali dokoncanja; preveriti je treba, ali
je nac¢in hranjenja in zavarovanja Ze zgrajenega ustrezen, in Ce ni,
predlagati ukrepe za zascito;

* trajno neuporabna oziroma izlocena osnovna sredstva: popisujemo
jih po enakem postopku in tako kot ustrezna sredstva v uporabi;
komisija mora ugotoviti razloge za neuporabnost in predlagati
nacin likvidacije oziroma moznosti reaktiviranja (dati v zakup,
prodati ipd.);

* Ce je za katero od neuporabnih osnovnih sredstev ali ustavljenih
investicij Ze bila sprejeta odlocitev o iznicenju, je treba ugotoviti,
zakaj Se ni izni¢eno in kdaj bo ter kdo je za to odgovoren;

¢ Ce so bila neuporabna osnovna sredstva oziroma ustavljene
investicije med letom likvidirani, mora komisija ugotoviti, ali je
vrednost preostalega uporabnega materiala ali delov realno
ocenjena in ali so bili le-ti racionalno uporabljeni, po pravilnem
postopku prodani oziroma ustrezno shranjeni za morebitno
nadaljnjo uporabo.
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15. Clen
Komisija za popis osnovnih sredstev popise tudi terjatve za predujme iz

naslova investicij. Popisujejo se enako in po enakem postopku, kot se
popisujejo vse druge terjatve.

16. Clen

Neopredmetena dolgorocna sredstva se popisujejo po posameznih vrstah
na podlagi dejanskega stanja in knjigovodskih listin, na podlagi katerih
so opravljena knjiZenja.

17. ¢len

Knjige, filme, fotografije, arhivsko gradivo, predmete muzejske
vrednosti, likovne umetnine in predmete, ki so posebej zas¢iteni, zavod
praviloma popisuje vsakih pet let. Ravnatelj zavoda lahko s posebnim
sklepom ali s sklepom o imenovanju popisnih komisij odlo¢i, da se popis
izvede tudi v krajSem ¢asovnem obdobju.

5. Popis zalog surovin in materiala, gotovih izdelkov ter drobnega
inventarja

18. ¢len
S popisom se zajame ves material, drobni inventar in gotovi izdelki na
zalogi.

Popis se opravi s Stetjem, tehtanjem ali drugim merjenjem materiala,
drobnega inventarja in gotovih izdelkov po posameznih vrstah. Ce so
material in izdelki $e v originalni embalazi, lahko podatke o koli¢ini
prepisemo z embalaze.

Posebej se popiSe material ali gotovi izdelki, ki so poSkodovani ali so
izgubili kakovost. Komisija mora ugotoviti vzroke za tako stanje, in to
stori ob upostevanju dolo¢il Pravilnika o kalu, razsipu, lomu in kvaru.

19. ¢len

Drobni inventar na zalogi v skladiscu se popisuje enako kot surovine in
material.

Drobni inventar v uporabi se popisuje na delovnem mestu zaposlenih, ki
&ga uporabljajo, oziroma v priroc¢nih skladiscih.

6. Popis denarnih sredstev in kratkoro¢nih ¢asovnih razmejitev

20. ¢len

Teko¢i blagajniski dnevnik in denarna sredstva na dan popisa v blagajni
pripravi tajnistvo. Sredstva v blagajni se prestejejo na dan popisa, na
podlagi dokumentacije pa se preveri in zabeleZi stanje na dan 31.
decembra 20
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21. Clen

Kot denarna sredstva in kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve se popisejo:

1. denar v blagajni: posebej se popisujejo denarna sredstva v domaci
in tuji valuti; tuja plac¢ilna sredstva se popiSejo po valutah s Stetjem
in obracunajo po srednjem tecaju Banke Slovenija na dan 31.
decembra;

2. boni, znamke in druge vrednotnice ter vrednostni papirji: s Stetjem
se popiSe vsaka vrsta bonov, znamk vrednotnic in vrednostnih
papirjev posebej;

3. knjizni denar: denar na racunih pri bankah in drugih finanénih
ustanovah, ki se uporablja za placevanje, se popisuje na podlagi
izpiskov o stanju sredstev na teh racunih;

4. denarni ustrezniki: kratkoro¢ni depoziti, vloge v bankah in podobne
nalozbe, udenarljivi dolzniski vrednostni papirji in drugi denarni
ustrezniki;

5. kratkoro¢ne casovne razmejitve: popisujejo se na podlagi
knjigovodskih listin, ki so bile podlaga za knjiZenje; biti morajo
utemeljene glede na realnost obracuna v naslednjem obdobju itd.

7. Popis terjatev in obveznosti
21. ¢len

Terjatve in obveznosti se popisujejo po stanju v knjigah na dan 31.
decembra, ko so opravljena vsa knjiZzenja v poslovnem letu in po
uskladitvi. Terjatev se Steje za usklajeno, ce je v skladu s pravili,
opredeljenimi v pravilniku o rac¢unovodstvu zavoda.

Zavod mora vse terjatve in obveznosti tudi uskladiti s proracunskimi viri
(obcina, ministrstva, zavod za zaposlovanje in podobno).

Terjatve in obveznosti se popiSejo po stanju v knjigovodstvu, pri cemer
mora popisna komisija ugotoviti resni¢nost izkazanih zneskov in razloge
za njihovo nepravocasno izterjavo oziroma placilo.

Terjatve in obveznosti se popiSejo po posameznih knjigovodskih
skupinah. V popis se zajamejo vse terjatve in obveznosti, tudi tiste do
zaposlenih.

Popisna komisija preveri in na podlagi dokumentacije v poroc¢ilu ugotovi:

* ali obstaja pravna podlaga za vsako terjatev oziroma obveznost;

¢ alije viSina izkazane terjatve oziroma obveznosti to¢no in pravilno
ugotovljena;

¢ zakaj terjatve ali obveznosti, ki so zapadle, niso bile placane v roku
in ali je sprozen postopek za placilo;

* ali so obresti za nepravocasno poravnane terjatve oziroma
obveznosti obracunane pravocasno in v skladu s pogodbo;

¢ ali je analiticna evidenca terjatev in obveznosti usklajena s
sinteti¢no evidenco v glavni knjigi itd.
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V svojem porocilu popisna komisija poroca tudi:

* o0 azurnosti in urejenosti pri sestavljanju in dostavljanju
knjigovodskih listin, na katerih temeljijo knjiZenja terjatev in
obveznosti;

* 0 azurnosti, urejenosti in to¢nosti vodenja knjigovodske evidence o
terjatvah in obveznostih;

* o usklajenosti analiticne evidence terjatev in obveznosti s sinteti¢cno
evidenco v glavni knjigi;

* o ukrepih, ki jih zaposleni zavoda izvajajo ali ne izvajajo zato, da bi
prislo do placila terjatev oziroma poravnavanja obveznosti;

* orazlogih, zaradi katerih je priSlo do sumljivih, spornih ali celo
zastaranih terjatev, in o odgovornostih za tako stanje; itd.

22. Clen

S popisom je treba zajeti vse terjatve in obveznosti, ki jih zavod vodi v
svojih poslovnih knjigah in so opredeljene v pravilniku o rac¢unovodstvu
zavoda.

Terjatve in obveznosti, za katere ne obstaja ustrezna dokumentacija, se
popiSejo posebej, prav tako tudi sporne in dvomljive terjatve.

Ce so ¢eki, menice, kuponi obveznic in drugi vrednostni papirji predani
v placilo, pa do 31. decembra niso placani, se popiSejo na podlagi
dokumenta o predaji v vnovcenje.

Popisujejo se tudi terjatve in obveznosti, ki nimajo bilan¢nega znacaja in
se evidentirajo zunajbilancno, in sicer: prejeti in izdani akceptni nalogi,
garancije za zavarovanje placila in drugi instrumenti za zavarovanje
placil.

23. Clen
Racunovodja je dolZzan popisni komisiji oddati »Porocilo o potrjenem
stanju terjatevs«, ki zajema naslednje podatke:

* naziv in Sifro kupca,

* stanje odprtih terjatev na dan 31. decembra po posameznih
dokumentih z datumom zapadlosti v placilo,

* konto,

* potrjene odprte postavke (vrnjeni obrazci 10p),

* neusklajene odprte postavke,

¢ placila do datuma popisa.

8. Priprava porocila o popisu

24. Clen

Po koncanem popisu popisne komisije sestavijo porocilo o popisu, ki
vsebuje:

¢ podatke o poteku naturalnega popisa in o okolis¢inah, ki so vplivale
na uspesnost ali tezave pri popisu;
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¢ rekapitulacijo ugotovljenih presezkov in primanjkljajev, ki so
nastali zaradi zamenjave v materialu, dimenzijah, oznakah,
nepazljivosti pri izdajanju, administrativnih napakah in podobno;
¢ druge podatke, dolo¢ene s tem pravilnikom.
Vrednostni obrac¢un popisnih listov se opravi po cenah, po katerih se
sredstva popisa vodijo v poslovnih knjigah.
Vrednost presezkov, za katere cena v knjigovodstvu ni evidentirana,
oceni popisna komisija.
Sestavni del porocila so tudi izvirne popisne liste, ki morajo biti urejene
po posameznih kontih in jih morajo podpisati ¢lani popisnih komisij ter
osebe, ki odgovarjajo za popisana sredstva.

25. Clen
Posamezne popisne komisije dostavijo porocila predsedniku osrednje
popisne komisije, ki pripravi skupno porocilo o popisu.

Skupni elaborat o popisu mora osrednja inventurna komisija predloziti
ravnatelju zavoda najkasneje do (datum).

Porocilo o popisu vsebuje:

1. sklep o imenovanju popisnih komisij;
2. navodilo o popisu sredstev in obveznosti;
3. poroc¢ila posameznih popisnih komisij;
4. zbirno porocilo predsednika osrednje popisne komisije, ki vsebuje:
¢ vzroke za ugotovljene primanjkljaje oziroma presezke in
mnenja o njih;

® pripombe in izjave odgovornih oseb o vzrokih za popisne razlike;

¢ predlog o nacinu likvidacije ugotovljenih popisnih razlik;

* mnenja o ugotovljenih sredstvih, ki se jim je zmanjsala kakovost
in za katera komisija predlaga zniZanje vrednosti, in vzroke za
to;

* vzroke za nepravocasno placilo terjatev, ki so ze zapadle v
placilo;

* obrazlozitev presezkov in primanjkljajev, ki so nastali kot
posledica medsebojnih zamenjav (ugotovljeni presezki se smejo
pobotati z ugotovljenimi primanjkljaji le v primeru oc¢itne
zamenjave podobnih vrst oziroma dimenzij);

¢ predloge za odpravo ugotovljenih nepravilnosti in
pomanjkljivosti pri materialnem poslovanju (uporaba sredstev
in ravnanje z njimi);

* druge ugotovitve oziroma pripombe.

9. Obravnavanje porocila o popisu in sklepanje o njem
26. ¢len

Porocilo o popisu obravnava ravnatelj zavoda, na seji, na kateri so
navzoci predsedniki popisnih komisij, ravnatelj in ra¢unovodja.
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S pisnim sklepom odlo¢i:

1. o na¢inu odprave in evidentiranju ugotovljenih popisnih
primanjkljajev in presezkov,

2. o knjizenju presezkov,

3. o sredstvih, katerih rok uporabnosti se je iztekel oziroma niso ve¢
uporabna in jih je zato treba izlociti iz uporabe,

4. o priznanju kala, razsipa oziroma razbitja,

5. o nacinu odprave razlik vrednosti, ki so nastale zaradi zmanjSanja
kakovosti materiala in trgovskega blaga,

6. o odpisu, popravkih vrednosti, o dvomljivih, spornih, neizterljivih
in zastarelih terjatvah,

7. o morebitnem odpisu sredstev v skladu z aktom o ustanovitvi,

8. o ukrepih za odpravljanje nepravilnosti pri finané¢no-materialnem
poslovanju,

9. o0 odskodninski odgovornosti posameznih zaposlenih za nastale
primanjkljaje,

10. o drugih dejstvih v zvezi s popisom.

Sklep iz prejSnjega odstavka mora biti jasen in nedvoumen ter je
sestavni del porocila o popisu in osnova za knjiZenje.

27. ¢len

Racunovodja na podlagi porocila, sklepa/-ov in odlocb iz prej$njega
¢lena uskladi knjigovodsko stanje sredstev in njihovih virov z njihovim
dejanskim stanjem na dan, dolocen za popis s tem pravilnikom.

Istocasno racunovodja izda tudi nalog za knjiZenje davka na dodano
vrednost za gotove izdelke in za neodpisane vrednosti primanjkljajev,
ugotovljenih s popisom.

10. Prehodne in konéne dolocbe

28. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski zavoda in
se uporablja za koledarsko leto 20

7, dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o popisu
zavoda (naziv zavoda),
z dne

V/na dne
Ravnatelj (ime in priimek, podpis)

Primer navodil o popisu

Zavod:
Datum:
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Na podlagi 3. odstavka 40. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list
Republike Slovenije, §t. 23/1999 in 30/2002) in Pravilnika o popisu,
sprejetega dne ravnatelj zavoda izdajam:

Navodila o popisu sredstev in obveznosti do virov sredstev

1. Splosna dolocila

V zavodu se opravlja redni in izredni popis sredstev in obveznosti do
virov sredstev (v nadaljevanju besedila: popis). Redni popis se opravi s
stanjem na dan 31. decembra poslovnega leta. Izredni popis se opravi
med letom v primeru statusnih sprememb ali prenehanja delovanja
zavoda.

S popisom sredstev se ugotavlja dejansko stanje sredstev zavoda, ki se
nato uskladi s knjigovodskim stanjem.

Popisejo se vsa sredstva zavoda, izkazana v knjigovodski evidenci zavoda
ali vizvenknjigovodski evidenci, in vsa sredstva, ki so v posesti zavoda,
ki se nahajajo na podroc¢ju zavoda oziroma so na poti in ki Stejejo za
sredstva zavoda.

Po opravljenem popisu se pripravi skupno porocilo o popisu sredstev in
obveznosti do virov sredstev (inventurni elaborat), ki ga sprejme svet
zavoda, in odlo¢i o nacinu uskladitve knjigovodskega stanja s stanjem,
ugotovljenim s popisom.

2. Predmet popisa

Popisejo se naslednja sredstva:

* opredmetena in neopredmetena osnovna sredstva,
¢ zaloge pisarniSkega materiala,

¢ zaloge gotovih izdelkov,

* terjatve in obveznosti,

* denar in vrednotnice itd.

Knjige, filmi itd. (stvari iz 38. ¢lena Zakona o racunovodstvu) se redno
popisujejo vsakih pet let.
3. Zacetek popisa in popisne dejavnosti

Popisne dejavnosti se zacnejo z dnem, ko ravnatelj zavoda sprejme sklep
0 popisu sredstev.

4. Priprave na popis

Priprave na popis vodi vodja osrednje popisne komisije v sodelovanju z
racunovodjo zavoda. Vodja osrednje popisne komisije dolo¢i rokovnik
popisnih dejavnosti, v katerem doloc¢i roke za zacetek in zakljucek
posameznih popisnih dejavnosti.

Vodja osrednje popisne komisije pripravi podrobnej$a navodila o popisu
sredstev za vsak posamezen opravljen redni letni ali izredni popis.

Priprave na popis se opravijo v racunovodstvu in na popisnih mestih.
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Priprave v racunovodstvu

V racunovodstvu pripravo na popis opravi racunovodja, ki vodi evidence
o sredstvih, ki so predmet popisa, tako da pripravi popisne liste in uskladi
evidence v racunovodstvu in interne evidence, vodene na popisnih mestih.
Racunovodja pripravi popisne liste po posameznih popisnih mestih, za
popis katerih bodo imenovane popisne komisije, sestavljene iz
zaposlenih, ki bodo na dan popisa opravljali popis.

Priprave na popisnih mestih

Na popisnih mestih skrbniki prostorov/vodje enot opravijo priprave na
popis, tako da:

* grupirajo, sortirajo in zloZijo ter klasificirajo predmete popisa tako,
da popisna komisija lahko hitro in enostavno ugotovi, kaksno je
stanje;

* preverijo, ali so osnovna sredstva oznacena z inventarnimi
Stevilkami in ali se nahajajo na mestu oziroma v prostoru, kjer bi
morala biti; itd.

Popisnim komisijam se dolocijo prostori, kjer bodo med popisom
namescene. Clane popisnih komisij je treba na sestanku pouéiti o
pomenu popisa in o nac¢inu ter metodah popisovanja. Vsaki popisni
komisiji se poleg druge popisne dokumentacije vroc¢i posebna knjiga
(zvezek) opaZanj popisne komisije, v katero popisne komisije

* med popisom vpisujejo svoja opaZanja;

¢ predlagajo spremembe posameznih metod dela popisne komisije;

* opisujejo stanja oziroma nepravilnosti, ki so jih opazile pri
ravnanju in manipulaciji s sredstvi; itd.

Popisne komisije vpisujejo predloge za izboljSanje ter vpisujejo druga
opazanja, vklju¢no s tezavami, s katerimi se srecujejo med izvajanjem
popisa. OpaZanja, vpisana v knjigo opaZanj, mora vodja osrednje popisne
komisije uporabiti pri pripravi porocila o popisu.

Vodja osrednje popisne komisije mora pred izvedbo naturalnega popisa
sklicati sestanek racunovodje in zaposlenih, ki odgovarjajo za sredstva,
ki jih bodo popisovali, da se uskladijo interne evidence in da doloc¢ijo
nacin sodelovanja med zaposlenimi, odgovornimi za sredstva, in
racunovodjem v ¢asu popisa. Na sestanku se udeleZenci dogovorijo o
medsebojnem sodelovanju med popisom in o nac¢inu dela popisnih
komisij pri popisovanju.

5. Izvedba naturalnega popisa

Vsaka popisna komisija sprejme nacrt svojega dela, v katerem, v skladu z
rokovnikom popisnih dejavnosti, dolo¢i ¢as trajanja posameznih
popisnih dejavnosti in rokovni plan popisa na posameznih popisnih
mestih oziroma plan popisa sredstev.
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Najkasneje dan pred izvedbo naturalnega popisa na posameznem
popisnem mestu mora popisna komisija o prihodu na popisno mesto
pisno obvestiti vodjo enote oziroma delavca, ki je odgovoren za sredstva,
ki bodo predmet popisa.

Popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja, v okviru osnovnih
sredstev, bodo opravile popisne komisije po enotah, kot dolo¢i ravnatelj z
odloc¢bo. Za popis zalog materiala, zalog izdelkov, terjatev, obveznosti,
denarnih sredstev se imenujejo posebne komisije.

Naturalni popis se zacne v skladu z dolo¢enim rokom iz rokovnika
popisnih dejavnosti, ki ga dolo¢i vodja popisa. Najkasneje dan pred
izvedbo naturalnega popisa morajo popisne komisije dobiti popisni
material, obenem s prevzemom popisnega materiala pa jih mora vodja
popisa pouciti o na¢inu naturalnega popisa, o nac¢inu vpisa Stetja
oziroma ugotovitev stanja v popisne liste. Navodila o postopku popisa
morajo biti posredovana tudi skrbnikom prostorov/vodjem enot, ki
morajo ob naturalnem popisovanju tesno sodelovati s komisijami.

Popis terjatev in obveznosti se opravlja po dogovoru med zaposlenimi, ki
odgovarjajo za sredstva, in popisno komisijo. Naturalni popis mora biti
opravljen najkasneje do 31. decembra.

Popisne komisije morajo za naturalni popis prejeti seznam sredstev za
popis.

Z.a popis osnovnih sredstev morajo komisije prejeti racunalniski izpis z
inventarnimi Stevilkami in pomozZni seznam vrste osnovnih sredstev z
inventarnimi Stevilkami po lokaciji sredstev (po prostorih, kjer se
sredstva nahajajo). Popisne komisije morajo vse pomoZne in redne
popisne dokumente predati po opravljenem naturalnem popisu.

Vodja osrednje popisne komisije mora med naturalnim popisom
sodelovati s popisnimi komisijami, z zaposlenimi, ki odgovarjajo za
sredstva, ki jih popisujejo, in racunovodstvom, opozarjati mora na
nepravilnosti, ki jih opazi med popisom, in skrbeti, da popis tece
nemoteno.

6. Ugotavljanje rezultatov popisa

Racunovodja po opravljenem naturalnem popisu vnese podatke o
koli¢inah in vrednostih iz knjigovodske evidence v popisne liste.

Po opravljenem naturalnem popisu mora vsaka komisija opraviti
primerjavo koli¢in po naturalnem popisu s koli¢inami iz knjigovodske
evidence.

V primeru vecjih odstopanj med knjigovodskim in dejanskim stanjem
mora komisija e enkrat preveriti dejansko stanje.

Racunski del obdelave popisa se opravi v racunovodstou.

Na podlagi opravljenega obracuna razlik komisije po kontroli popisne
dokumentacije pripravijo:
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* porocilo o opravljenem popisu, v katerem razlozijo potek fizicnega
popisa in tezave, Ce je do njih prislo,

* mnenje komisije o vzrokih za morebitne razlike med
knjigovodskim in dejansko popisanim stanjem osnovnih sredstev
(inventurni manko in inventurni visek),

* dejstva, ugotovljena s popisom,

¢ predloge, kaj bi lahko v poslovanju in ravnanju s sredstvi v
prihodnje spremenili in izboljsali,

* ter predloge, kako naj se ugotovljene razlike likvidirajo.

7. Zakljucni postopki

Posamezne popisne komisije morajo po opravljenem popisu predati
porocilo o opravljenem popisu osrednji popisni komisiji, ki mora na
podlagi teh poro¢cil izdelati skupno porocilo o popisu in v njem povzeti
predloge popisnih komisij ter to porocilo predati svetu zavoda v
potrditev. Svet zavoda mora o predlogu osrednje komisije odlociti in
obenem doloc¢iti likvidacije razlik.

Racunovodja na podlagi sklepa sveta zavoda opravi ustrezna knjiZenja.
Obremenitve zaposlenih za manke se zberejo ob izplacilu prve place po
seji sveta, na kateri je bila sprejeta odloc¢itev o obremenitvah.

Zoper zaposlene, ki ne bodo poravnali obveznosti, se sproZi postopek
od$kodninske odgovornosti.

Priloga tega navodila so obrazci za izvedbo popisa.

V/Na dne
Ravnatelj (ime in priimek, podpis)

Rokovnik popisnih dejavnosti
. Sprejem sklepa o popisu
. Sestanek z vodji enot in racunovodji do
. Sestanek s ¢lani popisnih komisij in rac¢unovodji do
. Priprava navodila za delo popisnih komisij, drugih sluzb in
delavcev, udelezenih pri popisnih dejavnostih, do
5. Priprava nacrta za delo posameznih popisnih komisij in priprava
rokovnika do
6. Zacetek in trajanje naturalnega popisa:
* osnovna sredstva
* drobni inventar
* material v skladiscu
¢ pisarniski material
* gotovi izdelki
* terjatve in obveznosti
* popis denarja in vrednotnic
7. Vpis knjigovodskega stanja in usklajevanje:
* osnovna sredstva od do

S v =
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® drobni inventar od do

* material v skladi$cu od do
* pisarniski material od do
* gotovi izdelki od do

Priprava in predaja porocil o popisu: popisne komisije morajo
predati porocila o popisu osrednji popisni komisiji in vodji popisa
do_ ;osrednja popisna komisija in vodja popisa
pripravita skupno porocilo o popisu do

9. Obravnava popisnega elaborata na svetu zavoda
V/na dne
Vodja popisa:
Nacrt dela o popisu
Komisija za popis ki jo je imenoval ravnatelj
z odlo¢bo z dne v sestavi:
1. — predsednik
2. - ¢lan
3. - ¢lan

Cas popisa je doloc¢en z navodilom vodje popisa in se zacne
ter konca

1.

. Naturalni popis se bo zacel dne

Clani komisije bodo tri dni pred zacetkom naturalnega popisa
preverili, ali so pripravljalna dela na popis opravljena ali Se
potekajo.

. Komisija se bo sestala dne (dan pred zacetkom

naturalnega popisa) in bo:
¢ preverila, ali so pripravljalna dela na popis konc¢ana;
¢ preverila, ali so pripravljena tehni¢na sredstva in delavci za
pomoc¢ pri popisu;
* preverila potrebne obrazce in druge pripomocke za popis.

ob_ uriin bo potekal vsak dan od
do_ uredodne

. Popis se bo izvajal po dolo¢bhah pravilnika o popisu sredstev zavoda

in po navodilih vodje popisa.

.Dne___ bo komisija zbrala dokumente o spremembah po

popisu in na njihovi podlagi pripravila specifikacijo ter ugotovila
dejansko stanje na dan 31.decembra____in to stanje
vnesla v popisne liste.

. Po opravljenih popravkih bo v popisne liste vneseno knjigovodsko

stanje dne

.Do___ bo komisija ugotovila inventurne razlike in vzroke

za njihov nastanek.
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8 Do bokomisija ocenila ugotovljene viske, za katere
ne bo imela knjigovodskih podatkov.
9.Do_ bo komisija izdelala rekapitulacijo popisnih listov.
10.Do_ bo komisija sestavila porocilo o popisu.
11.Do____ bo komisija svoje porocilo predala osrednji

popisni komisiji.

1. — predsednik
2. - ¢lan
3. - ¢lan

Primer porodila o popisu

Zavod: (naziv zavoda)
Datum:

Osrednja popisna komisija zavoda
(naziv zavoda)

Skupno porocilo o popisu sredstev in obveznosti do virov sredstev
nadan 31.12.20 (vzorec inventurnega elaborata)

Osrednja popisna komisija je bila imenovana z odlo¢bo o izvedbi popisa

za leto z dne v sestavi:
1. — predsednik
2. — ¢lan
3. - ¢lan
4. - Clan

Clani osrednje popisne komisije so se pred popisom sestali na sestanku,
dne v sejni sobhi zavoda
Sestanek je bil organiziran za vse odgovorne za pripravo na popis ter za
vse, ki so sodelovali pri popisu.

Popisne komisije so pred popisom prejele popisne liste, razen za terjatve
in obveznosti, za katere je bilo ugotovljeno stanje na podlagi
dokumentov na dan 31. decembra 20 . Imenovanih je bilo
inventurnih komisij, in sicer za:

* popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja v $oli in drugih
prostorih,

* popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja v telovadnici in na
igriscu,

* popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja v delavnicah,

* popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja v racunalniskih
ucilnicah,

* popis drugih sredstev (terjatve, obveznosti, material, gotovi izdelKki,
drugo),

® popis...
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Popisne komisije vecjih tezav pri popisu niso imele. Popis osnovnih
sredstev in drobnega inventarja je bil zakljucen do
druga sredstva pa so se popisovala v obdobju od
(material, gotovi izdelki, denarna sredstva) do
(terjatve, obveznosti).

Iz popisnih poro¢il ter zapisnikov in po predlogih popisnih komisij
osrednja popisna komisija predlaga odlocitve za knjigovodsko
evidentiranje in uskladitev stanja:

1. Osnovna sredstva — drobni inventar
* Odpise in izloc¢i se drobni inventar po priloZenem seznamu, ki
nima sedanje vrednosti (nabavna vrednost in popravek
vrednosti sta EUR). Drobni inventar je
unicen in neuporaben. Med letom je bil nabavljen nov drobni
inventar za uporabo, ki je nadomestil unicenega in odpisanega.
Evidenco drobnega inventarja se vrednostno uskladi — poveca za
EUR (povecanje nabavne vrednosti in
povelanje popravka vrednosti). Glede na te uskladitve se opravi
odpis drobnega inventarja za razliko, in sicer je to
EUR, in to se evidentira v poslovnih knjigah.
* Pri osnovnih sredstvih se odpiSe vrednost neuporabnih osnovnih
sredstev, ki so neuporabna in tudi unicena. V teko¢em letu in
tudi v preteklih letih so bila nabavljena nova osnovna sredstva,
ki so jih nadomestila. Skupna vrednost nabavne vrednosti in
popravka vrednosti znaSa EUR in se
evidentira v poslovnih knjigah.
2. Terjatve in obveznosti
Pri terjatvah in obveznostih je treba uskladiti dolocene terjatve z
dejanskim realnim stanjem ter oblikovati tudi dolo¢ene popravke
za terjatve, ki niso unovcljive v kratkem roku oziroma so sporne;
predvsem gre za terjatve iz naslova Solnin zaradi prenehanja
Studija, v evidencah pa so dijaki oziroma Studentje $e vedno vodeni
kot dolZniki.
Po posameznih skupinah je treba odpisati naslednje terjatve:

* terjatve do kupcev po izdanih racunih - odpis EUR
¢ druge kratkorocne terjatve po zapisniku EUR
¢ skupaj odpis EUR
Primer seznama terjatev
Racun §t. Partner  Datum Datum Vrednost Oblikovani
racuna zapad- terjatve  popravek
losti VEUR VEUR
76/06 Podjetje  30. 9. 15. 10. 1.595,00

d.o.o. 200X 200X

Popravki terjatev:
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* Popravek vrednosti terjatev do kupcev se zmanj3a zaradi odpisa
terjatev, za katere je bil v preteklih letih oblikovan popravek, in
sicervvi§ini__ EUR. Dodatno se oblikuje popravek
vrednosti iz naslova terjatev do kupcev v visini
EUR.

* Dodatno se oblikuje popravek terjatev iz naslova neplacanih
Solnin, predvsem Sole obdeluvvi§ini _~ EUR. Vzrok
za ta popravek je predvsem ...

* Dodatno se oblikuje popravek vrednosti za terjatve do

zaradi neplacanih najemnin v letih

@ wvviS§ini_ = EUR.
* Dodatno se oblikuje popravek za predujme v visini
EUR ter za dano posojiloza _ EUR.
Skupni odhodki odpisaso: — EUR
Dodatno oblikovan popravek terjatev __ EUR
Odpis terjatevinobveznosti__ EUR

Kot dokazila so poro¢ilu dodani popisni listi popisnih komisij ter
predlogi s specifikacijami za odpis po posameznih skupinah
sredstev.

Osrednja popisna komisija (podpisi):

Ravnatelj (ime in priimek, podpis)

Primer enostavne pogodbe o donaciji

Pogodba o donaciji,
ki jo skleneta
Podjetje:
Naslov:
Posta in kraj:
Identifikacijska Stevilka za DDV:
ki ga zastopa direktor:
(vnadaljevanju: donator),

m

Javni zavod:
Naslov:
Posta in kraj:
Identifikacijska Stevilka za DDV:
ki ga zastopa ravnatelj:
(v nadaljevanju: prejemnik donacije)
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1. ¢len

Pogodbeni stranki ugotavljata, da je prejemnik javni zavod, ki opravlja
dela na podroc¢ju Sredstva za svoje delo zbira tudi s
pomocjo donacij zainteresirane javnosti.

2. Clen

Donator prispeva sredstva v visini EUR (knjige z
naslovi, prenosni ra¢unalnik ...). Donator bo sredstva nakazal na TRR
prejemnika:

3. Clen

Prejemnik s podpisom pogodbe potrjuje, da bo podarjena sredstva
uporabil izkljuéno v namen iz prvega odstavka 1. ¢lena te pogodbe.

4. Clen

Morebitne spore resujeta sporazumno. Ce sporazum ne bo mogoc, je za
to pristojno sodisce v

5. Clen

Pogodba je sestavljena v dveh izvodih, od katerih prejme vsaka stranka
po en izvod. Pogodba zac¢ne veljati z dnem, ko jo podpiSeta obe pogod-
beni stranki.

Primer enostavne pogodbe o sponzorstvu

Podjetje:
Naslov:
Posta in kraj:
Identifikacijska Stevilka za DDV:
ki ga zastopa direktor:
(v nadaljevanju: sponzor),

in

Javni zavod:
Naslov:
Posta in kraj:
Identifikacijska Stevilka za DD V:
ki ga zastopa ravnatelj:
(v nadaljevanju: sponzoriranec),

sklepata

Pogodbo o sponzorstvu
1. Clen

Predmet te pogodbe je glavno sponzorstvo
(opisite, kaj sponzor sponzorira).
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2. Clen

S to pogodbo sponzor in sponzoriranec urejata medsebojne pravice in
obveznosti v zvezi s sponzorskim dogodkom, ki ga bo organiziral
sponzoriranecdne _ (dolocite datum za dolocen dan ali pa
dolocite obdobjeoddo) v (kraj).

Sponzoriranec se zavezuje, da bosta sponzorski dogodek in njegova
promocija potekala tako, da ne bo ogrozen ugled sponzorja in/ali
sponzoriranca.

3. Clen
Sponzoriranec se obvezuje, da bo sponzorju zagotovil naslednje:

* objavo logotipa sponzorja v programu;

* objavo logotipa sponzorja na pisnih in elektronskih vabilih;

* objavo logotipa sponzorja na spletnih straneh sponzoriranca v ¢asu
od do ;

¢ delitev promocijskih gradiv sponzorja, skupaj z materiali,
udeleZzencem itd.

Sponzoriranec je dolZan sponzorju zagotoviti oziroma izrociti po en izvod
dokaznega gradiva za vsak element, ki je opredeljen v prvem odstavku
tega Clena, najkasneje ob izstavitvi racuna za opravljeno storitev.

Sponzoriranec bo logo sponzorja za tiskane objave in druge podatke
prevzel na naslednjem elektronskem naslovu:

4. Clen

Sponzor bo sponzorirancuplacal ____ EUR na podlagi racuna z
dokaznim gradivom, kot je navedeno v 3. ¢lenu te pogodbe v roku 15 dni
od datuma izstavitve racuna, na racun sponzoriranca st.:

Vsi stroski za morebitno postavitev panoja sponzorja v preddverju
Sole/vrtca, za pripravo in izvedbo predstavitve sponzorja in stroski za
promocijski material bremenijo sponzorja.

5. Clen

Morebitne spore iz te pogodbe bosta stranki reSevali sporazumno. Ce
sporazuma ne hosta dosegli, je za razresitev spora pristojno sodisce v

8. ¢len

Pogodba zacne veljati z dnem, ko jo podpiSeta obe pogodbeni stranki, in
je sestavljena v dveh izvodih, od katerih vsaka stranka dobi po en izvod.

Kraj, datum:

Sponzor Sponzoriranec
Ime in priimek, podpis Ime in priimek, podpis
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Primer vsebin v pogodbi o najemu prostorov

Pogodba o najemu poslovnih prostorov,
ki jo skleneta:

Javni zavod:
ki ga zastopa (ime in priimek), ravnatelj
(v nadaljevanju: najemodajalec),

in

Podjetje:
ID za DDV:
ki ga zastopa: (ime in priimek), direktor
(v nadaljevanju: najemojemalec)

1. ¢len

Pogodbeni stranki uvodoma kot nesporno ugotavljata, da je
najemodajalec do 1/2 idealni solastnik nepremicnin, parc. st. ...
dvorisce ... m’, vse vknjizene v vl $t. ... k. o.

2. Clen

S to pogodbo najemodajalec odda, najemojemalec pa prevzame v najem
telovadnico, veliko ... m?, ki je del nepremicnine iz prvega ¢lena te
pogodbe na ulici ... v kraju ter pripadajocCe dvorisce.

3. Clen

Najemojemalec se obvezuje, da bo najeti prostor uporabljal izklju¢no za
opravljanje svoje dejavnosti in da najetega prostora ne bo uporabljal v
druge namene. Najemojemalec bo v telovadnici iz 2. ¢lena te pogodbe
opravljal naslednje dejavnosti:

4. Clen

Stanje prostorov, ki so predmet te pogodbe, se ugotovi s primopredajnim
zapisnikom na dan podpisa pogodbe. Primopredajni zapisnik je sestavni
del pogodbe. Stanje prostorov, ki so predmet te pogodbe, je
najemojemalcu znano, in jih jemlje v najem taksne, kakrsni so ob
sklenitvi pogodbe, ter izrecno izjavlja, da ustrezajo namenu in
izpolnjujejo pogoje za opravljanje dejavnosti iz 3. ¢lena te pogodbe.

5. Clen
Najemojemalec se zavezuje, da bo v ¢asu najemnega razmerja:

* najete poslovne prostore uporabljal s skrbnostjo dobrega
gospodarija,

¢ poravnal vse stroske, ki bi nastali po njegovi krivdi,

¢ zagotovil vse protipoZarne in varnostne ukrepe (tudi za varovanje
blaga, ki se bo nahajalo v najetem prostoru, proti krajam ipd.).
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Najemojemalec ne sme dati najetih prostorov v podnajem ali jih kako
drugace izrociti v rabo tretji osebi, prav tako najemojemalec najetih
poslovnih prostorov ne sme prenavljati oziroma preurediti po svojih
potrebah.

Pogodbeni stranki sta soglasni, da je najemojemalec dolzan sam
poskrbeti za varovanje in zavarovanje blaga in drugih premic¢nin, ki se
bodo nahajale v najetih prostorih. Objekt najema Skodno zavaruje
najemodajalec.

6. ¢len

Pogodbeni stranki se dogovorita, da ima najemodajalec pravico do
vstopa v najete prostore kadarkoli v ¢asu rednega delovnega casa
najemojemalca, zunaj tega Casa pa po predhodnem pisnem obvestilu.

7. ¢len

Za najem prostorov iz prvega ¢lena te pogodbe je najemojemalec dolzan
placevati mese¢no najemninovvi§ini_ EUR.
Najemojemalec je dolZan najemnino placevati na transakcijski racun
najemodajalca St: odprt pri

in sicer najkasneje do petega v

mesecu za tekoc¢i mesec.

Ob podpisu te pogodbe bo najemojemalec placal tudi vars¢ino v visini
ene mesecne najemnine, ki jo lahko najemodajalec uporabi za kritje
kakrsnekoli skode, ki mu jo povzroc¢i najemojemalec oz. za katero je
odgovoren najemojemalec, vklju¢no z neplacanimi najemninami.

8. ¢len

Poleg najemnine iz 7. ¢lena te pogodbe je najemojemalec dolzan posebej
kriti tudi obratovalne stroske, vse stroske vzdrzevanja (tekoc¢ega in
investicijskega - le-tega glede na potrebe najemojemalca) ter vse tekoce
izdatke, prispevke in druge dajatve, ki odpadejo na najete nepremicnine
(npr. stroSke za elektriko, vodo, ogrevanje in druge energetske stroske,
nadomestilo za uporabo stavbnega zemljisca itd.), in sicer na podlagi
racunov oz. bremepisov, ki mu jih bo izstavil dobavitelj oz. izvajalec
neposredno ali pa najemodajalec, za slednje z rokom placila 10 dni od
dneva izstavitve racuna oz. bremepisa.

9. Clen.

O Skodi, ki nastane v najetih prostorih, mora najemojemalec takoj
obvestiti najemodajalca.

Najemojemalec odgovarja za Skodo, ki jo povzroc¢i sam, njegovi
sodelavci, stranke, dobavitelji in sploh osebe, ki so z najemojemalcem v
poslovnih odnosih. Zlasti odgovarja tudi za §kodo, ki jo sam ali jo
navedene osebe povzrocijo na skupnih napravah, kot so vodne in
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energetske napeljave ipd. Na strani najemojemalca je dokazno breme,
da Skoda ni povzrocena krivdno.

10. Clen

Najemojemalec lahko iz najetih prostorov odnese vse lastne premicnine
in nepremicnine, ¢e jih je mogoce brez Skode lociti od celote.

11. ¢len

Ta pogodba je sklenjena za dolocen ¢as od
do

Najemodajalec najemniku pred potekom roka sklenitve le-te najemnega
razmerja ne more odpovedati, razen iz krivdnih razlogov.

Ta najemna pogodba preneha veljati brez odpovednega roka v
naslednjih primerih:

* Ce najemnik tudi po opominu najemodajalca uporablja predmetno
nepremicnino v nasprotju s to pogodbo ali jo uporablja brez
potrebne skrbnosti, tako da se dela obc¢utnejsa Skoda;

* Ce v predmetni nepremicnini opravlja nedovoljeno dejavnost ali
dejavnost, ki je v nasprotju s to pogodbo;

* Ce je najemnik v zamudi s pla¢ilom najemnine za dva meseca od
dneva, ko ga je najemodajalec pisno opomnil;

* Ce najemnik ne poravna stroskov, nastalih z uporabo predmetne
nepremicnine, za dva meseca zaporedoma;

* v primeru uni¢enja v najem danih stvari zaradi vi§je sile;

¢ sporazumno z dnem, ki ga dolo¢ita stranki,

V primeru prenehanja veljavnosti te najemne pogodbe se
najemojemalec zoper najemodajalca oz. z njegove strani pooblascene
osebe odpoveduje vsem zahtevkom iz naslova varstva neposredne
posesti ter vsem odSkodninskim zahtevkom s tega naslova.

12. Clen

Ob prenehanju najemnega razmerja je najemojemalec dolzan vrniti v
najem dani prostor najemodajalcu v stanju, v kakrsnem ga je prevzel,
prost oseb, bremen in stvari, razen stvari, ki so bile v njem ob prevzemu.

Najemojemalec ne odgovarja za obrabljenost poslovnih prostorov,
nastalo zaradi normalne rabe.

Ob vrnitvi v najem dane stvari se sestavi primopredajni zapisnik, ki ga
podpiSeta obe pogodbeni stranki.

13. ¢len

Ta pogodba je sklenjena in velja od dneva, ko jo podpiSeta obe
pogodbeni stranki.
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14. Clen
Pogodbeni stranki bosta morebitne spore iz te pogodbe skusali reSevati

sporazumno, ¢e to ne bo mogoce, pa je za reSitev spora pristojno stvarno
pristojno sodi$ce po sedezu najemodajalca.

15. ¢len

Spremembe in dopolnitve te pogodbe so veljavne le v pisni obliki.

16. Clen

Ta pogodba je sestavljena v Stirih enakih izvodih, od katerih prejme
vsaka pogodbena stranka po dva izvoda.

V/na,
Najemodajalec Najemojemalec
(podpis) (podpis)

Dohodki iz nepridobitne dejavnosti v letu 2009 po novem

V Uradnem listu Republike Slovenije, §t. 68/2009, je bil objavljen Pravilnik
o spremembah in dopolnitvah Pravilnika o opredelitvi pridobitne in
nepridobitne dejavnosti (v nadaljevanju Pravilnik). Vse spremembe in
dopolnitve se uporabljajo od 1. januarja 2009 dalje. Najvec¢ja novost je,
da za poslovno leto 2009 dohodki iz pridobitne dejavnosti niso vec
dohodki iz opravljanja javne sluzbe iz javnofinan¢nih virov in namenska
javna sredstva. Morebitna sredstva za izvajanje javne sluzbe iz drugih
virov (kot so npr. doplacila uporabnikov) pa se obravnavajo kot
pridobitni dohodki. Kot izhaja iz pojasnila DURS (8t. 4200-165/2009), se
po novem k dohodkom iz opravljanja nepridobitne dejavnosti Stejejo tudi
obresti za sredstva na podracunih, ki so vkljuceni v sistem enotnega
zakladniS8kega racuna (EzR) drZave oziroma obc¢in, ter obresti za vloge,
naloZene v okviru sistema EzR drZzave oziroma ob¢in (peta alineja
prvega odstavka 3. ¢lena Pravilnika).

Tako so od 1. januarja 2009 za sole in vrtce dohodki iz nepridobitne
dejavnosti naslednji:

1. donacije

* brezpogojno placilo oziroma prispevek v denarju ali naravi
oziroma

* zneski ali stvari, ki jih Sola ali vrtec dobi od fizi¢nih in pravnih
oseb brez obveznosti vracila in se ne nanasajo na placila za
proizvode ali storitve, katerih kupci so te osebe,

¢ za donacijo se Steje tudi izkupicek oziroma denarna
protivrednost sredstev, zbranih v akciji zbiranja odpadkov in
materiala, primernega za recikliranje;

2. sredstva za izvajanje javne sluzbe iz javnofinancnih virov;
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3. namenska javna sredstva (sredstva iz drZzavnega in ob¢inskih
proracunov).

Dohodki iz pridobitne dejavnosti v primeru ol in vricev pa so:

1. sredstva za izvajanje javne sluzbe, ki niso sredstva iz
javnofinancnih virov (npr. doplacila uporabnikov);

2. ban¢ne obresti, razen obresti na transakcijskih ra¢unih in obresti
za vezane vloge pod 1.000 EUR letno;

3. dividende in drugi dohodki iz nalozb;

4. dohodki od prodaje blaga in storitev;

5. najemnine in druga placila iz oddajanja prostorov zavezanca,
drugih zmogljivosti zavezanca ali opreme drugim osebam;

6. dohodki, doseZeni z odsvojitvijo osnovnih sredstev.

Pri opredeljevanju pridobitne ali nepridobitne dejavnosti oziroma
dohodkov iz opravljanja pridobitne ali nepridobitne so pomembna tudi
dejstva in okoliS¢ine posamezne pravne osebe pri opravljanju dejavnosti
in doseganju dohodkov.

Nasvet. To besedilo lahko uporabimo kot sklep k Pravilniku o
racunovodstvu za leto 2009, z namenom opredelitve dohodkov iz
pridobitne in nepridobitne dejavnosti, ki izhaja iz Pravilnika o
spremembah in dopolnitvah Pravilnika o opredelitvi pridobiine in
nepridobitne dejavnosti, objavljenega v Uradnem listu Republike
Slovenije, §t. 68/2009, in pojasnila DURS §t. 4200-163/2009.

Priporocena literatura

Bryce, J. H. 2000. Financial and strategic management for nonprofit
organizations. 3. izdaja. San Francisco: Jossey-Bass.

Cerar, M. B.1. Revidiranje poslovanja javnih zavodov s podrocja
izobraZevanja. Http://www.ravnatelj.si/upload/fckeditor/file/
dokumenti/Bled_12_15_10_og/revidiranje_mag_metka_cerar.ppt.

Gorjup, M. B.1. Racunovodstvo javnih financ: register tveganj.
Seminarsko gradivo, Planet G v.

GostiSa, M. 2008. Uvajanje registra tveganj. Http://www.unp.gov.si/
fileadmin/unp.gov.si/pageuploads/notranji_nadzor/UvVAJANJE
_REGISTRA_TVEGANJ.ppt.

Kotar Pal¢ic, B. 2006. Prakti¢ni primer uvajanja upravljanja s tveganji.
Ministrstvo za finance, november.

Navodilo o pripravi zaklju¢nega racuna drzavnega in ob¢inskega
proracuna ter metodologije za pripravo porocila o dosezenih ciljih in
rezultatih neposrednih in posrednih uporabnikov proracuna. Uradni
list Republike Slovenije, §t. 12/2001 in §t. 10/2006.

Obrazec 4 TP M1R-07: N1P Priloga 4 — Register tveganj.
Http://www.tia.si/shared_files/Razpisi/2007/TPM1RO7/0brazec4c.pdf.

96



Nekateri interni akti in pogodbe za javne zavode

Pravilnik o sestavljanju letnih porocil za proracunske uporabnike in
druge osebe javnega prava. Uradni list Republike Slovenije, $§t. 126/04.

Pravilnik o usmeritvah za usklajeno delovanje sistema notranjega
nadzora javnih financ. Uradni list Republike Slovenije, §t. 72/2002.

Pravilnik o pripravi finan¢nih nac¢rtov posrednih uporabnikov drzavnega
in ob¢inskih prorac¢unov. Uradni list Republike Slovenije, §t. 91/2000
in §t. 122/2000.

Strus, M. 2008. Obvladovanje tveganj in izjava o oceni notranjega
nadzora javnih financ v ob¢ini. Revizor; §t. 2: 7-29.

Smernice za standarde notranjih kontrol INTosA1L 1995. Ljubljana:
Slovenski institut za revizijo.

Twinning Project s1 04/1B/F1/01. 2004. Http://www.unp.gov.si/fileadmin/
unp.gov.si/pageuploads/notranji_nadzor/Notranje_kontrole.pdf.

Univerza v Mariboru. 2006. Navodilo za upravljanje s tveganji na
Univerzi v Mariboru. Http://www.uni-mb.si/dokument
.aspx?id=10865.

Urad Republike Slovenije za nadzor proracuna. 2004. Usmeritve za
notranje kontrole. Http://www.unp.gov.si/fileadmin/unp.gov.si/
pageuploads/zakonske_podlage/usmeritve_notr_kontr.pdf.

Zakon o racunovodstvu. Uradni list Republike Slovenije, $t. 11/2001,
20/2006.

Zakon o javnih financah. Uradni list Republike Slovenije, §t. 56/2002.

97



