Na osnovi dolocil 99.a &lena in 100. &lena Zakona o javnih financah (Uradni list RS, &§t. 11/11
- UPB4, 110/11 — ZDIU12 (v nadaljevanju ZJF)), Pravilnika o usmeritvah za usklajeno
delovanje sistema notranjega nadzora javnih financ (Uradni list RS, §t. 72/02) in v skladu z
Usmeritvami za notranje kontrole (Urad RS za nadzor prorauna, november 2004), Strategijo
razvoja notranjega nadzora javnih financ v RS za obdobje od 2011 do 2015 (Vlada RS,
februar 2011), Metodologijo za pripravo Izjave o oceni notranjega nadzora javnih financ k
Navodilu o pripravi zakljuénega raduna drzavnega in obginskega prora¢una ter metodologije
za pripravo poroCila o dosezenih ciljih in rezultatih neposrednih uporabnikov proraé¢una,10.
&len toéka 8 in 16. &len toc¢ka 8 (Ur.l. RS, st. 12/01 in 10/06) (Uradni list RS, &t. 8/07) izdajam
naslednji
PRAVILNIK oo
O NOTRANJIH KONTROLAH OBCINE ZUZEMBERK

1. SPLOSNI DEL
1.1 Temeljna nacela in usmeritve

1. ¢len

Pravilnik o notranjih kontrolah Obg&ine ZuZzemberk (v nadaljevanju: Pravilnik NK) v izhodigéu
uposteva dolo€ila 1. in 2. odstavka 99.a &lena ZJF, ki navaja: »Notranji nadzor javnih financ
obsega na enotnih temeljin zasnovan sistem finanénega poslovodenja (menezment) in
kontrol ter notranjega revidiranja pri neposrednih in posrednih uporabnikih ter stalno
preverjanje tega sistema. Notranji nadzor javnih financ mora zagotoviti da financ¢no
poslovodenje (menezment) in sistem kontrol deluje v skladu z naceli zakonitosti,
preglednosti, u€inkovitosti, uspesnosti in gospodarnosti.«

1.2 Podrocje veljavnosti Pravilnika NK
2. ¢len

V skladu z doloéili 100. ¢lena ZJF podrodje veljavnosti Pravilnika NK obsega:

1. Vzpostavitev in izvajanje nadrtovanja in izvrSevanja proraéunov in finanénih nadrtov,
raéunovodenja in poro€anja z namenom doseci zastavljene cilje ter zagotoviti, da bodo
sredstva zavarovana pred izgubo, oSkodovanji in prevarami — finanéno poslovodenje

2. Vzpostavitev notranjih kontrol, ki obsegajo sistem postopkov in metod, katerih cilj je
zagotoviti spostovanja nadel zakonitosti, preglednosti, uéinkovitosti, uspesnosti in
gospodarnosti — sistem notranjih kontrol.

Za vzpostavitev in ustrezno delovanje postopkov pod tocko 1. in 2. tega Clena je odgovoren
predstojnik - Zupan Ob¢ine Zuzemberk.

1.3 Sestavine notranjih kontrol
3. ¢len

Za uspesno, ucinkovito in gospodarno delovanje notranjih kontrol obé&ina zagotavlja ustrezno
(e):

- okolje kontroliranja,

- ocenjevanje tveganj,

- kontrolne dejavnosti,

- informiranje in komuniciranje ter

- motrenje (monitoring).



Okolje kontroliranja: dolo¢a vzdusje v ob¢inski upravi, vpliva na kontrolno zavest (zavedanje)
in je osnova za vse druge sestavine notranjin kontrol. Zupan (neposredno) in direktor
obéinske uprave zagotavljata, da okolje kontroliranja:

- odraza delovanje celotnega osebja obcinske uprave v skladu z etnic¢nimi naceli in poklicno
neoporeénostjo ter naklonjenosti vzpostavijenim notranjim kontrolam,

- uveljavlja organizacijsko strukturo ob upostevanju pravilnega delegiranja »oblasti« in
odgovornosti,

- zasleduje optimaine politike upravljanja s ¢loveskimi dejavniki (optimalno kadrovanje).

Ocenjevanje tveganj: omogoca poslovodstvu obéine spoznavanje in analiziranje tistih
okoliséin, ki (odlocilno) vplivajo na doseganje ciljev obéine. Poslovodstvo naj ob dolo€anju
ustreznih ukrepov uposteva:

- identificiranje tveganj (v povezavi s cilji ob&ine)

- ocenjevanje tveganj (ovrednotenje pomembnih tveganj in ocena verjetnosti pojavitve),

- ocenjevanje nagnjenosti k tveganju in

- razvijanje ustreznih odzivov (na tveganja).

Kontrolne dejavnosti: sestoje iz politik in postopkov, ki jih je poslovodstvo obé&ine vzpostavijo
zato, da lahko spremlja tveganja in doseganje ciljev obgine.

Informiranje in komuniciranje: z informiranjem poslovodstvo ob¢ine pripravlja zanesljivo in
primerno pripravljena porocila o operativnih, finanénih in drugih dejavnosti, s &éimer omogoc¢a
ustrezno izvajanje in nadziranje dejavnosti.

Motrenje (monitoring): sistem notranje kontroliranja je potrebno sistemati€no spremijati z
namenom ocenjevanja kakovosti njegovega delovanja v doloéenem obdobju, kar se dosega:
- s sprotnim motrenjem, ki je vgrajeno v samo izvajanje operativnih aktivhosti obcine, ki
pokriva vsako od sestavin notranjih kontrol in se nanasa na redne poslovodske in
nadzorstvene dejavnosti in na druge dejavnosti zaposlenih v obé&inski upravi pri izvajanju
njihovih nalog in

- z obd&asnim ocenjevanjem delovanja notranjih kontrol, ki je odvisno od ocenitve tveganj in
ucinkovitosti postopkov sprotnega motrenja.

Cilj motrenja je zagotavljanje delovanja notranjih kontrol v skladu z njihovim namenom in
njihovo spreminjanje v primeru spremenjenih okolis€in delovanja obcine.

Sestavine notranjih kontrol so v nadaljevanju sistemati€éno in selektivno vgrajene v okolje
kontroliranja in podrogja poslovanja ob&ine v obliki kontrolnih postopkov ali kontrolnih
usmeritvah.

1.3.1 Okolje kontroliranja obcine
1.3.1.1 Neoporeénost in eticne vrednote

4. ¢len

Neoporecénost in zavezanost etiénim vrednotam sta opredeljeni v Kodeksu ravnanja javnih
usluzbencev (Ur.l. RS, st. 8/01) (v nadaljevanju: Kodeks) in se nanasata na vse ravni
poslovanja ob&ine. Vsi novo zaposleni s podpisom pogodbe o zaposlitvi potrdijo, da so
seznanjeni s Kodeksom ravnanja javnih usluZbencev. Direktor obéinske uprave je
odgovoren, da poskrbi, da zaposleni upostevajo Kodeks. Nespostovanje doloCil Kodeksa na
pobudo prijavitelja, ki je lahko: zaposleni, predstojnik domnevnega krsitelja, ¢lan oblinskega
organa, uporabnik obéinske storitve in druga pravna ali fizi€éna oseba, ki opravlja posamezna
dela in naloge na podlagi pogodb o opravijanju storitev, avtorskih ali podjemnih pogodb,
obravnava direktor obé&inske uprave.



Prijava vsake morebitne nepravilnosti mora biti pisna, obrazlozena z navedbo dejstev, ki
kazejo na morebitno nepravilnost in podpisana. Za vodenje postopka je pristojen direktor
obéinske uprave, ki ugotavlja dejansko stanje, za dokonéno odlocitev pa je pristojen Zupan.

1.3.1.2 Organizacijska struktura
5. ¢len

Nadzorni odbor (NO)

Nadzorni odbor se redno letno seznanja z uspesnostjo delovanja notranjih kontrol, vkljuéno s
tveganiji, kontrolnimi pomanijkljivostmi in bistvenimi slabostmi. Nadzorni odbor se seznanja z
delom revizorja in obravnava njihova priporoéila s ciliem spremijanja delovanja notranjih
kontrol in opravijanja kontrolnih pomanjkljivosti ter slabosti. S svojimi ugotovitvami NO redno
seznanja poslovodstvo obéine in druge organe v skladu z zakonskimi pristojnostmi in na
osnovi lastnih pravil o svojem delovanju.

6. élen

Pristojnosti in odgovornosti zaposlenih v ob¢inski upravi

Poslovodstvo obé&ine organizira delo in razdeli naloge posameznikom in skupinam tako, da je
mogode dosedi cilje na ¢im bolj gospodaren, uéinkovit in uspesen nadin, pri éemer uposteva
naslednja nadela:

- natanéno opredelitev odgovornosti (nalog) in jasna navodila za izvajanje ter poro€anje,

- optimalen obseg notranjih kontrol, tako da je vsak posameznik lahko odgovoren za eno
oziroma najve¢ za dve od naslednjih nalog: prevzemanje obveznosti za pladilo, odobravanje
pladil, plaéevanje in evidentiranje pladil (v ta namen se natantno opi$ejo dela in naloge
posameznika vkljuéno z omejitvami v pristojnostih).

1.3.1.3 Cloveski dejavniki
7. ¢len

Z namenom izvajanja in vzdrzevanja uspesnosti notranjih kontrol poslovodstvo obgine skrbi
za:

- stratedke analize o sedanjih in prihodnjih kadrovskih potrebah,

- pravogasno in zanesljivo izvajanje sprotnega zaposlovanja,

- vzdrzevanje ustreznih (delovnih) veséin zaposlenih v ob¢inski upravi,

- strokovno podprto merjenje delovanja zaposlenih (ocenjevanje),

- nagrajevanje,

- napredovanje (kot posledica izvajanja ocenjevanja in nagrajevanja)

Za vzpostavitev in vzdrzevanje tovrstnih aktivnosti ob&ine je odgovoren zupan obéine.

2. POSEBNI DEL
2.1 Notranje kontrole pri pripravi proracuna
2.1.1 Postopek priprave proracuna - navodila

8. &len
V skladu z 18. élenom ZJF finanéna sluzba na podiagi temeljnih izhodi$¢ in predpostavk za

pripravo predloga drZzavnega prora¢una pristopi k pripravi finanénih nacrtov neposrednih
uporabnikov ob¢&inskega proracuna.



2.1.2 Postopek priprave finanénega naérta neposrednega uporabnika proracuna
9. Elen

Pri pripravi finanénih nadrtov je potrebno posebej upostevati, da je temeljna enota za
izvrSevanje proraduna proradunska vrstica, to je proradunska postavka — konto. To pomeni,
da se na tem nivoju izvajajo med letom tudi vse prerazporeditve v finanénih nacrtih
posameznih neposrednih uporabnikih, ki so dovoliene z odlokom o proradunu obcine.
Ustreznost zajemanja prihodkov in odhodkov v proradunske postavke, konte in konte pri
pripravi preverja finanéna sluzba .

2.1.3 Postopek sprejema in priprave finanénega nacrta posrednega uporabnika
proracuna

10. &len

Finan&na sluzba na podlagi drugega odstavka 17. ¢lena ZJF predhodno obvesti posredne
uporabnike proraéuna o temeljnih ekonomskih izhodi&¢ih in predpostavkah za pripravo
ob&inskega proraduna in tudi preverja ali so posredni uporabniki proratuna pri pripravi
finan¢nih nadrtov upostevali temeljna ekonomska izhodi$¢a in nacin priprave financnih
naértov posrednih uporabnikov ob&inskega proraduna, ki je doloen v navodilu o pripravi
finanénih nadrtov posrednih uporabnikov drzavnega in obé&inskih proratunov ter v primeru
neuposétevanja o tem poro&ajo Zupanu obgine.

2.1.4 Naéela sprejemanja proracuna (finan¢nih naértov)
11. &len

Upostevajoé dejstvo, da je temeljna enota za izvrSevanje proracuna proratunska vrstica, to
je postavka - konto, mora biti vnaprej zagotovljena naknadna vsebinska primerljivost med
naértovanimi proradunskimi postavkami in kasnej$imi dejanskimi proraéunskimi prihodki in
odhodki.

Ob pripravi proraéuna (finanénega nacrta) je zato potrebno sproti preverjati:

- ali so gotove predpostavke, na katerih so zasnovane nacrtovane proraéunske postavke
upraviéene ali so morebitne predpostavke v skladu z namenom postavke,

- ali so nadrtovane proradunske postavke pravilno pripravljene na osnovi predpostavke,

- ali so naértovane proraéunske postavke pravilno predstavljene in vse pomembne
predpostavke ustrezno razkrite ter

- ali so naértovane proradunske postavke pripravljene tako, kot bodo kasneje zajete v
radunovodskih izkazih ob uporabi ustreznih raéunovodskih predpisov (standardov).
Pripravijavci (sestavljavci) proraduna in finanénih naértov morajo upostevati zgoraj nasteta
nadela, za kar je odgovorna oseba finanéne sluzbe, z letnim ali ve€letnim naCrtom pa se tudi
(lahko) dologi, da postopke priprave proraduna opravi revizor. O izsledkih preveritev
odgovorna oseba finanéne sluzbe kot revizor poroata Zupanu.

2.1.5 Izvajanje postopkov pri sprejemanju prora¢una (finanénih nacrtov)
12. &len
Notranje kontrole izvajanja postopkov pri sprejemanju proraéuna (finanénih nacrtov) so
usmerjene v opredelitve nalog na osnovi institucionalne klasifikacije proracunskih

uporabnikov, pri &emer se pri vsaki institucionalni enoti upostevajo podrogja, ki jih slednja po
programski klasifikaciji pokriva.



Na ta nadin se zasleduje nacelo osebne odgovornosti in profesionalnosti za pripravo
prora¢una s strani institucionalnih enot, v okviru le-teh pa posameznih zaposlenih v obg&inski
upravi.

Z notranjimi kontrolami je potrebno zagotoviti celovitost zajemanja posameznih programskih
podroéij (od 01 do 24) na nadin, da se posamezne naloge in cilji programov ne podvajajo;
tako je osnovni namen (cilj) notranjih kontrol koordinacija priprav proraduna (finanénih
nacrtov) med razliénimi institucionalnimi enotami. Za sledenje je zadolzena odgovorna oseba
finanéne sluzbe, ki potrebe umesti v posamezni finanéni naért.

2.1.6 Nacela nacértovanja prorac¢unskih prihodkov in prejemkov
13. élen

S ciliem realnega nadrtovanja proraéunske porabe je naértovanje proraéunskih prihodkov in
prejemkov pomembno in potrebno zato, ker ZJF Ze v 7. odstavku 2. ¢lena zahteva, da naj bo
prora¢un uravnotezen med prejemki in izdatki.

Odgovorna oseba finanéne sluzbe je zadolzena, da zbere podatke (od razliénih
institucionalnih enot), ki bodo podlaga za naértovane prihodke in prejemke obéine, ki naj
sluzijo kot orientacija za naértovanje programske proradunske porabe v obdobju, za katerega
se sprejema proracun.

Zbrane podatke je potrebno ovrednotiti v skladu z zahtevami o preverjanju predpostavk in
podlag, ki so bile osnova za posredovanje podatkov o prihodkih in prejemkih ob&ine.

Podatke za nadrtovanje prihodkov in prejemkov ob&inskega proracuna je potrebno zbrati na
ravni Sestmestnih podkontov iz ekonomske Kklasifikacije javnofinanénih prejemkov in
izdatkov.

2.1.7 Nacela nacrtovanja programske prorac¢unske porabe
14. &len

Na osnovi okvirnega predioga proraéunskih prejemkov in izdatkov po podrogjih proradunske
porabe v prihodnjem letu (oziroma dveh letih, ¢e se proraun sprejema za dve leti), se za
vsako institucionalno enoto posebej doloéijo in ovrednotijo:

- podroéja proradunskem porabe in njihovi cilji;

- glavni programi s tem, da se za vsak glavni program opredelijo splosni cilji, s katerimi se
bodo uresnicevali cilji podrogja proradunske porabe in na katere se nanasajo kazalci
uéinkovitosti ter uspesnosti;

- podprogrami, ki so del glavnega programa v katerem so razvrS§Ceni izdatki v finanénem
nacrtu praviloma enega neposrednega uporabnika; podprogrami naj imajo jasno dolo¢ene
specifiéne cilje in kazalce u€inkovitosti ter uspesnosti in z njim se izvajajo cilji glavnega
programa;

- proraéunske postavke, ki so del podprograma in prikazuje celoto aktivhosti ali projekta ali
del aktivnosti ali projekta ali ekonomski namen porabe sredstev z delovnega podroéja enega
neposrednega uporabnika;

- proradunske postavke-podskupine kontov, ki so del proradunske postavke, ki v skladu s
predpisanim kontnim naértom okvirno dolo¢a ekonomski namen dela izdatkov proradunske
postavke;

- proracunske vrstice (proradunske postavke-konti), ki so del proracunske postavke, ki v
skladu s predpisanim kontnim nadértom natanéno doloa ekonomski namen izdatkov
proraéunske postavke in je temeljna enota za izvr§evanje proracuna.

Notranje kontrole pri naértovanju programske proraéunske porabe morajo zagotavljati, da:

- neposredni proraéunski uporabniki pripravijo ovrednotene in ustrezno obrazloZzene

finanéne nacrte po vsebinskih sklopih (postavkah) iz prejSnjega odstavka in da komunicirajo
z drugimi zaposlenimi v primerih, kjer se naértovane proradunske aktivnosti izvajajo pri ved
nosilcih naértovanja;



- odgovorna oseba finanéne sluzbe, ki je zadolZzena za celovit postopek sprejemanja
proraéuna, nadzira in koordinira vsebino priprave ter izvajanje terminskega nacrta za
pripravo ob&inskega proraguna in predlogov pri nosilcih nacrtovanja po podrog&jih ob¢inske
uprave.

2.2 Notranje kontrole pri izvrSevanju prora¢una
2.2.1 Temeljna nacela izvrSevanja prora¢una

15. élen

Temeljna nadela izvréevanja proraduna so doloéena v odloku o proracunu Obcine
Zuzemberk, ki obravnava:
1. Visino splodnega dela proracuna in strukturo posebnega dela proracuna,
2. Pooblastilo Zupana pri razporejanju proracunskih sredstev-prerazporejanju pravic porabe,
3. Doloditev $e drugih namenskih prejemkov proracuna, ki niso nasteti v prvem odstavku,
4. Visino prihodkov prorac¢una, ki se odvedejo v proraunsko rezervo,
5. Doloditev zgornje meje sredstev proradunske rezerve, o uporabi katere na predlog za
finance pristojnega organa obéinske uprave odloa Zupan,
6. Dologitev namenov in najvecjega obsega obveznosti, ki zahtevajo pladilo v naslednjih letih
in je lahko neposredni uporabnik prevzame v teko¢em letu ter spreminjanje nacrta razvojnih
programov,
7. Dologitev o nadinu porabe sredstev splo$ne proradunske rezervacije,
8. Doloéitev viine dolga dolznika, ki ga lahko Zupan delno ali v celoti odpiSe
9. Visina zadolzitve Obgine in izdanih porostev Obéine
10. Visina zadolZitve in izdanih porostev pravnih oseb javnega prava, katerih ustanovitelj je
obé&ina, e se le-te lahko zadolZujejo in izdajajo porostvo pod pogoiji, ki jih doloCi obginski
svet.

16. €len

Notranje kontrole pri aktivnostih iz tock 1. do 10. iz prejSnjega Clena obsegajo predvsem
naslednje:

Tocka 1.: Opredeljene so od 8. do 14. &lena tega Pravilnika NK.

Todka 2.: Pred odloéitvijo o prerazporejanju porabe je potrebno pripraviti utemeljen pisni
predlog z naslednjimi elementi:

- oznaditev iniciatorja prerazporeditve,

- proradunsko postavko in proradunsko vrstico, ki se zvi$a in ki se zniZa,

- znesek prerazporeditev,

- pojasnilo in utemeljitev prerazporeditve.

Za pripravo predloga prerazporeditve je zadolZzen nosilec proradunske postavke, ki ga s
podpisom potrdi Zupan ali izda sklep, za izvedbo pa je zadolzena finanéna sluzba.

Toéka 3.. Odlogitev Zupanu predlaga finanéna sluzba.

Todka 4.: Odlogitev Zupanu predlaga finanéna sluzba pri pripravi proraéuna.

Toéka 5.: Odlogitev zupanu prelaga finanéna sluzba pri pripravi proracuna.

Toéka 6.: Pred odloé&itvijo o namenih in najveéjem obsegu obveznosti, ki zahtevajo pladilo v
naslednjih letih in jih lahko neposredni uporabnik prevzame v tekoem letu, je potrebno
pripraviti ustni predlog Zupanu pri pripravi proraéuna.

Toéka 7.: O nadinu porabe sredstev splo$ne proradunske rezervacije odlo€a Zupan s
sklepom.

Todka 8.: Doloéitev viSine dolga dolznika, ki ga lahko Zupan delno ali v celoti odpisejo,
predlaga finan¢na sluzba, med letom pa o dejanskem odpisu na predlog istega organa
odlo¢a Zupan.

Toéka 9.: Doloéitev viSine zadolzitve obéine in izdanih porostev obéline predlaga finan¢na
sluzba, med letom pa o dejanski zadolZitvi in izdanih porostvih na predlog financne sluzbe
odloéa Zupan ali ob&inski svet na visino, dolo¢eno v vsakokratnem odloku o proraCunu.



Tocka 10.: Visino zadolzitve in izdanih porostev pravnih oseb javnega prava, katerih
ustanovitelj je obdina, Ce se le-te lahko zadolzujejo in izdajajo porostvo pod pogoiji, ki jih
dolo&i obéinski svet na prediog finanéne sluzbe, odobri Zupan ali ob&inski svet glede na
visino, dolo¢eno v vsakokratnem odloku o proraéunu.

Izvajanje postopkov iz tock 1. do 10. na osnovi letnega (veéletnega) naérta izvedbe preverja
revizor, ki o svojih izsledkih poro€a Zupanu.

2.2.2 Notranje kontrole prejemkov (prihodkov) in izdatkov (odhodkov) prora¢una

PREJEMKI (PRIHODKI)
17. ¢len

1. Davéni prihodki in nedavéni prihodki (konti skupin 70 in 71)

V zvezi z davénimi prihodki, ki se izkazujejo v skladu z odmero davka, ki jo opravi davéna
uprava in ji davéni zavezanci neposredno posredujejo davéne napovedi (obrazce), morajo
notranje kontrole zagotavljati:

a) popolnost in to¢nost zajetja vseh tovrstnih nakazil davkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte davénih prihodkov,

b) zajetje v pravilno &asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti davénih
prihodkov),

c) usklajevanje in potrjevanje terjatev in morebitnih obveznosti na tej osnovi,

d) analiziranje uéinkov prejetih sredstev na izvrSevanje prorauna,

e) predlaganje ukrepov za izboljSanje ucinkov prejetih sredstev na prihodnje proraune.

V to skupino se uvr§éajo naslednji davki:

- 700 (davek na dohodek in dobicek)

- 703 (davek na premozenje)

- 704 (domadi davki na blago in storitve)

- 706 (drugi davki)

Nadzor nad izvajanjem notranjih kontrol pod a) do c) izvaja revizor, medtem ko je analiziranje
uéinkov d) in predlaganje ukrepov €) zadolzena finanéna sluzba.

V zvezi z davénimi prihodki, ki se izkazujejo z odmero davka (takse, pristojbine), kjer njihovo
osnovo doloéi obéina, tako da davéni upravi zavezanci posredno posredujejo davéne
napovedi (obrazce) ali jih posredujejo neposredno obdini morajo notranje kontrole
zagotavljati:

f) popolnost in toénost zajetja vseh tovrstnih davkov (taks in pristojbin) ter njihovo praviino
uvrstitev na ustrezne konte davénih prihodkov,

g) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti davénih
prihodkov),

h) Doloéitev davéne osnove v skladu z zakoni in predpisi,

i) usklajevanje in potrjevanje terjatev in morebitnih obveznosti na tej osnovi,

j) analiziranje uéinkov prejetih sredstev na izvréevanje proraéuna,

k) predlaganje ukrepov za izbolj$anje uéinkov prejetih sredstev na prihodnje radune.

V to skupino se uvrs€ajo naslednji prihodki:

- 710 (udelezba na dobicku in dohodki od premozZenja)

- 711 (takse in pristojbine)

- 712 (globe in druge denarne kazni)

- 713 (prihodki od prodaje blaga in storitev)

- 714 (drugi nedavéni prihodki)

Nadzor nad izvajanjem notranjih kontrol pod f) do i) izvaja revizor, medtem ko je analiziranje
uéinkov j) in predlaganje ukrepov k) zadolzena finanéna sluzba.

Vracilo preve¢ vpla¢anih ali napacno vplaé¢anih prihodkov in odstopljeni davki
Zagotavlja se:

a) da vradila preve€ vplaanih ali napaéno vpla¢anih prihodkov proraduna obcine znotraj
tekodega leta zmanjsujejo prihodke oziroma prejemke tekocega leta,



b) da se vracila preve¢ vplacanih ali napa¢no vpla¢anih prihodkov proraéuna obcine v
preteklih letih, v tekocem letu izkazujejo v breme posamezne vrste prihodka, na katerega se
nanasajo,

c) da vracila preve¢ ali napacno izpla¢anih odhodkov proraduna obé&ine znotraj tekoCega leta
zmanj$ujejo odhodke oziroma izdatke tekoCega leta in se evidentirajo v dobro posameznih
vrst odhodkov,

d) da se vracila preve¢ ali napacno izpla¢anih odhodkov proraduna obéine v preteklih letih
izkazujejo kot drugi izredni davéni prihodki.

Sprotni nadzor nad izvajanjem postopkov pod a) in d) izvaja raunovodja in naknadno (v
skladu z naértom) Se revizor.

18. ¢len

2. Kapitalski prihodki (konti skupine 72)

Za kapitalske prihodke, bodisi da gre za prihodke od prodaje osnovnih sredstev bodisi za
prihodke od prodaje zemljis¢a in neopredmetenih sredstev, morajo notranje kontrole
zagotavljati:

a) njihovo utemeljenost (zajetje) v Nacrtu ravnanja s stvarnim premozenjem obéine,

b) spostovanje doloéil 5. poglavja (postopki ravnanja s stvarnim premozenjem drzave in
samoupravnih lokalnih skupnosti) Zakona o stvarnem premozenju drzave in samoupravnih
lokalnih skupnosti (ZSPDSLS) (Uradni list RS, $t. 86/10, 75/12 in 47/13-ZDU-1G),

c) popolnost in to¢nost zajetja vseh tovrstnih prihodkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte prihodkov,

d) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
prihodkov),

e) usklajevanje in potrjevanje terjatev in morebitnih obveznosti na tej osnovi,

f) analiziranje ucinkov prejetih sredstev na izvr§evanje proracuna.

Notranje kontrole pod a) do f) zajemajo faze: (1) priprave konkretnega predloga, (2)
odobritve predloga, (3) izvedbo v skladu z zakonom, (4) zajemanje v raunovodskih razvidih
(evidencah), (5) izterjavo in (8) poro¢anje o udinkih prodaje, v skladu s to¢kami a) do f)
zgoraj. Za izvajanja posameznih faz postopkov (kontrol) so zadolZeni: zaposleni na podrogju
premozenjskih zadev od a) do e), racunovodja od e) do f) in finanéna sluzba od a) do f),
nadzor nad izvajanjem notranjih kontrol pa naknadno (v skladu z naértom) izvaja tudi revizor.

19. élen

3. Prejete donacije (konti skupine 73)

Za prejete donacije morajo notranje kontrole zagotavljati:

a) popolnost in toénost zajetja vseh tovrstnih prihodkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte prihodkov, )

b) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
prihodkov),

¢) analiziranje u¢inkov prejetih sredstev na izvrSevanje proraduna.

Sprotni nadzor nad izvajanjem postopkov pod a) in b) izvaja vsak zaposleni na svojem
podrodju, finanéna sluzba in raéunovodja, ¢) in naknadno od a) do c) skladno z naértom Se
revizor.

20. élen

4. Transferni prihodki (konti skupine 74)

V zvezi s transfernimi prinodki morajo notranje kontrole zagotavljati:

a) popolnost in toénost zajetja vseh tovrstnih prihodkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte prihodkov,

b) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
prihodkov),



¢) usklajevanje in potrjevanje terjatev in njihovih morebitnih obveznosti na tej osnovi,

d) utemeljenost na pogodbah, elaboratih in drugih dokumentih, ki potrjujejo njihovo
verodostojnost,

e) mozZnost sledenja namenskosti kasnejSe (u)porabe in pravilne vkljuéenosti v programe, ¢e
to dolo€ajo dokumenti iz tocke f.,

f) analiziranje uginkov prejetih sredstev na izvr$evanje proracuna.

Sprotni nadzor nad izvajanjem postopkov pod a) do f) izvaja vsak zaposleni na svojem
podro¢ju in raéunovodja in naknadno skladno z naértom za vse faze $e revizor.

21. ¢len

5. Prejeta vracila danih posojil in prodaja kapitalskih delezev (konti skupine 75)

Za prejeta vradila danih posojil in prodajo kapitalskih delezev, ki se izkazuje v okviru raéuna
finanénih terjatev in naloZzb, morajo notranje kontrole zagotavljati:

a) njihovo utemeljenost (zajetije) v Naértu pridobivanja in razpolaganja s stvarnim
premozZenjem obgine,

b) usklajenost z amortizacijskimi naérti vradil danih posojil tako, da se lo¢eno zajemajo
podatki za odpladilo obresti in podatki za odpladilo danega posojila; sledljivost v povezavi s
proradunsko postavko, s katere so bila zagotovljena sredstva za posojilo, letom odobritve
posojila in namen posajila,

c) sledijivost (pri prodaji kapitalskih deleZzev) glede trzne vrednosti kapitalskih delezev,
dosezZene prodaje vrednosti ter knjigovodske vrednosti,

d) zajetje v pravilno €asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
finanénega premozenja),

e) usklajevanje in potrjevanje terjatev in njihovih morebitnih obveznosti na tej osnovi,

f) utemeljenost na pogodbah, elaboratih in drugih dokumentih, ki potrjujejo njihovo
verodostojnost,

g) moznost sledenja namenskosti kasnejSe (u)porabe in pravilne vkljuéenosti v programe, ¢e
to dolo€ajo dokumenti iz toéke f.

Sprotni nadzor nad izvajanjem postopkov pod a) do g) izvaja raéunovodja in finan¢na sluzba
in naknadno skladno z naértom za vse faze kontrol $e revizor.

IZDATKI (ODHODKI)
22. ¢len

1. Place in drugi izdatki zaposlenim

Sistemsko urejanje placnhega podrocja zaposlenih v ob&inski upravi

Za uspesno in u€inkovito izvajanje zaposlovanja in plaéne politike in drugih nacinov
zadovoljevanja potreb zaposlenih v obé&inski upravi, se obéina posluzuje zakonodaje in
internih aktov, ki urejajo pravice in dolznosti zaposlenih in obé&ine kot delodajalca.

Za udinkovito izvajanje je zadolZen direktor obd&inske uprave, naknadni nadzor nad
izvajanjem pa je pristojna revizija, ki o svojih izsledkih poro¢a Zupanu.

23. ¢len

Obrac¢unavanje in izplacevanje plac ter drugi osebni prejemki

Notranje kontrole na podroé&ju pla¢ morajo zagotavljati najmanj naslednje:

a) skladnost obraCunavanja in izplaCevanja pla¢ glede na veljavno zakonodajo in sprejete
splosne akte obdine,

b) pravilno upostevanje pogojev za zasedbo delovnih mest,

¢) pravilnost dolo€anja plaénih razredov in placnih razredov po napredovanju zaposienih,

d) pravilnost izvajanja postopka napredovanja zaposlenih,

e) pravilnost dologitve dodatkov k pladi, potnih in prevoznih stro$kov, regresa, odpravnin,
jubilejnih nagrad in solidarnostnih pomogi,



f) pravilnost obraduna pla¢ ob primerjavi podatkov na plaénih listah s podatki iz maticne
evidence zaposlenih in podatki o mesecni prisotnosti ali odsotnosti na delu,

g) pravilnost in obstoj pogodb o zaposlitvi in skiepov in/ali drugih enakovrednih dokumentov
(sklepi poslovodnega organa),

h) pravilnost obracunavanja in izplaevanja dela plage iz naslova uspesnosti delavcey,

i) popolnost in toénost zajetjia vseh tovrstnih odhodkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte odhodkov,

i) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
odhodkov),

k) analiziranje uéinkov izplacil pla¢ in drugih osebnih prejemkov na izvrSevanje proracuna.

Za pripravo podlag in odobritev za knjizenje v raéunovodske razvide so odgovorne naslednje
osebe: direktor ob&inske uprave za a), b), ¢), e), g) h, raéunovodja in finanéna sluzba za f),
h), i),j), k). Naknadni nadzor nad izvajanjem kontrol na podrodju pla¢ je v pristojnosti
revizorja.

24. ¢len

2. Nacrt razvojnih programov

Nadrt razvojnih programov obéinskega proracuna, ki je sestavni del prorauna in predstavija
njegov tretji del in prikazuje odhodke proraduna v obliki konkretnih projektov oziroma
programov, predstavlja investicije in druge razvojne projekte ter drzavne pomodi v obgini v
stiriletnem obdobju oziroma do zakljuka projekta.

Glede na ekonomsko klasifikacijo se v nacrt razvojnih programov obéinskega prora¢una
obvezno vkljuéijo izdatki, ki spadajo v naslednje skupine oziroma podskupine kontov:

- 42 investicijski odhodki (vkljuéno s finanénim najemom),

- 43 investicijski transferi,

- 41 tekodi transferi (410 — subvencije- del, ki predstavlja drzavno pomog),

- lahko pa so vkljuéeni tudi drugi izdatki, vezani na izvedbo projekta.

Za pripravo nadérta razvojnih programov so zadolzeni zaposleni. Vkljuditev v nadrt razvojnih
programov je predpogoj za izvajanje investicij in programov v posameznem proracunskem
letu; skladnost (upravi¢enost) posameznih investicii z naértom razvojnih programov
preverjajo in potrjujejo zaposleni ob pomodi finanéne sluZbe.

25. ¢élen

3. Izdatki za blago in storitve

Skladno z doloéili Zakona o javnem narocanju (ZJN-2) so opredeljeni postopki oddaje javnih
narodil, za uspesno in uéinkovito delovanje notranjih kontrol pa je potrebno zadostiti Se
naslednjim dodatnim sodilom:

a) raziskavo trga mora kot nenehno strokovno opravilo izvajati vsak zaposleni za nabave in
gradnje na svojem podrodju (s ciliem spremljanja vedenja dobaviteljev in izbora vrste
postopka javnega narocanja)

b) obdobno je potrebno preverjati vrednost porabe finanénih sredstev tekoCega leta na
ustreznih kontih (stroSkov materiala in storitev),

c) vsak zaposleni opravlja nabave s svojega podrogja, velika javna naro€ila pa vodi zaposleni
v sodelovanju z zunanjimi strokovnimi svetovalci,

d) pogodbe za blago in storitve, katere ne temeljijo na fiksnih cenah, morajo praviloma
vsebovati doloéila, ki omogocajo preverjanje (nadzor) pogodbenih koliCin in vrednosti ter
pladevanje pogodbenih obveznosti na podlagi ugotovitev preverjanja (nadzora); za izvajanje
preverjanj (nadzora) so zadolZeni skrbniki pogodb, ki pa lahko za zahtevnejSa pogodbena
doloéila, zlasti pri izvajanju del in storitev na podroéju gradenj in vzdrzevalnih delih poverijo
neodvishim zunanjim izvajalcem,

e) postopek naro¢anja zahtevnejsih (profesionalnih) storitev in gradbenih del ter vzdrZevalnih
del mora upostevati vnaprej doloéena merila (standarde), ki morajo biti dokumentirani kot



obvezni sestavni del postopka naro€anja; za izvajanje tovrstnih postopkov je zadolZzen vsak
zaposleni v sodelovanju s strokovnim sodelavcem za podrodje javnih financ, ki pa lahko
dolocitev meril (standardov poverijo neodvisnim zunanjim strokovnjakom).

26. Clen

4. Tekodi transferi

Postopki in kontrole pri tekocih transferih, ki predstavljajo vsa nepovratna placila, za katera
ob¢ina od prejemnika sredstev v povradilo ne pridobi nikakrSnega materiala ali drugega
blaga oziroma prejemnik teh sredstev za oblino ne opravi nikakr$ne storitve, so
osredotoéene na naslednje aktivnosti:

1. Subvencije

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proracunu za tekode leto (ali prenos iz preteklega leta)
b) vsebinska preveritev dokumentacije, ki je podlaga za posamiéno izplacilo (natanen opis
pravne ali fizine osebe, dejavnosti, programa, stroska, ki se subvencionira)

c¢) utemeljenost izpladila na osnovi zakona in/ali ob&inskega predpisa,

d) utemeljitev, da je uporaba sredstev pri prejemniku teko&e ali splo$ne narave in ne
investicijskega znaéaja.

Za izvajanje kontrol je zadolZen vsak zaposleni za subvencije iz svojega podrodja.

2. Transferi posameznikom in gospodinjstvom

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proradunu za teko&e leto (ali prenos iz preteklega leta),
b) utemeljenost izpladil(a) v sprejetem finanCnem naértu posrednega uporabnika, ki je bil
posredovan obéini,

c) vsebinska preveritev dokumentacije (prejetih radunov, obracunov..), ki je podlaga za
posamicno izplacilo (pravne ali fizicne osebe, dejavnosti, programa, stroska, ki je osnova za
izplacilo),

d) utemeljenost izplacila na osnovi zakona, ob&inskega predpisa in/ali pogodbe,

e) utemeljitev, da je uporaba sredstev pri prejemniku tekoce ali sploSne narave in ne
investicijskega znacaja.

Za izvajanje kontrol je zadolZen vsak zaposleni za transfere iz svojega podrocja.

3. Transferi neprofithnim organizacijam in ustanovam

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proraéunu za tekode leto (ali prenos iz preteklega leta)
b) utemeljenost izpladil(a) v sprejetem finanénem nadrtu posrednega uporabnika, ki je bil
posredovan ob¢ini,

c) vsebinska preveritev dokumentacije (prejetih raCunov, obradunov..), ki je podlaga za
posamic¢no izpladilo (pravne ali fiziéne osebe, dejavnosti, programa, stroska, ki je osnova za
izplagilo),

d) utemeljenost izpladila na osnovi zakona, ob&inskega predpisa in/ali pogodbe,

e) utemeljitev, da je uporaba sredstev pri prejemniku tekoce ali splosSne narave in ne
investicijskega znadaja.

Za izvajanje kontrol je zadolZzen vsak zaposleni za transfere iz svojega podro¢ja.

4. Drugi tekocCi domaci transferi

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proradunu za tekole leto (ali prenos iz preteklega leta)
b) utemeljenost izpladil(a) v sprejetem finanénem naértu posrednega uporabnika, ki je bil
posredovan ob¢ini,

c) vsebinska preveritev dokumentacije (prejetih radunov, obradunov..), ki je podlaga za
posamiéno izplacilo (pravne ali fizi€éne osebe, dejavnosti, programa, stroska, ki je osnova za
izplagilo),

d) utemeljenost izpladila na osnovi zakona, obé&inskega predpisa in/ali pogodbe,

e) utemeljitev, da je uporaba sredstev pri prejemniku tekoce ali sploSne narave in ne
investicijskega znacdaja.



Za izvajanje kontrol je zadolZen vsak zaposleni za transfere iz svojega podrocja. Izvajanje
postopkov in notranjih kontrol pri tekoéih transferih redno in/ali naknadno preverja skladno z
nacrtom za vse faze Se revizor.

27. Clen

5. Investicijski odhodki

Postopki in kontrole pri investicijskin odhodkih se nana$ajo na placila, namenjena pridobitvi
ali nakupu opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev in za rekonstrukcije
in adaptacije ter za investicijsko vzdrZevanje in obnove zgradb in za obnove osnovnih
sredstev in so osredotoéene na naslednje aktivnosti:

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proradunskih postavkah za tekole leto (ali prenos iz
preteklega leta) na osnovi naérta razvojnih programov

b) pravilno izvedena javna narocila na osnovi ZJN-2 in pravil javnega naro¢anja, ki jih
predpise Zupan,

c) zagotavljanje utemeljenosti (zajetja) v Naértu ravnanja s stvarnim premozenjem obcine (4.
odstavek 11. ¢lena ZSPDSLS),

d) spostovanje doloé&il 78. ¢lena ZJF in spremljajo¢ih predpisov o postopkih pridobivanja
stvarnega premozenja obcine,

e) zagotavljanje strokovne podprtosti zahtev za popravila, rekonstrukcije, obnove, adaptacije
in druge posege, preden gredo v obravnavo in odobritev pri ustreznih sluzbah/organih,

f) vkljuéitev dologil v tiste pogodbe, katere ne temeljijo na fiksnih cenah na nacine, ki
omogodajo preverjanje (nadzor) pogodbenih koli¢in in vrednosti ter platevanje pogodbenih
obveznosti na podlagi ugotovitev preverjanja (nadzora); za izvajanje preverjanj (nadzora) so
zadolZeni skrbniki pogodb, ki pa lahko za zahtevnej$a pogodbena dolodila, zlasti pri izvajanju
del in storitev na podro¢ju gradenj in vzdrZevalnih delih poverijo neodvisnim zunanjim
izvajalcem,

g) postopek naroCanja zahtevnejS$im (profesionalnih) storitev in gradbenih del ter
vzdrzevalnih del mora upostevati vnaprej doloéena merila (standarde), ki morajo biti
dokumentirani kot obvezni sestavni del postopka naro¢anja; za izvajanje tovrstnih postopkov
so zadolZeni skrbniki pogodb, ki pa lahko dologitev meril (standardov) poverijo neodvisnim
zunanjim strokovnjakom,

h) popolnost in to¢nost zajetja vseh tovrstnih izdatkov ter njihovo pravilno uvrstitev na
ustrezne konte odhodkov,

i) zajetje v pravilno ¢asovno obdobje (da ne pride do precenjenosti ali podcenjenosti
odhodkov)

j) pravo&asno identificiranje dokonéanja projektov z namenom aktiviranja sredstev v
poslovnih knjigah, vkljuéno s prenosi med sredstvi v upravljanju,

k) vzpostavitev ter spostovanje pisnih navodil za razloevanje izdatkov, ki pomenijo
usredstvenje osnovnih sredstev in izdatki, ki pomenijo (samo) teko¢e odhodke ter pisnih
navodil za doloCanje zaéetnega merjenja osnovnih sredsteyv,

I) usklajevanje in potrjevanje obveznosti in morebitnih terjatev pri investicijskih odhodkih in
analiziranje ucinkov izdatkov na izvrSevanje proracuna.

Za izvajanje kontrol so zadolZeni po posameznih tockah: direktor obéinske uprave za tocke
a), b), ¢, d),e), f), g), raéunovodja pod tocke h), i), j), k) in ), ostali zaposleni pod b).
lzvajanje postopkov in notranjih kontrol pri investicijskih odhodkih redno in/ali naknadno
preverja skladno z naértom za vse faze kontrol e revizor.

28. élen

6. Investicijski transferi

Postopki in kontrole pri investicijskih transferih zajemajo (1) odhodke, ki so namenjeni placilu
investicijskih odhodkov prejemnikov sredstev, to je za njihov nakup ali gradnjo osnovnih
sredstev, za investicijsko vzdrZevanje, obnove in drugo in (2) tudi neposredna placila za
poravnavo obveznosti, za prej navedene namene in se nanasajo na sredstva, ki jih ima



uporabnik enotnega kontnega nacrta, javno podjetje ali druga pravna oseba javnega prava v
upravljanju, kar pomeni ugotavljanje:

a) utemeljenost in obvezno zajetje v proradunu za tekoce leto (ali prenos iz pretekiega leta),
b) utemeljenost izpladil(a) v sprejetem programu aktivnosti in/ali finanénem naértu pravne
osebe, ki je bil posredovan obéini,

c) vsebinsko preveritev dokumentacije (prejetin racunov, obracunov,..), ki je podiaga za
posamicno izpladilo (pravne osebe, dejavnosti, programa, stroska, ki je osnova za

izplacilo),

d) utemeljenost izplaila na osnovi zakona, obdinskega predpisa in/ali pogodbe, sklepa
obéinskega organa. Za izvajanje kontrol so zadolZzeni vsak na svojem podroéju. Izvajanje
postopkov in notranjih kontrol pri tekodih transferih redno in/ali naknadno preverja skladno z
nacértom za vse faze kontrol Se revizor.

2.3 Motrenje (monitoring)
29. élen

Motrenje temelji na doloéilih 3. &lena tega Pravilnika NK in posebej zasleduje $e naslednje
cilje:

1. Na vseh organizacijskih ravneh in za vsa podrocja dejavnosti (naj) se zagotavljajo toéne,
popolne in ustrezne informacije, ki morajo vkljuevati tudi uresni¢evanje nacrtovanih ciljev.

2. Informacije se pripravijajo in obravnavajo periodiéno, npr. mesec¢no, s &imer je
zagotovljena moznost takojsnjih popravijalnih ukrepov v primeru odstopanja od naértovanih
ciljev.

3. Tocnost zbranih informacij je treba zagotavljati s kontrolami na posameznem podroéju
oziroma pri virih informacij in jih morajo uporabljati tudi zaposleni na posameznem podrogju
oziroma dejavnosti kot kontrolo doseganja ciljev.

4. Informacije morajo biti azurne, celovite in toéne, vsebovati morajo tudi analize
(ne)sprejemljivih odmikov (izraduni, obrazlozitve) pri uresniéevanju nacrtovanih ciljev ter
predloge ukrepov za doseganje ciljev kljub nastanku odmika.

5. Informacije morajo omogocati sprejemanje strateskih in tekocih poslovnih odlogitev.

6. Informacije morajo zagotavljati motrenje izvajanja kontrol in kontrolnih postopkov tega
Pravilnika NK.

Za izgradnjo, vzdrZevanje in razvijanje informacijskega sistema je zadolZen direktor ob&inske
uprave in financna sluZba ter ostali zaposleni vsak na svojem podro¢ju dela. Informacijski
sistem redno in/ali skladno z naértom kritiéno vrednoti in daje priporodila za izbolj$ave $e
revizor.

2.4 Ravni s tveganji
30. ¢len

Ravnanje s tveganji temelji na dolo€ilih 3. &lena tega Pravilnika NK in obsega $e naslednje
oshovne pojme, ki jih je za hitrejSe in boljSe razumevanje najprej potrebno predstaviti so:

- tveganje-priloZnost, da se nekaj zgodi, kar bo imelo vpliv na cilje;

- verjetnost-merila za pojavitev priloznosti, izrazeno s stevili med 0 in 1;

- dogodek-pojavitev doloCenega sklopa okoli$éin;

- posledica-rezultat ali vpliv dogodka;

- kriterij (sodila) tvegan(a)-referenéna dolodila, s pomocjo katerih se oceni tveganje;

- ocenitev tveganj(a)-proces primerjave ravni tveganj(a) s sodili tveganj(a).



2.5 Obvladovanje tveganj
31. ¢len

Kot odziv zavedanja obstoja tveganj se s tveganji aktivno ukvarjajo ¢lani kolegija Zupana, ki
imajo naslednje osnovne naloge:

- opredeliti posamezna tveganja, ki jim je ob¢ina izpostavijena;

- pripraviti ocene izpostavljenosti posameznim tveganjem,

- oblikovati usmeritve obvladovanja posameznih tveganj ter

- izvajati vse druge naloge in aktivnosti s ciliem obvladovanja tveganj, ki jim je izpostavljena
obéina.

2.6 Register tveganj
32. &len

Register tveganj (v nadaljevanju: RT) je pripravljen na dveh ravneh: za zunanja in notranja
tveganja. Zunanja tveganja so tista, na katera obé&ina nima vpliva, lahko pa s spremljanjem
ublazi njihove morebitne posledice za poslovanje obgine tako, da se novemu stanju primerno
prilagodi.

V skupini notranjih tveganj so v RT opredeljena strate$ka tveganja, upravijalna tveganja in
operativna tveganja. V RT je navedeno:

- analiza tveganj v procesih opis tvegan;,

- verjetnost nastanka tveganja,

- posledice nastanka tveganja,

- stopnja tveganja,

- ukrepi upravljanja tvegan;,

- odgovorna oseba,

- rok za uveljavitev posameznih ukrepov.

Opis vrste tveganja

Pri opisu vrste tveganja je potrebno pomisliti na vse moznosti, ki bi obdini omogodili
vzpostavljanje in vzdrzevanje sistema finantnega poslovanja in notranjih kontrol, ki
zagotavljajo:

- urejeno in smotrno poslovanje, ki omogo¢a doseganje zastavljenih ciljev in kakovostne
storitve v skladu z nalogami proraunskega uporabnika;

- varovanje sredstev pred izgubo zaradi malomarnosti, zlorab, slabega upravijanja, napak,
poneverb ter drugih nepravilnosti,

- poslovanje v skladu z zakoni, drugimi predpisi in navodili vodstva;

- ohranjanje in izbolj$evanje dobre podobe ob¢ine v javnosti in

- obdelavo, vodenje in shranjevanje zanesljivih raunovodskih in drugih podatkov ter tocno in
pregledno porocanje.

Verjetnost nastanka tveganja in mozne posledice tveganja

V Usmeritvah za drzavno notranje revidiranje (v nadaljevanju Usmeritve) je navedeno, da
mora oseba, ki je odgovorna za izdelavo registra tveganj, pri identifikaciji in ocenjevanju
tveganj sodelovati z vodstvom pri iskanju odgovorov na vrsto vprasan;. Odgovori na nasteta
vpradanja dajejo oceno o tem, katerim tveganjem je ob¢ina izpostavljena.

Pri ocenjevanju je v skladu z Usmeritvami potrebno upostevati naslednje dejavnike tveganja:
. Stevilo transakcij,

. vrednost transakcij,

. moznost za zamenjavo premozenja za denar ali za odvzem denarja za goljufijo,

. kompleksnost opravljenih transakcij,

. stopnja potrebne strokovnosti, znanj, ali izku$enj za izvajanje transakcije,

. zakonodajne in ureditvene zahteve,
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7. zadostnost mehanizmov notranje kontrole, ugotovljene pri prej$njih izvedenih revizijah,

8. dejanska znanja in uspesnost vodstva in zaposlenih,

9. obseg kadrovskih sprememb, sprememb v sistemih in postopkih in njihov vpliv na
stabilnost sistema,

10. revizijsko okolje,

11. stabilnost in izkudnje organizacije,

12. stopnja decentralizacije organizacije (ena ali ve¢ lokacij),

13. ali se vodstvo in zaposleni zavedajo obstoja postopkov notranjega nadzora in ali jih
upostevajo.

Poleg dejavnikov iz prejSnjega odstavka je potrebno pri ovrednotenju posameznih tveganj
upostevati predvsem posledice, ki jih ob uresni€itvi posameznega dogodka slednje lahko
pomeni za obéino.

Verjetnost nastanka tveganja in mozne posledice tveganja (vpliv na poslovanje) lahko
opredelimo z naslednjimi vrednostmi oziroma opisi:

Verjetnost nastanka tveganja:

- nizka (redko: izjemni primeri)

- srednja (mozno: tveganje se lahko uresniéi srednjero¢no in tudi veckrat)

- visoka (skoraj gotovo: tveganje se bo kratkoroéno zelo verjetno uresniéilo in tudi veckrat)

Mozne posledice tveganja:

- majhne (majhna finanéna Skoda, izvajanje ni ogrozeno, ni sodnih posledic, ugled ni
ogrozen)

- zmeren (zmerna finanéna Skoda, potrebno je reorganizirati aktivnosti, kratkoroéno
zmanjsanje ugleda)

- pomembne (pomembna ali izjemna finanéna 8koda, potreba po spremembi naértov,
sprememba organizacije, dolgoro€na izguba ugleda, poslanstvo in temeljne aktivnosti so
ogroZene, groznja sodnih postopkov)

Stopnja tveganja je dolo&ena kot zmnozek verjetnosti nastanka tveganja in moznih posledic
tveganja (od 1 do 9).

Sprejemljivo tveganje je tista stopnja tveganja, ki ga je obéina pripravljena sprejeti preden
sprejme potrebne ukrepe za obvladovanje tveganj. Sprejemljivo tveganje za obéino je
stopnja tveganja 1.

Moznost obvladovanja tveganja z ukrepi

Pri tistih tveganjih, za katere ocenjujemo, da se jih ne da obvladati znotraj obéine, ni mozno
sprejeti ukrepov, ki bi zmanjsali tveganja. Isto velja tudi v primeru, ko razmerje med stroski
ukrepov za zmanjSanje tveganj in koristmi, ki nastopijo, ni v korist slednjih. Vsekakor pa je
teh tveganj malo.

Ustrezni ukrepi za obvladovanje tveganj na sprejemljivi ravni

Ukrepe za obvladovanje tveganj je treba prilagoditi tako, da ustrezajo zahtevam obdéine. Ker
so sredstva za obvladovanje tveganj omejena, je treba tudi na tem podrogju skrbeti za
njihovo smotrno uporabo. Narediti je potrebno analizo stroskov in koristi, tj. kolik§en stro$ek
je Se primeren za dosego doloéene stopnje obvladovanja doloéenega tveganja. Razen v
izjemnih primerih, ko gre za izredno pomembno podrogje (npr. Elovesko Zivljenje), ni
obi¢ajno, da se uporabijo za obvladovanje tveganja tolikSna sredstva, da je tveganje skoraj
popolnoma obhvladano.

Odgovorna oseba za uveljavitev ukrepov

Oseba, odgovorna za uveljavitev ukrepov mora imeti znanja, potrebna za uveljavitev
ukrepov. Poleg tega mora imeti oseba tudi funkcijo, ki ji omogoéa predpisovanje posameznih
navodil in predpisov.



Rok za uveljavitev ukrepov

Pri opredeljevanju rokov je potrebno upostevati predvsem kriterij pomembnosti tveganja.
Potrebno je doloéiti rok, ki ob najmanjsih stroskih ob&ine pomeni najvecjo korist. Slednjega
merila ni mo& uporabiti pri tveganjih, katerih obvladovanje je nujno zaradi uveljavijanja
zakonskih predpisov in dologil pri delovanju obéine. Pri teh tveganjih je potrebno priceti s
postopki njihovega obvladovanja.

RT je v prilogi 1. tega Pravilnika NK.

Za izgradnjo, vzdrZzevanje in razvijanje RT sta zadolZena direktor obCinske uprave in
finanéna sluzba. Kolegij Zupana mora obravnavati RT vsaj dvakrat letno in sicer od 31.3. do
30.9. Revizor RT redno in/ali (v skladu z naértom) kritiéno vrednoti in daje priporocila za
izboljsave.

2.7 Revizijska sled
33. &len

Delo obdine mora biti tako dokumentirano, da lahko Zupan, notranji in zunanji revizorji ter
drugi nadzorni organi sledijo celotnemu poteku poslovanja in transakcij. Za financne
transakcije je treba omogoditi njihovo sledenje od skupnih zneskov do posameznih izdatkov
in obratno. Sled mora biti zagotovijena ne glede na to ali se transakcija izvede elektronsko ali
ro¢no.

Revizijska sled predstavija pripomoéek za nacrtovanje in izvajanje notranjin kontrol ter
revidiranje porabe proradunskih sredstev na obé&inski ravni in na ravni proraCunskih
uporabnikov, njihovi organizacijskih enot, programov ali ukrepov. Vodstvu omogoca pregled
nad izvajanjem in opredelitev kijuénih mest za vzpostavitev notranjih kontrol oziroma njihovo
smotrno uporabo brez podvajanja, revizorju-pa hitro analiziranje sistema in opredelitev
morebitnih Sibkih podro&ij, ki zahtevajo podrobnejsi pregled. Revizijska sled je v najvedji meri
odvisna od pregledne in natanéne predstavitve izvajalnih sistemov. Zato mora vkljuCevati
vsako spremembo organiziranosti vodenja, izvajanja in notranjih kontrol.

Revizijska sled temelji na:

- zakonih, pravilnikih in navodilih iz katerih je razvidna pravna podlaga dejavnosti ali

sistema, ki se revidira;

- jasno doloéeni organizacijski strukturi izvajanja dejavnosti obCine oziroma njenih
organizacijskih delov, saj omogo&a opredeliti razne ravni in mesta odlo¢anja in njihove
medsebojne povezave;

- opisu pristojnosti in odgovornosti po delovnih mestih, vkljuéno z delegiranjem pristojnosti;

- napisanih postopkih, ki vkijuujejo tudi kontrolne aktivnosti in kontrolnike ter druge listine in
njihovo krozenje;

- nadinu vodstvenega nadzora z opisom rednega poro¢anja in dokumentacije, ki jo mora
vodstvo podpisati kot dokaz svojega nadzora ter na primerjavi in usklajevanju podatkov;

- kroZenju informacij od vodstva do koné&nih izvajalcev in obratno;

- hranjenje podatkov.

Glavne koristi revizijske sledi kot pripomocka za nafrtovanje iz izvajanje kontrole ter
revidiranje porabe proracunskih sredstev so:

- zagotovljena je preglednost nacrtovanja in porabe proracunskih sredstev;

- zagotovljeni so sistemati¢ni in strokovni prijemi za obvladovanje porabe proracunskih
sredstev;

- omogodena je presoja uresni¢evanja nacrtovanih ciljev,

- omogoédeno je pravo&asno zaznavanje in opozarjanje na spremembo pogojev poslovanja in
nastale odmike, ki preprecujejo doseganje naértovanim ciljem;



- omogoceno je doseganje nacrtovanih ciljev kljub odmikom;

- omogoceno je pravodasno opozarjanje o potrebnih spremembah pri porabi proracunskih
sredstev (rebalans);

- zagotovljena je smotrnost porabe proraunskih sredstev;

- omogoc&eno je sistemati¢no in pravo&asno oskrbovanje Zupana s potrebnimi informacijami;

- omogoceno je stalno preizkusanje in izbolj$evanje notranjih kontrol.

Revizijska sled Obdine ZuZzemberk za postopek nacrtovanja je priloga 2 tega pravilnika. V
primeru potrebe je potrebno izdelati Se druge revizijske sledi, kot npr. za uporabo sredstev
EU.

3. PREHODNA IN KONCNA DOLOGILA
34. &len

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejema na enak nacin in po enakem postopku
kot ta pravilnik.

Ta pravilnik zagne veljati in se uporablja z dnem, ko ga sprejme Zupan. Objavi se ga na
spletni strani Obéine.

Stevilka: 007-001/2013-3
Datum: 09.10.2013
Zupan
Obéine Zuzemberk
Franc Skufca

Priloga 1: Register tveganj za Ob&ino Zuzemberk—
Priloga 2: Revizijska sled Obgine Zuzemberk za postopek nadrtovanja
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Priloga 2: Revizijska sled Obé&ine Zuzemberk za postopek naértovanja

Obd&ina mora opredeliti in dokumentirati svoje cilje in aktivnosti. Zaposleni morajo biti
Z njimi seznanjeni.

- Ob¢&ina mora dokumentirati svoje cilje.

- Poroéilo o ciljih in aktivnostih mora biti predstavljeno v skupnem nadértu obéine.

- Cilji in aktivnosti morajo biti opredeljeni na ustrezni ravni in morajo biti merljivi.

- Jasno mora biti dolo&ena prioriteta ciljev.

Vzpostavljena morajo biti merila za ocenjevanje uspesnosti doseganje ciljev. Biti
morajo realna in znana zaposlenim.

- Cilie in merila za vsako organizacijsko enoto oziroma aktivnosti doloéi Zupan
oziroma poslovodni organ obdine.

- Cilje in merila za njihovo doseganje je treba dokumentirati.

- Zaposleni morajo biti o ciljih in merilih za njihovo doseganje seznanjeni.

- Cilji morajo biti realni in vzpodbudni.

- Doseganje ciljev na podlagi postavljenih meril je potrebno redno spremljati. ;
- Odstopanje od postavijenih ciliev je treba obravnavati in ¢e je potrebno, sprejeti |
popravljalne ukrepe.

- O doseganiju ciliev je treba redno porocati Zupanu oziroma poslovodnemu organu
obdine.

Postopek nacrtovanja prorauna mora biti usklajen, tocen in temeljiti na stvarnih
izhodis¢ih. Upostevati mora sredstva, ki so potrebna za dosego nacrtovanih ciljev.

- Cilji in delovanje ob&ine morajo biti povezani s postopkom priprave proracuna.

- Stroski podpornih dejavnosti, ki so namenjeni- doseganju ciljev, morajo biti
ovrednoteni in vkljuéeni v postopek priprave proraduna.

- Stroski podpornih dejavnosti, ki so namenjeni doseganju ciliev, morajo biti
ovrednoteni in vkljuéeni v postopek priprave proracuna.

- Predloge posameznih delov proraduna (proradunskih postavk) mora pripraviti vsak
zaposleni, ki je odgovoren za svoje podrogje.

- Posamezne proradunske postavke oziroma sestavni deli predloga proraéuna
morajo biti medsebojno usklajeni v enotni predlog obdine.

Za postopke opredeljevanja ciljev, dejavnosti, stroskov in priprave predloga
proraduna morajo biti izdelane usmeritve in navodila. Usmeritve morajo vkljucevati
zlasti nacrt razvoja in na&rtovanih sprememb pri obé&ini. Navodila morajo vsebovati
tudi konkretne metode dela pri pripravi prorauna.

- Usmeritve in navodila morajo biti zagotovljena za vsa podroéja dela.

- Usmeritve in navodila morajo biti dovolj razumljiva, da jih razumejo vsi zaposleni.

- Usmeritve in navodila morajo biti posprotena (preci§€ena in skladna).

- VkljuCevati morajo tudi ¢asovno komponento zaklju¢ka posameznih aktivnosti v
procesu priprave proracuna (rokovnik planiranja).

- Dosledno upostevanje usmeritev in navodil mora biti zagotovljeno s kontrolami.

Za vsa podro¢ja dejavnosti je potrebno zagotoviti toéno, popolno in ustrezno
informacijo. Ta informacija mora vklju€evati tudi uresni¢evanje nacrtovanih ciljev.
Priporogljivo je, da se te informacije pripravljajo in obravnavajo periodi¢no, npr.
mesecno, s ¢imer je zagotovljena moznost takojSnjih popravljalnih ukrepov v primeru
odstopanja od naértovanih ciljev.

- Zagotavljati je potrebno ustrezno evidenco.



- Toénost zbranih informacij je potrebno zagotavljati s kontrolami pri virih informacij.

- Te informacije morajo uporabljati vse dejavnosti kot kontrolo doseganja ciljev.

- Zupan oziroma poslovodni organ mora imeti zagotovljeno redno informacijo o
doseganiju ciljev obcine.

- Informacija mora biti posprotena, celovita in toéna, vsebovati mora tudi analizo
(ne)sprejemljivih odmikov (izraduni, obrazloZitve) pri uresni¢evanju nacrtovanih ciljev
ter predlog ukrepov za doseganije ciljev kljub nastanku odmikov.

- Dobro je, da informacija vsebuje tudi predvidevanja za prihodnje obdobje (do
zakljucka proradunskega leta), ki mora upos$tevati nove trende v okolju obCine in
morebitne spremembe okoli§éin, ki v fazi naértovanja ciljev ob&ine Se niso bile znane.
- Informacija mora omogoditi sprejemanje strateskih in poslovnih odlocitev.
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