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Na podlagi dologil 3. &lena Zakona o radunovodstvu (Uradni list RS §t. 23/99, 30/02) in
330. élena Statuta Univerze v Mariboru (Uradni list RS 5t. 115/2004) izdajam naslednje

ORGANIZACIJSKO NAVODILO
o evidentiranju in resniénosti poslovnih dogodkov

Organizacijsko navodilo evidentira poslovne dogodke v zvezi listinami in doloca
pooblaséene osebe na Visoki zdravstveni Soli, Univerze v Mariboru, ki s podpisom na
listini jamdijo, da je listina resni¢na in da posteno prikazuje podatke o poslovnih
dogodkih.

Visoka zdravstvena $ola, Univerze v Mariboru vse prejete listine evidentira v delovodnik
prejete poste. Listine se opremijo z Zigom prejete poste, kjer se zavede:

- datum prevzema listine,

- S&tevilka pod katero je listina vpisana v delovodnik in

- poobladéena oseba, ki listino prevzame v reSevanje.

Pooblasceni osebi za prevzem listin sta dekanica Visoke zdravstvene 3ole, Univerze v
Mariboru in tajnica Visoke zdravstvene Sole, Univerze v Mariboru.

PooblasCeni osebi Visoke zdravstvene Sole, Univerze v Mariboru, imata svojo
evidentno organizacijsko oznako, in sicer:
- dekanica 1A
- tajnica sSole 1C
- in nadalje: - prodekanica za izobraZevalno dejavnost (1B)
- prodekan za raziskovalno dejavnost
- prodekanica za Studentska vprasanja

V.

Po pregledu listine, pooblasCeni osebi listino odredita v nadaljnje reSevanje pristojni
(strokovni) sluZbi oz. sodelavcu. Pristojna (strokovna) sluZba oz. sodelavec delovno
natogo opravi skladu z navodili pooblagéenih oseb.



Pristojna (strokovna) sluZzba o0z. sodelavec se v primeru odprtih vprasanj v zvezi z
delovno nalogo posvetuje s pristojno pooblas¢eno osebo, ki mu je delovno nalogo
odredila. Ko pristojna (strokovna) sluzba oz. sodelavec opravi odrejeno delovno nalogo
pripravi listino z ustreznimi prilogami za pooblaséeno osebo.

V.
Pristojna strokovna sluzba oz. sodelavec listino tudi parafira oz. sopodpise v skladu z
dogovorom s pooblaS&eno osebo, ki mu je listino odredila v reSevanje.

VL.
Pooblas€ena oseba listino, ko je poslovni dogodek in delo pristojne strokovne sluzbe
oz. sodelavca zakljuen, podpise in s tem tudi jaméi, da je listina resni¢na in da posteno
prikazuje podatke o poslovnih dogodkih v zvezi s predmetno listino.
Po reSitvi zadeve in zakljuCku poslovnih dogodkov pooblascena oseba odloZi spis v ad
acta.

VIi.

To organizacijsko navodilo zacne veljati in se uporablja od dne 12.07.2005 dalje.

Dekanica

Red. prof. dr. Dusanka Miceti¢ — Turk



