Na podlagi 330. in 337a, Zlena Statuta Univerze v Mariboru (Ur. L. RS, 8t. 29/2017 - UPB 12, 32/2019 in 14/2020) in Navedila o
vzpostavitvi notranjih kontrol na Clanicah in drugih lanicah Univerze v Mariboru St. N 26/2007-61 PU z dne 9.11.2007, dekan
Filozofske fakultete Univerze v Mariboru izdaja naslednje

Interno navodilo o kragotoku dokumentacije in notranjih kontrolah na finanénem podrogju

Filozofske fakultete Univerze v Mariboru

§t. 6/2020

S tem navodilom se ureja izvajanje krogotoka dokumentacije na finanénem podrogju Filozofske fakultete Univerze v
Mariboru in notranje kontrole pri izvajanju krogotoka.

Za opravljanje notranjih kontrol se skladno z Organizacijskim navodilom 3tevilka N 12/2009 - 61 PU uporabljajo
likvidacijske stampiljke, na katerih se zavedejo vse izvedene notranje kontrole,

A. Krogotok in notranje kontrole pri prejetih raunih za blago in staritve.

1.

Racuni prispeli po klasiéni post (gospodarstvo) in po e-sistemu (proracunski uporabniki) na Filozofsko fakulteto se
zavedejo v evidenco poste, kjer se opremijo s sprejemnim Zigom in se predajo ratunovodji, ki s podpisom v postno
evidenco potrdi prejem rafunov v raunovodstvo.

Finanéni knjigovodja v FRS, ki je odgovoren za prejete raune, le-te najprej pregleda in preveri ustreznost ratuna
kot davéne listine in sicer, €e ratun vsebuje vse predpisane podatke po ZDDV. V primeru ugotavljenih nepravilnosti
racun z obrazlozitvijo v celoti ali delno zavme dobavitelju.

Finangni knjigovedja vse prejete raune vpise v knjigo prejetih rafunov ter jim dolo&t zaporedno Stevilko, ki omogota
kontrolo popolnosti podatkov v racunovodskih obdelavah. Nato jih opremi z Zigom podpisnikov in Figom priloge k
ratunuy, z dokumentacijo za naroilo, dobavnico, prevzemnico... ter jih razdeti odgovornim za likvidacijo.

Dobavnico oz. prevzemnico, podpisano s strani dobavitelja in prevzemnika blaga oz, storitev mora prevzemnik blaga
oz. storitve dostaviti v racunovedstvo finantnemu knjigovedii v enem dnevu od prevzema blaga oz. storitve.
Prevzemnik blaga oz. storitve s podpisom dobavnice jaméi, da je bilo blago prejeto oz. storitev opravljena v skladu
= narotilom in vsebino na dobavnici. V kotikor je prislo do razhajanja med narogenim in dobavljenim blagom oz.
storitvijo, prevzemnik poda pisno obrazloZitev.

Raéun se opremi z likvidacijsko Stampiljko:

Filazofska fakulteta, Univerza v Mariioru

Narcéil:

tme in priimek (liskano) ler podpis

Likvidiral:

- \Voda FRS________ Pomolnik tajnika,
Tajnik fakultete

Odredbodajalec:

Pri podpisovanju na likvidacijski gtampiljki se preveri vsebina raguna, pravilnost vrednosti rafuna, &e je cenav skladu
2 narodilom, ge ima racun finanéno pokritje. V primeru reklamaci] se obvesti financno ratunovodsko sluzbo, ki zavme
racun.

Zadnji na likvidacijski Stampiljki se podpiSe dekan kot odredbodajalec oz. od njega pooblaiteni prodekan.

Raune odobrene s strani dekana fakultete finanZni knjigovodja vknjizi in pripravi za plagilo. Na datum zapadlosti se
racuni plaéajo. Seznam za platilo se opremi 2 likvidacijsko Stampiljko,

Hilozofske fekufteta, Univerza v Mariboru

Likvidiral:
Vodja FRS, Pomo&nik tajnika

Tajnik fakultete

Odredbodajalec:

Kontrola s parafami na likvidacijski Stampiljki se vrél po vrsti tako kot je navedeno. Zadnji se podpige dekan oz. od
njega pooblasteni prodekan.

VknjtZeni in plagani raCuni se skupaj s pripadajo€o dokumentacijo odioZijo v rednik.

V primeru prejema obrauna zamudnih obrest! finanEni knjigovodja preveri upravitenost in praviinost prejetih



obratunov (dogovorjeni roki pladil in dejanska plaéila, obrestno mero, pravilnost izracuna). V primeru, da je
dobavitelj upraviZen do zamudnih obresti in je obratun pravilen, se za njegovo likvidacijo in cdobritev izplacila
izvede enak postopek kot pri ostalih prejetih rafunih.
Notranje kontrole
a) Predhodna notranja kontrola:

Vrii se ob postopku zbiranja pripadajoe dokumentacije s strani naroénika, ki s svojim podpisom potrdi dobavo,
koli¢ino in kakovost narocenega.

b) Naknadna notranja kontrola:
Vrii se ob parafiranju in likvidaciji rauna.
vréi se ob knjiZenju prejetih raunov in prometa s strani financnega knjigovodje in vodja rafunovodstva ter
predhadno pomotnik tajnika fakuitete za finanéno ratunovodske zadeve, tajnik fakultete,

B. Krogotok in notranje kontrole pri izdanih racunih

1. Interni racuni FF - ZAHTEVK! se fzstavljajo na osnovi sklenjenih sporazumov in pogodb. lzstavljajo se ¢lanicam
univerz skladno s podpisanimi sporazumi in pogodbami oz. drugimi pisnimi dogovori.

Kjer ni osnove za izstavitev ratuna (podpisana pogoedba, sporazum ali pisni dogovor), se izda Naleg za izdajo raéuna
{Obr. 1-FF/Krogotok dokumentov 6).

Podpisniki racunov: na levi strani ratuna se podpise fakturist na desni pa se odtisne faksimile dekanovega podpisa.
Notranje kontrole:
a) prehodna notranja kontrola

Vrii jo predlagatelj naloga za fzdajo ratuna
Vriita jo knjigovedja in raéunovodja ob pripravi in knjiZzenju raiunav.

b) naknadna notranja kontrola

pomoénik tajnika fakultete za finangne in rafunovodske zadeve, tajnica fakultete.

2. Raéuni konénim kupcem

a) Racuni se izdajo po ceniku za 3olnine, izpite, indekse, diplome, ...
Osnova za izstavitev je prejeto plagilo na rafun fakultete.

Podpisniki raunov: na levi strani racuna se podpise fakturist in desni pa se odtisne faksimile dekanovega podpisa.

b) Racuni za bibliografijo se pidejo na osnovi naloga za izdajo raduna danega iz strani knjiZnice izstavitev racuna za
vodenje bibliografij, naro&ile {Obr. 13-FF/ Krogotok dokumentov 6).

c) Rafun za prodane knjige v Knjigami izstavi referent zadolZen za izdajo rafunov za to podrocje.

Podpisniki raéunov tzstavljeni:
- podjetjem: na levi strani ratuna se podpie fakturist in desni pa se odtisne faksimile dekanovega podpisa;
- konénim kupcem: podpiSe delavka katera izstavija racun .
Rafuni kenénim kupcem in placani z gotovino se jzstavljajo v sistemu FIPS preko davéne blagajne.
Notranja kontrola:
a) predhodna notranja kentrola

Ob izdaji nalogov za placilo Studentom za storitve po ceniku v referatu za $tudijske zadeve.

b} naknadna notranja kontrola

Vriita jo radunovodja in finanni knjigovodja ob knjiZzenju placil po TRR rafunu ter predhodno pomocnik tajnika
fakultate za finanéno racunovodske zadeve, tajnik fakultete.

3, Raéuniizdani pravnim osebam

tzdani ratuni pravnim osebam se izdajo na osnovi podpisane pogodbe, sporazuma, narocilnice, odjave knjig iz komisijske
prodaje, V primeru, da ne obstaja ni od nastetega, se fzda rafun pravnim osebam na osnovi Naloga za izdajo racuna (Qbr. 1-

FF/Krogotok dokumentov 6).
lzdajatelj naloga mora na nalog napisati podatke o prejemniku rafuna in vsebini raéuna (naslov in ID Stevitko) ter priloZi
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ustrezno dokumentacijo, ki je osnova za izdajo racuna.
Racuni za najemnine se izdajo na osnovi dogovorjenega kljuéa razdelitve.
Racuni izdani proracunskim uperabnikom se poiljejo po e-sistumu kot e-ratun.
Podpisniki racunov : na levi strani rauna se podpide fakturist in desni pa se odtisne faksimile dekanovega podpisa.
Notranja kontrola :

a ) prehodna notranja kontrola
Vréi jo izdajatelj naloga za izdajo racuna, vr3i jo finanéni knjigovodia ob pripravi racunov.

b} naknadna notranja kontrola

vrsi jo pomoZnik tajnika za financno rafunovodske zadeve s pregledom pripadajole dokumentacije in tajnik fakultete.
RaZune fzstavija finanéni knjigovodja, ki preveri njihovo skladnost z nalogi za fakturiranje oz, veljavnimi pogodbami. Raéuni
se vpifejo v knjigo izdanih racunov ter se zaporedno StevilZijo, kar omogoZa kontrolo popolnosti podatkev v radunovedskih
obdelavah.
Ratune za odjavo knjig za dane knjige v komisijo in za prodane knjige izstavlja referent zadolZen za to podroZje.
Naloge za izstavitev rauna podpisane s strani prediagatelja je potrebno predioZiti finanénemu knjigovodji najkasneje dva dni
od datuma opravljene storitve ali dobave blaga.

Racuni se izstavijo z datumom opravijene storitve, v kolikor pa gre za meseéne racune, se le-ti izdajo zadnji dan v mesecu.
Tako izstavljeni racuni se poiljejo naslovnikom najkasneje v osmih dneh.

Podplsane izdane raune knjiZi finanni knjigovodja, ki doloti ustrezni konto in stroSkovne mesto. Finanéni knjigovedja tudi
spremlja placila izdanib rafunov, obvesZa odgovorne osebe in po3ilja opomine v primeru neplatil.
€. Krogotok in notranje kontrole pri kompenzacijah

Kompenzacije pripravi delavka v raCunovodstvu oz. pregleda Ze pripravljene kompenzacije s strani kupcev oz. dobaviteljev.
Kompenzactije podpisuje dekan oz. od njega pooblasceni prodekan.

Padpisana kompenzacija se knjiZi kot plagilo obveznosti oz. terjatev in se odloZi.
Motranja kontrola:
a} prehodna notranja kontrola
Vrii jo delavka ob pripravi kompenzacije oz. ob kontroli ali je kompenzacija upravicena.
c) naknadna notranja kontrola

Kompenzacija se opremi z likvidacijsko Ztampitjko iz katere je razvidna opravijena notranja kontrola.

Flozofaka fakulteta, Univerza v Meriboru
Likvidiral:
Vodija FRS, Pomoénik tajnika
Tajnik fakulteta
Odredbodajatec:

Kontrola s parafami na likvidacijski Stampiljki se vrii po vrsti tako kot je navedeno. Zadnji se podpie dekan oz. od njega
pooblasfeni prodekan.

D. Krogotok in notranje kontrole pri potnth nalogih

Potni nalogi se izdaja na osnovi izpolnjene Vioge za odobritev sluzbene odsotnosti (Obr. 2-FF/Krogotok dokumentav 6}, ki jo
podpife predlagatelj ter dekan oz. od njega poablaiceni prodekan. V primeru kritja potnih stroskov iz oddelénih sredstev ali
IRD sredstev (sredstva za znanstveno-raziskovalno delo) podpiée viogo tudi predstojnik oddelka. V primeru kritja stroskov iz
raziskovalnih projektov podpide viogo predlagatelj, dekan oz. od njega pooblasfeni prodekan in vodja projekta. KorisCenje
sredstev iz vseh virov odobri dekan oz. od njega pooblasfeni prodekan. Vioga je v vseh primerih podpisana tudi s strani
predlagatelja.

Potne naloge izstavija samostojni strokovni delavec, ki je zadoiZen za to podroje, v primeru njegove odsotnosti pa finanéno
racunovodska sluzba.

Izstavijene potne natoge podpise in odobri dekan oz. od njega pooblasEeni prodekan, ob predhodnem parafiranju: pripravijalca
potnega naloga, vodje racunovodstva, pomotnika tajnika fakultete za finanéno rafunovodske zadeve, tajnik fakultete.

Predlagatelj potnega naloga mora po kencanju sluzbene poti prilofiti potnemu nalogu porogilo o opravljeni sluZbeni poti, ga
opremiti z vsemi prilogami (rafuni, vozovnice...), navesti v porogilu plagnika obrokov (noCitev z zajtrkom...) ter ga podpisati.
Pravilno izpolnjeni nalogi se oddajo v vloZisu, kjer se evidentirajo in se nato oddajo v izplatilo v ratunovodstvo.



ObraZunani potni nalogi se opremijo z likvidacijsko Stampiljko, kar pomeni da se pred izplacilom opravi notranja kontrola in
na koncu izplaZilo odobri dekan oz. od njega pooblasZeni prodekan za finance in razvoj.

Filozofske fakulteta, Univerza v Marlboru
Likvidiral:
Vodja FRS Pomotnik tajnika
Tajnik fakullete
Ddredbodsjalec:

Obragunani zneski potnih nalogov se izplaCujejo na TRR ratune prediagateljev potnih nalogov, za posebne primere pa v gotovini
{gostujocim tujim profesorjem: e gre za gostovanje v okviru bilateralnih projektov ARRS in e gre za gostovanje, ki se
obravnava v okviru 2. toéke,107. £lena ZDoh-2).

Notranja kontrola:
a) prehodna notranja kontrola
Vrii jo delavka ob izdaji potnega naloga.
b) naknadna notranja kentrola

Vrii se s podpisi na likvidacijskem Zigu,

E. KROGOTOK IN NOTRANJE KONTROLE PRI NABAVI BLAGA, MATERIALA, STORITEV,
OSNOVNIH SREDSTEV IN DROBNEGA INVENTARJA

NaroZanje in nabava blaga, materiala, storitev, osnovnih sredstev in drobnega inventarja poteka v skladu z Navodilom o
{zvajanju narodil na Univerzi v Maribory t. 103/2017/N 10/6505% z dne 10.10.2017, internim navodilom o postopkih in
krogotoku dokumentov pri naértovanju javnih naro€il na Univerzi v Mariboru in njenih Elanicah/drugih £lanicah it.: 012/2020/N
27/650-OM z dne 14. 7. 2020 in ter Zakonom o javnem narofanju ( ZJN-3 ) (Ur. L. RS 5t. 91/15 in 14/18).

7ahtevek za izvedbo naroéila {Obr. 3-FF/Krogotok dokumentav 6), mora biti podpisan s strani podpisnikov kot je navedeno v
prvem odstavku D toZke tega navodila. Za podpis izstavijene narotilnice veljajo enaka pravila kot za izstavljene potne naloge
{drugi odstavek D tocke tega navodila). Narocilnica se napie na osnovi Zahtevka za izvedbo narofila (Obr. 3-FF/Krogotok
dokumentov 4). NaroZilnico podpiSe dekan oz. od njega poobla3ceni prodekan.

Postopek prevzema osnovnega sredstva:
Ob nabavi osnovnega sredstva se izpolni obrazec Zapisnik o nabavi osnovnega sredstva (Obr. 4-FF/Krogotok dokumentov &).

Zapisnik o nabavi osnovnega sredstva podpiSejo: dekan oz. od njega pooblaiceni prodekan, zaposleni, ki je opremo predal in
zaposleni, ki je opremo prevzel in je tudi zadolZen zanjo.

Uporaba osnovnega sredstva na domu se dokumentira z dokumentom Reverz (Obr. 5-FF/Krogotok dokumentov 6). Reverz se
podpiie s strani dekana oz. od njega poobla3tenega prodekana, ki odobri predajo in osebe, ki prevzema osnovno sredstvo v
uporabo na domu.

Evidentiranje osnovnih sredstev in drobnega inventarja:

Lozeno se vod] evidenca za osnovna sredstva, za katera se vrii posamicni redni odpis in evidenca drobnega inventarja, katerega
posamiéna nabavna vrednost ne presega vrednosti 500 EUR in katerega doba trajanja je daljsa od enega leta.

Ne glede na prejinji odstavek je potrebno upo3tevati kriterij istovrstnosti osnovnih sredstev. To pomeni, da so tako istovrstna
osnovna sredstva z nijo vrednostjo od 500 EUR, kot tista osnovna sredstva, katerih vrednost je visja od 500 EUR, uvritena med
opremo.

Po kriteriju istovrstnosti se ne glede na njihovo vrednost na UM razvrita med opremo naslednje nove (za pretekle nabave se
razvrstitev ne popravlja} nabave:

- ratunalniSka oprema (rafunalnik, monitor, tiskalnik),

- pisarnitko pohiStvo (stoli, mize, omare..)

Stvari drobnega inventarja, katerih posami€na nabavna vrednost po dobaviteljevem obracunu ne presega vrednosti 500 EUR se
lahko razporedi med material. S stvarmi drobnega inventarja so misljeni pisarniski pripomoZki, okrasni predmeti, drobno
orodje, loéljiva embalaZa in podebno.

Racunalnika oprema se po veljavni zakonodaji odpiSe v dveh letih, za ta tas pa je obiéajno tudi veljavna garancija. Zato se
nateloma ne nadgrajuje obstojetih ratunalnikov temve? se zastarelo opremo nadomesti z novo,

Knjiga osnavnih sredstev se praviioma ne izpisuje in se ne zakljutuje, kadarkoli pa je mogoce kartice posameznih osnovnih
sredstey, z vsemi podatki od njihove pridobitve dalje, priklicati na ekran racunalnika ali izdelati izpis.

Evidentiranje in dokumentiranje osnovnih sredstev poteka v skladu s Pravilnikom o dokumentiranju in evidentiranju osnovnih
sredstev Univerze v Mariboru it. A4/2010-61PU.

i

Vs prispeti ratuni se evidentirajo v vioZisZu, kjer se zavedejo pod prejeto posto. Nadalje se v rafunovodstvu opremijo s
pripadajoco dokumentacijo (zahtevek, narotilnica, dobavnica, pogodba...) in se opremijo z likvidacijsko Stampiljko.
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Frlozofska fakaltets, Univerzs v Maribory

Nasodil:
I in priimek {tiskanao) ter podpis
Likvidiral:
Vodja FRS, Pomoénik tajnika,
Tajnik fakuliete
Qdredbodajalec:

pri Eemer se s podpisovanjem na Stampiljki izvaja notranja kontrola. tzplaéilo racuna odobri dekan.
Notranja kontrola:
a) prehodna notranja kontrola
Vriita ob predlozitvi in odobritvi Zahtevka za izvedbo naroCila.
b) naknadna notranja kontrola

Vrsi se s podpisi na ratunu na likvidacijski Stampiljki.

KROGOTOK DOKUMENTOV V MIKLOSICEVI KNJIZNIC) - FPNM

V MikloSicevi knjiznici - FPNM (MKMB) poteka krogotok dokumentov, in sicer za:

- nakup gradiva (monografske publikacije in neknjiZno gradivo ter serijske publikacije in podatkovne zbirke);
- potrebe medknjiZnitne izpesoje;

- popravila in vezave gradiva;

- fotokopiranje gradiva;

- bibliografijo.

1. Nakup gradiva:
Izhodiice je obrazec Zahtevek za izvedbo narofila (Obr. 3 - FF/Krogotok dokumentov 6).

Pravilno izpolnjen obrazec Zahtevek za izvedbo narofila (Obr. 3 -FF/Krogotok dokumentov 6) vsebuje postavke narofila
{seznam gradiva, priloga). Obrazec parafiran s strani vodje knjiZnice in podpisan s strani dekana fakultete oz. od njega
pooblasZenega prodekana je osnova za uvrstitev zahtevka v narotilo. Narogila knjiZnega gradiva za knjiZnico se izvajajo 4-krat
letno. Nakup gradiva poteka v MikloSicevi knjiznici - FPNM loZeno po vseh treh fakultetah (Filozofska fakulteta (UM FF),
Pedagoika fakulteta (UM PEF}, Fakulteta za naravoslovje in matematiko {UM FNM)).

V MikloSiéevi knjiznici - FPNM se vodi obdelava radunov za vse tri fakultete loZeno. Raluni se prevzamejo v posameznih
ratunovodstvih. Raguni morajo biti opremijeni z interno Stevitko rafuna (zaporedna 3tevilka).

Racuni se v knjiZnici evidentirajo, -opremijo~ z obrazcem Zahtevek za izvedbo narofila (Obr. 3 - FF/Krogotok dokumentov 4}.
Zabele#i se datum prejema. Sledi katalogizacija (COBISS / Vzajemna Katalogizacija - bibliografski vpis). Ko so postavke, ki so
na ratunu skatatozirane, se lahko vnese racun v COBISS/ Mabava. VpiSe se Stevilka ra€una in interna Stevilka ratuna. Raun v
COBISS3 / Nabava se zakljuti in preide v segment COBISS / Zaloga, kjer se gradivo inventarizira {dolo&i se lastnistvo - klju
inventarnih Stevilk).

Ko je racun ratunatnidko vnesen v lokalno bazo Miklo3iCeve knjiZnice - FPNM (PEFMB), katalogizator na izvirni {originalni) raCun
5 iiemiénim pisalom za vsako enoto napiSe inventarno Stevilko, se na rafun podpiSe in dopiSe datum, ko je koncal z obdelavo
ratuna.

Vse ratune pregleda, preveri in na likvidacijskem Zigu podpiSe vodja knjiznice. Nadatje se rafun obdela enako kot vsi prejeti
racuni.

Obdelava ratunov se vodi podobno, kot za ostale ragune, s tem, da je zaveden v Segment v COBISS / Serijske publikacije (za
vsa narotila). Z inventarizacijo se doloZi lastnitvo po kijuCu govorecih inventarnih Stevilk.

Podoben je postopek za nakup podatkovnih zbirk, Obvezna je pogodba o sodelovanju.

Na fzvimi {originalni) ratun se napiSe inventama Stevilka, £e je gradivo v knjiZnici. Tuja periodika je plagana po rafunu, zato
na izvimi {originalni) ratun katalogizator napiSe frazo ~inventamo tevilko sporogimo naknadno-. Ob koncu leta morajo imeti
vse postavke inventarno Stevilko.

vse rafune pregleda, preveri in na likvidacijskem Zigu podpife vodja knjiZnice. Zabele?i se datum oddaje rafuna v
raéunovodstvo. Vsi izvimi {originalne) racuni, vkljuéno z vsemi prilogami, se oddajo v racunovodstvo posamezne fakultete, V
knjiZnici se hranijo fotokopije, urejene po datumu prejema.

2. MedkniiZni€na izposoja:

Medknjiznitna izposoja je segment COBISS/MedknjiZnina izposoja. Celoten algoritem je avtomatiziran. Vsi dokumenti
{naroZilnica, dobavnica in rafun) se pripravijo ob izvajanju postopka medknjizniéne izposoje. Zahtevke pregleda, preveri in



podpie ter parafira vodja knjiznice. V knjiZnici se zabeleZi datum oddaje dokumentov v ratunovodstvo. Vsi izvimi {originalne)

raguni se oddajo v ra€unovedstvo. V knjiznici se hranijo, shranjene po datumu prejema

3. Bibliografija:
Osnova je obrazec Narofilo za vnos bibliografskih enot v sistem COBISS.S! (Obr. 12-FF/Krogotok dokumentov 6). Priloge so

Spremni list o dokumentu/delu za vodenje bibliografij v sistemu COBISS.SI. MikloSiCeva knjiznica - FPNM da zahtevek |zstavitev
raéuna za vodenje bibliografij, narocilo LLLL {Qbr. 13-FF/Krogotok dokumentov 6) rafunovodstvu. lzvime zahtevke pregleda
in podpise vodja knjiZnice. ZabeleZi se datum oddaje zahtevka v ratunovadstvo. Izvirni (originalni) zahtevki so v raéunovodstvu.
Fotokopije se hranijo v knjiZnici po datumu prejema.

KROGOTOK DOKUMENTOV V KNJIGARNI FE

Osnova za nakup knjig je obrazec Zahtevek za izvedbo naroéila (obr. 3 - FF/Krogotok dokumentov 6).

Knjige se lahko kupijo ali so v komisijski prodaji. Dokument prevzemnica se pripravi na osnovi prejete dobavnice. Ta dokument
poveca zalogo.

Zaloga se zmanjia z naslednjimi dokumenti:

- Konsignacijska dobavnica (sestavi jo delavka v knjigarni na osnovi narocila),

- Ragun konénim kupcem (izda se v treh izvodih: en kupcu, dva za arhiv v racunovodstvu),

- Ratun izdan po odjavi iz konsignacije (pripravi se na osnovi poroéila o prodaji izdaj FF UM},

- lzdajnica, ki je spremni dokument za izdajo publikacij FF UM {redni izvodi NUK, avtorski in promocijski izvodi po pogodbi).

F. PODJEMNE POGODBE, AVTORSKE POGODBE

Krogotok dokumentov pri pripravi avtorskih in podjemnih pogodb ureja Qrganizacijsko navodilo o pripravi in pregledu
podjemnih, avtorskih ter drugih obligacijskih pogodb in izpla€ilu honorarjev, ki je priloga in sestavni del tega internega navodila
ter Navodila za izvajanje trEnih projektov na Univerzi v Mariboru t. 012/2020/N24/620 JSB.

Porocanje o opravijenem delu po podjemnih in avtorskih pogodbah poteka na sledeci nacin:

Po opravijenem delu na rednem dodiplomskem $tudiju sklenitelj pogodbe {drugopogodbena stranka) odda Porocllo o
opravijenem delu na rednem dodiplomskem Studiju (Obr. 6-FF/Krogotok dokumentov 6), ki je osnova za izplacilo. Porotilo
potrdi dekan oz. resorni prodekan.

Po opravijenem delu na izrednem dodiplomskem §tudiju sklenitelj pogodbe (drugopogodbena stranka) odda Porocilo o
opravijenem delu na izrednem dodiplomskem Studiju (Obr. 7-FF/Krogotok dokumentov 6), ki je osnova za izplacilo.

Porodilo v zgomjih dveh odstavkih pregledata in podpiSeta pristojna strokovna delavca v Sluzbi za Studentske in Sluzbi za
$tudijske zadeve, Strokovni delavci, ki pregledajo poroila in s podpisom jaméijo za toEnost poreéil, najprej na obrazec Eitljivo
izpisejo svoje ime in priimek ter se nato podpiSejo. Poroéile iz prvega odstavka parafira vodja kadrovske sluzbe, porotilo iz
drugega odstavka parafira vodja slu3b za Studentske in Ftudijske zadeve, ki 5 tem potrdita pravilnost dokumenta. Porocilo
potrdi dekan oz, resomni prodekan.

Po opravijenem delu na podiplomskem Studiju shlenitelj pogodbe (drugopogodbena stranka) odda Porocilo o opravijenem delu
na podiplomskem 3tudiju (Obr. B-FF/Krogotok dokumentov 6, ki je osnova za izplatilo. Porodile pregleda in podpise pristojni
samostajni strokovni delavec v SluZbi za Ztudentske zadeve. Strokovni delavec, ki pregleda porotila in s podpisom jamci za
toEnost poroZita, najprej na obrazec Cittjivo izpiSe svoje ime in priimek ter se nato podpiSe. Obrazec se posreduje v pregled in
odobritev oddelénemu koordinatorju za 3. stopnjo bolenje, ki porotilo pregleda in s svojim podpisom potrdi izvedeno delo.
Porotilo parafira vodja sluZb za Studentske in Studijske zadeve, ki s tem potrdi pravilnost dokumenta. Poroilo potrdi dekan
oz. resomi prodekan.

v primeru dela po avtorski ali podjemni pogodbi, ki se ne nanasa na delo navedeno v zgornjih odstavkih (delo na rednem
dodiplomskem Studiju; delo na izrednem dodiplomskem $tudiju in delo na podiplomskem Studiju}, drugopogodbena stranka
odda Poroéilo o opravijenem delu (Obr. 9-FF/Krogotok dokumentov 6}, ki je osnova za izptaéilo. Oseba, ki je narofila sestavo
pogodbe, pregleda poroCilo in s tem potrdi opravljeno delo. Porotilo podpiSe tudi dekan oz. z njegove strani pooblaséeni resorni
prodekan,

Obratun izvede finantni knjigovodja na osnovi prejetega poredila oz. naloga.
Pavraéilo stroZkov v zvezl z opravljanjem pogodbenega dela:

Skladno 2 Navodilom o povragilu stroSkov v zvezi z opravijanjem pogodbenega dela $t.; N25/2007-524 JR {univerzitetni akt):

- podjemnik oz. avtor odda izpolnjen obrazec Porodilo o dejanskih stroskih v zvezi z delom {(Obr. 10-FF /Krogotok
dokumentov 6) skupaj z dokazili v vioZisce;

- zaposleni v vioZis€u evidentira prejeti obrazec na naslednji naéin (zaporedna itevilka, datum prejema, ime in priimek
predlagatelja, vrsta pogodbe ter Stevilka pogodbe);

- nate posreduje obrazec v pregled kadrovski sluzbi (za redni Studij in druge pogodbe), za fzredni Studij, podiplomski
Studij ter doktorski Studij pa v SluZbi za Studentske zadeve, kjer ga v rubriki ~Pregledal~ podpide pristojni strokovni
detavec v SluZbi za Studentske zadeve (strokovni delavec V oz. samostojni strokovni delavec VI1/2} oz. vodja kadrovske
sluzbe oz. nosilec projekta. Osebe, ki pregledajo porofila in s podpisom jamiijo za toénost perogil, najprej na obrazec
gitljivo izpiSejo svoje ime in priimek ter se nato podpifejo. Njim neposredno nadrejeni vodja pa s svojo parafo potrdi
pravilnost predloZenega dokumenta.

- obrazec se potem posreduje v racunovodstvo, kjer se skladno z zgoraj navedenim navodilom obraguna. Pri rubriki
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odobritev se parafirajo: usluzbenka iz ra€unovodske sluZbe, ki je dokument obratunala, nato pomocnik tajnika fakultete
za finanéno raéunovodske zadeve in tajnik fakultete. Pri rubriki ~Qdobril« se podpiSe dekan oz. z njegove strani
poobiaiZeni resorni prodekan.

- Odobren obrazec se posreduje v finanéno sluZbo, kjer siedi enak postopek kot za poroéila o opravijenem delu po
avtorskih in podjemnih pogodbah.

- Originalen obrazec se hrani v finanéni sluZbi skupaj z dokazili (karte, racuni...).

- Fotckopija obrazca se hrani v sluZbi ki je obrazec pregledal.

Notranja kontrola:
a) prehodna notranja kontrola
vréi jo vodja stuzbe oz. nosilec projekta, od koder je priSla pobuda za pripravo pogodbe,
b} naknadna notranja kontrola

Vrii jo vodja sluzbe oz. nosilec projekta od koder je prifla pobuda za pripravo pogodbe ob pregledu porodit ter finanni
knjigovodja ob pripravi obrauna ter pomoénik tajnika fakultete za finantno racunovodske zadeve in tajnik fakultete,

G. KROGOTOK DOKUMENTOV OB OBRACUNU IN IZPLACILU PLAC

Je opisan v Pravilniku o krogotoku dokumentov za obragun in izplailo plaZ ter avtorskih in podjemnih pogodb za fzvedbo
$tudijskega procesa.

Vsi navedeni obrazci so priloga tega navodila.
Navodilo je potrdil Poslovodni odbor Filozofske fakultete UM na svoji 14. redni seji, dne 29. 9. 2020.

/L

Dekan:
Red. prof. dr. Darko Fris

Nalog za izdajo raguna (Obr. 1-FF/Krogotok dokumentov 5);

Vloge za odobritev sluZbene odsotnosti (Obr. 2-FF/Krogotok dokumentov 5);

Zahtevek za izvedbo narocila (Obr. 3-FF/Krogotok dokumentov 5);

Zaplisnik o nabavi asnovnega sredstva (Obr. 4-FF/ Krogotok dokumentov 5);

Zapisnik o prenosu osnovnega sredstva na drugo lokacijo znotraj fakultete (Obr. 4a-FF/Krogotok dokumentov
5)

Reverz (Obr. 5-FF/Krogotok dokumentov 4);

Porotilo o opravijenem delu na rednem dodiplomskem Studiju (Qbr. 6-FF /Krogotok dokumentov 4};
Porotilo o opravijenem delu na izrednem dodiplomskem Studiju (Obr, 7-FF/Krogotok dokumentaov 4);
Porotilo o opravljenem delu na podiplomskem Ztudiju (Obr. B-FF/ Krogotok dokumentov 4});

Poroéila o opravljenem delu (Obr. 9-FF/Krogotok dokumentov 4);

Porotilo o opravijenem studentskem delu Obr. 10-FF/Krogotok dokumentov 4);

Porotilo o dejanskih strogkih v zvezi z delom (Obr. 11-FF/Krogotok dokumentov 4)

Naro@ilo za vnos bibliografskih enot v sistem COBISS.SI (Obr. 12-FF/Krogotok dokumentov 4);
Izstavitev racuna za vodenje bibliografij, naroZilo LLLL (Cbr. 13-FF/Krogotok dokumentov 4)

Priloge:



