Na podlagi dolo¢be 50. Clena Statuta Univerze na Primorskem (Statut UP-UPB1,
Uradni list RS, §t. 124/08) je Upravni odbor Univerze na Primorskem na svoji 20. redni
seji, dne 23.12.2009 sprejel nasledniji

PRAVILNIK
ZA UPRAVLJANJE S TVEGANJI IN VZPOSTAVITEV NOTRANJIH KONTROL NA
UNIVERZI NA PRIMORSKEM

l. Upravljanje s tveganji in notranje kontrole
1. ¢len

S tem pravilnikom se ureja upravijanje s tveganji in notranje kontrole na rektoratu in
¢lanicah Univerze na Primorskem (v nadaljevanju: UP).

Vodenje UP je usmerjeno k doseganju postavljenih ciljev s smotrnim poslovanjem. Ne
glede na cilje poslovanja, je UP pri svojem delovanju vedno izpostavljena razli¢nim
tveganjem, da cilji ne bodo dosezeni.

Naloga rektorja UP, dekana/direktorja ¢lanice UP (v nadaljevanju: poslovodni organ)
je, da se na tveganja ustrezno odziva in tako poveuje verjetnost doseganja
postavljenih ciljev.

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

2. ¢len
Namen pravilnika je doloitev strategije za upravljanje s tveganji, kot sestavni del
strategije za doseganije ciljev UP.

3. ¢len

Upravljanje s tveganji na UP poteka na naslednji nacin:
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I. 1. Opredelitev tveganj in register tveganj

4. ¢len

Tveganja na UP so opredeljena kot:

likvidnostna tveganja
tveganje neizpolnitve nasprotne stranke
obrestna, valutna in druga trzna tveganja

tveganja zaradi izpostavijenosti do posamezne osebe oziroma skupine

oseb, ki predstavljajo enotno tveganje
druga poslovna tveganja.

Izpostavijenost do posamezne osebe po 4. alinei prej$njega odstavka je vsota vseh
terjatev do te osebe.

5. &len

Splosno opredeljena tveganja, ki predstavljajo podlago za ukrepanje, so izvedena in
opredeliena na osnovi doloditve procesov, verjetnosti nastanka nepravilnosti pri
izvajanju procesov in vpliva morebitne nepravilnosti na realizacijo zastavljenih ciljev,
kot so opredeljeni v tabeli 1, ob upostevanju naslednjih principov:

enoten pristop v vseh ¢&lanicah in rektoratu UP

¢ dolocitev postopka opredeljevanja tveganj
e predhodna odobritev postopka opredelijevanja tveganj s strani
poslovodnega organa.
Tabela 1:

Zap. Procesi Verjetnost nastanka | Vpliv morebitne
St. nepravilnosti nepravilnosti
1 I;vajanje gacmnalnega programa nizka pomembna

visokega Solstva
5 Izyajanje _znanstveno raziskovaine nizka pomembna
dejavnosti
3 | lzvajanje trzne dejavnosti srednja srednja
4 | Podpora izobraZzevalnemu delu srednja pomembna
5 dPglipora znanstvenoraziskovalnemu srednja pomembna
6 Podpor.a mgdnarodnemu in velika pomembna
meduniverzitetnemu delu
7 | lzvajanje razvojne dejavnosti velika pomembna
8 [ Finan¢no radunovodska dejavnost srednja srednja
9 | Nabave in z njimi povezane aktivnosti srednja srednja
10 | Razmerja do kupcev nizka nizka
11 { Fizi¢no varovanje in varnost informacij velika srednja
12 | Investicijska dejavnost velika pomembna
13 | Zagotavljanje informacijske podpore srednja pomembna
14 | Cloveski viri, kadrovanje srednja pomembna
15 | Knjizni€na dejavnost nizka nizka
16 | Gospodarjenje s premozZenjem srednja pomembna




6. Clen

Tveganja, ki so navedena v registru tveganj in ki je priloga tega pravilnika, so izvedena
in opredeljena na osnovi zgoraj navedenih procesov.

Centralni register tveganj je sestavljen iz registrov tveganj posameznih clanic UP.
Register tveganj &lanice je vsaka ¢lanice UP dolzna vzpostaviti v 30 dneh po
uveljavitvi tega pravilnika.

Po prejemu registrov tveganj vseh Clanic UP, bo rektor UP noveliral centraini register
tveganj.

Naloga poslovodnega organa je, da stalno sprejema spremija v registru tveganj
navedena tveganja, po potrebi dodaja nova in predvsem izvaja ukrepe za njihovo
obvladovanje.

l.2. Ocena tveganja
7. Elen

Iz opredelitve verjetnosti nastanka nepravilnosti pri realizaciji posameznih procesov in
vpliva nepravilnosti na poslovanje izhaja tudi ocena pomembnosti posameznih
tveganj.

1.3. Sprejemljivo tveganje
8. ¢len

Pomemben element pri upravijanju s tveganiji je tista stopnja tveganja, ki jo je UP
pripravijena sprejeti, preden sprejme potrebne ukrepe za obvladovanje tvegan;.
Sredstva za obvladovanje tveganj so omejena, zato je treba skrbeti za njihovo smotrno
uporabo. Potrebno je opraviti analizo stroSkov in koristi, t.j. doloCiti kolik§en strosek je
e primeren za dosego dolo&ene stopnje obvladovanja doloCenega tveganja. Razen v
izjemnih primerih, ko gre za izredno pomembno podrogje, ni obicajno, da se uporabijo
za obvladovanje tveganj tolikdna sredstva, da je tveganje skoraj popoinoma
obvladano.

Sprejemijiva stopnja tveganja je zelo razlicna glede na posamezno tveganje.

l. 4. Odziv na tveganje
9. ¢len

Rezultat opredelitve in ocen tveganj so zbrani v registru tveganj, ki predstavlja podlago
za ukrepanje.
Mozni odzivi na tveganja UP so naslednji:
e prenos tveganj na druge (na primer z zavarovanjem),
e organizacija poslovanja v ve¢ enotah ali dejavnostih, ki niso tesno
povezana,
« zagotovitev dodatnih informacij za odlo¢anje (stroki zbiranja ne presegajo
koristi),
« uvedba sistema notranjih kontrol, s katerimi zagotovi obvladovanje tveganj
na Se sprejemljivi ravni.



I. 5. Preverjanje strukture tveganj
10. &len

UP mora na podlagi samoocenitvenega vprasalnika letno pregledovati in dopolnjevati
strukture tvegan;.

UP vodi register centralni register tveganj, ki se redno preverja in ocenjuje najman;
enkrat letno.

Clanice UP morajo svoje registre tveganj s samoocenitvenim vprasalnikom predati
rektorju UP za namen uskladitve centralnega registra tvegan;.

Rektor UP doloci osebo odgovorno na rektoratu UP za vodenje registra tvegan;.

I. 6. Preverjanje ucinkovitosti ukrepov
11. &len

Potem ko poslovodni organ sprejme ukrepe za obvladovanje tveganj, s sistemom v
naprej doloéenega porocanja ugotavija, ali so sprejeti ukrepi ustrezni in ucinkoviti.

ll. Opredelitev in cilji notranjih kontrol
11.1. Opredelitev notranjih kontrol
12. &len

Poslovodni organ mora zagotoviti ustrezen sistem finanénega poslovodenja in
notranjih kontrol.

Finan¢no poslovodenje

obsega vzpostavitev in izvajanje nacrtovanja in izvr§evanja proracunov in finanénih
nacrtov, raéunovodenja in poro¢anja z namenom doseci zastavijene cilje ter zagotoviti,
da bodo sredstva zavarovana pred izgubo, oskodovaniji in prevarami.

Notranje kontrole
obsegajo sistem postopkov in metod, katerih cilj je zagotoviti spostovanje zakonitosti,
preglednosti, u€inkovitosti, uspesnosti in gospodarnosti.
Notranje kontroliranje je potrebno ker:
- postaja UP vedno veéja in kompleksnej$a, tako da neposreden nadzor
posameznikov vse tezje izvedljiv,
- UP se zaradi notranjih in zunanjih dejavnikov soo¢a z razli¢nimi finanénimi,
upravnimi in komercialnimi tveganji, ki ogrozajo doseganje njenih ciljev.

I1.2. Cilji notranjih kontrol

13. ¢len

Glavni cilji notranjih kontrol so:

¢ udinkovito izvajanje nalog UP,

e smotrna poraba sredstev ter njihovo varovanje pred izgubo =zaradi
malomarnosti, zlorab, slabega upravijanja, napak, goljufij in drugih
nepravilnosti,

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



e zagotavljanje in ohranjanje pravocasnih, celovitih ter zanesljivih raunovodskih
in drugih podatkov in informacij ter njihovo posteno razkrivanje v porocilih,
e zagotavljanje enakih moznosti in varovanje okolja.

Ill. Vzpostavitev notranjih kontrol
14. ¢len

Na podlagi doloéil Pravilnika za upravljanje s tveganji in vzpostavitvi notranjih kontrol
na UP je potrebno na ¢lanicah UP in rektoratu UP v vseh procesih, pri katerih je
prisotno tveganje, vzpostaviti sistem notranjih kontrol, kot sistem za obvladovanje
tveganj.

15. ¢len

Odgovorne osebe ¢lanic UP in rektorata UP morajo zagotoviti ustrezen sistem
finanénega poslovodenja in notranjih kontrol.

Finanéno poslovodenje obsega vzpostavitev in izvajanje nacrtovanja in izvrSevanja
finanénega nacrta, raéunovodenja in poro€anja z namenom dose¢i 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, uéinkovitosti, uspesnosti in gospodarnosti.

16. ¢len

Na UP se skladno s tem navodilom na ¢lanicah UP in rektoratu UP takoj vzpostavijo:

1. predhodna notranja kontrola, ki je usmerjena v predhodno odobravanje
odlogitev, zlasti tistih s finanénimi posledicami in mora biti vklju¢ena v postopke
ter dajati razumno zagotovilo da so:

« finanéne transakcije v skladu z odobrenim finan¢nim nacrtom,

e postopki nabave in sklepanja pogodb v skladu z ustreznimi predpisi,

e finanéne transakcije utemeljene s sklenjenimi pogodbami ali z drugimi
odlocitvami ter splo$no zavezujo€imi predpisi.

2. naknadna notranja kontrola, ki se uporablja za preverjanje:

e objektivnega stanja dejstev, ki so predmet kontrole in njihove skladnosti s
splogno zavezujo&imi predpisi in usmeritvami ter internimi akti (pravilnost in
smotrnost poslovanja),

e upostevanje postopka pri izvajanju predhodne notranje kontrole.

17. &len

Postopki izvedbe sistema notranjin kontrol na ¢lanicah UP in rektoratu UP so

nasledniji:
1. postopek predhodne notranje kontrole izvajajo ustrezne strokovne sluzbe na
nacin:

¢ da se ob pripravi dokumentov podpiSejo kot pripravijavci dokumentov oz. v
kolikor to ni primerno ali mogoce, parafirajo ob podpisniku in s tem potrdijo
pravilnost dokumenta;

e da vodje strokovnih sluzb in/ali vodje oddelkov potrdijo pregled pravilnost
dokumenta s stali$¢a svojega podroja dela s tem, da se parafirajo ob
pripravljavcu.

2. postopek naknadne notranje kontrole izvajajo:



e za UP: glavni tajnik UP oz. pooblaséeni pomoénik,
za Clanice UP: tajniki ¢lanic oz. pooblaséeni pomoénik,

¢ zadruge Clanice UP: tajnik oz. pomocnik direktorja,n s tem, da se parafirajo
ob podpisniku.

18. &len

Odgovorna oseba ¢lanice UP in rektorata UP je dolZzna v poslovanju enote vzpostaviti
zgoraj opisan sistem notranjih kontrol oz. glede na razlicne mozne nacdine notranjega
kontroliranja, ki so posledica razlik med é&lanicami UP in rektoratom UP, razlik v
kadrovskih in drugih vplivnih dejavnikih, vzpostaviti drugacen nacin izvajanja, ki pa
mora biti podan pisno in predlozen poslovodnemu organu univerze.

IV. Temeljna nacela, pri vzpostavljanju notranjih kontrol
19. ¢len

IV.1. Sistem notranjih kontrol lahko daje samo sprejemljivo, ne pa absolutno
zagotovilo

IV.2. Poslovodni organ je odgovoren za vzpostavitev in vzdrzevanje ustreznega
sistema notranjih kontrol

IV.3. Notranja kontrola je pomemben, vendar ne edini element posiovodenja
Notranja kontrola ne doloc¢a strategije in ciljev in ne more prepreciti nepraviinih
strateskih in poslovnih odloéitev.

IV.4. Notranja kontrola mora biti smotrna, upostevati mora ocene tveganja in
zagotavljati dodano vrednost

IV.5. Notranje kontrole so ucinkovite, ¢e se dosledno uporabljajo
Notranje kontrole morajo dosledno upostevati vsi zaposleni, kar velja tudi za
poslovodne organe.

IV.6. 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 obstojelimi ali nacrtovanimi kontrolami.

IV.7. Potrebe po notranjih kontrolah se lahko znotraj UP razlikujejo

Razli¢ni nadini notranjega kontroliranja so lahko posledica razlik v stopnji centralizacije
ali decentralizacije pri posamezni €lanici UP, razlik v kadrovskih in drugih vplivnih
dejavnikih.

IV.8. Za uspesnost notranjih kontrol je bistven odnos vodstva

Za obstoj pozitivnega okolja do sistema notranjih kontrol je pomembno ravnanje
poslovodnih organov univerze, da =zaposlenim prenasajo jasno sporocilo, da
postenost, vestnost, strokovnost in druge vrednote ne smejo biti ogrozene. Kontrolno
okolje in odnos, ki ga poslovodni organ vzpostavi do notranjih kontrol, najbolj vplivata
na izvajanje kontrolnih usmeritev in postopkov.

IV.9. Notranja revizija ni nadomestilo za notranjo kontrolo in ne razbremenjuje
vodstva odgovornosti

Vodstvo se za presojo ustreznosti in ucinkovitosti notranjih kontrol lahko posluZi
notranje revizije, vendar le-ta da vodstvu le zagotovilo, v kakSnem obsegu se lahko



zanaSa na vzpostavljene notranje kontrole. Notranja revizija ne zmanjSuje
odgovornosti vodstva za vzpostavljanje in vzdrzevanje ucinkovitosti sistemov notranjih
kontrol.

V. Postopki in pravila za notranje kontrole

20. ¢len
Glavni elementi, ki jih je potrebno upostevati pri notranjih kontrolah:
V.1. Nacrtovanje

Nadrtovanje pomeni opredelitev dolgoro¢nih in kratkoroénih ciliev UP, nacinov za
njihovo doseganje in za to potrebnih sredstev.

V okviru zastavijenih ciljev in nacinov za njihovo doseganje je potrebno predvideti tudi
ustrezne ukrepe za obvladovanje nepri¢akovanih dogodkov in za zaletek izvajanja
korektivnih ukrepov, ki zagotavljajo doseganje ciljev kljub odklonom pri poslovanju.

V.2. Organiziranje

Delo na UP mora biti organizirano na nacin, ki omogoc¢a doseganje zastavljenih ciljev
na &im bolj gospodaren, uginkovit in uspesen nacin. To je naloga poslovodnih organov
univerze, ki morajo pri vzpostavitvi organizacije upostevati, da so pri slabi organizaciji
strogki za naknadno vzpostavitev notranjih kontrol pogosto vedji, kot bi bili v primeru
zadetne vzpostavitve primerne notranje kontrole.

Pri organizaciji dela je potrebno upostevati:

natanéno 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,

zagotovljena loitev nalog, posebna obravnava obcutljivih delovnih mest, ...

Noben posameznik ne sme biti odgovoren za ve¢ kot eno od naslednjih nalog:
e prevzemanje obveznosti za placilo,
e odobravanje placil,
¢ plaCevanje in evidentiranje plail.

V.3. Analiza in obviadovanje tveganj

Poslovodni organ je odgovoren za analizo tveganj, ki lahko vplivajo na sposobnost UP,
da dosega svoje cilie. UP mora zato zasnovati in izvajati procese, s katerimi je
mogod&e obvladovati glavna tveganja in jih ohranjati na $e sprejemljivi stopnji.

Pri tem mora poslovodni organ upostevati:

vrsto tveganja,

verjetnost, da se bodo tveganja uresnicila,

posledice, Ce bi se tveganja uresni€ila,

stopnje tveganj, ki so po njegovem mnenju Se sprejemijiva in ne

ogrozajo doseganja ciljev,

e sposobnost UP, &lanic UP, da z notranjimi kontrolami zmanj$a moznost,
da se tveganja uresnicijo,

o stroske notranjih kontrol glede na koristi obvladovanja tvegan;.



V.4. Prenos delegiranja nalog

Poslovodni organ v doloenih primerih prenese odgovornost za ukrepanje na
posameznike, ki spadajo v okvir njegovega nadzora. Pri tem mora biti jasno povedano,
da poslovodni organ ostane odgovoren za funkcije, ki jih prenese.

V.4.a. Prenos nalog na posameznike

Vsak prenos nalog mora biti natanéno opredeljen s stalis¢a:
- opisa del in nalog, ki se prenasajo
- omejitev v pristojnostih, posebno finanénih.

V.4.b. Prenos nalog na organizacije izven UP

V nekateri okoli§€ina je primerno, gospodarno in potrebno, da se kot pomoC pri
doseganju ciliev uporabljajo storitve drugih organizacij zunaj UP. V takem primeru je
pomembno, da:

e se v formalnem sporazumu jasno opredeli narava storitev in nacin
izvajanja,

e obstajajo ustrezni kontrolni postopki, ki zagotavijajo, da organizacije, na
katere se prenesejo naloge, le-te opravljajo na zahtevan nacin.

V.4.c. Spremljanje in odvzem podeljenih pooblastil

Obstajati morajo postopki za dodeljevanje, ukinjanje oz. odvzem in spreminjanje
obsega podeljenih pooblastil.

V.5. Spremljanje kakovosti dela in informacije za poslovodno odlo¢anje

Poslovodni organ mora zagotoviti vzpostavitev ustreznih informacijskih sistemov, ki
dajejo popolna, pravilna in pravo¢asna poroéila o doseganju glavnih ciljev. Ta poroCila
uporablja vodstvo UP kot podlago za odlo¢anje o potrebnih popravijalnih ukrepih v
primeru nedoseganja ciljev.

Informacije za spremljanje kakovosti dela in za poslovodno odlo¢anje na UP imajo
praviloma obliko:

e 3-mesednih poroéil o izvréevanju finanénega nacrta skladno z Pravilnikom
o poro&anju o izvr§evanju finanénega naérta UP

¢ meseénih raéunovodskih porocil po posameznih ¢lanicah UP,

e 6-mesednih pregledov realizacije ciliev in programa dela po posameznih
¢lanicah UP,

e 6-mesecnih pregledov realizacije nacrta investicij,
drugih porogil.

Poslovodni organ lahko doloéi drugaéno pogostost, obseg in vsebino teh informacij, pri
¢emer je smiselno upostevati:

« ali gre za redne informacije ali se pripravijo samo, ¢e so izpolnjeni doloceni
pogoji,

o viSina stroskov pri pripravi in pregledovanju informacij,

e zahtevana podrobnost informacij,



+ ravnotezje med natanénostjo informacij in hitrostjo njihove priprave,
e dostopnost informacij.

VIi. Dokumentacija in njeno hranjenje
21. Clen

Zaradi povecanja ucinkovitosti notranjih kontrol so dolZne Clanice UP in rektorat UP v
roku 6 mesecev od sprejema tega pravilnika pripraviti nacrt o postopnemu uvajanju
standardne dokumentacije UP na vseh podrogjih poslovanja.

UP je dolzna uvesti postopke za pravilno dokumentiranje, na podlagi katerih se glavne
poslovne usmeritve in delovni postopki UP pravilno s ciliem seznanitve vseh
zaposlenih z vsebino, nalogami in odgovornostmi. Navodila, postopki in priroCniki
morajo biti jasni in enostavni za uporabo ter dostopni vsem, ki jih potrebujejo.
Potrebno jih je redno pregledovati in dopolnjevati skladno s spremembami, ki vplivajo
na poslovne usmeritve in delovne postopke.

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

Dokumentacija mora biti ustrezno hranjena in sicer na papirju, v elektronski obliki ali
na drugih nosilcih, ki so v skladu s predpisi.

21. &len
Na podlagi vzpostavitve primernega sistema za upravijanje s tveganji pri izvajanju
procesov, ki imajo lahko pomembne posledice na realizacijo ciliev UP, bodo
poslovodni organi €&lanic UP rektorju UP pri predaji Poslovnega porocila predali
podpisano Izjavo o oceni notranjega nadzora javnih financ, ki ji bo priloZzen tudi
Samoocenitveni vprasalnik (oboje priloga tega navodila).

Vil. Konéna doloébha

22. ¢len

Ta pravilnik zaéne veljati petnajsti dan po objavi na spletni strani UP.

Stevilka: 221-37/09
V Kopru, 23.12.2009

vi§. pred. mag. Marjan Tkal&ic, I. r.
predsednik Upravnega odbora
Univerze na Primorskem

Objava na spletni strani UP: 5.1.2010

Priloge:

¢ Priloga 1 - Centralni register tvegan]
e Priloga 2 — Samoocenitveni vprasalnik
e Priloga 3 - Izjava o oceni notranjega nadzora javnih financ



