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uvoD

Podjetja se neprestano srecujejo s tveganji, notranjimi in zunanjimi, obvladljivimi kot tudi
s takimi, ki jih ne morejo obvladovati. Ce Zelijo obvladovati tveganja, ki bi lahko
preprecila doseganje zastavljenih ciljev, morajo vzpostaviti dober sistem notranjih kontrol.
To ne velja le za zasebni, temve¢ tudi za javni sektor.

Predstojniki v javnem sektorju se pri poslovanju soocajo z omejenimi proracunskimi
sredstvi, z visokimi zahtevami uporabnikov njihovih storitev, vecanjem stroSkov ter
strogimi zakonskimi omejitvami, ki jim oteZujejo doseganje zastavljenih ciljev.
Predstojniki se morajo zavedati odgovornosti za pravilno in smotrno poslovanje in
gospodarjenje s proracunskimi sredstvi. Ker so notranje kontrole usmerjene k realizaciji
ciljev je naloga predstojnikov proracunskih uporabnikov, da poskrbijo za vzpostavitev in
delovanje le teh.

Proracunski uporabniki o svojem delovanju porocajo svojim ustanoviteljem. To naredijo z
letnimi poslovnimi poro¢ili. Del poslovnega porocila vsakega proracunskega uporabnika je
tudi Izjava predstojnika o oceni notranjega nadzora javnih financ. Z Izjavo predstojnik
oceni ustreznost vzpostavljenega sistema notranjega nadzora.

Skladno z Zakonom o javnih financah (Ur.l. RS, §t. 11/2011-UPB, 46/2013-ZIPRS1314-A,
101/2013, 55/2015-ZFisP, 96/2015-ZIPRS1617) je »[...] ministrstvo, pristojno za finance,
odgovorno za razvoj, usklajevanje in preverjanje delovanje notranjega nadzora javnih
financ.« Obvladovanje tveganj pri poslovanju oseb javnega prava, delovanje notranjih
kontrol pri proracunskih uporabnikih ter razvoj notranjega revidiranja spremlja Urad RS za
nadzor proracuna in o tem obve$ca Ministrstvo za finance, Vlado RS in Rac¢unsko sodisce
RS. Urad za nadzor proracuna spremlja delovanje notranjega nadzora javnih financ (Urad
RS za nadzor proracuna, 2015, str. 14):

e 7z vsakoletnim vrednotenjem Izjave, ki jo kot del poslovnega porocila pripravi
predstojnik proracunskega uporabnika in

e s spremljanjem in vrednotenjem letnih porocil notranje revizijskih sluzb in zunanjih
izvajalcev notranjerevizijskih storitev.

V magistrskem delu Zelim preuciti postopek obracuna pla¢ in postopek javnega narocanja
ter preveriti stanje notranjih kontrol v Javnem zavodu Triglavski narodni park. Namen je
ugotoviti, ali so notranje kontrole na teh dveh podrocjih vzpostavljene in delujejo tako, da
pravocasno in uspes$no preprecujejo pojavljanje napak in nepravilnosti.



V teoretiCnem delu magistrskega dela so podane splosne opredelitve teoretiCnega okvirja
notranjih kontrol, pravne podlage in odgovornosti za vzpostavitev notranjih kontrol in
delovanje le teh. V drugem delu magistrskega dela sem s pomoc¢jo opazovanja prikazala
dejanski potek izvajanja postopkov nabave in obracun pla¢ in preverila, kje v postopkih
obstajajo notranje kontrole. Glede na dejanski potek procesov, sem izdelala oceno
delovanja notranjih kontrol. Na podlagi izdelane ocene sem podala predlog izboljSav.

Pri pisanju magistrskega dela sem se upirala na literaturo domacih in tujih avtorjev. V
nalogo pa sem vkljucila tudi znanje pridobljeno na podiplomskem S$tudiju ter izkuSnje, ki
sem jih pridobila pri delu v Javnem zavodu Triglavski narodni park.

1 NOTRANJE KONTROLE

1.1 Definicija notranjih kontrol

Poslovodstvo je v iskanju poti in nacinov za boljSe nadziranje delovanja svojih podjetij,
vzpostavilo sistem notranjih kontrol. Ta naj bi jim omogoc¢il nadzor in jim pomagal
uresniciti cilje hkrati pa naj bi zmanjSeval pojave tveganj, da ti cilji ne bodo uresni¢eni.

Leta 1992 je Odbor sponzorske organizacije COSO (angl. Committee of Sponsoring
Organizations, v nadaljevanju COSO) v Internal Control — Integrated Famework objavil
navodila za zasnovo in uvedbo uspeSnih notranjih kontrol, s pomocjo katerih naj bi se
izboljsal nadzor in doseganje ciljev v podjetjih. COSO definira notranje kontrole kot:
»Notranje kontrole so proces, ki ga v podjetjih uresni¢ujejo upravljavei, poslovodstvo in
zaposleno osebje, ki je v podjetju zasnovan tako, da podaja razumno zagotovilo za
doseganje ciljev na podrocjih uspeSnosti in ucinkovitosti poslovanja, zanesljivosti
racunovodskega porocCanja ter spoStovanja zakonov in predpisov [...]« (Hayes, Dassen,
Schilder & Wallage, 2005, str. 230).

Ta definicija je odraz nekaterih temeljnih zasnov (Hayes et al., 2005, str. 230):

¢ notranje kontrole so proces (notranje kontrole predstavljajo pot k cilju in ne cilj sam);

e notranje kontrole se izrazajo skozi ljudi (notranje kontrole niso priro¢niki in obrazci,
temvecC so to zaposleni na vseh ravneh organizacije);

e notranje kontrole dajejo samo spremenljivo, na pa absolutnega zagotovila;

e notranje kontrole so usmerjene na doseganje ciljev na eni ali razlicnih kategorijah:
uspesno in u¢inkovito poslovanje, finan¢no poro€anje, skladnost s predpisi in zakoni in
varovanje sredstev.



Notranje kontrole so vse metode in postopki, ki jih mora uvesti poslovodstvo podjetja z
namenom, da se zagotovi zasc¢ita sredstev, ki se uporabljajo v delovnem procesu. Notranje
kontrole obsegajo sistem postopkov in metod za obvladovanje tveganja, ki lahko vplivajo
na zakonito, gospodarno in u¢inkovito porabo sredstev, ter doseganje zastavljenih ciljev.

Za vzpostavitev ustreznega sistema notranjega kontroliranja in njihovega izvajanja je
odgovorno poslovodstvo. Notranji organizacijski ustroj mora biti vzpostavljen na nacin, da
ima podjetje vzpostavljene strategije in politike upravljanja s tveganji (Sidorovich, 2011,
str. 109).

1.2 Pomen in vloga notranjih kontrol

Notranje kontrole, ki so vgrajene v delovne procese, naj bi zagotavljale (Suhadolnik, 2011,
str. 118):

e zanesljivost in to¢nost poslovnih in finan¢nih podatkov,

e varovanje premozenja,

¢ skladnost poslovanja z zakoni, predpisi, pogodbami in navodili,
¢ ucinkovito in uspe$no opravljanje nalog,

e doseganje zastavljenih namenov in ciljev.
Po Odarju (2013, str. 45) pa bo dober sistem notranjega kontroliranja zagotavljal:

e pricetek, odobritev, izvedbo in evidentiranje samo verodostojnih in pravilnih poslovnih
sprememb,

e izvajanje in evidentiranje sprememb tako, kot so bile odobrene,

e Cim hitrejSe odkrivanje morebitnih napak, saj le to omogoca sprejemanje ustreznih
ukrepov, ki bodo preprecili njihovo vplivanje na pravilnost in zakonitost izkazovanja
podatkov v ra¢unovodskih evidencah in izkazih.

Notranje kontrole v povezavi s cilji racunovodskega poro€anja, se nanasajo na pripravo
racunovodskih izkazov. Za vodenje ustreznih poslovnih knjig je zadolzeno poslovodstvo.

Odar (2006, str. 12) pravi: »Namen racunovodskih izkazov je dajati informacije o
finanénem polozaju, uspesnosti in spremembah finan¢nega polozaja podjetja, ki so
koristne Sirokemu krogu uporabnikov pri njihovem odlo¢anju.« Da racunovodske
informacije zadostijo svojemu namenu, morajo biti pripravljene tako, da so:

e razumljive,

e ustrezne,



zanesljive in

primerne.

Uporabniki racunovodskih informacij so notranji (vodstvo, organi upravljanja, zaposleni)

in zunanji (ministrstva, posojilodajalci, dobavitelji, kupci, uporabniki storitev, javnost).

1.3 Vrste notranjih kontrol

Najpomembnejsa delitev notranjih kontrol je delitev na (Odar, 2013, str. 45 - 46):

temeljne kontrole, ki se nanasajo na kontrolo pravilnosti poslovnih dogodkov. Delijo
se na: kontrole pravilnosti podatkov, kontrole popolnosti obdelave podatkov in
kontrole ponovnega opravljanja kontrolnih postopkov;

vodstvene kontrole, katerih glavna naloga je nadzirati neprestano, pravilno in popolno
delovanje temeljnih kontrol. Vgrajene so v sistem notranjih kontrol. Te kontrole so:
lo¢itev oziroma razmejitvi vlog, kontrole materialne odgovornosti, omejevanje pristopa
in varovanje zaupnih podatkov in kontrole nadziranja.

Notranje kontrole lahko delimo tudi na naslednji dve kategoriji (Urad republike Slovenije

za nadzor proracuna, 2004, str. 9 - 10):

predhodne notranje kontrole so kontrole, ki se izvajajo preden se posamezni

poslovni dogodki evidentirajo v racunalniSki program. Usmerjene so v predhodno

odobravanje odloc¢itev. Te kontrole morajo biti vklju¢ene v postopke in dajati razumno

zagotovilo, da so:

— financ¢ne transakcije skladne z odobrenim prora¢unom uporabnika,

— postopki nabave in sklepanja pogodb skladni s predpisi,

— financ¢ne transakcije utemeljene s sklenjenimi pogodbami ali z drugimi odlo¢itvami
o vodenju javnih financ ter s splosno zavezujo¢imi predpisi;

naknadne notranje kontrole, se uporabljajo za preverjanje poslovnih dogodkov.

Izvajajo se, ko so poslovni dogodki ze evidentirani v poslovnih knjigah.

Lahko pa jih delimo na (Suhadolnik, 2011, str. 118):

predhodne in naknadne ter

preprecevalne, odkrivalne in usmerjevalne kontrole.



1.4 Sestavine sistema notranjih kontrol

Sistem notranjih kontrol sestavlja pet sestavin. Te se med seboj povezujejo in so
medsebojno odvisne. Prepoznamo jih lahko z opazovanjem nacina vodenje organizacije ter
z opazovanjem njihove vklju€enosti v proces poslovodenja. Sestavine sistema notranjih
kontrol so: kontrolno okolje, ocena tveganja, kontrolne aktivnosti, informiranje in
komuniciranje ter nadziranje.

1.4.1 Kontrolno okolje

Kontrolno okolje je temeljna sestavina sistema notranjih kontrol. Kontrolno okolje so
ukrepi, politika in postopki, ki odrazajo odnos poslovodstva do notranjega kontroliranja.
Kontrolno okolje predstavlja »ozra¢je« organizacije.

Elementi kontrolnega okolja so (Hayes et al., 2005, str. 236): neoporecnost in eticne
vrednote, usposobljenost zaposlenih, filozofija in stil vodenja, organizacijska struktura,
doloc¢anje pooblastil in odgovornosti, politika kadrovanja.

1.4.2 Ocena tveganja

Tveganja so dogodki ali okolis¢ine, ki lahko nastopijo v prihodnosti z dolo¢eno stopnjo
verjetnosti in imajo posledice, ki vplivajo na doseganje ciljev. Ocena tveganja obsega
prepoznavanje in analiziranje klju¢nih tveganj, torej tistih, ki lahko vplivajo na doseganje
ciljev podjetja. Tveganja so lahko:

e zunanja, ki nastajajo zunaj organizacije (politicne spremembe, ekonomske
spremembe, druzbene spremembe, zakonske spremembe, okoljske spremembe);

e notranja, ki nastajajo znotraj organizacije in so lahko poslovne narave (nezadovoljive
stranke, nezadostna sredstva, slabi odnosi s partnerji, neustrezna zmogljivost, slaba
odzivnost) lahko pa nastanejo zaradi sprememb poslovnega okolja (omejena sredstva,
sprejemanje novih poslovnih ciljev, druzbene spremembe ogrozajo poslovno
sposobnost).

Ocenjevanje tveganja poteka v naslednjih korakih:

e opredelitev tveganja,
e prepoznavanje tveganja,
e ocena tveganja in

e obvladovanje tveganja



Poslovodstvo mora opredeliti tveganja in vzpostaviti ukrepe, ki bodo ta tveganja postavili
na spremenljivo raven. Pri prepoznavanju tveganja gre za ugotavljanje izpostavljenosti
organizacije negotovosti in predstavlja verjetnost doseganja oziroma nedoseganja ciljev
poslovanja. Pregledati je potrebno:

e izvor dogodkov in njihovega moznega vpliva na (ne)doseganje ciljev,
e predvidevanje »zakaj« in »kako« lahko pride do dogodkov, ki imajo vpliv na tveganje,

e dolociti informacije za kakovostno prepoznavanje moznih tvegan;.

Vsako prepoznano tveganje je potrebno strukturirati. Priporocljiva je uporaba tabel, saj le
te zagotavljajo celovito prepoznavo, opis in ocenitev tveganja. Na ta nacin je mozno
dolo¢iti prioritete, ki izpostavijo klju¢na tveganja, ki nadalje zahtevajo podrobnejSo analizo
in izdelavo ukrepov za obvladovanje tvegan;.

Ocena tveganj je lahko kvantitativna, polovi¢no kvantitativna ali kakovostna v pogledu na
verjetnost nastopa in na mozne posledice. Posledice groznje in priloZnosti so lahko visoke,
srednje ali nizke. Verjetnost je lahko visoka, srednja ali nizka, vendar ne zahteva druga¢ne
opredelitve glede na to ali se nanasa na groznjo ali priloznost (Jagri¢, 2004, str. 39).

Tveganja presojamo po dveh komponentah in sicer (GostiSa, 2008, str. 11):

e po verjetnosti nastanka in

e verjetnih posledicah.
Verjetnost je lahko (Gostisa, 2008, str. 22):

e majhna — redko (izjemni primeri),

e srednja — mozno (tveganje se lahko uresnicCi srednjero¢no),

e velika — verjetno (tveganje se lahko uresnici veckrat gledano srednjerocno)

e zelo velika — skoraj gotovo (tveganje se bo kratkoro¢no zelo verjetno uresnicilo in tudi
veckrat).

Posledice so lahko (Gostisa, 2008, str. 22):

¢ majhne — majhna finan¢na Skoda, izvajanje ni ogrozeno, ni sodnih posledic, ugled ni
ogrozen,

e srednje — zmerna finan¢na Skoda, potrebno reorganizirati aktivnosti, kratkoroc¢no
zmanjSanje ugleda,

e velike — finan¢na Skoda, potreba po spremembi nacrtov, sprememba organizacije,
groznja sodnih postopkov, poslabsanje ugleda in zaupanja,
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e zelo velike — izjemna finan¢na Skoda, poslanstvo in temeljne aktivnosti so ogrozene,
izguba ugleda in zaupanja, tveganje obstoja.

Glede na dolocitev stopnje verjetnosti in posledice dobimo oceno kriticnosti tveganja, ki je

lahko ni¢, majhna kriticnost, vecja kritiCnost ali visoka kriticnost. Ocene izpostavljenosti

oziroma kriti¢nosti tveganj, ki upostevajo razliéne mozne kombinacije verjetnosti nastanka

dogodka in vpliva tveganja na organizacijo prikazuje Slika 1. Z vrednotenjem tveganja

lahko presojamo pomembnost posameznega tveganja in ugotavljanje ali je mozno sprejeti

posamezno tveganje ali pa je potrebno ustrezno ukrepanje.

Slika 1: Ocena izpostavljenosti tveganja/kritiCnost tveganja

Zelo velika

Velika

Srednja

majhna

Verjetnost nastanka dogodka

Zelo
majhna  Srednja velike velike
Velikost vpliva na organizacijo — posledice

Vir: M. GostiSa, Uvajanje registra tveganj, 2008, str. 21.

Tveganja lahko analiziramo na ve¢ nainov, na primer z brainstormingom, vprasalniki,
poslovnimi Studijami, delavnicami ocenjevanja tveganja, preiskovanjem posameznih
dogodkov ali z revidiranjem. Rezultati analize tveganj podajo osnovo za predstavitev
profilov tveganj, ki pomagajo pri rangiranju tveganj s podajanjem relativhe pomembnosti
posameznega tveganja. Tveganja lahko dodelimo posameznim poslovnim podrocjem,
opiSemo temeljne notranje kontrole in opredelimo, kjer se notranje kontrole lahko izvajajo
oziroma kje jih je potrebno okrepiti.

Obvladovanje tveganja je proces, s katerim zmanjSujemo vplive tveganj na poslovanje.
Ukrepi s katerimi lahko spreminjamo tveganje so (Jagri¢, 2004, str. 45):

e blazenje tveganj (z nadaljnjimi ukrepi poskusamo prepreciti nastanek tveganja in na
drugi strani poskusamo zmanjsati obseg skode),



e izogibanje tveganjem (gre za popolno odstranitev moznosti nastanka Skode, npr. z

neizvedbo dejavnosti),

e prenos tveganja (s tem doseZemo, da tveganje prevzame tretja oseba),

e financiranje tveganja (gre za programe zavarovanja),

e prevzem tveganja.

Za katerokoli obvladovanje tveganja se odlo¢imo, nam mora zagotavljati u¢inkovito in

uspesno delovanje, uspesne notranje kontrole in usklajenost z zakonodajo in predpisi.

1.4.3 Kontrolne aktivnosti

Kontrolne aktivnosti so usmeritve in politike, ki poslovodstvu pomagajo zagotoviti, da se

njihove usmeritve in navodila dejansko izvajajo. Pomagajo zagotoviti, da so sprejeti

potrebni ukrepi za obvladovanje tveganj, s pomocjo katerih bodo cilji organizacije

dosezeni. V organizaciji se pojavljajo na vseh ravneh in funkcijah in vkljucujejo vrsto
postopkov (Odar, 2013, str. 45):

1. Kontrolni postopki, ki so neposredno povezani s poslovnimi dogodki — temeljne
kontrole:

e postopki, ki zagotavljajo pravilnosti podatkov na nacin, da en podatek primerjamo z

drugim:

postopek odobritve dovoljuje, da se lahko izvajajo le tiste poslovne spremembe, ki
so pravilno odobrene skladno z vpeljanim raCunovodskim sistemom in
vzpostavljenim sistemom notranjih kontrol,

postopek primerjanja pomeni, da en podatek primerjamo z drugim neodvisnim
podatkom, ki izvira zunaj organizacije,

pri postopku preveritve pravilnosti gre za primerjavo dveh razliénih notranjih
kontrol, ki zagotavljata kontrolo iste poslovne spremembe;

e postopki, ki zagotavljajo popolnost obdelave podatkov. Ti postopki zagotavljajo, da
so vsi podatki o nastalih poslovnih spremembah, ki bi morali biti vsebovani v

racunovodskih evidencah in raGunovodskih izkazih, tudi res evidentirani:

postopki Steviléenja dokumentov zahtevajo, da se vsi izdani in prejeti dokumenti
ostevil¢ijo,

postopek kontroliranja popolnosti obdelave, kjer s pomocjo kontrolnega zbira
(vsote) primerjamo zbir posameznih podatkov pred obdelavo in po njej,

postopek kontroliranja odprtih postavk (neobdelanih dokumentov) je vodenje
razli¢nih evidenc za spremljanje posameznih dogodkov. Notranje kontrole morajo
biti vzpostavljene tako, da zahtevajo periodi¢no pregledovanje takih evidenc in
raziskovanje vzrokov za tiste listine, ki ostajajo dalj casa odprte;
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ponovno opravljanje kontrolnih postopkov, kjer zaposleni ponovno opravi postopke,
ki jih je pred njim ze opravil drug zaposleni.

[\S}

. Postopki, ki skrbijo za pravilno delovanje temeljnih kontrol - vodstvene kontrole:

e Locitev oziroma razmejitvi vlog pomeni, da so naloge (odobravanje, izvajanje,
evidentiranje in pregledovanje) opredeljene in porazdeljene tako, da celotna izvedba
poslovne spremembe ni v pristojnosti enega zaposlenega.

e Kontrole materialne odgovornosti, omejevanja pristopa in varovanja zaupnih podatkov
omejujejo in prepricujejo prevare pri razpolaganju s sredstvi, z listinami in s podatki.
Gre za fizi¢ni nadzor.

e Postopek nadziranja omejuje in prepricuje rokovanje z dolo¢enimi sredstvi, listinami in
podatki osebam, ki niso pooblas¢ene. Naloga procesa nadziranja je nadziranje
pravilnosti, popolnosti in to¢nosti dela zaposlencev, ki izvajajo temeljne kontrole.

1.4.4 Informiranje in komuniciranje

Vsaka organizacija razpolaga z veliko koli¢ino podatkov v zvezi z notranjimi in zunanjimi
dogodki. Ti podatki so lahko izrazeni v finan¢nih in nefinan¢nih obliki. Poslovodstvo je
tisto, ki mora prepoznati ustrezne in relevantne informacije in jih posredovati tistim
ljudem, ki jih potrebujejo. Te informacije morajo biti v ustrezni obliki in v ustreznem
casovnem okvirju saj bodo le na ta nacin omogocile ljudem opravljati svoje delo (Hayes et
al., 2005, str. 247).

Primerni informacijski in komunikacijski sistem sta klju¢ni sestavini za ucinkovito
delovanja notranjih kontrol. Za zanesljivo finan¢no poroc€anje, ucinkovito in uspe$no
poslovanje ter skladnost z zakoni in drugimi predpisi so potrebne ustrezne, to¢ne in
pravocasne informacije. Dobro delujo¢i informacijski in komunikacijski sistemi ustvarjajo
boljse odlocitve s stani poslovodstva, boljSo angaziranost s stani zaposlenih in posledica
tega je manj tezav.

Informiranje in komuniciranje nista samostojni komponenti temve¢ sta vkljucena prav v
vsako sestavino sistema notranjega kontroliranja. Prav tako nobena od sestavin sistema
notranjega kontroliranja ne more delovati brez u¢inkovitega informiranja in komuniciranja.
To je tudi razlog zakaj se informiranje in komuniciranje na Sliki 2 dotikata vsake druge
sestavine sistema notranjega kontroliranja.



Slika 2: Sestavine notranjih kontrol — model COSO

NADZIRANJE
NG
R KONTROLNE %,
& AKTIVNOSTI 1,
& Y,
& K
/I/
2
OCENA TVEGANJA
KONTROLNO OKOLIE

Vir: Comments on Internal Control — Integrated Framework, b.l., str. 2.
1.4.5 Nadziranje

Nadzor je proces, ki se ukvarja z ocenjevanjem delovanja notranjih kontrol. Proces
nadziranja vkljucuje ocenjevanje zasnove kontrol in njihovo delovanje v dolo¢enem
casovnem obdobju. Poslovodstvo z nadzorom lahko ugotovi ali notranje kontrole delujejo
kot je bilo predvideno in ali jih je potrebno prilagoditi (Hayes et al., 2005, str. 257).

1.5 Ocenjevanje in samoocenjevanje notranjih kontrol

V kolikor Zeli poslovodstvo pridobiti zagotovilo v zanesljivost in to¢nost racunovodskega
sistema mora preveriti delovanje sistema notranjih kontrol, saj kot pravi Odar (2013, str.
47): »Ce notranje ra¢unovodske kontrole delujejo uéinkovito, radunovodske evidence in
racunovodski izkazi najverjetneje tocno, popolno in natan¢no izkazujejo nastale poslovne
spremembe. «

Samoocenjevanje je proces, pri katerem se ugotavlja ucinkovitost delovanja notranjih

kontrol. Proces samoocenjevanja izvajajo izvajalci poslovnih procesov oziroma njihovi
nadrejeni. Iz te definicije samoocenjevanja izhaja (Cukon Mavec, 2006, str. 2):
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e da gre za proces, kar pomeni, da se mora izvajati kontinuirano in ne sme biti enkratna
aktivnost, na ta naCin se zagotavlja stalni nadzor in omogoca nenehno izboljSevanje,

e da je namen procesa je pridobiti razumno zagotovilo, da bodo cilji poslovanja
doseZeni.

Samoocenjevanje notranjih kontrol v glavnem poteka na naslednje na¢ine (Cukon Mavec,
2006, str. 3):

e 7z delavnicami (gre za vodene delavnice, z namenom pridobiti informacije o notranjih
kontrolah od vnaprej izbranih delovnih skupin),

e 7z vprasalniki (ocena notranjih kontrol se v tem primeru izvede na podlagi pridobljenih
odgovorov),

e zanalizo, ki jo pripravi vodstvo.
Lahko pa se samooceno lahko izvede z uporabo vseh zgoraj nastetih nac¢inov.

Pri vseh nacinih izvedbe lahko najdemo prednosti in slabosti. Prednosti delavnic so na
primer, da so lahko relativno hitro izvedene, da ponujajo moznost iskrene in odprte
komunikacije in da ne zahtevajo veliko naknadnega preverjanja. Medtem ko je slabost
delavnice, da v primeru prisotnosti vodstva na delavnici le to vpliva na odprtost in
iskrenost ostalih zaposlenih. Pri vpraSalnikih so prednosti v tem, da so cenejsi od delavnic,
ne zahtevajo toliko €asa, z njimi lahko pridobimo $irSi krog pokritja ter lahko zagotavljajo
anonimnost. Medtem, ko sta slabosti vprasalnikov slaba odzivnost s strani vprasanih in da
je velikokrat potrebno naknadno preverjanje pridobljenih podatkov, ker so odgovori lahko
netocni in nezanesljivi v primeru, ¢e vpraSani ni razumel vprasanja.

Pri samoocenjevanju si pomagamo z modelom COSO in njegovimi petimi elementi
notranjih kontrol, ki so opredeljeni v predhodnem poglavju. Ce Zelimo zagotoviti
smotrnost samoocenjevanja mora biti (Cukon Mavec, 2006, str. 7 - 8):

e uspesno,
e ucinkovito in

e gospodarno.

O uspes$nem samoocenjevanju govorimo, ko z njim dosezemo cilj samoocenjevanja, torej
da podamo ¢im bolj realno oceno o stanju na podroc¢ju notranjega kontroliranja.
Ucinkovito samoocenjevanje ja takrat, ko so koristi vecje, kot pa resursi, ki so bili
porablieni za njegovo izvedbo. Ce z izvedbo samoocenjevanja nismo povzroéili
nepotrebnih strosSkov, lahko govorimo o gospodarnem samoocenjevanju.
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1.6 Notranje kontrole v javhem sektorju

Kot je zapisano v Usmeritvah za notranje kontrole (Urad Republike Slovenije za nadzor
proracuna, 2004, str. 9) je notranje kontroliranje za proracunske uporabnike pomembno,
zato ker postajajo vse ve€ji in bolj kompleksni in zato neposreden nadzor posameznih
proracunskih uporabnikov ni ve¢ mogo€. Poleg tega se proracunski uporabniki zaradi
notranjih in zunanjih dejavnikov soocajo z razliénimi finan¢nimi, upravnimi in
komercialnimi tveganji, ki ogrozajo doseganje njihovih ciljev.

1.6.1 Javni sektor

Javni sektor lahko opredelimo kot skupek vseh organizacij, ki opravljajo druzbene in
gospodarske javne dejavnosti, pri cemer gre za dejavnosti, ki ne delujejo po trznih nacelih.
Javni sektor obstaja na podrocjih, kjer ne delujejo trzne zakonitosti oziroma je trg
nepopoln in neucinkovit. Cilj organizacij javnega sektorja ni ustvarjanje dobicka, temvec
zagotavljanje omejenih dobrin najSirSemu krogu uporabnikom. Glede na Standardno
klasifikacijo dejavnosti iz leta 2008 (Statisti¢ni urad Republike Slovenije, 2010, str. 59) so
dejavnosti javnega sektorja naslednje:

¢ O — Dejavnosti javne uprave in obrambe, dejavnost obvezne socialne varnosti,
e P —IzobraZzevanje,
e (Q — Zdravstvo in socialno varstvo,

e R — Kulturne, razvedrilne in rekreacijske dejavnosti.

Po zakonu o javnih usluzbencih (Ur.l. RS, §t. 63/2007-UPB, 69/2008- ZTFI-A, 69/2008-
ZZavar-E, 65/2008 in 40/12-ZUJF), ki ureja skupna nacela in druga skupna vprasanja
javnih usluzbencev, javni sektor sestavljajo:

e drzavni organi in uprave samoupravnih lokalnih skupnosti,

e javne agencije, javni skladi, javni zavodi in javni gospodarski zavodi,

e druge osebe javnega prava, ¢e so posredni uporabniki prorac¢una ali proracuna lokalne
skupnosti.

Po tem zakonu javna podjetja in gospodarske druzbe, v katerih ima vecinski delez oziroma
prevladujo¢ vpliv drzava ali lokalna skupnost, niso del javnega sektorja. Zakon o javnih
financah (20 RS, st. 11/11-UPB, 110/2011-ZDIU12, 46/2013-ZIPRS1314-A, 101/2013,
101/2013-ZIPRS1415 in 38/2014-ZIPRS1415-A) ureja sestavo, pripravo in izvrSevanje
drzavnega in obcinskega proracuna, upravljanje s premozenjem drzave in obcin,
zadolzevanje drzave in obCin, porostva drzave in obcCin, upravljanje njihovih dolgov,
racunovodstvo in notranji nadzor javnih financ ter raCunsko inspiciranje. Po tem zakonu so
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javni sektor neposredni in posredni uporabniki proracuna, Zavod za zdravstveno
zavarovanje Slovenije in Zavod za pokojninsko in invalidska zavarovanje Slovenije, javni
gospodarski zavodi, javna podjetja in druge pravne osebe, v katerih imajo drzava ali obCine
odlocujo€ vpliv na upravljanje.

Glede na register proraunskih uporabnikov (Seznam neposrednih in posrednih
proracunskih uporabnikov, 2015) so:

e glavni neposredni uporabniki proracuna: ministrstva, urad predsednika Republike
Slovenije, drzavni zbor, drzavni svet, republiSka volilna komisija, ustavno sodisce,
varuh cClovekovih pravic, racunsko sodis¢e, informacijski pooblas¢enec, kabinet
predsednika vlade Republike Slovenije, uprava Republike Slovenije za javna placila,
upravne enote, krajevne skupnosti ipd.;

e posredni uporabniki proracuna: izobrazevalne ustanove, javni zavodi, agencije,
zdravstvene ustanove, centri za socialno delo, [...], skratka vse osebe civilnega prava,
ki prejemajo proracunska sredstva, ter tiste pravne osebe, ki so povezane z drzavo.

1.6.2 Javni zavodi

Med javne subjekte spadajo tudi zavodi, ki so glede na Zakon o zavodih (Ur.l. RS, st.
12/1991, 8/1996, 36/2000 in 127/2006-ZJZP) organizacije, ki se ustanovijo za opravljanje
dejavnosti vzgoje in izobrazevanja, znanosti, kulture, Sporta, zdravstva, socialnega varstva,
invalidskega varstva, socialnega zavarovanja ali drugih dejavnosti, ¢e cilj opravljanja
dejavnosti ni pridobivanje dobicka. Javni zavodi so ustanove, ki opravljajo javno sluzbo,
preko katerih drzava oziroma lokalne skupnosti organizirajo javno preskrbo za drzavljane
oziroma obcane.

Javni zavodi so ustanovljeni z aktom o ustanovitvi, ki so vpisani v sodni register in v
katerem je doloceno:

¢ kdo je ustanovitelj zavoda,

e ime in sedeZ zavoda,

e dejavnost zavoda,

e dolocbo o organih zavoda,

e vire, nain in pogoje za pridobivanje sredstev za delo zavoda,

¢ nacin razpolaganja s presezkom nad odhodki in na¢inu kritja primanjkljajev sredstev za
delo zavoda,

e pravice, obveznosti in odgovornosti zavoda v pravnem prometu,

e odgovornosti ustanovitelja za obveznosti zavoda ter medsebojne pravice in obveznosti
ustanovitelja zavoda.
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Javni zavodi lahko poleg osnovne dejavnosti (javne sluzbe) opravljajo tudi ostale
dejavnosti s katerimi dopolnjujejo svojo osnovno dejavnost oziroma skrbijo za optimalno
izkoriS€enost premozenja, s katerim upravljajo. Spremljajoce dejavnosti so po ve€ini
dejavnosti prodaje blaga in storitev na trgu. Na ta nacin si zagotavljajo druge vire sredstev
za delo, kar je skladno z 48. ¢lenom Zakona o zavodih, ki pravi: »Zavodi lahko pridobivajo
sredstvo za delo od ustanovitelja, s placili za storitve, s prodajo blaga na trgu in iz drugih
virov na nacin in pod pogoji, dolo¢enimi z zakonom in aktom o ustanovitvi.«

Javni zavodi vodijo poslovne knjige in pripravljajo porocila skladno z:

e Zakonom o racunovodstvu in predpisi izdanimi na njegovi podlagi,
e Zakonom o javnih financah in predpisi izdanimi na njegovi podlagi,
e predpisi, ki urejajo delovanje zavoda,

e kodeksom racunovodskih nacel in

e slovenskimi ra¢unovodskimi standardi.

Posebnost racunovodstva javnih zavodov je, da ne ugotavljajo dobi¢ka oziroma izgube,
temve¢ presezek prihodkov nad odhodki oziroma presezek odhodkov nad prihodki. Javni
zavodi o svojem poslovanju porocajo ustanoviteljem z letnimi porocili. Letno porocilo
sestavljata racunovodsko in poslovno porocilo. Prvega pripravi racunovodstvo javnega
zavoda, drugega (poslovno porocilo) pripravi poslovodstvo, obsega pa racunovodske
izkaze (bilanca stanja, izkaz prihodkov in odhodkov), priloge k izkazom in pojasnila.

Nadzor nad delovanjem javnega zavoda se vrsi z izvedbo notranjega in zunanjega nadzora.
Pravno podlago za izvajanje notranjega nadzora javnim zavodom daje Zakon o
raCunovodstvu (Ur.l. RS, §t. 23/1999, 30/2002-ZJC-C in 114/2006-ZUE), ki dolo¢a, da
morajo pravne osebe urediti kontroliranje podatkov in notranje revidiranje skladno s
podrobnejSimi predpisi in racunovodskimi standardi. Notranji nadzor se vr$i z organizacijo
sistema notranjih kontrol in notranjo revizijo. Zunanji nadzor opravljata racunsko sodisce,
ki ga izvaja na podlagi 20. ¢lena Zakona o racunskem sodiscu (Ur.l. RS, §t. 11/2001 in
109/2012) in Urad Republike Slovenije za nadzor proracuna.

1.6.3 Pravna podlaga za notranje kontroliranje v javnem sektorju
Notranje kontroliranje je predpisano z Zakonom o javnih financah (Ur.l. RS, §t. 63/2007-
UPB, 69/2008-ZTFI-A, 69/2008-ZZavar-E, 65/2008 in 40/2012-ZUJF), ki pravi, da so

notranje kontrole poleg finan¢nega poslovodenja in notranjega revidiranja sestavni del
notranjega nadzora javnih financ.
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Ministrstvo za finance je v Pravilniku o usmeritvah za usklajeno delovanje sistema
notranjega nadzora javnih financ (20 RS, §t. 72/02) opredelilo temeljna nacela, postopke in
pravila notranjih kontrol. V 10. ¢lenu pravilnika je doloCeno, da morajo vecji proracunski
uporabniki (¢e njihov proradun presega 2.086.463 evrov) organizirati lastno notranjo
revizijsko sluzbo. Ce notranja revizijska sluzba ni organizirana, morajo proracunski
uporabniki drugace zagotoviti notranjo revizijo poslovanja, skladno z dolo¢bami 11. in 12.
Clena pravilnika. V vsakem primeru je dolznost vodstva proracunskega uporabnika, da
vzpostavi u€inkovito izvajanje nadzora na prvi ravni, v obliki sistema notranjih kontrol.
Predstojnik oziroma poslovodni organ proracunskega uporabnika je odgovoren za
vzpostavitev, delovanje, nadzor in stalno izboljSevanje sistema financnega poslovodenja in
notranjih kontrol.

Temeljna nacela nadzora javnih financ so:

e odgovornost predstojnika, da vzpostavi in stalno posodablja sistem notranjih kontrol,

e notranje revidiranje kot dejavnost neodvisnega vrednotenja delovanja sistema notranjih
kontrol in dajanja priporocil za morebitne izboljSave in

e centralni organ za harmonizacijo in koordinacijo delovanja nadzora javnih financ —
Ministrstvo za finance, Urad Republike Slovenije za nadzor proracuna.

Leta 2011 je Vlada Republike Slovenije sprejela Strategijo razvoja notranjega nadzora
javnih financ v Republiki Sloveniji za obdobje od 2011 do 2015 (Vlada Republike
Slovenije, 2011, str. 4., v nadaljevanju Strategija) katere cilj je »stalno izboljSevanje
sistema notranjega nadzora javnih financ v skladu z najboljSo mednarodno prakso za
podrocje javnega sektorja in Usmeritvami za notranje kontrole v javnem sektorju
INTOSALI (ang. International Organisation of Supreme Audit Institutions).«

Urad Republike Slovenije za nadzor proracuna je leta 2004 sprejel Usmeritve za notranje
kontrole, ki opredeljujejo:

e upravljanje s tveganji in notranje kontrole,

e vloge in odgovornosti pri notranjih kontrolah,

e temeljna nacela notranjih kontrol,

e postopke in pravila za notranje kontrole,

e revizijsko sled,

¢ fizi¢ne notranje kontrole in varovanje sredstev ter informacij,
e korektivne ukrepe,

e goljufije in nepravilnosti.
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Kljub vsem sprejetim predpisom, pa Urad Republike Slovenije za nadzor prorauna v
Strategiji Se vedno ugotavlja, da notranje revidiranje, Se vedno ni zagotovljeno vsem
uporabnikom proracuna. Uporabniki proraCunov morajo organizirati lastno notranje-
revizijsko sluzbo, skupno notranje-revizijsko sluzbo oziroma narociti storitev pri zunanjem
izvajalcu.

1.6.4 Samoocenjevanje notranjih kontrol v javnem sektorju

Vsi proracunski uporabniki morajo s skladno z Navodilom o pripravi zaklju¢nega racuna
drzavnega in obcinskega proraCuna ter metodologije za pripravo porocila o dosezenih
rezultatih neposrednih in posrednih proracunskih uporabnikov (RS, §t. 12/2001, 10/2006,
8/2007 in 102/2010) pripraviti poroc¢ilo o dosezenih ciljih in rezultatih, ki mora med
drugim vsebovati tudi oceno o delovanju notranjega financnega nadzora. Ta mora biti
pripravljena na obrazcu Izjava o oceni notranjega nadzora javnih financ. Z izjavo
proracunski uporabnik oceni ustreznost vzpostavljenega sistema notranjega nadzora, ki
vklju€uje kontrolno okolje, upravljanje s tveganji, sistem informiranja in komuniciranja,
potrebno je navesti tudi ukrepe za izboljSave, ki so Ze bili in ki bodo izvedeni (Cukon
Mavec, 2006, str. 4).

V nadaljevanju so podane sploSne opredelitve pojmov pla¢ in stroskov dela v javnem
sektorju ter javnega naroCanja v javnem sektorju, saj se na ti dve podrocji nanasa
raziskovalni del magistrske naloge. Smatram, da na teh dveh podroc¢jih obstaja najvecije
tveganje za obstoj nepravilnosti.

1.7 PlaCe in stroski dela v javnem sektorju

Placa pomeni znesek, ki ga zaposleni dobi za opravljeno delo iz delovnega razmerja,
zaposlenemu pomeni nadomestilo za vlozen trud in mu sluzi kot priznanje za prispevek k
poslovanju organizacije. Placa je sestavljena iz (Zakon o delovnih razmerjih, Ur.l. RS, st.
21/2013 in 78/2013- popr., v nadaljevanju ZDR-1):

e osnovne place,
e place za delovno uspesnost,
e dodatkov,

e placila za poslovno uspesnost.
Osnovna placa pripada vsakemu zaposlenemu ze s sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi in

skladno z ZDR-1 mora biti dolocena v pogodbi o zaposlitvi. Pomemben element je
element minimalne place, ki pomeni najnizje mozno placilo, ki pripada zaposlenemu za
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opravljeno delo v polnem delovnem casu. Dolocena je Zakonom o minimalni placi (RS, st.
13/2010 in 92/2015) in v letu 2016 znasa 790,73 evrov.

Place za podrocje javnega sektorja doloca Zakon o sistemu plac¢ v javnem sektorju (Ur.l.
RS, s§t. 108/2009-UPB, 13/2010, 59/2010, 85/2010, 107/2010, 35/2011-ORZSPJSa,
27/2012-0dl. US, 40/2012-ZUJF, 46/2013, 25/2014-ZFU, 50/2014 in 95/2014-ZUPPJS15,
v nadaljevanju ZSPJS). Osnovna placa javnega usluzbenca se doloci s placilnim razredom
na placni lestvici, ki je doloCen glede na zahtevnost delovnega mesta in naziva. Celoten
spisek delovnih mest in nazivov se nahaja v Kolektivni pogodbi za javni sektor, kjer so v
Katalogu funkcij, delovnih mest in nazivov nasteta vsa delovna mesta in nazivi, doloceni
so tarifni razredi ter najniZji in najvisji placni razred. Proracunski uporabniki morajo pri
sistemiziranju delovnih mest in nazivov upostevati nabor delovnih mest, ki jim ga ponuja
kolektivna pogodba, ki velja za posameznega uporabnika proracuna.

V osnovni placi javnega usluzbenca so vsteta tudi napredovanja, ki jih je javni usluZzbenec
ze dosegel.

Delovna uspesnost je del place, ki jo lahko javni usluzbenec prejme za nadpovpreéno
uspesno opravljeno delo v dolo¢enem obdobju. Glede na ZSPJS se delovna uspesnost (v
kolikor ni s kolektivno pogodbo ali aktom, izdanim na podlagi zakona urejeno drugace)
lahko izplaca najmanj dvakrat letno, vendar pa ta del pla¢e ne sme preseci dve osnovni
placi javnega usluzbenca, hkrati pa je dovoljen skupen obseg sredstev, izplacanih pri
prora¢unskem uporabniku, med 2 in 5 odstotkov letnih sredstev za osnovne place.

Po definiciji iz ZSPJS so dodatki del place javnega usluzbenca za posebne pogoje,
nevarnost in obremenitve, ki niso upostevane pri vrednotenju zahtevnosti posameznega
delovnega mesta. Podrobneje dodatke, njihovo viSino in naCin obracuna opredeljuje
Kolektivna pogodba za javni sektor v (Ur.L. RS, §t. 57/2008, 23/2009, 91/2009, 89/2010,
40/2012, 46/2013 in 95/2014). Javnemu usluzbencu tako lahko pripadajo:

e dodatek za delovno dobo,

e dodatek za mentorstvo,

e dodatek za specializacijo, za znanstveni magisterij in za doktorat,

e dodatki za manj ugodne pogoje pripadajo javnim usluzbencem, ki so pri svojem delu
izpostavljeni ionizirajo¢emu sevanju ali u¢inku citostatikov,

e dodatki za nevarnost in posebne obremenitve so npr. dodatek za neposredno
usposabljanje za delo in izvajanje nalog v posebni policijski enoti, dodatek za
potapljace v okviru usposabljanj in v primeru intervencij, dodatek za usposobljenost in
poucevanje treh ali ve¢ po vsebini razli¢nih predmetov, dodatek za ure razrednistva,
dodatek za delo z osebami z duSevno, telesno ali senzorno motnjo, ipd.
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e dodatek za izmensko delo — delo v popoldanski in no¢ni izmeni,

e dodatek za delo v deljenem delovnem ¢asu — v primeru, da prekinitev traja dve uri ali
veC,

e dodatek za delo v neenakomerno razporejenem delovnem casu,

e dodatek za delo ponoci,

e dodatek za delo v nedeljo in na dan, ki je za zakonom dolocen kot dela prost dan,

e dodatek za delo preko polnega delovnega Casa,

e dodatek za Cas stalne pripravljenosti.

Dodatek za delovno dobo se obrac¢una v visini 0,33 odstotkov osnovne place za vsako leto
delovne dobe. Javnim usluzbenkam, ki imajo vec kot 25 let delovne dobe se dodatek
poveca za 0,10 odstotkov za vsako leto delovne dobe nad 25 let.

Po ZSPJS je polozajni dodatek »... del place, ki pripada javnemu usluzbencu, ki izvr§uje
pooblastila v zvezi z vodenjem, usklajevanjem in izvajanjem dela, vrednotenje teh nalog
pa ni vklju¢eno v osnovno placo delovnega mesta.«. Kriteriji za doloCitev viSine so
doloceni v Uredbi o kriterijih za dolo¢itev viSine polozajnega dodatka za javne usluzbence
(Ur.l. RS, st. 57/2008 in 85/2010). Visina dodatka je odvisna od Stevila zaposlenih na
sistemiziranih delovnih mest v posamezni organizacijski enoti.

ZDR-1 doloca, da je sestavni del place tudi placilo za poslovno uspesnost, vendar pa to ni
obvezna sestavina place, izplaCuje se le v primeru, da je dogovorjena s kolektivno
pogodbo.

Za javni sektor ZSPJS doloca, da lahko proracunski uporabniki, ki poleg proracunskih
sredstev za izvajanje javne sluzbe pridobivajo tudi sredstva s prodajo blaga in storitev na
trgu, del teh uporabijo za placilo uspesnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu. V
Uredbi o delovni uspesnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu (Ur.l. RS, st.
69/2008 in 97/2009) je doloceno, da lahko posredni proracunski uporabnik za placilo
delovne uspesnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu nameni tudi del nejavnih
prihodkov za javno sluzbo.

Stroski dela so vsi izdatki delodajalcev za zaposlene. Med stroske dela Stejemo (SRS 15,
2006):

e place v kosmatem (bruto) znesku (Cista placa z davkom ter obveznimi dajatvami za
socialno varnost, ki se odtegnejo zaposlenim);

e nadomestila pla¢ v kosmatem (bruto) znesku (nadomestila pripadajo zaposlenemu za
Cas, ko ne delajo zaradi bolezni, letnega dopusta in drugih upravic¢enih razlogov);
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e dajatve v naravi, darila in nagrade ter zanje placani in njim povrnjeni zneski, ki niso v
neposredni zvezi s poslovanjem;
e odpravnine po prenchanju dela v organizaciji;

e dajatve, ki se obracunavajo od zgoraj nastetih postavk in bremenijo delodajalca.

Znesek osnovne place zaposlenega za polni delovni Cas, za vnaprej doloc¢ene rezultate in
normalne delovne pogoje je dolocena ze s pogodbo o zaposlitvi. Kosmata (bruto) placa je
zasluzek zaposlenega, ki opravi vse ure dela. Za ure opravicene odsotnosti pripada
zaposlenemu nadomestilo.

Prispevki iz plaC so prispevki, ki bremenijo zaposlene, vkljucujejo prispevke za
pokojninsko in invalidsko zavarovanje, za zdravstveno varstvo, za zaposlovanje in za
starSevsko varstvo. Po trenutno veljavni zakonodaji znasajo 22,1 odstotkov kosmate place
in nadomestil zaposlenega.

Davek iz plac je progresiven. Dav¢na lestvica je razdeljena glede na povpre¢no kosmato
pla¢o zaposlenih v Republiki Sloveniji v preteklih mesecih, na Sest razredov. Davek se
odmeri tako, da se osnova za obracun davka (kosmata placa in nadomestila) zmanjSa za
prispevke iz pla¢ in olajSave, uvrsti v pripadajoci davéni razred. OlajSave so:

e splosna davéna olajsava, katere viSina je odvisna od visine skupnega dohodka v letu.
Pri izracunu akontacije dohodnine od mese¢nega dohodka iz delovnega razmerja (Ce
znasa mesecni dohodek do 905,53 evrov znaSa olajSava 543,32 evrov, Ce znaSa
dohodek med 905,53 in 1.047,57 evrov znaSa akontacija 368,22 evrov in ¢e znasa
mesecni dohodek nad 1.047,57 evrov znasa olajSava 275,22 evrov;

e osebna olajSava se prizna invalidu s 100 odstotno telesno okvaro;

e posebne olajSave za vzdrZzevane otroke in za vzdrzevane druzinske Clane.

Zneski olajsav in lestvice za odmero dohodnine dolo¢i Ministrstvo za finance s
Pravilnikom na podlagi Zakona o dohodnini (RS, §t. 13/2011-UPB, 9/2012-odl. US,
24/2012, 30/2012, 40/2012-ZUJF, 75/2012, 94/2012, 52/2012-o0dl. US, 96/2013, 29/2014-
odl. US in 50/14, v nadaljevanju ZDoh-2).

Cista (neto) pla¢a ostane zaposlenemu po odtegnitvi obveznosti iz pla¢, torej prispevkov in
davkov iz plac.

Nadomestila place so doloc¢ena v 137. ¢lenu ZDR-1, ki pravi, da je delodajalec dolzan

izplacati nadomestilo place zaposlenemu v primeru njegove odsotnosti z dela zaradi izrabe
letnega dopusta, placane odsotnosti zaradi osebnih okolis¢in, izobrazevanja, z zakonom
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dolocenih praznikov in dela prostih dni in ko zaposleni ne dela zaradi razlogov na strani
delodajalca.

Zavezanci za placilo nadomestila so lahko poleg delodajalca tudi Zavod za zdravstveno
zavarovanje (nadomestilo place za odsotnost, ki je povezana z boleznijo ali poskodbo in
traja ve¢ kot 30 delovnih dni), Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje
(nadomestilo za invalidnost, nadomestilo za ¢as poklicne rehabilitacije) lahko pa se krijejo
iz proracuna Republike Slovenije (nadomestilo za Cas starSevskega dopusta).

Povracila zaposlenim, ki niso v neposredni zvezi z opravljanjem dela so: prevoz na delo
in z dela, regres za prehrano, regres za letni dopust, nadomestilo za lo¢eno zivljenje,
povradilo stroskov na sluzbenem potovanju, kilometrina za uporabo lastnega vozila,
jubilejne nagrade in solidarnostna pomo¢. Pogoji in viSina povracil je za javne usluzbence
doloc¢ena v Kolektivni pogodbi za javni sektor in v vsakokratnem Zakonu, ki ureja place in
druge stroske dela v javnem sektorju.

Povracilo stroskov prevoza na delo in z dela pripada tistim javnim usluzbencem, katerih
razdalja od kraja bivaliS¢a (oziroma od kraja iz koder se dejansko vozijo na delo) do
delovnega mesta znasa ve¢ kot dva kilometra. To razdaljo je potrebno upostevati tudi pri
povracdilu potnih stroskov od kraja bivanja (oziroma od kraja iz koder se dejansko vozijo
na delo) do prvega javnega prevoza. Za izracun dolzine poti je potrebno uporabiti
daljinomer »zemljevid.najdi.si«. Za izracun poti je potrebno izbrati najkrajSo razdaljo,
upostevati pa je potrebno tudi pes poti. Javnim usluzbencem pripada povracilo stroskov na
delo in z dela v viSini stroska prevoza z javnim prevoznim sredstvom. V kolikor prevoz na
delo in z dela z javnim prevoznim sredstvom ni moZen, pripada javnim usluzbencem
kilometrina v viSini 8 odstotkov cene neosvincenega (95 oktanskega) bencina. Zaposleni
mora delodajalcu predloziti pisno izjavo iz katere je razvidno bivaliS¢e oziroma kraj iz
katerega se dejansko vozi, razdalja od bivaliS§¢a (od kraja od koder se dejansko vozi) do
delovnega mesta. Morebitne spremembe podatkov je javni usluzbenec dolzan sporociti
delodajalcu v roku osmih dni.

Javni usluzbenec je upravicen do povracila stroskov prehrane med delom — regresa za
prehrano. Do regresa so javni usluzbenci upravic¢eni za dneve prisotnosti na delu. Visino
regresa za prehrano doloca Kolektivna pogodba za negospodarske dejavnosti v Republiki
Sloveniji. Trenutno znasa 3,52 evrov.

Delodajalci v javnem sektorju morajo javne usluzbence vkljuciti v kolektivno dodatno

zavarovanje in zanj placevati premije skladno z Zakonom o kolektivnem dodatnem
pokojninskem zavarovanju za javne usluzbence (Ur.l. RS, §t. 126/2003).
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Jubilejna nagrada je pravica zaposlenega, kot nagrada za 10, 20 in 30 let delovne dobe.
Visina jubilejnih nagrad je dolo¢ena v kolektivnih pogodbah. Kolektivna pogodba za
negospodarske dejavnosti doloca visino jubilejne nagrade za javne usluzbence, in sicer:

e 288,76 evrov za 10 let delovne dobe pri delodajalcih v javnem sektorju,
e 433,13 evrov za 20 let delovne dobe pri delodajalcih v javnem sektorju in
e 577,51 evrov za 30 let delovne dobe pri delodajalcih v javnem sektorju.

Kadar delodajalci svojim zaposlenim ali njihovim druzinskim ¢lanom nudijo ugodnosti v
obliki proizvoda, storitve ali druge ugodnosti v naravi, to imenujemo boniteta. Bonitete so
na primer uporaba sluzbenega vozila v privatne namene, nastanitev, posojilo brez obresti
ali nizjo obrestno mero, popusti pri prodaji blaga ali storitev, zavarovalne premije ipd.
Bonitete in vkljucitev le teh v davéno osnovo dolo¢a ZDoh-2.

Po ZDR-1 zaposlenim pripada pravica do odpravnine v naslednjih primerih:

e odpravnina v primeru, ko je zaposlenemu odpovedana pogodba o zaposlitvi s strani
delodajalca,
e odpravnina po prenchanju pogodbe o zaposlitvi za dolocen ¢as in

e odpravnina ob upokojitvi.

Visino in pogoje pridobitve pravice za prvi dve dolo¢a ze sam ZDR-1, medtem, ko v
primeru javnih usluzbencev odpravnino ob upokojitvi ureja Kolektivna pogodba za
negospodarske dejavnosti v Republiki Sloveniji (Ur.l. RS, st. 18/1991-1, 53/1992,
13/1993-ZNOIP, 34/1993, 12/1994, 18/1994-ZRPIZ, 27/1994, 59/1994, 80/1994, 64/1995,
19/1997, 37/1997, 87/1997-ZPSDP, 3/1998, 39/1999-ZMPUPR, 39/1999, 40/1999-popr.,
99/2001, 73/2003, 77/2004, 115/2005, 43/2006-ZKolP, 71/2006, 138/2006, 65/2007,
67/2007, 57/2008-KPJS, 67/2008, 1/2009, 2/2010, 52/2010, 2/2011, 3/2012, 40/2012,
1/2013, 46/2013 in 95/2014) ali podro¢na kolektivna pogodba, za tiste javne usluzbence za
katere pa kolektivna pogodba ne velja pa Zakon za uravnoteZenje javnih financ (Ur.l. RS,
§t. 40/2012, 96/2012-ZP1Z-2, 104/2012-Z1IPRS1314, 105/2012, 25/2013-o0dl. US, 46/2013-
ZIPRS1314-A, 56/2013-ZStip-1, 63/2013-Z0sn-I, 63/2013-ZJAKRS-A, 99/2013-ZUPJS-
C, 99/2013-ZSVarPre-C, 101/2013-ZIPRS1415, 101/2013-ZDavNepr, 107/2013-odl. US,
85/2014 in 95/2014, v nadaljevanju ZUJF).

Vsi zaposleni morajo biti vkljuceni v obvezno socialno zavarovanje na podlagi naslednjih
zakonov:

e Zakon o pokojninskem in invalidskem zavarovanju,

e Zakon o zdravstvenem zavarovanju,
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e Zakon o starSevskem varstvu in druzinskih prejemkih in

e Zakon o urejanju trga dela.

Z zakonom o prispevkih za socialno varnost (Ur.. RS, §t. 5/1996, 18/1996-ZDavP,
34/1996, 87/1997-ZDavP-A, 3/1998, 7/1998-0dl. US, 106/1999-ZP1Z-1, 81/2000-ZPSV-C,
97/2001-ZSDP, 97/2001, 62/2010-odl. US, 40/2012-ZUJF, 96/2012-ZP1Z-2, 91/2013-
77N Z77-M, 99/2013-ZSVarPre-C in 26/2014-ZSDP-1, v nadaljevanju ZPSV) je doloc¢eno
obraCunavanje in placevanje ter stopnje prispevkov za socialno varnost. Prispevki
bremenijo tako zaposlene, kot tudi delodajalce. Delodajalce bremeni poleg prispevka za
pokojninsko in invalidsko zavarovanje, za zdravstveno zavarovanje, za zaposlovanje in za
starSevsko varstvo Se prispevek za zavarovanje za primer poskodbe pri delu in poklicne
bolezni. Po trenutno veljavni zakonodaji znaSajo prispevki, ki bremenijo delodajalce 16,1
odstotkov kosmate place in nadomestil zaposlenega.

Delodajalci lahko na podlagi Zakona o pokojninskem in invalidskem zavarovanju (Ur.L
RS, s§t. 96/2012, 39/2013, 99/2013-ZSVarPre-C, 101/2013-ZIPRS1415, 44/2014-
ORZPIZ206, 85/2014-ZUJF-B in 95/2014-ZUJF-C) uveljavljajo delno oprostitev placila
prispevkov za starejSe delavce, in sicer za tiste, ki so dopolnili starost 60 let in tiste, ki
izpolnjujejo starostni pogoj za pridobitev pravice do predcasne pokojnine.

Tisti delodajalci, ki sklenejo z delavcem pogodbo o zaposlitvi za doloc¢en €as, so glede na
Zakon o urejanju trga dela (Ur.l. RS, st. 80/2010, 40/2012-ZUJF, 21/2013, 63/2013,
100/2013 in 32/2014-ZPDZC-1) dolzni placevati prispevek delodajalca za zavarovanje za
primer brezposelnosti v viSini petkratnika zneska dolo¢enega v ZPSV.

1.8 Narocanje blaga in storitev v javnem sektorju

Nabavna (nakupna) funkcija je zelo pomembna funkcija vsakega poslovnega subjekta. Ce
je ta izvedena ucinkovito in gospodarno lahko v veliki meri pripomore k uspesnejSemu
poslovanju in s tem izpolnitvi ciljev poslovnega subjekta.

Nabava v ozjem smislu predstavlja nakup materiala po dogovorjeni ceni na dolo¢enem
trgu, v SirSem smislu pa obsega tudi planiranje nabave, raziskavo trga, oblikovanje
nabavne politike, sklepanje nabavnih dogovorov, koli¢inski in kakovostni prevzem
materiala, skladiS¢enje, analiziranje in evidentiranje nabavnih poslov (Poto¢nik & Petrin,
1996, str. 6 - 7).

Med najpomembnejSe naloge nabavne funkcije sodijo (Poto¢nik, 2002, str. 29):

e dolocitev potreb po materialu oziroma storitvah,

e izbira dobavitelja na podlagi raziskav trga,
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nacrtovanje nabave,

pripravljalna dela (iskanje in analiza ponudb, nabavne kalkulacije),
pogajanje in sklenitev pogodbe z dobaviteljem,

narocanje,

prevzem materiala,

kontrola in reklamacije,

izdaja naloga za placilo,

evidenca nabave.

Proracunski uporabniki (naro¢niki) so za zadovoljitev cilja gospodarne nabave blaga in

storitev ali gradbenih del zavezani k izvajanju javnih naro€il. Javno narocilo je oskrba

javnega sektorja z dobavami ali storitvami pridobljenimi na trgu oziroma izvajanj graden;j s

strani javnega sektorja kot naro¢nika. Temeljna nacela javnega naro€anja so opredeljena v

Zakonu o javnem narocanju (Ur.1. RS, §t. 91/2015, v nadaljevanju ZJN-3) in so naslednja:

nacCelo gospodarnosti, ucinkovitosti in uspesnosti pomeni, da mora biti javno
naroCilo izvedeno tako, da se zagotovi gospodarna in ucinkovita poraba javnih
sredstev, s tem pa pripomore k uspesnemu doseganju lastnih ciljev;

nacCelo zagotavljanja konkurence med ponudniki pomeni, da naro¢nik ne sme
omejevati konkurence med ponudniki in omejevati moznih ponudnikov s samo izbiro
in izvedbo postopka;

nacelo transparentnosti pomeni, da je postopek izbire ponudnika izpeljan na
pregleden nacin in po predpisanih postopkih;

nacelo enakopravnosti ponudnikov pomeni, da naro¢nik v vseh fazah postopka
javnega narocanja zagotavlja enako obravnavanje ponudnikov;

nacelo sorazmernosti pomeni, da mora biti javno naroCilo izvedeno sorazmerno
predmetu javnega narocanja (izbira, dolocitev in uporaba pogojev in meril je smiselno
povezana s predmetom narocanja).

Cilji javnega narocanja so tesno povezani s temeljnimi naceli. Cilji se realizirajo preko

uporabe pravnih pravil in uporabe nacel javnega narocanja (Vesel, 2002, str. 166). Splosni

cilji javnega narocanja so (Vesel & Muzina, 2004, str. 107 - 110):

proces razdrzavljenja: naro¢nikom javnega sektorja se odvzema moZnost samovoljnega
in subjektivnega odlocanje o izbiri dobavitelja;

zagotavljanje finanne discipline wuporabnikov javnih sredstev: zagotavljanje
gospodarne, ucinkovite in uspeSne porabe financ ze v samem nacrtovanju porabe
finan¢nih sredstev;
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e zagotavljanje in pospeSevanje konkurence med ponudniki: ponudnikom ponuja enake
moznosti, porabnikom pa vecji u€inek na ceno in kakovost ponujenega blaga, storitev
in gradenj;

e javna naroCila kot inStrumenti drzavne gospodarske politike: se odraza v doseganju
ciljev drzavne gospodarske politike, kot so ozivitev gospodarstva, skrb za
konkurencnost, skrb za nerazvite dele drzave, ipd;

e racionalna poraba javnih sredstev: gre za razmerje med vloZzenimi sredstvi in
dosezenim ucinkom;

e povecanje zaupanja javnosti v delo drzave in njenih organov: je moralna odgovornost
drzave do davkoplacevalcev, ki predstavljajo glavni vir javnih sredstev;

e preprecevanje korupcije: javna naro€ila naj bi preprecevala moznost, da bi k odlocitvi o
izboru ponudnika botrovala kakrsnakoli materialna korist.

Sistem pravil javnega narocCanja opredeljuje ZJN-3. Narocniki po ZJN-3 so organi
Republike Slovenije in samoupravnih lokalnih skupnosti, javni skladi, javne agencije, javni
zavodi, javni gospodarski zavodi in druge osebe javnega prava (pravne osebe, ki
opravljajo dejavnost v splosnem interesu in je v visini ve¢ kot 50 odstotkov financirana iz
sredstev organov Republike Slovenije in samoupravnih lokalnih skupnosti). Zakon o
javnem narocanju doloca postopke oddaje javnega narocila. Sistem javnega naro¢anja naj
bi skrbel, da se proracunska sredstva porabljajo zakonito, gospodarno in u¢inkovito.

Javno narocCanje se lahko izvede z uporabo enega od naslednjih postopkov (ZJN-3):

e odprti postopek: to je postopek, v katerem lahko vsak gospodarski subjekt, ki ima
interes predlozi ponudbo. Ponudba mora biti skladna z razpisno dokumentacijo;

e omejeni postopek: je postopek, pri katerem lahko ponudbo oddajo le tisti kandidati, ki
jih je k temu povabil naro¢nik;

e partnerstvo za inovacije: pri tem postopku, gre za naro¢nikovo potrebo po narocilu
inovativnega blaga, storitev ali gradenj, ki je ne more zadovoljiti z nakupom blaga,
storitev in gradenj, ki so Ze dostopne na trgu. Naro¢nik se lahko odlo¢i za partnerstvo
za inovacije z enim, ali ve¢ partnerji;

e konkurencni dialog: gre za postopek, ki omogoca naro¢niku, da na podlagi dialoga s
ponudniki, prilagodi svoje zahteve pogojem na trgu oziroma oblikuje dokon¢ne pogoje;

e konkurencni postopek s pogajanji: gre za postopek, v katerem se naro¢nik s ponudniki
(ki jih sam izbere) posvetuje in z enim ali ve¢ od njih pogaja o vsebini pogodbe;

e postopek s pogajanji z objavo: ta postopek se uporablja za javna narocila na
infrastrukturnem podroc¢ju: na podlagi objavljenega povabila k sodelovanju lahko vsak
zainteresirani gospodarski subjekt odda prijavo za sodelovanje. Prvo ponudbo lahko
oddajo samo tisti gospodarski subjekti, ki jih k temu povabi naroc¢nik:
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e postopek s pogajanji brez predhodne objave: ta postopek se uporabi, ko v predhodnem
postopku ni bilo nobene ustrezne ponudbe ali prijave;

e postopek narocila male vrednosti: to je poenostavljen postopek, v katerem naro¢nik na
portalu javnih narocil objavi obvestilo o narocilu male vrednosti in na ta nacin pridobi
ponudbe.

Vsi zgoraj nasteti postopki se lahko uporabljajo, ¢e je mejna vrednost predmeta javnega
naro¢anja na splosnem podrocju:

e prinarocanju blaga ali storitev med 20.000 evrov in nizja od 207.000 evrov,

e prinarocanju gradenj med 40.000 evrov in nizja od 500.000 evrov ter

e pri naroCanju storitev iz Seznama socialnih in drugih posebnih storitev nad 750.000
evrov.

Pri naroCanju blaga ali storitev nad vrednostjo 207.000 evrov in pri gradnji nad 500.000
evrov je potrebno izvesti enega izmed prvih $tirih postopkov. Mejne vrednosti (prikazane
so v Tabeli 1) ne zajemajo davka na dodano vrednost. Mejne vrednosti dolo¢ajo tudi kraj
objave javnega narocila.

Tabela 1: Mejne vrednosti (v evrih)

Kraj objave Blago Storitev Gradnje
Portal javnih narocil >20.000 >20.000 > 40.000
Uradni list EU in Portal

_acT St I TOT > 207.000 > 207.000 > 5.225.000
javnih narocil

Vir: Zakon o javnem narocanju (Ur.l. RS, 5t. 91/2015), 2015.

V primeru javnih naro€il, katerih vrednost je nizja od 20.000 evrov za blago ali storitve in
nizja od 40.000 evrov za gradnje, se ne uporablja dolo¢b ZJN-3 vseeno pa morajo
naro¢niki pa so o takih narocilih voditi evidenco o njihovi oddaji. Taka evidenca mora
zajemati predmet in vrednost javnega narocila. Seznam javnih narocil (z opisom predmeta,
vrednostjo oddanega narocila ter nazivom gospodarskega subjekta, ki mu je bilo narocilo
oddano) katerih vrednost je vi§ja od 10.0000 evrov je potrebno objaviti na svoji spletni
strani ali na portalu javnih narocil.

2 OPIS IN PREDSTAVITEV JAVNEGA ZAVODA TRIGLAVSKI
NARODNI PARK

Z zakonom o Triglavskem narodnem parku iz leta 1981, ki je po svoji pravni naravi akt o
razglasitvi naravne znamenitosti, so Triglavski narodni park razglasili kot narodni park z
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namenom, da bi ohranili izjemne naravne in kulturne vrednote, zavarovali avtohtono
rastlinstvo in zivalstvo ter naravne ekosisteme osrednjega dela Julijskih Alp. Z omenjenim
zakonom je Zavod za gojitev divjadi »Triglav« - Bled dobil pooblastila za upravljanje
Triglavskega narodnega parka. Javni zavod Triglavski narodni park je pravni naslednik
Zavoda za gojitev divjadi »Triglav«.

Vlada Republike Slovenije je leta 2011 sprejela Sklep o ustanovitvi javnega zavoda
Triglavski narodni park (Ur.l. RS, §t. 60/2011). V njem navaja, da je javni zavod pravni
naslednik Zavoda za gojitev divjadi Triglav — Triglavski narodni park. Zavod za gojitev
divjadi je bil ustanovljen leta 1960 in je bil z Zakonom o Triglavskem narodnem parku leta
1981 pooblas¢en za upravljanje Triglavskega narodnega parka. Leta 1993 je bila delovna
organizacija preoblikovana v javni zavod.

Javni zavod Triglavski narodni park ima pravno podlago za svoje delovanje v Zakonu o
Triglavskem narodnem parku (Ur.l. RS, s§t. 52/2010, v nadaljevanju ZTNP-1) in v Sklepu o
zaCasnih smernicah Triglavskega narodnega parka. Ustanovitelj Javnega zavoda je drzava
Republike Slovenije. Za podrocje delovanja Javnega zavoda Triglavski narodni park je
katerem so predstavniki ustanovitelja, parkovnih lokalnih skupnosti, zainteresirane javnosti
in predstavnik Javnega zavoda Triglavski narodni park. Javni zavod Triglavski narodni
park vodi direktor Zavoda TNP, ki ga imenuje vlada Republike Slovenije.

2.1 Poslanstvo in vizija Javnega zavoda Triglavski narodni park

Poslanstvo Javnega zavoda Triglavski narodni park je upravljanje narodnega parka, ki se
konkretizira skozi naloge javne sluzbe, ki so opredeljene v ZTNP-1.

Osnovna vizija Javnega zavoda Triglavski narodni park je, da zavarovano obmocje
Triglavskega narodnega parka postane vzoren primer uspeSnega usklajevanja
naravovarstvenih, gospodarskih, rekreacijskih in druzbeno-kulturnih interesov s skupnim
ciljem: zagotavljati ohranjeno naravo, okolje in kulturno dedis¢ino ter spodbujati sonaravni
razvoj Julijskih Alp za prihodnje generacije.

2.2 Organizacija Javnega zavoda Triglavski narodni park

Organizacijska struktura delovnih mest v Javnem zavodu Triglavski narodni park je
doloCena s Pravilnikom o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest (v nadaljevanju
sistemizacija), ki je bil sprejet leta 2010 in dopolnjen v letih 2013, 2014 in 2016.
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Delovna mesta, ki so sistemizirana v Javnem zavodu Triglavski narodni park prikazuje
Tabela 2, skupaj je sistemiziranih 88 delovnih mest.

Tabela 2: Vrsta sistemiziranih delovnih mest

Sifra  |Ime delovnega mesta TR |PR brez napr.|PR z napred.
B017378|Direktor narodnega parka VII/2 56 /
1017141 [Visoki naravovarstveni svetnik VII/2 41 51
1017044 [Naravovarstveni svetnik VII/2 38 48
1017144 |Visji naravovarstveni svetovalec VII/2 34 44
1017043 |Naravovarstveni sodelavec II1 VII/1 28 38
1017043 |Naravovarstveni sodelavec III — pripravnik VII/1 22 32
1016032 |Sodelavec na parkovnih informacijskih mestih IV| VI 21 31
1015043 |Sodelavec na parkovnih informacijskih mestih V| V 17 27
1016056 |Vodnik v zavarovanem obmocju IV VI 21 31
1017041 [Naravovarstveni nadzornik 1T VII/1 31 41
1017042 [Naravovarstveni nadzornik III VII/1 29 39
1016016 [Naravovarstveni nadzornik IV VI 22 32
1015020 [Naravovarstveni nadzornik V \'% 19 29
1015021 |Naravovarstveni nadzornik V-I \'% 18 28
J017017 |Finanénik VII/2 (I) VII/2 38 48
JO17005 |Analitik VII/2 (IT) VII/2 33 43
JO17110 |Samostojni svetovalec VII/2 VII/2 34 44
JO17025 [Informatik VII/1 VII/1 28 38
J026004 |Poslovni sekretar VI VI 21 31
J017016 |Finanénik VII/1 VII/1 28 38
JO15030 [Samostojni strokovni delavec V \% 18 28
J035092 |Vzdrzevalec V (1) \% 16 26
J034019 |Hisnik — ekonom IV v 12 22
J032001 |Cistilka I II 7 17

Vir: Pravilnik o spremembah in dopolnitvah pravilnika o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest
v Javnem zavodu Triglavski narodni park, 2016, str. 1.

V sistemizacijo so zajeta delovna mesta iz nabora delovnih mest, ki jih ponuja Kolektivna
pogodba za dejavnost okolja in prostora — tarifni del (Ur.L. RS, st. 60/2008).

Sistemizacija za posamezno delovno mesto dolo¢a: osnovno placo z uvrstitvijo v placni
razred, zahtevnost, potrebne delovne izkuSnje in izobrazbo, posebne pogoje za zasedbo in
naloge posameznega delovnega mesta. Delovno mesto direktorja z njegovimi nalogami in
pogoji za zasedbo je dolo¢eno v Statutu Javnega zavoda Triglavski narodni park, Uredba o
placah direktorjev v javnem sektorju (Ur.l. RS, st. 73/2005, 103/2005, 12/2006, 36/2006,
46/2006, 77/2006, 128/2006, 37/2007, 95/2007, 112/2007, 104/2008, 123/2008, 21/2009,
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61/2009, 91/2009, 3/2010, 27/2010, 45/2010, 62/2010, 88/2010, 94/2010-ZIU, 10/2011,
45/2011, 53/2011, 86/2011, 26/2012, 41/2012, 90/2012, 24/2013, 75/2013, 79/2013,
108/2013, 15/2014, 43/2014 in 6/2015) pa doloca placni razred za to delovno mesto.

Delovna mesta so zdruZena v naslednje organizacijske enote:

1. Strokovna sluzba, ki se deli na naslednje podenote:

1.1.  Oddelek za prostor

1.2.  Oddelek za varstvo narave

1.3.  Oddelek za trajnostni razvoj

2. Informacijsko izobrazevalna sluzba, ki se deli na naslednji podenoti:

2.1.  Informacijsko sredisc¢e Triglavska roza Bled

2.2.  Informacijsko sredis¢e TNP v Trenti

3. Naravovarstveno nadzorna sluzba ter varstvo prostozivecih zivali in upravljanje divjadi
v LPN Triglav, ki se deli na naslednje podenote:

3.1.  Naravovarstveni oddelek Kranjska Gora

3.2. Naravovarstveni oddelek Trenta

3.3.  Naravovarstveni oddelek Pokljuka — Mezakla

3.4. Naravovarstveni oddelek Bohinj

3.5. Naravovarstveni oddelek Posocje

4. Skupna splo$na sluzba, ki se deli na poenoti:

4.1.  Oddelek za finan¢ne zadeve

4.2.  Oddelek za tehni¢no vzdrzevanje

5. Oddelek za projekte

Vsa strokovna delovna mesta v strokovni sluzbi, informacijsko izobrazevalni sluzbi,
naravovarstveno nadzorni sluzbi in oddelku za projekte so smiselno povzeta iz kataloga
delovnih mest placne skupine I. Delovna mesta v skupni splosni sluzbi pa po vecini iz
placne skupine J. Dve delovni mesti v skupni splo$ni sluzbi, vodja sluzbe in delovno mesto
na podrocju stikov z javnostmi, informiranja in obves$canja, sta povzeti iz placne skupine 1.

Notranje organizacijske enote opravljajo naloge, ki sodijo v pristojnost Zavoda in so
dolocene v ZTNP-1 in Zakonu o ohranjanju narave (Ur.l. RS, §t. 96/2004-UPB, 61/2006-
Zdru-1, 8/2010-ZSKZ-B in 46/2014, v nadaljevanju ZON). Poglavitne naloge so
izvrSevanje zakonskih in drugih predpisov ter splosnih aktov, nadzorovanje izvajanja
ZTNP-1, ZON, Zakona o lovstvu, pripravljanje strokovnih podlag za nove predpise, akte,
plane in smernice, pripravljanje mnenj, zbiranje podatkov in analize, priprava porocil in
informacij o stanju in dogajanju na razli¢nih podroc¢jih dela Triglavskega narodnega parka,
pripravljanje predlog za reSevanje problemov in za pripravo novih ukrepov za razli¢na
delovna podrocja, opravljanje nadzorne, strokovne, raziskovalne, tehni¢ne in upravljavske
naloge, ki so v pristojnosti Javnega zavoda in so predpisane z zakoni.
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Slika 3: Organigram Javnega zavoda Triglavski narodni park
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Vir: Polletno poroCilo Javnega zavoda Triglavski narodni park januar — junij 2013, 2013, str. 7.

Kot izhaja iz porocila o delu za leto 2015 je na dan 31. decembra 2015 Javni zavod
Triglavski narodni park zaposloval 51 javnih usluzbencev.

2.3 Poslovanje Javnega zavoda Triglavski narodni park

Javni zavod Triglavski park pridobiva sredstva za svoje delovanje iz Proracuna Republike
Slovenije, iz nejavnih virov ter s prihodki prodaje blaga in storitev na trgu. Poleg rednih

dejavnosti se Javni zavod vkljucuje tudi v sodelovanja v mnogih mednarodnih projektih.

Tabela 3 prikazuje kako se proracunska sredstva za delovanje Javnega zavoda Triglavski
narodni park z ukrepi varCevanja v javnem sektorju zmanjSujejo, javni zavod pa se v
zadnjih letih spopada z negativnim poslovnim izidom, hkrati pa Se z ugotovitvami revizij,
ki so ugotovile napa¢no prikazovanje prihodkov in s tem napacen izid poslovanja v letu

2011.
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Tabela 3: Prikaz poslovnih rezultatov v letih 2010 — 2014 (v evrih)

2010 2011 2012 2013 2014 2015
Celotni prihodki 2.020.656 | 2.619.563 | 2.285.462 | 1.999.283 | 1.827.238 | 1.834.493
Celotni odhodki 2.020546 | 2.618.509 | 2.286.818 | 2.084.603 | 1.821.545 | 1.787.560
Presezek prihodkov nad 110 1.054 5693 |  46.933
odhodki

Pr_esezelf odhodkov nad 1.356 85.320

prihodki

Vir: Porocilo o delu, poslovno in ratunovodsko porocilo Javnega zavoda Triglavski narodni park za leta
2010 — 2015.

V letu 2011 je Racunsko sodis¢e v Javnem zavodu Triglavski narodni park izvajal revizijo
pravilnosti dela in uspeSnosti izvajanja. Racunsko sodisce je v porocilu, ki je bilo izdano
decembra leta 2013, na poslovanje zavoda izreklo mnenje s pridrzkom, v svojem porocilu
(Racunsko sodis¢e Republike Slovenije, 2013, str. 34) pa med drugim navaja: »Zavod v
letu 2011 na kontih dolgoro¢nih obveznosti ni oblikoval vira za kritje bodocih stroSkov,
zato so bili prihodki tekoCega leta izkazani za 187.286 evrov previsoko.«

V letu 2013 je v Javnem Zavodu Triglavski narodni park na pobudo predsednika Sveta
potekala notranja revizija s strani zunanjega revizorja, ki je revidiral delovanje notranjih
kontrol pri poslovanju Javnega zavoda Triglavski narodni park za leti 2011 in 2012.
Revizija je obsegala podroc¢je finannega poslovanja Javnega zavoda s poudarkom na
pregledu racunovodskih izkazov in pravilnosti evidentiranja poslovnih dogodkov. Tudi ta
revizija je ugotovila, da so bili prihodki izkazani previsoko, in sicer za 182.896,10 evrov in
da bi zavod na dan 31. 12. 2011 izkazoval presezek odhodkov nad prihodki v viSini
181.842 evrov v kolikor bi bila sredstva projektov pravilno evidentirana (Revizija in
svetovanje Milena Gorjup s.p., 2013, str. 21). Skladno s priporocili revizije je Javni zavod
Triglavski narodni park sestavil nov izkaz prihodkov in odhodkov. Popravki za leto 2011
so bili evidentirani kot popravek otvoritvenega stanja v letu 2012. Popravljen poslovni izid
za leto 2011 je prikazan v Tabeli 4.

Tabela 4: Prikaz popravljenega poslovnega rezultata za leto 2011 (v evrih)

2011
Celotni prihodki 2.436.677
Celotni odhodki 2.606.527
Pr_esezelf odhodkov nad 169,850
prihodki

Vir: Porevizijsko porocilo o izvedbi popravljalnih ukrepov pri reviziji delovanja notranjih kontrol pri
poslovanju Javnega zavoda Triglavski narodni park (2013).
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Javnemu zavodu Triglavski narodni park zagotavlja vecino sredstev za delovanje resorno
ministrstvo — Ministrstvo za okolje in prostor. V letu 2015 je bilo teh sredstev 1.439.636
evrov, kar je znaSalo 78 odstotkov vseh prihodkov (Porocilo o delu, poslovno in
racunovodsko porocilo Javnega zavoda Triglavski narodni park za leto 2015).

Najvisjo postavko v odhodkih predstavljajo stroski dela. Ti so v letu 2015 znasali
1.288.303 evrov, kar znaSa 72 odstotkov vseh odhodkov. Stroski blaga, materiala in
storitev so v letu 2015 znaSali 402.125 evrov oziroma 22 odstotkov celotnih odhodkov
(Porocilo o delu, poslovno in racunovodsko porocilo Javnega zavoda Triglavski narodni
park za leto 2015).

3 PREDSTAVITEV IN DELOVANJE SISTEMA NOTRANJIH
KONTROL V JAVNEM ZAVODU TRIGLAVSKI NARODNI PARK

Javni zavod Triglavski narodni park nima organizirane notranje revizijske sluzbe, prav
tako ni vklju¢en v skupno notranje revizijsko sluzbo vecih uporabnikov proracuna.
Skladno z dolo¢ili 10. ¢lena Pravilnika o usmeritvah za usklajeno delovanje sistema
notranjega nadzora javnih financ (RS, §t. 72/2002), Javni zavod Triglavski narodni park
enkrat letno zagotavlja notranjo revizijo z zunanjim izvajalci

3.1 Racunovodstvo Javnega zavoda Triglavski narodni park

Racunovodstvo v Javnem zavodu Triglavski narodni park opravlja racunovodske in
finan¢ne funkcije. Racunovodska sluzba je organizirana kot samostojni oddelek — oddelek
za financne zadeve. Oddelek vodi racunovodja. Organiziranost ra¢unovodske sluzbe,
racunovodska odgovornosti in racunovodska opravila so podrobneje dolo¢ena v Pravilniku
o racunovodstvu Javnega zavoda Triglavski narodni park (v nadaljevanju Pravilnik o
racunovodstvu). Skladno s Pravilnikom o racunovodstvu oddelek za finan¢ne zadeve
opravlja naloge:

e racunovodstva glavne knjige,

e racunovodstvo terjatev in obveznosti,
e racunovodstvo stroSkov in uéinkov,

e materialnega raCunovodstva,

e raCunovodstva osnovnih sredstev,

e racunovodstva plac,

e placilnega prometa in

e blagajniSkega poslovanja.
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Racunovodstvo se ukvarja tudi z vrednostnim spremljanjem gospodarskih kategorij o
katerih poroca notranjim (vodstvo, organi upravljanja, zaposleni) in zunanjim (ministrstva,
posojilodajalci, dobavitelji, kupci, javnost) uporabnikom racunovodskih informacij.
Priprava teh informacij je naloga racunovodje.

Racunovodstvo je zadolZzeno za pripravo racunovodskega dela letnega poroCila in v
povezavi z ostalimi sluzbami oziroma oddelki sodeluje pri pripravi nacrta financnega
poslovanja v prihodnjem letu. Racunovodstvo javnega zavoda mora pri svojem delu
spostovati dolo¢be Zakona o racunovodstvu, Zakona o javnih financah, predpise izdane na
njuni podlagi, predpise, ki urejajo podroc¢je delovanje zavoda, druge predpise, ki vplivajo
na obravnavanje racunovodskih kategorij in Slovenske ra¢unovodske standarde.

Racunovodsko porocilo obsega racunovodske izkaze (bilanca stanja, izkaz prihodkov in
odhodkov), priloge k izkazom in pojasnila.

Javni zavod Triglavski narodni park je posredni uporabnik drzavnega proracuna in kot tak
zavezan k uporabi enotnega kontnega nacrta. Za dolo¢ene uporabnike enotnega kontnega
nacrta je znacilno, da morajo poleg ostalih racunovodskih izkazov, ugotavljati tudi izid
poslovanja po nacelu denarnega toka.

Pravilnik o raz¢lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov oseb javnega prava (Ur.l.
RS, s§t. 134/2003, 34/2004, 13/2005, 114/2006-ZUE, 138/2006, 120/2007, 112/2009,
58/2010 in 97/2012) pravi, da se prihodek in odhodek pripozna po nacelu denarnega toka,
ko sta izpolnjena dva pogoja:

e poslovni dogodek, ki ima za posledico izkazovanje prihodkov in odhodkov je nastal ter

e je prislo do prejema ali izplacila denarja ali njegovega ekvivalenta.

Racunovodsko kontroliranje opravljajo vsi zaposleni v oddelku za finan¢ne zadeve, ki s
svojim podpisom na knjigovodski listini zagotavljajo, da je bila kontrola opravljena.
Racunovodska kontrola obsega preverjanje pravilnosti racunovodskih podatkov in
odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti.

Oddelek za finan¢ne zadeve za svoje delo uporablja racunalniSki program podjetja Vasco

d.o.0.. Ra¢unovodski programi so shranjeni na posebnem serverju, do katerega ima dostop
le oddelek za finan¢ne zadeve.
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3.2 Notranje kontrole v procesu sistema plac

Javni zavod Triglavski narodni park je dolzan pri sistemu pla¢ (dolo€itev, obracun in
izplaCilo place javnega usluzbenca) upostevati dolocbe Zakona o delovnih razmerjih,
Kolektivne pogodbe za negospodarske dejavnosti, Kolektivne pogodbe za javni sektor,
Kolektivne pogodbe za dejavnost okolja in prostora, Zakona o sistemu pla¢ v javnem
sektorju, Zakona o minimalni pla¢i, Zakona o kolektivnem dodatnem pokojninskem
zavarovanju za javne usluzbence, Zakona o pokojninskem in invalidskem zavarovanju,
Zakona o dohodnini, Zakona prispevkih za socialno varnost in predpise, ki so izdani na
podlagi teh zakonov.

Sistem plac¢ ne zajema le obraunavanje plac, temve¢ vkljucuje tudi ostale dejavnosti, kot
so (Ojstersek, 2007, str. 6):

e zaposlovanje in dolo¢anje osnovne place,
e dolocanje delovne uspesnosti in napredovanje,
e obracun place in izplacilo,

e prenechanje delovnega razmerja.

Prvi dve dejavnosti (zaposlovanje in doloCanje osnovne place ter dolocanje delovne
uspesnosti in napredovanje) sta z vidika z vidika posledic morebitnega vnosa napacnih
vhodnih podatkov zaposlenih zelo pomembni. Morebitni napacni vhodni podatki, ki se
nahajajo na pogodbi o zaposlitvi bi imeli za posledico napacen obracun pla¢ in celotno
izplacilo stroSkov dela.

3.2.1 Zaposlovanje in doloCanje place

Kadrovske odlocitve v Javnem zavodu Triglavski narodni park sprejema direktor. Po
nalogu direktorja kadrovske naloge vrSi zaposleni zadolzen za podroc¢je kadrov (v
nadaljevanju kadrovik). To delovno mesto je sistemizirano v skupni splosni sluzbi.

Morebitne potrebe po novih zaposlitvah javnih usluzbencev Javni zavod Triglavski
narodni park se opredeli v kadrovskem nacrtu za vsako posamezno leto. Kadrovski nacrt je
del programa dela Javnega zavoda.

Pred postopkom zaposlovanja direktor izda Sklep o potrebi po sklenitvi pogodbe o

zaposlitvi. S tem sklepom imenuje tudi tri¢lansko komisijo, ki je zadolzena za izvedbo
izbirnega postopka med prijavljenimi kandidati.
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Javni zavod Triglavski narodni park je delodajalec javnega sektorja, zato mora skladno z
dolocbami Zakona o urejanju trga dela, vsako prosto delovno mesto javno objaviti pri
Zavodu za zaposlovanje.

Po zaklju¢ku roka za prijavo kandidatov komisija preveri popolnost prispelih vlog in
izpolnjevanje pogojev prijavljenih kandidatov. Kandidate, ki so posredovali popolno vlogo
in ki izpolnjujejo pogoje komisija obravnava v nadaljnjem postopku (podrobna obravnava
vlog, razgovori, ipd.). Po zaklju¢enem postopku komisija direktorju predlaga v sprejem v
delovno razmerje enega kandidata, za katerega presodi, da se je izkazal kot najbolj
strokovno usposobljen za zasedbo prostega delovnega mesta.

Direktor se na podlagi dokumentacije in predloga komisije odloci ali bo zaposlil s strani
komisije predlaganega kandidata, izbral kandidata po lastni presoji, razveljavil razpis ali
ponovil razpis. V primeru izbire se kandidatu izda Sklep o izbiri. Po izdaji sklepa kadrovik
pripravi pogodbo v zaposlitvi, ki jo pregleda pravnik. Neizbranim kandidatom se posreduje
obvestilo o neizbiri. S sklenitvijo pogodbe o zaposlitvi, ki se sklepa v treh izvodih, nastane
delovno razmerje. Po sklenitvi pogodbe o zaposlitvi kadrovik prijavi javnega usluzbenca v
obvezno pokojninsko, invalidsko, zdravstveno zavarovanje in ga zavaruje za primer
brezposelnosti. Prijavo se opravi elektronsko na portalu eVEM z obrazcem M-1.

Pogodba o zaposlitvi mora zajemati vse sestavine, ki jih predpisuje ZDR-1 in mora biti
kandidatu posredovana v podpis vsaj tri dni pred pricetkom opravljanja dela. S pogodbo o
zaposlitvi se med drugim doloci tudi placni razred, s tem pa tudi placa javnega usluzbenca.
Pri dolocitvi pla¢nega razreda je potrebno upostevati dolocila ZSPJS. Placni razred
javnega usluzbenca, ki je dolo¢en v pogodbi mora biti usklajen s sistemizacijo delovnih
mest in s Stevilom ze dosezenih napredovanj javnega usluzbenca.

Kadrovik en izvod pogodbe o zaposlitvi, podpisane s strani obeh pogodbenih strank,
posreduje racunovodji, ki podatke iz pogodbe vnese v kadrovsko evidenco, ki je del
racunalniskega programa za obracun plac. Racunovodja preveri podatke iz pogodbe o
zaposlitvi, ti morajo biti to¢ni, popolni in pravilni.

V dejavnost zaposlovanja in dolo¢anja pla¢ so vkljuceni:

e direktor,

e kadrovik,
e komisija,
e pravnik in

e racunovodja.
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Slika 4: Procesni diagram — zaposlovanje in dolocitev place

Postopek zaposlovanja in dolo¢itev plac prikazuje Slika 4.
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Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 5.

Tabela 5: Razmejitev nalog v procesu sistema plac — dejavnost: zaposlovanje in

doloCanje osnovne place

Namen notranjih kontrol
Naloge

Direktor

Racunovodja

Kadrovik

Komisija

Pravnik

11

Opredelitev potreb po kadrih

X

Usklajevanje potreb z odobrenim

1.2 | prora¢unom in priprava X X
zaposlitvenega nacrta

1.3 | Odobritev zaposlitvenega nacrta X

1.4 | Objava javnega natecaja X

1.5 | Imenovanje komisije za izbor X

1.6 | Prijave kandidatov in prvi izbor X

17 Drugi izbor in doloc¢anje kandidatov X
za razgovor

1.8 | Izbor kandidata X

1.9 | Sestavljanje osnutka pogodbe X X

1.10 | Podpis pogodbe X

1.11 | Obvescanje kandidatov o neizbiri X
Novo zaposleni je uvrscen v pravilni

1.12 . X
placilni razred
Vsi novo zaposleni so pravoc¢asno

1.13 X

vneseni v sistem plac¢

3.2.2 DoloCanje delovne uspesnosti in napredovanja

Javni usluzbenec lahko pridobi del place iz naslova:

redne delovne uspesnosti,

delovne uspesnosti iz naslova povecanega obsega dela in

delovne uspesnosti iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu.

Redna delovna uspesSnost se financira iz sredstev za opravljanje temeljne dejavnosti

proracunskega uporabnika. Kolektivna pogodba za javni sektor omejuje skupni obseg

sredstev ter najvecji mozni obseg izplacila posameznemu javnemu usluZzbencu. Do redne

delovne uspesnosti je upravi¢en javni usluzbenec, ki dosega nadpovprecne delovne

rezultate po naslednjih kriterijih: znanje in strokovnost, kakovost in natan¢nost, odnos do

dela in delovnih sredstev, obseg in ucinkovitost dela, inovativnost. Oceno za izplacilo

redne delovne uspesSnosti v Javnem zavodu Triglavski narodni park, za posamezni mesec,

dolo¢i direktor.
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Delovna uspesSnost iz naslova poveCanega obsega dela se financira iz prihrankov
sredstev za place (nezasedenost delovnih mest ali odsotnost javnih usluzbencev) ali iz
sredstev za izvajanje posebnih projektov. Do delovne uspesnosti iz naslova poveCanega
obsega dela je upraviCen tisti javni usluzbenec, ki povecan obseg opravi pri opravljanju
rednih nalog ali projekta nacrtovanega v okviru sprejetega financnega nacrta oziroma v
okviru izvajanja posebnega projekta, ki ga doloCi vlada in za katerega so zagotovljena
dodatna sredstva. Ne ZSPJS in ne Uredba o delovni uspesnosti iz naslova povecanega
obsega za javne usluzbence (Ur.L. RS, §t. 53/2008, 89/2008, 98/2009-ZIUZGK, 94/2010-
ZIU) ne dolocata meril za dodelitev te uspeSnosti. O delu place za placilo delovne
uspesnosti iz naslova povecCanega obsega dela javnega usluzbenca s sklepom odloci
direktor.

Delovna uspesnost iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu se financira iz razlike
med prihodki in odhodki, ki je doseZena s prodajo blaga in storitev na trgu.

Predpisi, ki doloc¢ajo izplacevanje dodatkov za delovno uspesnost so le te v zadnjih letih
omejili oziroma doloc¢ili, da se ne izplacujejo.

V postopek dodeljevanja dodatka za delovno uspesnost sta vkljucena:

e direktor in

e racunovodja.

Napredovanje in pogoje za napredovanje javnih usluzbencev dolo¢a Uredba o
napredovanju javnih usluzbencih v pla¢ne razrede (Ur.l. RS, st. 51/2008, 91/2008 in
113/2009, v nadaljevanju Uredba), ki je izdana na podlagi ZSPJS. Javni usluzbenci v
Javnem zavodu Triglavski narodni park na podlagi Uredbe napredujejo na istem delovnem
mestu v vi§ji placni razred. Javni usluzbenci lahko napredujejo na podlagi pridobljenih
ocen. Ocenjuje se rezultate dela (strokovnost, obseg dela, pravocasnost), samostojnost,
ustvarjalnost in natanc¢nost pri opravljanju dela, zanesljivost pri opravljanju dela, kvalitete
sodelovanja in organizacije dela ter drugih sposobnosti z opravljanjem dela. Javne
usluzbence se oceni enkrat letno.

V Javnem zavodu Triglavski narodni park direktor za ocenjevanje pooblasti vodje sluzb in
vodje oddelkov, da ti ocenijo svoje podrejene. Direktor ocenjuje le tiste javne usluzbence,
katerim je direktno nadrejen. Ocenjevalec javnega usluzbenca seznani z oceno in en izvod
ocene posreduje kadroviku.

Kadrovik izpolni evidencne liste in preveri pogoje za napredovanje, ki so:

¢ javni usluzbenec lahko napreduje vsake tri leta in
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javni usluzbenec je pridobil tri ocene in je zbral zadostno Stevilo tock.

V kolikor javni usluZzbenec izpolni pogoje za napredovanje se mu izda aneks k pogodbi. En

izvod podpisanega aneksa prejme ratunovodja, ki podatke iz aneksa vnese v racunalniski

program za obracun plac.

V postopek napredovanja so vkljuceni:

direktor,
pooblasceni ocenjevalci - vodje,
kadrovik in

racunovodja.

Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 6.

Tabela 6: Razmejitev nalog v procesu sistema plac — dejavnost: dolocCitev delovne
uspesnosti, napredovanja in nagrad

Namen notranjih kontrol
Naloge

Direktor

Racunovodja

Kadrovik

Vodja

Pravnik

2.1

Izvajanje nalog in preverjanje dosezenih
rezultatov

2.2

Ocena delovne uspesnosti

2.3

Seznanitev javnega usluzbenca z oceno

2.4

Skupen obseg sredstev za placilo
delovne uspesnosti skladen z zakonskimi
predpisi

2.5

Potrditev in odobritev delovne
uspesnosti, ki jo je usluzbenec pokazal
pri prodaji blaga in storitev

2.6

Preverjanje pogojev za napredovanje

2.7

Sestavljanje aneksa

2.8

Podatki o delovni uspesnosti, nagradah
in napredovanju so pravilno in
pravocasno vneseni v sistem plac in so
redno preverjani

Postopek dolo¢anja delovne uspesnosti in napredovanja prikazuje Slika 5.
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Slika 5: Procesni diagram — doloCitev delovne uspesnosti in napredovanje
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3.2.3 Obracun place in izplacilo

Osnova za obracun pla¢ v Javnem zavodu Triglavski narodni park so podpisane pogodbe o
zaposlitvi. V Javnem zavodu Triglavski narodni park so vsi zaposleni dolzni individualno
voditi mesecno evidenco opravljenih ur na obrazcu, ki je dolofen s Pravilnikom o
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delovnem casu. Izpolnjen obrazec zaposleni ob zaklju¢ku meseca posredujejo v tajnistvo.
TajniStvo pripravi zbir podatkov za izplacilo plac. Ta zbir vkljucuje:

e podatek o Stevilu dni in datumih kori§¢enja letnega dopusta,
e podatek o Stevilu dni in datumih bolniskih odsotnosti,

e opravljeno Stevilo ur po dvo ali ve€ urni prekinitvi,

e Stevilo ur opravljenih na praznik,

e Stevilo ur opravljenih na nedeljo,

e Stevilo popoldanskih ur in

e Stevilo prevozov na delo.

TajniStvo ob pripravi zbira podatkov opravi tudi kontrolo sprotno napovednih odsotnosti
(dopusti in koriS€enje ur) s tistimi, ki jih zaposleni poroc¢ajo na mese¢nem porocCilu o
opravljenem delu. Ta zbir podatkov se posreduje racunovodji. Racunovodja pripravi
predpripravo za vnos podatkov v program za obracun pla¢, podatkom iz zbira doda Se
podatke o: morebitnih kreditih in drugih odtegljajih, stroske prevoza na delo (kilometrina
oziroma povracilo stroskov mese¢ne vozovnice javnega prevoza), dnevnice, nadomestila,
jubilejne nagrade, solidarnostne pomoc€i, bonitete, Stevilo obraunanih povracil za
prehrano. Ko ima ra¢unovodja zaklju¢eno predpripravo podatkov za¢ne podatke vnasati v
racunovodski program za obracun plac. Hkrati racunovodja preveri tudi podatke, ki se
lahko iz meseca v mesec spreminjajo: podatke o delovnih dnevih (Stevilo delovnih dni in
Stevilo praznikov), povprecna mesec¢na placa vseh zaposlenih v RS, minimalna placa,
dohodninska lestvica in davéne olajSave, znesek povracil za prehrano, viS§ina obracunanih
premij kolektivnega pokojninskega zavarovanja.

Ko so vsi potrebni podatki za obracun pla¢ vneseni v program za obracun place, se izvede
postopek obracuna. Obracun mora potekati skladno z Uredbo o enotni metodologiji in
obrazcih za obracun in izplacilo pla¢ v javnem sektorju (Ur.l. RS, §t. 14/2009, 23/2009,
48/2009, 113/2009, 25/2010, 67/2010, 105/2010, 45/2012, 24/2013, 12/2014, 24/2014,
52/2014 in 59/2014), to se kontrolira pred in med samim obracunom. Kontrole pri samem
obracunu se vrsijo s strani racunovodja, ki preverja komulativo s seStevki v predpripravi in
spremljajo¢imi dokumenti (racuni oz. seznam zavarovalnic, obvestila bank, obvestila
Finan¢ne uprave, ipd.). IstoCasno se vr$ijo tudi racunalniSske kontrole, ki so vgrajene v
racunalniski program za obracun pla¢ (npr. opozorila, ¢e ima kateri od zaposlenih
obracunanih preve¢ ur, e kateri podatki niso vneseni, ¢e ima kdo od zaposlenih
obracunano placo nizjo kot je znesek minimalne place, ipd.).

V nadaljevanju racunovodja preveri:
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e ali obracun zajema vse postavke, ki so dolo¢ene v Uredbi o enotni metodologiji in
obrazcih za obracun in izplacilo pla¢ v javnem sektorju;
e ali so vse dajatve pravilno obracunane;

e ali so premije za kolektivno pokojninsko zavarovanje pravilno obracunane.

Sledi priprava nalogov, izplacilo pla¢ zaposlenim, placilo obveznih dajatev (davki in
prispevki) in placilo premij kolektivnega pokojninskega zavarovanja. Nakazilo obveznih
dajatev je potrebno izvesti skladno s Pravilnikom o podracunih ter nacinu placevanja
obveznih dajatev in drugih javnofinan¢nih prihodkov (RS, s§t. 103/2010, 48/2011, 51/2011-
popr., 102/2012 in 110/2013). V pravilniku so za vsako dajatev doloCeni podracuni in
sklici, ki jih je potrebno navesti pri placilu. Podracuni in potrebni sklici so Ze predhodno
vneseni v racunalniSki program, ki samodejno generira plac¢ilni nalog.

Po opravljenem izplacilu racunovodja (ro¢no) pripravi temeljnico, dolo¢i se konte
evidentiranja in stroskovna mesta. Vsaka postavka v zvezi s stroski dela se ob pravilnem
dolocilu konta zapira z evidentiranjem izplacil pla¢ v glavni knjigi.

Racunovodja mora naslednji dan po izplacilu pla¢ oziroma najkasneje do 18. dne v mesecu
oddati mese¢no porocCilo o izplacanih placah pri pravnih osebah skladno s Pravilnikom
o metodologiji za posredovanje in analizo podatkov o placah, drugih izplacilih in Stevilu
zaposlenih v javnem sektorju (RS, §t. 28/2014 in 52/2014), ki doloca, da se podatki
posredujejo v Informacijski sistem za posredovanje in analizo podatkov o placah, drugih
izplacilih in Stevilu zaposlenih v javnem sektorju - ISPAP. V ISPAP se poro¢a podatke o
pla¢i po virih financiranja in poroc€ilo o izvajanju kadrovskega nacrta (o kadrovskem
nacrtu se poroca Stirikrat v letu). Rac¢unalniski program za obracun pla¢ sam generira XML
datoteko za oddajo, na voljo je tudi direktna oddaja na portal. Racunovodja pred oddajo
preveri v obrazec vpisane podatke, preveri tudi ustreznost oblike in sestavo datoteke.
Sistemske kontrole na strani ISPAP opozarjajo na prisotnost morebitnih napak, v primeru
prisotnosti napak sistem datoteko zavrne.

Na dan izplacila pla¢ mora racunovodja oddati obracun davcnih odtegljajev z obrazcem
REK-1, skladno z Zakonom o davénem postopku (Ur.l. RS, §t. 13/2011-UPB, 32/2012,
94/2012, 101/2013-ZdavNepr, 111/2013, 25/2014-ZFU, 40/2014-ZIN-B in 90/2014).
Pravilnik o vsebini in obliki obracuna davénih odtegljajev ter o naCinu predlozitve
davénemu organu (Ur.1. RS, §t. 37/2008, 64/2008, 62/2009, 22/2010, 109/2010, 107/2012,
32/2013, 85/2013, 108/2013, 22/2014 in 93/2014) doloca vrsto, obliko in nacinu
predlozitve podatkov o obracunu davcnih odtegljajev, ki so potrebni za izraun in nadzor
pravilnosti izratuna davénega odtegljaja, za dohodke, za katere se izratunava akontacija
dohodnine. Obrazec REK-1 je potrebno predloziti v elektronski obliki preko sistema
eDavki. Racunalniski program za obracun pla¢ omogoca pripravo podatkov v XML

datoteki, ki jo je mozno uvoziti v sistem eDavki. Pred oddajo obrazcev raunovodja
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preveri pravilnost, to¢nost in popolnost porocanih informacij. Preveriti je potrebno tudi
individualne REK obrazce, ali se podatki na obrazcu ujemajo s podatki na placilni listi. Po
oddaji racunovodja shrani elektronsko povratnico, kot dokaz o oddaji obrazcev. Spletni
portal e-Davki ima vgrajene racunske in logi¢ne kontrole, ki ne omogocajo oddajo
obrazca, ki vsebuje vec¢je oziroma kriticne napake.

Na dan izplacila pla¢ mora racunovodja elektronsko porocati tudi o obraCunanih in
vplac¢anih premijah dodatnega pokojninskega zavarovanja javnih usluzbencev. Podatke se
poro¢a preko spletne storitve Kapitalske druzbe pokojninskega in invalidskega
zavarovanja. Roke, obliko in na¢in posredovanja podatkov dolo¢a Navodilo o rokih, obliki
in nacinu posredovanja podatkov ter nacinu dolo¢itve premij (Ur.l. RS, §t. 15/2007). Ob
vsakem izplacilu raCunovodja preveri zneske zaracunanih in vplac¢anih premij.

Enkrat letno (do 30. aprila za predhodno leto) racunovodja pripravi in odda podatke o
osnovah, nadomestilih, plaanem prispevku in obdobjih zavarovanja v pokojninsko
zavarovanje. To stori z obrazcem M4 na spletnem portalu Zavoda za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje (ZPIZ). Po oddaji aplikacija ZPIZ preveri pravilnost obrazca.
Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje preveri ujemanje prijav in odjav s tistimi,
ki so sporoCeni z obrazcema M1 in M2, ki jih pripravlja kadrovik ob sklenitvi in
prenchanju delovnega razmerja. Preveri se tudi zneske placanih prispevkov.

V ta proces sta vkljucena:

e tajniStvo in

e racunovodja.
Kako so naloge porazdeljene na posamezna zaposlena prikazuje Tabela 7.

Tabela 7: Razmejitev nalog v procesu sistema pla¢ — dejavnost: obracun place in izplacilo

Namen notranjih kontrol
Naloge
3.1 | Zbrati podatke potrebne za obracun plac¢

Racunovodja | Tajnistvo

X

3.2 | Obracun bruto place

3.3 | Obracun davkov in prispevkov

3.4 | Sestavljanje placilnega naloga

3.5 | Potrditev placilnega naloga
3.6 | Izvedba placila

P X | | | X

Postopek obracuna plac¢ prikazuje Slika 6.
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Slika 6: Procesni diagram — obracun plac
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3.2.4 Prenehanje delovnega razmerja
Nacini prenehanja delovnega razmerja so razlicni in so odvisni o tega, ali gre za:

e pogodbo o zaposlitvi za dolocen ¢as ali nedolocen Cas oziroma ali gre za

e sporazumno razveljavitev ali odpoved pogodbe o zaposlitvi.

Pogodba o zaposlitvi za dolocen Cas preneha veljati s potekom casa, za katerega je bila
sklenjena. Kadrovik zaposlenega opozori na datum prenehanja pogodbe. Zaposlenemu izda
obvestilo o prenehanju delovnega razmerja, ker bi v primeru nadaljevanja z delom s strani
zaposlenega lahko pomenilo spremembo pogodbe o zaposlitvi v nedolocen ¢as.

Pogodba o zaposlitvi lahko preneha veljati na podlagi pisnega sporazuma med zaposlenim
in delodajalcem ali z odpovedjo ene od pogodbenih strank. Ob prenehanju delovnega
razmerja, katerega podlaga je pisni sporazum, mora delodajalec zaposlenega pisno
obvestiti o pravicah iz naslova zavarovanja za primer brezposelnosti.

Po ZDR-1 je odpoved pogodbe o zaposlitvi lahko:

e redna ali

e izredna.

V primeru redne odpovedi je potrebno upostevati z zakonom doloceni in dogovorjeni
odpovedni rok. Zaposleni lahko redno odpove pogodbo o zaposlitvi brez obrazlozitve. Za
redno odpoved s strani delodajalca mora obstajati odpovedni razlog (ZDR-1):

e poslovni razlog - prenehanje potreb po opravljanju dela pod pogoji iz pogodbe o
zaposlitvi,

e razlog nesposobnosti - nedoseganje priCakovanih delovnih rezultatov ali
neizpolnjevanje predpisanih pogojev za opravljanje dela,

e krivdni razlog - krSenje obveznosti iz delovnega razmerja,

e nezmoznost opravljanja dela zaradi invalidnosti v skladu s predpisi, ki urejajo
pokojninsko in invalidsko zavarovanje,

e neuspesno opravljeno poskusno delo.
Delavec in delodajalec lahko ob upoStevanju zakonskih pogojev in razlogov, ki jih

predpisuje ZDR-1, odpovesta pogodbo brez odpovednega roka. V takem primeru, gre za
izredno odpoved pogodbe o zaposlitvi.
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V vseh primerih je potrebno upostevati predpise, predvsem ZDR-1, ki predpisujejo pogoje
in postopke za prenechanje pogodbe o zaposlitvi, ki jih je potrebno pravilno voditi in
pravilno speljati.

Pogodba o zaposlitvi lahko preneha tudi zaradi upokojitve, ki v ZDR-1 ni samostojno
dolo¢ena kot eden od nacinov prenchanja pogodbe o zaposlitvi. Iz tega izhaja, da je
upokojitev samo razlog za prenehanje pogodbe o zaposlitvi, nafin prenehanja pa ni
dolo¢en. Glede na to, da poznamo razlicne vrste upokojitve, so tudi nacini prenehanja
pogodbe lahko razli¢ni. Pri starostni in predcasni upokojitvi gre lahko za sporazum med
delavcem in delodajalcem ali pa za redno odpoved pogodbe o zaposlitvi s strani delavca.
Pri invalidski upokojitvi pa pogodba o zaposlitvi preneha na podlagi podro¢nega zakona.
Delodajalec naceloma delavca ne more prisiliti k upokojitvi, tako da do pobude za
odpoved pogodbe o zaposlitvi iz razloga upokojitvi naceloma pride s strani delavca, razen
v javnem sektorju, kjer je ZUJF, dolocil, da zaposlenemu preneha pogodba o zaposlitvi, ko
ta pridobi pravico do starostne pokojnine na podlagi doloc¢il Zakona o pokojninskem in
invalidskem zavarovanju. V takem primeru mora predstojnik izdati sklep o prenehanju
delovnega razmerja.

ZDR-1 predpisuje v katerih primerih zaposlenemu ob prenehanju delovnega razmerja
pripada odpravnina, ti so:

e v primeru redne odpovedi s strani delodajalca iz poslovnega razloga ali razloga
nesposobnosti,

e v primerih izredne odpovedi s strani delavca, zaradi razlogov za katere je kriv
delodajalec,

e v primeru upokojitve delavca,

e v primeru izteka pogodbe o zaposlitvi za dolo¢en Cas.

Po prenehanju delovnega razmerja kadrovik odjavi javnega usluzbenca iz obveznega
pokojninskega, invalidskega in zdravstvenega zavarovanja. Odjavo se opravi elektronsko
na portalu eVEM z obrazcem M-2.

Vse akte v zvezi s prenehanjem delovnega razmerja (kot je na primer Obvestilo o
prenehanju delovnega razmerja) se posreduje ra¢unovodji ki podatke vnese v program za
obracun plac.

V ta proces so vkljueni:

e direktor ali vodja,
e kadrovik in
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e racunovodja.

Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 8.

Tabela 8: Razmejitev nalog v procesu sistema pla¢ — dejavnost: prenehanje delovnega

razmerja
Namen notranjih kontrol . " . . .
J Direktor | Racunovodja | Kadrovik | Vodja
Naloge
4.1 | Sproziti postopek prenehanja delovnega razmerja X X
4.2 | Prenchanje delovnega razmerja X
43 Podatki so pravocasno vneseni v sistem plac in
. .. X
redno preverjani
Postopek prenehanja delovnega razmerja prikazuje Slika 7.
Slika 7: Procesni diagram — prenehanje delovnega razmerja
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3.2.5 Naloge in tveganja

Tabela 9 prikazuje naloge, ki se izvajajo znotraj posameznih dejavnosti v procesu sistema

pla¢ in nabor pri¢akovanih tvegan;j.

Tveganja so opredeljena na podlagi:

e usmeritev Urada RS za nadzor proracuna;

e ugotovitev vodstvenih delavcev v povezavi z drugimi zaposlenimi;

e porocil revizorke Milene Gorjup, priporoc¢il Racunskega sodisca, staliS¢ Ministrstva za

okolje in prostor, idr.;

e uresnicenih Ze obravnavanih ali Se neodkritih tveganj.

Tabela 9: Naloge in tveganja v procesu sistema plac

Proces - Place

Namen notranjih kontrol

Naloge

Tveganja

1. dejavnost:
Zaposlovanje in
dolocanje osnovne
place

11

Opredelitev potreb po kadrih

Usklajevanje potreb z odobrenim

1.2 prora¢unom in priprava
zaposlitvenega nacrta

1.3 Odobritev zaposlitvenega nacrta

1.4 Objava javnega natecaja

15 Imenovanje komisije za izbor

1.6 Prijave kandidatov in prvi izbor

17 Drugi izbor in dolocanje
kandidatov za razgovor

18 Izbor kandidata in njegova
potrditev

1.9 Sestavljanje osnutka pogodbe

1.10 | Podpis pogodbe

111 Obvescanje ostalih kandidatov o
neizbiri
Novo zaposleni je uvrscen v

1.12 | pravilni placilni razred glede na
delovni polozaj in delovno mesto

113 Vsi novo zaposleni so pravoc¢asno

vneseni v sistem plac¢

- nedoseganje poslovnih ciljev

- navodila vodstva so v nasprotju s
splo$nimi usmeritvami in predpisi
- nepoznavanje zakonodaje na
podrocju zaposlovanja

- sklepanje pogodbe s kandidatom,
ki ne izpolnjuje pogojev

- sklepanje ve¢ zaporednih pogodb
za dolocCen Cas, katerih Cas trajanje
je daljse kot 2 leti

- napacna dolocitev placnega
razreda javnega usluzbenca

- napacni vhodni podatki v
program za obracun pla¢
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Tabela 9: Naloge in tveganja v procesu sistema plac (nad.)

Namen notranjih kontrol

Proces — Place Tveganja
Naloge gan
Izvajanje nalog in preverjanje
2.1 ..
dosezenih rezultatov
29 Delovna uspesnost se oceni
' skladno z zakonskimi predpisi
53 Seznanitev javnega usluzbenca z
' oceno dovolist
- nezadovoljstvo
Skupen obseg sredstev za . ) ) )
" y .. - nepoznavanje predpisov, ki
2.4 placilo delovne uspesnosti je v o del “host i
. o . urejajo delovno uspesnost in
2. dejavnost: Delovna skladu z zakonskimi predpisi 1) : P
< — - napredovanje
uspesnost, Potrditev in odobritev delovne . .
- Y. . - neustrezno vodeni postopki
napredovanje in uspesnosti, ki jo je usluzbenec .
nagrade 25 kazal pri prodaji blaga i napredovanja
g bo ?za Pri procajt baga - zamujanje rokov pri
storitev . .
— - ocenjevanju
26 Preverjanje pogojev za
' napredovanje
Podatki o delovni uspesnosti,
nagradah in napredovanju so
2.7 pravilno in pravocasno vneseni
v sistem plac in so redno
preverjani
Zbrati 3 vrste podatkov, - goljufije in nepravilnosti
potrebnih za obracun place: - zaposleni ne odda mesecnega
3.1 - osnovna placa porocila pravocasno
- delovna uspesnost - napake pri obrac¢unu in nakazilu
- dodatki pla¢, nadomestil, obveznih
32 Obracun bruto place (osnovna dajatev in drugih prejemkov
. y ' laca, d je, dodatki - nepravocasno in nepravilno
3. dejavnost: Obracun b acav Hapre Ovar,lje ,O atki) P .. ] p
place in izplagilo 3.3 Obracun davkov in prispevkov sporocanje predpisanih podatkov
Sestavljanje placilnega naloga o izplacanih placah ter drugih
a4 (vkljuéno s kumulativo plag, s stroSkov dela, skupaj s
' seznamom bank, s kumulativo predpisanimi dajatvami
davkov in prispevkov) - nepoznavanje predpisov, ki
35 Potrditev placilnega naloga urejajo plade v javnem sektorju
] - neskladnost s predpisi
3.6 Izvedba placila . Y
- finan¢ne tezave
41 Sprejeti ali sproziti postopek
. ' prenchanja delovnega razmerja
4. dejavnost: e e L
. Prenchanje delovnega razmerja | - neskladnost s predpisi in
Prenehanje delovnega ) . )
. spremlja kadrovska sluzba v pogodbami
razmerja 4.2

sodelovanju z nadrejenim
usluzbenca, ki odstopi

Musar Miselji¢ (2009, str. 3) pravi takole: »[...] stroski dela ostajajo eno od podrocij z

najvecjim tveganjem za obstoj nepravilnosti, z uvedbo novega placnega sistema v letu
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2008 pa se navedeno tveganje Se povecCuje.« V Tabeli 10 vidimo, da je stopnja tveganj na
podrocju pla¢ v Javnem zavodu Triglavski narodni park relativno visoka, predvsem na
racun posledic, ki jih posamezna tveganja prinasajo.

Tabela 10: Register tveganj v procesu sistema plac

. . Stopnja
Verjetnost | Posledica tve Z nj'a Kontrolne
Dejavnost Opis tveganja V) (P) gan . .
(1-4) (1-4) (ST) aktivnosti
(V*P)
Kontroliranje
dosezenih [tat
Nedoseganje poslovnih oslezenll rezutiatoy
. 2 3 6 (primerjava med
ciljev .
Programom dela in
Porocilom)
Kontrol
Navodila vodstva so v ontrofa s .
. . programom dela in
nasprotju s splosnimi 3 3 9 . .
. .. .. usmeritvami glede
usmeritvami in predpisi . .
Stevila zaposlenih
Nepoznavanje Spremljanje
zakonodaje na podrocju 1 3 3 zakonodaje in
zaposlovanja izobrazevanje
. Sklepanje pogodbe s
. Kontrola z akt
_1 ZapovsIO\_/anje kandidatom, ki ne 2 4 8 ,On r9 2 z”a. om e
in doloCanje ) .. ) sistemizaciji
lage izpolnjuje pogojev
P Sklepanje ve¢ zaporednih Kontrola pogodb o
pogodb za dolocen cas, 1 4 4 zaposlitvi in pisno
katerih Cas trajanje je opozarjanje na
daljse kot 2 leti doloc¢be ZDR-1
Napacna doloCitev Kontrola zakonodaje
placnega razreda javnega 1 4 4 in podatkov iz
usluzbenca pogodbe o zaposlitvi
Usklajevanje
osnovnih podatkov
Napacni vhodni podatki v 1 3 3 zaposlenih z
program za obracun plac¢ verodostojnimi
knjigovodskimi
listinami
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Tabela 10: Register tveganj v procesu sistema plac (nad.)

. ) Stopnja
Verjetnost | Posledica tve an'a Kontrolne
Dejavnost Opis tveganja V) (P) gan) . .
(1-4) (1-4) (ST) aktivnosti
(V*P)
' Oceni -
Nezadovoljstvo ceenl e.\/an]e. w .
) | 2 2 podlagi meril, ki so
zaposlenih .
za vse enaki
Nepoznavanje predpisov, S liani
L premljanje
. k 1
2 Devlovna i urft]ajo (.16 ovno 1 3 3 zakonodaje in
uspesnost, uspesnost 1n . . .
] ) izobrazevanje
napredovanje napredovanje
in nagrade Preverjanje pogojev,
. izdaja jasnih dil
Neustrezno vodeni reca Je.15n1 .navo ' .
. . 1 3 3 za ocenjevanje skupaj
postopki napredovanja . ..
z roki za predlozitev
ocen
Goljufije in nepravilnosti, L
2 4 8 Kontrol lacil
ki jih ni mozno odkriti ontrota tzpact
Napake pri obracunu in .
) y Spremljanje
nakazilu plac, Konodaie i
zakonodaje in
nadomestil, obveznih 2 4 8 one .]e . .
. . . kontrola izra¢unov in
dajatev in drugih .
. nakazil
prejemkov
N - -
epraYocasno 1nv . Kontrola
nepravilno sporocanje y "
. ravocasnosti,
. predpisanih podatkov o P . .
3. Obracun . .. . pravilnosti in
lace in izplacanih placah ter 3 3 9 opolnosti
_p .. drugih stroskov dela, Pop ..
izplacilo . S sporoc¢anja
skupaj s predpisanimi .
) i zahtevanih podatkov
dajatvami
Nepoznavanje predpisov, Spremljanje
ki urejajo place v javnem 1 3 3 zakonodaje in
sektorju izobrazevanje
Spremljanje
Neskladnost s predpisi 2 4 8 zakonodaje in
izobrazevanje
S ljanj
Financne tezave 4 3 12 prenvl Jange
proracuna
. S ljanj
4. Prenehanje L prem]ame.
Neskladnost s predpisi in zakonodaje in
delovnega . 1 3 3
. pogodbami kontrola pogodb o
razmerja .
zaposlitvi
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Najvisje stopnje tveganj se pojavljajo v dejavnostih obracuna in izplacila pla¢, kar pa
pravzaprav ni cudno, glede na to, da se vse naloge te dejavnosti vr§ijo s strani ene osebe.
Prav zaradi tega je velika moZnost pojava napak in zelo majhna moZznost odkrivanja le teh.

Kljub vsem zgoraj nastetim pomanjkljivostim, pa je pogostost pojavljanja napak, glede na
Stevilo zaposlenih, Stevilo podatkov in zahtevnost poslovnih dogodkov pri obracunu plac,
majhna. To je potrdila tudi notranja revizija, ki je leta 2011 opravila pregled podro¢ja pla¢
po novi plaéni zakonodaji.

3.2.6 Kontrolne toCke
V vsaki dejavnosti se vrsijo kontrole, ki so prikazane v Tabeli 11. Kontrole se vrsijo s

preverjanjem podatkov, ki se nahajajo na dokumentih, ki nastajajo znotraj posameznih
dejavnosti. Dokaz o opravljeni kontroli je lahko parafiran ali pa podpisan posamezen

dokument.
Tabela 11: Kontrolne toCke v procesu sistema plac
Potrebni Podatki, ki jih je
Dejavnost Kontrolne toCke dokumenti za potrebno preveriti Dokazila
kontrolo v dokumentu
Preverjanje Sistemizaciia Stevilo delovnih
skladnosti potreb z ! mest, opis delovnega

1. Zaposlovanje in
dolocanje osnovne
place

aktom o sistemizaciji

delovnih mest in
potrebe po kadrih

mesta, naziv,

Kadrovski nacrt

- kadrovik lokacija
Preverjanje
kladnosti potreb Kadrovski nacrt, laca,
skla os: i potreb z a (3vs 1 nac osnovnzi p aca Odobren
odobrenim proracun in razpoloZzljiva .
N Co . kadrovski nacrt
proracunom - terminski nacrt sredstev za place
racunovodja
L Sistemizacija . ..
Preverjanje } zahtevani pogoji,
o delovnih mest, .
skladnosti javne b . sestavine javne /
. . objava in i
b - kadrovik b
objave - kadrovi PD Obrazec objave
Odobritev Predlog sklepa o Podpisan sklep
imenovanja komisije | imenovanju Podpis 0 imenovanju
- direktor komisije komisije
. pravocasnost,
Preverjanje Inost 0Ozji izbor
. . . . opo ,
kandidatov - prvi Prijave kandidatov p P . ) . }
) ) izpolnjevanje kandidatov
izbor — kadrovik .
pogojev
Preverjanje tock ..
ockovanje in
kandidatov - drugi Prijave kandidatov ) ,J Zapisnik 1
. L rangiranje
izbor — komisija
R i tock je i
Razgovori - komisija AZBOVOTLS ockovanje in Zapisnik 2

kandidati

rangiranje
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Tabela 11: Kontrolne tocCke v procesu sistema plac (nad.)

Potrebni dokumenti za

Podatki, ki jih je

Dejavnost Kontrolne toCke potrebno preveriti v | Dokazila
kontrolo
dokumentu
Potrditev izbora Zapisnik 2 s prilogami postopek, )
. .. .. . .. Podpisan
kandidata - (Zapisnik 1, prijave) in dokumentacija .
. . . sklep o izboru
direktor predlog sklepa o izboru razpisa
Preverjanje
datkov i
. podattov iz skladnost z Parafirana
1. Zaposlovanje | pogodbe o Osnutek pogodbe .
. .. o zakonodajo pogodba
in doloCanje zaposlitvi -
osnovne place pravna sluzba
Preverjanje osebni podatki,
podatkov iz uvrstitev na delovno
pogodbe o Podpisana pogodba mesto, placni razred, |/
zaposlitvi - upostevana doseZena
racunovodja napredovanja
Preverjanje . Ocena
Lo Ocena javnega . .
dosezenih . Seznanitev z oceno javnega
.| usluZbenca y
rezultatov - vodja usluzbenca
Preverjanje
2. Delovna . Jan seStevek ocen, datum
< ogojev za . - . Sy
uspesnost, POgo) . Ocenjevalni list zadnjega Evidencni list
napredovanje in napredovanje - napredovanja
kadrovik
nagrade P —
reverjanje . .
Jan osebni podatki,

podatkov iz

Podpisan aneks

Stevilo napredovanj,

aneksov — o
y . placni razred
racunovodja
reverjanje . .
P d th ! Mesecno porocilo skladnost med Zbir podatkov
odatkov za
P y . zaposlenega in obrazci za | dokumenti in za obracun
obracun place - . .. ” y
o napoved odsotnosti meseénim porocilom | pla¢
tajnistvo
Preverjanje ujemanje seStevkov v
vnesenih Izpisek iz racunalniSkega | kumulativi s /
podatkov - sistema in komulativa predpripravo
3. Obratun racunovodja podatkov
.Ia(“:e i izolagilo Komulativa davkov,
P P L prispevkov, nadomestil
Preverjanje in odtegljajev, znesek
o . ino , .
likvidnosti - . g._l ! i, zneski, konto /
y ) vplacanih premij
racunovodja -
dodatnega pokojninskega
zavarovanja, proracun
Odobritev Elektronsko
placilnega naloga | Placilni nalog Znesek, datum podpisan

- ratunovodja

placilni nalog

52




Tabela 11: Kontrolne tocCke v procesu sistema plac (nad.)

Potrebni Podatki, ki jih je
Dejavnost Kontrolne toCke dokumenti za potrebno preveriti v | Dokazila
kontrolo dokumentu
. Preverjanje podatkov iz Obvestilo o
4. Prenehanje J. ep . . . .
Obvestila o prenehanju prenchanju Osebni podatki,
delovnega ; . /
. delovnega razmerja - delovnega datum prenehanja
razmerja . . .
racunovodja razmerja

Kontrola dejavnosti zaposlovanja in dolo¢anja pla¢ se vrsi predvsem s strani:

e pravne sluzbe, ki preverja skladnost pogodb, sklepov in aneksov z zakonodajo in
e raCunovodja, ki podatke iz pogodb, sklepov in aneksov preverja sprotno z vnosom v
racunalniski sistem za obracun plac.

Kontrola dejavnosti dodelovanja delovne uspesnosti, nagrad in napredovanja se vrsi s
strani:

e kadrovika, ki preverja izpolnjevanje pogojev za napredovanje in

e raCunovodja, ki podatke preverja sprotno z vnosom v racunalniski sistem.
Kontrola dejavnosti obracuna in izplacila plac se vrsi predvsem s strani:

e tajniStva, ki preveri skladnost dokumentov, ki dokazujejo mesecno odsotnost z
mesecnim porocilom o opravljenem delu in

e raCunovodja, ki skupaj z vnosom v racunalniSki program sprotno preverja podatke.

Kontrola dejavnosti prenehanja delovnega razmerja se vrsi s strani racunovodja, ki podatke
preverja sprotno z vnosom v racunalniski sistem za obracun plac.

3.2.7 Pomanjkljivosti notranjih kontrol v procesu sistema plac

Kontrolne toc¢ke so vzpostavljene na vseh stirth dejavnostih procesa sistema plac, kljub
temu pa ne obstajajo dokazila o vseh kontrolah, ki so tekom izvedbe posameznega procesa
izvedene (ni parafiranih listin, podpisanih izpiskov, ipd.).

Ni vzpostavljene kontrole po vnosu podatkov o zaposlenih iz pogodbe o zaposlitvi v
racunovodski program za obracun plac¢, ¢eprav je ta kontrola z vidika posledic morebitnega
vnosa napacnih podatkov zelo pomembna. Vnos morebitnih napa¢ni podatkov bi povzro¢il
napacen obracun pla¢ in napacno izplacilo stroskov dela.
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Z najvisjo stopnjo tveganja je ocenjena dejavnost obracuna in izplacila pla¢, vendar pa se
vse naloge te dejavnosti vr$ijo s strani ene osebe — racunovodja. Nadzora nad delom
racunovodje prakticno ni, edina kontrola je po zakljucku postopka, ko zaposleni sam
preveri podatke na placilni listi in kontrole, ki se vrSijo s strani zunanjih institucij (banke,
ISPAP, e-davki, KAD in ZPIZ), katerim se poroca podatke o izplacanih placah.

3.3 Notranje kontrole v procesu sistema javnega narocanja
Proces javnega narocanja poteka v ve¢ fazah (Bajcar, 2007, str. 6):

e nacrtovanje nabavnih aktivnosti: opredelitev potreb, priprava letnega nacrta nabav,
dolocitev terminskega nacrta nabav in postopkov javnega naroc¢anja, odobritev letnega
nacrta nabav, opredelitev nacina spremljanja in porocanja o realizaciji nabav;

e ocenjevanje ponudb in izbor dobaviteljev: izbira postopka javnega narocanja
(pricetek javnega naroCanja, pripravo razpisne dokumentacije, postavitev rokov za
oddajo ponudb, dolocitev pogojev in meril, priprava osnutka pogodbe), izbira
dobavitelja (npr. vrednotenjem ponudb), priprava pogodbe glede na izbrano ponudbo,
podpis pogodbe, vnos podatkov o javnem narocilu v register javnih naro¢il;

e odobritev naroCila: odobritev naroCila s strani odgovornega in preverjanje
razpoloZljivih sredstev;

e potrditev prejema blaga oz. opravljene storitve: preverjanje ali je dobavljeno blago
ali opravljena storitev skladna s sklenjeno pogodbo in potrditev;

e placilo in knjizenje;

e spremljanje in poroCanje.

3.3.1 Nacrtovanje nabavnih aktivnosti

V Javnem zavodu Triglavski narodni park v fazi priprave programa dela vodje sluzb
oziroma oddelkov racunovodji posredujejo nabor potreb po naro¢anju za prihodnje leto. Ta
nabor vkljucuje vrsto blaga oziroma storitev in potrebne koli¢ine. Ra¢unovodja na podlagi
nabora pripravi oceno finan¢nih sredstev potrebnih za nabavo. Direktor in rac¢unovodja
nato uskladita potrebe z razpoloZljivimi finan¢nimi sredstvi in jih vneseta v financni nacrt,
ki je del programa dela. Program dela in finan¢ni nacrt sprejme Svet zavoda.

V ta proces so vkljuceni:
e vodje sluzb in oddelkov - naro¢niki,

e direktor in

e racunovodja.
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Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 12.

Tabela 12: Razmejitev nalog v procesu naroCanja — dejavnost: letno nacrtovanje nabav

Namen notranjih kontrol
Naloge
1.1 | Opredelitev potreb X

Narocnik | Direktor | Raunovodja

1.2 | Usklajevanje potreb z razp. Sredstvi X

1.3 | Priprava letnega programa dela s fin. nacrtom

1.4 | Odobritev programa dela

3.3.2 Ocenjevanje ponudb, izbor dobaviteljev in odobritev narocila

V tej fazi gre dejansko za sprozitev nabavnih aktivnosti. Te aktivnosti izvajajo posamezni
zaposleni (v nadaljevanju naroc¢nik), ki so zadolzeni za izvedbo posamezne naloge.

Naroc¢nik se na podlagi ocenjene vrednosti potrebovanega blaga ali storitve odloc¢i kateri
postopek javnega naroc¢anja je potrebno voditi.

Pri javnih narocilih katerih vrednost je enaka ali vis§ja od 20.000 evrov za blago in storitve
oziroma 40.000 evrov za gradnje mora posameznik voditi postopek po ZJIN-3. Javno
narocilo se izvede po postopku oddaje narocila male vrednosti z objavo obvestila o oddaji
naroc¢ila na Portalu javnih narocil.

Postopek se pricne s pripravo sklepa o zaCetku postopka javnega narocanja, ki ga s svojim
podpisom potrdi direktor. V njem so opredeljeni predmet javnega narocanja, ocenjena
vrednost narocila, postavka v finan¢nem nacrtu in komisija za izvedbo javnega narocanja.

Sledi priprava razpisne dokumentacije, ki vsebuje povabilo k oddaji ponudb, navodila
ponudnikom za izdelavo ponudb, obrazec ponudbe, izjavo o izpolnjevanju pogojev in
vzorec pogodbe. V tej fazi se dolo¢i tudi pogoje in merila za izbor dobavitelja.

Po preteku roka, dolocenega za oddajo ponudb sledi odpiranje ponudb, ki je javno. O
postopku odpiranja ponudb se pise zapisnik.

Sledi preverjanje ustreznosti ponudb zahtevam in ocenitev ponudb v skladu z dolo¢enimi
merili. Sprejme se odlo¢itev za oddajo naroCila in se pripravi obrazec o izbiri
najugodnejSega ponudnika, ki ga podpiSe direktor. O odlocitvi se obvesti vse ponudnike.
Nato se z izbranim dobaviteljem sklene pogodba. Po podpisu se pripravi koncno porocilo
o oddaji narocila.

Naroc¢niku in komisiji celotni postopek pomaga voditi pravnik.
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V ta proces so vkljuceni:

naroc¢nik,

e komisija,

direktor in

e pravnik.

Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 13.

Tabela 13: Razmejitev nalog v procesu naroCanja — dejavnost: ocenjevanje, izbor
dobavitelja in odobritev narocCila >20.000 evrov za blago in storitve in >40.000 evrov za

gradnje

Naloge

Namen notranjih kontrol

Narocnik

Komisija

Direktor

2A.1

Pricetek postopka

2A.2

Priprava razpisne dokumentacije

2A.3

Zbiranje ponudb

2A4

Postopek izbire dobavitelja

2A.5

Sestava osnutka pogodbe

RN

2A.6

Podpis pogodbe z izbranim dobaviteljem

2A7

Priprava kon¢nega porocila o oddaji narocila

2A.8

Vnos podatkov o javnem narocilu v register javnih narocil

Za javna narocCila katerih vrednost je nizja od 20.000 evrov za blago in storitve oziroma
40.000 evrov za gradnje naro¢nik vodi postopek po dolocbah Pravilnika o izvedbi javnega
narocanja v Javnem zavodu Triglavski narodni park (v nadaljevanju Pravilnik o javnem

narocanju). Pravilnik o javnem narocanju doloca, da se javno naroCanje v tem primeru

izvede z uporabo narocilnice ali pogodbe. Narocilnica se izda na podlagi obrazca Predlog
za izdajo narocilnice, pogodba pa na podlagi obrazca Predlog za sklenitev pogodbe.

Na obrazcih mora biti navedeno:

naziv sluzbe oziroma oddelka, ki podaja predlog,

e vrsta in koli¢ina blaga oziroma vrsta in obseg storitve,

e ime dobavitelja oziroma izvajalca,

e ocenjena vrednost narocila,

e naziv konta v finanénem nacrtu,

e podpis predlagatelja in

e podpis direktorja.
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V primeru naro¢anja nad 250 evrov za blago in storitve in nad 500 evrov za gradnje mora
biti iz obrazca razvidno nacin preverjanja cene ali izvedbe ocenjevanja ter imena ostalih
ponudnikov, pri katerih so se preverjale cene z morebitnimi pridobljenimi pisnimi
ponudbami.

Izpolnjen obrazec naro¢nik odda v tajniStvo, kjer se vpiSe zaporedno Stevilko in datum.
Istocasno se na dan prejema obrazca predhodno izpiSe naroc€ilnica. TajniStvo ostevilcen
obrazec posreduje racunovodji, ki preveri prilozene ponudbe, vpiSe naziv konta in s
podpisom potrdi razpolozljivost finan¢nih sredstev. Podpisan obrazec se vrne v tajnistvo,
ki ga skupaj z narocilnico posreduje v podpis direktorju. Narocilnica se izda v treh izvodih,
enega tajniStvo posreduje dobavitelju, en izvod prejme racunovodstvo in en izvod ostane
tajnistvu za arhiv.

V ta proces so vkljuceni:

e narocnik,
e racunovodja,
e tajniStvo in

e direktor.
Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 14.
Tabela 14: Razmejitev nalog v procesu narocanja — dejavnost: ocenjevanje, izbor

dobavitelja in odobritev narocCila <20.000 evrov za blago in storitve in <40.000 evrov za
gradnje

Namen notranjih kontrol Narocnik | Direktor | Ratunovodja | Tajnistvo
Naloge

2B.1 | Zbiranje ponudb

2B.2 | Izbira dobavitelja

2B.3 | Priprava Predloga za izdajo narocilnice oz.
Predloga za sklenitev pogodbe

2B.4 | Izpolnitev narocilnice X

2B.5 | Preveritev razpolozljivih sredstev X

2B.6 | Podpis Predloga za izdajo narocilnice oz.
Predloga za sklenitev pogodbe

2B.7 | Podpis pogodbe oz. narocilnice z izbranim dob. X

2B.8 | Posredovanje pogodbe oz. narocilnice dob. X
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3.3.3 Potrditev prejema blaga oziroma opravljene storitve

Naro¢nik s podpisom na dobavnici oziroma delovnem nalogu potrdi, da je blago
dostavljeno in ustreza naroenemu. V primeru storitev ali pa v primeru da dobavitelj
naro¢niku ne izda dobavnice se potrditev opravi po prejemu racuna. Narocnik s podpisom
na racunu potrdi, da je bilo naroCeno blago ustrezno dobavljeno oziroma storitev ustrezno
opravljena.

V ta proces je vkljuc¢en naro¢nik, kar prikazuje Tabela 15.

Tabela 15: Razmejitev nalog v procesu narocCanja — dejavnost: potrditev prejema blaga oz.
storitev

Namen notranjih kontrol
Naloge
3.1 | Ali je prejeto blago /storitev tocno in popolno oz. (koli¢inska in kakovostna kontrola)

Narocnik

3.2 | Izpolnitev in podpis dobavnice

3.3 | Potrditev prejema blaga oz. Storitev

3.3.4 Placilo in knjizenje

Javni zavod Triglavski narodni park je tako kot vsi proracunski uporabniki od 1. januarja
2015 dolzan prejemati le racune prejete v elektronski obliki — e-racune. Racunovodja iz
UJP uvozi prejete e-ra¢une v racunalniski program, knjigo prejetih faktur. Izpisane racune
posreduje tajnistvu, kjer se jih opremi z datumom prejema in zaporedno Stevilko, istocasno
se jih rono vpiSe v zvezek prejetih racunov. Nato jih tajniStvo posreduje nazaj
ra¢unovodstvu.

Racunovodstvo v naslednji fazi preverja skladnost narocilnice, dobavnice in prejetega
racuna. To nalogo opravi eden od zaposlenih v raCunovodski sluzbi (v nadaljevanju
knjigovodjal), naceloma to ni ra¢unovodja. Ko je racun opremljen z vsemi pripadajocimi
dokumenti in podpisom naroc¢nika, ga likvidira ra¢unovodja in posreduje v likvidacijo Se
direktorju.

Ko je raun opremljen z vsemi obveznimi prilogami in podpisi se ga vnese v ra¢unalniski
program knjiga prejetih faktur. To opravi tretji zaposleni v racunovodski sluzbi (v
nadaljevanju knjigovodja2), v primeru odsotnosti tretje osebe pa sam rac¢unovodja. Racuni
se v program vnasajo glede na datum prejetja, zaporedno Stevilko doloCi racunalniski
program.
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Racunovodja s pomoc¢jo ra¢unalniskega programa pripravi nalog za placilo, ga elektronsko
podpise in posreduje UJP-u. Seznam nalogov poslanih na banko se izpiSe in podpise s
strani racunovodje in direktorja.

Po izvrsitvi placila s strani UJP se naredi izpis prometa na transakcijskem racunu (za vsak
dan posebej). Ta izpis je podlaga za knjizenje placil v racunovodski program glavna
knjiga. Z evidentiranjem placil se zapirajo konti obveznosti do dobaviteljev.

V ta proces so vkljuceni:

e knjigovodjal,
e knjigovodja2,
e racunovodja,
e narocnik,

e tajniStvo in

e direktor.
Kako so naloge porazdeljene na posamezne zaposlene prikazuje Tabela 16.

Tabela 16: Razmejitev nalog v procesu narocanja — dejavnost: placilo in knjizenje

Namen notranjih kontrol

Naloge Racunovodja | TajniStvo | Knjigovodjal | Knjigovodja2

4.1 | Prejem in evidentiranje ra¢una X

4 Preveritev racuna z dobavnico in z
. v . X
narocCilnico

4.3 | VnaSanje racuna v racunal. program X

4.4 | Priprava placilnega naloga X

45 Odobritev in posredovanje placilnega
. X
naloga

4.6 | Potrditev placilnega naloga

4.7 | Placilo X

4.8 | Knjizenje rac¢una na pravilni konto

4.9 | Vodenje seznama transakcij X

3.3.5 Spremljanje in porocanje

Naroc¢niki oziroma skrbniki pogodb so zadolzeni za sprotno spremljanje izvajanja
posameznih pogodbenih dolo¢il.

Racunovodja v polletnem poroc€ilu in ob zakljucku leta poroca o realizaciji finan¢nega
nacrta (Tabela 17).
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Tabela 17: Razmejitev nalog v procesu naroCanja — dejavnost: spremljanje in porocanje

Namen notranjih kontrol " .
Racunovodja
Naloge
51 Porocanje z namenom spremljanja izvajanja letnega nacrta nabav in registra javnih
. X
narocil

3.3.6 Naloge in tveganja

Tabela 18 prikazuje naloge, ki se izvajajo znotraj posameznih dejavnosti v procesu javnega

naroc¢anja in nabor pri¢akovanih tveganj.

Tveganja v postopku javnega naro€anja so opredeljena na podlagi:

usmeritev Urada RS za nadzor proracuna;

ugotovitev vodstvenih delavcev v povezavi z drugimi zaposlenimi;

porocil revizorke Milene Gorjup, priporoc¢il Racunskega sodis¢a, staliS¢ Ministrstva za

okolje in prostor, idr.;

uresniC¢enih ze obravnavanih ali Se neodkritih tveganj.

Tabela 18: Naloge in tveganja v procesu naroCanja

Namen notranjih kontrol
Proces - Nabava J Tveganja

Naloge

11 Opredelitev potreb po narocilih 4 .

. 1.2 Usklajevanje potreb z razpolozljivimi sredstvi i ne oseganjev 01.]ev
1. dejavnost: Bri ot Jola 7 VKT udeni javnega narocanja
. . riprava letnega programa o .
Nacrtovanje nabav 1.3 P VV, © evg Progt clazvidueemm pomanjkanje financ¢nih
finan¢nim nacrtom
- sredstev

1.4 | Odobritev programa dela

2A.1 | Pricetek postopka - Sklep o zacetku - neskladnost z
2A. dejavnost: 2A.2 | Priprava razpisne dokumentacije zakonodajo
Ocenjevanje, izbor 2A.3 | Zbiranje ponudb - napacen postopek
dobavitelja in 2A.4 | Postopek izbire dobavitelja javnega naroCanja
odobritev narocila v 2A.5 | Sestava osnutka pogodbe - Zamujanje rokov
vrednosti 2A.6 | Podpis pogodbe z izbranim dobaviteljem - nepoznavanje
220.000 evrov za blago |24 7 | Priprava konénega porocila o oddaji narocila | Predpisov na podrocju
in storitve in = 40.000 ] - ] javnih narocil
evrov za gradnje IA8 Yn0§ podatk.ov 0 javnem narocilu v register - nabava ni vkljutena v

javnih narocil financni
inancni plan
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Tabela 18: Naloge in tveganja v procesu narocanja (nad.)

Namen notranjih kontrol

Proces — Nabava Tveganja
Naloge gany
2B.1 Zbiranje ponudb "
2B. dejavnost: 2B.2 Izbira dobavitelja - neskladnost s
. . - — —— Pravilnikom o javnem
Ocenjevanje, izbor Priprava Predloga za izdajo narocilnice oz. o
o 2B.3 . narodanju
dobavitelja in Predloga za sklenitev pogodbe R
. " : —— - slabo izvajanje
odobritev narocila v 2B.4 Izpolnitev narocilnice tooka |
: - —— ostopka javnega
vrednosti 2B.5 Preveritev razpolozljivih sredstev P Vp . ! g
narocanja
< 20.000 evrov za Podpis narocilnice in Predloga za izdajo slab ujle q
blago in storitve in 2B.6 narocilnice oz. Predloga za sklenitev zamufe
< 40.000 evrov za pogodbe S
. i . . — - nabava ni vkljucena v
gradnje 2B.7 Podpis pogodbe z izbranim dobaviteljem finanéni
_ - - inancni plan
2B.8 Posredovanje narocilnice dobavitelju
31 kolicinska in kakovostna kontrola - spori z dobaviteljem
. ' jetega bl . storit - napak
3. dejavnost: preje e.ga .aga oz. storitev ' napa e.: '
. . 3.2 Izpolnitev in podpis dobavnice - blago je dostavljeno
Potrditev prejema . . )
- ali storitev opravljena
blaga oz. Storitev ) ) ) )
3.3 Potrditev prejema blaga oz. storitev postopek javnega
narocanja pa ni izpeljan
4.1 Prejem in evidentiranje racuna dobavitelja
4. Preveritev racuna z dobavnico in z - nepravilno plaéilo
. naroCilnico - plagilo ni izvedeno
4.3 Vnasanje rac¢una v racunovodski program - dvojna placila
4.4 Priprava placilnega naloga - problemi povezani z
4. dejavnost: Placilo 45 Odobritev in posredovanje placilnega likvidnostjo
in knjiZzenje ' naloga, zapiranje obveznosti - nezadovoljstvo
46 Preveritev in formalna potrditev pladilnega | ponudnika
' naloga - finan¢ne tezave
4.7 Pravocasna in pravilna izvrsitev plagila - slab ugled
48 Knjizenje pravilnega rauna na pravilni - tozbe
' konto - napake
4.9 Vodenje seznama transakcij
5. dejavnost: Porocanje z namenom spremljanja K
L L . . - napake
Spremljanje in 5.1 izvajanja letnega nacrta nabav in registra P

porocanje

javnih narocil

- nedoseganje ciljev

V Tabeli 19 vidimo, da je stopnja tveganja na podro¢ju naroCil v Javnem zavodu

Triglavski narodni park relativno visoka.
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Tabela 19: Register tveganj v procesu nabav

. ) Stopnja
Verjetnost | Posledica tve an'a Kontrolne
Dejavnost Opis tveganja V) (P) gany . .
(1-4) (1-4) (ST) aktivnosti
(V*P)
Nedoseganje ciljev Planiranje skladno s
1 Letno javnega narocanja 3 3 9 ﬁnanéfllimi .
< . zmogljivostmi
nacrtovanje Sorot Tans
rotno spremljanje
nabav Pomanjkanje finanénih pro . spremyjan)
4 3 12 porabe in ostanek
sredstev o
planiranih sredstev
Neskladnost z
2A. zakonodajo 2 3 6 Seznanjanje z ZJN-3
Ocenjevanje,
izbor Napacen postopek ) ) 4 Spremljanje v skladu
dobavitelja in javnega narocanja 7z ZJIN-3
i o S ljanj klad
OdObr_ltev Zamujanje rokov 2 4 8 premijanje v sidadu
narocila z ZJN-3
>20.000 evrov | Nepoznavanje predpisov
za blagoin na podrocju javnih 2 2 4 Izobrazevanje
storitve in 2 narocil
40.000 evrov za S ljanj
. Nabava ni vkljucena v prenvl Jane y
gradnje . 3 2 6 finan¢nega nacrta v
finan¢ni plan
programu dela
Neskladnost s
S ljanje skladn
Pravilnikom o javnem 2 2 4 prem, _|a.n e sklacho
. s pravilnikom
narocanju
Skrajsanje Casa
. L topk Canja,
2B ) ) Slabo izvajanje postopka postopka naro?anja
Ocenjevanje, . o . 4 3 12 sprotno vodenje
) javnega narocanja . L
izbor evidenc javnih
dobavitelja in narocil
odobritev Pravocasno vodenje
narocila postopkov, vodenje
< 20.000 evrov topk
. Slab ugled 2 3 6 postopkov za ..
za blagoin namenom zagotoviti
storitve in temeljnim nacelom
< 40.000 evrov javnega narocanja
za gradnje Zamude 3 3 9 Pravocasno vodenje
postopkov
S ljanj
Nabava ni vkljucena v prenvl Jane y
3 3 9 finan¢nega nacrta v

finan¢ni plan

programu dela
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Tabela 19: Register tveganj v procesu nabav (nad.)

. . Stopnja
Verjetnost | Posledica tve an'a Kontrolne
Dejavnost Opis tveganja V) (P) gan) . .
(1-4) (1-4) (ST) aktivnosti
(V*P)
Preverjanje
konskih doloéil,
Spori z dobaviteljem 2 3 6 zakonsi ,O oct
postopkov in
pogodbenih dolocil
3. Potrditev Nadzor nad dobavo
prejemablaga | Napake 2 2 4 blaga in opravljenimi
0z. storitev storitvami
Blago je dostavljeno ali .
torit i Dosledno zavracanje
STOTTEV oprav Jena 3 4 12 racunov, ki nimajo
postopek javnega o
.. o vseh obveznih prilog
narocanja pa ni izpeljan
. ) Preverjanje podatkov
N Ino placil 2 2 4
CPraviino plactio o dobaviteljih
Placilo ni izvedeno 3 2 6 Potrjevanje IOP-jev
Kontrola opravljenih
Dvojna placila 2 2 4 placil in odprtih
terjatev
Preverjanje
Problemi povezani z razpolozljivih
o . 4 3 12
likvidnostjo sredstev pred
4. Plagilo in odobriFVij.o narocila
L. Preverjanje
knjizenje ) e
Nezadovoljstvo razpolozljivih
. 3 3 9
ponudnika sredstev pred
odobritvijo narocila
Preverjanje
razpolozljivih
Slab ugled 3 3 9
sredstev pred
odobritvijo narocila
Preverjanje
Y razpolozljivih
Tozbe 2 2 4
sredstev pred
odobritvijo narocila
Primerjanje porocila
Napake 2 2 4 z evidenco javnih
5. Spremljanje narocil
in porocanje Sprotno spremljanje
Nedoseganje ciljev 3 3 9 porabe in ostanek

planiranih sredstev
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Predvsem visoka stopnja tveganja je v vodenju postopka narocanja z naroc€ilnico torej za
narocila blaga in storitev v vrednosti pod 20.000 evrov in gradnje pod vrednostjo 40.000
evrov — dejavnost 2B. Zato se bom v nadaljevanju naloge osredotocila predvsem na to
vrstno narocanje, torej na narocanje na podlagi sklenjene narocilnice.

V letu 2014 je bilo v opazovanem obdobju (od 1. oktobra do 12. decembra) izdanih 75
naroCilnic, kar predstavlja 33 odstotkov izdanih narocilnic celotnega leta. Od tega je bilo
10 narocilnic podpisanih s strani direktorja, ko je Ze prispel raun za blago oziroma za
opravljeno storitev. V nekaterih primerih se je postopek narocanja sicer zacel pravocasno,
vendar je postopek od predloga za izdajo naroCilnice pa do podpisa narocilnice trajal
predolgo. V nekaterih primerih pa se je ze sam postopek zacel prepozno, ko je bilo blago
oziroma storitev Ze naroc¢ena ali pa dobava blaga oziroma storitev ze opravljena.

Postopek od oddaje predloga za narocilnico do podpisa naro€ilnice prikazuje Slika 8§,

poteka pa takole:

1. korak: Naroc¢nik na podlagi potreb pri¢ne z zbiranjem ponudb in izbere najugodnejSega
(merilo cena, pogoji, kvaliteta, ipd.) dobavitelja (proces 1 in 2).

2. korak: Naro¢nik izpolnjen predlog za naroc€ilnico (v nadaljevanju predlog) posreduje
tajniStvu. Naro¢nik na obrazcu izpolni naslednje kategorije: ime sluzbe oz. oddelka,
vrsta in koli¢ina blaga oz. vrsta in obseg storitve, naziv in naslov dobavitelja oz.
izvajalca, ocenjena vrednost, obrazlozitev izbire ponudnika, podpis predlagatelja.
Obrazcu predlozi tudi morebitne ponudbe.

3. korak: TajniStvo preveri ponudbe in na predlog napiSe datum prejema, zaporedno
Stevilko in datum podpisa, ki je enak datumu prejema. Isto¢asno napiSe narocilnico. Na
naroCilnico se napise naslednje podatke: kraj izdaje, Stevilka, datum izdaje, dobavitelja,
vrsta blaga oziroma storitve, Stevilka predloga za narocilo, ocenjena vrednost in ime
predlagatelja oziroma naro¢nika (proces 3 in 4).

4. korak: Tajnistvo predlog posreduje racunovodji.

5. korak: Racunovodja predlog pregleda in ga potrdi (parafira), ¢e so zagotovljena financna
sredstva. Izpolni tudi rubriko »opredelitev postavke — konta v finanénem nacrtu, na
katerem so zagotovljena sredstva za izvedbo narocila«.

6. korak: Racunovodja parafiran predlog vrne v tajnistvo.

7. korak: TajniStvo parafirane predloge in njim pripadajoce narocilnice posreduje
direktorju v podpis (proces 5). Narocilnica se podpisuje v treh izvodih.

8. korak: Ko je narocilo odobreno s strani direktorja (proces 6), tajnistvo arhivira predlog.
Original podpisane naro€ilnice tajniStvo poSlje (proces 7) dobavitelju, eno kopijo
posreduje oddelku za financne zadeve in eno kopijo zadrzi za arhiv.

9. korak: Postopek naro€anja se zakljuci, ko dobavitelj prejme narocilnico.
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Slika 8: Procesni diagram — izdaja narocilnic (obstojecCe stanje)
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Koliko znasajo najmanjsi, najvecji in povprecni €asi posameznih faz narocanja prikazuje
Tabela 20. Cas od oddaje predloga za izdajo naroéilnice v tajnistvu pa do podpisa
naroCilnice s strani direktorja v povprecju znasa 17,27 dni. Najvecje Casovne izgube se
dogajajo pri racunovodji saj v povprecju porabi 22,24 dni, da parafira predlog za izdajo
naroCilnice. Ta zamuda ne nastaja samo po krivdi s strani racunovodje, pac¢ pa je ta tudi na
strani narocnika, saj le ti v velikih primerih ne oddajo popolnega predloga za izdajo
naroCilnice (manjka obrazlozitev izbora dobavitelja, manjkajo protiponudbe, ipd.).
Povprecni cas celotnega procesa je krajsi od Casa parafiranja s strani racunovodje, ker v
posameznih primerih, zaradi dogovorov z dobavitelji, ni mogoce ¢akati tako dolgo, zato

direktor podpise narocilnico ze predhodno, predno pride parafiran predlog do njega.
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Tabela 20: Casi posameznih faz postopka od oddaje predloga za izdajo narogilnice do
podpisa narocCilnice

MAX | MIN | Povprecje
(dni) | (dni) (dni)
Korak st. 3 4 0 0,10
Korak st. 5 112 0 22,24
Korak §t. 7 6 0 1,01
Od koraka §t. 2dost. 8| 82 0 17,27

3.3.7 Kontrolne toCke

V vsaki dejavnosti se vrsijo kontrole, ki so prikazane v Tabeli 21. Kontrole se vrsijo s

preverjanjem podatkov, ki se nahajajo na posameznih dokumentih, ki nastajajo znotraj

posameznih dejavnosti. Dokaz o opravljeni kontroli je lahko parafiran ali pa podpisan

dokument.
Tabela 21: Kontrolne toCke v procesu nabave
. Podatki, ki jih je
Potrebni otrebno il
Dejavnost Kontrolne tocke dokumenti za P . Dokazila
preveriti v
kontrolo
dokumentu
. . vrsta in znesek
Usklajevanje potreb z | Povzetek potreb po .
e ) predvidenega Program dela s
1. Letno razpolozljivimi nabavah in .. L.
o . ... . . narocila, finan¢nim
nacrtovanje nabav | financnimi sredstvi - proracunska y y
y L proracunska nacrtom
racunovodja, direktor sredstva
postavka
P it Regist
revervl v . Ponudbe Datum in ura e'gls e?r
pravocasnosti ponudbe L L prispelih
o dobaviteljev prispetja
— tajnistvo ponudb
Datum in ura Podpisan
Odpirani db Ponudbe et i snik
. . iranje ponudb - oo rispetja, merilo zapisnik o
2A. Ocenjevanje, p. ..J P dobaviteljev in p ,p ! p, )
. o komisija ) ) izbire (npr. odpiranju
izbor dobavitelja objava razpisa .
. . najnizja cena) ponudb
in odobritev S stran
. . . strani
narocila Preveritev ali ponudbe direktors
irektorja
>20.000 evrovza | dobaviteljev Ponudbe Dokazila o cxon
. S . L e . . . podpisana
blago in storitve in | izpolnjujejo formalne | dobaviteljev in izpolnjevanju )
. . . . . Obvestilo o
> 40.000 evrov za | pogoje - komisija, objava razpisa pogojev ...
. . oddaji javnega
gradnje direktor iy
narocila
Osnutek db
Preveritev skladnosti sm,l c% POgoche, Parafirana
.. razpisna Zakonsko .
pogodbe s predpisi — . .. . pogodba s strani
. dokumentacija in predpisani pogoji .
pravnik .. pravne sluzbe
predpisi
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Tabela 21: Kontrolne tocCke v procesu nabave (nad.)

Podatki, ki jih je

. N Potrebni dokumenti otrebno .
Dejavnost Kontrolne tocke P .. Dokazila
za kontrolo preveriti v
dokumentu
2A.
Ocenjevanje,
izbor .
o Datum prejema
dobavitelja in . . .
. Pravocasen ) . obvestila o oddaji
odobritev . Obvestilo o oddaji . .. ... .
.. podpis pogodbe ) .. javnega narocila, | S strani direktorja
narocila . javnega narocila, L. )
— komisija, } N rok za vlozitev podpisana pogodba
= 20.000 evrov . najugodnejsa ponudba ..
. direktor revizijskega
za blagoin
Lo zahtevka
storitve In =
40.000 evrov za
gradnje
Preverjanje Znesek, Izpolnjen in podpisan
ponud.b irll izbor Ponudbe ustreznost f)bra.zec Predlog za
dobaviteljev — ponudbe, datum izdajo
narocnik prispetja narocilnice/pogodbe
Predl izdaj
2B. Proracunska e V(')g ,Za 1zaaje Ponudbena cena, | Parafiran obrazec
. . . narocilnice, .. C .
Ocenjevanje, odobritev — ) N obrazlozitev Predlog za izdajo
) ) ) najugodnej$a ponudba, | . - er
izbor racunovodja L izbora dobavitelja | naroCilnice/pogodbe
dobavitelja in financhi nacrt
) . Parafiran obrazec, .. .. Podpisana Predlog za
odobritev Odobritev o Ali je narocilo ) p g
.. .. predlog za izdajo . | izdajo
narocila narocila — Silmice/ b odobreno s strani Silnice/ b
) narocilnice/pogodbe, y i narocilnice/pogodbe
< 20.000 evrov | direktor . Pog racunovodja . .. 'p g
. narocilnica in naro¢ilnica
za blagoin .
o Preveritev
storitve In Kladnosti
a i
< 40.000 evrov | ° d‘t(: > Osnutek pogodbe, Zakonsko Parafirana pogodba s
. ogodbe s
za gradnje bog .. predpisi predpisani pogoji | strani pravne sluzbe
predpisi —
pravnik
Odobrit Ali j Cil
opriey Pogodba, predlog za 1 Je naroctio .| S stani direktorja
pogodbe — L. odobreno s strani )
) izdajo pogodbe } i podpisana pogodba
direktor racunovodja
Preveriti, ali je
prejeto blago
. forit
3. Potrditev ozvlronlla Sorie ) ) Koli¢ina, vrsta Podpisana in datirana
. tocna in popolna | Dobavnica/delovni . . .
prejema blaga e . o1 blaga/storitve, dobavnica/delovni
. (koli¢inska in nalog, naro€ilnica
oz. Storitev datum nalog
kakovostna
kontrola) —
narocnik
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Tabela 21: Kontrolne tocCke v procesu nabave (nad.)

Dejavnost

Kontrolne tocke

Potrebni dokumenti

Podatki, ki jih je
potrebno preveriti v

Dokazila

za kontrolo
dokumentu
Prejem in parafa
evidentiranje racuna | Evidenca prejetih Datum, zaporedna racunovodje v
dobavitelja — racunov, racun Stevilka evidenci prejetih
racunovodja racunov
Preveritev racuna z . . Podpisan racun s
. Dobavnica/delovni Znesek, datum, cena, p.
dobavnico in z v . . strani odgovorne
o nalog, naroc€ilnica, koli¢ina, podpis
narocilnico - . osebe -
. ) racun odgovorne osebe .
knjigovodjal narocnika
. . Podpisan racun s
. y Dobavnica/delovni Znesek, datum, cena, p.
Odobritev rac¢una - v . . . strani
y L nalog, narocilnica, koli¢ina, podpis ) .
e racunovodja, direktor . racunovodje in
4. Placilo in racun odgovorne osebe ) )
- direktorja
knjizenje — - -
VnaSanje prejetega Datum racuna, datum
racuna v Baza prejetih sprejemne Stampiljke,
racunovodski racunov, racun, podpis naroc¢nika, /
program in dolo¢anje | kontni plan podpis racunovodje,
konta - knjigovodja2 podpis direktorja
. . Znesek, datum, rok odpisan
Potrditev odredbe o Racun, seznam .. . pocp .
.. . . . placila, proracunska seznam placilnih
placilu - racunovodja | placilnih nalogov
postavka, konto nalogov
. Seznam odprtih .. .
Preveritev konta — P Vknjizbe na kontih,
. . postavk, seznam . /
racunovodja .. odprte terjatve
transakcij
5 Spremljanje
' o realizacije . .
Spremljanje Finanéni nacrt Realizacija /

in porocanje

finan¢nega nacrta —
racunovodja

Kontrola dejavnosti letnega nacrtovanja nabav se vrsi predvsem s strani:

- raCunovodja, ki preverja skladnost potreb in razpoloZzljivih sredstev in

- direktorja, ki glede na razpolozljiva sredstva dolo¢i prioritete.

Kontrola dejavnosti naroc¢anja blaga in storitev v vrednosti 20.000 evrov in ve¢ in gradenj

z vrednostjo 40.000 evrov in ve¢ se vrsi s strani:

e tajniStva, ki sprejema ponudbe in jih evidentira,

e komisije, ki vodi celotni postopek,

e direktorja, ki odobri narocilo in z izbranim dobaviteljem sklene pogodbo in

e pravnika, ki nudi pomo¢ komisiji in pravno pregleda osnutek pogodbe.
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Kontrola dejavnosti naro¢anja blaga in storitev pod vrednostjo 20.000 evrov in gradenj pod
vrednostjo 40.000 evrov:

e narocCnika, ki na trgu preverja ponudnike in izbere dobavitelja,

e raCunovodja, ki preveri ali je nabava planirana v financnem nacrtu in ali so razpoloZena
finan¢na sredstva,

e direktorja, ki odobri narocilo in

e pravnika, ki pravno pregleda osnutek pogodbe.

Kontrola dejavnosti prejema blaga oziroma opravljene storitve vr$i naro¢nik.
Kontrola dejavnosti placila in knjiZzenja se vrsi s strani:

e raCunovodje, ki prevzema racune, likvidira racune, pripravlja placilne naloge, odobri
placila in preverja odprte postavke,

e knjigovodjal, ki opravi kontrolo skladnosti prejetega racuna s narocilnico/pogodbo in
dobavnico/delovnim nalogom,

e knjigovodja2, ki pri vnosu v racunalniski sistem preveri datum racuna, datum prejema
racuna, podpise odgovornih oseb in doloc¢i konto knjizenja in

e direktor, ki likvidira racune.

3.3.8 Pomanjkljivosti notranjih kontrol v procesu narocanja

Po sprejetju programa dela ni povsem jasno katere potrebe so bile vkljuene v finan¢ni del
programa dela.

Proces od podaje predloga za izdajo narocilnice s strani naro¢nika do podpisa narocilnice
traja predolgo, zato se dogaja da:

e so izdane narocilnice, pred preverbo razpolozljivih sredstev s strani racunovodje in
e je blago dostavljeno oziroma storitev opravljena postopek javnega naro¢anja pa Se ni

1zveden.

Ni povratne informacije naro¢niku, kdaj je naroc¢ilo odobreno in naro€ilnica podpisana.
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3.4 Samoocena notranjih kontrol v Javnem zavodu Triglavski narodni
park

Ocena ucinkovitosti sistema notranjih kontrol v Javnem zavodu Triglavski narodni park je
izvedena na podlagi vprasalnika. Ta metoda velja v praksi, kot ena najpogosteje
uporabljenih.

Samoocena je bila izvedena za dva delovna procesa: obracun pla¢ in postopek narocanja. S
samoocenjevanjem sem zelela ugotoviti, ali je sistem notranjih kontrol na opazovanih
podro¢jih vzpostavljen in ali je mogoce dati primerno zagotovilo o njegovi ustreznosti. V
samoocenjevanje so bili vkljuceni zaposleni, ki sodelujejo v opazovanih procesih.

Vprasalnik je bil pripravljen na podlagi samoocenitvenega vprasalnika, ki je sestavni del
Metodologije za pripravo Izjave o oceni notranjega nadzora javnih financ, s tem da je bil
prilagojen opazovanima delovnima procesoma. Vprasanja se nanas$ajo na vse sestavine
notranjih kontrol: notranje kontrolno okolje, upravljanje s tveganji, kontrolne aktivnosti,
informiranje in komuniciranje ter nadziranje. VpraSalnik je omogocal pet moznih
odgovorov, od 1 do 5, ki merijo stopnjo strinjanja, in sicer:

1- sploh ne drzi

2- uvedene so zacetne aktivnosti

3- na posameznih podrocjih poslovanje (do 40 odstotkov poslovanja)

4- na preteznem delu poslovanja (od 40 odstotkov do 90 odstotkov poslovanja)
5- popolnoma drzi (na ve¢ kot 90 odstotkov poslovanja).

Vprasalnik je bil sestavljen s pomocjo aplikacije 1KA. Posredovan je bil zaposlenim, ki
sodelujejo v procesih obracuna pla¢ in naro€anja. Odgovori na vpraSanja so bili anonimni,
kar povecuje njihovo resni¢nosti in zanesljivost. Vprasalnik so izpolnili 4 anketiranci.

3.4.1 Analiza odgovorov

Anketiranci so ocenjevali vseh pet medsebojno odvisnih sestavin notranjih kontrol:
kontrolno okolje, upravljanje s tveganji, kontrolne aktivnosti, informiranje in
komuniciranje ter nadzor. Notranji nadzor javnih financ v Javnem zavodu Triglavski

narodni park so anketiranci ocenili s povprecno oceno 2,8.

V nadaljevanju so predstavljeni rezultati ankete po posameznih sestavinah notranjih
kontrol.
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Prva sestavina sistema notranjih kontrol je notranje okolje oziroma klima organizacije.
Anketiranci so ocenili primernost kontrolnega okolja s povpre¢no oceno 2,3.

V zvezi z notranjim (kontrolnim) okoljem so anketiranci ocenjevali 6 trditev. Najvi§je so
anketiranci ocenili trditev, da ima Javni zavod Triglavski narodni park sprejeto
sistemizacijo delovnih mest, ki jo redno spreminja (povprecna ocena 4,5), najnizje pa
trditev, da se zaposleni redno strokovno izpopolnjujejo (povprecna ocena 1,5). Tabela 22
prikazuje najnizje in najvisje ocene posameznih trditev ter povprec¢je vseh ocen.

Tabela 22: Analiza notranjega (kontrolnega) okolja

1. Notranje (kontrolno) okolje
najnizja najvisja std.
ocena ocena  povpreCje  Odklon

1. Vsi zaposleni so seznanjeni s kodeksom ravnanja javnih 1 5 28 171
usluZbencev ’ ’
2. JZ TNP ima sprejeto sistemizacijo delovnih mest, ki jo ;

. 3 5 4,5 1
redno posodablja
3. Organizacijska struktura, odgovornosti in pristojnosti
zaposlenih so jasno opredeljena in opisane v ustreznih 3 4 3,3 0,5
aktih in se tako tudi izvajajo
4. Zaposleni se redno strokovno izpopolnjujejo 1 3 15
5. JZ TNP ima sprejet nacrt izobrazevanja 1 5 2,5 1,73
6. Vodje posameznih organizacijskih enot se zavedajo, da
upravljanje s tveganji, notranje kontrole in revidiranje 1 3 2 1,15
pomembno vplivajo na uspesno doseganje ciljev

Druga sestavina sistema notranjih kontrol je upravljanje s tveganji. Proces upravljanja s
tveganji v Javnem zavodu Triglavski narodni park so anketiranci ocenili s povpre¢no
oceno 2,8.

Pri upravljanju s tveganji so anketiranci ocenjevali 6 trditev. Najvi§je so ocenili trditev, da
v Javnem zavodu Triglavski narodni park obstaja sistematicen nacin evidentiranja in
spremljanja identificiranih tveganj (register tveganja) (povprec¢na ocena 4,8), najnizje pa je
ocenjena trditev, da se redno preverja ucinkovitost in uspeSnost delovanja notranjih kontrol
(povprecna ocena 2,0). Tabela 23 prikazuje najnizje in najvi§je ocene posameznih trditev
ter povprecje vseh ocen.
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Tabela 23: Analiza upravljanja s tveganji

I1. Upravljanje s tveganji

najnizja najvisja std.

ocena ocena  povprecje odklon

1. JZ TNP ima jasne in merljive cilje, ki jih redno spremlja 4 28 0.96
in analizira vzroke za odstopanja ’ ’
2. Tveganja za uresnicitev ciljev so opredeljena 1 4 2,3 1,26
3. Tveganja za uresnicitev ciljev so ocenjena 1 4 2,3 1,26
4. JZ TNP obstaja sistemati¢en nacin evidentiranja in 4 5 48 0.5
spremljanja identificiranih tveganj - register tveganj ’ ”
5. Register tveganj se redno preverja in posodablja 1 4 3 1,41
6. Ucinkovitost in uspesnost delovanja notranjih kontrol se 1 3 ) 0.82
redno preverja

Tretja sestavina sistema notranjih kontrol so kontrolne aktivnosti. Ustreznost notranjih
kontrol so anketiranci ocenili s povprecno oceno 2,9.

V tem sklopu so anketiranci ocenjevali tri skupine kontrolnih aktivnosti:

e kontrolne aktivnosti na splo$no na celotnem podrocju poslovanja (3 trditve),
e kontrolne aktivnosti pri procesu obracuna pla¢ (4 trditve) in
e kontrolne aktivnosti pri procesu narocanja (4 trditve).

Pri splosnih kontrolnih aktivnostih so anketiranci najvisje ocenili trditev, da se v Javnem
zavodu Triglavski narodni park vodi evidenco vseh notranjih pravilnikov, internih aktov,
delovnih postopkov, ki se redno posodabljajo (povprec¢na ocena 4), najnizje pa je ocenjena
trditev, da so vzpostavljene sploSne racunalniske kontrole tako, da se zagotavlja nadzor
nad obdelavo podatkov in skrb za zas¢ito podatkov (povprec¢na ocena 2,5). Tabela 24
prikazuje najnizje in najvisje ocene posameznih trditev ter povprec¢je vseh ocen.

Tabela 24: Analiza kontrolnih aktivnosti

I11. Kontrolne aktivnosti

najnizja najvisja std.
ocena ocena  povprecje odklon
1. Vodi se evidenco vseh notranjih pravilnikov, internih

aktov, delovnih postopkov, ki se redno posodabljajo ? ’ 4 Lal
2. Informacijski sistem za podporo racunovodskim 1 s 28 171
funkcijam je zanesljiv in vkljucuje notranje kontrole ‘ ’ ’
3. Vzpostavljene so splosne racunalniske kontrole tako da

se zagotavlja nadzor nad obdelavo podatkov in skrb za 1 5 2,5 1,91

zasCito podatkov
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1z analize posameznih indikatorjev notranjih kontrol je razvidno, da so zelo nizko ocenjene
trditve o kontrolnih aktivnostih na podroc¢ju procesa obracuna pla¢. Anketiranci so najvisje
ocenili trditev, da je z razmejitvijo nalog zagotovljeno, da ista oseba ne opravlja dveh ali
ve¢ zaporednih nalog (povprec¢na ocena 3), najniZje pa je ocenjena trditev, da je za proces
obracuna pla¢ pripravljen podroben opis postopka z dolo¢enimi smermi poteka
dokumentov, mesti odlo¢anja in vzpostavljenimi notranjimi kontrolami (povpre¢na ocena
1,5). Povprecna stopnja strinjanja pri vseh trditvah pa je relativno nizka. Tabela 25
prikazuje najnizje in najvi§je ocene posameznih trditev ter povprec¢je vseh ocen.

Tabela 25: Analiza kontrolnih aktivnosti pri procesu obracuna plac

I11.a Kontrolne aktivnosti (proces obracuna plac)

najnizja najvisja std.
ocena ocena  povprecje odklon
4.  Za proces obracuna plac je pripravljen podrobni opis
postopka z dolo¢enimi smermi pretoka dokumentov, mesti 1 3 15 1
odlocanja in vzpostavljenimi notranjimi kontrolami
5. Delovni postopki so natanc¢no predpisani in dostopni

. 1 4 1,8 1,5
vsem zaposlenim
6. Za delo obstajajo operativna pisna pravila, ki vsebujejo 1 4 18 L5
tudi opise notranjih kontrol '
7. Z razmejitvijo nalog, je zagotovljeno, da ista oseba ne
opravlja dveh ali ve¢ zaporednih nalog (odobritev, 1 4 3 1,41

izvedbo in evidentiranje poslovnega dogodka)

Anketiranci so z relativno visoko povprecno stopnjo strinjanja ocenili vse trditve v zvezi s
kontrolnimi aktivnostmi pri procesu narocanja. Kar tri trditve so ocenjene s povpre¢no
vrednostjo 3,8, in sicer:

e da je za proces narocanja pripravljen podrobni opis postopka z dolo¢enimi smermi
pretoka dokumentov, mesti odlo¢anja in vzpostavljenimi notranjimi kontrolami,

e da so delovni postopki natan¢no predpisani in dostopni vsem zaposlenim in

e da je z razmejitvijo nalog zagotovljeno, da ista oseba ne opravlja dveh ali vec
zaporednih nalog.

Najnizje je ocenjena trditev (povprec¢na ocena 3,0), da za delo obstajajo operativna pisna

pravila, ki vsebujejo tudi opise notranjih kontrol. Tabela 26 prikazuje najnizje in najvisje
ocene posameznih trditev ter povprecje vseh ocen.
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Tabela 26: Analiza kontrolnih aktivnosti pri procesu narocanja

111.b Kontrolne aktivnosti (proces narocanja)

najnizja najvisja std.
ocena ocena  povprecje odklon
8. Za proces naroCanja je pripravljen podrobni opis

postopka z dolo¢enimi smermi pretoka dokumentov, mesti 2 5 3,8 1,26
odlocanja in vzpostavljenimi notranjimi kontrolami

9. Delovni postopki so natancno predpisani in dostopnim 1 5 38 1.89
vsem zaposlenim ' ’
10. Za delo obstajajo operativna pisna pravila, ki 1 s 3 183
vsebujejo tudi opise notranjih kontrol

11. Z razmejitvijo nalog, je zagotovljeno, da ista oseba ne

opravlja dveh ali ve¢ zaporednih nalog (predlaganje, 2 5 3,8 1,5

odobritev, izvedbo in evidentiranje poslovnega dogodka)

Cetrta sestavina sistema notranjih kontrol je informiranje in komuniciranje. Primernost
sistema informiranja in komuniciranja so anketiranci ocenili s povpre¢no oceno 2,8.

Tu so anketiranci s stopnjo strinjanja ocenjevali 4 trditve. Najvisje (povprecna ocena 3,5)
so ocenili trditev, da vodstvo prejema vse ustrezne informacije, da lahko sprejema
odlo¢itve, najnizje (povpre¢na ocena 2,5) pa so ocenili trditvi, da je vodstvu na voljo
informacijski sistem, ki omogoca spremljanj zastavljenih ciljev in izvajanje nadzora nad
poslovanjem ter trditev, da vodstvo konstruktivnho odgovarja na pritozbe zaposlenih ali
zunanjih strank. Tabela 27 prikazuje najnizje in najviSje ocene posameznih trditev ter
povprecje vseh ocen.

Tabela 27: Analiza informiranja in komuniciranja

IV. Informiranje in komuniciranje
najnizja najvisja std.
ocena ocena  povprecje odklon
1. Yodstvo prfjema vse ustrezne informacije, da lahko ) 5 35 1.29
sprejema odlocitve
2. Vodstvu je na voljo informacijski sistem, ki omogoca
spremljanje zastavljenih ciljev in izvajanje nadzora nad 1 4 2,5 1,29
poslovanjem
3.V JZ TNP je zagotovljen uspeSen in ucinkovit sistem
komunikacije, ki zagotavlja, da zaposleni dobijo vse 2 3 2,8 0,5
informacije, ki jih potrebujejo za opravljanje svojega dela
4. Vodstvo  konstruktivno  odgovarja na  pritozbe
o . 1 4 2,5 1,29
zaposlenih ali zunanjih strank

Peto sestavino sistema notranjih kontrol predstavlja nadziranje. Povpre¢na ocena za sistem
nadziranja znasa 2,4.
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V zvezi nadziranjem so anketiranci s stopnjo strinjanja ocenjevali 2 trditvi. Tabela 28
prikazuje najnizje in najvisje ocene posameznih trditev ter povprecje vseh ocen.

Tabela 28: Analiza nadziranja

V. Nadziranje

najnizja najvisja std.
ocena ocena  povprecje odklon
1. V JZ TNP je vzpostavljen sistem rednega nadziranja

3 2,5 1
upravljanja s tveganji oziroma notranjega kontroliranja

2. Samoocenjevalne kontrole se izvajajo pri vseh procesih 1 3 2,3 0,96

4 PREDLOG 1ZBOLJSAV

V Javnem zavodu Triglavski narodni park je bilo v preteklih letih sprejetih kar nekaj
ukrepov na podroc¢ju delovanja notranjih kontrol, vendar pa ti ukrepi niso posledica nekega
sistematiénega urejanja tega podro&ja. Ceprav predstojnik vsako leto podpise Izjavo o
oceni notranjega nadzora javnih financ, do leta 2011 na tem podrocju ni bilo sprejetih
nikakr$nih ukrepov.

V letu 2011 se je s pripravo Nacrta integritete takratno vodstvo pricelo zavedati tudi
pomena notranjih kontrol. V tistem letu so bili na tem podro¢ju izvedeni naslednji ukrepi:

e pregled internih pravilnikov glede na transparentnost, posprotentnost, podnormiranost
oziroma prenormiranost in odvecnost;

e v pogodbe o zaposlitvi javnih usluzbencev je bilo dodano besedilo, da so ob podpisu
pogodbe, poleg aktov delodajalca, seznanjeni tudi s kodeksom ravnanja javnih
usluzbencev;

e pripravljen je bil register tveganj na podrocju nedovoljenega sprejemanja daril,
neupoSstevanja nasprotja interesov, neupostevanja omejitev poslovanja, nedovoljenega
lobiranja, zas¢ite prijaviteljev, javnega naroCanja, zascita javnega interesa na podrocju
okolja in upravljanje s financnimi sredstvi,

e sprejet in uveljavljen je bil Protokol postopanja z listinami v postopku javnega
narocanja.

Register tveganj je bil v letu 2014 nadgrajen na celotno podrocje delovanja Javnega zavoda
Triglavski narodni park.

Z opazovanjem konkretnih postopkov (naro€anje in obracun plac) je bilo ugotovljeno, da
zaposleni postopke izvajajo rutinsko (kot so jim bili predani) brez posebnega zavedanja o
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pomembnosti izvajanja notranjih kontrol, iz tega tudi izhaja, da o izvedenih notranjih
kontrolah ne obstajajo dokazila oziroma so le ta redka. Navkljub vsemu pa je bilo
ugotovljeno, da v obeh procesih obstajajo tako temeljne (npr. podatke se medsebojno
primerja, preverja se pravilnosti podatkov, ra¢unovodski dokumenti so oStevil¢eni in
knjizeni po datumu dokumenta), kot tudi vodstvene kontrole (npr. delovne naloge so
razmejene na razlicne zaposlene, dostopa do racunovodskih programov je omejen, vrsi se
nadzor s strani predpostavljenih). Vecina notranjih kontrol se izvaja pred evidentiranjem
poslovnih dogodkov v racunalniski program (predhodne notranje kontrole). Naknadne
kontrole se izvaja ob ugotovljenih napakah, ko na njih opozori ra¢unalniski sistem. Vse te
kontrole omogocajo hitro in sprotno odkrivanje morebitnih napak in odpravo le teh.

V fazi samoocenjevanja je bil vprasalnik o ucinkovitosti sistema notranjih kontrol v
Javnem zavodu Triglavski narodni park posredovan vsem zaposlenim, ki sodelujejo v
preucevanih procesih. Notranji nadzor javnih financ v Javnem zavodu Triglavski narodni
park so anketiranci ocenili s povprecno oceno 2,8, kar pomeni, da so anketiranci ocenili
sistem notranjega nadzora kot ustrezno vzpostavljenega na posameznih podrocjih
poslovanja. Ocena je nizja od skupne ocene notranjega nadzora javnih financ vseh oseb
javnega prava v letu 2014, ko je povpre¢na ocena znaSala 3,9 (Urad RS za nadzor
proracuna, 2015, str. 16).

Na podlagi opazovanja delovnih procesov in na podlagi izvedene samoocene notranjih
kontrol lahko ugotovimo naslednje:

e da so notranje kontrole sicer vzpostavljene, vendar ne obvladujejo v celoti tveganj, ki
bi se pri poslovanju lahko pojavili in

e da cilji javnega zavoda niso doseZeni s spremenljivim tveganjem.

Ocenjujem, da je v Javnem zavodu Triglavski narodni park, tako na strani poslovodstva
kot tudi zaposlenih, premajhno zavedanje o pomembnosti vzpostavitve ucinkovitega
sistema notranjih kontrol.

V bodoce bi morali ve¢ vlagati v izobrazevanje in usposabljanje zaposlenih, saj tovrstne
investicije dolgoro¢no prinasajo vec¢jo u¢inkovitost in uspesnost poslovanja. Javni zavod je
od leta 2011, ko je zaSel v finan¢ne tezave, povsem zmanjSal razpolozljiva sredstva
namenjena izobrazevanju zaposlenih.

Na obmocju Slovenije deluje deset naravnih parkov, ki jih je ustanovila oziroma
soustanovila drzava. Vec¢ina teh parkov je upravljana s strani javnih zavodov, ki
zaposlujejo okrog 175 zaposlenih. Iz proracuna Republike Slovenije je za delovanje
narodnih parkov letno namenjeno okrog 3,8 mio evrov letno. Noben javni zavod nima
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organizirano notranjo revizijo, zato bi bilo smotrno ustanoviti skupno notranjo revizijsko
sluzbo za naravne parke, ki bi delovala pod okriljem resornega ministrstva.

4.1 Predlog za izboljSavo notranjih kontrol v procesu sistema plac

Vsak zaposleni, ki vrsi kontrolo v procesu sistema pla¢ bi moral pregledan dokument
parafirati.

Uvesti bi bilo potrebno sistemsko preverjanje podatkov, ki so vneseni v program za
obracun pla¢. Na izpisku iz racunalniSkega programa bi bilo potrebno preveriti osebne
podatke, podatke o placi, davéne podatke, dodatek za delovno dobo, polozajni dodatek in
dodatke za specializacijo, magisterij in doktorat.

Razdelitev nalog vnosa podatkov, obraunavanja in izplacil pla¢ na vse tri zaposlene v
oddelku za financne zadeve. Z razmejitvijo teh nalog bi razbremenili ra¢unovodja in
posledi¢no:

e zmanjSali tveganja za pojav nepravilnosti in goljufij;
e zmanjsali tveganje za pojav napak pri obracunu;

e zmanjsali tveganje za zamude oddaje porocil o izplacanih placah.

Poslovodstvo bi moralo sprejeti navodila, kjer bi bile podrobno opisane naloge obracuna in
izplacila plac, doloCeni izvajalci posameznih nalog in opise notranjih kontrol, ki jih je
potrebno vrSiti znotraj procesa.

4.2 Predlog za izboljSavo notranjih kontrol v procesu narocanja

Po sprejetju programa bi bilo potrebno pripraviti letni nacrt nabav iz katerega bi vodje
sluzb oz. oddelkov pridobili informacijo, katere potrebe so bile vklju€ene v program dela
in s kolik$no viSino finan¢nih sredstev razpolagajo v tekocem letu.

V primeru, da racunovodstvo prejme racun za blago ali storitev, za katerega ni bilo
predhodno izveden postopek javnega naroCanja, mora tak racun nemudoma zavrniti. Ne
sme se dopuscati, da se postopki urejajo naknadno, saj to vodi v nekontrolirano porabo
finan¢nih sredstev, likvidnostne teZave in v nerealizacijo zastavljenih ciljev.

Zaradi velike verjetnosti pojavljanja napak v procesu narocanja z naroc€ilnico predlagam
prenovo samega procesa. S prenovitvijo samega procesa izdaje narocilnic, bi:
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skrajSali Cas od podaje predloga za naroCilnico s strani naro¢nika do podpisa
narodilnice;

zagotovili, da bi se izdajale samo tiste narocilnice, ki so predhodne odobrene s strani
racunovodje, saj bi tajnistvo izpolnilo naroc€ilnico Sele po prejemu podpisanega obrazca
Predlog za izdajo narocilnice s strani racunovodje;

zagotovili povratno informacijo naro¢niku, kdaj je odobreno narocilo in podpisana
naroc€ilnica, saj bi naro¢nik sam posredoval podpisano narocilnico dobaviteljem.

Prenovljeni proces od oddaje predloga za narocilnico do podpisa narocilnice prikazuje
Slika 9, potekal pa bi po naslednjih korakih:

1.

korak: Naro¢nik na podlagi potreb zbira ponudbe in izbere najugodnejSega dobavitelja
(proces 1 in 2).

. korak: Naroc¢nik izpolnjen predlog za narocilnico (v nadaljevanju predlog) posreduje

racunovodstvu. Naro¢nik na obrazcu izpolni naslednje kategorije: ime sluzbe oz.
oddelka, vrsta in koli¢ina blaga oz. vrsta in obseg storitve, naziv in naslov dobavitelja
oz. izvajalca, ocenjena vrednost, obrazlozitev izbire ponudnika, podpis predlagatelja.
Obrazcu predlozi tudi morebitne ponudbe.

. korak: Racunovodstvo preveri ponudbe, predlog pregleda in preveri razpoloZljiva

sredstva in ali je nabava predvidena v finan¢nem programu (proces 3). V kolikor
finan¢na sredstva niso zagotovljena, nepodpisan obrazec vrne naro¢niku. V tem primeru
se postopek zaklju¢i. V nasprotnem primeru obrazec podpiSe in izpolni rubriko
»opredelitev postavke — konta v finanénem nacrtu, na katerem so zagotovljena sredstva
za izvedbo narocCila«. Podpisan obrazec posreduje tajnistvu.

. korak: TajniStvo preveri, ¢e obrazec vsebuje vse predpisane podatke, vklju¢no s

podpisom racunovodje in na obrazec napiSe datum prejema in zaporedno Stevilko
(proces 4).

. korak: TajniStvo na podlagi pridobljenih obrazcev napise naroc€ilnico (proces 5) in jo

posreduje direktorju v podpis. Narocilnica se podpisuje v treh izvodih. Na narocilnico
se napise naslednje podatke: kraj izdaje, Stevilka, datum izdaje, dobavitelja, vrsta blaga
oziroma storitve, Stevilka predloga za narocilo, ocenjena vrednost in ime predlagatelja
oziroma naroc¢nika.

. korak: Direktor odobritev narocila (proces 6) potrdi s podpisom na narocilnico v

nasprotnem primeru narocilnice ne podpise. Podpisane in nepodpisane narocilnice vrne
v tajnistvo.

. korak: TajniStvo o nepodpisu narocilnice obvesti naro¢nika in postopek se zakljuci.

Nepodpisano narocilnico (vse tri izvode) obdrzi v arhivu.

. korak: Tajnistvo podpisano narocilnico in njene kopije posreduje (proces 7) naro¢niku

(original), eno kopijo oddelku za finan¢ne zadeve, eno kopijo zadrzi za arhiv.

9. korak: Naro¢nik sklene dogovor z dobaviteljem in mu posreduje narocilnico (proces 8).

10. korak: TajniStvo predlog o izdaji naro€ilnice in eno kopijo narocilnice arhivira (proces

9).
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Slika 9: Procesni diagram — postopek izdaje narocilnic (predlog izboljSave)

DOBAVITELJ

NAROCNIK (v JZ TNP)

TAINISTVO RACUNOVODJA

DIREKTOR

=,

OTREBA \J
4

u

POSREDOVANIE

1 ZBIRANJE

Fy

PONUDE

T

‘ POZLY 24

FONUDB

FONUDBE

L
R NAROCILO

» DOBAVITELIEY | NE

RAZPOLOZLIIVA
SREDSTVA

PODPISAN
PREDLOG

TR
INANCNA™
&g

{u DOBRIT
P

PREVERIANIE

A {TOCNOST, ™,

]
TR Wil POPOLNDST D*\
(CENA, > 3 PODPISOVANIE
POGOI) » . PREDLUGA ZA
- 1ZDAIO
DA 4 DATIRANIE IN NAROCILNICE
£ STEVILCENIE
; PREDLOGAZA
21ZBIRA
i IZDAJO
BOLA A NAROCILNICE
TPREDLOG ZA o] MAROCILNICA
1ZRAID | A A
NAROCILNICE 5
™ ZPOLMIEVANIE P i
NAROCILNICE N
) /ofourmw\x
NAPODPISAN ¥ & NAROCILA,
PREDLOG: € PODPISANA
NAROCIENICA DA
— ¥
|
(1 ZAVENIENG < \H_F{- NE 6 PODPISOVANIE
| NAROCILO 7 NAROCILNICE
- ~ T i :
RAZDELIEVANJE KOPLIA
ORIGINALAIN 1/ »| NAROCILNICE | ——
KOPL
NAROCILNICE | o
-
- V CELOTI
NAROCILNICA IZPOLNIEY
(ORICINAL) PREDLOG ZA
- IZDAJO
\———/f NAROCILNICE
9 ODDATA 9
NAROCILA POSODABLIANIE
REGISTRA

JAVNIH NAROCIL

SKLEP

79

Vsi proracunski uporabniki morajo s sistemom notranjih kontrol vzpostaviti uc¢inkovito
izvajanje nazora javnih financ. O delovanju notranjega financ¢nega nazora morajo enkrat
letno poroc¢ati Ministrstvu za finance. Za vzpostavitev in delovanje notranjih kontrol je
odgovorno poslovodstvo. Dober sistem notranjih kontrol bo obvladoval tveganja, ki bi
lahko preprecila dosego zastavljenih ciljev poslovanja, na eni ali razli¢nih kategorijah:
uspesno in ucinkovito poslovanje, zanesljivo in to¢no finan¢no porocanje, skladnost z
zakoni in predpisi ter varovanje premozenja.

Notranje kontrole so lahko temeljne, ki skrbijo za kontrolo pravilnosti poslovnih
dogodkov, ali vodstvene, ki nadzirajo delovanje temeljnih kontrol. Notranje kontrole se




lahko izvajajo predno se posamezni poslovni dogodki evedentirajo v racunalniski
program, to so t.i. predhodne notranje kontrole, lahko pa so naknadne notranje kontrole, ki
preverjajo poslovne dogodke, ko so ti ze evedentirani v poslovnih knjigah.

V magistrskem delu sem preucila proces obracuna pla¢ in javnega narocanja v Javnem
zavodu Triglavski narodni park, ter preverila stanje notranjih kontrol znotraj teh dveh
procesov. Zelela sem ugotoviti, ali so notranje kontrole na teh dveh podrogjih
vzpostavljene in ali delujejo tako, da pravocasno in uspe$no preprecujejo pojavljanje napak
in nepravilnosti. Analizo sem izvedla s pomocjo opazovanja procesov in s
samoocenitvenim vpraSalnikom, ki je bil posredovan vsem zaposlenim, ki sodelujejo v
preucevanih procesih.

Rezultati analize so pokazali, da notranje kontrole na obeh podrocjih obstajajo vendar pa
imajo nekaj pomanjkljivosti.

Najvecja pomanjkljivost v procesu sistema plac je, da se naloge obracuna in izplacila plac
izvajajo s strani ene osebe. Te naloge (izplacilo in obracun pla€) so v registru tveganja
procesa sistema plac¢ ocenjene z najvisjo stopnjo tveganja. Tudi iz analize samoocenitvenih
vprasalnikov izhaja zelo nizka ocena kontrolnih aktivnosti, ki se izvajajo pri procesu
obrauna pla¢. Za odpravo te pomanjkljivosti sem predlagala razdelitev nalog vnosa
podatkov, obracunavanja in izplacil pla¢ na vse tri zaposlene v oddelku za finan¢ne
zadeve.

Pri procesu javnega naroCanja je najvecja pomanjkljivost v primerih narocanja z
naroc€ilnico, torej v primeru naro¢anja blaga in storitev do 20.000 evrov oziroma za gradnje
do vrednosti 40.000 evrov. Postopek tovrstnega narocanja je opredeljen v Pravilniku o
izvedbi javnega naroCanja v Javnem zavodu Triglavski narodni park in opredeljen v
Protokolu postopanja z listinami v Javnem zavodu Triglavski narodni park, navkljub temu,
pa je v registru tveganj tovrstno narocanje ocenjeno z visoko stopnjo tveganja. Za
zmanjSanje verjetnosti nastanka tveganj v procesu narocanja sem predlagala prenovitev
postopka naroCanja. S prenovo postopka bi se skrajSali €asi narocanj, omogocalo bi se
sprotno spremljanje realizacije financnega nacrta in narocniki bi dobili povratno
informacijo kdaj je njihovo naroc¢ilo odobreno. Ker bi naro¢niki sami posredovali
naroc€ilnico izvajalcu, bi zmanjsali verjetnost, da bi prejeli raCune za blago in storitve, za
katere ni bi bil predhodno izpeljan postopek javnega narocanja.
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