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uvoD
Oris problematike

Vodenje vsake organizacije je usmerjeno k dosegaogiavljenih ciljev s pravilnim in
smotrnim (gospodarnim.cinkovitim in uspesnim) poslovanjem. Ne glede nggioslovanja
pa so organizacije izpostavljene ramlm tveganjem, da cilji ne bodo doseZeni. Naloga
predstojnika oziroma poslovodnega organa je, daaséveganja ustrezno odziva in s tem
poveuje verjetnost, da doseze postavljene cilje. Amaliz mora tveganja in vzpostaviti
sistem za njihovo obvladovanje, to je sistem ngitndqontrol.

Notranje kontrole vzpostavljajo raathi ljudje v razlenih obdobjih iz razlinih razlogov in z
uporabo raztinih metod. Znélnost winkovitega nadzorovanja tveganj pa ni le v seznamu
tveganj in pisanju kontrol, ki ne bi sluzilecemur, temveé v winkovitem izvajanju nadzora
(Leitch, 2008, str. 14).

Delovanje notranjih kontrol ni pomembno le v gosp#tih organizacijah. Zelo pomembno je
tudi pri pror&unskih uporabnikih, ki za izvajanje svojih nalogradajajo javna sredstva.
Prora&unski uporabniki so dolzni vzpostaviti uspeSne thnkovite notranje kontrole. V
pror&unu imajo omejena fin&na sredstva, zato morajo v skladu z Zakonom o lavni
financah (Ur.l. RS, §t. 79/1999, 124/2000, 79/2@p130/2002, 56/2002-Z2JU, 110/2002-ZDZ-
B, 127/2006-ZJZP, 14/2007-ZSPDPO, 109/2008, 49/200fxadaljevanju ZJF) pri pripravi in
izvrSevanju proréuna spostovati ala winkovitosti, gospodarnosti in uspesnosti poslovanja
ZJF celovito ureja javno financiranje, predpisujgot®a ndela in metodologije, kar vse
prispeva k v&i preglednosti porabe javnih sredstev, boljSemdzoau ustreznih institucij ter
usklajenemu dolgotmemu razvoju drzave (Cvikl & Zemiji 2005, str. 55).

Proraunski uporabniki se delijo na neposredne phanake uporabnike (v nadaljevanju:
NPU) in posredne protanske uporabnike (v nadaljevanju: PPU). Pravilnikdacgitvi
neposrednih in posrednih uporabnikov drzavnega kiginskih pror&unov (Ur.l. RS, St.
46/2003) med NPU uwa vse drzavne organe,dfiske organe ali organizacije terdosko
upravo. Med PPU uvéa javne sklade, javne zavode, javne gospodarskedeavjavne
agencije in druge pravne osebe, ki jih je ustamodilzava oziroma @ma ter pri svojem
poslovanju uporabljajo protanska sredstva.

Davkopla&evalci vse bolj in vse nataéneje presojajo poslovanje préumskin uporabnikov in

zahtevajo ne samo pravilno, ampak tudi smotrno mravnih sredstev. Za zagotovitev
gospodarnosti, dinkovitosti in uspesnosti pri ravnanju z javnimedstvi je nujno potreben
nadzor.



Nadzor je lahko notranji ali zunanji. Notranji nadze lahko fizéni nadzor in nadzor kot
sistemske kontrole, vgrajene Wuaalniski program, ki podpira enotentuaovodski sistem.
Za organizacijo in izvajanje notranjega nadzora oslgovorni predstojniki protainskih
uporabnikov. Notranji nadzor izvajajo sami javniuzbenci ter revizorji notranjih revizijskih
sluzb. Zunanji nadzor izvajajo revizorji Rmskega sod&& Republike Slovenije (v
nadaljevanju: Raunsko sodi&). Za revizorje notranjih revizijskih sluzb kotdiurevizorje
Ratunskega sodé& je zelo pomembno delovanje notranjih kontrolpzateverjajo njihovo
delovanje. Z uspesSnimi in¢unkovitimi notranjimi kontrolami je mogie zagotoviti, da se
tveganja poslovanja zmanjSajo Bin nizjo stopnjo oziroma na Se sprejemljivo tveganj
Notranje kontrole so sredstvo za nadzor tvegarijge povezano z izvajanjem programov
drzavne uprave ter poslovanjem organizacije, zatwajo notranje kontrole temeljiti na
ustreznih analizah tveganja (Allen et al., 1996,14).

Na organiziranost tanovodskih sistemov, fingnih sluzb, réunovodstev in posle¢ho tudi
na izvajanje notranjih kontrol je v zadnjih desgiternoc¢no vplival hiter razvoj réunalniSke
tehnologije. RaunalniSko obravnavanje danovodskih podatkov omoga hitrejSi dostop do
veliko veije kolicine podatkov ter boljSi in hitrejSi pretok teh ptday. Za potrebe drzave je
Republika Slovenija kot rezultat lastnega znanjdelala r&unalniSko podprt enotni
racunovodski sistem MFERAC.

MFERAC omogéa centralizirano spremljanje porabe sredstev deganproréuna z
analitcnega in nadzornega vidika. Podpira vse postopkesexanja pror@una in vodenja
racunovodstva, obkaina stroskov dela in vodenje kadrovske evidenaec(I2008, str. 13). V
sistem so vgrajene Stevilne préwaske in rdunovodske kontrole, pravila in zahteve, ki jih za
prora&unsko financiranje in izvrSevanje do&o zakoni in Stevilni podzakonski predpisi.
Sistem izvaja logine in programske kontrole ter s tem onendagoepravilno, nenamensko,
negospodarno in néimkovito porabo denarja davkogkvalcev, vendar se kontrole izvajajo le
za tiste dele procesov, ki setwaalniSko obdelujejo, teh pa je v danasSnjémsu vse vé
MFERAC lahko Stejemo za pomemben del notranjegaireaga porabe javnih sredstev.

Notranje kontrole so pomembne na vseh pgdrgoslovanja in izvajanja nalog préunskih
uporabnikov in tudi njihovih posameznih sluzb, Isfgko vplivajo na nepravilno porabo javnih
sredstev. To velja tudi za finamo-rafunovodsko sluzbo NPU, saj opravlja naloge s
finanénega in raunovodskega podiém; pripravija izhodi8a finartnega narta in letnega
poslovnega pokala. Pri opravljanju svojih nalog se $tge z razlénimi tveganji. Na
financnem podroju so kljwna tveganja: neupoStevanje zakonov in drugih psedpi
nepopolni finadni n&arti, nenamenska poraba préuaskih sredstev, nestrokovno delo,
nezadostno poznavanje programske podpore, nepvawbr&unavanje pl& podjemnih
pogodb, potnih stroSkov, nenataa izdelava likvidnostnega &da, sklepanje nepravilnih in
neustreznih pogodb ter n&ido Na ratunovodskem podegu pa so kljgna tveganja:
neprav@asno in neustrezno izkazovanje stanj, nepravilmsistematino in nepravéasno
evidentiranje poslovnih dogodkov, nepravilno in me@asno pldaevanje obveznosti,
2



neazurno izterjevanje terjatev, nestrokovno delepoznavanje enotnegacumovodskega
sistema ter neustrezno arhiviranjg€uaovodske dokumentacije. Za obvladovanje tvegan]
mora imeti finakno-ratunovodska sluzba izdelan register tveganj, v kates® tveganja
ocenjena s stopnjo tveganja, dmoi so ukrepi za obvladovanje tveganj oziroma ukrep
notranje kontrole, dolene so tudi odgovorne osebe.

Namen in cilj dela

Namen magistrskega dela je najprej s pgmditerature in virov tujih ter dom#h avtorjev
podrobno protiti pojem in pomen notranjih kontrol. Notranje koosle so namr& enako
pomembne v finamo-ratunovodskem poslovanju in v vsakem drugem poslovanju

NajpomembnejSi del magistrskega dela je presojaostaplienin notranjih kontrol in
njihovega delovanja na konkretnem primeru fitramraunovodske sluzbe obravnhavanega
NPU. Na njihovi podlagi dobi vodstvo vse potrebnmdoimacije, ki jih potrebuje za
nartovanje in izvajanje protaina, za zagotavljanje transparentnosti porabe hasnedstev ter
njihovo gospodarno, dinkovito in uspesSno porabo. V magistrskem delu sprawila
moznosti samoocenjevanja notranjih kontrol ter nengru delovanja finafmo-raiunovodske
sluzbe pripravila samoocenitvene vpraSalnike zagawsluzbence o razumevanju notranjih
kontrol in njihovem izvajanju.

Cilj magistrskega dela je s pofijo analize ugotoviti pomanjkljivosti, nepravilnosti napake

v sistemu delovanja notranjih kontrol, predlagafpadlnitve oziroma reSitve, ki bi zagotavljale
ucinkovitejSe izvajanje notranjih kontrol, pa tudigmaviti predloge za nove notranje kontrole
v financno-ratunovodski sluzbi.

S podrobno analizo notranjih kontrol in njihovegaayanja v finadno-ratunovodski sluzbi
obravnavanega NPU ter z analizo samoocenitveniaSatmikov sem ugotavljaléde je sistem
vzpostavljenih notranjih kontrol kakovosten ¢e se notranje kontrole izvajajo. Kdega
pomena pri financah je, da vzpostavljene notranjgrole zagotavljajo urejeno poslovanje, ki
je gospodarno,dinkovito in uspesno, skladno z zakonskimi in druigomedpisi ter notranjimi
akti. Pri r&unovodstvu pa je pomembno varovanje sredstev g0 zaradi malomarnosti,
zlorab, napak, poneverb, slabega gospodarjenjaugitd nepravilnosti, a tudi zagotavljanje
pravaiasnih, resminih in postenih ré&unovodskih in drugih podatkov ter informacij.

Cilj analize je, da se postavi tak sistem notrafjdntrol v finargno-ra&unovodski sluzbi
obravnavanega NPU, da:

- bo omogaeal preverjanje skladnosti izvajanja nalog obravm&ga NPU z ustavo ter
drugimi predpisi in akiti;



- bo zmanjSal tveganje zaradi namernih ali nenameragak, nepravilnosti oziroma prevar
javnih usluzbencev;

- bo omogdal uspesnejSe izvajanje nalog notranje revizijskeoe ter
- bo uresnievanje finatinega narta boljSe.

Metode proucevanja

Pri izdelavi magistrskega dela sem uporabil& xeanstvenoraziskovalnih metod, ki sem jih
tudi kombinirala. Izhajala sem iz strokovne tuje doma&e literature ter iz drugih virov.
Uporabila sem znanje, pridobljeno na podiplomskeodifi in pri svojem dolgoletnem
racunovodskem delu v javni upravi.

V delu sem uporabila deduktiven pristop, kateregailnost je preverjanje obstaje teorije
in raziskovanje vzréno-posledinih povezav. Uporabila sem metodo kompilacije, jp@meni,
da sem povzemala opazovanja, spoznanja, &dalissklepe drugih avtorjev. Pri zbiranju in
prowtevanju obstojgh dognanj sem se posluzila metode analize. Priskagi ocen
ucinkovitosti delovanja notranjih kontrol javnih ughencev finatno-raunovodske sluzbe
obravnavanega NPU sem na podlagi samoocenitveniaSaimikov dobljene rezultate
posploSila.

V sklepu sem s pont metode sinteze povzela sploSna spoznanja irouioé o notranjih
kontrolah in notranjih kontrolah na konkretnem pemn finarfno-raiunovodske sluzbe
obravnavanega NPU.

Struktura poglavij

Magistrsko delo je sestavljeno iz Stirih poglatij,si sledijo v logénem zaporedju. Poglavja
SO sestavljena iz podpoglavij.

V uvodu sem orisala problematiko magistrskega dej@gov namen, cilj, predstavila sem
metode dela in zasnovo magistrskega dela. Prvaapjegje teoretino, namenjeno je splosno
notranjim kontrolam, prakini del magistrskega dela pa je zajet v osrednjel, d® sem
najprej predstavila izvajanje nalog firao-ratunovodske sluzbe obravnavanega NPU, nato
pa sistem notranjih kontrol finano-ratunovodske sluzbe. Analizirala sem kontrole javnih
usluzbencev in notranje kontrole, ki so vgrajeneadunalniski sistem MFERAC. Rezultati
analize so pokazali prednosti in pomanjkljivostistijetega sistema notranjih kontrol ter
njihovo delovanje oziroma nedelovanje. Glede nasém ugotavljala, katere so potrebne
dopolnitve oziroma spremembe pri izvajanju nottankontrol. Sledi Se eno teor&to
poglavje o0 samoocenjevanju notranjih kontrol. Vrgath poglavju sem analizirala rezultate



samoocenjevanja notranjih kontrol, ki so ga izvegaNini usluzbenci finatno-ra&unovodske
sluzbe.

V sklepu sem povzela najpomembnejSe ugotovitvenalize in zapisala zakkme misli.
Magistrsko delo sem zakljila z navedbo uporabljene literature in virov, ndil@ za
samoocenjevanje notranjih kontrol z vpraSalniks@moocenitveni vpraSalnik pa sta v prilogi.

1 OPREDELITEV NOTRANJIH KONTROL

Genertna definicija obsega spedifie definicije, izdane od zakonodajalcev, izvrgel]
upraviteljev, menedzerjev, danovodij in revizorjev. Notranje kontrole so orgzemija
oziroma organizacijski ukrepi ter usklajeno delgeapostopkov in metod, ki so potrebni v
vsakdanjem delovanju organizacije, da je zagotoalj¢im vefja tacnost, zanesljivost,
urejenost in sinkovitost delovanja vseh struktur v organizadylghard, Mahni, Dobnik &
Nemec, 1994, str. 11).

Notranje kontrole so kakrsne koli aktivnosti, kh jsprozi poslovodstvo, da bi doseglo
postavljene cilje. Svoje obveznosti pri tem poshstwo izpolni z né&tovanjem,
organiziranjem in usmerjanjem aktivnosti, ki bodaedzagotovilo, da bodo postavljeni cilji
dosezeni (Jagrj 2001, str. 216).

Notranje kontrole so sistem éanovodskih in drugih kontrol, ki jih vzpostavi vdds za
doseganje ¢inkovitega delovanja in uspeSnega poslovanja saguoskimi sredstvi. Gre za
mrezo kontrolnih t&k, ki omog@a varovanje sredstev in virov ter zanesljivogtreovodskih
in drugih poslovodnih informacij (Patnik, 2000, str. 65).

Notranje kontrole so sistem cinovodskih in drugih kontrol, ki jih uvede poslowhab
organizacije z namenontinkovitega delovanja organizacije ter delovanjekhagdu s prauvili,
ki zagotavljajo doslednost ravnanja, varujejo snelén zagotavljajo popolnost in natsost
zapisov poslovnih dogodkov (Howard, 1992, str. 24).

Ucinkovit sistem notranjih kontrol pomembno prispdvaanesljivosti fiskalnih in finafmih
podatkov in predstavlja izhod& za zagotavljanje pravilnosti procesov evidenjxater
resntnosti por@anja. Notranja kontrola je menedzersko orodje zaedanje ciljev
poslovodenja, za to pa morajo biti notranje komtrostrezne, dosledno se morajo izvajati in
biti stroSkovno dinkovite (Milatovi¢, 2002, str. 38).

Kontrole znotraj proré&unskih uporabnikov predstavljajo celotocuaovodskih in drugih
kontrol, ki jih postavi vodstvo z namenom pravifega in dinkovitejSega izvajanja



dejavnosti ter da je zagotovljena privrzenost grejolitiki, da so sredstva varna ter da je
zagotovljena popolnost in natarost evidenc (Vidow, 1998, str. 8).

Pojem sistem notranje kontrole je opredeljen v Meddnih standardih revidiranja 400 —
Ocenjevanje tveganja in notranje kontroliranje y8lwski institut za revizijo, 2001) — kot vse
usmeritve in postopki (notranje kontrole) v uredhv r&unovodenja in notranjega
kontroliranja, ki ustrezajo uradnim trditvam Wuamovodskih izkazih. Razumevanje ustreznih
pojavov v ureditvah kanovodenja in notranjega kontroliranja, skupaj enami tveganja pri
delovanju in tveganja pri kontroliranju ter drugiirov, omoggi revizorju, da opredeli vrste
moznih pomembno napaih navedb, ki se lahko pojavijo v&aovodskih izkazih, prat
dejavnike, ki vplivajo na tveganje pomembno nagila navedb, in da oblikuje ustrezne
revizijske postopke.

PodrobnejSa opredelitev notranjih kontrol skorajnagaa. Z notranjo kontrolo razumemo v
delovanje organizacije natam in sistematino vgrajene postopke in metode, ki s svojim
delovanjem zagotavljajo &¢oost, zanesljivost in popolnost evidenc, pravilmo resnéno
izdelavo rgunovodskih izkazov, omogajo varovanje premozenja, pregugjo in odkrivajo
napake in prevare v delovanju organizacije, zadj@javspostovanje in izvrSevanje zakonov
ter n&el, sprejetih v splosnih aktih organizacije v okvinjene poslovne politike, ki jo
neposredno in posredno dé&dgo lastniki (Odar, 2002, str. 9). Preston (20062na veé vrst
notranjih kontrol: raunovodske kontrole, upravni nadzor, vodstveni nadzmntrole
programske opreme in zalog.

Ratunovodski sistem zagotavlja podatke in informazgdazdelavo r&unovodskih izkazov, za

katere je odgovorno vodstvo (Odar, 2006, str. )} ddgovornosti se vodstvo ne more
izogniti, lahko pa jo posredno zmanjSa z zagot@aitdelovanja rédunovodskega sistema. Pri
tem pa mora najprej poskrbeti za ustrezno delovamijenjih kontrol. Notranje kontrole lahko
delujejo le v urejenem in zdravem kontrolnem okolavno kontrolno okolje vedno bolj
dolota n&in poslovanja organizacije in tudi vedno bolj vglina sprejemanje poslovnih
odlctitev. Zato je pomembno, da vodstvo razume bistvanailinosti sistema notranjih

kontrol ter cilie, ki naj bi jih s tem doseglo. \&t©@lo mora skladno z dolZznostjo in
odgovornostjo vzpostaviti ustrezen in uspeSen reistetranjin kontrol, skrbeti za njegovo
izvajanje in nad njim opravljati stalen nadzor (&pski inStitut za revizijo, Smernice za
standarde notranje kontrole INTOSAI, 1995, st). 11

Definicij notranjih kontrol je v doma& in tuji strokovni literaturi veliko, vsem pa j&spno to,
da opredeljujejo sistem preverjanja pravilnostafimih in drugih postopkov v organizaciji, ki
ga mora vzpostaviti vodstvo, skrbeti za njegovoodahje in nadziranje, da bi dosegli
postavljene cilje organizacije in pri tem zakoniidinkovito in gospodarno ravnali s sredstvi.
Dosledno izvajanje preverjanja finamh postopkov je zagotovilo za pravilne in re&sm
racunovodske izkaze.



1.1 Notranje kontrole kot del sistema notranjega ndzora

V teoriji in praksi se kot oblike notranjega nadzgyojavljajo notranja kontrola, notranja

revizija in kontroling (TuSek, 2001, str. 81). Nantfa kontrola so metode in postopki vgrajeni
v delovanje organizacije, kjer vse poteka preko edémenta, da se zavaruje nemoteno
delovanje vseh poslovnih funkcij organizacije. Moja kontrola je tako del upravljalnega,

izvrSilnega in informacijskega podsistema organjeder del menedzmenta. TuSek (2001, str.
79) povzema, da je notranja kontrola zlasti usmerjea doseganje naslednijih ciljev:

- zavarovanje osnovnih podatkov in informacij,

- zavarovanje usklajenosti s poslovno politiko¢ntiaprogrami dela, zakonskimi in drugimi
predpisi,

- zavarovanje imetja,

- ekonoméno in tehnoloSko uporabljanje vseh vrst virov,

- ustvarjanje formuliranih r@@tov, programov, ureséevanje postavljenih ciljev in nalog,

- zagotavljanje ténosti in verodostojnosti &anovodskih evidenc,

- omogaanje kakovostne obdelave verodostojnih fismah informacij.

Notranja kontrola poleg meril in postopkov, ki sgrajeni v poslovni proces organizacije,
predstavlja merilo in popravek izvrSitve, kako bage nértovani cilji organizacije uresdiii
(Fight, 2002, str. 11). Kakovosten sistem notrafjdntrol, ki se dosledno izvajajo in se
njihovo izvajanje nadzira, zmanjSuje potrebo pakesh obsegu notranjega revidiranja, ki ga
izvajajo notranji revizorji, in zunanjega nadzokaga izvajajo revizorji R&unskega sodi&
Naloga notranjih revizorjev je, da preko notrariintrol preverjajo zakonitost, preglednost,
ucinkovitost in uspesnost poslovanja. Pomembna nafageanjih kontrol je Se svetovanje
vodstvu organizacije, kako izboljSati poslovanj@(gic—Horvat, 2003, str. 173).

1.2 Komponente notranjih kontrol

Slika 1 prikazuje pet glavnih komponent notranjonkol. To so: kontrolno okolje, ocenitev
tveganja, kontrolne aktivnosti, informacije in konikacija ter nadzor.



Slika 1: Komponente notranjih kontrol

Kontrolno okolje

Informacije in
komunikacije

Kontrolne aktivnost Ccenitey tveganja

Vir: B. TuSek, Revizija: instrument poslovnog @dianja, 2001, str. 143.

Kontrolno okolje so dejavniki, ki oblikujejo vzd@sSjv organizaciji in vplivajo na zavest
usluzbencev. V organizaciji najdemo vsaj sedenmi@kdejavnikov:

- popolnost, integriteta in €tie vrednote,
- obveznost za pristojnost,

- ¢loveski vir, politika in navade,

- dodelitev avtoritete in odgovornosti,

- filozofija menedzmenta in stil vodenja,
- sodelovanije revizijske komisije,

- organizacijska struktura.

Pri kontrolnem okolju gre predvsem za odnos posista do organiziranosti, vodenja,
nartovanja informacijskega sistema in drugega v omgaiji ter za vpliv tega odnosa na
racunovodski sistem organizacije.

Pri ocenitvi tveganja gre za tveganja, kjer razlidejavniki vplivajo na zmoznost pravilnega
vnosa, procesa povzetka in p&éanja o finadnih podatkih. Primeri teh dejavnikov so:

- spremembe v vodenju okolja,

- novo osebje,

- nov informacijski sistem,

- hiter, nenaden vzpon,

- nova tehnologija,

- nove linije, izdelki ali aktivnosti,



- rekonstrukcija organizacije,
- zunanje delovanje,
- objava bilanc.

Na Sliki 2 je vidno, da se lahko organizacija iemg vodstvo na tveganje odziva raab, zato

je zelo pomembno, da je vodstvo sposobno praviloeniti tveganja.Ce je pripadajoe
tveganje visoko, je vpraSanjée ga je mogée nadzorovati oziroma obvladati. Pozitiven
odgovor pomeni postavitev ustreznih kontrol, negatiodgovor pa pomeni, da je organizacija
pred pomembno odédvijo: nadaljevati delo, prenehati, se zavarowtitveganje enostavno
sprejeti.

Slika 2: Model tveganja

Fripadajoce tveganje

Wisoko
(Obwvladljivo? Se da nadzorovati ?)

Da
{(Uporabimo primerne kontrole)

¥
Freverjanje ustreznosti Frenehati delati

Vir: K.H.S. Pickett, Internal control: a managerjairney, 2001, str. 44

Kontrolne aktivnosti (Law Office Management Progra@®5) so raztine politike in postopki,
s pomajo katerih se zavarujemo, da so vsa potrebna dejpojezana z upravljanjem
pomembnih tveganj, vgrajena v ustvarjanje ciljegamizacije. NajpomembnejSi so:

- izvrSevanje pordl,

- informacijski proces,

- fizicne kontrole,

- oddelitev, dolgitev funkcij in dolznosti.



Informacije in komunikacija so metode in zapisishki ustvarjeni za zapisovanje, obdelovanije,
povzemanje in pok@nje o Ze opravljenih nalogah ter za dobro poslevanprihodnosti.
Najpogosteje pripokani napotki so:

- identificirati in zabeleziti vse veljavne postopkeslovanija,

- zapisovanje naj temelji tasovnem zaporedju,

- vrednosti naj bodo tme in preverljive,

- zabelezeno naj bo pratesno,

- predstavljanje in razkrivanje podatkov naj bono, resnino in posteno,
- spord@anje obveznosti usluzbencem.

Nadzor je ugotavljanje kakovosti iinkovitosti delovanja notranjih kontrol skozas.

1.3 Koraki za uvedbo in upravljanje winkovitega notranjega kontrolnega
sistema

Davia et al. (2000, str. 123) navaja sedem korakawvedbo in upravljanje¢inkovitega
notranjega kontrolnega sistema.

1. korak: Imenovanje nadzornika in primernega asefptranje kontrole. Nadzornik bo
odgovoren za r@ovanje in nadziranje vseh operacij notranjih kohvv posamezni enoti,
osebje pa za izvajanje notranje kontrole.

2. korak: Dol@itev pogojev notranjega kontroliranja kot prvi imajpomembnejsi cilj

nadzornikov notranje kontrole. NajpogostejSe vpmpgSas katerim si novi nadzorniki belijo
glavo, je, kje ze&eti in kako nadaljevati. Odgovori na to vpraSamerazlini, saj je vsaka
enota posebna in ima druge potrebe.

3. korak: Né&rtovanje nujnih notranjih kontrol se & s prepoznavanjem tistih podijo
notranjega kontroliranja, ki najbolj potrebujejo@jSanje in oskrbo. Nadzornik mora poiskati
primerna orodja, pripot@ni so dnevni zapisi in pafita 0 vsem, kar se del&e se pojavijo
kakrsni koli dvomi in tezave, so dobrodosSla mnea@icnih strokovnjakov.

4. korak: Vzpostavitev in ukinitev notranjih korlirpotem ko je le-ta zamiSljena, drovana
in odobrena. Ta korak je lahko tezaven in vzamikeehsa.

5. korak: lzobraZzevanje usluzbencev in nadzorovaijif@ve usposobljenosti je pomemben
korak za vsak notranji kontrolni sistem ter predigiastalno obveznost. Usluzbenci, ki se

ukvarjajo z notranjo kontrolo, morajo bit zanjo aspbljeni. Se posebej je to pomembno, ko:
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- je oblika notranjega kontrolnega procesa$odobrena in izvedena;
- dodelijo odgovornost novi osebi ali ko del@&aano prevzame namestnik.

Pomembno je tudi redno obnavljanje in nadgrajevprigobljenega znanja.

6. korak: Winkovitost notranjih kontrol je atasno treba testirati zaradi gakovanih ali
nepriakovanih sprememb nadzornega okolja. Nadzornik muadvideti in oceniti, kdaj bodo
notranje kontrole zastarele. Temu morajo prilagadibje delo ter prav@sno ukrepati.

7. korak: Nadzor nad morebitnimi znaki, ki kaZze goljufijo je najboljSi postopek, ki ga
enota lahko sprejme.

1.4 Kategorije notranjih kontrol

Notranje kontrole je moge deliti v dve veliki kategoriji: aktivhe notrani@ntrole in pasivne
notranje kontrole (Davia et al., 2000, str. 103kti¥ne notranje kontrole so tiste, s katerimi
skuSamo napake in goljufije prepite Poudarek je na prepfevanju. Pasivhe notranje
kontrole pa so tiste, s katerimi poskuSamo prgpneapake in ljudi odvrniti od goljufije tako,
da povéamo tveganja, da jih odkrijemo.

1.4.1 Aktivhe notranje kontrole

Aktivne notranje kontrole so verjetno najpogosteorabljene notranje kontrole. Z njimi
postavljamo ovire, ki preptajejo napake, predvsem pa morebitnim goljufom p@pemo
ali omejujemo in dostop do premozenja.

NajpogostejSe aktivne notranje kontrole so:

- podpisovanije,

- sopodpisovanje,

- geslain identifikacijske Stevilke,

- locevanje dolznosti,

- locevanje funkcij,

- kontrola fizicnega premoZzenja,

- kontrolno popisovanje,

- ovire, klju¢avnice in drugo fizino omejevanje,
- ujemanje dokumentov,

- Stevikenje pomembnih obrazcev.
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Podpisovanje je temelj ¥me sistemov notranjih kontrol in najpogosteje @idjena aktivna
notranja kontrola. Podpisi veljajo za premisljendivae notranje kontrole, saj poslovni
dokumenti, ki podpise zahtevajo, brez njih niso rapai oziroma veljavni. Ta notranja
kontrola temelji na dejstvu, da vsak posé&mni podpis dokazuje pristnost podpisnika in je
edinstven (podobno kot prstni odtis). Iz tega iahaja je vsak dokument s podpisom
verodostojne osebe pritrditev oziroma odobritev gswika. TeZzava te oblike notranje
kontrole je, da ljudje, ki se na podpis zanaSajeeimanj sklicujejo:

- niso strokovnjaki za pisavo,

- nimajo dovolj priloznosti pretiti karakteristike podpisa,

- nimajo vzoenih primerkov podpisov verodostojnih podpisnikov,

- obicajno nimajo dovolj prepoznavnihdov podpisu za zadovoljivo analizo.

Sopodpisovanje dokumentov s strant v@seb je uveljavljeno Ze vrsto let. To je aktivna
notranja kontrola, pri kateri se na dokumentu 2aite dva verodostojna podpisa, saj
dokument brez vseh zahtevanih podpisov ni uporazenma ni veljaven. Ta oblika notranje
kontrole je uspeSna lée vanjo niso vkljgeni goljufi, kajti, ¢e nekdo ponaredi en podpis, jih
lahko tudi vé.

Gesla in osebna identifikacijska Stevilka so seaytj z uporabo réunalnikov. Takrat se
poveiujejo potrebe po delu z ganalniki, naraste tudi ta notranja kontrola. Gre vzato
notranje kontrole, ko posameznik Wuaalniski sistem vstopa s pravilnim skrivnim gesjom
sicer sistem ne deluje. Najbolj znan tip geslas&kiuporablja za raZhe namene, je osebno
identifikacijsko Stevilo PIN (anglPersonal Identification NumbgrDa se doseZze namen
tovrstne kontrole, je treba zaupanje v geslo ali Ridno vzdrzevati, ige se, je to oditna
kontrola.

Locevanje dolznosti je pogosto uporabljena notranjatrioda, s katero dosezemo, da za
dolo¢eno nalogo ni odgovorna izkjno ena oseba. Osnova te kontrole je ideja, daije pr
goljufiji sodelovanje dveh ali wveoseb malo verjetno. V zadnjetasu se osnovna ideja te
kontrole vse bolj rusi.

Locevanje funkcij je sistem notranje kontrole, kjer\gidetene raztine organizacijske enote,
ki se med seboj podpirajo in potrjujejo.

Kontrola fizicnega premoZenja zagotavlja, da katero koli gibgmjemozenja zahteva
pooblagene listine o gibanju premozenja. Slabost te ngrdontrole je, da podpisa na
dokumentu ni tezko ponarediti.
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Ovire, kljutavnice in drugo fizZino omejevanje so fizhe kontrole, ki se jih enote @haijno
posluzujejo z namenom omejitve dostopa do premazafgndar zanaSanje zgolj na éizo
zagito ni modro, saj take z&i$e niso popolne.

Ujemanje dokumentov in Ste¥@nje pomembnih obrazcev je oblika notranje kontrkiese
pogosto uporablja z namenom, da se zmanjSa moaposabe nepoobladnih obrazcev in
dokumentov, uporablja pa se tudi za zavarovanjgemiev in predelovanja vseh obrazcev
zaporedno ob izdaiji.

Aktivne notranje kontrole se uporabljajo pogostiege pasivne, ker jih lazje razumemo in
zagovarjamo. Vzpostavitev aktivne notranje kontr@ev bistvu stvar namestitve ovire, s
katero zelimo prepegti mozno goljufijo ali napako.

1.4.2 Pasivne notranje kontrole

Pasivne notranje kontrole se od aktivnih razlikmjpp tem, da skuSajo ustaviti goljufijo ali
napako posredno preko svarilnih ukrepov in skozepk, katerih namen je zZ&8. To so
sploSna ekonomska in zel@inkovita svarila morebitnim storilcem pred zloradlo napako.
Pravilno zasnovana svarila prefajo morebitne goljufe, da goljufije sploh ne izyoSiPri tem
ne gre za ustvarjanje fiéne zasite, temve predstavljajo dovolj veliko tveganje samega
prepovedanega dejanja, ki pré&armorebitnega goljufa, da goljufije ne izvrsi.

NajpogostejSe pasivne notranje kontrole so:

- posebne oziroma uporabniku prilagojene kontrole,
- revizijske sledi,

- osredotdene revizije,

- nadzor klj@&nih dejavnosti,

- izmenjevanje kljgdnega osebja.

Posebne oziroma uporabniku prilagojene kontrolpasebej oblikovane notranje kontrole, ki
imajo poseben namen. Vsaka enota, ki ima navideenesljiv problem notranjih kontrol, si
pomaga s presojo unikatne in mozne ortodoksnemjetkantrole.

Revizijske sledi so pogosto uporabliene notranjatiabe, Se posebej v avtomatiziranih
sistemih. Pasivne so, keréasar ne storijo za zé&t pred goljufijo. Odkar se vsak zapis in
njegova morebitha sprememba shranjuje, lahko revizo nazaj vedno preveri vknjizbe
racunov in ostale sledi od Zetka do konca. Zapisi so zavarovani tako, da jitkdaspremeni
le oseba, ki se poprej identificira.
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Osredotdene revizije veljajo za najboljSe merilo, ki jo pa& notranja kontrola lahko nudi
enoti. NanaSa se na zelo ozko skoncentrirano jevadi preiskavo ter poskusa ddseilje
notranje kontrole. Raziskovali naj bi podja, ki so Ze vnaprej, kar s&ei goljufij in napak,
znana kot ranljiva. Osreddtene revizije so uporabljene tudi kot psiholoSkj. dllorebitnim
goljufom naj bi dala jasen signal, da so ranljivamja nadzorovana in je zato izvedba
goljufije zelo tvegana.

Nadzor Kkljwnih dejavnosti je pasivha notranja kontrola, ki veebuje nikakrsSne fizne
zagite pred goljufanjem, pa ga kljub temu lahko zawvstée se goljufi zavedajo, da so lahko
opazeni. Nadzor se lahko vrSi izza stekla, skot@rega vidisS le z ene strani ali s kakSne druge
izhodi&ne take, od koder se nadzornika tezko vidi, lahko paps&rablja tudi video nadzor .
Mogoce je uporabljati tudi video nadzor. Kot pri vselsipaih notranjih kontrolah gre tudi pri
tej za zavest, da te nekdo lahko kadar koli nagepni pa réeno, da se bo to tudi v resnici
zgodilo.

Izmenjevanje kljdnega osebja je pasivna notranja kontrola, ki wklj@ pogoj, da usluzbenci
odidejo na zasluzen dopust. Periodi izmenjevanje dodeljenih nalog usluzbencem zpotra
enote je ekonomino in dosezedinek kontrole.

1.4.3 Razlika med aktivno in pasivno notranjo kontolo

Na primeru zivalske farme lahko predstavimo razlik@d aktivnho in pasivno notranjo
kontrolo. Zivali obvarujemo pred tatovi na dva aftivna naina. Po prvem farmo ogradimo
in s tem tatovom prepteno dostop do njder posledino krajo zivali. Pri tem bi ograja
pod elektréno napetostjo pomenila dodaten stroSek. Ta aligengd primerljiva z aktivho
kontrolo. Po drugi alternativi pa ograje ne postayj temveé tatove opozorimo, da bo farmo
pogosto in nenapovedano strazil oboroZawaj. Druga alternativa je primerljiva s pasivno
notranjo kontrolo in je veliko cenejsa.

Ker imajo aktivne in pasivne notranje kontrole @deloe slabosti, se pripafa, da obe vrsti
kontrol kombiniramo.

1.5 Razvojna nd&ela notranjih kontrol

Temeljna n&ela notranje kontrole so (Urad Republike Sloverige nadzor prokana,
Usmeritve za notranje kontrole, 2004, str. 11):

- sistem notranjih kontrol lahko daje samo sprejerljne pa absolutno zagotovilo;

- vodstvo oziroma poslovodni organ je odgovoren zstgnatev in vzdrZzevanje ustreznega
sistema notranjih kontrol;
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- notranja kontrola je pomemben, vendar ne edini eigrposlovodenja;

- notranja kontrola mora biti smotrna, upoStevati anacene tveganja in zagotavljati dodano
vrednost;

- notranje kontrole sodinkovite, ¢e se dosledno uporabljajo;
- notranje kontrole je treba obravnavati kot celotoé vsako posebej;

- potrebe po notranjih kontrolah in njihova uporaba lahko od enega do drugega
prora&unskega uporabnika ali znotraj njega razlikujejo;

- za uspesnost notranjih kontrol je bistven odnosixa]

- notranja revizija ni nadomestilo za notranjo koldran vodstva ne razbremenjuje
odgovornosti.

Maeschdorf (1998, str. 309) poudarja pri novih nibdeotranjih kontrol Stiri razvojna rala:

- definicijo kontrole,

- n&kelo spoznavanja in odzivanja,
- naelo¢loveskih vrednot,

- n&elo odgovornosti za kontrole.

Po definiciji zajema kontrola vse aktivnosti orgaatije, in zato mora biti prisotna tudi v vseh
modelih notranje kontrole.

Nacelo spoznavanja in odzivanja pomeni vsakodnevna@m@mje in merjenje kontrolnih
aktivnosti v doléenem obdobju. S tem se ustvarjajo pogoji za negamesizboljSave, oblikuje

se okolje, izvajajo se koraki, ki so potrebni zata,se doseZejo cilji organizacije, ustvarjajo se

pogoji za stalno izobraZzevanje usluzbencev, kargronta se izboljSujejo cilji organizacije in
okolje.

Nacelo cloveskih vrednot je vedno bolj pomembno. Zato mamaganizacija svojim
usluzbencem omogati, da izvajajo samokontrolo in prek nje presegaoje uspehe. Tako so
usluzbenci bolj zadovoljni, kar vpliva na njihoveld.

Nacelo odgovornosti za kontrole je najobseznejSe,epggt in najbolj nejasno podije
poznavanja notranjih kontrol.

1.6 Notranje ra¢unovodske kontrole

Notranje kontrole, povezane zc¢wmovodskim sistemom se osred@#m na doseganje
naslednjih ciljev (Koletnik, 1997, str. 141):
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- poslovni dogodki se izvajajo v skladu s sploSnimi gosebnimi odobritvami vodstva
organizacije;
obratunskih obdobijih, v katerih so se zgodili, da bikialpripravili potrebne raunovodske
informacije v okviru sprejetih tanovodskih usmeritev in zagotovili odgovornost za
sredstva;

- dostop do sredstev je dovolijen izkipo na podlagi ustrezne odobritve vodstva
organizacije;

- evidentirana odgovornost za sredstva se v smisalagovnih presledkih usklajuje z
obstoj&im stanjem sredstev in v primeru razlik je trebramno ukrepati.

Navedene cilje je moge doséi tudi s posebnimi postopki notranjega kontroliearifri tem je
misljeno preverjanje tainskih t@&nosti evidenc, usklajevanje analiitih in sinteténih
evidenc, odobravanje in kontroliranje listin, primja@je z zunanjimi viri informacij,
primerjanje rezultatov Stetja gotovine, vrednostngapirjev in zalog materiala z
ratunovodskimi evidencami, omejevanje neposredneg&néga dostopa do sredstev in
evidenc ter primerjanje uregenega z natovanim.

Notranje r&unovodske kontrole delimo na temeljne in vodstvafiekontrole delovanja
temeljnih kontrol.

1.6.1 Temeljne kontrole

Temeljne kontrole obsegajo kontrolne postopke, kingposredno povezani s poslovnimi
dogodki. Razvi&mo jih na (Odar, 2002, str. 11):

- kontrole pravilnosti podatkov,
- kontrole popolnosti obdelave podatkov in
- kontrole ponovnega opravljanja postopkov.

Kontrola pravilnosti podatkov je temeljna kontrpia posaminih poslovnih dogodkih. Primer
je odobritev. Namen odobritve je izvrSitev le tisposlovnih dogodkov, ki so pravno veljavni
in pravilno odobreni v skladu z veljavnim¢tmovodskim sistemom in sistemom notranjih
kontrol. Te kontrole se izvajajo tako, da usluzlemmobla8en za odobravanje, kontrolira in
ocenjuje predlozeni poslovni dogodek glede na msizn&i jin predpisujejo zakoni, sklepi
organov upravljanja in druga dogovorjena merilanttola pravilnosti podatkov se opravlja
tudi s pomdjo kontrolnih postopkov primerjanja in vkijuje kontrolo usklajevanja, ki pa
temelji na ugotavljanju razlik med primerjanimigtavkami, ugotavljanju vzrokov razlik in
ukrepanju za njihovo odpravo. Kontrola preveriteraviinosti je Se ena izmed kontrol
pravilnosti podatkov. Zajema kontrolne postopkeosnajo katerih spoznamo in ocenimo
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upravicenost poslovnih dogodkov na podlagi ustreznega rawvilmega dokaza. Pri tem
preverimo,ée je bil poslovni dogodek opravljen v skladu z v&aeljenim sistemom notranje
kontrole, kar pomeni, da primerjamo pravilnostiad@nja ene notranje kontrole z drugo. S
takSno medsebojno primerjavo, ki zagotavlja kowotrastega poslovnega dogodka, se
preprcamo o uprawvenosti, resiinosti, t@&nosti in pravilnosti tega dogodka.

Kontrole popolnosti obdelave zagotavljajo, da sopadatki o nastalih poslovnih dogodkih
zajeti in dejansko evidentirani v a@novodskih izkazih. Te kontrole praviloma zajemajo
(Menard et al., 1994, str. 19):

- kontrolo Stevitenja poslovnih listin,
- popolnost obdelave s pokjo kontrolnega zbira oziroma vsote in
- kontrolo nad neobdelanimi listinami (odprtimi podtami).

Kontrola Stevitenja poslovnih listin je najpogostejSa in ri@kovitejSa kontrola, seveda ob
pogoju, da se vsi dokumenti oSteéyjid ob izdaji ali Ze pred nastankom poslovnega diégo
Na tak ndin so vse listine zaporedno oStéethe s svojo Stevilko. S tako kontrolo se preverja,
ali ima vsaka oSteuviena listina kotano predvideno pot in ali je tudi knjizena. V orgaaciji

naj bi bili sistemsko vgrajeni postopki, ki &sno preverjajo nepretrganost niza ostewiih
listin. Tovrstna kontrola je zato primerna Wuaovodskih sistemih z &analniSko obdelavo
podatkov.

Kontrola popolnosti obdelave podatkov s p@mnokontrolnega zbira oziroma vsote deluje
tako, da na enem ali ¥emestih r&unovodskega zajemanja podatkov primerja zbir
posameznih podatkov pred in po Kani obdelavi. Ta kontrola zagotavlja ugotavljargelik

v Stevilu obdelanih listin v razinih fazah obdelave, ki jih je treba raziskati. Ttalikontrola

se uporablja v raunalniski obdelavi podatkov.

Kontrola nad neobdelanimi listinami ali odprtimigtavkami oznéuje postopke, s katerimi
usluzbenec ponovno opravi pregled nad izvirnimigikig ki jih je pred njim opravil ze drug
pooblagen usluzbenec. Taka kontrola vzame ¥&sa, je padtinkovita.

1.6.2 Vodstvene kontrole

Vodstvene ali nadzorne kontrole so kontrole delgvaemeljnih kontrol in predstavljajo
organizacijski okvir za rate, usmeritve, postopke in prakio izvajanje del, ki so jih
usluzbenci dolzni opraviti, da omog doseganje postavljenih ciljev organizacije.

Loc¢imo naslednje vrste vodstvenih kontrol (Menardlgtl®94, str. 22):
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- razmejenost dolznosti; s tem razumemo opredeliteazdelitev nalog ter opravil tako, da
prepre&uje, da bi kakSen posel bil v celoti v pristojnostie same osebe. Zaradi takSne
razdelitve dela se zmanjSa tveganje, da bi prislmapak in nepravilnosti v izkazovanju
postavk v réunovodskih izkazih ter prevar oziroma skrivanjanagpnosti;

- materialna odgovornost opravlja viogo preenealnega delovanja, ki ni v skladu s
predpisanimi zakoni in pravili organizacije. Nujnie, da so v sistemu delovanja
organizacije vgrajene kontrole, ki to prefugjo, hkrati pa omejujejo in prepngejo
rokovanje z doldenimi sredstvi, listinami, podatki in so pogostej@e bolj likvidnih
sredstvih, ki se najlazje uporabijo za osebno pmrab

- nadziranje je vgrajeno v d¢anovodski sistem in opravlja nadzor nad pravilrost)
tocnostjo dela usluzbencev, ki opravljajo temeljne tkmine postopke. Zaporedno in
stopenjsko nadziranje zmanjSujeta tveganje, dacs@ovodski in kontrolni postopki ne bi
izvajali skladno s predvidevaniji, hkrati pa zagdtapravaiasno odkrivanje napak in ima
velik vpliv na kakovost poslovnih knjig.

Z winkovitim nadziranjem se lahko usluzbenci, ki delaja podrgju racunovodstva in
kontrolnih postopkov, usmerjajo tako, da opravigirpbne spremembe, ko se pojavijo nove
vrste poslov, popravijo odkrite napake in sprerolagikrite pomanjkljivosti.

2 NOTRANJE KONTROLE V FINAN CNO-RACUNOVODSKI SLUZBI
OBRAVNAVANEGA NPU

Javnofinatina zakonodaja dota PPU in NPU. PPU so tiste pravne osebe javnega pka
posredno (na podlagi pogodbe) od NPU pridobivajedsiva za svoje delovanje, to je
izvajanje negospodarske javne sluzbe in dejavnogavnem interesu (Cvikl & Korg+
Horvat, 2007, str. 133). To so javni skladi, jagavodi in agencije, ki jih ustanovita drzava ali
obxina.

NPU so opredeljeni kot drzavni oziromacoiski organi ali organizacije ter dinska uprava,

ki se v celoti financirajo neposredno iz praraa. Njihovi finagni narti so integralni
sestavni del drzavnega oziromaimiskih pror&unov in so sprejeti kot sestavni del sprejetega
prora&una v parlamentu oziroma @hskih svetih (Vencelj, 2000, str. 32). Ker so NBtgdani
drzave oziroma atine, niso samostojne pravne osebe in pravilomapagi le v imenu in za
racun drZzave oziroma @me. So pa hkrati samostojni nosilci préwaskih postavk, ki imajo v
okviru svojih finagnih nartov zagotovljena sredstva za izvajanje svojih galo funkcij, s
katerimi lahko razpolagajo in v pravhem prometutogajo v svojem imenu in za svojctm
(Cvikl & Zemlji¢, 2005, str. 53).

Delitev NPU je doldena s Pravilnikom o doditvi neposrednih in posrednih préuaskih
uporabnikov drzavnega in &ibskih prorg&unov (Ur.l. RS, st. 46/2003) in je naslednja:
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- NPU drzavnega protana
* nevladni proraunski uporabniki
* vladni pror&unski uporabniki
o vladne sluzbe
0 ministrstva in organi v sestavi
0 upravne enote
e pravosodni pror&unski uporabniki
- NPU okinskih pror&unov
* obkdine

» krajevne in druge lokalne skupnosti

TakSna delitev NPU drzavnega préwaa izhaja iz ustavnega dea delitve oblasti. Pomen
take delitve pa je v tem, da imajo nevladni in sodni uporabniki pri dotstvi in izvrSitvi
svojih finartnih n&rtov ve svobode, ta pa izhaja iz zelje, da bi bili org&m bolj
samostojni v svojem delovanjdgk, Prevolnik Rupel, Stanovnik, Cirman, & Mrak, Z)Gtr.
6).

NPU svoje finatino-ratunovodsko poslovanje spremljajo in evidentirajkladu z:

- Ustavo Republike Slovenije (Ur.l. RS, st. 331/19942/1997, 66/2000, 24/2003, 69/2004,
69/2004, 69/2004, 68/2006),

- Zakonom o javnih financah (Ur.l. RS, &t. 79/19924/2000, 79/2001, St. 30/2002,
56/2002-2JU, 110/2002-ZDZ-B, 127/2006-2JZP, 14/2@8GPDPO, 109/2008, 49/2009),

- Zakonom o raunovodstvu (Ur.l. RS, &t. 23/1999, 30/2002-ZJF-C),

- Zakonom o izvrSevanju praranov Republike Slovenije za leti 2010 in 2011 (URE, St.
99/2009),

- Zakonom o javnem natanju (Ur.l. RS, st. 128/2006, 16/2008, 19/2010),

- Pravilnikom o postopkih za izvrSevanje praraa Republike Slovenije (Ur.l. RS, St.
50/2007, 61/2008, 99/2009-ZIPRS1011),

- Pravilnikom o skupnih osnovah za postopke delanfingn sluzb neposrednih uporabnikov
prora&una Republike Slovenije (Ur.l. RS, St. 119/2004).

NPU po Pravilniku o enotnem kontnemcrta za proraun, prorgunske uporabnike in druge
osebe javnega prava (Url. RS, St. 112/2009) savn® med druge uporabnike enotnega
kontnega nérta. V skladu z navedenim pravilnikom vodijo svpeslovne knjige po rilu
denarnega toka, ki ga morajo upoStevati tudi zaemenporéanja o svojem poslovanju. Skrb
za uspesno izvrSevanje finarega narta NPU je naloZzena njegovi finam sluzbi, ki izvaja
naloge priprave in izvrSevanja proéuma ter druge naloge, povezane z upravljanjem dege

premozenja. Proces izvrSevanja ptorg poteka v medsebojno povezanih procesih, daj se
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na tak nain lahko zagotavlja uspeSna, smotrna in pravilnaalp@ proraunskega, torej
davkopl@&evalskega denarja.

Delovanje NPU in njegovo vodenje je usmerjeno kegasju postavljenih ciljev s smotrnim
poslovanjem. Vendar pa je NPU prav tako kot vsakigal organizacija ali podjetje pri svojem
poslovanju vedno izpostavljen razlim tveganjem, da postavljeni cilji ne bodo dosézen
(Urad Republike Slovenije za nadzor ptanaa, Usmeritve za notranje kontrole, 2004, str. 5).

Tveganje je moznost, da nastopi driggadogodek, kot je predviden, izpostavljenost tmgga
pa predstavlja verjetnost, da se ali negativni deggozgodi ali se pozitivni ne zgodi, ter
njegove posledice na postavljene cilje. Zato jeeganji treba upravljati, to pa pomeni, da se
obvladuje izpostavljenost poslovanja tveganjemeiits omejuje na sprejemljivi ravni. Treba
je dolctiti elemente izpostavljenosti tveganju, ugotovljémaganja ovrednotiti in razvrstiti po
verjetnosti ter tezi moznih posledic, na tej podlpg postaviti ustrezen sistem za njihovo
obvladovanje, to pa je sistem notranjih kontrokt&mn notranjih kontrol je odziv na tveganje,
njegov namen pa je obvladovati tveganja na Seepigyi ravni.

Strategijo upravljanja s tveganji dolopredstojnik NPU in jo vkljgi med svoje ostale
strategije za doseganje postaviljenih ciljev. Pgd#t je tudi odgovoren za vzpostavitev,
delovanje, nadzor in stalno izboljSevanje sisteroramjih kontrol. Z néeli ucinkovitega
notranjega kontroliranja mora seznaniti tudi vsgawbrne osebe na vseh ravneh in v vseh
organizacijskih enotah NPU (Urad Republike Slowerdg nadzor protana, Usmeritve za
notranje kontrole, 2004, str. 10).

Notranje kontrole so pri NPU potrebne zaradi:

- vse vejih in kompleksnejSih protanskih uporabnikov, ko neposreden nadzor
posameznikov ni \emoga;

- socianja NPU s powanim Stevilom finadnih, upravnih in komercialnih tveganj, ki
ogrozajo doseganje njihovih ciljev.

2.1 Predstavitev izvajanja nalog finakno-ra¢unovodske sluzbe
obravnavanega NPU

Finartno-raunovodska sluzba obravnavanega NPU, katerega srsignamjih kontrol bom v
nadaljevanju protevala, je v organizacijski shemi unieBa v splosSni sektor v okviru
direktorata. V skladu z internim aktom o sistemigadelovnih mest je v finafno-
racunovodski sluzbi zaposlenih poleg vodje sluzbe &w®et javnih usluZzbencev: Stirje
finan¢niki, Stiri racunovodje in visji svetovalec.
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Slika 3: Organizacijska struktura obravnavanega NPU

Meposredni proracunski
uporabnik

I

- Financno-
racdunovodska

sluzba

Vir: NPU, Odlok o notraniji organizaciji, delovnih mestih iazivih v sluzbah obravnavanega NP2004.

Funkcije, ki jih javni usluzbenci v fingno-raunovodski sluzbi v okviru svojih del in nalog
izvajajo (NPU, Nart dela finagno-ratunovodske sluzbe obravnavanega NPU za leto 2009,
2009) so naslednje:

- priprava prorduna oziroma rebalansa,

- sodelovanje pri javnih razpisih,

- finanéni pregled predlaganih sklepov in pogodb,
- priprava vlog za odprtje novih pramanskih vrstic,
- priprava razporeditev in prerazporeditev,

- priprava finagnih elementov predobremenitve (v nadaljevanju: FE®) finantno
ovrednotenih programov (v nadaljevnaju: FOP),

- evidentiranje projektov @ata razvojnih programov (v nadaljevnju: NRP),

- priprava dnevnih in mesgih likvidnostnih nértov,

- evidentiranje pogodb in banih garancij,

- priprava vloge za vnos novih poslovnih partnerjeifrant poslovnih partnerjev,
- evidentiranje prejetih in izdanihdanov,

- kontrola prejetih réunov in priprava odredb za njihovo pila,
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potrjevanje odredb za i¢o,

kontrola in potrjevanje izdanih ¢ganov,

priprava paketov prejetih in izdaninitanov za knjizenje v glavni knjigi,
priprava in izpl&ilo akontacij za sluzbena potovanja v tujino,
obraunavanje potnih nalogov in opominjanje,

kontrola blagajniSkega poslovanja,

shranjevanje gotovine in bamh garancij,

priprava nalogov za obtan drugih strosSkov dela,

preverjanje skladnosti dokumentov (n&haic, pogodb, réaunov),

pregled in vnos nekaterih podatkov za ¢hrastroskov dela,

obratun stroskov dela,

priprava odredb za pido stroskov dela,

kontrola in potrjevanje odredb za @la stroSkov dela in ter priprava paketov odredb za
prenos za knjizenje v glavni knjigi,

izdajanje potrdil o pl&ah in izpolnjevanje kreditnih pol ter drugih obraz¢
kontrola in knjizenje prometa na transakcijskedurau,

kontrola in knjizenje terjatev, opominjanje, iztara in poSiljanje IOP obrazcev v potrditev
pravnim osebam,

kontrola in knjizenje obveznosti, odgovarjanje mpamine in IOP obrazce,
kontrola in knjizenje stroSkov dela,

priprava zahtevkov za nakazila iz présaa,

priprava zahtevkov za W#a v prora&un za refundacije,

izvrSevanje plél oziroma nakazil,

priprava pordil o stroskih dela za zunanje institucije,

evidentiranje vstopnega in izstopnega davka nammgeednost (v nadaljevnaju: DDV) za
lastno dejavnost,

evidentiranje zalog blaga za lastno dejavnost,

obratun DDV-ja za lastno dejavnost,

kontrola knjizenja in mesao usklajevanje porabe z ministrstvom, pristojnerfinance,
priprava statistinih in drugih poréil,

priprava analiz, informacij, poéd in drugih gradiv,

priprava podatkov za letni popis sredstev in njihovirov ter sodelovanje pri izvedbi
samega popisa,

usklajevanje sintatnih evidenc z anali&nimi,

vodenje poslovnih knijig,

priprava zakljgnega ré&una,

priprava premoZzenjske bilance,
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- hranjenje dokumentacije,
- sodelovanje v projektnih skupinah za MFERAC,
- priprava novih internih aktov in priprava spremevetjavnih aktov.

V poma pri izvajanju nalog finatno-ra&unovodske sluzbe obravnavanega NPU je prav
gotovo r&unalnisko podprt sistem MFERAC. Sistem MFERAC jeviea programska
oprema, ki podpira finame, r&unovodske in kadrovske poslovne funkcije NPU dregan
prora&una (Janc, 2008, str. 13). Je programski prodiu&stv Republike Slovenije in je rezultat
lastnega znanja. Sistem MFERAC podpira vse postopk&evanja prorana in vodenja
ratunovodstva, obkain stroSkov dela in vodenje kadrovske evidenceulBa2008, str. 5).
Vanj so vgrajene vse potrebne kontrole, pravilaahteve, ki jih za protainsko financiranje
in izvrSevanje doléajo zakoni in podzakonski predpisi. Sistem MFERAGmMenNI
standardizacijo v poslovanju NPU, enotno in pregtedzvrSevanje protaina, enotno
obravnavanje predobremenitev, enotno vodenje ka@eogvidence in ob¢ana stroskov dela.
Med stroSke dela Stejemo pdain druge stroske dela, ki se chmavajo in izplaujejo na
podlagi podjemnih pogodb, pogodb o avtorskem deldruga obdatljiva izplagila fizi¢nim
osebam.

Sistem MFERAC podpira delo na naslednjih pégho(Janc, 2008, str. 13):

- finanéno poslovanje
» aplikacija Priprava, izvrSevanje, analiza in nadbaavnega protana
0 modul IzvrSevanje drzavnega préuaa
0 modul N&rt razvojnih programov
o0 modul Fakturiranje
o modul Nabava

- vodenje rgunovodstva
» aplikacija Glavna knjiga in saldakonti
» aplikacija Sistem vodenja osnovnih sredstev
» aplikacija Tolarska in devizna blagajna

» aplikacija Stanovanjski krediti in najemnine

- kadrovska evidenca in ol#tan strosSkov dela
» aplikacija stroski dela in kadrovska evidenca
o modul Kadrovska evidenca
o modul Obr&un in nakazovanje stroSkov dela
o0 modul Pogodbe o delu in avtorske pogodbe
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o modul Nakazovanje Stipendij

Javni usluzbenci — uporabniki se tehnike uporabekbiv nawijo na izobrazevanijih, ki so
pripravljena v obliki téajev in delavnic. 1zobraZzevanja so namenjena tidimri svojem delu
uporabljagjo MFERAC vsak dan. Organizirana so tuddatna izpopolnjevanja, kjer so
predstavljene novosti, ki so bile vgrajene v sistedolotienem obdobju.

Dostop do sistema MFERAC je maglke po predhodnem postopku identifikacije uporahnik
(Ministrstvo za finance, Osnove aplikacije DPS, 20€lr. 6). Postopek identifikacije secna

z vpisom uporabniSkega imena in gesla. Po uspgdavigeni prijavi v sistem dobi uporabnik
v uporabo le tiste objekte aplikacij, za katerensw dana pooblastila. Uporabniku sistema
dodeli pooblastila sistemski nadzornik na podlegrezno izpolnjenega in od koordinatorja za
MFERAC podpisanega zahtevka, na katerem so podmbioéena pooblastila za dostop do
posamezne aplikacije sistema. Sistemski nadzommikaloniku dodeli uporabnisko ime, ki je
sestavljeno izZrkovne kratice NPU in zaporedne Stevilke, ter gesl@rvo prijavo v sistem, ki
pa je vedno in za vse enako, zato ga mora uporaakdi po prvi prijavi spremeniti in shraniti
na le njemu znanem in dostopnem mestu. Na taknnse onemogd zloraba gesla,
nepoobla&n dostop do podatkov in moznost njihovega spremjaj

V razlicnin fazah izvrSevanja prafana se z notranjimi kontrolami preverja pravilnost
postopkov, ki jih izvajajo sluzbe oziroma orgarskladu z zakonodajo. Pri poslovanju NPU je
ena od zanesljivejSih metod notranjega kontrolaamnjdi sistem MFERAC, ki uporabnike
opozarja na moge nepravilnosti in napake, ki se pojavljajo v posanmh fazah, ali pa
popolnoma blokira izvrSitev, ki bi pomenila krSiteakonskih dolail.

Sistem notranjih kontrol mora biti vzpostavljen k¢l celothnega sistema, ki ga vodstvo
uporablja pri vodenju organizacije in ne le kot glmsn sistem znotraj organizacije (Internal
Control: Providing a Foundation from Accountability Government, 2001, str. 5). Vodstvo
lahko le na ta nan pricakuje t@&ne in pravilne podatke, ki so za uspesno voderjarozacije
nujni. Z namenom pridobivanja takih informacij jstem MFERAC vpeljan v celoten proces
izvrSevanja proréuna in ne le v posamezne segmente.

Za zadovoljivo delovanje notranjih kontrol pa nivadt), da se notranje kontrole v sistem samo
vgradijo, njihovo delovanje je treba tudi nadziraNotranjih kontrol, ki bi zagotavljale
popolno varnost, zanesljivost in pravilnost posigaani mog@e zagotoviti niti teoretno, Se
manj v praksi. Zato je treba upoStevati mozne oénai#@ zamisljenega sistema (Hren, 2001,
str. 97).

Ena izmed oblik izvajanja notranjega kontrolirajgaudi ta, da vsak dokument pregled& ve

oseb. S tem se zmanjSa moznost namernih in nendgmeapak, zagotovi se zakonito in

ucinkovito poslovanje ter pridobivanje zanesljivindrtnih podatkov, informacij ter popolnih
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knjigovodskih listin, a tudi varovanje sredstewpiemozenja NPU. S tem je zagotovljergjve
nadzor, saj notranje kontrole delujejo na vmestoprgah poslovanja ter omogmo kontrolo
celotnega procesa in posameznih stopenj. Vodjebskd dolzni stalno spremljati in
nadzorovati delovanje svoje organizacijske enoteséehitro in ustrezno odzivati na vsako
nepravilno, negospodarno, akovito in neuspesno poslovanje.

2.2 Sistem notranjih kontrol v finanéno-ra¢unovodski sluzbi

Temeljni kontrolni postopki, ki jih izvaja fin&na sluzba, se nanaSajo predvsem na kontrole
pravilnosti finagnega evidentiranja poslovnih dogodkov in podatk@®re predvsem za
zatetno evidentiranje poslovnih dogodkov, pristojnastiodgovornosti oseb, ki Zanjajo in
odobravajo poslovne dogodke. Pri tem morajo bitstpnosti in odgovornosti natamo
opredeljene.

Z internim navodilom za finamo poslovanje je posebej opredeljena kontrola, djema
aktivnosti pri ugotavljanju pravilnosti in odpraviepravilnosti v vseh delih findnega
poslovanja ter v povezavi z izvrSevanjem péara in upravljanjem s sredstvi prouaa.
Finartno kontroliranje izvajajo vsi javni usluzbenci fii@e sluzbe, pri tem je vsakdo
odgovoren za svoje delovno podie Pri izvajanju notranjega kontroliranja jim jepoma
sistem MFERAC, ki prepteije nelogéne vnose podatkov in prekéenje porabe
proraunskih sredstev.

Naloge, ki jih opravlja fina#na sluzba na podép izvrSevanja prorauna so:

- priprava izhodi& in koninega predloga fing&mega narta z obrazlozitvami in
spremljaj@imi dokumenti. Sluzba tudi poskrbi, da je predlowmftnega nérta pripravljen
skladno z navodili za pripravo predloga pkanaa in da vsebuje vse zahtevane dokumente.
Prav tako koordinira pripravo predloga fikaega narta znotraj organizacijskih enot;

- priprava narta prihodkov in drugih prejemkov;

- priprava in spremljanje me&ah in dnevnih likvidnostnih natov;

- evidentiranje prejetih tainov;

- izdajanje raunov in njihovo evidentiranje;

- skrb za izterjavo terjatev;

- evidentiranje manjsih izdatkov iz prinoe blagajne;

- obr&un stroskov za sluzbena potovanja po potnih najogih

- priprava ustreznih listin za¢anovodsko evidentiranje poslovnih dogodkov;

- sodelovanje pri pripravi javnih razpisov, pogodb narcilnic ter drugih listin, ki so
potrebne za izvajanje finanega poslovanja,

- spremljanje realizacije po pogodbah in ridrocah;
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- priprava FEP-ov in FOP-ov, izvedba predlaganih oaggitev in prerazporeditev sredstev
med konti/postavkami ter predlaganje odpiranja hdwntov/postavk;

- evidentiranje finaénih zavarovanj in upravljanje z instrumenti fidaega zavarovanija,;

- arhiviranje poslovnih listin;

- koordinacija in sodelovanje pri izvedbi letnega igapsredstev in obveznosti do virov
sredstev (inventura).

Za razpolaganje s pramanskimi sredstvi obravnavanega NPU in prevzemahjeemosti je
odgovoren generalni sekretar oziroma osebe, kippoblasti. Generalni sekretar uvede
posebne sisteme in postopke, s katerimi zagotovinicenje in doseganje ciljev
obravnavanega NPU. Vzpostavi tudi uspeSefinkovit in gospodaren sistem notranjih
kontrol ter strategijo za upravljanje s tveganiji.

Za razpolaganje s pramnanskimi sredstvi pooblasti generalni sekretar odoeldjalce, lahko pa
s pisnimi pooblastili prenese svoja pooblastiladrpeja finantnega poslovanja tudi na druge
podrejene javne usluzbence. Pooblastila se hrarfijgancni sluzbi. Odredbodajalec s svojim
podpisom janii za zakonitost, gospodarnost, namembnostinkovitost porabe protainskih
sredstev. Pooblaéne osebe so na svojem pdagiwoodgovorne, da se vzpostavi sistem
notranjih kontrol in, da se notranje kontroliraigeaja.

Finartni nart se izvrSuje s predlozitvijo knjigovodskih listirki opredeljujejo poslovne
dogodke. Knjigovodske listine so praviloma v posetiliki sestavljeni zapisi o poslovnih
dogodkih, ki spremljajo sredstva, obveznosti dohayih virov, prihodke in odhodke.
Uporabljajo se za prenaSanje knjigovodskih podatkaworajo poslovne dogodke izkazovati
verodostojno in posteno. Knjigovodske listine scodestojnege se pri kontroliranju pokaze,
da lahko strokovno usposobljene osebe, ki nisolsedie v poslovnih dogodkih, na njihovi
podlagi popolnoma jasno in brez kakrsnih koli dvenspoznajo naravo in obseg poslovnih
dogodkov (Slovenski institut za revizijo, Slovenskiunovodski standardi, 2006).

Temeljni kontrolni postopki, ki jih izvaja ¢anovodska sluzba, se nanaSajo predvsem na
kontrole pravilnosti réunovodskega evidentiranja poslovninh dogodkov ingbkaol. Gre za
popolnost zajemanja in obdelave poslovnih dogodhkgywodatkov ter za tmost evidentiranja
poslovnih dogodkov.

S pravilnikom o rédunovodstvu obravnavanega NPU (2008) je posebedefjema kontrola,
ki zajema aktivnosti pri ugotavljanju pravilnostn iodpravi nepravilnosti v vseh delih
ratunovodstva. Rainovodsko kontroliranje podatkov izvajajo vsi javnisluzbenci
racunovodske sluzbe, ptiemer vsakdo odgovarja za svoje paggodela. Pri delu jim je v
poma: sistem MFERAC, ki preptelje nelogéne vnose podatkov in onemago da bi bila
poraba proréunskih sredstev prekaf@na. Kadar javni usluzbenci ctmovodske sluzbe

nadome&ajo odsotnega tanovodjo, si pri delu pomagajo s postopkovnimi rdavoSe zlasti
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pri daljSih ali zahtevnejSih postopkih. Zaradi nemié dograditev sistema MFERAC, razlih
sprememb predpisov, se morajo tudi postopkovniknoeposodabljati.

Naloge, ki jih opravlja réunovodska sluzba na podjo izvrSevanja profana, so (NPU,
Pravilnik o r&unovodstvu, 2008):

- priprava rgunovodskih navodil in seznanjanje drugih uporabwike sistemskimi
racunovodskimi pravnimi podlagami za pripravo in izwanje proréuna,;

- ratunovodsko n&tovanje in izdelava analiz;

- ratunovodsko kontroliranje;

- tekate urejanje, zajemanije in knjigovodsko evidentirggdatkov;

- spremljanje stanja in gibanja sredstev ter obvezdosvirov sredstev;
- nadziranje pléal terjatev in obveznosti;

- ugotavljanje prihodkov in odhodkov ter rezultatmsjovanija;

- vodenje poslovnih knjig;

- pripravljanje obveznih tanovodskih izkazov in letnega pdéiia;

- racunovodsko informiranje ter

- arhiviranje knjigovodskih listin.

Osnova za ranovodsko spremljanje poslovnega dogodka je knpdgska listina.
Knjigovodska listina je posebno pisno gavanje o nastanku poslovnega dogodka, Ki
spreminja sredstva, obveznosti do virov sredstatipgke in druge prejemke ter odhodke in
druge izdatke (Zakon o ganovodstvu, Ur.l. RS, §t. 23/1999, 30/2002-ZJF{G)jigovodske
listine v vsakrSni obliki morajo izkazovati posl@/ndogodke verodostojno in posteno.
Verodostojne soge se pri kontroliranju pokaze, da lahko strokovrapasobljeni javni
usluzbenci, ki niso sodelovali v poslovnih dogodkila njihovi podlagi popolnoma jasno in
brez kakrSnih koli dvomov spoznajo naravo in obpeglovnih dogodkov. Ranovodska
sluzba poslovne dogodke knjizi v sistemu MFERAC.

2.2.1 Pogodbe in predobremenitve

Osnutek pogodbe pripravi odgovorna oseba v posaneeganizacijski enoti, ki je po nalogu
generalnega sekretarja zadolZzena za izvedbaitarBri pripravi koknega besedila pogodbe
sodelujeta Se svetovalec za pravne zadeve in fodacno-ra&unovodske sluzbe. V vsaki
pogodbi je dolden tudi skrbnik pogodbe, ki nadzoruje njeno izvggan

V pogodbi so naslednji podatki obvezni (NPU, Nalmdga finartno poslovanje, 2007):

- naziv in naslov naimika;
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- maticna Stevilka narénika;

- dawna Stevilka narénika;

- izjava nar@nika o da¥ni zavezanosti za DDV;

- Stevilka transakcijskegadana naronika,

- naziv in naslov izvajalca oziroma dobavitelja;

- matina Stevilka izvajalca oziroma dobavitelja;

- dawna Stevilka izvajalca oziroma dobavitelja;

- izjava izvajalca oziroma dobavitelja o davzavezanosti za DDV,
- Stevilka pogodbe;

- predmet pogodbe;

- vrednost pogodbe;

- dobavni in prevzemni pogoji;

- placilni pogoji in rok pl&ila;

- veljavnost pogodbe;

- ime in priimek odgovorne osebe pri n&mku in izvajalcu oziroma dobavitelju;
- podpis narénika in izvajalca oziroma dobavitelja;

- datum podpisa pogodbe.

Po Navodilu za finatno poslovanje (2007) se izpisu pogodbe priloZi izjgm obrazec
Spremni list k pogodbi s fingnimi podatki (prorédunska postavka, podkonto, NRP) in
podpisi:

- odredbodajalca, ki s podpisom jéimda gre po vsebini in kdlini za nabave na osnovi
strokovnih podlag, standardov in natanternih nar@nikov, da je pogodba v skladu s
ceno in roki ponudbe ter da so fidaa sredstva za nabavo zagotovljena;

- svetovalca za pravne zadeve, ki s podpisomcijapa ustreznost javnega naéila,
ustreznost zavarovanja pogodbe ter da pogodba jesedri potrebne dotbe;

- vodje finartno-ra&&unovodske sluzbe, ki s podpisom jamda je pogodba sestavljena
skladno s finaéno-ratunovodskimi predpisi in finamim nartom obravnavanega NPU ter
da je finagno izvedljiva.

Predlogu pogodbe in spremnemu listu, ki ju vodjerféno-raiunovodske sluzbe pregleda in
podpiSe, mora biti priloZzena tudi ponudba oziromedpatun.

Ce predlog pogodbe nima vseh obveznih podatkowi aliskladu s fina#no-razunovodskimi

predpisi, ali ni v skladu s fingnim nartom obravnavanega NPU, ali ni finamo izvedljiva,

ga vodja finagno-ra&&unovodske sluzbe pristojni organizacijski enotieyraa ga v dopolni
oziroma popravi.
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Originalni izvod pogodbe, ki jo podpiSeta poolE®ec obravnavanega NPU in poslovni
partner, finatina sluzba evidentira v sistemu MFERAC in ga arhivir

V sistemu MFERAC so v postopku evidentiranja pogadpajene razline sistemske in
logi¢cne kontrole. Tako program opozori na nepravilngsti,nelogtnosti pa tudi onemogo
nadaljnje delo. Sistem preverja vnos obveznih padapogodbe, ki so naslednji (Ministrstvo
za finance, Pogodbe, druge pravne podlagegitaice in nard@ilni listi, 2009, str. 7):

vrsta pogodbe,

- naziv izvajalca,

- vrednost in predmet pogodbe,

- n&in izbire izvajalca,

- datum préetka del,

- datum predvidenega zakdjka del oziroma datum veljavnosti pogodbe.

Ce pogodba ni evidentirana kot zahtevajo navodila, sistem uporabniku onematgio
nadaljevanje postopka. Pravilnost vnesenih podatkstem preverja ob vsakokrathem
shranjevanju podatkov ali ob izbiri gumba za prgrge.

Skupaj z originalnim izvodom pogodbe pa fitiaa sluzba iz pristojne organizacijske enote
prejme tudi predlog za izdelavo FEP-a. Predlogzaalavo FEP-a mora vsebovati naslednje
podatke:

- predmet pogodbe,

- vrednost pogodbe,

- proraunsko postavko,

- konto,

- Sifro NRP,ce gre za investicijske postavke,

- postopek izbire izvajalca,

- dinamiko pl&il,

- datum zé&etka in koanja del,

- podpis odgovorne osebe oziroma odredbodajalca in
- druge potrebne podatke.

Javni usluzbenec fingne sluzbe izdela FEP v sistemu MFERAC, Se prej peamreveriti
skladnost podatkov v predlogu za izdelavo FEP-@gog@bo, na katero se le-ta nanaSa.
usluzbenec ugotovi nepravilnosti, vrne predlog zdelavo FEP-a pristojni organizacijski
enoti, da ga dopolnijo oziroma popravijo.
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Tudi pri evidentiranju predobremenitev ima sisterRBBRAC vgrajene razine sistemske in
logicne kontrole. Preverja vnos obveznih podatkov, ki @dinistrstvo za finance,
Predobremenitve, likvidnostno planiranje, preraedave, 2009, str. 9):

- vrsta pogodbe,

- evidertna Stevilka pogodbe,

- Sifra pror&unskega uporabnika nosilca pogodbe,
- ime izpolnjevalca obrazca,

- kontrolna vsota,

- predmet pogodbe,

- datum podpisa pogodbe.

Ce obrazec ni izpolnjen skladno z navodili za izp@lanje obrazca, bo sistem uporabnika
opozoril na nepravilnosti oziroma bo onemdiymadaljevanje postopka. Sistem preverja
pravilnost vnesenih podatkov ob vsakokratnem shramju podatkov ali ob izbiri gumba za
preverjanje. Prav tako omogm da se kadar koli preverja stanje pravic porabbe p
predobremenitvah in opozarja na prekake. V takem primeru mora uporabnik s
prerazporeditvijo pravic porabe zagotoviti dodagredstva.

Za zavarovanje pogodb,e pridobljene garancije,tek@ali poroStva finaima sluzba najprej
preveri njihovo skladnost s pogodbo, nato evidantisistemu MFERAC in hrani v blagajni.
Ce ugotovi neskladnosti, o tem pisno obvesti prigigjrganizacijsko enoto, ki mora poskrbeti
za ureditev dokumentacije.

Garancije, hipoteke ali poroStva firtamih sluzb se v sistem MFERAC evidentirajo po
enakem postopku kot pogodbe. Tudi v sistem vgrapetienje kontrole so enake.

Izplgila na podlagi podjemnih pogodb, pogodb o avtorskagtu in ostala izpkala, pri
katerih je treba upoStevati predpise o dajatvalmmsavijo dvakrat meseo, in sicer 15. in
zadnji delovni dan v mesecu. Podlaga za ufadge pisni predlog odgovorne osebe in izjava,
da je delo opravljeno v skladu s pogodbo. Vsa pomedokumentacija za olgtan mora biti
posredovana finami sluzbi najmanj 10 delovnih dni pred predvidenil@tumom izplaila.
Finartna sluzba pred pripravo dokumentacije za fgregleda skladnost pisnih predlogov
za izpl&ila odgovorne osebe in izjave o opravljenem depogodbo.Ce ugotovi, da so v
dokumentaciji nepravilnosti ali da je dokumentacippmanjkljiva, jo vrne pristojni
organizacijski enoti, ki jo dopolni oziroma popravi
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2.2.2 Narc®tilnice

Narctilnica je listina, s katero se n&sblago ali storitev manjSe vrednosti. Je enoteazst,
ki se izpiSe v pristojni organizacijski enoti v tsi;iu MFERAC. Ob prejemu ¢ana za
dobavljeno blago ali opravljeno storitev ga pristoprganizacijska enota prilozi kéwau in
posreduje v finagno-ratunovodsko sluzbo.

Finartna sluzba preverice nar@ilnica vsebuje vse obvezne podatke (NPU, Navoddo z
finanéno poslovanje, 2007):

- naziv in naslov nakmika,

- dawna Stevilka narénika,

- Stevilka transakcijskegadana naronika,
- izjava o davni zavezanosti za DDV,

- naziv in naslov izvajalca oziroma dobavitelja,
- zaporedna Stevilka izdane néiinice,

- datum izstavitve,

- predmet nardéila,

- okvirna ali t&na vrednost natila,

- rok plila in

- podpis odredbodajalca.

Ce finartna sluzba ugotovi, da je prislo do napake ali dapsdatki pomanjkljivi, vrne
narcilnico vrne pristojni organizacijski enoti, da jogblnijo oziroma popravijo.

2.2.3 R&uni

Ratun je izpeljana knjigovodska listina za nakup blafiaa opravljeno storitev, ki nastane na
podlagi izvirnih knjigovodskih listin, kot so: natitnica, dobavnica, delovni nalog in

podobno. Réun je lahko v papirni obliki ali obliki elektrongkizapisov, pa vendar mora
izkazovati poslovne dogodke verodostojno in posteno

Realizacija pogodb in natinic se izvaja s pkevanjem prejetih knov za prejeto blago
oziroma opravljeno storitev. Vsi prejetic¢tai, obr&unske situacije, dobropisi, bremepisi,
obrauni zamudnih obresti in drugo (v nadaljevanjuéurd) se evidentirajo v evidenco
prejetih r&unov v glavni pisarni obravhavanega NPU. Evidereaali po datumu prejema
racuna in zaporedni Stevilki. Rani se po evidentiranju v glavni pisarni posreduj@anino-
racunovodski sluzbi.
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Finartna sluzba najprej preverte imajo r&uni vse obvezne podatke. Obvezni podatki na
racunu, ki ga izda dawni zavezanec za dobave blaga ali storitev drugemnému
zavezancu ali pravni osebi, ki ni dav zavezanec, so opredeljeni v 8&nu Zakona o davku
na dodano vrednost (Ur.l. RS, §t. 10/2010-UPB2)pimasledniji:

- datum izdaje r&una;
- zaporedna Stevilka, ki omog¢m identifikacijo r&una;

- identifikacijska Stevilka za DDV, pod katero je dav zavezanec dobavil blago ali
storitev;

- identifikacijska Stevilka za DDV kupca oziroma n&rika, pod katero je kupec oziroma
nara:nik prejel dobavo blaga ali storitev, za katerd@zan pl&ati DDV;

- ime in naslov dathega zavezanca in njegovega kupca alidraka;
- koli¢ina in vrsta dobavljenega blaga oziroma obsegstawpravljenih storitev;
- datum opravljene dobave blaga oziroma datum ona@lgtoritve;

- dawna osnova, od katere se chma DDV po posamezni stopnji oziroma na katero se
nanaSa oprostitev, cena na enoto brez DDV ter kake8li znizanja cen in popusti, ki niso
vkljuceni v ceno na enoto;

- stopnja DDV;
- znesek DDV, razen v primerih, kjer se uporabljagbos: ureditev, za katero ta zakon ta
podatek izklj¢uje;

- v primeru oprostitve DDV alte je pl&nik DDV kupec ali narénik, veljavna doléba
Seste direktive Sveta 77/388/EGS ali ustreten tega zakona ali drugo sklicevanje, ki
kaze na to, da je dobava blaga ali storitev amoed DDV ali predmet obrnjene dae
obveznosti.

Obvezni podatki na tainu, ki ga NPU prejme od malega dagga zavezanca, so opredeljeni
v 141. ¢lenu Pravilnika o izvajanju Zakona o davku na dadamednost (Ur.l. RS, St.
141/2006, 52/2007, 120/2007, 21/2008, 123/2008/20D9) in so nasledn;i:

- datum izdaje,

- zaporedna Stevilka, ki omogm identifikacijo r&una,

- organizacija oziroma ime in sedez oziroma stalmbipalise,

- prodajna cena blaga oziroma storitev (brez DDV) in

- skupna vrednost prodanega blaga oziroma opravjemive (brez DDV).

Ratun, ki ga NPU prejme od dévega zavezanca za dobavo novega prevoznega sredstva
mora poleg obveznih podatkov iz &ena Zakona o davku na dodano vrednost (Ur.l. RS, §
10/2010-UPB2) vsebovati Se naslednje podatke:
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- znamko novega prevoznega sredstva,

- tip in model novega prevoznega sredstva,

- barvo novega prevoznega sredstva,

- Stevilko Sasije motornega vozila,

- prostornino in m® motorja motornega vozila,

- Stevilo prevozenih kilometrov motornega vozila in

- datum prve uporabe novega prevoznega sredst\a,r&un izdan po tem datumu.

Finartna sluzba prejete ¢ane evidentira v sistemu MFERACe pri pregledu r&na ugotovi
nepravilnosti, ré&un pisno zavrne, zavrnitev evidentira v sistemu RBRE ter kopijo pisne
zavrnitve posreduje pristojni organizacijski enddravilne rgune s seznamom d@nov
posreduje v vsebinski pregled odgovornemu javnersiuzbencu pristojne organizacijske
enote.

Odgovorni javni usluzbenec pristojne organizacijskete pregleda &an in preveri vsebinsko
in vrednostno skladnost dana z nardilom. V primeru, da ugotovi nepravilnosti oziroma
pomanijkljivosti, r&un pisno zavrne in jo vrne izdajatelju, kopijo msravrnitve pa posreduje
financno-ratunovodski sluzbi, ki zavrnitev evidentira v sisteM&ERAC. Skladnost tauna z
narailom pa potrdi s svojim podpisom pod podatki zgp@vo odredbe za pido - nakazilo
(v nadaljevanju: odredba), ki jih zapiSe néura

Podatki za pripravo odredbe so naslednji (NPU, Mdeaa finagno poslovanje, 2007):

- prora&unska postavka,

- podkonto,

- Stevilka pogodbe oziroma né&ilmice,

- Stevilka FEP-a oziroma FOP-a,

- stroSkovno mesto plaika,

- stroSkovno mesto prejemnika, kjer je to dogovorjeno

- oznaka zakonskega projekta - NRP, kjer je to dogexo,
- analitika prorédunskega uporabnika, kjer je to dogovorjeno,
- datum pl&ila,

- vrsta odhodka,

- datum podpisa odgovornega javnega usluzbenca in

- podpis odgovornega javnega usluzbenca.

Odgovorni javni usluzbenec moraiuau priloziti Se popolno originalno dokumentacijedg
na vrsto dobavljenega materiala oziroma opravigoeétve (nar¢ilnico, dobavnico, delovni
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nalog, prevzemnico, potto 0 prevzemu osnovnih sredstev, inventarja ingdga blaga,
zahtevek za povanje vrednosti Ze obst@gga osnovnega sredstva in podobno) in vse skupaj
posredovati finatno-ratunovodski sluzbi.

Finartna sluzba preveri skladnosttuma s pogodbo oziroma néioico, preveri popolnost
racunu prilozene dokumentacije ter vse podatke zagrgpodredbe. Pregledciana potrdi z
datumom in podpisom nadanu. V primeru, da pri pregledu ugotovi pomanijldgéi oziroma
nepravilnosti, opombe zapiSe nacua in ga vrne v dopolnitev oziroma popraviljanje
odgovornemu javnemu usluzbencu pristojne orgarjsda@cenote.

Za pravilne réaune s popolno dokumentacijo se v sistemu MFERAGCelgd odredbe.
Odgovorni javni usluzbenec finame sluzbe izdelano odredbo izpiSe, preveri njenadsiost

z ra&unom in to potrdi s podpisom in datumom podpisadna odredbe. Nato odredbe s
seznamom odredb posreduje v pregled in podpis ejaypdiji finartno-raiunovodske sluzbe
(predlagatel)), potem vodji pristojne organizacgsi&note (strokovna sluzba) ter na koncu
odredbodajalcu. Fingna sluzba v sistemu MFERAC spremlja pretokureov in po potrebi
opozarja organizacijske enote na rokela

Ob vrnitvi podpisanih odredb v finano sluzbo se preveri skladnost vseh podpisov nadir

S pooblastili generalnega sekretarja, v sistemu RIE se potrdi ustrezen status odredb,
pripravijo paketi za prenos odredb ¥uaovodstvo in izvrSi se prenos. V primeru, da psdpi
na odredbi niso v skladu s pooblastili generalneglaetarja, finatna sluzba take odredbe
vrne pristojni organizacijski enoti.

Izjema med prejetimi tuni so r&uni za zamudne obresti. Postopki od evidentiranggavni
pisarni obravnavanega NPU do posredovanjac¢unavodstvo se pri tanih za zamudne
obresti razlikujejo v tem, da finana sluzba po evidentiranjuéuna v sistemu MFERAC tega
ne posreduje takoj v pregled pristojni organiz&cijsnoti, p& pa obr&un najprej sama
preveri. Finadha sluzba preveri vse podatke o prepozna@gpidn ra&unih, predvsem pa
datume zapadlosti v piéo, in jih primerja z dejanskimi datumi g

Ce se pri preverjanju &ana ugotovi, da tain za zamudne obresti v celoti ali delno ni
upravieno izdan, se ga pisno zavrrige je r&un za zamudne obresti v celoti upkrario
izdan in je njegov znesek za @la vecji od 10,00 evrov, ga finama sluzba posreduje
pristojni organizacijski enoti, da pripravi pisnbrazlozitev za nastalo zamudo pri il ter
opremi r&un s podatki za izdelavo odredbe. Vsi nadaljnjitppki so enaki kot pri drugih
prejetih r&unih, le da je na odredbi za zamudne obresti koedimbdajalec podpisnik
generalni sekretaCe pa je raun za zamudne obresti v celoti upkrio izdan in je njegov
znesek za ptalo manjsi od 10,00 evrov, ga fin&ma sluzba posreduje pristojni organizacijski
enoti, da réun opremi s podatki za izdelavo odredbe. Vsi nagahostopki so enaki kot pri
drugih prejetih raunih.
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Evidentiranje raunov in izdelava odredb za izpi iz proratuna sta med najpomembnejSimi
aktivnostmi v procesu izvrSevanja préwaa, zato je v sistem MFERAC v teh procesih
vgrajenih veje Stevilo sistemskih in lognih kontrol.

Sistem MFERAC pri evidentiranju ¢anov v knjigo prejetih rdunov preverja vnos obveznih
podatkov, ki so naslednji (Ministrstvo za finanB&guni, odredbe, NOSDi, 2009, str. 8):

- datum opravljene storitve,

- vrsta dokumenta,

- Stevilka originalnega dokumenta,
- izvajalec,

- znesek réuna,

- datum izstavitve,

- rok plila in

- model.

Sistem preverja pravilnost vnesenih podatkov olkelsatnem shranjevanju podatkov ali ob
izbiri gumba za preverjanje ter hkrati s shranj¢ean r&unu dodeli enotino dolaeno
evidertno Stevilko. Sistem ob preverjanju podatkov op@zamp sistemske ali lafpe
nepravilnosti, kot je na primer ze obstdjevidentiran rdun z enako originalno Stevilko pri
tem poslovnem partnerju ale se izbere kot poslovnega partnerja neaktiveiztigjalca. Na
take in podobne nepravilnosti sistem opozori ozaoomemogd8 nadaljevanje postopka
evidentiranja.

Za vsak prejeit raun se v sistemu MFERAC izdela odredba z&if@aTudi v te postopke so
vgrajene sistemske in lagie kontrole. Sistem kontrolira vnos obveznih podatkpravilnost
prora&unske vrstice, ustreznost predobremenitve, ustetzodredbodajalca in podobno.
Nekateri podatki za izdelavo odredbe seczina samodejno prepiSejo na odredbo, ko vpiSemo
evidertno Stevilko rguna (Ministrstvo za finance, Rani, odredbe, NOSDi, 2009, str. 11).
Podatke o prokaunski vrstici in odredbodajalcu je treba na odresidaopisati.

Pravilnost vnesenih podatkov sistem preverja olkalgatnem shranjevanju podatkov ali ob
izbiri gumba za preverjanj€e pride do sistemskih ali lagiih nepravilnosti, bo sistem

MFERAC na nepravilnosti opozoril oziroma bo onemsigoadaljnje postopke pri izdelavi

odredbe.

Pristojna organizacijska enota v figan-raiunovodsko sluzbo posreduje pisno zahtevo za

izdajo ra&una, ki ji prilozi ustrezno dokumentacijo (dobawwmicprevzemnico, fotokopijo
placanega r&una ali podobno).
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Pisna zahteva za izdajaitaa mora vsebovati naslednje obvezne podatke:

- ime in naslov prejemnika ¢ana,

- dawno Stevilko prejemnika taina,

- koli¢ino in vrsto dobavljenega blaga oziroma obseg stovopravljenih storitev,

- ceno blaga oziroma storitev,

- datum opravljene dobave blaga oziroma datum omawlgtoritve,

- podpis in datum podpisa odgovornega javnega ushezbgristojne organizacijske enote.

Finartna sluzba pregleda pisno zahtevo za izdajana in prilozeno dokumentacijo, nato v
sistemu MFERAC evidentira izdanicin, ga natisne in posreduje v pregled in podpigivod
finanéno-ratunovodske sluzbe. Podpisanicua se v sistemu MFERAC potrdi v ustrezen
status, pripravi se paket za poSiljanje §ursovodstvo in posSiljanje tudi izvrsi.

Tudi evidentiranje izdanih ¢&anov ima v sistemu MFERAC vgrajene sistemske inclog
kontrole. Sistem med drugim opozarja na vnos ohbvezmodatkov, ki so naslednji
(Ministrstvo za finance, Fakturiranje, 2009, stt):1

vrsta dokumenta,

- racunovodska sluzba,

- smer,

- podatki kupca,

- datum izstavitve,

- datum opravljanja storitve,
- datum zapadlosti,

- vrsta opravljene storitve,

- koli¢ina.

Pravilnost vnesenih podatkov sistem preverja olikalgatnem shranjevanju podatkov ali ob
izbiri gumba za preverjanje. Hkrati s prvim shemgnjem evidentiranega ca sistem
racunu dol@i enolicno zaporedno Stevilko. V primeru, da ob shranjavasigtem ugotovi
sistemske ali logne nepravilnosti, nanje opozori oziroma onentog@adaljnjo evidentiranje
racuna.

Raunovodska sluzba prejete in izdanéurge sprejme v kontrolo in knjizenje v papirni oblik
z vsemi prilogami ter v elektronski obliki v sistartMIFERAC. Najprej preveri, ali so poslovni
dogodki nesporni, ali so ¢anu priloZzene vse potrebne priloge, ali so knjigisle listine

verodostojne, nato pa Se, ali so poslovne dogodiabrde poobladene osebe in so bile

ustrezno izvedene predhodne notranje kontiG&ese pri kontroli ugotovijo pomanjkljivosti
36



ali napake, r&unovodska sluzba ¢an vrne pristojni organizacijski enoti, da ga dopol

e

Sistem MFERAC ima v knjizenju ¢anov vgrajene razine sistemske in logne notranje
kontrole. Ob shranjevanju knjizenih podatkov talstesn uporabnika opozori na nepravilnosti
ali onemogei nadaljnje postopke.

Ze ob prevzemu odredb za {la ragunov sistem izvede kontrolo zadostnosti sredstev na
predobremenitvi oziroma pramanski postavki ter kontu in preveri obstoj odredbé.
nadaljevanju kontrolira datum obdobja, v kateregaraun knjizi, Sifro hamena nakazila,
konto obveznosti razreda 2 in podkonto razreda &t. j§ podkonto r&unovodski podatek,
financna sluzba NPU na odredbi doide konto. Naloga pristojnegadanovodije tako je, da
na osnovi doldenega konta izbere in knjizican na ustrezen podkonto. Lége kontrole so
tudi pri datumih, in sicer datum zapadlosti po dth@dajalcu ne more biti nizji od datuma
dokumenta. Sistem MFERAC ob shranjevanju knjizempanepravilnosti opozori oziroma
nadaljnje postopke onemagpdokler nepravilnosti niso odpravljene.

Po knjizenju raunovodska sluzba preverja :

- ali so knjizeni vsi réuni,
- ali so r&uni knjizeni v pravilnih zneskih, na pravih préuaskih vrsticah in v pravem
obratunskem obdobju,

- ali so r&uni Ze zapadli v plalo,
- usklajuje promet in stanja med pomoznimi knjigaamaliticnimi evidencami in glavno
knjigo.

V primeru ugotovljenih nepravilnosti je treba natiekhjigovodski popravek knjizenja.

Za pravilno knjizene prejete dane se izdelajo specifikacije zahtevkov za iziga Sistem
MFERAC zagotavlja, da se posamezna odredba nafigpego uvrsti le enkrat. Na podlagi
specifikacij zahtevkov za izplda se na dan zapadlostitmov v pl&ilo pripravi zbirni nalog

za nakazilo in po elektronski posti posreduje naap Republike Slovenije za javna §ila

(v nadaljevanju: UJP). Sistem MFERAC ne dafa%la bi se na zbirni nalog uvrstila odredba
z datumom zapadlosti po odredbodajalcu, ki biduliten od datuma zbirnega naloga. UJP za
opravljena nakazila tanovodski sluzbi NPU dnevno posreduje izpisek prtanie stanja na
transakcijskem kanu. R&unovodska sluzba mora promet in stanje na izpiskewepiti in
knjiZiti.
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2.2.4 Potni nalogi

Potni nalog je listina, s katero se javnega usloZhenapoti na sluzbeno pot. Potni nalog
vsebuje vse potrebne podatke o napotitvi, to je imeriimek potnika, datum in ura &etka
potovanja, kraj z&etka potovanja, datum predvidenega zaklpupotovanja, vrsta prevoznega
sredstva, kraj in namen potovanja in podobno.

Potne naloge za sluzbena potovanja v tujino po@pisamestnik generalnega sekretarja, v
njegovi odsotnosti pa oseba, ki jo generalni sekregboblasti. Potne naloge za sluzbena
potovanja v domovini podpisuje namestnik generansgkretarja — direktor, v njegovi
odsotnosti pa oseba, ki jo generalni sekretar sl

Obrazec potnega naloga za sluzbeno potovanje dsergiwa in izpiSe v sistemu MFERAC
(Ministrstvo za finance, Nalogi za sluzbena potgaa2009, str. 5). Potni nalog mora biti
izstavljen in podpisan s strani podpisnikov predgBenim potovanjem in ga mora imeti potnik
na sluzbeni poti.

Upraviéenost izdaje potnega naloga za sluzbeno potovanmbrazcu potnega naloga potrdi
neposredni vodja ob predlozitvi ustreznih listihrelog za napotitev na strokovno
izobrazevanje in podobno).

V primeru uprawienosti javnega usluzbenca do iz akontacije za stroSke sluzbenega
potovanja se podpisani potni nalog posreduje vntina-ra&unovodsko sluzbo, in sicer
najmanj 10 delovnih dni pred potovanjem. Fi¢raan sluzba tak potni nalog pregleda, preveri
pravilnost podpisov, uprasenost do izpléla akontacije in priloge. Za pravilno izpolnjen
potni nalog izdela odredbo za akontacijo, v primagotovljenih napak ali pomanijkljivosti na
potnem nalogu, pa ga vrne izdajatelju v dopolngewvoma popravljanje.

Do akontacije stroSkov za sluzbeno potovanje jeaviggna oseba, ki potuje v tujino, bo v
tujini prencila in je znesek predvidenih ter v potnem nalogtamgno razlenjenih stroskov
vi§ji od 150,00 evrov. Za stroSke sluzbenih potgvasiomovini se akontacije ne izglgejo.

Finartha sluzba pred izptdom akontacije za stroSke sluzbenega potovanjavepre
upravienost javnega usluzbenca do akontacije tudi z &idifegovega pravasnega
predlaganja obtainov stroskov prejsnjih sluzbenih potovan;.

Po kortani sluzbeni poti javni usluzbenec fikan sluzbi predlozi podatke za olstm
stroskov, pricemer s podpisom jatnza pravilnost podatkov, olbfan pa mora podpisati tudi
neposredni vodja. Za vse stroSke potovanja, raz@vrdce in kilometrino, mora priloziti
originalne r&une oziroma druga ustrezna dokazila o nastalil$lstitoPomembno je, da so na
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potnem nalogu za sluzbeno potovanje v tujino é&natudi zagotovljeni brezptai obroki.
Finartnha sluzba vse navedene podatke in priloge pregheda na dno obtana podpiseCe
je obr&un pravilen in so priloge popolne, izdela:

- odredbo za izpfalo, ¢e je bila izplgana akontacija stroSkov prenizka ali sploh ni bila
izplacana,
- odredbo za vrdlo, ce je bila izplgana akontacija stroskov viSja od koega obréuna.

Ce finartna sluzba na obanu potnega naloga za sluzbeno potovanje ugotquakea ali
nepopolnost prilog, vrne olfan javhemu usluzbencu, da ga dopolni oziroma poeprav

Finartna sluzba tudi preverj&e so bili obrauni stroSkov za sluzbena potovanja predlagani
pravaiasno terée so preveé izplatcane akontacije stroSkov vrnjene pré&asno. Rok za
predlozitev obr&una stroskov za sluzbeno potovanje v domoviniijddlovne dni od vrnitve

S poti, za sluzbeno potovanje v tujino sedem delowani, za vrdilo preve izplacane
akontacije stroskov pa pet delovnih dni od vrniveoti.

Finartna sluzba izdelane odredbe posreduje v pregleddpip vodji finano-raiunovodske
sluzbe, pristojni organizacijski enoti, in nazadggodredbodajalcu. Na podpisanih odredbah
preveri podpise, odredbe potrdi v ustrezen statijit v paketu posreduje vdanovodstvo.

Postopek izdelave odredb za potne naloge je wsisMFERAC enak kot pri prejetih ganih.
Sistem z vgrajenimi notranjimi sistemskimi in l&gimi kontrolami opozarja na nepravilnosti
oziroma nadaljnji postopek onemage dokler nepravilnosti niso odpravljene.

Raunovodska sluzba potne naloge sprejme v kontrolknjizenje v papirni obliki z vsemi

prilogami ter v elektronski obliki v sistemu MFERAGIajprej preveri, ali so potni nalogi

pravilno izpolnjeni, ali so jim priloZzene vse pdire priloge, ali so priloge verodostojne
knjigovodske listine, nato pa Se, ali so potne galpodpisale pooblagne osebe in so bile
ustrezno izvedene predhodne notranje konti©se pri kontroli ugotovijo pomanijkljivosti

ali napake, raunovodska sluzba potni nalog zavrne in ga javnerslmzbencu vrne v

dopolnitev oziroma popravljanje.

res

se na podlagi podatkov, ki jih v sistem vnese fémansluzba, oblikuje temeljnica, ki jo
racunovodska sluzba kontrolira in knjizi. Kontrola eaja pregled datuma obdobja, datuma za
izplilo, ustreznost izbranih kontov in podkontov, zreesitroSkovna mesta, protensko leto

in predobremenitev. Z vgrajenimi sistemskimi in ilsgmi notranjimi kontrolami sistem
opozarja na nepravilnosti oziroma onem&mmadaljnji postopek, dokler nepravilnosti niso
odpravljene. Po knjizenju se izdelajo specifikazgditevkov za izplala, na podlagi katerih se
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na dan zapadlosti nakazil po potnih nalogih pripgirni nalog za nakazilo in po elektronski
posti posreduje na UJP. Sistem MFERAC ne d&gpusla bi se na zbirni nalog uvrstilo
nakazilo po potnem nalogu, ki ima datum izgkarazlicen od datuma zbirnega naloga.

2.2.5 Stroski dela

StroSki dela so v Slovenskihctanovodskih standardih (2006) opredeljeni kot:

- plate, ki pripadajo usluzbencem v kosmatem znesku;

- nadomestila pkg ki skladno z Zakonom o delovnih razmerjih (URS, St. 42/2002,
79/2006-Z2ZZPB-F, 46/2007 Odl. US: U-1-45/07, Up-2#®22, 103/2007, 45/2008-
Zarbit, 83/2009 Odl. US: U-I-284/06-26), kolektivippgodbo ali pogodbo o zaposlitvi
pripadajo usluzbencem za obdobje, ko ne delajoofadst med boleznijo, letni dopust,
drzavni prazniki, izredni dopust in podobno), v tkatem znesku, ki bremenijo
organizacijo;

- dajatve v naravi, darila in nagrade usluzbenceradaje plaani ali njim povrnjeni zneski,
ki niso v neposredni zvezi s poslovanjem (prevoziela in z njega, zneski za obrok med
delom in podobno);

- odpravnine, ki pripadajo usluzbencem, ko prenetejati v organizaciji in

- dajatve, ki se obtanavajo od vseh v prejsnjih alinejah navedenih gdstki bremenijo
izplacevalca (dajatve za socialno varnost).

StroSki dela se pripoznavajo na podlagi listingdéakazujejo opravljeno delo in druge podlage
za obr&un pla v kosmatem znesku oziroma upktgnost do nadomestila @laodpravnin in
ustreznih dajatev.

Kadrovska sluzba obravnavanega NPU pripravi podimgebraun stroskov dela in drugih
prejemkov. Podlage so naslednje (NPU, Navodildrmnino poslovanje, 2007):

- odlocbe in sklepi za dodatna izglka,

- izjave za da¥ne olajSave,

- seznami za delovno uspesnost,

- sklepi za solidarnostne pogipjubilejne nagrade in regres,

- seznami odsotnosti z dela,

- podlage za delo v posebnih pogojih, deZurstva,

- izjave in spremembe za prevoz na delo,

- podlage za odtegljaje pri @iakrediti, ¢clanarine in podobno),
- podlage za odtegljaje po zakonu o dohodnini.
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Pripravljene podlage morajo posredovati v preglegadpis odgovornim osebam ter jih z
ustreznimi prilogami posredovati finémo-ratunovodski sluzbi. Rok za posredovanje je
dolocen s terminskim r@tom obdelav strosSkov dela.

Podatke za obtan stroskov dela v sistemu MFERAC evidentirajo jawiuzbenci kadrovske
sluzbe in finatno-rafunovodske sluzbe. Pristojnost vnosa je dogovorgieadle na vrsto
podatka.

Finartna sluzba prejete podlage za @lorastroSkov dela pregleda in preveri podpise. Rreve
tudi vse evidentirane podatke v sistemu MFERAC: ugotovi nepravilnosti oziroma
pomanijkljivosti, vrne kadrovski sluzbi podlage zbratun stroSkov dela, da jih dopolnijo
oziroma popravijo. Na osnovi pravilnih podlag indantiranih podatkov pa pripravi ol#tan
stroskov dela ter naredi kontrolo vsehdglah list z vsemi spremembami za tekeostroSke
dela. Morebitne ugotovljene nepravilnosti popraglazba, ki je podatke evidentirala v sistem
MFERAC.

Finartna sluzba mora preveriti tudi pravilnost razponaglitstroskov dela iz pogodbe o
zaposlitvi na predvideni vir izptda ter stanje prokanskih sredstev na pra@mnski vrstici
(proratunska postavka/konto) in FEP-u. Morebitno napakorgeporeditvi stroskov dela iz
pogodbe o zaposlitvi popravlja kadrovska sluzbaygtaezno viSino sredstev na préaraski
vrstici in FEP-u pa poskrbi s prerazporeditvijcefitina sluzba sama.

Ko so opravljene vse nasStete kontrole in odpraeljemorebitne napake ali pomanijkljivosti,
izdela finagna sluzba v sistemu MFERAC odredbe, jih posredupgegled in podpis vodji
finanéno-ratunovodske sluzbe, vodji kadrovske sluzbe in nazad® odredbodajalcu. Na
podpisanih odredbah preveri podpise, odredbe potrdistrezen status in jih v paketu
posreduje r&unovodski sluzbi.

Postopek izdelave odredb za stroSke dela je wsistBFERAC enak kot pri prejetih ¢ganih.
Sistem z vgrajenimi notranjimi sistemskimi in l&gimi kontrolami opozarja na nepravilnosti
oziroma onemogta nadaljnji postopek, dokler nepravilnosti niso r@djene.

Raunovodska sluzba sprejme v kontrolo @lora stroskov dela z odredbami. Najprej preveri,
¢e so za stroSke dela bremenjene ustrezne qumaske vrstice in stroSkovna mesta, nato
preveri, ali so odredbe podpisale poobtéae osebe in so bile ustrezno izvedene predhodne
notranje kontrole. V sistemu MFERAC se nato na agidi/nosov finatine sluzbe oblikuje
temeljnica, ki jo pristojni réunovodja preveri in knjizi.Ce se pri kontroli ugotovijo
pomanijkljivosti ali napake, tanovodska sluzba olian z odredbami vrne v dopolnitev
oziroma popravljanje.
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Tudi na podrgju knjizenja stroskov dela ima sistem MFEARC vgngjesistemske in logne
notranje kontrole. VVgrajene kontrole so podobnetiadintemeljnice za potne naloge. Kontrola
tako zajema pregled datuma obdobja, datuma zacikplaustreznosti izbranih kontov in
podkontov, zneske, stroSkovna mesta, pnuamako leto in predobremenitev. Sistem z
vgrajenimi notranjimi sistemskimi in lognimi kontrolami opozarja na nepravilnosti oziroma
onemogda nadaljnji postopek, dokler nepravilnosti niso r@dfjene. Po knjizenju se izdela
specifikacija zahtevkov za iz@léo stroskov dela, na podlagi katere se na dan diapt
nakazila pripravi zbirni nalog, ki se ga po elekski posti posreduje na UJP.

Knjizena temeljnica za stroske dela je podlagazdelavo specifikacije zahtevka za izple.
Na dan nakazila ptalahko pa tudi Ze takoj po knjizenju temeljnice,@ipravi zbirni nalog
za nakazilo in se ga po elektronski posti posretje. V sistemu MFERAC se izdelajo tudi
datoteke s seznami nakazil za banke ter ustrezgilaoza por@anje o stroskih dela.

2.2.6 Popis sredstev in obveznosti do virov sredste

Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev ooz inventura je ena izmed
najpomembnejSih notranjih kontrol véeamovodstvu, saj se pri tem primerja dejansko stanje
sredstev in obveznosti do virov sredstev s knjizatanjem v poslovnih knjigah. Ugotovljena
odstopanja oziroma razlike je treba uskladiti. f&a@nedstev in obveznosti do virov sredstev v
poslovnih knjigah se morata z dejanskim stanjengtadjenim s popisom, uskladiti vsaj
enkrat letno (Pravilnik o r&#enjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravroeseb
javnega prava, 2003, Url. RS, &t. 134/2003, 342003/2005, 138/2006, 120/2007,
112/2009). Obravnavani NPU izvaja letni popis ohdwposlovnega leta s stanjem na dan 31.
decembra.

Predmet popisa so vsa sredstva in obveznosti do giedstev. Izjema so knjige, ki se lahko
popisujejo v daljSih obdobjih, vendar obdobje medrda zaporednima popisoma ne sme biti
daljSe od petih let.

Terjatve in obveznosti se popiSejo le po stanju njighvodstvu in z vpogledom v
knjigovodske listine. Glede usklajevanja terjatavobveznosti mora pratanski uporabnik
upostevati Pravilnik o ri@u in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti®a ¢lenu Zakona

o ratunovodstvu (Ur.l. RS, St. 117/2002, 134/2003). Oewnpravilnik dol@a nain in rok
uskladitve terjatev NPU drzavnega in ¢otskih pror&gunov z evidentiranim stanjem
obveznosti pri pravnih osebah, ki so prejela skedst javnih financ za nabavo oziroma
poveanje vrednosti neopredmetenih dolgonb sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev
ter kot posaoijila.

Za pripravo in izvedbo letnega popisa obravnavangB& je pristojna centralna popisna
komisija, ki je dolZzna zagotoviti organizacijskehhine in druge potrebne ukrepe, povezane s
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popisom. Kotélani popisne komisije zaradi nezdruzljivosti furjkee smejo sodelovati javni
usluzbenci finatno-raiunovodske sluzbe, lahko pa pri popisu pomagajaznimi izpisi iz
poslovnih knjig, pripravo popisnih listov, pripravdokumentacije za popis terjatev in
obveznostigasovnih razmejitev, denarnih sredstev raumé, gotovine v blagajni, sploSnega
in rezervnega sklada ter popis zalog blaga.

Centralna popisna komisija po opravljenem popisias& pordilo in mu priloZi popisne liste
po posameznih sredstvih in virih sredstev ter rgkbgeije popisnih listov po vrstah sredstev.
Generalni sekretar ali od njega poobts javni usluzbenec obravnava psil® popisne
komisije ter s sklepom dato

- n&ine in roke za odpravo s popisom ugotovljenih neprasti,

- n&in knjizenja in likvidacije s popisom ugotovljengrimanjkljajev oziroma presezkov
materialnih in drugih vrednosti,

- odpisu sredstev ter dvomljivih in spornih terjatev,

- druge zadeve glede na ugotovitve in predloge pegismisije.

Sklep se po podpisu generalnega sekretarja oziomhngega poobla&ne osebe posreduje v
racunovodstvo, da ustrezno uskladi knjigovodsko stargejanskim.

2.3 Prednosti in pomanjkljivosti obstojeega sistema notranjih kontrol v
finanéno-rac¢unovodski sluzbi

Finartno-ra&unovodska sluzba ima register tveganj, ki se erlktab pregleda in po potrebi
dopolni. Register vsebuje tveganja, ki nastajajaplovnih postopkih finatno-ratunovodske
sluzbe. Pripravilo ga je vodstvo obravnavanega N&kupaj z usluzbenci fingno-
racunovodske sluzbe. Register tvegan] vé&ljje tudi kontrolne aktivnosti, sprejete za
zmanjSevanje tveganj. Kontrolne aktivnosti so apgsa

Finartno-raunovodska sluzba ima za posamezne delovne postaggkeane postopkovnike
in kontrole, ki jih usluzbenci izvajajo na posamiézpodrajih. Ti postopkovniki in opisane
kontrole so v pomd predvsem, kadar se nadoreesdisluzbenca zaradi daljSih, tudi krajSih
odsotnosti z dela. Pri tem je v veliko potnoidi sistem MFERAC s svojimi uporabniskimi
navodili in vgrajenimi notranjimi kontrolami.

Pri pripravi pogodbe za nafito blaga ali opravljeno storitev fin&na sluzba preveri skladnost
pogodbe s finano-ratunovodskimi predpisi, skladnost s firk@mm nartom obravnavanega
NPU in finartno izvedljivost. Tako se obravnavani NPU izogneepkhju pogodb, ki ne bi
bile izvedljive. Problem, ki ga obravnavani NPUrée celoti resil je, da so nekatere pogodbe

za nakup blaga ali storitev Se vedno sklenjeneenimlnten ¢as ali v njih ni navedena skupna
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vrednost, temve le postavke posameznih materialov ali storitev.nie da bi morali v
finanéni sluzbi v najkrajSem moZnerasu take pogodbe ponovno pregledati in vodstvo
obravnavanega NPU ter pristojne organizacijske esrupozoriti, da je te pogodbe treba
spremeniti.

Sistem MFERAC omog@ spremljanje realizacije po posamezni pogodbi primeru, da je
seStevek vseh odredb za izjfilla po posamezni pogodbi visji od s pogodbo prevzet
obveznosti, bo sistem na to opozoril, ne bo pa ageil nadaljevanja postopka. Menim, da
so ob uvedbi te notranje kontrole za takinapozarjanja obstajali tehtni razlogi, prevep

bi bilo treba, ali Se vedno obstajajo, ali pa boldie mogde, da se nhamesto opozorila uvede
ustavitev postopka. Postopki firamh in ratunovodskih sluzb se nantreneprestano
spreminjajo in dopolnjujejo, zato je treba preveali so lahko notranje kontrole v sistemu
MFERAC Se vedno v enaki obliki in meri kot ob uvedb pa jih je mogée oziroma treba
spremeniti.

Narctilnice izdajajo pristojne organizacijske enote steamu MFERAC. Finama sluzba
prejme naréilnico v pregled skupaj z likvidiranim prejetimda@nom. Morebitne napake ali
nepravilnosti pri izstavitvi nagdlnice, ugotovljene pri pregledu, je tako pogostoago tezje
odpraviti, kotée bi se narélnica preverjala pred podpisom in izdajo dobayiteFinartna
sluzba o morebitnih napakah ali nepravilnostih fdaji nar@ilnice obvesti pristojno
organizacijsko enoto, v primeru & nepravilnosti pa tudi vodstvo. Napakam pri
narcilnicah bi se po mojem mnenju izognite bi jih pristojne organizacijske enote po izdaji
najprej posredovale fin&ni sluzbi v pregled in Sele nato v podpis odredipaida.

Prva kontrola prejetih tanov se izvede ze ob vnosu v sistem MFERAC. Sisemri
evidentiranju réaunov v veliko pom®, saj omogo®a enkraten vnos, s tem odpravlja podvojeno
delo, z vgrajenimi notranjimi kontrolami pa zmangunoznost namernih in nenamernih
napak. Pomanjkljivost notranjih kontrol pri evideahju prejetih réunov v sistem MFERAC
je v tem, da sistem ne zapiSe avtorjev vseh sprémmodatkov, temuele tistega, ki prvi
shrani vnesene podatke ocwau, in tistega, ki kot zadnji odobri gan. Vse vmesne
spremembe podatkov se ne shranijo. Tako je mednpstiranjevanjem vnesenih podatkov o
prejetem raunu in samo odobritvijo tana mogoe spreminjati podatke, ne da bi pri tem
vedeli, kdo je spremembe izvedel in zanje odgovafi@je mnenje je, da bi se moral sistem
dopolniti tako, da bi omogal sledljivost vseh sprememb podatkov posameznagama od
prvega shranjevanja do potrditve.

Sistem MFERAC z vgrajenimi kontrolami med drugimorgrja na rok plila prejetega
racuna. Slabost te kontrole je, da sistem opozéei,je pl&ilni rok krajSi od zakonsko
dolotenega, vendar pa zaradi nekaterih izjem ne onethogalaljevanja postopka. Tako je
mogaie raun plaati v krajSem roku, kot ga predpisuje Zakon o igvehju proréaunov
Republike Slovenije za leti 2010 in 2011 (Ur.l. %,99/2009). V r&unalniski sistem pani
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mogaie vgraditi prav vseh potrebnih notranjih kontroht@ menim, da bi morali biti
uporabniki sistema pri svojem delu pozorni na vsdabke, Se posebej pa na tiste, pri katerih
se dopu&jo tudi izjeme.

Finartna sluzba pri kontroli #nov morebitne ugotovljene pomanjkljivosti ali neyfnosti
rocno zapiSe na tain, da jih pristojna organizacijska enota odprdvipapravi. Finagna
sluzba ugotavlja, da ¢bsno pristojna organizacijska enota ugotovitve mamkljivostih
oziroma napakah, zapisanih n&uau, spregleda ali enostavno ne odpravi. V takim@rih se
postopek kontrole in priprave dana za plalo podaljSa in se zato lahko tudi zamudi rok za
plilo. Opozorila na ugotovljene pomanikljivosti akepravilnosti, ki jih usluzbenci fingne
sluzbe zapiSejo na dan, pa so lahko zelo ma@® ce je na primer raun treba zavrniti
poslovnemu partnerju in podobno. Zato v fitlaorraiunovodski sluzbi pripravljamo nov
predlog belezenja opozoril, in sicer na posebdanKkido priloga rduna. Na tem listu bodo v
zgornjem delu zapisani vsi obvezni podatki za iadelodredbe, v spodnjem delu pa opozorila
finanéne sluzbe. Menim, da bodo opozorila tako preglesnja ne bodo kazila ¢ana,ce ga
bo treba zavrniti izdajatelju.

V sistemu MFERAC je modge izdajati r@une Sele od za&tka leta 2009. Pristojna
organizacijska enota mora finam sluzbi posredovati zahtevek za izstaviteyura. Ker so
podatki na zahtevku pogosto pomanjkljivi in priloggpopolne, menim, da bi fin&ma sluzba
lahko pripravila enoten obrazec z vsemi obvezniodatki. S tem bi se izognili zaw@nju
nepopolnih zahtevkov za izstavitexwaa in zamudi pri sami izdaji.

Raunovodska sluzba ob prejemu prejetih in izdanikumav v knjizenje najprej ponovi
nekatere kontrole finagne sluzbe oziroma preveri nekatere predhodno ine#entrole. Ker
financna sluzba pripravi odredbe za prejetéuree na nivoju Stirimestnega konta razreda 4,
mora r&unovodja pri knjizenju rauna glede na konto izbrati ustrezen Sestmestni gudk
Pri tem ugotavlja, da nadanu ali odredbi vedno ni jasno in nedvoumno za@sasta blaga
oziroma opravljena storitev, zato je v teh primeaebko dold@iti ustrezen podkonto. V ponio
pri doloatanju podkontov za posamezne vrste blaga ali stgetéil v preteklosti enotni kontni
n&art z obrazlozitvami, ki so ga pripravile sluzbe hinstva za finance. Namen tega kontnega
narta z obrazlozitvami je bil poenotenje vodenja &tmv za blago ali storitve, ki jih
najpogosteje ptasjejo prorgunski uporabniki. Zal se ta kontnidraz obrazloZitvami ni sproti
dopolnjeval, zato v obliki, v kakrsni je bil narejeskoraj ni vé uporaben. Rainovodska
sluzba obravnavanega NPU si je v letu 2009 za petievajanja svojih notranjih kontrol
izdelala lastno preglednico stroskov po Sestmegboitikontih. Preglednica je v pohqri
rednem knjizenju zaradi kontinuiranega vodenjavistimih stroSkov ter pri nadomiahijih.
Preglednica se redno dopolnjuje.

Potne naloge izdajajo v pristojnih organizacijskifotah. Finatna sluzba jih kontrolira in
obraunava stroSke za opravljene sluzbene poti. Najgegfes pomanjkljivosti in
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nepravilnosti so pri vpisovanju zagotovljenih bri@#pih obrokov. Finatna sluzba pravilnost
vpisanih obrokov preverja z zapisom, ki je obvepniéga potnemu nalogu in vsebuje vse
najpomembnejSe podatke o sluzbenem potovanju. Rogus zagotovljeni obroki niso
zapisani v zapisu, posebej pa se jih preverjadepotuje na isto sluzbeno potéeknska
delegacija in nekatetilani delegacije v potni nalog vpiSejo zagotovljdrezpl&ne obroke,
drugi pa ne. Menim, da bi se z natagjSimi zapisi glede zagotovljenih obrokov izognili
kasnejSemu preverjanju tega podatka in neupeaemu izpléilu neznizane oziroma polne
dnevnice.

Tudi po prejemu potnih nalogov v knjizenje se pdjomnekatere notranje kontrole finéme
sluzbe. Ugotovljenih napak in pomanjkljivosti jetej fazi relativno malo. S poenostavitvijo
postopka izplal po potnih nalogih, ki je predvideno v prvi poiov leta 2010, se bo
spremenilo tudi knjizenje v sistemu MFERAC. Postogsjizenja bo enak knjizenju prejetih
racunov, enake bodo tudi v sistem vgrajene notranjarkée. Podrobnosti o spremembah v
poslovanju s potnimi nalogi, ki jih pripravlja Mstrstvo za finance, nam Se niso poznane,
menim pa, da bodo vplivale tudi na organizacijadefinartno-raiunovodski sluzbi.

Podlage za obtan stroskov dela se pripravljajo v kadrovski sludbravnavanega NPU, kjer
se izvrSijo tudi prve notranje kontrole. Ko prejmey finartno-ratunovodski sluzbi te
podlage, pogosto ugotavljajo, da so pomanjkljiveedene predhodne notranje kontrole,
podlage niso originalne listine, niso podpisanesaliv njih napake. Take podlage ne morejo
biti osnova za obran stroskov dela, zato jih fin&amo-ra&unovodska sluzba vrne kadrovski
sluzbi, da jih dopolnijo, kar pa skrajSugas za izvajanje notranjih kontrol fin&ro-
racunovodske sluzbe. Ker za obua strosSkov dela sistem MFERAC uporabljajo vsi NPU
drzavnega protana in so datumi za izpldo enotni za vse, pa je ob dnevih izvajanja
obrauna delovanje sistema uf@snjeno oziroma moteno. To podaljSwas za izvedbo
obrauna in krajSatas za notranje kontrole po obuau, ki pa so vsaj enako pomembne kot
tiste pred obr&unom,c¢e ne celo bolj. Menim, da bi se v veliki meri izdgaracanju listin iz
financno-raunovodske sluzbe v kadrovsko sluzbo in tako prilfirattagocen ¢as, ¢e bi
kadrovska sluzba sledila izvajanju predpisanihamgin kontrol.

Temeljnica za knjizenje stroSkov dela se oblikug ¥ samem sistemu MFERAC med
postopkom izdelave odredb. ®Rmovodija jo le Se preveri, pripravi specifikacighevkov in
zbirni nalog za prenos nakazil. Novost, ki je bifgeljana pri izpléilu zadnjih stroSkov dela v
letu 2009, so direktne odobritve. ®@ovodji se je s pripravo datoteke za direktne oitiad
bistveno zmanjSal obseg dela v primerjavi s pretekineseci, ko so se pripravljale datoteke
za nakazila vsaki banki posebej. Podatki v datozkidirektne odobritve so natam in
bankam za razknjizevanje bistveno hitreje na vadljovi postopki prinasajo s seboj tudi nove
notranje kontrole, za katere moracunovodska sluzba Se pripraviti postopkovnik.
Raunovodja mora preveriti, da so v datoteki zajetigt&i o vseh nakazilih vsem bankam, da
so pravilni zneski in sklici nakazil.
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Popis sredstev in obveznost do virov sredstev alanaani NPU izvede vsako leto, popis knjig
pa vsakih pet let. S popisom ugotovljeno stanjelssey in obveznosti do virov sredstev se
primerja s stanjem v poslovnih knjigah. Pri popgsdokumenti, izpisi ali nasveti pomaga tudi
finanéno-ratunovodska sluzba. Ker se popis obravnavanega NRkbvieto zane relativho
pozno in vsiclani popisnih komisij niso ustrezno usposobljenizajanje popisa, SO pafita
popisnih komisij pozno posredovana v obravnavo ggnemu sekretarju, zato so tudi pozno
sprejeti sklepi za odpravo s popisom ugotovljemblik in knjizenje s popisom ugotovljenih
primanijkljajev oziroma presezkov.

Menim, da bi pravéasno imenovanjélanov v popisne komisije omogito, da bi seclani na
ustreznih izobrazevanjih seznanili s svojimi naloggri popisu in ga prav@asno za&eli
izvajati. Tako bi pridobili v& ¢asa za usklajevanje s popisom ugotovljenih razlé&dm
dejanskim in knjiznim stanjem.

Ce povzamemo prednosti in pomanjkljivosti obstega sistema notranjih kontrol v finamo-
racunovodski sluzbi, lahko semo, da sistem MFERAC z vgrajenimi notranjimi kotami
veliko pripomore k ginkovitemu in uspesnemu izvajanju notranjin kontral vseh finagénih
podrajih, vendar pa je pomembno sprotno dopolnjevangk tistih notranjih kontrol, ki jih
izvajajo sami usluzbenci finano-ra&unovodske sluzbe. V sistem MFERAC ni moégo
vgraditi vsebinskih kontrol, kontrol popolnosti iggvodskih listin in podobno, zato je
pomembno, da so tovrstne notranje kontrole ra@ndol@ene in za njihovo izvajanje
pooblageni posamezni usluzbenci. Pomembno pa je tudi doslevajanje notranjih kontrol,
saj je lahko sistem notranjih kontrol Se tako dabmenovan, pa ne prinasa nobenih rezultatov,
¢e se ga ne izvaja.

Menim, da je sistem vzpostavljenih notranjih kohtro financno-ra&funovodski sluzbi
obravnavanega NPU kakovosten in se notranje kantiolajajo. Vzpostavljene notranje
kontrole zagotavljajo urejeno poslovanje, ki je gmsarno, ginkovito in uspesno, skladno z
zakonskimi predpisi in drugimi predpisi ter notiamjakti. Z njihovo pomgjo se varujejo
sredstva pred izgubo zaradi malomarnosti, zlorapahk, poneverb, slabega gospodarjenja in
drugih nepravilnosti ter zagotavljajo pra&asni, resnini in posSteni raunovodski in druge
podatki ter informacije.

3 SAMOOCENJEVANJE NOTRANJIH KONTROL

3.1 Notranje kontrole in kontrolni modeli

Notranje kontrole so v delovne procese vgrajenetrkte) ki jih vzpostavi vodstvo za
pove&anje verjetnosti, da bodo poslovni cilji dosezela,bo pordanje o poslovnih rezultatih
resntno in posSteno, da bo zagotovljena skladnost posjava zakonodajo, predpisi in
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drugimi akti. Notranje kontrole se vgrajujejo vtéisprocese, kjer so tveganja za nastanek
nezazelenega dogodka najje Za winkovito vrednotenje tveganj in notranjih kontr@ |
treba stalno spremljati tveganja, ki imajo n&jvevpliv na doseganje postavljenih ciljev,
odzivanje na nove okolithe in pogoje poslovanja ter temu primerno razvijatizboljSati
sistem notranjih kontrol (Mohoi Zobec, 2004, str. 6).

Kontrolni modeli so pripomiki, ki se vse pogosteje uporabljajo pri ocenjevangiranjih
kontrol, tako pri samoocenjevanju kot tudi pri kéaem revidiranju. Uporaba kontrolnega
modela (McNamee, 2003, str. 1):

zagotavlja, da so vsa pomembna pogrdveganj in notranjih kontrol obdelana,

- zahteva dobro poznavanje poslovnih procesov,

- ustvarja ideje glede moznih vplivov tveganj,

- zagotavlja enotno metodologijo in primerjavo reatdv pri ve&jem Stevilu
samoocenjevan;,

- omogda uporabo iste terminologije pri notranjih reviziotin pri vodstvu,

- omogda oblikovanje standardne strukture in terminologije pripravi samoocenitvenih

vprasalnikov.

Kontrolnih modelov je v& vrst. COSO, Coco, CardMenu, Turnbull, Hampel, utan in
drugi se med seboj razlikujejo po definiciji notiiankontrol in sestavinah notranjega
kontrolnega sistema.

COSO, Committee of Sponsoring Organizations of Theadway Commission, je odbor
predstavnikov Stevilnih ameriSkih organizacij istitucij s podrdja revizije, r&unovodstva in
upravljanja, katerega skupni interes je razvoj daatinega kontrolnega modela (Hubbard,
2000, str. 31). Model COSO je najstarejSi in nagstgje uporabljen kontrolni model za
ocenjevanje notranjih kontrol.

V skladu z modelom COSO so trije glavni cilji natfgga kontrolnega sistema (Applegate &
Wills, 1999, str. 1):

- zagotavljanje @inkovitosti in uspesnosti poslovanja,
- zagotavljanje ténega in zanesljivega findnega pordanja in
- zagotavljanje skladnosti poslovanja z zakoni, p&dmakimi in drugimi akti.

Model COSO opredeljuje naslednje elemente notrarkeatroliranja:

- kontrolno okolje,
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- oceno tveganj,

- kontrolne aktivnosti,

- informacije in komunikacije ter
- nadziranje.

Kontrolno okolje je zavedanje potrebnosti kontrantija znotraj organizacije. Je atmosfera, v
kateri usluzbenci opravljajo svoje naloge in izyaj&ontrole, za katere so odgovorni.
VKljucuje poStenost, etne vrednote, filozofijo in slog vodenja, dia dolocanja pooblastil in
odgovornosti, organiziranja in razvijanja sposolinosiuzbencev. Uspesno kontrolno okolje
je tisto, kjer se sposobni usluzbenci zavedajoilsvofigovornosti, svojih pooblastil, so na
primeren ndin predani opravljanju nalog, sledijo navodilom sbd@, ettnim standardom in
integriteti.

Ocena tveganj je ugotovitev in pt&vanje tveganj za uresitev ciljev organizacije. Zaradi
nenehnih sprememb okolja je treba vzpostaviti tmeéhanizme za obravnavanje posebnih
tvegan]. Pri ugotavljanju tveganj nam pomagajo edgha vprasanja:

- kaj gre lahko narobe,

- kaj se mora zgoditi, da nam bo uspelo,

- katere so naSe Sibketke,

- kako vemo, da dosegamo postavljene cilje,

- katere informacije najbolj potrebujemo,

- kaj je nas najugi strosek,

- katere aktivnosti in procesi so najbolj komplekeni
- katere aktivnosti so pokrite z navodili in regutiea

Kontrolne aktivnosti so usmeritve in postopki, stekami se zagotavlja uresm@vanje
vodstvenih usmeritev, izvajanje potrebnih postopkavzmanjSanje tvegan; ter pravilno in
pravaiasno izvajanje aktivnosti za doseganje postavljedifev. Kontrolne aktivnosti
vsebujejo odobravanja, pooblastila, primerjave @lanrealizacijo, primerjave podatkov iz
razlicnih virov, varovanje premozenja, kontrole nad infacijskim sistemom in podobno.
Kontrolne aktivnosti morajo biti vgrajene premisige zavestno in konsistentno.

Za sprejemanje pravilnih oditev in doseganje ciljev organizacije so potrelaiatnotranje
informacije kot tudi informacije o zunanjih dogotkin aktivnostih. Za izmenjavo informacij
je pogoj uspesSno komuniciranje med usluzbenci ked osluzbenci in vodstvom organizacije.
Pomembni sta formalna in neformalna komunikacijanesljive in pomembne informacije
morajo biti v primerni obliki in pravéasno posredovane tistim, ki jih potrebujejo. Pomeonb
je tudi uspesno komuniciranje z javnostmi.
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Sisteme notranjih kontrol je treba nadzirati, tomgmi ocenjevati kakovost njihovega
delovanja v doleenemcasu, ker je mog@ s sprotnim nadzorom, posebnimi ocenjevaniji ali s
kombinacijo obojega. Namen nadziranja je duip ali so notranje kontrole ustrezno
vzpostavljene, pravilno vgrajenesinkovite in uspesne. Notranja kontrola j@nkovita, ce so
prisotne vse komponente kontrolnega modela COSi@lijejo, kot so bile zamisljene.

3.2 Definicija in nafini samoocenjevanja

Samoocenjevanje notranjih kontrol (angbntrol Self Assessmégnpe koncept, ki se je pojavil
v ZDA v drugi polovici osemdesetih let, malo kagejEvropi, v Sloveniji pa Sele v zadnjem
desetletju. Razvil se je kot orodje upravljanjaghi uporabljajo notranji revizorji in vodstvo
organizacije za preverjanjecinkovitosti poslovnih procesov in vanje vgrajenilotranjih
kontrol. Pristop samoocenjevanja pomaga revizoljemwodstvu ocenjevati mehke kontrole,
saj spodbuja odprto komunikacijo, skupinsko delm@&mehne izboljSave (Wade & Wynne,
1999, str. 10).

Samoocenjevanje ima Stevilne zagovornike med saé&iowi podjetji ter svetovalnimi in
revizijskimi hiSami. Nadaljnji razvoj samoocenjeyanpodpira tudi Mednarodni institut
notranjih revizorjev (v nadaljevanju: IlIA). Metodsta v literaturi prii formalno opisala
Kanadtana Paul Makosz in Bruce McCuaig.

V literaturi obstaja v& definicij samoocenjevanja notranjih kontrol. Samemevanje je
proces ocenjevanja c¢unkovitosti delovanja notranjih kontrol zaposleniim njihovih
nadrejenih, ol#iajno na pobudo in v sodelovanju notranjega revaz@rankar, 2003, str. 8).

lIA je objavil naslednjo definicijo: »Samoocenjeyankontrol je proces, v katerem se
preiskuje in ocenjuje uspesnost notranjih kontkamen je priskrbeti razumno zagotovilo, da
bodo vsi cilji poslovanja doseZeni. Odgovornost perazdeljena med vse zaposlene v
organizaciji. Samoocenjevanje kontrol se izvajarulguriranem okolju, v katerem je proces v
celoti dokumentiran in ga je mog® ponavljati kot podlago za nenehno izboljSevanjéhe
Institute of Internal Auditors, 1998, str. 5).

Samoocenitev je ocenjevalna tehnika, pogosta phraevanju, v medicini, pri tdovanju
kariere, na datnem podroju, pri vodenju kakovosti in poslovni odfiosti, pri ocenjevanju
informacijskih sistemov in na podfjo vodenja organizacije (Cukon Mavec, 2006, str. 1)
Samoocenjevanje notranjih kontrol oméggoslovodstvu in usluzbencem, ki so odgovorni za
posamezno poslovno funkcijo, da sodelujejo pri oceotranjega kontrolnega sistema,
ovrednotenju tveganj, pripravi akcijskegac¢ra za odpravo ugotovljenih slabosti in oceni
verjetnosti, da bodo cilji organizacije dosezeni.
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Samoocenjevanje uporabljajo poslovodstva in natnavjizorji tudi za ocenitev ustreznosti
postopkov ravnanja s tveganjem v druzbi in postepioviadovanja tveganja. V dezelah, kjer
je notranje revidiranje najbolj razvito, poslovogstnadzorni organi, zunaniji revizorji in drugi
uporabniki storitev notranjega revidiranja od nojifa revizorjev préakujejo, da bodo s
pomaijo samoocenitve notranjih kontrol predstavili cetovoceno o notranjem nadzoru, ne pa
le poraali o pregledanih delih poslovanja v déémem ¢asovnem obdobju (Pogar &
Bauman PodojsterSek, 2007, str. 1). Notranji raveggmremlja poslovanje skozi celo leto in
sproti preverja pravilnost podatkov, uporabljenstppke in tako prepteje napake oziroma
prevare (Mele, 2003, str. 1).

Samoocenjevanje se je razvilo kot dopolnitev trad@nega néna ocenjevanja uspesnosti
notranjih kontrol in kot tako ne bi smelo nadontestiotranje revizijskih pregledov.
Samoocenjevanje v praksi lahko izpeljemo tudi lmedelovanja notranjega revizorja, vendar
pa so postopki kakovostnejSi, uspesSnejSi in rezuttiajektivnejsi, ¢e notranji revizorji pri
samoocenitvi sodelujejo kot neodvisni in strokowmsposobljeni na podéu ocenjevanja
tveganj in kontrol.

V navodilih za postopke Standardov strokovnega amja notranjih revizorjev je vioga
notranjih revizorjev v samoocenjevanju di#oa na razénih ravneh oziroma na razhe
natine. Notranji revizorji lahko podpirajo, sklepajozvajajo in oskrbujejo postopke,
spremljajo usposabljanja, ponujajo pospesSeval&ej@in pordajo ter usklajujejo udelezbo,
lahko nastopajo le kot zainteresirana stranka etossalci procesa in kot kdni potrjevalci
ovrednotenj rezultatov samoocenitve, najpogostajg mjihova vioga ravno nekje vmes, med
prej navedenima (Pogar & Bauman PodojsterSek, 2007, str. 4).

Nacin samoocenjevanja je odvisen od pdagrodejavnosti organizacije, stopnje pooblastil
usluzbencev, sloga poslovodenja te€ina oblikovanja strategij in usmeritev. Vsidna
samoocenjevanja niso primerni za vse organizadyajpogostejSi n&@ni so naslednji
(Koletnik, 2007, str. 207):

- samoocenjevanje notranjih kontrol v delavnicah,
- samoocenjevanje notranjih kontrol z vprasalniki in
- poslovodno presojanje notranjih kontrol.

Organizacije uporabljajo tudi meSane pristope i@ samoocenjevanje prilagodijo svojim
potrebam in okolju. Nekateri avtorji pa posameznetade samoocenjevanja delijo Se
podrobneje. Na primer Mc Nemee (2003, str. 4} Best metod samoocenjevanja, ki jih
razvr€a glede na stopnjo interaktivnosti in obsega sikaaposlenimi. Spet drugi avtorji
nastevajo med tri glavne metode samoocenjevangviiek, vprasalnike in intervjuje (Clark,
2000, str. 1).
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3.2.1 Samoocenjevanje notranjih kontrol v delavnica

Vodene delavnice so najbolj razSirjencimasamoocenjevanja notranjih kontrol. Delavnico
vodi in usmerja notranji revizor, namenjena pagemjevanju tveganj in notranjin kontrol za
dolo¢en poslovni cilj ali proces, kot to vidijo usluim. Pristop na vodenih delavnicah je
oseben in neposreden, intenzivnost sodelovanja uskdbenci in notranjim revizorjem je

visoka. Priporda se, da je na delavnici od Sest do petnajst ushcay ter dva revizorja, od

katerih eden vodi delavnico, drugi sproti piSe gap (Hubbard, 2000, str. 15). Vodena
delavnica naj bi trajala od dve do Stiri ure.

1A lo¢i:

- delavnice s poudarkom na ciljih (an@lbjective — based workshpp

- delavnice s poudarkom na tveganjih (afgkk — based workshpp

- delavnice s poudarkom na kontrolah (a@pntrol — based workshpp
- delavnice s poudarkom na procesih (aRgbcess — based workshop

- organizacijski oziroma situacijski pristop (andDepartmental or situational based
workshop.

Prednosti vodenih delavnic so (Clark, 2000, st}): 45

- hitraizvedba,

- uporablja se znanje usluzbencev,

- odprta in iskrena komunikacija,

- sodelovanje vseh pri pripravi popravljalnih ukrepewnoznosti za izboljSave,
- ne zahteva veliko dodatnega preverjanja,

- takojSnja pridobitev informacij o prednostih intstetih.

Slabost vodene delavnice je, da lahko sodelovangstva na delavnici slabo vpliva na
odprtost in iskrenost usluzbencev pri razkrivarabssti in pomanijkljivosti notranjih kontrol
ter tvegan,;.

3.2.2 Samoocenjevanje notranjih kontrol z vpraSalrki

Kako primeren je sistem notranjih kontrol, lahko adluzbencev izvemo tudi prek

samoocenjvanja z vprasalniki. VpraSalnike vnaprgrpvijo strokovnjaki s podiga, ki se

ocenjuje, ocenjevanje pa izpeljejo usluzbenci. jEleasmoocenjevanja okajno prejmejo tudi

navodila za izpolnjevanje in primer izpolnjenegaragalnika. VpraSalnike izpolnjujejo

usluzbenci sami, zato morajo biti razumljivi in presti. Lahko so anonimné&e pa niso, je
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vecja verjetnost, da odgovori ne odrazajo résega mnenja vprasSanega. VpraSalniki
najveekrat zahtevajo odgovore z da ali ne ali prisoth&ooza niso prisotna ali opisne
odgovore in spraSujejo po glavnih notranjih kordlolv poslovnih procesih. Pogosto se
uporabijo,¢e vzdusje v organizaciji ne omagodobrega sodelovanja v vodenih delavnicah.
Primerni so tudige Zelimo odgovore wgega Stevila usluzbencev, saj jim vpraSalnike lahko
posSljemo hkrati (Hubbard, 2000, str. 19).

S samoocenitvenimi vpraSalniki se pridobijo usteeamformacije o poslovnih tveganijih in
postopkih obvladovanja tveganj, uporabijo se prrtewanju poslovanja, za ugotavljanje
nenavadno visokih tveganj ter za krepitev sodel@/arvodstvom in usluzbenci.

Samoocenjevanje z vpraSalniki ima svoje prednaossiabosti. Glavne prednosti so v tem, da
je tako samoocenjevanje v primerjavi z vodenimiadeicami relativno poceni, hitro in
preprosto za vodstvo in usluzbence, notranje k@ntl@hko presojamo na #em obsegu
poslovanja, izpolnjevalcem vprasalnikov zagotavaemonimnost. Vprasalniki so namesto
vodenih delavnic pripokeni predvsem (Hubbard, 2000, str. 19):

- kadar organizacijska kultura ne podpira razkrivasipautljivih informacij na odprti vodeni
delavnici;

- kadar vodstvo ne Zeli, da bi usluzbenci za izvettbgodelovanje v delavnici porabili
preve ¢asa,

- kadar notraniji revizorji Zelijo 8im manjSimi stroSki pridobiti informacijo o tvegamjpri
pripravi letnega plana revizij;

- kadar notraniji revizorji nimajo ustreznih znanjizaedbo vodene delavnice;

- kadar se obseg samoocenjevanja nanasa na celozagpnin je informacije treba dobiti
¢im hitreje;

- kadar moramo ali zelimo zagotoviti anonimnost.

Slabosti samoocenjevanja z vprasSalniki pa so (Hueh2900, str. 21):
- brez dodatnega preverjanja so odgovori lahko netjang

- manjSe moznosti, da bi nejasna vprasSanja takapzdizin razjasnili,
- odzivnost je lahko slabsa.

Samoocenjevanje z vpraSalniki je lahko (Koletni®Q?2, str. 211):

- samoocenjevanje z vpraSalniki o notranjih kontrpladt jih uporabljajo notranji revizorji
pri pridobivanju osnovnih znanj o sistemu notramdmtrol na revidiranem podtju;

53



- samoocenjevanje s standardiziranimi vpraSalnike@odeni vprasalniki s pisnimi navodili,
ki se lahko obasno poSiljajo organizacijskim enotam);

- samoocenjevanje z vaidi notranjin kontrol (pisna navodila o potrebnih rawijih
kontrolah).

Pri standardiziranih vpraSalnikin so potrebna dobisna navodila in zazeleno je, da
poslovodstvo ali notranji revizor ¢asno preverja kakovost izpolnjevanja takih vprakain

Pri samoocenjevanju z vadinotranjih kontrol pa je pripravljen vpraSalnik, katerim se
poizveduje, ali so pri obvladovanju poslovnih tvegaklju¢ene potrebne notranje kontrole.

V praksi se je izkazalo, da je vyl organizacijah oziroma organizacijah s Sirokibsegom
poslovanja smiselno pripraviti specialne vpraSanika posamezna revidirana pagiao
Tipi¢en primer takih organizacij so banke, zavarovalndreizbe za upravljanje in Stevilne
druge.

Notraniji revizor lahko na podlagi rezultatov izvedga samoocenjevanja z vpraSalniki daje
nepristransko zagotovilo, da so vse notranje kémtvopovezavi s poslovnimi tveganji, ki
ogrozajo uspesno delovanje, zanesljivo pange in zakonito poslovanje, ustrezne in uspesne.
S pomdajo sistema notranjih kontrol je tako magoobvladovati poslovna tveganja ter varno
in pravilno gospodariti. Pri tem pa je pomembno qaoiti, da se mora upoStevati sistem
notranjih kontrol kot celota in ne le posameznetiaa (Kozelj, 2008, str. 15).

3.2.3 Poslovodno presojanje notranjih kontrol

To samoocenjevanje notranjin kontrol zajema &agling&ine, s katerimi delovne skupine
pripravijo vodstvu informacije o kontrolah. Nekatprimeri takega né&na samoocenjevanja
vkljucujejo (Hubbard, 2000, str. 21):

- vprasalnik, ki ga izdela in izpolni vodstvo orgaatge v sklopu poréanja o notranjih
kontrolah zunanjim regulatorjem;

- razpravo na nivoju najvisjega vodstva v sklopu farie letnega potaa;

- ugotavljanje vzrokov, zakaj dalene notranje kontrole niso delovale oziroma zakaj |
prislo do prevare;

- pregled vpliva novega sistema na notranje kontrole.

Omenjeni nd&in samoocenjevanja notranjih kontrol v praksi nkotapogost kot vodene
delavnice ali vpraSalniki.

54



4 SAMOOCENITEV NOTRANJIH KONTROL PRI OBRAVNAVANEM
NPU

V letu 2006 je bila v Sloveniji sprejeta novost madraju poraianja pror&unskih
uporabnikov o notranjem nadzoru (P&gla& Bauman PodojsterSek, 2007, str. 1). Cilj je bi
dvigniti zavedanje o pomenu notranjega nadzora aenpteno por&anje. Ker notranji
revizorji dobro poznajo organizacijski ustroj, naj se v postopke izvedbe samoocenitve
aktivno vkljwili s svetovanjem.

Prora&unski uporabniki se s samoocenitvijo notranjih kohsre&ujejo pri pripravi Izjave o
notranjem nadzoru javnih financ. V skladu z Navoil o pripravi zakljgnega rduna
drzavnega in abnskega proréuna ter metodologije za pripravo poita o dosezenih ciljih in
rezultatin neposrednih in posrednih uporabnikowggumna (Ur.l. RS, st. 12/2001, 10/2006,
8/2007) mora poslovno paiito o dosezenih ciljih in rezultatih prananskega uporabnika
vsebovati tudi oceno delovanja sistema notranjegaxfnega nadzora. Z Izjavo o notranjem
nadzoru javnih financ prokanski uporabnik oceni vzpostavljen sistem notramjegdzora,
vkljuéno z upravljanjem tveganj in navede ukrepe za jzhnje sistema. \tgna pror&unskih
uporabnikov si zagotovi podlago za izpolnitev Igae notranjem nadzoru javnih financ s
samoocenjevanjem.

Osnovni pogoj za uspeSno samoocenitev je dobronrazanje notranjega nadzora javnih

financ. Samoocenitveni vpraSalnik je sestavljerkladu z modelom COSO, kjer je notranje

kontroliranje opredeljeno kot proces, ki ga izvejoj predstojniki, vodstvo in usluzbenci.

Vzpostavljen in oblikovan je tako, da daje razumaagotovilo, da bodo dosezeni uspesnost in
ucinkovitost poslovanja, zanesljivost étmmovodskega potanja in skladnost poslovanja s

predpisi.

Cilj samoocenitve notranjega nadzora javnih fingnada pri proréunskemu uporabniku dobi
¢im bolj realno oceno o stanju na tem pdginp zato je pomembno, da je samoocenitev
ustrezno pripravljena. Prananski uporabnik lahko na osnovi samoocenitvéghktije, da se
bo dvignila zavest vodstva o odgovornosti za vzpostyv in delovanje ustreznega sistema
kontrol, ki pomaga obvladovati tveganje in zagdiovdoseganje ciljev protanskega
uporabnika, a tudi ugotavljanje slabosti in predlgg izboljSav, pridobivanje znanja in
posledéno izboljSanje vodenja in poslovanja praraskega uporabnika.

Pred izvedbo samoocenitve morajo ptarsski uporabniki doléiti organizacijske enote, ki
bodo izvajale samoocenjevanje, ter osebe, ki badtem sodelovale. Doltti morajo n&in
in rok izvedbe.

Samoocenitveni vpraSalnik je enoten za vse puorske uporabnike, vendar si ga po potrebi
proratunski uporabnik tudi prilagodi. Prilagoditev je nudg le v okviru modela COSO, sicer
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rezultatov ni moge prevesti v Izjavo o notranjem nadzoru javnih fima Vprasalnik
predvideva pet moznih odgovorov, ki merijo stopnjeeljavitve posamezne kontrole pri
prora&unskemu uporabniku:

- Da — na celotnem poslovanju {Meot 90% poslovanja);

- Da — na preteznem delu poslovanja (od 40 do 908fopanja);

- Da — na posameznih podjitn poslovanja (do 40% poslovanja);
- Ne — uvedene so &etne aktivnosti;

- Ne.

V primeru, da katero izmed vpraSanj ni bistveno pzara&unskega uporabnika, nanj ne
odgovarja in ga pri vrednotenju odgovorov ne upggt&ar pa mora obrazloziti v opombi.

Izpolnjene vpraSalnike je treba ovrednotiti s pgishjsko lestvico, to so ocene od 1 do 5.
Rezultati samoocenitve se nato prevedejo v lIzjavootranjem nadzoru javnih financ.
Izpolnjeni vpraSalniki predstavljajo osnovno dokuntaeijo izvedene samoocenitve in so
podlaga za ugotovitev slabosti in pripravo izbolj§asistemu notranjih kontrol praranskega
uporabnika. Za notranje revizorje so rezultati sacemitev pomo pri pripravi revizijske
ocene tveganj in pri pripravi strateskih ter letndirtov notranjega revidiranja.

Vodstvo obravnavanega NPU je Zelelo zaraginkovitejSega in uspeSnejSega poslovanja
preveriti razumevanje in izvajanje notranjih kohtfmancno-ra&unovodske sluzbe. Izbira
naina samoocenitve notranjih kontrol je bila prefama finano-ratunovodski sluzbi, ki je
izbrala samoocenjevanje z anonimnim vpraSalnikoakoTocenjevanje izpolnjevalcem ne
vzame velikatasa, odgovori pa so anonimni, kar p@ye njihovo resrinost in zanesljivost.

Zaradi lazjega analiziranja rezultatov so bila garga oblikovana tako, da so omogia
odgovore da ali ne, nekatera so zahtevajla pogshkil pa naj bi bila kratka in jedrnata.
Izrazoslovje vpraSalnikov je bilo strokovno, vendivolj razumljivo vsem usluzbencem v
financno-ra&unovodski sluzbi. Poleg vpraSalnika so vsi izpolajei prejeli tudi kratka
navodila za izpolnjevanje. V navodilu je bilo naeed, kaj je samoocenjevanje, kaksen je
njegov namen in za kaj bodo uporabljeni njegovutieti.

Navodilo in vpraSalnik sta v prilogi.

VpraSalnik je izpolnilo vseh deset usluzbencev rém®-rafunovodske sluzbe, vsi so
odgovorili na vsa vpraSanja. Za potrebe analizéile skupno oseminstirideset vpraSan]
smiselno razdeljenih v pet sklopov. Analiza je pwala opisni in gratini obliki.
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Prvi sklop zajema deset vprasanj, ki se nanaSajoat@e finatino-raunovodske sluzbe in
navodila za opravljanje teh nalog.

Iz Slike 4 je razvidno, da osem anketirancev maaiso naloge finamo-raiunovodske sluzbe
natargno dola@ene, le Stirje menijo, da so tudi enakomerno ragpae med vse usluzbence.
Sedem jih meni, da so dolznosti, odgovornosti imstpnosti usluzbencev zapisane v
sistemizaciji delovnih mest, pet jih meni, da sditiasno opredeljene, devet anketirancev je
mnenja, da sluzba zaposluje ustrezno Stevilo ushuy. Vsi anketiranci potrjujejo obstoj
pisnih navodil za opravljanje posameznih nalogsdjih pripravili usluzbenci sami, vendar le
eden meni, da se navodila redno prilagajajo sprdmaempri delu. Le trije anketiranci za
vsako novo nalogo dobijo natara ustna navodila, devet jih zahteva dodatna pidgasie
navodila niso dovolj razumljiva. Samo trije ankatici tudi menijo, da so njihove meése
obveznosti enakomerno razporejene preko meseca.

Slika 4: Prvi sklop vpraSan;

Stevilo odgovorov
O DA

B NE

B
-q
=

1 2 3 4 5 6 0

Zaporedna Stevilka vpraSanja

Glede na odgovore na prvi sklop vprasanj menimbdailo treba temeljito razmisliti o
reorganizaciji dela v sluzbi in enakomerneje preéedii naloge med usluzbence, upostevajo
sistemizacijo ter razporeditev nalog preko mesét#artneje bi bilo treba tudi opredeliti
dolznosti, odgovornosti in pristojnosti usluzbendev navodila za opravljanje posameznih
nalog redno prilagajati spremembam pri delu.

Drugi sklop zajema enajst vprasanj, ki se nanasajopor@éanje o opravljenih nalogah,
nadome&anja odsotnosti usluzbencev, komuniciranje znotshjizbe in z drugimi
organizacijskimi sluzbami ter na prasasnost opravljanja nalog.
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Slika 5 prikazuje, da pet anketirancev o opravliemalogah mora potati, nhajpogosteje vodii
sluzbe, pa tudi vodstvu ali vodjem drugih organiis&d enot. Osem anketirancev meni, da so
nadome&anja odsotnih usluzbencev jasno @eloa, le pet jih je jasno seznanjenih o prevzetih
nalogah. Sest jih meni, da je komuniciranje medizisnci v finatno-rasunovodski sluzbi
zadovoljivo, a le Stirje menijo, da je zadovoljikomuniciranje z usluzbenci drugih
organizacijskih enot. Vsi anketiranci potrjujej@ HBomuniciranje z drugimi organizacijskimi
enotami poteka ustno in pisno, prevladuje pa ustomuniciranje. Le dva anketiranca
komunicirata tudi z vodstvom. Devet anketirancewninéa je v finatino-raéunovodski sluzbi
ugotovljenih pomanijkljivosti in nepravilnosti refato malo, vseh deset pa, da je v fitiao
racunovodski sluzbi narejenih relativno malo napak s@ naloge pretezno pralasno
opravljene. Kot najpogostejSe vzroke za zamudmpravljanju nalog anketiranci navajajo
predolg krogotok dokumentov, prepozno prejeto dodwmitacijo, nepopolno dokumentacijo,
napake pri predhodno izvedenih notranjih kontrokadiniSke odsotnosti, prevelik obseg nalog
in podobno.

Slika 5: Drugi sklop vprasan;

O DA
B NE

1. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21.

Zaporedna Stevilka vpraSanja

Glede na navedene odgovore menim, da bi moraleho#diti nadomeé&nja, predvsem bi
morali biti vsi usluzbenci seznanjeni o tem, kakSoenaloge ¥asu nadomeanja, izboljSati
bi morali tudi komuniciranje z usluzbenci drugityanizacijskih enot.

Tretji sklop zajema devet vprasanj, ki se nanasaj@vajanje notranjih kontrol in opozarjanje
na pomanijkljivosti, napake ter nepravilnosti.

Slika 6 prikazuje, da vsi anketiranci dokumentag@yjed obdelavo natadno pregledajo in na
pomanjkljivosti in nepravilnosti opozorijo pristgga usluzbenca, preverjajaie je
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dokumentacija originalna listinge ima dokument vse obvezne podatke, ki jih mordiime
skladu z zakoni in drugimi predpisie imajo dokumenti vse obvezne priloge in so podpisa
Anketiranci na pomanikljivosti in nepravilnosti gmrjajo ustno ali pisno, osem jih opozori
tudi vodstvo. Le trije anketiranci menijo, da s@ina opozorila vedno pozitivni, kar pet pa
Se naprej opozarja na napake ali pomanjkljivosti, tte so odzivi negativni ali odzivov sploh
ni.

Slika 6: Tretji sklop vpraSan]

Stevilo odgovorov 5-
O DA

| NE

22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.

Zaporedna Stevilka vpraSanja

Anketiranci so na w&no vprasanj iz tretjega sklopa odgovarjali zelotan. Kljub temu pa
glede na njihove odgovore menim, da bi pri op@ayg na pomanijkljivosti in nepravilnosti
bili lahko bolj vztrajni z namenom, da bi negativrudzivov bilo¢im man;.

Cetrti sklop zajema deset vprasanj, ki se nanaSajgpemen notranjih kontrol, njihovo
izvajanje in dopolnjevanje, obstoj vodstvenih kohtter notranje kontrole v sistemu
MFERAC.

Iz Slike 7 izhaja, da se vseh deset anketiranceedsa pomembnosti notranjih kontrol za
uspesSno poslovanje obravnavanega NPU, prav taktudievsi zavedajo, da z vestnim
izvajanjem notranjih kontrol pri svojem delu lahgdpomorejo k uspesnejSemu poslovanju.
Sedem anketirancev meni, da so na dokumentih,hkpijejmejo v kontrolo in obdelavo,
predhodne kontrole ustrezno izvedene. Prav takegidem meni, da se notranje kontrole po
potrebi ustrezno dopolnjujejo. Devet anketirancewgaa sledljivost izvedenim notranjim
kontrolam. Vseh deset anketirancev meni, da vodstk®ntrole obstajajo, a le pet jih meni,
da jih je tudi dovolj. Vsi anketiranci menijo, danjje sistem MFERAC pri njihovem delu v
veliko poma, trije pa menijo, da so v sistem vgrajene notr&ojetrole zadostne. Anketiranci
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predlagajo dodatne notranje kontrole predvsem rarop pogodb in nardlnic, pa tudi
predobremenitev in prejetihdanov. Zal ne navajajo konkretne primere.

Slika 7:Cetrti sklop vpra3an;j

Stevilo odgovorov 5

4l @ DA
mNE

31. 32. 33. 34. 35. 36. 37. 38. 39. 40.

Zaporedna Stevilka vpraSanja

Iz odgovorov na vpraSanja iz tega sklopa povzenaarhi bilo treba razmisliti in nataneje
opredeliti, na katerem podfjo bi bilo treba vzpostaviti dodatne vodstvene kolet Zadnje
izkusnje kazejo, da sta to podjigpogodb in nardilnic.

Zadnji sklop zajema osem vprasanj, ki se nanasajdastop do fanalniskih programov,
veljavne zakonodaje in do drugih predpisov ter pasth, na strokovno usposobljenost in
moznosti izobrazevanja.

Iz Slike 8 izhaja, da vsi anketiranci do sistemaB®RAC in drugih programov, ki jih pri
svojem delu uporabljajo, dostopajo z geslom, lgeStia upoStevajo varnostno politiko in gesla
redno spreminjajo. Osem anketirancev je redno sgznid s spremembami in novostmi v
zakonodaji in drugih predpisih, ki jih morajo up®&ti pri delu na svojem podija, zanimivo
pa je, da je devet usluzbencev pritrdilno odgoweonia vprasanje, ali imajo omagn dostop
do zakonodaje in drugih predpisov. Vsi anketirara@polagajo s seznamom pooliksh
oseb za podpisovanje dokumentov, ki jih pri svogatu kontrolirajo in obdelujejo. Le sedem
anketirancev meni, da so za svoje delo strokovposabljeni, devet jih meni, da usluzbenci
financno-ratunovodske sluzbe imajo moznost strokovnega izokeaja, le pet pa bi se jih
Zelelo izobrazevati pogosteje, kot se. Sedem [ihseobrazevalo le na podtfu svojega dela,
trije pa SirSe.
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Slika 8: Peti sklop vprasan;

10

Stevilo odgovorov 5
O DA

B NE

41. 42. 43. 44. 45. 46. 47. 48.

Zaporedna Stevilka vpra3anja

Glede na odgovore iz zadnjega sklopa vprasanj meatarbi morali usluzbenci bolj upoStevati
varnostno politiko in gesla za dostope do programeaino spreminjati, vodstvo pa bi moralo
bolj prisluhniti Zeljam usluzbencev po izobrazewanjudi na tistih podrgih, ki niso
neposredno povezana s financami tureovodstvom.

Z analizo samoocenitvenih vpraSalnikov ugotavljata, je v finagno-ratunovodski sluzbi
sistem vzpostavljenih notranjih kontrol kakovost@&otranje kontrole se izvajajo. Pri tem
ugotavljam, da je treba uvesti dodatne vodstverndré&le ter kontrole na podtu pogodb,
narcilnic in predobremenitev, ter da vzpostavljeni emst notranjih kontrol omoga
preverjanje skladnosti izvajanja nalog obravnhavan®iPU z ustavo, zakoni ter drugimi
predpisi in akti, zmanjSuje tveganje zaradi nanterali nenamernih napak, nepravilnosti
oziroma prevar javnih usluzbencev, omégaispesnejSe izvajanje nalog notranje revizijske
sluzbe in prispeva k boljSemu urasanju finagnega néarta.

SKLEP

S tveganji se steljemo vsakodnevno v zasebnem in v poslovnem Zjujefveganje je
moznost, da se zgodi neka&gsar nismo predvidevali. Da bi se nepredvideni degme
zgodili, je treba tveganja ovrednotiti, oceniti mezposledice in vzpostaviti ustrezen sistem za
njihovo obvladovanje. Tak sistem je sistem nottrakpntrol.

Definicij notranjih kontrol je veliko, vendar v sginem z notranjimi kontrolami razumemo
dolocene postopke in @ane zagotavljanja pravilnega ifinkovitega izvajanja dejavnosti, naj
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gre za gospodarske druzbe ali ptowrgske uporabnike. Kakovosten sistem notranjih kibririr
njihovo dosledno izvajanje pa tudi zmanjSuje parpb notranjem in zunanjem nadzoru, ki ga
izvajajo notranji ter zunanji revizorji in preko tnanjih kontrol preverjajo zakonitost,
preglednost, &inkovitost in uspesnost poslovanja organizacije.

Ucinkovite in uspesSne notranje kontrole so zelo pobrenv poslovanju vsake organizacije,
saj z njihovim izvajanjem zagotavljamaitmst, zanesljivost in popolnost evidenc, pravilno i
resntno izdelavo raunovodskih izkazov, prepfejemo in odkrivamo napake ter prevare,
prepré&ujemo nepravilno ter nenamensko, negospodarno igimevito porabo sredstev

organizacije.

Notranje kontrole so lahko aktivne ali pasivne, ¢§ne ali vodstvene, lahko se izvajajo
fizicno ali pa so vgrajene v danalniski sistem, s ponim katerega organizacija vodi
poslovne knjige in pripravlja éanovodske izkaze.

Za kakovosten sistem notranjih kontrol pa ni dol®ljda je vzpostavljen. Notranje kontrole je
treba tudi dosledno izvajati in jih nadzorovati.ddamati jih je mogde s sprotnim nadzorom,
razlicnimi n&ini ocenjevanja ali kombinacijo obojega.

V magistrskem delu sem Zelela analizirati vzpogae notranje kontrole in njihovo
delovanje v finatno-ratunovodski sluzbi obravnhavanega NPU ter z analimooseenitvenih
vprasalnikov ugotoviti,¢ce je sistem vzpostavljenih notranjih kontrol kakstem ince se
notranje kontrole izvajajo. Za samoocenitvene \gdrake sem se odédla zato, ker njihovo
izpolnevanje ni zahtevno, ne vzame vellasa, so anonimni, zato so odgovori bolj zanesljivi.

Rezultati analize vzpostavljenih notranjih kontsal pokazali Stevilne prednosti in nekatere
pomanijkljivosti obstoj&h notranjih kontrol tako fizinih, ki jih izvajajo usluzbenci sami, kot
tudi tistih, ki so vgrajene v sistem MFERAC. Za mojkljive ali manjkajée kontrole sem
predlagala spremembe oziroma dolopolnitve. Naj povem le najpomembnejSe: ponoven
pregled pogodb za nakup blaga ali storitev, skiehjeza nedolden ¢as, nadomestitev
opozorila z onemog@nim nadaljevanjem postopka, kadar je seStevek wsbkdb za
izplacila po posamezni pogodbi viSji od s pogodbo preszebveznosti, pregled izdanih
narcilnic v financno-ratunovodski sluzbi pred podpisom odredbodajalca, bojgy sistema
MFERAC, da omogéa sledljivost vseh vnosov oziroma njihovih popravkeetja pozornost
usluzbencev pri vseh postopkih, ki dogajd izjeme (doldanje pl&ilnega roka in podobno),
priprava enotnega obrazca za izdajo¢urev, priprava natamejSih zapisov glede
zagotovljenih obrokov na sluzbeni poti v tujino,jppava nataénih navodil in notranjih
kontrol kadrovske sluzbe pri ol#tanu stroSkov dela in pravasno imenovanj&€lanov v
popisne komisije.
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Analiza samoocenitvenih vpraSalnikov pa je pokgzddausluzbenci poznajo pomen notranjih
kontrol, da je sistem vzpostavljenih notranjih kohtkakovosten in jih usluzbenci dosledno
izvajajo. Pri tem jim pomaga tudi sistem MFERACwan] vgrajene notranje kontrole, ki s
svojim delovanjem zagotavljajo d&oost, zanesljivost in popolnost informacij ter end,
pravilno in resnino izdelavo réunovodskih izkazov, varovanje drzavnega premozenjadi
odkrivajo ter prepréujejo napake in prevare v delovanju NPU, zagotgvigpoStovanje in
izvrSevanje predpisov.
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PRILOGE



KAZALO PRILOG

Priloga 1: Navodilo za samoocenjevanje notranjihtia finantno-ra&unovodske
Sluzbe z vpraSalnikom ...

Priloga 2: VprasSalnik za samoocenjevanje notrakgifitrol finartno-raiunovodske
SIUZDI. .. e



Priloga 1: Navodilo za samoocenjevanje notranjihrkool finanéno-
rac¢unovodske sluzbe z vpraSalnikom

Notranje kontrole so sistemcéanovodskih in drugih kontrol, ki jih obajno uvede vodstvo

NPU, da bi doseglodinkovito delovanje in uspesSno poslovanje s ptorskimi sredstvi. Z

doslednim izvajanjem notranjih kontrol se oméig@arovanje sredstev in virov ter se
zagotavlja popolnost in natémost r&unovodskih ter drugih informacij.

Zaradi W&inkovitejSega in uspeSnejSega poslovanja smo s@antho-raiunovodski sluzbi
obravnavanega NPU odliti preveriti razumevanje in izvajanje notranjih rkool finantno-
racunovodske sluzbe. Zato usluzbence naproSamo, dalnigp vprasSalnik, s katerim
ocenjujejo delovanje notranjih kontrol. Na podlaggultatov samoocenitve se bo presojalo o
ustreznosti vzpostavljenega sistema notranjih kbntr potrebi po dopolnitvi sistema ali celo
0 popolni prenovi notranjih kontrol.

VpraSanja so oblikovana tako, da omémjo da ali ne odgovore, nekatera zahtevajo tudi
pojasnila, ki pa naj bodo kratka in jedrnata. Vphagki so anonimni, zato naj bodo odgovori
resnini.

Za vaSe sodelovanje pri samoocenjevanju se vamajaj@mo.



Priloga 2: VpraSalnik za samoocenjevanje notranjiontrol finanéno-

racunovodske sluzbe

Datum: pravila: Marjeta Debeljak
Zap.| VpraSanje Da Ne Pojasnilo
St.
1. | Ali so naloge finatno-ratunovodske sluzbe

natargno dolasene?

2. | Ali menite, da so naloge enakomerno
razdeljene med vse usluzbence sluzbe?

3. | Ali so dolznosti, odgovornosti in pristojnost
usluzbencev finaimo-raiunovodske sluzbe
zapisane v sistemizaciji delovnih mest?

4. | Ali so dolznosti, odgovornosti in pristojnost
usluzbencev finaimo-raiunovodske sluzbe
jasno opredeljene?

5. | Ali menite, da finatno-raunovodska sluzbal
zaposluje ustrezno Stevilo usluzbencev?

6. | Ali obstajajo pisna navodila za opravljanje
posameznih nalog? Kdo jih je pripravil?

7. | Ali se navodila za opravljanje posameznih
nalog redno prilagajajo spremembam pri
delu?

8. | Ali za vsako novo nalogo dobite nataa
navodila? So navodila ustna ali pisna?

9. | Ali zahtevate dodatna pojasnit&, navodila
niso dovolj razumljiva?

10. | Ali so vaSe obveznosti enakomerno
razporejene prek meseca?

11. | Ali morajo usluzbenci o opravljenih nalogah
porctati? Komu in na kakSen &ia?

12. | Ali so nadome&&nja odsotnih usluzbencev
jasno dolgena?

13. | Ali ste v primeru, da nadonte$e sodelavca,
jasno seznanjeni s prevzetimi nalogami?

14. | Ali je komuniciranje med usluzbenci v
financno-ratunovodski sluzbi zadovoljivo?

15. | Ali je komuniciranje z usluzbenci drugih
organizacijskih enot zadovoljivo?

16. | Ali poteka komuniciranje z drugimi
organizacijskimi enotami ustno in pisno?
Katera oblika prevladuje?

17. | Ali pogosto komunicirate z vodstvom?

se nadaljuje



nadaljevanje
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18. | Ali menite, da je v finaimo-ratunovodski
sluzbi relativno veliko ugotovljenih
pomanijkljivosti in nepravilnosti?

19. | Ali menite, da je relativno veliko napak
narejenih v finatino-ratunovodski sluzbi?

20. | Ali menite, da so naloge v finaro-
racunovodski sluzbi najukrat pravéasno
opravljene?

21. | Kaj je najpogostejSi razlog za zamudo pri
opravljanju nalog finatno-ratunovodske
sluzbe?

22. | Ali pregledate dokumentacijo pred obdelavio
natargno in opozorite pristojnega usluzbenga
na pomanijkljivosti ter nepravilnosti?

23. | Ali preverjate¢e je dokumentacija originalna
listina?

24. | Ali preverjate¢e ima dokument vse obvezne
podatke, ki jih mora imeti v skladu z zakoni
in drugimi predpisi?

25. | Ali preverjate, da imajo dokumenti vse
obvezne priloge?

26. | Ali preverjate, da so dokumenti podpisani?

27. | Ali na pomanjkljivosti in napake opozarjate
ustno ali pisno?

28. | Ali na pomanjkljivosti in nepravilnosti
opozarjate tudi vodstvo?

29. | Ali so odzivi na opozorila vedno pozitivni?

30. | Ali Se naprej opozarjate na pomanjkljivosti in
nepravilnostigeprav so odzivi na opozorila
negativni ali jih sploh ni?

31. | Ali se zavedate pomembnosti notranjih
kontrol za uspesno poslovanje obravhavangga
NPU?

32. | Ali menite, da z vestnim izvajanjem notranjih
kontrol pri svojem delu lahko pripomorete K
uspesnejSemu poslovanju obravnavanega
NPU?

33. | Ali menite, da so na dokumentih, ki jih
prejmete v kontrolo in obdelavo, predhodne
kontrole ustrezno izvedene?

34. | Ali se notranje kontrole ustrezno

dopolnjujejo? Kako pogosto?

se nadaljuje
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35. | Ali omogaate sledljivost izvedenim
notranjim kontrolam?

36. | Ali obstajajo vodstvene kontrole?

37. | Ali menite, da je vodstvenih kontrol dovolj?

38. | Ali menite, da vam je sistem MFERAC pri
vasem delu v veliko pond@

39. | Ali so notranje kontrole, vgrajene v sistem
MFERAC, zadostne?

40. | Na katerem podéu sistema MFERAC
(pogodbe, nardinice, predobremenitve,
prejeti r&uni, izdani rguni, potni nalogi,
stroski dela) bi predlagali dodatne notranje
kontrole? Katere?

41. | Ali do sistema MFERAC in drugih
programov, ki jih pri svojem delu uporabljate,
dostopate z varnostno kodo ali geslom?

42. | Ali upoStevate varnostno politiko in redno
spreminjate gesla za dostope do programoy?

43. | Ali ste redno seznanjeni s spremembami ir
novostmi v zakonodaji in drugih predpisih, ki
jih morate uposStevati pri delu na svojem
podra:ju?

44. | Ali imate omog®en dostop do zakonodaje in
drugih predpisov?

45. | Ali razpolagate s seznamom poobéash
oseb za podpisovanje dokumentov, ki jih pri
svojem delu kontrolirate in obdelujete?

46. | Ali menite, da ste za svoje delo strokovno
usposobljeni?

47. | Aliimajo usluzbenci finaimo-ratunovodske
sluzbe moznost strokovnega izobraZzevanjq?

48. | Ali bi zeleli, da se izobrazujete bolj pogosta?

Kako pogosto in na katerih podjin?




