Na podlagi veljavne zakonodaje s podrodja racunovodstva ravnatelj Osnovne
Sole Gomyji Petrovci izdaja naslednje

NAVODILO ZA UPRAVLJANJE S TVEGANJI
OSNOVNE SOLE GORNJI PETROVCI

1. UPRAVLJANJE S TVEGANJI IN NOTRANJE KONTROLE
Splosno

Vodenje Sole je usmerjeno k doseganju postavljenih ciljev s smotrnim
poslovanjem. Ne glede na cilje poslovanja, sta Sola in vrtec pri svojem
delovanju vedno izpostavljena razlicnim tveganjem, da cilji ne bodo dosezeni.

O poslovanju v razmerah tveganja govorimo, kadar izide odlocitev in
poslovanje predvidimo z doloceno stopnjo verjetnosti. Pri tem smo lahko
tveganju naklonjeni in tvegane poslovne odloc¢itve sprejemamo, nenaklonjeni
in se tveganju izogibamo ali pa smo do tveganja nevtralni in se nanj ne
oziramo.

Naloga ravnatelja je, da se na tveganja ustrezno odziva in tako povecuje
verjetnost doseganja postavljenih ciljev.

Vsebina tveganja je negotovost nastanka pozitivnega ali negativnega
dogodka. Pri izpostavljenosti tveganju predstavljata verjetnost, da se
negativni dogodek zgodi ali pozitivni ne zgodi in posledice tega na poslovne
cilje.

Naloga upravljanja s tveganji

Upravljanje s tveganji je obvladovanje izpostavljenosti poslovanja tveganjem
in omejevanje tveganj na sprejemljivi ravni. To pomeni, da je treba opredeliti
elemente izpostavljenosti tveganju, ugotovljena tveganja ovrednotiti in
razvrstiti po verjetnosti in tezi moznih posledic ter na podlagi takSne analize
vzpostaviti primeren sistem za njihovo obvladovanje — to je tako imenovani
sistem notranjih kontrol.

Namen navodila

Ravnatelj mora dolociti strategijo za upravljanje s tveganji, ki jo vklju¢i med
ostale strategije za doseganje ciljev.

V skladu s tem navodilom se mora z novim koledarskim letom na Soli in v
vrtcu v vseh procesih, ki jih ravnatelj dolo¢i za tvegane, vzpostaviti sistem
notranjih kontrol.



Potek upravljanja s tveganji:
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1.1. Opredelitev tveganj
Na Soli in v vrtcu obstajajo tveganja na sledecih podrocjih:

- izvajanje nacionalnega programa,

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

- nabave in z njimi povezane aktivnosti,

- razmerja do kupcev,

- fiziCno varovanje in varnost digitaliziranih podatkov,
- investicijska dejavnost,

- zagotavljanje informacijske podpore,

- cloveski viri, kadrovanje,

- knjizni¢na dejavnost,

- gospodarjenje s premozenjem,

- javna narocila,

- izvajanje razvojne dejavnosti.

Ob opredelitvi teh tveganj so bili upoStevana naslednja nacela:

- enoten pristop v vseh organizacijskih enotah Sole in v vrtcu,

- jasna struktura postopka opredeljevanja tveganj,

- predhodna odobritev postopka opredeljevanja tveganj s strani
ravnatelja.

Tveganja so podrobneje opredeljena v registru tveganj, ki je priloga tega
navodila. Naloga ravnatelja in ostalih odgovornih oseb je, da tveganja iz
registra tveganj stalno spremlja, po potrebi spreminja ali dodaja nova
tveganja. Za vsa tveganja mora izvajati ukrepe za njihovo obvladovanje.



1.2. Ocena tveganja

Iz opredelitve verjetnosti nastanka nepravilnosti pri realizaciji posameznih
procesov in vpliva nepravilnosti na poslovanje izhaja ocena pomembnosti
posameznih tveganj. Ta ocena je opredeljena v registru tveganj.

1.3. Sprejemljivo tveganje

Pomemben element pri upravljanju s tveganji je tista stopnja tveganja, ki jo
je proracunski uporabnik pripravljen sprejeti, preden sprejme potrebne
ukrepe za obvladovanje tveganj.

Sredstva za obvladovanje tveganj so omejena, zato je treba skrbeti za njihovo
smotrno uporabo. Opraviti je treba analizo stroSkov in koristi, kar pomeni
dolociti, kolikSen stroSek je Se primeren za dosego doloCene stopnje
obvladovanja doloCenega tveganja. Razen v izjemnih primerih, ko gre za
izredno pomembno podrocje, ni v navadi, da se uporabijo za obvladovanje
tveganj tolikSna sredstva, da je tveganje skoraj popolnoma obvladano.

Sprejemljiva stopnja tveganja je zelo razlicna glede na posamezno tveganje.

1.4. Odziv na tveganje in notranje kontrole

Rezultati opredelitev in ocen tveganj so zbrani v registru tveganj, ki
predstavlja podlago za ukrepanje.

Mozni odzivi na tveganja so razliéni:

- nekatera tveganja lahko prenesemo na druge, na primer z
zavarovanjem,

- poslovanje organiziramo v ve¢ enotah ali dejavnostih, ki niso tesno
povezana,

- zagotovimo dodatne informacije za odloCanje, in sicer do stopnje, ko
stroski zbiranja ne presegajo koristi,

- uvedemo sistem notranjih kontrol, s katerimi tveganja obvladujemo na
Se sprejemljivi ravni. Se posebej je pomembno, da se o sistemu
notranjih kontrol uskladimo s Skupnostjo zavodov Murska Sobota, ki
za naso Solo opravlja racunovodska in pravna dela.

1.5. Preverjanje strukture tveganj
Poslovno okolje in cilji Sole in vrtca se stalno spreminjajo. Tem spremembam

mora slediti tudi opredeljevanje in ocenjevanje tveganj, da se zagotavlja
posprotena struktura tveganj.



Posamicni cilji so sestavni deli skupnih ciljev Sole in vrtca. Upravljanje s
tveganji zahteva, da je temu vzporedno delegirana tudi odgovornost za
obvladovanje tveganj. Torej ne more biti delegiranja odgovornosti za
doseganje poslovnih ciljev brez delegiranja odgovornosti za upravljanje s
tveganji. Ravnatelj Sole in vrtca je odgovoren za doseganje poslovnih ciljev in
za upravljanje s tveganji.

Sola in vrtec bo na podlagi samoocenitvenega vpraSalnika letno pregledovala
in po potrebi dopolnjevala strukture tveganj.

1.6. Preverjanje uc¢inkovitosti ukrepov

Potem ko ravnatelj sprejme ukrepe za obvladovanje tveganj, s sistemom Vv
naprej dolocenega poroCanja ugotavlja, ali so sprejeti ukrepi ustrezni in
ucinkoviti.

Ravnatelj mora ob sprejetju ukrepa dolociti tudi sistem porocCanja za
ugotavljanje ucinkovitosti.

2. OPREDELITEV IN CILJI NOTRANJIH KONTROL
2.1. Opredelitev notranjih kontrol

Ravnatelj mora s pomocjo racunovodstva zagotoviti ustrezen sistem
finanénega poslovodenja in notranjih kontrol.

Finanéno poslovodenje obsega vzpostavitev in izvajanje nacrtovanja ter
izvrSevanje finanénega nacrta, racunovodenja in poroCanja z namenom
doseéi zastavljene cilje ter zagotoviti, da bodo sredstva zavarovana pred
izgubo, o§kodovanji in prevarami.

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

2.2. Cilji notranjih kontrol

Glavni cilji notranjih kontrol so:

- ucinkovito izvajanje nalog Sole in vrtca,

- zagotoviti, da so prejeti ra¢uni in drugi dokumenti potrebni za
evidentiranje v poslovnih knjigah po ustreznem evidentiranju na Soli,
¢imprej posredovani v racunovodstvo Skupnosti zavodov Murska
Sobota




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

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

- zagotavljanje in ohranjanje pravocasnih, celovitih ter zanesljivih
racunovodskih in drugih podatkov in informacij ter njihovo posteno
razkrivanje v porocilih,

- zagotavljanje enakih moznosti in varovanje okolja.

2.3. Vrste notranjih kontrol

Pri obvladovanju tveganj se na Soli in v vrtcu uporabljajo predhodne in
naknadne notranje kontrole.

2.3.1. Predhodna notranja kontrola

Predhodna notranja kontrola je usmerjena v predhodno odobravanje
odlocitev, zlasti tistih s financnimi posledicami in mora biti vkljuéena v
postopke ter dajati razumno zagotovilo, da so:

- financne transakcije v skladu z odobrenim finan¢nim nacrtom,

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

- finanéne transakcije utemeljene s sklenjenimi pogodbami ali z drugimi

odlocitvami ter s splosno zavezujocimi predpisi,
- racunovodski podatki in informacije verodostojne.

2.3.2. Naknadna notranja kontrola

Naknadna notranja kontrola se uporablja za preverjanje:

- objektivnega stanja dejstev, ki so predmet kontrole in njihove
skladnosti s sploSno zavezujoCimi predpisi in usmeritvami ter
internimi akti (pravilnost in smotrnost poslovanja),

- izvajanja predhodne notranje kontrole.

3. TEMELJNA NACELA, KI JIH MORA UPOSTEVATI RAVNATELJ PRI
VZPOSTAVITVI NOTRANJIH KONTROL

3.1. Sistem notranjih kontrol lahko daje samo sprejemljivo, ne pa
absolutno zagotovilo

Sistemi notranjih kontrol so namenjeni obvladovanju tveganj pri doseganju
ciljev in ne njihovemu odpravljanju. Dajejo lahko le sprejemljivo in ne
popolno zagotovilo za uspesSnost pri obvladovanju tveganj, saj nanje lahko
vplivajo cloveske napake in slabe presoje, neupoStevanje postopkov s strani
vodstva in podobno.



3.2. Notranja kontrola je pomemben, vendar ne edini element
poslovodenja

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

3.3. Notranja kontrola mora biti smotrna, uposStevati mora ocene
tveganja in zagotavljati dodano vrednost

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

3.4. Notranje kontrole so ucinkovite, ce se dosledno uporabljajo

Notranje kontrole morajo dosledno upostevati vsi zaposleni v zavodu ter
zaposleni v racunovodstvu Skupnosti zavodov Murska Sobota.

3.5. Notranje kontrole je treba obravnavati kot celoto in ne vsako
posebej

Posamezna notranja kontrola se redko obravnava neodvisno, ampak glede na
to, kako deluje v povezavi z drugimi obstojec¢imi ali nacrtovanimi kontrolami.

3.6. Potrebe po notranjih kontrolah se lahko znotraj Sole razlikujejo

Razli¢ni nacini notranjega kontroliranja so lahko posledica razlik v razlicnih
dejavnostih zavoda.

3.7. Za uspesnost notranjih kontrol je bistven odnos vodstva

Za. obstoj pozitivnega okolja do sistema notranjih kontrol je pomembno
ravnanje ravnatelja, da zaposlenim prenaSa jasno sporoc€ilo, da poStenost,
vestnost, strokovnost in druge vrednote ne smejo biti ogrozene. Kontrolno
okolje in odnos, ki ga ravnatelj vzpostavi do notranjih kontrol, najbolj
vplivata na izvajanje kontrolnih usmeritev in postopkov.

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

Ravnatelj se za presojo ustreznosti in ucinkovitosti notranjih kontrol lahko
posluzi notranje revizije, vendar ta daje vodstvu le zagotovilo, v kakSnem
obsegu se lahko zana8a na vzpostavljene notranje kontrole. Notranja revizija
ne zmanjSuje odgovornosti vodstva za vzpostavljanje in vzdrzevanje
ucinkovitosti sistemov notranjih kontrol.



4. POSTOPKI IN PRAVILA ZA NOTRANJE KONTROLE

Glavni elementi, ki jih je potrebno upostevati pri notranjih kontrolah, so
naslednji:

4.1. Nacrtovanje

Nacrtovanje pomeni opredelitev dolgoro¢nih in kratkorocnih ciljev Sole in
vrtca, nacinov za njihovo doseganje in za to potrebnih sredstev.

V okviru zastavljenih ciljev in nacinov za njihovo doseganje je potrebno
predvideti tudi ustrezne ukrepe za obvladovanje nepricakovanih dogodkov in
za zacCetek izvajanja korektivnih ukrepov, ki zagotavljajo doseganje ciljev
kljub odklonom pri poslovanju.

4.2. Organiziranje

Delo na Soli in v vrtcu mora biti organizirano na nacin, ki omogoca doseganje
zastavljenih ciljev na ¢im bolj gospodaren, ucinkovit in uspeSen nacin. To je
naloga ravnatelja, ki mora pri vzpostavitvi organizacije notranjih kontrol
uposStevati, da so pri slabi organizaciji stroSki za naknadno vzpostavitev
notranjih kontrol pogosto vecji, kot bi bili v primeru zacetne vzpostavitve
primerne notranje kontrole.

Pri organizaciji dela je potrebno upostevati:
- natancno opredelitev odgovornosti (nalog) in jasna navodila za
porocanje,
- optimalno razmerje med poslovodnimi in izvajalskimi funkcijami,
- optimalno razmerje med konkretnimi in splo$nimi funkcijami,
- optimalen obseg notranjih kontrol,
- zagotovljeno locitev nalog,
- posebno obravnava obcutljivih delovnih mest.

Noben posameznik ne sme biti odgovoren za vec¢ kot eno od naslednjih nalog:
- prevzemanje obveznosti za placilo,
- odobravanje placil,
- placevanje in evidentiranje placil.

4.3. Analiza in obvladovanje tveganj

Ravnatelj je odgovoren za analizo tveganj, ki lahko vplivajo na sposobnost
Sole in vrtca, da dosega svoje cilje. Sola in vrtec mora zato zasnovati in
izvajati procese, s katerimi je mogoce obvladovati glavna tveganja in jih
ohranjati na Se sprejemljivi stopnji.

Pri tem mora ravnatelj upostevati:
- vrsto tveganja,



- verjetnost, da se bodo tveganja uresnicila,

- posledice, Ce bi se tveganja uresnicila,

- stopnje tveganj, ki so po njegovem mnenju Se sprejemljiva in ne
ogrozajo doseganja ciljev,

- sposobnost Sole in vrtca, da z notranjimi kontrolami zmanjSa moznost,
da se tveganja uresnicijo,

- stroske notranjih kontrol glede na koristi obvladovanja tveganj.

4.4. Prenos delegiranja nalog

Ravnatelj v dolocenih primerih prenese odgovornost za ukrepanje na
posameznike, ki spadajo v okvir njegovega nadzora. Pri tem je ravnatelj Se
vedno odgovoren za funkcije, ki jih prenese.

4.4.1. Prenos nalog na posameznike

Vsak prenos nalog mora biti natanc¢no opredeljen s staliS¢a:
- opisa del in nalog, ki se prenaSajo, in
- omejitev v pristojnostih, posebno finan¢no-racunovodskih.

4.4.2. Spremljanje in odvzem podeljenih pooblastil

Mozni so postopki za dodeljevanje, ukinjanje oziroma odvzem in
spreminjanje obsega podeljenih pooblastil.

4.5. Spremljanje kakovosti dela in informacije za poslovodno odlo¢anje

Ravnatelj mora zagotoviti vzpostavitev ustreznih informacijskih sistemov, ki
dajejo popolna, pravilna in pravocasna porocila o doseganju glavnih ciljev.
Ta porocCila uporablja vodstvo Sole in vrtca kot podlago za odlocanje o
potrebnih popravljalnih ukrepih v primeru nedoseganja ciljev.

Informacije in podatki za spremljanje kakovosti dela in za poslovodno
odloc¢anje na Soli in vrtcu imajo pravlloma obliko:

- 3-mesecni, 6 mesecni in 9 meseéni izkaz prihodkov in odhodkov sole ter
terjatev in obveznosti, ki ga pripravi racunovodstvo Skupnosti Zavodov
Murska Sobota,

- raznih mesecnih racunovodskih porocil,

- drugih potrebnih porocil.

Vse to pripravi raéunovodstvo Skupnosti Zavodov Murska Sobota, na podlagi
posredovanih podatkov, racunov in drugih dokumentov s strani $Sole in
dogovarjanj z ravnateljem.

Poslovodni organ lahko dolo¢i drugacno pogostost, obseg in vsebino teh
informacij, pri ¢emer je smiselno uposStevati:
- ali gre za redne informacije ali se pripravijo samo, Ce so izpolnjeni
doloceni pogoji,
- viSina stroSkov pri pripravi in pregledovanju informacij,



- zahtevana podrobnost informacij,
- ravnotezje med natancnostjo informacij in hitrostjo njihove priprave,
- dostopnost informacij.

4.6. Dokumentacija in njeno hranjenje

Glavne poslovne usmeritve in delovni postopki Sole in vrtca morajo biti
dokumentirani. S tem se zagotovi, da so vsi zaposleni seznanjeni z njimi in
da se zavedajo svojih odgovornosti ter nalog. Navodila, postopki in priro€niki
morajo biti jasni in enostavni za uporabo ter dostopni vsem, ki jih
potrebujejo. Redno jih pregledujemo in dopolnjujemo v skladu s
spremembami, ki vplivajo na poslovne usmeritve in delovne postopke.

Zaposleni morajo biti sproti seznanjeni s spremembami, da lahko pravilno
izvajajo nova navodila.

Poslovanje Sole in vrtca mora biti pravilno dokumentirano in hranjeno.
Dokumentacija je lahko hranjena na papirju, v elektronski obliki ali na
drugih nosilcih, ki so v skladu s predpisi. Za primerno hrambo
dokumentacije poskrbi tudi Skupnost zavodov Murska Sobota.

5. ZAKLJUCNA DOLOCBA

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

'S sprejemom teh navodil, preneha veljati Register tveganja, ki je bil sprejet
leta 2008.

Kraj, datum: Gornji Petrovci, 1. 9. 2010

Ravnatel;j:
~ /Johann Laco

Priloge:
- PRILOGA 1: Register tveganj
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