Na podlagi 84. ¢lena Statuta Univerze na Primorskem (Ur. |. RS, $t. 51/15 in spremembe), Pravilnika o
raunovodstvu Univerze na Primorskem, Pravilnika za upravljanje s tveganji in vzpostavitev notranjih kontrol
na Univerzi na Primorskem in Pravili o sklepanju in vrednotenju dela po avtorskih in podjemnih pogodbah na
Univerzi na Primorskem, direktor UP InStituta Andrej Marusic, prof. dr. Vito Vitrih, dne 12. 5. 2023 sprejema

INTERNA NAVODILA
O KROGOTOKU KNJIGOVODSKE DOKUMENTACIJE IN NOTRANJIH KONTROLAH NA
UNIVERZI NA PRIMORSKEM, INSTITUTU ANDREJ MARUSIC (UP 1AM)

1. &len

S temi internimi navodili se ureja izvajanje krogotoka knjigovodske dokumentacije na finan¢no radunovodskem
podroéju Univerze na Primorskem, Instituta Andrej Marusi¢ (v nadaljevanju: UP [AM) in notranje kontrole pri
izvajanju krogotoka pri:

- izvedbi narodil (javni razpisi, javna narocila malih vrednosti, sklepanje pogodb),

- avtorskih in podjemnih pogodbah,

- prejetih raunih za blago in storitve,

- nabavi osnovnih sredstev,

- potnih nalogih,

- izdaji racunov.

I. Krogotoki pri naro¢anju blaga in storitev
I.I. Krogotok in notranje kontrole pri izvedbi javnih naroéil z javnim razpisom

2. ¢len
Postopek poteka v skladu z Zakonom o javnem naro¢anju (Ur. I. RS §t. 91/15 in spremembe), praviloma se
izvaja na ravni rektorata za vse &lanice UP. V skladu s seznamom in z navodili rektorata se vodi evidenca
naroCenih storitev in nabav v tajnistvu UP |AM.
V kolikor se na UP IAM pojavi potreba po lo¢enem izvajanju javnega narocila z javnim razpisom, se to izvede v
skladu z zakonom, za zaletek postopka pa je potreben pisen dogovor med vodjo projekta in direktorjem glede:
vrste narocila, predvidenega zneska, stroskovnega mesta in stroskovnega nosilca.

Notranje kontrole:

a) Predhodna notranja kontrola:

lzvede se ob dogovoru med vodjo projekta in direktorjem, s predhodnim preverjanjem upravienosti stroska
pri financerju (po potrebi). V primeru narocila na ravni rektorata se, kolikor je moZno, preverja resni¢na
ugodnej$a ponudba ponudnika (v kolikor pogodba v okviru javnega narocila to omogoca).

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob podpisovanju dokumentacije za sproZitev postopka javnega narodila ali podpisu obrazca za izdajo
narocila (OBR-6), ki se uporablja zaradi jasnejSe evidence.



LIl. Krogotok in notranje kontrole pri izvedbi javnih naro¢il male vrednosti
(izdaja narotilnic, sklenitev pogodb)

3.¢len
Postopek poteka v skladu s Pravilnikom o postopkih oddaje javnih narocil male vrednosti na UP, v katerem so
podrobneje opisani tudi krogotok dokumentacije in notranje kontrole izvajanja postopkov.
Postopek poteka z uporabo obrazca »Predlog za izdajo narolilax. Predlagatelj nakupa/skienitve ga izpolni v
obveznih poljih:
- stroskovni nosilec (v nadaljevanju: SN}, stroskovno mesto {v nadaljevanju: SM), predmet narocila,
ocenjena vrednost narocila;
- preverjanje najugodnejSe ponudbe je lahko s predhodnim dogovorom izvedeno tudi v tajnistvu UP
IAM, in sicer se za:
e narodilo, niZje od 500,00 eur brez DDV pridobitev ponudbe ni potrebna,
e narocilo, od 500,00 eur brez DDV do vkljuéno 1.000,00 eur brez DDV pridobi najmanj eno
ponudbo,
e naroCilo nad 1.000,00 eur brez DDV do vklju¢no 10.000,00 eur brez DDV pridobi najmanj dve
neodvisni ponudbi,
e narocilo nad 10.000,00 eur brez DDV in niZja od 40.000,00 eur brez DDV pridobi tri neodvisne
ponudbe.

V primeru narodila graden;j:
- vrednost narocila gradenj nad 10.000,00 eur brez DDV in niZja od 80.000,00 eur brez DDV pridobi tri
neodvisne ponudbe ponudnikov, ki so sposobni izvesti narocilo.

Ponudbe morajo biti priloZzene viogi (bodisi predraluni, izpis ali, v primeru telefonskega poizvedovanja, uradni
zaznamki). Prav tako morajo biti priloZena dokazila o morebitnih izjemah (npr. nabava strokovnih publikacij ali
specifi¢ne raziskovalne opreme, potreba po specifi¢nih strokovnih storitvah...).

Pred preverjanjem in zbiranjem ponudb, mora biti nabava odobrena s strani direktorja, bodisi preko
elektronske poste bodisi po telefonu ali osebno.

Obrazec, podpisan s strani predlagatelja in nosilca SN/SM (izjemoma se, v primerih dalj$ih odsotnosti, lahko
uporabi potrditev prek e-poste, ki mora biti priloZena dokumentaciji), je najprej parafiran s strani
administratorja projekta, nato tajnika UP IAM in zatem predan direktorju v podpis. Za narodila, vezana na
stroskovno SN/SM uprave in splodne stroske poslovanja instituta, se kot predlagatelj podpise oseba, ki
postopek vodi (zaradi sledljivosti).

Po podpisu direktorja se pripravi narocilnica ali pogodba.

Narocilnica je pripravljena na obrazcu za narocilnice, izpolni se v skladu z obrazcem »Predlog za izdajo
naroCila«. Vsi nadaljnji postopki potekajo v SAOP. Narodilnica se poslje dobavitelju z opozorilom, da mora
izpolnjeno kopijo dodati izdanemu racunu.

Pogodbo pripravi oseba, ki jo doloci direktor, in jo uskladi s podpisniki na UP IAM ter na strani dobavitelja.
Nato sprozi postopek podpisovanja pogodbe. Pogodbo na strani UP IAM podpiSe direktor, v skladu s
pooblastilom, oziroma jo parafira in preda v podpis rektorju.

V primerih, ko je stroskovno mesto interni zahtevek, vezan na drugo ¢lanico, je treba predhodno dobiti pisno
potrditev ustreznosti nakupa in SN/SM z druge ¢lanice (sklep, uradni zaznamek, ipd.).



Notranje kontrole:

a) Predhodna notranja kontrola:

lzvede se ob preverjanju najugodnej$e ponudbe ponudnika. Zatem se izvede ob podpisovanju obrazca za
izdajo naroCila »Predlog za izdajo narocilak, ki ga podpise nosilec SN/SM, parafirata administrator projekta in
tajnik UP 1AM, ter podpise direktor.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob pripravi narodilnice ali sklenitvi pogodbe, na osnovi odobrenega obrazca.

I.HI. Krogotok in notranje kontrole pri narotanju storitev preko avtorskih in podjemnih pogodb

4. Elen
Postopek poteka v skladu s Pravili o sklepanju in vrednotenju dela po avtorskih in podjemnih pogodbah na
Univerzi na Primorskem, navodilih rektorja, strokovnih sluzb rektorata in direktorja.

Pred sklenitvijo avtorske oziroma podjemne pogodbe se s strani direktorja podpisan predlog za sklenitev
posreduje v potrjevanje/soglasje rektorju v skladu z doloéili izdanih pooblastil v skladu s tretjim odstavkom 28.
¢lena Statuta Univerze na Primorskem.

Predlagatelj ga izpolni v vseh poljih in ga podpisanega s strani vodje projekta oziroma nosilca SN/SM oziroma
administratorja projekta oziroma tajnika UP IAM) odda v kadrovsko sluzbo (v nadaljevanju: KS). Obrazec nato
podpise direktor, ki s tem odobri sklenitev avtorske ali podjemne pogodbe.

Zaposleni v KS poskrbijo za uskladitev pogodbe med UP IAM in ponudnikom, nato sproZijo postopek
podpisovanja pogodbe. Pogodbo na strani UP IAM podpise direktor, v skladu s pooblastilom, oziroma jo
parafira in preda v podpis rektorju.

Notranje kontrole:

a) Predhodna notranja kontrola:

lzvede se ob preverjanju podatkov s strani predlagatelja. Zatem se izvede ob podpisovanju predloga za
sklenitev, ki ga podpise direktor; po potrebi se doda parafa vodje projekta oziroma nosilca SN/SM oziroma
administratorja projekta oziroma tajnika UP IAM.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob pripravi in sklenitvi pogodbe, na osnovi odobrenega predloga.

Il. Krogotok in notranje kontrole pri prejetih ratunih
I1.l. Krogotok in notranje kontrole pri prejetih raunih za blago in storitve

5. ¢&len
Na UP IAM raduni prispejo praviloma v obliki e-rauna preko aplikacije UJP net (Elektronsko banénistvo
proracunskih uporabnikov Republike Slovenije), razen radunov, ki so povrnjeni zaposlenim preko sklepov,
racunov, placanih z gotovino raunov iz tujine in predradunov. E-racuni se avtomatsko uvozijo v SAOP. Racune
se vnasa kronolosko po datumu prejema racuna in v primeru fizicnega racuna se dolo¢i zaporedna Stevilka
delovodnika. Na osnovi podlage za izdajo narodila (pogodba, narocilnica) se dolo€i SN, SM in vir financiranja



posameznega ra¢una. Racun se pregleda in preveri ustreznost rauna kot davéne listine v smislu vsebovanja
vseh predpisanih podatkov iz Zakona o davku na dodano vrednost (Ur. . RS §t. 13/2011 in spremembe, v
nadaljnjem besedilu: ZDDV) ter formalne pravilnosti na racunu izkazanih racunskih operacij (izra¢un vrednosti,
stopnja in izratun DDV). V primeru ugotovljenih nepravilnosti se ralun z obrazloZitvijo zavrne dobavitelju.
Radun se iz navedenih razlogov zavrne tudi pred dolocitvijo SN/SM.

Ustrezno prejete racune se elektronsko opremi s pripadajo¢o dokumentacijo, ki obsega:

- kopijo podlage za izdajo narocila (kopija narocilnice; navedba pogodbe, Ce je ta podiaga za narocilo —
Stevilka interne pogodbe);

- vkolikor je podlaga za izbiro javno narocilo, izvedeno na ravni UP, se to navede kot opomba;

- dobavnico, v kolikor je vezana na narocilo;

- ustrezne sklepe, ¢e so potrebni za podlago narolila {sklep je priloga, 3tevilka sklepa pa mora biti
napisana v opombah);

- v primerih raCuna za pogostitve (Ce ne gre za pogostitev vseh udeleZencev konference ali sreéanja, kjer
je seznam razviden iz prijav) izpolnjen in podpisan interni obrazec OBR-001-IAM »Lista prisotnosti ob
pogostitvah«;

- v primerih racuna za najem stanovanj izpolnjen in podpisan interni obrazec OBR-007-IAM »Obrazec o
najemu garsonjereg; '

- v primerih ra¢una za Studentsko delo odobreno $tevilo ur in potrdilo za izplacilo (navadno priloga
Studentskega servisa);

- v primerih narocanja storitev, vezanih na potne naloge (nakup letalskih kart, prevozi na letali¢a in z
njih, drugi s sluzbenimi potmi povezani stroki), se v opombe zapise tudi Stevilka povezanega potnega
naloga (ni ga potrebno prilagati);

- v primeru internih ra¢unov, mora biti dokumentacija prav tako prilozena, iz nje pa mora biti razvidno,
da je bil strosek predhodno odobren na UP IAM (parafa na viogah za narocilnice drugih ¢lanic, podpisi
na dokumentaciji potnih nalogov in drugi primerljivi dokumenti);

- v primeru delitve stroskov ali razdeljenega racuna (npr. le delno prefakturiranih internih racunih), kjer
delitev stroska za UP IAM ni jasno in enoznacno preprosto razvidna iz dokumentacije, je potrebno to
oznaditi;

- v primerih daril in darilnih bonov seznam prejemnikov daril (evidence prejetih daril se vodi skladno s
pravili UP, seznam danih daril pa skladno z zakonodajo);

- v primerih narocanja storitev tako za nezaposlene kot za zaposlene se v opombo zapise stevilko
povezanega sklepa (prejemnik sklepa je tudi FRS), iz katerega je razvidno ali ima $e druge posledice
(npr. obra¢un dohodnine, bonitete in drugo)

- indrugo dokumentacijo, vezano na izjemne primere.

Ob navedenem procesu se racuni vsebinsko pregledajo v tajnistvu, interni ra¢uni pa v rauni pa v RFS. Preveri
se, Ce je fakturirana samo narocena dobava blaga in storitev, Ce je cena v skladu z dogovorom, in Ce je dobava
koli¢insko ter kakovostno izvedena v skladu z izdanim narocilom. S svojim podpisom v sistemu jamdijo, da je
bilo blago prejeto oz. storitev opravljena v skladu z narocilom, in da so priloZeni vsi potrebni dokumenti. V
kolikor pride do odstopanj, o tem obvestijo naroénika (nosilec SN/SM) in vodstvo ter po ugotovljenih
odstopanjih in glede na vrsto odstopanj bodisi zavrnejo racun bodisi zapisejo uradni zaznamek, v katerem so
pojasnjena (dopustna) odstopanja.

Po ugotovljeni ustreznosti, je racun v SAOP predan v podpise. Podpisi potekajo v razli¢nih skupinah
podpisnikov, ki so praviloma sestavljene iz:
- osebe, odgovorne za sprejem in likvidacijo racunov, ki zagotavlja prej navedeno ustreznost
dokumentacije in podatkov na racunu;
- administratorja projekta (ali osebe iz strokovne sluzbe, ki je stroS$ek podpisala na vlogi), ki zagotavlja
ustreznost stroska na projektu ter si stro$ek na projektu ustrezno zabelezi;



- vodje projekta ali predstojnika oddelka, ki dodatno potrdi ustreznost stroska (le po dogovoru s
posamezniki);

- tajnika UP IAM (dodatno preveri ustreznost dokumentacije in pravilnost racuna ter parafira racun);

- direktorja (v primeru njegove odsotnosti pa pooblaeni osebi s strani rektorja, oz. direktorja), ki s
podpisom odobri placilo racuna).

V podpis v SAOPju izjemoma niso predani strodki plad. Stroski so predhodno usklajeni in podpisani med
administratorjem projekta in FRS sluzbo.

.....

FRS pripravi v zakonskem oz. pogodbeno dogovorjenem pladilnem roku placilne naloge, ki se placujejo preko
ustrezne spletne aplikacije UJP net pri Upravi Republike Slovenije za javna placila, in sicer tako, da zaposlena v
FRS vnese placiine naloge. Elektronsko jih prvi podpise direktor, dodatno pa jih kolektivno sopodpide zaposleni
v FRS. Ob odsotnosti direktorja placilne naloge sopodpisuje tajnik UP IAM, v izrednih primerih (zadrZanosti,
tehni¢ne tezave in podobno) pa lahko pladilni nalog s pisnim potrdilom direktorja ali tajnika UP |AM
sopodpiSeta dve zaposleni v FRS.

Ko je pladilo opravljeno iz SAOP-ja, se v knjigi prejetih ra¢unov avtomatsko zapiSe datum pladila. V primeru
kreiranja nakazila na UJPnetu (placila v tretje drZave, po sklepih), pa zaposleni roéno oznaci v opombi placila,
da je ragun placan. Ce je raéun placan po predradunu, se ravno tako ro&no oznaci v opombi placila, da je ra¢un
placan po predracunu (v tajnistvu).

Knjizene in plaéane radune se arhivira v e-sistemu SACP skupaj s pripadajofo dokumentacijo.

V primeru prejema obraduna zamudnih obresti zaposleni v FRS preveri upravi¢enost in pravilnost prejetih
obracunov (dogovorjeni roki pladil in dejanska placila, obrestna mera, pravilnost izratuna). V primeru, da je
dobavitelj upravi¢en do zamudnih obresti in je obraun pravilen, se za njegovo likvidacijo in odobritev izpladila
izvede enak postopek kot pri ostalih prejetih racunih.

V primerih preknjievanja ratunov na druga stroSkovna mesta, nosilce in vire, ko to narekujejo posebne
zahteve financerjev na projektih, se ra¢un preknjizi na osnovi narocila direktorja (podlaga za preknjizbo je:
kopija ratuna, Zig za preknjiZenje (enak kot za prejem fizi¢nih ra¢unov), datum preknjizbe (pomembno pri
projektih, ki se zakljuéijo), datum podpisa in podpis in se to zabeleZi ob raun (kopije so arhivirane v FRS). V
primeru bilateral zaposleni v FRS preknjizbo takoj javijo v tajnidtvo (preknjizen racun, staro in novo SM/SN) in
administratorju projekta, Ce je iz dokumentacije razvidno, da ta ni bil $e seznanjen.

Notranje kontrole:

a) Predhodna notranja kontrola:
lzvede se ob prvem pregledu ustreznosti podatkov na ra¢unu in postopku zbiranja dokumentacije ob racunu °
ter preverjanju pravilnosti ratuna, torej do zakljucene likvidacije s knjizenjem,

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob parafiranju raluna s strani tajnika UP IAM, podpisu direktorja in Se dodatno ob pladilu ra¢una s
strani FRS.



[1.1l. Krogotok in notranje kontrole pri prejetih raéunih ob nabavi osnovnih sredstev

6. Clen
Postopek krogotoka rac¢unov in pladila je enak kot je dolo¢eno v prejsnjem €lenu.

Zaposleni v FRS na podlagi prejetega racuna vpise osnovno sredstvo v Register osnovnih sredstev in
osnovnemu sredstvu dodeli inventarno Stevilko.

Za IKT opremo reverz pripravijo v IKT sluzbi, na podlagi katerega nato vnesejo v Register osnovnih sredstev
uporabnika in nahajalis¢e osnovnega sredstva.

Nalepko s &rtno kodo na novo IKT opremo nalepi odgovorna oseba IKT sluzbe, na ostalo opremo pa
odgovorna oseba Sluzbe za vzdrievanje.

Pri racunih za kupljeno osnovno sredstvo je potrebno priloZiti tudi naslednjo dokumentacijo:
- kopijo prevzemnice osnovnega sredstva, s katere so razvidni lokacija in inventarna Stevilka osnovnega
sredstva ter podpis oseb, ki so sredstvo prevzele, oziroma predale na kon¢no lokacijo;
- garancijski fist in navodila za uporabo za osnovno sredstvo, ¢e obstajajo.

7. ¢len
V primeru, da UP IAM prejme osnovno sredstvo brezplatno v last, je potrebno od darovalca pridobiti
naslednjo dokumentacijo:
- dokument (dopis, pogodba), s katerega je razvidno, da je sredstvo podarjeno,
- dokument, s katerega je razvidna dejanska vrednost sredstva (racun, izpisek iz registra OS, &e gre za
rabljeno OS, cenitev), na osnovi katerega se sredstvo knjiZi v register osnovnih sredstev.

Notranje kontrole

a) Predhodna notranja kontrola:
lzvede se ob prvem pregledu ustreznosti podatkov na racunu in postopku zbiranja dokumentacije ob racunu
ter preverjanju pravilnosti racuna, torej do zakljucene likvidacije s knjizenjem.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob parafiranju racuna s strani tajnika UP IAM, podpisu direktorja in $e dodatno ob placilu racuna s
strani FRS. Dodatne kontrole stanja osnovnih sredstev se izvajajo tudi ob letnih popisih osnovnih sredstev.

Ill. Krogotok in notranje kontrole ob obracunih avtorskih in podjemnih pogodb

8. Clen
Postopek poteka v skladu s Pravili o sklepanju in vrednotenju dela po avtorskih in podjemnih pogodbah na
Univerzi na Primorskem, navodilih rektorja, strokovnih sluzb rektorata in direktorja.

Po oddaji Obrazca—1 Porocilo o opravljenem delu (v nadaljevanju: porocilo o delu) s strani izvajalca zaposleni v
KS preveri:

- ali so podatki skladni z odobrenim soglasjem,

- alije bila pogodba podpisana,

- alije porocilo potrjeno s strani odgovorne osebe na UP IAM,

- alije bila pogodba Ze izplatana v celoti 0z. delno.



V kolikor zaposleni v KS ugotovi, da je porocilo o delu pravilno in popolno, se podpise nanj. Porocilo o delu
odobri vodja projekta oziroma nosilec SN/SM oziroma administrator projekta oziroma tajnik UP IAM, nato pa
za izplacilo odobri direktor (v primeru odsotnosti pa pooblaifena oseba). Zaposleni v KS vnese podatke iz
porotil o delu, pridobljene praviloma do 5. dne v tekoem mesecu, v tabelo z obradunskimi podatki za izplacilo,
jo podpide na levi strani kot pripravljavec in jo preda direktorju, ki jo podpise na desni strani kot odgovorna
oseba. Tabele KS posreduje v FRS UP IAM in FRS rektorata UP. Po pregledu na FRS UP in FRS UP IAM dodatno
pregleda skladnost izpladila s predloZenimi podatki in dokonéno potrdi pravilnost podatkov. Na podlagi
odobrene tabele, kopij porodil o delu in pogodb, posredovanih po e-posti na rektorat oziroma shranjenih v
skupnih mapah, FRS izvede izpladila.

Notranje kontrole

a) Predhodna notranja kontrola:
lzvede se ob pregledu porodila o delu s strani zaposlenega v KS in ob potrditvi s strani vodje projekta oziroma
nosilca SN/SM oziroma administratorja projekta oziroma tajnika UP IAM.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se v FRS UP in FRS UP IAM, kjer pregledajo skladnost izpladila s predloZzeno dokumentacijo.

IV. Krogotok in notranje kontrole pri obraunu potnih nalogov

9. ¢len
Postopek poteka v skladu s Pravili o povracilu stroskov za prevoz na delo in z dela, izpladilu stroskov za
sluZbena potovanja ter povralilu stroskov za prehrano med delom zaposlenim na UP, Uredbe o povradilu
stroSkov za sluzbena potovanja v tujino, Uredbe o visini povracila stroskov v zvezi z delom in drugih dohodkov,
ki se ne vitevajo v davéno osnovo, Uredbo o povradilu stroskov prevoza na delo in z dela javnim usluzbencem
in funkcionarjem v drZavni upravi, Uredbe o davéni obravnavi povradil stroskov in drugih dohodkov iz
delovnega razmerja in navodili rektorja in strokovnih sluzb rektorata.

Celoten postopek vloge, izdaje, porocila in obraduna potnega naloga poteka v skladu z Navodili za najavo,
oddajo, obracun in izpladilo potnega naloga na UP IAM. Postopek poteka popolnoma elektronsko v aplikaciji
»potni nalogi«, natisnjen je le potrjen potni nalog in obraun na katerem je faksimile s podpisom direktorja in
Zig. Obracun direktor podpise z elektronskim podpisom, ki je nastavljen v skladu s pravili, po pooblastilu
rektorja, saj gre za dodatno potrditev po elektronski potrditvi, s katero potrdi izpladilo. Ob obradunu se v
papirni obliki hranijo vsi originali dokumentacije, potrebni za izpladilo. Vse ostale dokumente vlagatelj potnega
naloga naloZi v sistem in jih tajnistvo ne hrani.

Podpisnike elektronsko dodajajo v tajnidtvu, in sicer praviloma: administratorja projekta, nosilca SN/SM,
vsebinskega vodjo projekta, predstojnika oddelka, po potrebi tajnika UP IAM (Ce ni vezano na pot zaposlenih
na upravi, v funkciji parafe) in direktorja. Poti, vezane na delo na drugih Clanicah se predajo v elektronske
podpise, saj ¢lanice uporabljajo elektronski sistem.

Natisnjen in podpisan obracun je podlaga za izplacilo stroskov, ki se izvede v FRS, in sicer praviloma enkrat
mesecno ob izplacilu place za izplacila nad uredbo in praviloma vsako sredo za ostala izplacila do uredbe. V
izrednih primerih (vezano na projektna porodila) se lahko potni nalogi izplacajo tudi na druge dneve po
navodilu direktorja.

Po obratunu se podatki potnega naloga avtomati¢no prenesejo v aplikacijo Unis, kjer lahko zaposleni v KS
ustrezno obracuna stroske malic za pripravo podatkov za place.



Radune, vezane na potne naloge (letalske karte, prevozi, nocitve ipd.) pred narocilom odobri nosilec SN/SM,
oziroma poobladéena oseba. Podlaga za narodila, vezana na potne naloge, je potrjen potni nalog (ali iziemoma
pisno potrjena pot s stroski s strani nosilca SN/SM).

Notranje kontrole

a) Predhodna notranja kontrola:
lzvede se ob odobritvi Vioge za izdajo potnega naloga s strani tajnistva in ob obralunu potnih stroskov s
prilozeno dokumentacijo s strani tajnistva.

b) Naknadna notranja kontrola:
Izvede se ob odobritvi Vloge za izdajo potnega naloga s strani podpisnikov in ob obracunu potnih stroskov s
priloZzeno dokumentacijo s podpisom obra¢una s strani podpisnikov.

V. Krogotok in notranje kontrole pri izdanih raunih
l1l.l. Krogotok in notranje kontrole pri raéunih, izdanih fizi€nim in pravnim osebam

10. ¢len
Fiziénim in pravnim osebam se izdajajo racuni za storitve, ki jih izvaja UP IAM, v visini, dolo¢eni v ceniku UP

IAM za posamezno koledarsko leto, ali v zneskih, dolocenih s pogodbami z zunanjimi partneriji.
Racuni se praviloma izstavijo v roku 8 dni po opravljeni storitvi.

Za izstavitev ratuna na podlagi pogodbe z gospodarstvom je potrebno v FRS pravocasno (3 dni pred izdajo
ratuna) dostaviti izpolnjen in s strani narofnika (nosilec SN/SM) podpisan interni obrazec OBR-009-IAM
»Nalog za izdajo racuna« z izpolnjenimi kljuénimi podatki za izdajo racuna. Obrazcu je potrebno priloziti
porocilo za opravljeno delo ali storitev ter navesti ali je potrebno to posredovati tudi naro¢niku.

Za izstavitev ratuna za storitve s podrodja izobrazevanja in diseminacije raziskovalnih rezultatov (usposabljanja
delavnice, konference) se radune izdaja na podlagi prijav udelezencev v skladu z nalinom prijave na
posameznem dogodku. Nadin prijave in sporoCanja prijavijenih udeleZencev se doloti z dogovorom med
organizatorjem dogodka in direktorjem.

Za izstavitev rauna za nakup knjige, ki je iz8la v zaloZbi UP IAM, je potrebno v FRS sporociti podatke o placniku.
Zaloznisko dejavnost UP IAM doloéa locen pravilnik.

’

Raduni za vse navedene storitve in prodajo se izstavljajo v FRS. Levo se podpiSe oseba, ki je radun izstavila,
desno pa direktor UP IAM (podpis je v skladu s pravili elektronsko nastavljen) po pooblastilu rektorja (za
izvajanje javne sluzbe) in samostojno (za trzno dejavnost). V primeru direktorjeve odsotnosti racune podpisuje
pooblastena oseba po predhodni parafi tajnika UP IAM.

Notranje kontrole

a) Predhodna notranja kontrola:

lzvede se ob podpisu obrazca za izdajo racuna ali ob sporocanju udeleZencev dogodka, oziroma naro¢nikov
knjig.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob podpisovanju izstavljenega racuna.



VL. Krogotok in notranje kontrole pri internih raunih izdanih &lanicam UP

11. ¢len
Rektoratu in ¢lanicam univerze se izdajajo interni raduni za prefakturiranje stroskov dela, blaga in storitev v
skladu s sprejetimi pravnimi podlagami: medsebojni sporazumi, pogodbe, sklepi organov, posamezni pisni in
ustni dogovori (slednji zabeleZeni z uradnim zaznamkom).

12, &len
Clanicam in rektoratu se prefakturira dejanske stroske, v kolikor pa jih ni mogole neposredno ugotoviti, je
osnova za prefakturiranje razdelilnik po medsebojnem dogovoru. Potrebni dokumenti za izstavitev internih
ratunov so podlage, iz katerih so razvidni: naéin izbire, v kolikor gre za zunanjo storitev, stroSek in klju¢ delitve.

Racuni se izstavljajo v FRS na podlagi narodila s strani tajnistva, KS ali direktorja. Levo se podpide oseba, ki je
radun izstavila, desno pa direktor UP IAM (podpis je v skladu s pravili elektronsko nastavljen po pooblastilu
rektorja). V primeru direktorjeve odsotnosti ra¢une podpisuje pooblas¢ena oseba po predhodni parafi tajnika
UP IAM. Interni racuni se praviloma izdajajo v 3 delovnih dneh po opravijeni storitvi.

Notranje kontrole

a) Predhodna notranja kontrola:
fzvede se v FRS ob pripravi internih racunov.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob podpisovanju izstavljenega racuna.

13. ¢len
Postopek iz prej$njega €lena teh navodil se uporablja tudi za izdajo internih raCunov za prefakturiranje
stroSkov dela na podlagi pogodb o zaposlitvi ali medsebojnih sporazumov ter stroSkov storitev na podlagi
pogodb obligacijskega prava (podjemnih pogodb in pogodb o narocilu avtorskih del), ki ga izvedejo izvajalci, ki
tovrstne prihodke prejmejo na UP IAM, delo ali storitev pa je bila opravljena na rektoratu ali drugi €lanici UP.
Za interne zahtevke, pri katerih podlaga za stroSek ni razvidna iz rauna, je potrebno priloZiti dokazila
(razdelilnik za interne stroske, drugi razdelilniki, ustrezni sklepi organov ipd.)

Prefakturirane plade parafirata tako KS (preverjanje obraduna malic, prevozov, mentorskega dodatka, KAD in
regresa) kot FRS (ustreznost bruto zneska in prispevkov).

Nastali strosek se v tem primeru ne dokazuje s prejetim ratunom, temvec z izplagilom izvajalcu na osnovi
ustrezne pravne podlage.

Interni rauni se izdajajo najpozneje v 8 delovnih dneh po opravljenem izplacilu izvajalcu.
Racuni se izstavljajo v FRS na podlagi podatkov s strani KS, potrjenih s strani direktorja.

Notranje kontrole

a} Predhodna notranja kontrola:
lzvede se v FRS ob pripravi internih racunov.

b) Naknadna notranja kontrola:
lzvede se ob podpisovanju izstavljenega racuna.



VIl. Konéne dolo&be

14. ¢len
Interna navodila stopijo v veljavo s podpisom direktorja, uporabljati pa se za¢nejo s 15. 5. 2023.

Z dnem sprejema teh internih navodil prenehajo veljati Interna navodila o krogotoku knjigovodske
dokumentacije in notranjih kontrolah na Univerzi na Primorskem, Institutu Andrej Marusi¢ (UP IAM) z dne 8. 8.
2022 (8t. 1-29-PP-UP IAM/2022).
Interna navodila velja do preklica.

V Kopru, dne 12, 5. 2023
St.: 1-32-PP-UP [AM/2023

P prof. dr\Vito Vitrih,
dire/vr UP IAM
(5 B\ ‘ «SL'
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