Pravilnik o racunovodstvu v Osnovni 5off Vodice

Na podiagi 49. &lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja (Uradni list RS,
§t, 16/07 — uradno preciaeno besedilo, z vsemi spremembami in dopolnitvami), na podlagi dotoch
4., 52. in 53. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/99, 30/02 — ZF1-C, 114/06 -
ZUE), dolodil Slovenskih ratunovedskih standardov in 52. in 53. Clena Odioka o ustanovitvi javnega
vzgojno-izobrazevalnega zavoda Osnovna Sola Vodice {Uradno glasilo Obdine Vodice, $t. 03/15), je
ravnatelj Osnovne Sole Vodice dne 30. septembra 2015, sprejel naslednji

PRAVILNIK
0 racunovodstvu v Osnovni soli Vodice

1. SPLOSNA DOLOCILA

1. clen
S tem pravilnikom Osnovna Sola Vodice, Ob Soli 2, 1217 Vodice {v nadaljevanju: zavod) doloCa
organizacijo raCunovodstva zavoda, pravice, obveznosti in odgovornosti pooblasfenih oseb za
izvajanje poslovanja zavoda ter za izvajanje nalog racunovodstva in nacin vodenja racunovodstva.

Ta pravilnik doloéa zlasti:

- raCunovodske smernice in druga raCunovodska pravila, ki jih je potrebno upodtevati pri
knjigovodskem spremijanju, preratunavanju, analiziranju in nadziranju poslovanja zavoda,

- nalege in erganizacijo raCunovodstva,

- wvrste racunovodskih obraCunov in porocil, ki jih zavod sestavlja za notranje in zunanje
uporabnike,

- vrste knjigovodskih listin zavoda,

- vodenje poslovnih knijig,

- nadin sestavljanja in gibanje knjigovodskih listin,

- zakljufevanje poslovnih knijig,

- hrambo knjigovadskih listin in postovnih knjig,

- izkazovanje posameznih oblik sredstev in njihovih virov,

- cobravnavanje postavk izkaza uspeha,

- usklajevanje knjigovodskega in dejanskega stanja sredstev in obveznosti {popis),

- kontrola podatkov in notranje revidiranje,

- pravice in odgovornosti pooblascenih oseb za razpolaganje z materiainimi in finantnimi sredstvi
zavoda,

- odgovornost za vodenije raCunovodstva.

2. Clen
Racunovedstvo zagotavija podatke in informacije, katerih podlaga so podatki o postovni in financni
uspesnosti zavoda. Rafunovodstvo zagotavija tudi podatke in informacije o premoZenjskem in
financnem stanju, ki se namenjene tako notranjim, kot tudi zunanjim uporabnikom infarmacij.

3. clen
Zavod uposteva pri pripravi raunovodskih izkazov temeljne ra¢unovodske predpostavke. Temeljne
racunovodske predpostavke so:
- upostevanje nastanka poslovnih dogodkay,
- upostevanje Casovne neomejenasti delovanja,
- upoStevanje resnine in podtene predstavitve v razmerah spreminjanja vrednosti evra in
posamicnih cen, ne pa tudi hiperinflacije.

Pri izdelavi racunovodskih izkazov mora zavod upoitevati kakovostne znafilnosti razumijivosti,
ustreznosti, zanesljivosti in primerljivosti.
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4. Clen
Zavod uposteva pri izbiranju ralunovodskih usmeritev in odiofanju o njihovi uporabt tri zahteve, ki
jih mora upostevati tudi pri izdelavi ratunovodskih izkazov, in sicer:
- previdnost,
- prednost vsehine pred oblike in
- pomembnost.

Previdnost pomeni, da bo zavod zaradi negotovosti povezane s poslovnimi dogodki izkazoval
pozitivni poslovni izid takrat, ko bo to ofitno in potrieno, negativni postovni izid pa takrat, ko bo ta
moZen,

Prednost vsebine pred obliko je pomembna pri pojasnjevanju listin, kjer mora biti dana prednost
vsebini pred obliko.

Pomembnost se zagotavlja tako, da bodo radunovodski izkazi vsebovali vse postavke, ki so davolj
pomembne, da lahko vplivajo na ocene in odlogitve.

5. &en
Ratunovodstvo pripravlia podatke za notranje in zunanje uporabnike.

Notranji uporabniki raunovodskih informacij so skladno s SRS:
- svet zavoda,

- ravnatelj zavoda,

- delavci zaposleni v raunovodsivu,

Zunanji uporabniki ratunovodskih informacij so skladneo s SRS:
- obdina ustanoviteljica,

- driava,

- hotranji revizor,

- dobavitelii,

- kupdi,

- javnost.

6. den
Ta pravilnik ureja tisti del raCunovodstva, katerega konfna stopnja je dajanje racunovodskih
podatkov in informacij zunanjim uporabnikom in notranjim uporabnikom.

7. Clen
Zavod organizira in vodi ralunovodstvo v skladu z Zakenom o javnih financah, Zakonom o
racunovodstvy, s Slovenskimi raunovodskimi standardi ter drugimi predpisi, veljavnimi za zavod in
v skladu s tem praviinikom, Zaposleni v zavodu, ki delajo v ratunovodstvu morajo pri svojem delu
upostevajo Kodeks racunovodskih nael ter Kodeks poklicne etike raéunovedii.

Za primere, ki v tem pravilniku niso natancneje opredeljeni, se uporabi predpise, ki urejajo
posamezno podrocje.

II. ORGANIZIRANOST IN NACIN VODENIA RACUNOVODSTVA
1. Organiziranost raéunovodstva

8. Clen
Racunovodstvo zavoda je organizirano v okviru splosne - upravne dejavnosti zavoda.

Racunovodstvo obsega:
- ralunovodstvo glavne knjige (finanéno raéunovodstvo),
- racunovodstvo terjatev in obveznosti {saldakonti kupcev in saldakonti dobaviteljev),
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- racunovodstvo stroskov in uffinkov (stroSkovno raCunovodstvo),
- raCunovodstvo osnovnih sredstey,

- raCunovodstva plac in drugih strodkov dela,

- pladilni promet,

- financno poslovanje.

V raCunovodstvu se opravijajo tudi naloge s podroja javnih financ, predvsem sestava, priprava in
izvrSevanje financnega nacria zaveda, letnih porodil in ostale naloge.

Stevilo zaposlenih in njihove nazive in naloge doloCa pravilnik, ki ureja sistemizacijo delovnih mest
v zavodu.

3, €len
Racunovodska in financna opravila opravijajo naslednii javni usluZbenci:
- raCunovodja
- poslovna sekretarka,
- knjigovodsko-administrativii delavec,
- ostali delavci v skladu s sistemizacijo delovnih mest.

2. Naéin vodenja racunovodstva

10. cen
Racunovodstvo zavoda je organizirano tako, da se z vodenjem poslovnih knjig zagotavljajo toéni in
pravocasni podatki ter racunovodske informacije o sredstvih, cbveznostih do virov sredstev,
prihodkih, stroskih in odhodkih ter iz njih izvedenih ekonomskih kategorij.

Racunovodske informacije morajo hiti problemsko usmerjene in oblikovane tako, da so podiaga:
- ravnatelju zavoda za sprejemanje poslovnih odlogitey,

- vodjem in izvajalcem posameznih poslovnih nalog,

- notranjim revizorjem,

- svetu zavoda za nadziranje poslovania,

- ustanoviteljici,

- pristojnemu ministrstvu,

- drugim revizorjem in

- drugim zunanjim uporabnikom,

11. clen
Racunovodski podatki in informacije morajo biti resnifni in pravilni, Vsem uporabnikom morajo biti
prediozeni z enako karektnostjo in si v raCunovodskih poro€ilih za razne uporabnike ne smejo
nasprotovati.

Racunovodski izkazi so razumljivi, ¢e jih njihovi uporabniki razumejo brez teZav. Informacije so
ustrezne, de pomagajo uporabnikom pri njihovem poslovnem odlofanju. Zanesljive informacije so
brez pomembnih napak in pristranskih stalisc.

3. Pravice in odgovornosti pooblascenih oseb

12. dlen
Odgovorna oseba zaveda je ravnatelj zavoda, ki odgovarja za pravilno in zakonito delovanie
zavoda in tudi za pravilno in zakonito delovanje na podrocju racunovadstva in financ. Ravnatelj
zavoda mora znotraj zavoda vpeljati delovanje kontrolnih mehanizmov, ki se izraZajo predvsem v
focenosti funkcij odobravanja, izvajanja, evidentiranja in nadziranja. Ravnatelj zavoda mora
zagotoviti ustrezen raCunalnisko podprt racunovodski sistem za vodenje radunovodskih in finanénih
evidenc,
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Pri dajanju podatkov in informacii zunanjim instituciiam se upoStevajo poleg racunovodskih

predpisov, ki doloajo posiljanje letnih porodil agenciji, pristojni za javnopravne evidence:

- predpisi s podrocCja statistike,

- predpisi o porofanju nadzornim institucijam (upravi, pristojni za javna placila, Financni upravi
Republike Slovenije, ustanoviteljici, ministrstvom},

- predpisi s podroia vzgoje in izobraZevanija in ostali predpisi, ki urejajo podroCje javne uprave,

- predpisi o dostopu do informacij javnega znacaja,

- predpisi o varstvu osebnih podatkav,

- drugi predpisi, ki se nanasajo na informiranje javnosti.

Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike mora odobriti in podpisati ravnatel] zavoda
oziroma z njegove strani pooblastena aseba.

V zavodu so za razpolaganje z materialnimi in financnimi sredstvi zavoda ter za izvajanje
finanénega posiovania poobladtene osebe, ki jih dolofa zakon oziroma diug predpis, veljaven za
zavod, in ta pravilnik,

Poohlaséene osebe in drugi delavcl zavoda, ki opravijajo naloge raunovodstva zavoda,
adgovarjajo za poslovanje zavoda oziroma za izvajanje racunovadstva v skladu s sistemizacijo
delovnih mest in v obsequ pooblastil, ki jih imajo glede na dela in naloge, ki jih v zavodu
opravljajo.

11I. VODENJIE POSLOVNIH KNJIG
1. Sistem (nacin vodenja)

13. dlen
Poslovne knjige so povezane knijige in podatkovne zbirke s knjiZenimi poslovnimi dogodii v
elektronski obliki, s katerimi se zagotavliajo podatki za pridobivanje informacij o stanju in gibanju
sredstev, obveznosti do virov sredstev, prihodkih in drugih prejemkih, odhodkih in drugih izdatkih
ter izidu poslovania.

Knjizenje postovnih dogodkov na podlagi knjigovodskih listin v poslovne knjige mora biti sprotno,
{asovno zaporedno, popolne in pravilne.

Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva z uporabo analitiCnega
kontnega nacrta, skladno s predpisi, ki veljajo za podrodie javnih financ in racunovedstva. Vse
poslovne knjige zaved vodi racunalnisko,

Analitiéni kontni nacrt predpiSe in spreminja racunovodja v soglasju z ravnateljem zavoda na
podlagi enotnega kontnega nacita, ki ga predpiSe minister, pristojen za finance.

Zavod vedi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v evrih.

Poslovna kniiga vsebuje:

- ime zavoda,

- naziv poslovne knjige oziroma knjigovodskega konta,
- podatke o obdobju, na katerega se nanasa,

- druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.

14, élen
Poslovne knjige se vodijo v raunovodstvu zavoda.

15. dlen
Poslovne knjige se vodijo s pomodjo racunalinika, na poedlagi racunalnisko podpriega sistema, ki
zagotavlja:

stran 4 od 46



Pravitnik o racunovodstvu v Osnovai solf Yodice

- kontrolo knjizenih postavk z aviomatizmom dvostavnega knjigovodstva, izrazeno z enacbo:
vsota postavk v breme je enaka vsoti postavk v debro,

- da se opravljena knjizenja v poslovnih knjigah lahko popravijajo samo v skladu z velfavnimi
predpisi,

- da so zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,

- da je za vsak vpisan podatek mogoce ugotoviti datum vpisa in osebo, ki ga je vpisala.

V postovnih knjigah se mora zagotoviti loCeno spremljanje poslovanja in prikaz izida poslovanja s
sredstvi javnih financ in drugih sredstev za opravijanje javne sluzbe, in sicer tako, da je dana
moznost spremljanja poslovanja s sredstvi, pridobljenimi iz naslova prodaje blaga in storitev na
trgu. Zagotovijena mora biti tudi moZnost ocenjevanja namembnosti, gospodarnosti in ucinkovitosti
porabe sredstev iz javnih financ.

16. dlen
Poslovne knjige se odpirajo in zakljucujejo vsako poslovno leto. Poslovno leto je enako
koledarskeimnu letu. Izjemi sta register opredmetenih osnovnih sredstev in analititna evidenca
osnovnih sredstev. Ti postovni knjigi sta odprti in se vodita, dokler se opredmetena osnovna
sredstva uporabljajo. Evidenco knjig, strokovne in periodiCne literature, CD in DVD v knjiznici vodi
knjizniar. Fvidenca se vodi raunalnisko.

Poslovne knijige se zakijufujejo konec poslovnega lefa, ko so zakljuena vsa knjizenja in so
apravljena kontrolirania izkazanih stanj.

Temelini poslovni knjigi sta glavna knjiga in dnevnik in sta vodeni racunalnisko. Temeljni poslovni
knjigi je potrebno konec poslovnega leta zakljuciti, natisniti in shraniti ali presneti na elektronski
medij in shranjeni v racunalnidki obfiki.

Zakljucitev temeljnih knjig v pisni obliki podpieta ravnatelj in ratunovodja zavoda.

Glavna knjiga se izpisuje po zakljucku poslovnega leta v pisni obliki, lahko pa tudi v elektronski
obliki, e je tako dolodeno z veljavnimi predpisi.

Konec poslovnega leta se zakijuci tudi pomozne poslovne knjige. Zakljucitev pomoénih poslovnih
knjig v pisni obliki podpiSe ra¢unovodija.

i7. cen
Temeljne poslovne knjige se odpirajo na zadetku poslovinega leta za vse tiste postavke sredstev in
obveznosti do njihovih virov, ki so izkazane v zacetni bilanci stanja. Postavke sredstev in obveznosti
do njihovih virov, ki jih v zaCetni bilanci stanja ni, se odpirajo v temeljni poslovni knjigi ob nastanku
poslovnega dogodka. Med letom se to zgodi vedno na podiagi takratne knjigovodske listine. Enako
se med letom odpirajo tudi postavke kontov prihodkav, stradkov s strosSkovnimi mesti, odhodkov in
poslovnega izida.

Analitiéne evidence oziroma pomozZne knjige morajo biti usklajene in zaklju€ene za pretekio leto do
zadnjega dne v mesecu februarju po preteku posloviega leta.

i8. den

Zakljucevanje oziroma zapiranje poslovnih knjig se izvede konec poslovnega leta. Temeljna
poslovna knjiga se zakljudi take, da se za vsak konto ugotovi in preveri stanje konta. Konto se
saldira tako, da se stanje oziroma saldo konta (razlika med seStevkom vseh knjizb v breme in
seStevkom vseh knjizb v dobro) vpiSe na stran manjSega prometa na kontu — sedtevka vseh knjizb
v breme in vseh knjizb v dobro sta potem uravnoteZena. Postopek je enak v primeru, ko se vodijo
poslovne knjige rocno ali raéunalnisko. Na ta nacin se zakljuci celotno poslovno knjigo. Zakljuditev
poslovne knjige podpiSejo poobladéene osebe.
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Dnevnik se zakljudi tako, da so po zakljucku poslovniiy knjig v njem seStevki otvoritvenih oziroma
zacetnih stanj, sestevki posiovnih sprememb in seStevki kon¢nih stanj. Navede se tudi seStevek
vseh navedenih sestevkov v breme in dobro. Navede se kraj in datum zakljuCitve ter podpis
ravhatelja in racunovodje zavoda, e se dnevnik izpiSe. Zadostuje tudi, e se dnevnik glavne knjige
shrani na elektronskem nosilcy pedatkov in je dostop do teh podatkov moZen v vsakem trenutku.

19. den
Vpisi v poslovne knjige moraje biti opravljeni na podiagi verodostojnih knjigovodskih fistin, po
nacelu dvostavnega knjigovodstva in z upostevanjem enotnega kontnega nacrta, ki vsebujejo pisno
izrazen nastanek poslovne spremembe, tako da podatki v poslovnih knjigah ustrezajo dejanskemu
stanju sredstev in njihovih virov.

Primerjanje dejanskega stanja s stanjem v poslovnih knjigah se izvaja v roku in na nadin, ki je
predpisan s tem pravilnikem {popis) in pravilnikom o rednem letnem popisu.

20. dlen
Poslovne spremembe se knjiZzijo po nacelih skrbnosti, Casovne zaporednosti, popolnosti, pravilnosti
in azurnosti.

Steje se, da je knjigovodstvo azurno, Ce so knjiZenja v posameznih poslovnih knjigah opravijana v
8 dneh od dneva izstavitve listine.

a} Vrste posiovnih kinjig

21. den
Racunovedstvo zavoda vodi naslednje postovne knjige oziroma posebne analiti¢ne evidence:

A,  Temeljne knjige:
- glavno knjigo,
- dnevnik glavne knjige;

B. PomoZne knjige:
- analitiéno evidenco osnovnih sredstey,
- register osnovinih sredstev,
- knjigo prejetih racunov in predracunov,
- knjigo izdanih racunov in predracunov,
- analitiéno evidenco plac in drugih osebnih prejemkov,
- analiticno evidenco kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev,
- analitiéno evidenco dobaviteliev blaga oziroma storitev,
- analiticno evidenco zalog.

22. (len
Zavod uporablja razporeditev kontov v glavni knjigi na vnaprej pripraviienem kontnem nafrtu.
Zavod predpisane skupine kontov razdlenjuje glede na svoje potrebe, standarde in zahteve
zunanjih uperabnikov racunovoedskih informacij.

Sifra konta v kontnern naértu zavoda je sestavljena:
- knjizni razred od 0 do 9,

- knjizna skupina kontov od 00 do 99,

- temeljni kotno od 000 do 996G in

- analititni konto DO0D do 999999,
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Glavna knjiga

23. {len
vsakega dela sredstev in njihovih virov, odhedki in prihcdki ter poslovni rezultat. Za posamezne
postavke se vodijo temelini konti in konti popravkov. V glavni knjigi se lahko vodi tudi
izvenbilancna evidenca.

Glavno knjige vodi zavad racunalnisko. Poslovni dogodki se vnaSajo v glavno knjigo na podlagi
izvirnih knjigovodskih listin in na podlagi nalogov za knjizenje — izpeljanih knjigovodskih listin.
Spremembe se vnasajo v glavno knjigo in dnevnik hkrati, kar zagotavija racunalniSki program na
podiagi enkratnega vnosa sprememdb.

Glavna knjiga mora omogocati:

- neposredno knjizenje in knjizenje na podlagi temeljnic po razlicnih Sifrah (konto, vir sredstev,
konto postovnega dagodka, konto denarnega toka),

- takojdnje prepise temelinic iz pomoZnih knjig,

- vnasanje in zapiranje izpiskov s proraluna pri upravi, pristojni za javna placila, ¢e knjiZzenje ne
poteka prek pomoznih knjig,

- samodejni prehodi med leti z moZnostjc vpogleda v podatke za nazaj.

Omagodeni morajo biti naslednii izpisi:

- kartica konta,

- dnevnik knjiZenja,

- bruto bilanca po razliénih Sifrah in njihovih razliénih ravneh,

- primerjava proracunskih postavk z obracunskimi (realizacija, indeksi),
- trenutno veljavni kontni nacrt in drugi Sifranti,

- kontrolni podatki {kot uravnoteZenost aktive in pasive).

Konti glavne knjige se med poslovnim letom ali kasneje odtisnejo po potrebi, celotna glavina knjiga
se shrani na ustreznem nosilcu podatkov (CD-ROM, USB kljug, ipd.).

Prevnik

24. den
Dnevnik je temeljna knjiga, v katero se po Casovnem zaporedju knjizijo poslovni dogodki, ki so
predmet bilancne in izvenbilancne evidence. Vsi poslovni dogodki, ki se vhaSajo v glavno knjigo iz
knjigovodskih listin, se istofasno — avtomaticno zapisujejo tudi v dnevnik po Casovnem zaporediju.

Dnevnik glavne knjige zavod vodi raunalnisko.

Dnevnik glavne knjige se odtisne le po potrebi, ob zakljutku poslovnega leta pa se shrani na
ustreznem nosilcu podatkav,

Analiticna evidenca osnovnih sredstev in knjiga neopredmetenih
in opredmetenih osnovnih sredstev

25, dlen
Knjigo neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev vodi posebe] kot samostojna poslovna
knjiga — aii pomozna knjiga, ki je hkrati tudi register osnovnih sredstev.

Knjiga neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev se vodi racunalnisko in se ne
zakfjuduje,
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Knjiga neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev mora omogodati:

- vnasanje opredmetenih osnovnih sredstev, neopredmetenih osnovnih sredstev in drobnega
inventarja v register z vsemi potrebnimi podatki (inventarna stevilka, ime, datum nabave,
datum zaletka uporabe oziroma prenosa v uporabo, konto nabave, konto odpisa, lokaciia,
stroskovno mesto, vir sredstev, amortizacijska skupina, dobavitelj, dokument in podobno),

- obracun amortizacije in odpis osnovnih sredstey,

- oblikovanje popravka vrednosti zaradi amortiziranja,

- vnasanje sprememb nabavne vrednosti zaradi poveCanja zmogljivosti in zaradi prevrednotenija,

- vnaSanje sprememb popravka vrednosti zaradi podaliSanja dobe koristnosti in  zaradi
prevrednotenja,

- povezavo s saldakonti dobaviteliev.

Omogodati mora naslednje izpise:

- Kkartica osnovnega sredstva,

- popisni list {s koli¢inami ali brez njih),
- pregled obratunov amortizacije.

26. dlen
Obracuni amortizacije osnovnih sredstev se izdelujejo letno. Vnos podatkov o nabavi in izloéitvi
oshovhih sredstev ter obraCunani amortizaciji se prenasa v glavno knjigo rocno.

Lofeno se prikazuje evidenca drobnega inventarja, katerega doba trajanja je daljfa od enega leta
in katerega posamicna nabavna vrednost ne presega 500,00 EUR.

V primery, da zaved z istimi osnovnimi sredstvi opravija dejavnosti javne sluzbe in lastno
dejavnast, mora z ustreznimi sodili ugotoviti deleze amortizacije teh osnovnih sredstev, ki odpadejo
na posamezne dejavnosti.

Ce s pogodbo ¢ prenosu osnovnih sredstev v upraviianje ali akiom o ustanovitvi ni drugace
doloeno, se obraunava amortizacija za osnovina sredsiva v upravlianju po metodi enakomernega
¢asavnega amortiziranja.

Ob letnem popisu se izpide knjigovedsko stanje, in sicer pregled posameznih osnovnih sredstev za
usklajevanje dejanskega in knjigovodskega stanja.

Knjiga prejetifi racunov in predradunoy

27. ¢len
Knjiga prejetih raéunov in predraCunov je pomoZna knjiga in jo vodi racunovodstvo v racunalniski
obfiki, ki zagotavija ustrezne podatke o prejetih radunih in predracunih.

Knjiga prejetih raCunov mora omogodati:

- vnasanje racunov po zahtevanih Sifrah,

- pripravljanje podatkov za davCno knjigo,

- pripravijanje podatkov za saldakonte dobaviteljev.

Omogodati mora izpise:

- prejeti racun (predracuni, raduni, dobropisi, bremenopisi),
- seznam prejetih racunov,

- podatke za elektronsko placevanje,

- podatke za davini obratun.
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Krjiga izdanih racunov in predracunov

28. dlen
Knjiga izdanih radunov in predracunov je pomozna knjiga in jo vodi racunoveodstvo racunalnisko in
zagotavlja podatke o izdanih raunih za opravijanje storitve oziroma prodan material in blago.

Knjiga izdanih racunov mora omogodati:

- vnaSanje ratunov po zahtevanih Sifrah,

- pripravljanje podatkov za davino knjigo,

- pripravljanje podatkov za saldakonte kupcev.

Omogodati mora izpise:

- izdani racun (predracuni, dobropisi, racuni, bremenopisi),
seznam izdanih ra¢unov,

podatke za davéni obrafun

- narotilnico.

3

Analiticna evidenca plac in drugifi osebnih prejemkoy

29. dclen
Analiticna evidenca plac in drugih osebnih prejemkov je pomoZna knjiga, ki zagotavija podatke o
obratunanih in izplacanih placah, nadomestilih plad, prispevkih ter davkih in drugih prejemkih
delavcev. Obracun plag, prispevkov ter davkov in vse pofrebne evidence v zvezi s pladami se vodijo
ratunalnisko.

Analiticna evidenca drugih stroskov dela vsebuje: avtorske honorarje, pedjemne pogodbe in druga
ohdavdliiva izpladila fizi€nim osebam.

Vnos podatkov o obracunanih in izplacanih placah, prispevkih ter davkih v glaviio knjigo se izvriuje
rotno. Razni natisi se opravijo med letom po potrebi, ob letnem obracunu pa se obvezno natisne
pregled po zaposlenih delavcih in po vrstah vseh izplacil v skladu s predpisi. Pregled se zakljudi s
podpisi poobtadcenih oseb.

Analitiéna evidenca plac in drugih osebnih prejemkov mora omogotati:

- vnaSanje obracunskih podatkov {po zaposlenih, po pogodbenih sodelavcih),
- obratunavanje plag,

-~ obrafune po podjemnih in avtorskih pogodbah,

- obraCunavanje drugih prejemkoy,

- priprave rekapitulacij posameznih vrst obracunov,

- priprave temeljnice za knjizenje v glavno knjigo.

Omogocati mora izpise:

- obrazci za obracune,

- plaéni listi,

- davéni obrazdi,

- statisticni obrazci,

- zahtevki za refundacije,

- rekapitulacije po zaposlenih,

- seznam odtegljajev od plac,

- letni podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje,
- seznami abracunov drugih prejemkov.
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Analiticna evidenca kupcev oziroma dobaviteljey

30. dlen
Analitiéna evidenca kupcev blaga oziroma uporabnikav storitev zagotavija podatke o terjatvah do
kupcev oziroma uporabnikov storitev in plagitih izdanih ratunov.

Analititna evidenca dobaviteljev blaga oziroma storitev zagotavlja podatke o obveznostih do
dobaviteljev in pladevanju prejetih ratunov.

Z analititno evidenco se zagotavlja podatke o:

- stanju in gibanju razmerij s kupdi in drugimi dofZniki, ki so uporabniki storitev ter z dobavitelji in
drugimi upniki zavoda,

- datumu nastanka dolzniSko-upniskih razmerij ter rokih zapadlosti terjatev in obveznosti,

- poepravkih vrednosti terjatev in chveznosti {0 reklamacijah),

- placilih izdanih oziroma prejetih raunov,

- odpisu terjatev in obveznosti,

Obe evidenci se vodita racunainiSko. Poslovni dogodki se praviloma vnaSajo iz izvirnih
knjigovodskih listin.

Avtomatskoe se izpisujejo nalogi za pladila dobaviteliem glede na zapadiost obveznosti. Nalog za
placilo obveznosti in knjigovodsko listino podpiSe ravnatelj zavoda, oziroma poobla$teni podpisnik z
elektronskim digitalnim pooblastilom in racunovodja — kolektivno podpisovanie.

Terjatve se zapirajo na podlagi obvestil o prejemkih na podrafun enotnega zakladniSkega raluna
pri Upravi za javne prihodke.

Racunovodja mora, za placila starSev ter pladila za nadstandard, po potrebi, glede na doloche
veljavnih predpisov oziroma na zahtevo ravnatelja poslati kupcu opomin za placilo rauna.

Racunovodja skrbi za usklajevanje stanj dolga s Kupci oziroma dobavitelji ter po potrebi za
pravocasne pisne reklamacije izdajateljem raCuna.

Reklamacija racuna se Steje za pravocasno, Ce je izdajatelju rauna poslana nemudoma ob prejetju
racuna oziroma najkasneje v roku osem dni po dnevu prispetja racuna v zavod.

2. Knjigovodske listing, sestavifanje in gibanje knjigovodskih listin
a} Knjigovodske flistine

31, den
Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestaviieni zapisi o poslovnih dogodkih (tudi
tistih, ki so izkazani v zunajbilancni evidenci), ki spremljajo sredstva, obveznosti do njihovih viroy,
pritodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke. Uporabljajo se za prenaSanje
knjigovodskih podatkov. Lahko so tudi v obliki elektronskih zapisov.

Knjigovadske listine, v papirni obliki ali v obfiki elektronskih zapisov, morajo izkazovati poslovne
dogodke verodostojno in posteno.

Za verodostojne knjigovodske listine se Stejejo tudi po telekomunikacijskib poteh in pri
racunainiSkem jzmenjevanju podatkov dobljena sporocila, sestavljena iz knjigovodskih podatkov.
Oseba, ki poSilja knjigovodske podatke ali jih vna3a v raCunalniSki program, odgovarja, da so
poslani oziroma vneseni knjigovodski podatki pravilni in verodostoini.

Podatki iz knjigovodskih listin se v raCunovodstvu obdelujejo z rac¢unalniskimi programi.
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Pri raCunalniskem obravnavanju podatkov je obvezne kontrolirati knjigovodske listine ob zadetnem
vnosu., Samodejne kontrole morajo biti vkljucene v racunainiski program,

b) Sestavijanje knjigovodskih listin

32. dlen
Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni dogodek, ki se v zvezi s poslovanjem zavoda
pokaZe v spremembi sredstev ali obveznosti do virov sredstev ali pa o nastanku cdhodkov ali
prihadkov. Knjigovodske listine se sestavljajo tudi v zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet
zunajbilanénih evidenc.

Za sestavo knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje v poslovnih knjigah, in za njihove
pravocasno ter pravilno izstavitev so zadolzeni ter odgovorni delavei v skiadu s sistemizacijo
delovnih mest zavoda in raunovodstvo zavoda.

33. den

Knjigovodske listine so:

- izvirne zunanje, ki jih zavod prejema v enem ali vec izvodih in so bile sestavijene pri drugih
pravnih ali fizicnih osebah,

- kvirne notranje, ki se sestavljajo znotraj zavoda v enem ali vef izvodih in so sestavijene v Casu
in kraju poslovnega dogodka,

- izvedene notranje, kot nalegi za knjizenje, ki se sestavijajo v ratunovodstvu zavoda na podlagi
izvirnih  knjigovodskih listin ali v zvezi s knjizenjem obracunov, prencsov, zakljucevanj in
podobnega v poslovnih krjigah.

Knjigovodske listine morajo biti pripravijene v skladu z veljavnimi predpisi, ki veliajo za podrodje
javnih financ in racunovodstva ter skladno s stovenskimi racunovodskimi standardi.

Obvezni sestavini del knjigovodske listine o poslovnem dogedku, ki vpliva na prinodke in druge
prejemke ter odhodke in druge izdatke, je odredba za placilo, ki je lahko na posebnem obrazcu ali
na knjigovodski listini sami.

Naloge za knjizenje izdaja raCunovodja, na posebnih obrazcih ali na knjigovodskih listinah samih, ki
jih kentrolira in odobri ravnatelj.

34. den
Izvirne knjigovodske listine o poslovnem dogodku se sestavljajo na kraju in v Casu nastanka
poslovnega dogodka. Sestavijo jih delavei, ki pri tem poslovnem dogodku sodelujejo, in sicer po
principu razbremenjevanja, potrdijo pa jih delavci, ki se s tem poslovnim dogedkam obremenijo.

Izvirne knjigovodske listine vsebujejo:

- podatke o zavodu in osebi odgovorni za nastanek poslovnega dogodka,

- podatke o posloviem dogodku,

- v denarju izrazen obseg sprememb, ki so posledica posiovnega dogodka,
- podatke o datumu izdane knjigovodske listine in

- opredelitve delavcev, pooblascenih za podpisovanje knjigovodskih listin.

35. dien
Izpeliane knjigovodske listine so knjigovodske listine, ki nastajajo v raCunovodstvu zavoda na
podiagi podatkov pridobljenih iz izvirnih knjigovodskih listin,

36. £len
Vsako knjizenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti pravilno
sestavljena v skladu z veljavnimi predpisi ter formalno in vsebinsko preverjena in opremiiena s
podpisom pooblaifene osebe za kontrolo in datumom.

Knjizenje se ne more opraviti brez verodostojne knjigovedske listine.
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Knjigovodska listina je lahko posredovana tudi na ustreznem racunalniskern nosilcu podatkov, e je
te podatke mogode natisniti na papir ali kako drugace adcitati.

Knjigovodska listina mora vsebovati vse podatke, ki so potrebni za pravilno knjiZenje.

Iz knjigovedske listine oziroma njenih prilog mora biti jasno razvidno, da je obravnavana poslovna
sprememba resniCno nastala.

37. dlen
Podatkov na knjigovedski listini ni dovoljeno popravijati ali jih kakorkoli brisati. V kolikor nastane
potreba po spremembi knjigovodske listing, se mora le-ta izvriti tako, da so na listini razvidni
prvotni in novi podatki, datum popravka in podpis osebe, ki je izvrSila popravek knjigovodske
listine. Knjigovadske listine v elektronski obliki se morajo popravijati tako, da se v racunalniSkem
programu cbhdrZi sled popravkov.

Ce se po izdaji knjigovodske listine ugotovi napaka, poobladdena oseba listino z dopisom prekiice
(stornira) in izda novo.,

Listine, ki so podiaga za izplalilo preko transakcijskega racuna, ni dovoljeno popravijati. V primeru
ugotovljene napake na tej listini se le-ta unici in sestavi nova.

38. dlen

Verodostojna knjigovodska listina mora biti sestavijena v trenutku nastanka poslovne spremembe

in mora vsebovati naslednje bistvene elemente:

- ime in po potrebi naslov tistega, ki jo je izdal,

- ime in Stevilko ter po potrebi tudi Sifro listine,

- datum in kraj izdaje,

- imena oseb, ki sodelujejo v posiovnem dogodku, na katerega se listina nanasa,

- oznake stroSkovnih mest in strofkovnih nosilcev ali posiovnih ufinkov za listine, iz katerih
izhajajo prihodki in odhodki, ki se spremljajo pe mestih in nosilcih,

- opis poslovnega dogodka s predstavitvijo vsebine,

- kolicino izraZeno na nacin, ki ustreza vsebini nastanka poslovne sprememb in vrednost,

- podlage za nastanek poslovhe spremembe,

- podpise oseb, pooblasCenih za podpis listine, s katerimi se potrjuje, da je sprememba resni‘no
nastala in da je listina izdana v skladu z obsegom poslovne spremembe,

- druge podatke glede na potrebe oziroma okolisgine.

Knjigovodske listine se sistematino ozna€ujejo s Sifro po vsebinskih vidikih (prejeti racuni, izdani
racuni, placilni promet — podracun enotnega zakladniSkega racuna, osnovna sredstva, nalogi za
kniizenje, ipd.) in z zaporedno $tevilko.

Potrjevanje e-Racunov in opremljanje s konti je v domeni informacijskega sistema za likvidacijo
vhodnih racunov. Informacijski sistem mora podpirati vnos in obdelava e-Raluna, postopki
potrjevanija e-Racuna pa morajo biti enaki kot za racune na papirju.

39. dlen
Oblika knjigovedske listine mora biti usklajena s potrebami in moZnostmi  trenutnega
informacijskega sistema v zavodu,

Oblika in vsebina dokumentov, navodila za njihovo izpolnjevanie in krogotok dokumentaciie je
predpisan s tem pravilnikom.
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¢} Opredelitey knjigovodskih listin

40. dlen
Narocilnica

Narocilnica je listina, ki jo izda zavod, ko naroi blage ali storitve pri dobavitelju. Ysebovati mora
vse sestavine, ki so potrebne dobavitelju, da dostavi blago ali opravi storitev in izda racun v skladu
z zakonom, ki ureja davek na dodano vrednost in v skladu s potrebami drugega uporabnika po
identifikaciji prejetega raduna {zaporedno Stevilko, datum izdaje, naslov narognika, vrsto in kolidino
blaga ali storitve, osebo, ki naroca, identifikacijsko Stevilko za davek na dodanc vrednost, vrednost
dobave ali storitve z davkom na dodano vrednost).

NaroCilnica se izda v papirni ali raunalniski obliki v dveh izvedih, od katerih se en izved poslie
dobavitelju, en izvod pa se odda v rafunovodstvu. Narocilnico praviloma pripravi knjigovodsko-
administrativni delavec ali poslovna sekretarka na podiagi narocita ravnatelja.

NaroCitnice se izdajajo za blago in storitve ter gradnje, do viSine zneskov za katere je tako
doloceno v notranjem aktu zavoda za narodila, za Katera se ne uporabljajo dolocbe zakona, ki ureja
javno narecanje ali do viSine zneskov za katere trenutno veljavni zakon, ki ureja javno narolanje
doloda, da ni potrebnao izvesti postopka javnega narocCanja.

Narodilnico podpise ravnatelj oziroma z njegove strani pooblasdéena oseba.
Dobavnica

Dobavnica je listing, ki jo zavodu izda dobavitelj ob dobavi materiala ali blaga. Dobavnico prevzame
delavec, ki je prevzel blago. Delavec, ki prevzame blago je obenem dolZzan preveriti dobavnico in
ugotoviti, ali so podatki na dobavnici tocni (preveri koli¢ino in vrsto blaga ali opravijene storitve,...).

Delavec, ki prevzame blago, podpiSe dobavnico in je odgovoren za oddajo dobavnice v
racunovodstvo. Dobavnica je skupaj z narofilnico priloga racuna.

Prejeti raluni

Prejeti racun je listina, dobljena od poslovnega partnerja, ki je zavodu dobavil blago ali opravil
storitev. Racun mora biti sestavljen v skladu z zakonom, ki ureja davek na dodano vrednost in
mora vsebavati najmanj naslednje podatke:

- kraj in datum izdaje ter zaporedno Stevilko,

- potrebne podatke o izdajatelju,

- potrebne podatke o prejemniku,

- datum odposiljanja blaga ali opravljene storitve,

- podatke o vrsti in koliini prodanega blaga ali opravijene storitve,

- cena in vrednost,

- izjave v zvezi 2 davkom na dodano vrednost.

V raunovodstvu se prejeti raun evidentira v knjigo prejetih raunov in preveri formalna in
raCunska pravilnost listine.

Prejeti e-Racun se evidentira v knjigo prejete poste in v knjigo prejetih rafunov. RafunalniSko se
dolodi zaporedna Stevilka listine iz knjige prejetih raunov, dolodi se oseba, ki je poobladtena za
naroCilo oziroma skrbnik narodila, skladno z dolocbami, ki se nanasajo na e-Racun. Skladno z
dolocbami, ki se nanaSajo na e-Rafun se racun, ki ni pravilen zavrne,

Pred izplacilom se listina preko elektronske povezave predloZi v podpis odredbodajalcu, to je
ravnatelju zavoda, ki odredbo podpiSe — likvidira elektronsko z digitalnim podpisom, Placilo listine
se izvede prek elektronskih povezav z Upravo za javna pladila. Po izvedenem pladilu se listina
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arhivira elektronsko arhivira, spremna dokumentacija {dobavnica, prevzemnica, narodilnica idr.) pa
se arhivira v prironem arhivu raunovodstva. Vsi davéni obrauni v zvezi s prejetimi racuni se
izvedejo v raCunovodstvu. Ob likvidaciji se prejeti rauni, ki se nanaSajo na osnovna sredstva
vpisejo Se v register osnovnih sredstev.

Dolocbe glede prejetega raCuna dobavitelja se smiselno uporabijajo tudi za prejete zahtevke
oziroma druge listine, katere so podiaga za izplacilo proracunskih transferjev.

TIzdani rauni

Izdani racun je listina, ki jo izda zavod kupcu za dobavljena blago ali opravijena storitev. Izda se na
padlagi pogedbe ali druge ustrezne listine, Vsebovati mora podatke v skladu z zakonom, ki ureja
davek na dodano vrednost ter Zig in podpis osebe, pristojne za izdajo raCuna in ravnatelja.
Praviloma racune izdaja racunovodja.

Padpisniki na raunu potrdijo, da:

- je izdan za dejansko odposlano blago oziroma dejansko opravljeno steritev,

- Jje v skladu z obsegom dobave ali opravijene storitev, ki je dogovorjena z naroCifom, pogodbo ali
padobno,

- so cene pravilne in v skladu s cenikom oziroma dogovorom s kupcem,

- so odbitki, popusti, davki pravitni,

- je naveden rok placila enak dogovorjenemu,

- so davine ohveznosti pravilno ugotovljene.

Original racuna podlje izdajatelj naroniku, kopijo s prilogami pa se shrani v arhivu raunovodstva.
Izstavijen racun se evidentira v knjigo izdanih racunov, ki je tudi podlaga za obracun davka na
dodano vrednost, se ga kontira, knjizi in arhivira, Vsi davéni obraduni v zvezi z izdanimi rauni se
izvedejo v racunovodstvu.

eRacun

S skupnim imenom »eRacun« se oznaCujejo dokumenti oziroma knjigovodske listine, ki vsebujejo
zapise o poslovnih dogodkih, na osnovi katerih se spreminjajo sredstva ali obveznosti do njihovih
virov, prihedki ali odhodki. Knjigovodske listine so lahko prejete ali izdane. Popolnost, resniénost in
postenost poslovniega dogodka izkazujejo z obveznimi elementi listine. Slednji so opredeljeni tako v
tem pravilniku, kot tudi v zakonu, ki ureja davek na dodano vrednost. Za eRacune se Stejeio
dokumenti oziroma listine, ki vsebujejo obvezne elemente, in sicer ne glede na to, kako se listina
imenuje (racun, dobropis, bremepis, avansni racun, zahtevek za pladilo,...).

eRaCun sestavljajo:

- Ovoijnica e-Racuna —~ dokument v xml strulkturi namenjen usmerjanju eRaduna

- Sheme ovojnice 1CL

- e-SLOG, verzija 1.5, e-SLOG, verzija 1.6 — enotna standardizirana oblika e-Rafuna v xml
strukturi, ki jo je definirala Gospodarska zbornica Stovenije

- poljubne priloge (npr. vizualizacija eRacuna v PDF obliki).

Racunovedstvo prejme racun v UJP.net (sistemn Uprave za javna pladila), ga uvozi v ratunovodski
program in preveri njegovo racunsko in davéno pravilnost ter ga glede na dolocila o skrbniku iz
narodilnice ali pogodbe, posreduje skrbniku narodila v pregled.

Poohlaiena oseba iz prejSniega odstavka je oseba, ki je narofilo izdala — skrbnik narodila. S
pomodjo raCunalniskega programa ali digitalnim podpisom listine potrdi, da je dobava blaga
oziroma storitve opravljena v dogoveorjeni kvaliteti, kolidini in po dogovorjeni ceni ter pladiinih
pagojih,
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Po podpisu poobladfene osebe, se radun posreduje preko racunalniSkega programa v podpis k
ravnatelju zavoda, ki ga elektronsko podpise.

V primery, da racun ni pravilen in ni primeren za fikvidiranje in placilo, ga je potrebno v roku,
najvec 8 dni od dneva, ko je prispel v zavod, delno ali v celoti zavrniti.

Zavrnitev racuna odobri ravnatelj, vsebinske razloge za zavrnitev pa mora pravoCasno in v pisni
obliki v raunovodstvo predioZiti oseba, ki je bila poobladdena za izvedbo narodila.

Racune potrjuje ravnatelj zavoda.
Po potrditvi racuna racunovodja ratun kontira in izvri pladilo.
Racun, ki se nanasa na osnovna sredstva se zavede Se v register osnovnih sredstev,

Glede na klasifikacijski nacrt, se po dolofenem <asu arhivirajo rauni in pripadajoca dokumentacija
v e-hrambo.

Obvestila o spremembah stanja na racunu

Obvestilo oziroma izpisek stanja denarnih sredstev na racunu je na voljo v elektronski obliki v
UJP.net pooblasfenim osebam.

Ce iz izpiska ni razvidno, na kaj se nakazilo nanasa, mora racunovodja ugetoviti namen nakazila in
eventualno pomotoma nakazana sredstva najkasneje v petih dneh od prejema izpiska vrniti.

Obvestila o nakazilu sredstev iz proracuna

Obvestilo se posreduje raCunovodstvu, kjer se preveri ali se izkazana sredstva na obvestilu ujemajo
s pogodheno dogovorjenimi sredstvi oziroma zahtevki,

Obvestilo o nakazilu, ki se nanasajo na financiranje programov ali projektov morajo biti dodatno
razélenjeni po namenih in pravilno knjiZeni,

Pogodba o vezavi prostih denarnih sredstev

Pogodba se posreduje v racunovodstvo, kjer raCunovodja preveri, ¢e je viSina depozita, visina
obresti in rok vezave v skladu z dogovorom in jo predloZi ravnatelju zavoda v podpis.

Obradun obresti banke ali druge financne institucije

Obracun obresti banke za banéni depozit je dokument za knjizenje obresti v glavni knjigi. Izrafun

.....

Dobropis, bremepis, izpisek odprtih postavk, opomin

Za dobropis in bremepis veljajo smiselno enaka pravila kot za e-racun, ne glede na to ali je zaved
prejemnik ali izdajatel.

Vsako spremembo osnovnega racuna mora pisno dokumentirati in prediagati racunovodia zavoda,
odobii in podpide pa jo ravnatelj zavoda.

Izpis odprtih postavk izdaja racunovodstvo v skladu z doloCili veljavnega zakona, ki ureja
ralunovodstvo,
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Opomin izdaja raCunovodstvo najpozneje v roku treh mesecev od zapadle obveznosti, razen, Ce z
veljavnimi predpisi ni drugace dolodeno ali Ce ravnatelj ne odredi drugace. V primery, da kijub
opominu obveznost ni poravnana se pricne postopek izvrébe, razen, €e ravnatelj ne odredi
drugace.

Predlog za upravno izvrsbo pripravi raCunovodia, predlog za sodno izvribo pripravi ratunovodja na
osnovi dokumentacije, Ki se nanasa na nepla¢ano zapadloc obveznost. Za sodno izvrSho zavod lahko
najame tudi zunanjega izvajalca.

Navedene knjigovodske listine se arhiviraje v priroénemn arhivu radunovodstva.
Potni nalog

Potni nalog je pisni nalog, s katerim zavod poslie delavca na sluzbeno pot v zvezi z njegovim
opravijanjem dela na sistemiziranem delovnem mestu.

Za sluzbeno pot se Stejejo obiski poslovnih partnerjev, dobaviteljev in kupcev doma ali v tujini,
drzavnih organov ali organov samoupravne lokalne skupnosti, udele?be na konferencah, simpozijih
in podobno, ostale poti pa samo po nalogu raviatelja zavoda.

Potni nalogi se izdajajo zaposlenim v zavodu, katere so na pot napotene na podlagi naloga
ravnatelja zavoda ali z njegove strani pooblasCene osebe.

Potni nalog se napiSe v tajnistvu zavoda, s pomoljo raCunalniSkega programa za izdajo potnih
nalogov, v enem izvodu, ki se izroci napotenemu na sluzbeno pot. Potni nalog podpiSe ravnatelj
zavoda,

Zaradi narave dela in opravijanje delovnih nalog se lahko izda tudi mesecni potni nalog.

Na potni nalog se vpiSejo najmani naslednji podatki: zaporedna Stevitka naloga in datum naloga,
ime in priimek osebe, za katerega je izdan potni nalog, njegovo delovno mesto, datum sluzbene
poti, kraj, kamor je osebna napotena, in s kakSno nalogo, uporaba prevoznega sredstva.

Po konCanem potovanju mora posameznik potni nalog izpolniti 5 €asom trajanja (datum in ura
odheda in datum in ura prihoda), stevilo in vrste dnevnic, ¢e je dnevnica upraviéena, Stevilo
kilometrov ter ostali strodki, za katere mora biti obvezno priloZeno dokazilo o nastanku strodka ter
placilu strodka v zvezi s potovanjem. V primeru, da je posameznik prenofeval v kraju potovania in
stroske poravnal na licu mesta, mora ob vrnitvi potnemu nalogu priloZiti radun hotela z vsemi
podatki o zavodu. Vsakemu potnemu nalogu mora biti priloZeno tudi izpoinjeno porodiic o
potovanju in druge listine, ki opraviCujejo sluZbeno pot (npr. vabilo). Potni nalogi izdani za
spremstvo ucencey morajo imeti izpolnjeno porotilo, ne potrebujejo pa prileg.

Obracun potnih stroskov lzvede knjigovodsko-administrativni delavec, izpladilo le-teh pa se
praviloma izvede enkrat mesecno, ob izplacilu piac.

Vsi dokumenti v zvezi s potnimi nalogi se hranijo v priroCnem arhivu racunovodstva.
Pogodba

Pogodba je listina, ki se sklene s poslovnim partnerjern za nakup blaga ali storitev ali gradenj, z
zunanjim sodelaveem ali z drugo pravno ali fiziéno osebo.

Poguodba se praviloma sklene v vseh primerih, razen kadar se za dolofeno dabavo ali storitev izda
narodilnica.
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Pogodba mora vsebovati najmanj natanéne nazive oziroma imena pogodbenih strank, davéne
Stevilke in Stevilke transakcijskih racunov obeh pogodbenih strank, dolocbe o predmetu pagodbe, o
ceni in davku na dodano vrednost, rok za izpolnitev pogodbenih obveznosti, rok za placilo, datum
sklenitve pogodbe in druge doloche, ki so pomembne za izvajanje pogodbe.,

Za izvedho pogodbe se dolodi skrbnik pogodbe. Pogodbo podpise ravnatelj zavoda.

Praviloma se pogodbe sestaviliajo v toliko izvodih, da zavodu ostaneta dva izvoda, od katerih se en
izvod takoj po podpisu edda v raCunovodstvo, drugi izvod pa ostane v zadevi,

Dakumenti o prisotnosti na delu / odsotnosti z dela

Dokumenti o prisotnosti na delu oziroma o odsotnosti z dela se vodijo v tajnidtvu zavoda. Poslovna
sekretarka mora najpozneje do 27. dne v tekoCem mesecu predioZiti ravnatelju zbirno porodilo s
posameznimi porodili zaposlenih. Iz dokumentov mora biti razvidna, za vsak posamezni dan,
prisotnost na delu ali odsotnost z dela in razlog odsetnosti (letni dopust, sluzbena pot, holniska
odsotnost, druga odsotnost).

Poroilo pregleda ravnatelj in ga potrdi s svojim podpisom ter ga posreduje v radunovodstvo.
Pokumenti za obracun plac in drugih prejemkov

Dokumenti za obracun pla za zaposlene v zavodu so:

- pogodba o zaposlitvi,

- sklep o delovni uspesnosti,

- sklep o povecanem obsegu dela,

- sklep o nadurnem delu,

- sklep o Studijskem dopustu,

- sklep o delovni chveznosti,

- porodilo o opravijenih urah dela,

- listine, ki so podlaga za izplacilo regresa za letni dopust,
- druge listine.

Za pripravo za obracun plac je odgovoren racunovodja. Iz dokumentov mora bhiti razvidno vse, kar
je potrebno, da se place lahko obracunajo v skladu z zakonom in kolektivno pogodbo za javni
sektor in drugimi predpisi, ki vplivaje na obratun plac (predpisi o prispevkih in davkih).

Dokumenti za obratun drugih prejemkov so:

- podjemne pogodbe,

- pogodbe o avtorskem delu,

- listing, ki so podlaga za izplacilo za Studentsko delo,
- druge ustrezne listine,

V primeryu, da je zaposleni, ki je bil odsoten zaradi bolezni in mu pripada nadomestilo, mora
prinesti dokument (bolniski list), iz katerega je razvidno trajanje odsotnosti. Rok za oddajo
dokumenta (bolniSkega lista) v tekofem mesecu v racunovodstvo zavoda je naslednji delovni dan
po konCani odsotnosti. V primeru, da odsotnost zaradi bolezni traja v dveh raziliénih mesecih, je
potrebno prinesti ali poslati dokument za vsak mesec posebej.

Temeljnica
Temeljnica je nalog za knjiZenje poslovnih dogodkov, ki se sestavi v radunovodstvu. Podlaga za

knjizenje so obracuni oziroma prenosi v rafunalni$kem programu. Temeljnico se sestavi rono ali
racunalnigko.
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odpravo napak pri knjizenju, za obraun amortizacije oziroma v vseh primerih, kadar poslovni
dogodek ne temelji na knjigovodski listini.

Temeljnica se sestavi raCunalnisko, ko se podatki lahko prenesejo iz pomoéne knjige v glavno
knjigo (npr. knjizenje plac, knjizenje avtorskih honorarjev, podiemnih pogodb,...).

Temeljnice sestavlja in podpiSe oseba, ki knjiZi posiovni dogodek. Temeljnica mora vsebovati naziv
in naslov zavoda, ime obrazca (temeljnica), zaporedno Stevitko, datum knjizenja in namen
knjizenja.

Odioche upravnih in sodnih organov, ki imajo finanéne posledice

Odlocbe, ki se nanaSajo na zavod in njegovo financno poslovanje, se likvidirajo po enakem
postopku kot racuni dobaviteljev. Na njeni podiagi se obracuna in knjizi ohremenitve plaé, placiio
taks, platilo davkov ali drugo financno obveznost, ki izhaja iz odlocbe. Podpisnik odobritve izplatila
je ravnatelj zavoda.

Odlocha, ki ima financne posledice je podlaga za knjiZenje in se arhivira v raduncvodstvu,
Zadolinica ali reverz

Zadolznica ali reverz je dokument, na osnovi katerega se lahko osnovna sredstva zavoda
uparabljajo zunaj sedeZa zavoda.

ZadolZnica ali reverz se pripravi v tajnistvu zavoda, podpiSe pa jo ravnatelj zavoda. ZadolZnica ali
reverz mora vsebovati naziv in naslov zavoda, ime obrazca (zadolznica ali reverz), zaporedno
Stevilko, datum izdaje, osnovno sredstvo na katerega se nanaSa, inventarno Stevilko osnovnega
sredstva, ime in podpis osebe, ki je osnovno sredstvo prevzela.

ZadolZnica ali reverz se sestavi v treh izvodih, od katerih en izvod prejme oseba, ki je prevzela
osnovno sredstvo, en izvod prejme racunovodstvo, en izvod pa se vioZi v spis,

Po vracilt osnovnega sredstva v zavod se to zabeleZi na izvod, ki je ostal v spisu in se o tem
chvesti racunovodstvo,

Racunovodstvo zadolZnice ali reverze hrani skupaj z ostalim gradivom o osnovnih sredstvih in jih
ob popisu predioZi v pregled komisiji za popis osnovnih sredstev.

Garancija banke ali zavarovalnice in menica

Garancija banke ali zavarovalnice ali menica in podobni financni instrumenti se pripravljajo le na
podlagi posebnih nalogov za pridobitev ali oddajo teh dokumentov.

Zavod pri objavi javnih narodil, za naroCila, kjer se skladno z dolochami uredbe, ki ureja finanéna
zavarovanja v postopkih javnih naro€il, zahteva ali garancijo banke ali zavarovalnice ali menico ali
drug finanéni instrument za resnost ponudbe in dobro izvedbo pogodbenih obveznosti ali v primeru
gradnje tudi za odpravo napak v garancijskem roku.

Vsaka prejeta garancija banke ali zavarovalnice ali menica se evidentira v fajnistvu zavoda, nato pa
se naredita dve kopiji garancije ali menice, od katerih se en izvod dostavi v raCunovodstvo, drugi
izvod pa skrbniku pogodbe na katero se financno zavarovanje nanaSa. Original je shrani v sef ali
ognjevarno omaro v tajnisivu zavoda ali v racunovodstvu zavoda.
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le-ta razknjizi v izvenbilanéni evidenci, skrbnik pogodbe pa jo je dolzan vrniti debavitelju oziroma
izvajalcw.

Druge listine

V primery, da se pojavijo druge vrste listin, ki niso zajete v tem €lenu, in se na njihovi podiagi
knjizi v racunovodskih evidencah, se obravnavaijo v skladu z njihovim osnovnim namenom, aZzurno
in odobritvijo ravnatelja zavoda ali z njegove strani pooblaifene osebe. Arhivirajo se v
ratunovodstvu zavoda.

¢} Kontrala knjigovodskih listin

41. dlen
Za verodostojnost in pravilnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjiZzenie je odgovoren
racunovodja zavoda ali druga pooblasena oseba, ki jo dolodi ravnatelj, skladno s sistemizacijo
delovniht mest, take, da za poslovni dogodek, naveden v knjigovodski listini, zagotavliaio, da:
- je skladen z nalogom za izvedbo,
- je sktaden z davinimi predpisi {pri obracunu davkov in prispevkov),
- je njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
- so morebitne kasnejse spremembe vrednosti (zmanjSanja, povetanja) pravilno ugotovljene,
- je rok pladila {€e knjigovodska listina izraZza poslovni dogodek, katerega posledica je rok placita)
skladen z dogovorom ali s predpisom,
- %o listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo njeno verodostojnost.

Izdajatelj knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jamdi za resnicnost nastanka poslovnega
dogodka in potrjuje, da listina resnicno in posteno prikazuje podatke o poslovnem dogodku. Podpis
ni obvezen podatek pri izvirnih zunanjih knjigovodskih listinah,

42. den

Pred knjizenjem je potrebno dokazati veradostojnost knjigovodske listine s kontiranjem.
Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v racunovodske evidence, ko njene kontrolo s
podpisom na njej ali na posebnem nalogu za knjiZzenje potrdi oseba, ki je odgovorna za kontrolo
knjigovodske listine in jo predioZi racunovedstvu. Oseba, ki je odgovorna za kontrolo knjigovodske
listine je praviloma zaposlen delavec, ki je sodeloval pri poslovnem dogodku. Ce listina ni ustrezino
potrjena, jo racunovodstvo vrne osebi, ki je odgovorna za kontrolo knjigovodske listine in potrditev
njene verodostojnosti.

Pravilnost in tocnost knjigovodskih listin, ki so osnova za nastanek poslovne spremembe oziroma
imajo za posledico materialno financne obveznosti zavoda, preveria ravnatelj ali druga pooblasena
oseba, ki jo dololi ravnatelj.

Za kontrolo knjigovodskih listin so, poleg ravnatelja zavoda poobladene osebe zlasti na naslednjih
delovnih mestih:

« . - blastena
zap st. knjigovodska listina pooblasce oseba za
koncno kontrolo
T . i, ratunovadja
1. prejeti rauni in predracuni ravnatei'], racu 18
poslovni sekretar
2. izdani racuni in predraduni ravnatelj, raunovodia
3 pogodbe v zvezi s posiovanjem zavoda ravnatelj
4, ohratuni rednih in zamudnih obresti ravnatelj, raCunovodja
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5. dnevni izpiski stanja na podradunu ravnatelj, raCunovodija

6 pogodbe o defu, pogodbe o aviorskem delu, napotnice za | ravnatelj, rafunovodja,
) delo preko Studentskega servisa ipd. poslovni sekretar

7. pogodbe o izobraZevanju, ostale pogodbe ravnatelj

8. pogodbe o izvajanju nadstandardne dejavnosti za uéence ravhatelj, racunovodija

ravnatelj, raCunovodja,

9.  idruge listine poslovni sekretar

43. den
Ravnatel] ali poohlasCeni delavec za kontrolo knjigovodskih listin s svojim podpisom potrdi
pravilnost, tofnost in zakonitost knjigovodske listine kot dokumenta, ki dokazuje posiovno
spremambo.

Ravnatelj ali pooblaseni delavec s kontrolo preverja predvsem:

- ali je poslovna sprememba nastala v obliki in obsegu, kot je navedeno v dokumentu,
- ali so cene v knijigovodski listini pravilne in v skladu z dogovorom oziroma pogodbo,
- ali so odbitki pravitno izrazeni,

- ali je rok plafifa, naveden na listini, istoveten z dogovorjenim rokom,

- da niso na knjigovodski listini zara€unani stroski, ki so v nasprotiu z dogovorem,

- formalna racunska kontrola pravilnosti listine.

Ravnatelj zavoda lahko pooblasti:
- za kontrolo knjigovodskih listin druge osebo zaposleno v zavodu,
- za konftrolo prejetih raunov za knjige, prirocnike, strokovno literaturo skrbnike le-teh,

Ravnatelj je odgovoren za:
- usklajeno, pravocasno in utemelieno porabo sredstev,
- zakonitost porabe sredstev,

Racunovodja je dolzan opozoriti ravnatelja, ¢e meni, da izpladilo ni v skladu z veljavnimi predpisi.

44. clen
vsako knjizenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti pravilno
sestavljena in formalno ter vsebinsko preverjana in opremljena s podpisom pooblastene osebe,

Knjizenje se ne more opraviti brez verodostajne knjigovodske listine, ki mora vsebovati vse
podatke, ki so potrebni za knjizenje.

Oblika knjigovodske listine mora biti usklajena z moZnostmi trenutnega informacijskega sistema v
zavodu,

d} Odgovornost oseb, ki delajo v racunovodstvy

45, clen

Po tem pravilniku se kot odgovorna oseba za delo v raCunovodstvu zavoda Steje oseba:

- odgovorna za pravilno uporabo javno financnih predpisov in dolodil slovenskih racunovodskih
standardav,

- odgovorna za tocno in azurno vodenje knjigovodstva,

- odgovorna za pravilno likvidacijo knjigovodskin listin,

- odgovorna za praviino upravijanje s sredstvi,

- odgovorna za organizacijo rednega letnega popisa (inventure),

- odgovorna za pravilnost izpolnitve knjigovodskih listin, evidenc in podatkov, ki sluZijo kot
osnova za knjizenje knjigovodskih sprememb,
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- odgovorna za pravodasno in pravilno sestave porodil o poslovanju.

46. dlen
Deta in naloge ter odgovornost ratunovodije, knjigovodje-administratorja in poslovine sekretarke so
opredeljeni v aktu o sistemizaciji delovnih mest zavoda.

Radunovodja mora pri svojem delu spoStovati kodeks poklicne etike racunovodije, ki med drugim
doloca, da mora biti pri apravijanju obveznosti in odgovornosti strokovne, zaupanja vreden, posten
in resnicoljuben ter vsesiransko prizadeven.

Ratunovodia je odgovoren za:

- organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na podrodju racunovodstva,

- pravilno uporabo predpisav in standardov,

- sodelovanje z drugimi osebami v zavodu,

- sodelovanje s pooblasenimi organi in revizijsko hiSo pri merebitnem pregledu postovnih knjig,

- pravilno in aZurno vodenje poslovnih knjig,

- pravilno in pravoCasno sestavitev mesecnih in letnega obra¢una in drugih raunovodskih porocil
za organe zavoda,

- pravocasno zakljudevanje poslovnik knjig,

- pravocasno opozarjanje ravnatelia na potrebo po dopolnitvi notranjih aktov zavoda za podrotje
raCunovodstva glede na spremembo predpisov oziroma slovenskih racunovodskih standardov in
potrebe zavoda,

- svoje strokovno izpopolnjevanie in prediaganie izpopolnjevanja drugih delavcev, ki delajo v ali
za racunovodstvo zavoda.

47. dlen
Delavei, ki opravijajo delo v raunovodstvu in za raunovodstvo, so v okviru del in nalog delovnega
mesta, na katerega so razporejeni, odgovorni:
- za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig v skladu s predpisi, ki se nanasajo na poslovanje
zavoda,
- in s tem pravilnikom za vestno in pravocasno izpolnjevanje del in nalog.

48. Clen
Ravnatelj zavoda je odgovoren za:
- pravocasno dopolnjevanije notranjih aktov s podrodja raunovodstva glede na potrebe zavoda in
v skladu s slovenskimi ratunovadskimi standardi,
- pravocasno pripravo vseh aktov potrebnih za redni letni popis {inventuro),
- strokovno izpopolnjevanje delavca, ki dela v ra€unovodstvu in druge delavee, ki v okviru del in
nalog delovnega mesta opravljajo tudi dela za raCunovodstvo,

49, den
Ne glede na prejSnje Clene so za nepravilno in neaZurno vodenje knjigovodstva adgovorni:
- pooblascene osebe za sestavljanje, kontroliranje in posredovanje knjigovodskih fistin, ki sa svoje
delo nepravilno ali neazurno opravile,
- delavci, ki skrbijo za raCunalnisko obdelave podatkov oziroma dobavitelj raunalniskih resitev,
¢e je knjigovodstvo nepravilno in neaZurno po njihovi krivdi.

50. clen
Za pravotasno in pravilno sestavo porodil o poslovaniju, ki so pomembna za poslovno odloCanje in
upravljanie zavoda je odgovoren ratunovedia.

51. dlen
RaCunovodja je oseba z najmanj viSjo izobrazbo, za katero se lahko domneva, da bo vestno in
strokovno opravljal delo. Knjigovodsko-administrativni delavec je oseba z najmanj srednjo
izobrazbo, za katero se domneva, da bo vestno in strokovno opravijal svoje delo.
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RaCunovodja ne mere bifi oseba, ki je obsojena za kaznivo dejanje zoper gospodarstvo ali zoper
uradno dolZnost.

e) Gibanje knjigovodskih listin

52. dlen
Knjigovodske listine se prenasajo s kraja sestavitve oziroma vstopa v zavod (racunovodstve,
tajnistvo zaveda), prek kraja kontrofiranja in obravnavanja podatkov (tajniStvo, ravnatelj,
raunovodstvo) na kraj nilhove hrambe (arhiv zavoda). PrenaSanje knjigovodskih listin mora
omogodati, da se podatki iz njih knjigovodsko obravnavajo ¢im prej po poslovnem dogodku.

Vse listine, ki pridejo v zavod s podto, se opremijo z datumom prejema ter zaporedno Stevilko
prejetega dokumenta vodeno po knjigi prejetih racunov ter priloZi narofilnico ter e je dobavnica,
tudi z dobavnico. Pogodbe in sporazumi, ki so osnova za prejete racune, se Jahko hranijo loCeno in
predioZijo na zahtevo ravnatelja. Vse prejete listine se posreduje ravnatelju zavoda najpozneje
naslednji dan po prejemu. S prejetimi in izdanimi eRacuni je potrebno postopati, kot to doloda 43.
clen tega pravilnika.

53, clen
Potni nalogi se izdajajo v tajnistvu zavoda. Potni nalogi se izvajajo po odredbi ravnatelia in jih
podpiSe ravnatelj pred zacetkom potovanja. Vsak potni nalog mora vsebovati vse podatke, kot je to
doloceno v 43, Clenu tega pravilnika, po konCanem potovanju pa mora oseba, kateri je bil izdan
potni nalog le-tega izpolniti in potnemu nalogu priloZiti vsa potrebna dokazile in poroCilo o©
opravljeni poti, skiadno s 43. £lenom tega pravilnika.

1zpolnjen potni nalog se vrne v tajnistvo zavoda v podpis najpozneje v roku osmih dni po
koncanem potovanju. Potni nalog, ki ga podpise ravnatelj zavoda, se nato odda v racunovodstvo v
obracun in izplacilo. Izpladilo se opravi skupaj z izplacilom plac za tekodi mesec.

Knjigovodsko-administrativni delavec mara tedensko zbrati, dopolniti s podatki in rofno ali
rafunalnisko obraunati vse potne naloge in jih pred obrafunom plac oddati v rafunovodstvo v
kontrolo. Pri tem mora upoStevati pravila o zakonskih doloCilih za izpolnitev potnih nalegov in
dolodil glede uporabe avtobusne vozovnice, kilometrine ter samo vidino kilometrine in dnevnice.

Obracunani in izplacani potni nalogi, z vsemi prilogami, se hranijo v arhivu zavoda.

54, dlen
NaroCilo za izvedbo storitve, nabavo blaga ali gradnjo odobri ravnatelj zavoda. Postopek narofila
se, za narotila, ki ne presegajo mejnih vrednosti, od katerih dalje je obvezna uporaba zakona, ki
ureja javno narofanje, izvede v skladu z notranjimi pravili za oddajo javnih narodil, za katere se ne
uporabljajo dolocbe zakona o javnem narofanju. Narofila, za katera je glede na vrednost obvezna
uporaba zakona, ki urejajo javno naroCanje, se morajo obvezno oddati skladno z zakonom.

Narocilnice na podiagl narofila ravnatelja pripravi knjigovodsko-administrativni delavec ali posiovna
sekretarka. Poleg obveznih podatkov mora naroCilnica vsebovati tudi zaporedno Stevilko.
Naroditnico podpise ravnatel] zavoda. Za posamezne primere (npr. nakup knjig, kemijski material
ipd.) se lahko uporablja tudi narocilnica dobavitelja. Dovoljuje se tudi naroCilo preko spleta ali e-
poste. Odobri ga ravnatelj.

Narocilo se odda tudi s pogodbo, obvestilom o izbiri ali okvirnim sporazumom. Pogodbo, obvestilo
¢ izbiri in okvirni sporazum podpiSe ravnatelj zavoda. Kopija pogodbe, obvestila ali okvirnega
sporazuma se hrani v tajnistvu in raCunovodstvu zavoda.

55. dlen
Pogodbe za storitve, ki jih zavod izvaja za zunanje uporabnike in pogodbe ter odlocbe in druge
listine, ki se nanaSajo na delovna razmerja po nalogu ravnatelia pripravi poslovna sekretarka.
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Pogadbe, odiocbe in druge listine morajo vsebovati vse podatke, ki jih za posamezne vrsto listine
predpisujejo veljavni predpisi. Po en izvod podpisanih pogodb, odloch in drugih listin se posreduje
v raCunovodstvo zavoda.

56. Clen
Vse listine, ki bi se nanaSale na gotovinsko izplacilo ali vplacilo morajo biti predhodno podpisane in
odobrene s strani ravnatelja zavoda,

57. clen
Vsi dokumenti, ki prispejo v zavod in se nanadajo na odtegliaje od plade zaposlenim, se mora takoj
posredovati v ratunovodstvo zavoda, da se pravocasno upostevajo pri obracunu plad.

Vsak mesec je potrebo pripraviti tudi seznam odtegliajev za prehrano zaposlenih (malica, kosile) in
seznam nadomestil za prehrano in prevoz zapostenih. Seznam pripravi poslovna sekretarka in ga
posreduje racunovodstvu zavoda.

58. dlen
Izpiske podraCuna (odprtega pri UIP) prejema racunovodstvo zavoda dnevno po elektronski posti s
strani UJP. V izpiskih so evidentirane obremenitve in odobritve podraCuna. Vse listine, ki se
nanasajo na obremenitev, morajo biti predhodno podpisane in odobrene s strani ravnatelja zavoda.
Promet v zvezi z chremenitvami in odobritvami je pri UJP,

59, clen
Razen, ¢e veljavni predpisi ne dologaje drugace, zavod ob koncu leta zavod pripravi izpiske odpriih
postavk, ki jih poslie vsem kupcem. Zavod prejema izpiske odprtih postavk tudi od svojih
dobaviteljev in preko njih usklajuje svoje stanje glede obveznosti. Delo v zvezi z izpiski odprtih
postavk se opravija v racunovodstvy zavoda.

60. dlen
Vsi ostali dokumenti, ki niso opredeljeni v predhodnih Clenih, iz katerih izhajajo postovni dogodki
vezani na terjatve, obveznosti, prihodke ali odhodke, morajo biti podpisani s strani ravnatelja
zavoda ter posredovani v raCunovodstvo zavoda v Cim krajiem moinem Casu tako, da se lahko
evidence vodijo azurno in ni zamud pri evidentiranju postavk v davcnih in drugih evidencah.

61. dlen
Knjigovodske listine je treba oddajati v raunovodstvo sproti in se ne smejo zadrzevati na krajih,
prek katerih se prenasajo. Vsaka knjigovodska listina, ki je podlaga za izpladilo obveznosti mara biti
v najve€ 10-ih dneh od prejema, vendar najpozneje 7 delovnih dni pred zapadlostjo v placilo
predivZena v raCunovodstvo. Vsa dokumentacija za obracun plad, nadomestil plad in drugih
prejemkov mora biti predloZena v rafunovodstvo najpozneje do zadnjega dne v mesecu za tekofi
mesec.

Ne glede na prvi odstavek tega Clena velja splodno pravilo, da se predioZijo rafunovodstvu sproti
oziroma najpozneje v roku i0 delovnih dni od njihovega nastanka.

Poslovni dogodki, zajeti v zunajbilancni evidenci, ob nastanku ne morejo imeti narave postavk v
financnem nacrtu, ki bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev, prihodke in odhodke.
Imajo pa lahko druge lastnosti, vendar je potrebno nastanek poslovnega dogodka, zajetega v
zunanjbilantni evidenci dokazati z verodostojno knjigovodsko listino.
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V. USKLAJEVANIE POSLOVNIH KNJIG TER
POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROQV SREDSTEV

1. Usklajevanje posfovnify knjig

62, {len
Zavod je doiZzan najmanj enkrat letno uskiaditi temeljni in pomoZne poslovne knjige. Zavod uskladi
pomozZne poslovne knjige z dejanskimi stanji sredstev ali obveznostt do njihavih virov (ugotovijenim
na podlagi inventurnega elaborata), ki jih posamezna pomoZna poslovna knjiga izkazuje, nato pa
se pomazna poslovna knjiga uskladi Se s temeljnim kontom glavne knjige, ki ga razlenjuje.

2. Popis sredstev in obveznosti do njihovih virov

63. den
Zavod mora najmanj enkrat letno wskiaditi poslovne knjige z dejanskimi stanji sredstev in
obveznosti do nijihovih virov, ugotovijenih s popisom. Sklep o izvedbi popisa izda ravnatelj zavoda.

Popisujejo se:

- sredstva (tudi tista, ki so zunaj sedeZa zavoda in so njegova last),

- obveznosti do virov sredstev in

- sredstiva, ki jih zaCasno uporablja zaved in niso njegova last (sredstva v upravlianju, najemu,...).

Redni letni popis je popolni popis in se apravi vsako leto po stanju na dan 31. decembra.

Izredni popis se opravi na zahtevo ravnateljz zavoda ter ob statusnih spremembah, prenehanju in
v drugih primerih, dologenih z zakonom. Izredni popis je lahko tudi delni.

Popisni primanjkljaji bremenijo osebo, ki defa s sredstvi, razen ¢e zaradi visje sile ni mogla vplivati
na nastanek primanjkijaia.

Popis sredstev in obveznosti do njihavih virov je podrobneje opredeljen v pravilniku, ki ureja redni
letni popis v zavodu.

VI. SESTAVLIANIE LETNIH POROCIL IN RACUNOVODSKIH IZKAZOV
1. Financni nacrt

64. dlen
Finanéni nacrt zavoda mora zajemati vse predvidene prejemke in izdatke zavoda, ki bodo plagani v
korist in izplatani v breme zavoda, kot posrednega uporabnika proracuna, v prihodnjem
koledarskem letu (nadelo denarnega toka).

65. Clen
V finanCnem nadrtu zavoda morajo biti lofeno prikazani vsi prihodki in odhodki, ki jih zavod pridobi
in izplaca iz naslova opravijanja javae sluzbe in iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu (trzne
dejavnosti).

66. dlen
Finan¢ni nart zavoda mora biti usklajen z njegovim programom dela, ki mora biti pripravijen na
nacin, kot je to predpisano za obrazioZitev financnih nafrtov neposrednih upeorabnikov drZzavnega in
obCinskih proracunov, na podlagi predpisa, ki ga izda minister, pristojen za finance.

67. clen
Finanéni nacrt sprejme svet zavoda po postopku in na nadin, ki ga dolodajo veljavni predpisi in
odiok o ustanovitvi zavoda.
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68. den
Predlog financnega nadrta pripravi ravnatelj v sodelovanju z racunovodjem, podpiSe pa ga ravnatelj
zavoda.

Ravnatelj mora financni nacrt oziroma spremembe financnega nacrta pripraviti skladno z izhodisd,
ki jih prejme s strani obCine ustanaviteljice ali s strani pristojnega ministrstva.

Sprejeti financni nadrt in program dela mora zavod posredovati v soglasje obCinski upravi Obcine
Vodice v 60 dneh po prejemu izhodiEe za pripravo finanénega nalrta. Ce tako dolodajo veljavni
predpisi mora zavod sprejeti finanéni nadrt posredovati v soglasie tudi pristojnemu ministrstvu v 60
dneh po prejemu izhodiS¢ za pripravo finanénega nadrta. V primeru, da obfinska uprava Obdine
Vodice ahi pristojne ministrstvo v 30 dneh po prejemu finantnega nafrta v soglasie, soglasje zavime
iz razloga, ker finanni nacrt ni sprejet v skladu z izhodiSCi, se po poteku 30 dnevnega roka za
pridobitevy soglasja zagotavlja najvec 80% realiziranih izdatkov, ki so bili financirani iz prorauna
preteklega leta.

Obveznost posredovanija sprejetega financnega nacria v soglasje obdinski upravi Obcine Vodice, in
e tako dolodajo veljavni predpisi tudi pristojnemu ministrstvu, kot je to dolofenc v predhodnem
pdstavku tega Clena, ni potrebno edino v primeru, da veljavni predpisi dolofajo drugade.

69. dlen
Zavod mora najpozneje do 15. avgusta tekoCega leta Zupanu Obdine Vodice oziroma pristojnemu
ministrstvu posredovati polletno porodila.

V polletnem porotilu se izkazujejo:

- podatki o sprejetem financnem nacriu tekoCega leta,

- podatki o realizaciji sprejetega finanCnega nacrta v obdobiu januar — junij tekocCega leta in
- ocena realizacije sprejetega finanénega nacrta do konca tekofega leta.

Ce iz ocene realizacije sprejetega finanénega natra izhaja, da bo zavod ob koncu tekocCega leta
realiziral presezek odhodkov nad prihodki, mora ravnatelj polletnemu porodilu predioZiti tudi
sanacijski nacrt, ki vsebuje ukrepe, s katerimi se finanéni nadrt posrednega uporabnika izravna do
konca tekolega Jeta.

DolZnost priprave in posredovania polletnega porofila ni obvezna edino v primeru, e veljavni
predpisi dolodajo drugade.

2. Letno porocilo zavoeda

70. dlen
Postovno leto je enako koledarskemu letu.

71. dlen
Zavod sestavlja letno poro€ilo za poslovino leto v skiadu z veljavnimi predpisi.

72. dlen
Zavod izdela letno porocilo iziemoma tudi med letom, in sicer ob statusnih spremembah,
prenchaniu in v drugih primerih doloCenih z zakonom,

73. dlen
Letno poroCilo obsega:
- letno racunovodske porodilo:
= bilanca stanja,
= izkaz prihodkav in odhodkov,
= pojasnila k izkazom.
- poslovno porodilo,
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- druge dokumente v skladu z veljavnimi predpisi.

Pri pripravi pojasnil k posameznim radunovodskim izkazom in njhovih prilog se radunovodska
postavka praviloma obravnava glede na:

- vrednotenje,

- pastanek,

- znesek,

- zapadlost,

- odpravo,

- primeriavo s preteklim jetom ali ved preteklimi leti.

Sestavni del poslovnega porodila je porocilo o doseZenih ciljih in rezultatih. Vsebina porocila o

doseZenih ciljih in rezultatih vsebuje:

- zakonske in druge pravne podiage, ki pajasnjujejo delovno podrolje zavoda,

- dolgorodni cilji, ki izhajajo iz vedletnega programa dela in razvoja zavoda,

- letni cilji zavoda, ki so obrazioZeni v finanCnem nadrtu oziroma v letnem programu dela,

- ocena uspeha pri doseganju zastavijenih ciljev, upostevaje fizicne, fi nancne in opisne kazaice,
dolodene v obrazloZitvi financnega nacrta,

- nastanek morebitnih nedopustnih ali nepricakovanih posledic pri izvajanju programa dela,

- oceno uspeha pri doseganju zastavijenih ciliev v primerjavi 2 dosezemm[ cilji iz porocila
preteklega leta ali vec preteklih let,

- oceno gospodarnosti in uCinkovitosti poslovania glede na opredeljene standarde in merila ter
ukrepe izbolj$anja udinkovitosti in kvalitete postovanja,

- oceno delovanja sistema notranjega finan{nega nadzora v zavodu,

- pojasnila na podrodjih, kjer zastavijeni cilji niso bili doseZeni, s po;asmlom zakaj niso bili
doseZen,

- oceno ucinkov poslovanja zavoda,

- druga pojasnila, ki vsebujejo analizo kadrovanja in kadrovske politike,

- porodilo o viaganiih,

oziroma druge podatke, glede na veljavne predpise in navodila o sestavljanju poslovnega porocifa.

Racunovodsko porodilo pripravi ratunovodia, poslovno pore€ilo pa pripravi ravnatelj zavoda.

74. clen
Za pravocasno izdelavo in pravilnost letnega porodila odgovatja ravnatelj zavoda.

Ravnatelj zavoda mora prediog letnega porocila predloZiti svetu zavoda v dveh mesecih po preteku
posloviega leta, in ne pozneje kot je to dolofeno za lokalne skupnosti, to je najpozneje v treh
mesecih po preteku poslovnega leta oziroma najpozneje v dveh mesecih po statusni spremembi
oziroma prenehanju pravne osebe in v drugih primerih dolocenih z zakonom.

75. den
Letno poroctilo mora zavod predioZiti organizacii, pooblaiteni za obdelovanje in objavljanje
podatkov (Agenciji Republike Slovenije za javnopravne evidence in statistika), najkasneje do 28.
februarja tekocega leta.

Letno porotilo mora zavod najpozneje do 31. marca tekofega leta predioZiti ustanoviteljici, na
posebno zahtevo pa Se ministrstvy, pristojnemi za finance.

76. &len
Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porodilo podpideta ravnatelj in raunovodja zavoda.

77. dlen
Racunovadstvo zavoda porofa svetu zavoda o letnem porofitu enkrat letno, in sicer najpozneje do
31. marca tekolens leta za preteklo leto,
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78. den
Letno racunovodske porodilo je podlaga za oblikovanje predicga poslovnega letnega porofila. Za
izdelavo poslavnega letnega porodila fe cdgovoren ravnatelj.

Za izdelavo racunovodskega porodila je odgovoren racunovodia, ki ga mora predioZiti ravnatelju
zavoda najpozneje do dne, ki omogola pravofasno oddajo letnega porocila organizacii,
pooblasceni za obdelovanje in objavijanje podatkov (AJPES).

79. dlen
Na podlagi raunovodskega porodila ravnatelj zavoda pripravi poslovino letno porodilo, ki vsebuje:
- podatke in pojasnila o premoZenjskem stanju in sestavi financirania,
- podatke in pojasnila o razvoju in izidih poslovania,
- oceno meZnosti bodocega razvoia,
- druge pedatke v skladu z veljaynimi predpisi,

80. dlen
Racunovodski izkazi se izdelujejo v obliki, ki jo predpisujejo veliavni predpisi na podrocju javnih
financ in Slovenski racunovodski standardi ter se sproti prilagajajo novim zakonskim spremembam
in potrebam zavoda po prikazovanju raCunovodskih podatkov.,

Iste oblike racunovodskih izkazov se uporabljajo tudi za izdelavo morebitnih meseénih in ostalih
porodil za notranje potrebe zavoda.

81. dlen
Stanje sredstev in obveznosti se prikaZe na dan 31. decembra.

Prihodke, odhodke in posiovni izid zaved ugotavlja za obdobije od 1. januarja do 31, decembyra.

82. clen
Rafunovodski izkazi vsebujejo podatke fekofega obraCunskega obdobja in  preteklega
obracunskega obdobja.

83. dlen

Pojasnila radunavodskih izkazov vsebujejo:

- razClenitev prihodkov in odhodkov,

- splo3ne stroske in njihovo razporeditev po vrstah,

- obratunane in porabljene odpise osnovnih sredstey,

- prejeta in porabljena namenska sredstva po namenih ter v okviru teh posebej prejeta in
porabljena proracunska sredstva,

- ugotovljeni preseZek prihodkov nad odhodki oziroma preseZzek odhodkov nad prihodki,

- porabo in odpladila posojii in kreditov za pridobitev opredmetenih osnovnih sredstev v
upravijanju,

- informacije o uporabljenih metodah vrednotenja postavk v racunovodskih izkazih, ¢e so hile
uporabliene,

- dodatna pojasnila, ki jih predpiSe minister, pristojen za finance.

VII. HRAMBA RACUNOVODSKE DOKUMENTACLIE

84. clen
Kot ratunovodska dokumentacija se po tem pravilniku Stejejo vsi raCunovodski podatki in
infarmacije, ne glede na to, na kakSnem nosilcu podatkov so, in sicer:
- knjigovodske listine,
- poslovne knjige,
- knjigovodski obracuni,
- racunovodska porogila,
- inventurni elaborati,
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- druga knjigovedska dokumentacija.

85. dlen
Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do fizichega poskedovanja in da
do nje ni mogo¢ dostop nepooblascenim osebam.

Nacin hrambe raCunovodske dokumentacije mora zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov
in informacij.

86. dlen
Knjigovodske listine in postovne knjige se hranijo v arhivu in v racunovodstvu.

V racunovodstvy se na mesty, kjer se obdeluje oziroma knjizi, hrani oziroma odlaga tekola
dokumentacija. Ta dokumentacija mora biti odloZena. in shranjena v primerno zavarovani pisarniski
opremi.

87. &en
Za hrambo raunovodske dokumentacije, ki se hrani v ratunovodstvu in v arhivu je odgovoren
racunovodia.

Za hrambo racunovedskih podatkov in informacij na racunalniskih nosilcih podatkov je odgovoren
delavec na delovnem mestu racunovodja.

88. clen
Rafunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti v skladu s predpisi, najmanj pa:
- trajno

- letni raCunovodski izkazi (letho poro€ita)

- kongni obracuni plag zaposlenih {pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije pla¢ zaposlenih, podatki
za pokojninsko in invalidsko zavarovani) in izpladilni listi za obdobja, za katera ni kon&nih
obracunov plac,

- finanéni in investicijski nadrii,

- pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetnih osnovnih sredstev
{oziroma do izteka uporabe in izlotitve iz uporabe),

- odlocbe upravnih in sodnih organov,

- zapisniki o uniCenju racunovodske dokumentacije;

- 10 let

- glavna knjiga in dnevnik,

- listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti rafuni s prilogami,
obraCuni davkov, obracuni potnih nalogov in podobne),

- revizijska porotila,

- pogodbe z dobavitelji in kupci;
- Slet

- knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi {obracuni in temeljnice, ki niso povezani z
davénimi obveznostmi, blagajnike listine {vpladila in izpladila), ¢e so samo financni
dokumenti, morebitne davéne obveznosti iz teh naslovov pa so na dokumentu, ki dokazujejo
poslovni dogodek, izpiski stanja racunov in podobno),

- pomozne knjige;

- 3leta
- knjigovodske listine pladilnega prometa (plaéini nalogi)
- 2leti
- pomoZni obracuni in podohne knjigovodske listine (popisni listi, pomoni obracuni).

Rok iz prejinjega odstavka zacne tedi od dneva, ko je bilo sprejeto letno porodilo za poslovno leto,
na katerega se listine nanasajo.
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89. €len
Glede na obdobje hrambe knjigovodskih listin je treba pri racunamigkem obravnavanju podatkov
hraniti tudi programsko opremo.

90. den
Knjigovodske listine in poslovne knjige se do oddaje letnega porodila hranijo v priro¢nem arhivu
raCunovodstva, po tem roku pa v arhivu zavoda.

Za urejeno priro¢no arhiviranje knjigovodskih listin in shranjevanje podatkov v poslovnih knjigah je
odgovorna oseba, ki dela s temi listinami in krjigami.

Podatki v elektronski obliki se dnevno shranjujejo na najmanj dva ralunalnitka medija za
shranjevanje podatkev, ki sta med seboj locena.

Racunovedja ali drugs pooblasfena oseba v zavodu je odgovorna za urejeno arhiviranje
knjigovadski listin in poslovnih knjig v arhivu zavoda.

Zavod hrani knjigovodske listine in posiovine knjige v elektronski obliki.

Med poslovnim letom se knjigovodske listine odlagajo v registratorje, ki se ob arhiviranju oznacijo z
imenom, vrsto knjigovodskih listin, zaporednimi Stevilkami listin (od — do) in obdobjem oziroma
letorn, na katero se nanasajo.

91, clen
Racunovedja ali druga pooblasfena oseba v zavodu po potrebi preveri, katerim knjigovodskim
listinam in poslovnim knjigam je potekel rok hrambe ter napravi njihov seznam,

Po preteku roka hrambe se racunovodska dokumentacifa, ki je bila v hrambi v arhivu, komisijsko
izloCi iz hrambe ter uniCi. Komisija, ki izlo¢a radunovodsko dokumentacijo iz hrambe Steje tri Elane.
Komisijo imenuje ravnatelj zavoda.

O izlocitvi ter unifenju dokumentacije komisija sestavi zapisnik, ki se trajno hrani v arhivu.

V zapisniku mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila izlofena, datum njenega izvora in
nacin unicenja.

VIII. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANIE RACUNOVODSKIH KATEGORII
V BILANCI STANJA

92. clen
Pri sestavljanju bilance stanja se upostevajo vrste sredstev in obveznosti do virov sredstev ter
roénost sredstev in obveznosti.

1. Opredmetena osnovna sredstva

a) Opredmetena osnovna sredstva

93. dlen
Opredmetena osnovna sredstva so;
- zemljigca,
- zgradbe,
- oprema,
- drobni inventar.

Opredmetena osnovna sredstva, katerega posami¢na nabavna protivrednost po dobaviteljievem
obracunu ne presega 500 EUR, se lahko izkazujejo skupinsko kot drobni inventar.
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Ne glede na prejsnji odstavek tega ena se lahko pri izkazovanju uposteva tudi kriterij istovrstnih
sredstev, Opredmetena osnovna sredstva se lahko uvriéajo med opremo ne glede na njihovo
vrednast, ki je lahko vedja ali manjda od 500 EUR,

Stvari drobnega inventarja, katerih posamiCna nabavna vrednost po obradunih dobaviteliev ne
presega 500 EUR, se lahko razporedijo med material,

94, dlen
Vsa osnovna sredstva zavoda so last ustanovitelja in jih ima zavod v upravijanju.

V poslovnih knjigah se opredmetena osnovna sredstva izkazujejo loCeno kot:
- asnovna sredstva, ki so usposgbliena za uporabo,

- osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi,

- osnovna sredstva, ki so v finanfnem najemu.

Poslovni dogodki v povezavi z osnovnimi sredstvi v upravijanju se evidentirajo v skfadu s pogodbo
o prevzemu teh sredstev v upravljanje.

95. Clen
Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva mora posiovna sekretarka, ki vodi knjigo osnovnih
sredstev, v soglasju z ravnateljem:
- doloditi nabavno vrednost osnovnega sredstva,
- doloiti stopnjo odpisa osnovnih sredstev v skiadu s predpisi, ki jih izda minister, pristojen za
finance.

96. clen
Opredmetena osnovna sredstva zaved v svojih postovnih knjigah vodi tako, da uporablja mode!
nabavne vrednosti in torej vodi opredmetena osnovna sredstva po njihovih nabavnih vrednostih
zmanjSane za amortizacijske popravke vrednosti in nabrane izgube zaradi oslabitev.

Popravek vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva je kumulativiha vrednost odpisa osnovnih
sredstev,

V bilanci stanja se opredmetena osnovna sredstva prikazujejo fe po neodpisani vrednosti, to je
razliki med nabavno vrednostjo in popravkom vrednosti.

97. dlen
V dejansko nabavno vrednost posameznega osnovhega sredstva se viteva njegova nakupna cena
in vsi stroski, ki jih je mogoce pripisati neposredno usposobitvi osnovnega sredstva za nameravano
uporabo (strodki dajatev, prevoza in montaze).

98. Clen
Morebitni kasneje nastali stroski, ki so povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom, povecujejo
njegovo nabavno vrednost le v primery, fe povedujejo bodole koristi osnovnega sredstva v
primerjavi z Ze ocenjenimi.

99. dlen
Ce se po nabavi osnovnega sredstva na trgu zmanjSujejo nabavne cene enakovrstiih osnovnih
sredstey, se v poslovnih knjigah izkazane nabavne vrednosti in popravki vrednosti osncvnih
sredstev zmanjsajo za ustrezne odstotke zmanjanja nabavnih cen.

Uginek zmanjSanja neodpisanih vrednosti se obravnava kot izredni odpis osnovnih sredstev.
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b) Cdpis opredmetenifr osnovnih sredstev

100. élen
Qdpis opredmetenih osnovnih sredstev je lahko reden ali izreden.

101. &len
Ravnatelj zavoda imenuje tri Clansko popisno komisijo, ki na predlog skrbnikov, neuporabne,
zastarane ali uni¢ene stvari predlaga v odpis. Odpis potrdi organ upravljanja (svet zavoda).

Redni odpis se vrsi pri tistih opredmetenih osnovnih sredstvih, ki so usposobliena za uporabo
oziroma se Ze uporabljajo v posloviem procesu, ne glede ali so v finanénem najemu akli v
upravijanju.

102. clen
Metoda odpisovanja in stopnje odpisa za posamezne skupine opredmetenih osnovnih sredstev so
opredeljene v navodifu o nacdinu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih dolgorocnih sredstev
in apredmetenih sredstev, ki ga izda minister, pristojen za finance.

103. den
Osnovno sredstvo se zacne amortizirati prvi dan naslednjega meseca po usposobitvi za opravljanje
dejavnosti, za katero je namenjeno, ne glede na to, ali se je zafelo uporabljati za opravijanje
dejavnosti.
Odpis se obracunava posamicno (po posameznih opredmetenih asnovnih sredstvih).

Drobni inventar se odpiSe enkratno v celoti ob nabavi, skladno z veljavnimi predpisi.

104, Clen
Datum zaletka uporabe osnovnih sredstev preveri in dololi poslovina sekretarka, ki vodi knjigo
osnoviih sredstev, v dogovoru z ravnateljem zavoda. ZaCetek uporabe zgradb se dolodi z
zapisnikom.

105. den
Zavod pokriva stroske amortizacije v breme ustreznih obveznosti do virov sredstev, &e stroSek
amortizacije ni vracunan v cenc proizvoda ali storitve ali Ce ne pridobijo iz sredstev javnih financ
denarnih sredstev za krifje stroSkov amortizacije.

Razlike med vracunano in doracunano amortizacijo se knjizi v breme dolgorognih pasivnih éasovnih
razmejitev.

Vsakoletni strodki amortizacije osnovnih sredstev, pridobljenih iz donacij, se nadomestijo v breme
dolgorocnih rezervacij, oblikovanih iz naslova donacij.

Odpis se usklajeno obraCunava tudi za osnovna sredstva, ki jih ima zaved v finanénem najemu ali
ki jih da v operativni najem,

Osnovna sredstva, pridobljena s finanCnim najemom, za katera ni utemelienega zagotovila, da se
bo lastnistvo na osnovnih sredstvih preneslo na zavod ozirom ustanovitelja zaveda do konca
trajanja finanCnega najema, je potrebno povsem odpisati, in sicer v Casu trajanja finantnega
najema ali v dobi koristnosti takega osnovnega sredstva, glede na kraj$e obdabje.

106. den
Izredni odpis osnovnih sredstev se opravi v primeru odtujitve ali uniCenja opreme in drugih
opredmetenih osnovnih sredstev, frajne izloditve iz uporabe, znizanja trZnih cen za istovrstna
osnovna sredstva ter v primeru skrajSanja predvidene zivljenjske dobe, ki je bila upostevana pri
doloditvi stopnje odpisa.
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107. €len
Za izreden odpis osnovnih sredstev mora zavod pridobiti soglasje ustanovitelja e, ¢e akt o
ustanovitvi zavoda oziroma pogodba o prenosu sredstev v upravljanje zahteva soglasje
ustanovitelja.

Udinek izrednega odpisa osnovnih sredstev se praviloma izkaze kot popravek nabavne vrednosti
sredstev in v breme virov sredstev (zmanjSanje obveznosti do lastnika osnovnih sredstev v
upravljanju).

¢} Prevrednotovanje — slabitev opredmetenifi asnoviih sredstev

108. den
Prevrednotovanje sredstev ter obveznosti do virov sredstev se opravlija v obsegu in v skladu z
doloébami tega pravilnika, razen &e veljavni predpisi ali SRS ne doloajo drugace.

109. ¢len
Prevrednotenje opredmetenih osnovnib sredstev, predvsem nepremicnin, se lahko opravi, Ce
knjigovodski podatki o njihovi nabavni vrednosti pomembno odstopajo od nabavne vrednosti
primerijivih enakih ali podobnih sredstev. Za razlike ugotovljene pri prevrednotenju se povea ali
zmanjSa knjigovodska vrednost opredmetenega osnovnega sredstva, in sicer tako, da se
prevrednoti nabavna vrednost in popravek nabavne vrednosti. Za znesek spremembe knjigovodske
vrednosti opredmetenega osnoviega sredstva se zmanjsa ali poveca obveznost do vira sredstev.

110. &en
Prevrednotenje opredmetenih osnovnih sredstev zaradi oslabitve se lahko opravi tudi ¢e njihova
knjigovodska vrednost pomembno presega nadomestljive vrednost. Za znesek spremembe
knjigovodske vrednosti se zmanjSa obveznost do virov sredstev,

Na metodologije prevrednotovanja da minister, pristojen za finance svoje soglasje, opravlja pa se
tudi v skladu s SRS 1 in 2,

2. Neopredmetena dolgoraénag sredstva
a} Neopredmetena dolgorocna sredstva

111. dlen
Neopredmetena dolgorocna sredstva so nalozbe v pridobitev materialnih pravic ali dolgorocno
vracuntjivi stroski in izdatki, ki nastajajo v zvezi s poslovanjem zavoda,

Kot neopredmetena dolgorocna sredstva se Stejejo zlasti:
- dolgorodno razmejeni organizacijski stroski,

- dolgoroCno razmejeni stroski razvoja,

- naloZbe v dobro ime,

- druge dolgoroéne postavke,

- racunalniski programi.

112. dlen
Glede evidentiranja neopredmetenih osnovnih sredstev v postovnih knjigah se smiseino uporabljajo
dolodila, ki veljajo za opredmetena osnovna sredstva.

Pogoje, ki morajo biti izpolnjeni, da zavod lahko doloCena sredstva izkazuje kot neopredmetena
dolgorocna sredstva, opredeljuje Slovenski racunovodski standard — SRS 2.

Zavod uporablja model nabavne vrednosti in torej vodi tudi neopredmetena sredstva po njihovih
nabavnih vrednaostih, zmanjSanih za amortizacijske popravke vrednosti in nabrane izgube zaradi
oslabitev,
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b) Odpis neopredmetnth dolgorochif sredstev

113. ¢len
Za redni odpis neopredmetenih dolgoroénih sredstev veljajo enaka nacela kot pri opredmetenih
osnovnih sredstvih.

Redni odpis neopredmetenih esnovnih sredstev v upravljanju se obracunava in izkazuje v skiadu z
navodilom o nadinu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih dolgorofnih sredstev in
opredmetenih csnovnih sredstev, ki ga izda minister, pristojen za finance.

114. &len
Ob koncu vsakega obraCunskega obdobja mora raCunovodja v soglasju z ravnateljiem natancno
oceniti neodpisano vrednost negpredmetenih dolgorocnih sredstev.

115, clen
Izredni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev se opravi:
- (e kriteriji, po katerih so bile posamezne postavke aktivirane, ne veljajo vec in je potrebno
neadpisano razliko izkazati kot izredni odpis osnovnih sredstev,
- Ce je znesek neodpisane vrednosti vedii, kot ga bo mogoce pokriti z bododimi prihodki.

Izredni odpis se lahko izvede le po soglasju lastnika sredstev v upravijanju, e je tako dolofeno v
ustanavitvenem aktu oziroma v pogodbi o upravijanju sredstev,

116. &len
Druge dolgorocno razmejene postavke se Stejejo kot dolgorofno razmejeni strodki (dolgoroéne
aktivne Casovne razmejitve) in ne spadajo med osnovna sredstva. Zato niso predmet pogodbe o
upravljanju in se ne odpisujejo, temvel ustrezno prenasajo med povezane stroske ali odhodke
obracunskega ohdobja, na katerega se nanasajo.

117. Clen
Prevrednotovanje neopredmetenih sredstev zaradi okrepiive ali oslabitve se opravi v skiadu z
zakonom in SRS 2.

2. Terjatve
a) Terjatve

118. &len
Terjatev je pravica zahtevati placilo doloenega dolga, dobavo stvari, izvedbo storitve od dolotene
osebe na podlagi premoZenjsko-pravnih in drugih razmerij.

119. den
Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah kot:
- terjatve do kupcev iz naslova opravljenih storitev,
- terjatve za dane predujme za opredmeiena osnovha sredstva, neopredmetena dolgoredna
sredstva in obratna sredstva,
- terjatve v zvezi s prihodki od financiranja,
- druge terjatve v zvezi s preoblikovanjem sredstev.

120. dlen
Terjatve se izkazujejo loceno:
- za kratkoroCne terjatve (do 1 leta),
- za dolgorofne terjatve (nad 1 fetom),
- za osebe v driavi,
- za uporabnike enotnega kontnega nacrta.
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121. €len
Terjatve v zvezi s prihodki od financiranja so:
- terjatve za obresti (zamudne obresti od nepla¢anih terjatev do kupcev, obresti na dana
kratkorodna posojila),
- terjatve iz prejetih menic, Ce niso kratkoroCne financne nalozbe.

Obralunane obresti in drugi donosi kratkoroCnih terjatev se lahko izkazujejo kot samostoina
terjatev pa povelujejo znesek kratkorofne terjatve. Obracunane obresti in drugi donosi
kratkorocnih terjatev se priznajo kot prihodki ob njihovem unovcéenju.

122. clen
Terjatve se izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih listin, ob domnevi, da bodeo ti zneski
popladani.

Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno povecajo ali pa zunaj prejetega placila tudi
zmanj$ajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo poravnan.

i23. ¢len
KasnejSe zmanjSanje terjatev (razen preduimov) zunaj prejetega pladila ali drugaéne poraviiave
zmanj$a ustrezne prihodke od poslovania ali prihodke od financiranja.

124. flen
Terjatve, za katere se predvideva, da ne bodo poravnane v roku ali hiso poravnane v roku, zavod
izkazuje na posebnem kontu kot dvomljive ali sporne.

125, Clen
Potrebni odpisi terjatev se na podlagi ustrezne listine pokrivajo v breme oblikovanega popravka
vrednosti.

Potrebni popravek vrednosti terjatev se oblikuje enkrat ali veckrat med letom na podlagi ocene
posameznih terjatev, ki jo opravi raunovedja v soglasju z ravnateljem,

Potrebni odpisi terjatev se pokrivajo v breme tako oblikovanega popravka vrednosti, ko so
dokumentirani z ustrezno listino {zastaranje ipd.).

b} Prevrednoltovanje terjatev

125. <len
KratkoroCne terjatve iz rednega poslovanja se revalorizirajo le v primeru pogodbeno dogovorjene
revalorizacije. Dogovorjeno prevrednotenie (revalorizacija) kratkorocnih terjatev se obravnava kot
obrestovanije,

Celotne pogodbene (zamudne) obresti pri kratkorocnih terjatvah iz poslovanja se obravnavajo kot
prihodek financiranja. Morebitne teCajne razlike pri kratkorofnih terjatvah iz poslovanja se
obravnavajo kot prihodek oziroma odhodek financiranja.

5. Zaloge

127. &len
Zavod v poslovnih knjigah izkazuje zalogo Zivit v Solski kuhinji.

Povedanje zalog materiala se v materialnem knjigovodstvu izkazuje po nabavnih cenah. Nabavno
ceno sestavljajo kupna cena (vrednost po racunu}, zmaniSana za dobljene popuste in povedana za
odvisne stroske nabave. Odvisni stroski nabave se dodajajo po dejanski vrednosti.

Poraba Zivil se obraCunava mesetno. Poraba se vrednoti po metodi FIFQ,
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Materialne knjigovodstvo zagotavlia podatke o porabi materiala v glavni knjigi. V mesecnemn
zbirniku je poraba zalog materiala prikazana za cel mesec skupaj v skladu z izbrano metodo.

Stanje zalog se ne valorizira.

128. ¢len
Probni inventar se vodi na kontu 041 in se v celoti odpiSe ob nabavi.

Zavod vodi pomozZno evidenco drobnega inventarja, za drobni inventar z Zivijenjsko dobo nad enim
letom, po strokovnih mestih in po nahajaliécih,

&. Kratkorocne financne naloZbe
a) Kratkorocne financne nalozbe

129. dlen
Kratkorocne financne nalozbe so naloZbe zavoda v druge pravne osebe z vnaprej dolodenim
pogodbenim rokom vradila, ki ni daljdi od 12 mesecev, in so namenjene doseganiju prihodkov od
financiranja oziroma ohranjanju in vedanju vioZenih sredstev, pa tudi doseganju drugih namenov,
ki niso nujno povezani z doseganjem dobicka.

130. &len
Za kratkorocne finangne nalozbe se Stejejo:
- kratkoroCni depoziti in varscine,
- druge kratkorofne nalozbe.,

131. Clen

Kratkoragne financne naloZbe je potrebno izkazovati loceno glede na nalozbe:
- v pravne osebe v skupini,

- v povezane pravne osebe,

- v druge pravne osebe.

132. den
Kratkoro¢ne financne nalozbe se izkazujejo v zaCetku po nabavni vrednosti, ki ji ustrezajo naloZzena
denarna ali druga sredstva.

133. {len
Kratkoro¢ne finanéne naloZbe v vrednostne papirje se izkazujejo po nabavnih cenah. Ce je trina
vrednost vrednostnega papirja ob koncu leta manjsa od njegove nabavne vrednosti, ga je treba ob
datumu bilance stanja ovrednotiti po trini vrednosti. Povefanje trzne vrednaosti nad prvotno
nabavno vrednost ne vpliva na njegovo vrednost.

134, &en
Pripis donosa h kratkorocnim financnim naloZbam po pogodbi je nova naloZba.

135, &len
Kot opravideni razlogi za odpisovanje popravljenih, pa Se neplafanih oziroma nezapadlih terjatev iz
naslova kratkorocnih financnih naloZb se pojmujejo predvsem tveganja v zvezi z moznostjo vradila
in padca teCajev pri vrednostnih papirjih, pa tudi druga tveganja, zaradi Katerih so kratkorofne
finan¢ne naloZbe nezanesljive.

Odpis nalozbe bodisi delno ali v celoti je treba opraviti v breme odhodkov financiranja, kakor hitro
obstajajo za to dokumentirani razlogi.
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b} Virednotenje in slabitev kratkorocnif financnifh naloZb

136. ¢len
Prevrednotovanje financnih nalozb zaradi njihove okrepitve ali oslabitve se ne opravija.

7. Obveznosti do lastnika sredstev v upravijanju

137. &en
Zavod je odgovoren ustanovitelju za upravijanje s premozenjem v skladu s pogodbo o upravljanju
oziroma skladno 7z aktom o ustanovitvi zavoda.

138. &len
Ustanovitvena vioga se razélenjuje na:
- rzacetno ustanovitveno viogo,
- povetCanja ustanovitvene vioge,
- zmanj$anja ustanovitvene vioge (odpis osnovnih sredstev, druga zmanjSanja ustanovitvene
vioge).

Zavod spremija obveznosti za sredstva v upravijanju.

139, ¢len
Zacetna ustanovitvena vioga predstavija znesek, ki ga je ustanovitelj vioZil na zafetku delovanja
zavoda v skiadu z aktom o ustanovitvi in navedili za uskiaditev raCunovodskih evidenc, ki jih izda
minister, pristojen za finance,

140. Clen
Povedanja ustanovitvene vioge predstavljajo naknadna vpladila ustanovitelia kot viogo v zavod ali
razporeditev presezka prihodkov za investicije.

141, den
Do zmanjSanja ustanovitvene vloge lahko pride le na podlagi odlocitve ustanovitelja ali na podiagi
veljavnih predpisov.

142, élen
V okviru obveznosti do lastnika sredstev v upravljanju se lofeno zagotavijajo podatki za
neopredmetena dolgorotna sredstva in opredmetena osnovna sredstva, za obveznosti za
dolgorocne financne naloZbe ter o presezku prihodkov nad odhodki oziroma preseZku odhodkov
nad prihodki.

Obveznosti do lastnika sredstev v upravljanju se morajo letno uskladiti s terjatvami lastnika
sredstev v upravljanju do zavoda. Za usklajevanje obveznosti do lastnika sredstev v upraviianju se
smiselno uporabljajo dolotbe o usklajevanju terjatev iz poslovanija.

8. Ugotovijens poslovni izid

143. {len
PreseZek prihodkov nad edhodki (v nadaljiniem besedilu: presezek) se lahko uporabi za investicije,
za pokrivanje stroskov naslednjih obracunskih obdobij, kot na primer za placilo strodkov materiala
in storitev, izobraZevanja ali investicijsko vzdrZevanje, po predhodnem soglasju ustanovitelia pa
tudi za plade, razen v primeru, da veljavni predpisi ne dolofajo drugade.

O razporeditvi presezka odlodi svet zavoda v skladu z merili, ki jih dolofi ustanovitelj, razen v
primeru, da ustanovitelj ne odlodi drugacCe oziroma v primeru, ¢e veljavni predpisi ne doloajo
drugace.
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144, den
Presezek odhodkov nad prihodki {v nadalinjem besedilu: primanijkljaj) je negativni poslovni izid, ki
se ugotovi kot razlika med vedjimi odhodki zavoda v obracunskem obdobju in manjsimi prihodki v
niem.

Primanjkljaj se krije v skladu z odlogitvijo ustanovitelja zavoda oziroma skladno z doloCili akta o
ustanovitvi zavoda in veljavnimi predpisi.

9. Kratkorocne obveznosti
a) Kratkorocne obveznosti

145, cien
Kratkorocne obveznosti so obveznosti iz posfovania in obveznosti iz financiranja, katerih rok zapade
v enem letu od nastanka oziroma od datuma bitance stanja.

146. clen
Kratkorogne obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah, v skladu s kentnim planom v razredu 2,
kot:
- obveznosti do dobaviteljev,
- obveznosti do delavcey,
- prejeti preduimi,
- obveznost placila davka na dodano vrednost,
- kratkorocno dobljena posojila,
- druge kratkorone ohveznosti.

Izkazovanje kratkorocnih obveznosti v skladu s SRS zagotovi racunovodja, med drugim s
sestavitvijo ustreznega kontnega nadrta.

147. clen
Kratkorocne obveznosti se v zaCetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz poslovnih listin in so v visini
nominalne vrednosti ali v vrednosti, ki jo upniki lahke izterjajo, in sicer po tisti izmed obeh, ki je
vedja.
Kasneje se lahko kratkoroZne obveznosti neposredno povelajo ali pa zunaj poravhave tudi

zmanjsajo, Ce za to obstaja sporazum z upnikom.

148, &len
KasnejSa povecanja kratkorocnih obveznosti v istem poslovnem letu obremenjujejo ustrezne
stroske oziroma odhodke posiovanja ali stroske oziroma odhodke financirania.

Ce pride do poveanja kratkarotne obveznosti v nastednjem poslovnem letu, se za znesek
povetanja obremenijo izredni odhodki.

149, ¢len

Kasnej$a zmanjSanja kratkoroCnih obveznosti v istem poslovnem letu zmanjujejo ustrezne stroSke
oziroma odhodke poslovania ali stroSke oziroma odhodke financiranja.

Ce pride do zmanjsanja v naslednjem postovnem letu, se za ta znesek povedajo izredni prihodki.

150. ¢len
Po izteku zastarainega roka lahko zaved odpise kratkoracno obveznost v dobro izrednih prihodkov.
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b} Merjenje kratkorocnih obveznosti

151, &en
Prevrednotenje kratkorocnih obveznosti iz poslovanja se izvaja v okviru obresti ali te€ajnih razlik v
skladu s pegodbo med upnikom in dolznikom.

Obracunane inflacijske in realne obresti pri kratkorocnih obveznostih iz poslovanja se izkazujejo kot
odhodek financiranja.

10. Krathkorocne casovne razmejitve
a) Aktivne in pasivne kratkorocne casovne razmejitve

152, Clen
Za aktivne kratkoroCne Casovne razmejitve se po tem pravilniku Stejejo:
- kratkorofno odloZeni stroski,
- kratkoroéno odlozeni odhodki,
- prehodno nezaracunani prihodki,

V poslovnih knjigah se izkazujejo lofeno in se razélenjujejo na pomembnejse vrste.

153. &len
Za pasivne kratkoroCne Casovne razmejitve se po tem pravilniku Stejejo:
- vnaprej vracunani stro3ki,
- vnaprej vracunani cdhodki,
~  kratkoro¢no odloZeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo todeno in se razClenjujejo na pomembnejde vrste.

154, dlen
Postavke aktivnih casovnih razmejitev morajo biti na datum bilance stanja utemeljene glede na
realnost njihovega obrauna v naslednjem obdobju, postavke pasiviih Casovnih razmejitev ne
smejo skrivati rezerv. Opredeljevanje realnih okvirov ne sme povzrotati izrednih prihodkov ali
izrednih odhodkov, temved je treba za razlike popraviti dotedanje stroske oziroma redne odhodke
in redne prihodke.

11. Dolgorocne obveznosti
a) Dolgoroche obveznosti

155. &len
Dolgorofne obveznosti so cbveznosti iz poslovanja in obveznosti iz financiranja, katerih rok
zapadlosti je vec kot leto dni od nastanka oziroma od datuma bilance stanja.

V poslovnih knjigah se dolgorodne obveznosti evidentirajo na kontih razreda 9.

156, den
Dolgorotne obveznosti se izkazujejo loeno glede na:
- dolgorecno dobljeni krediti pri dobaviteliih,
- dolgerocno dobljena posojita.

157. ¢len
Obveznosti za posamezine obroke, ki zapadejo v placilo v letu dni po datumu bilance stanja ali prej,
zavod izkazuje kot kratkoroZne obveznosti.
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158. Clen
Dolgorocne obveznosti se v zafetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih listin o nastanku
dolga.

Kasneje se dolgorocne finanéne obveznosti povefujejo, skladno z dogovorom z upnikom, s
pripisanimi donosi, zmanjsujejo pa za odplatane zneske in drugaCne, z upnikom dogovorjene
poravnave,

159, dlen
Dolgorone obveznosti za pridobitev osnovnih sredstev v upravijanju (najeta posajila, krediti} se
izkazujejo posebej. Obracun obresti in ucinek revalorizacije dolgoroénih obveznosti se izkaze kot
zmanjSanje dolgoreCnih obveznosti do lastnika sredstev v upravijanju, razen ¢e ni v pogodbi o
upravljanju ali aktu o ustanovitvi zavoda drugace dotoceno.

160. &en
V prilogi k racunovodskim izkazom je potrebno posebej prikazati porabo in odpladila posojil in
kreditov za pridobitev osnovnih sredstev v upravljanju.

b} Merjenje dolgorocnit dolgov

161. ¢len
Ce se prevrednotenje obveznosti obraunava na podlagi pogodbe med upnikom in dolZznikom, se
ubravnava kot odhodek financiranja, sicer se revalarizacija ne obraunava.

12. Dolgorocne rerxervacije in dolgorocne pasivne casovne razmejitve
a) Dolgorocne rezervacije

162. clen
Zavod oblikuje dolgorocne rezervacije za strodke reorganizacije, za izgube iz kodljivih pogodb in za
dana jamstva. Rezervacije se izkazujejo za vsak namen posebej.

O oblikovanju dolgorocnih rezervacij odiodi pristojnt organ (svet zavoda} ob koncu poslovnega leta
pred sestavitvijo letnega poroCila na predlog ravnatelja zavoda, ki prediaga tudi njihovo vrsto in
velikost ter pripravi ustrezni predracun njihovega oblikovanja in crpanja.

DolgoroCne rezervacije se zmanjSujejo neposredno za stroSke, za katerih kritie so bile oblikovane,
razen rezervacij za priCakovane izgube iz kolljivih pogodb, ki se prenasajo med posiovne prihodke
v obracunskih obdobjih, v katerih se pojavljaje strodki oziroma odhodki.

Stanje dolgorognih rezervacij se ne prevrednotuje.

Rezervacije za jubilejne nagrade in odpravnine ob upokojitvi se ne oblikujejo. Prav tako se ne
ohlikujejo rezervacije za pokrivanje prihodnih stroskov zaradi razgradnje in ponovne vzpostavitve
prvotnega stanja.

Zaved ne sme oblikovati dolgoroCne rezervacije v breme sredstev javnih financ.

163. clen
Dolgoroéne rezervacije se zmanjdujejo neposredno za stroske, za katerih kritje so bile oblikovane.

164. &len
Po preteku roka, za katerega je bila dolgorocna rezervacija oblikovana, se ves njen neporabljen del
odpravi.

Ce so strokki manjsi od ostanka oblikovanih dolgorognih rezervacij, raziika povetuje izredne
prihodke,
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b) Dolgorocne pasivae casovne razmejitve

165. Clen
Dolgorocne pasivie casovne razmejitve se oblikujejo za:
- dolgorotno odloZene prihodke za pokrivanje stroskov / odhodkov,
- prevel prejeta proraunska sredstva za pokrivanje strokov amortizacije ali preve¢ zaracunane
prihodke za pokrivanje stroskov amortizacije in
- prejete donacije oziroma vrednost podarjenih osnovnih sredstev.

Odio7eni prihodki za pokrivanje stroSkov amortizacije brezplacno pridobljenih osnovnih sredstev se
zmanjsujejo neposredno v breme take dolgoroCne pasivine Casovne razmejitve.

OdloZeni prihodki, namenjeni pokrivanju stroskov, pa se porabljajo s prenasanjem med poslovne
prihedke,

13. Izvenbilancna evidenca

166. Clen
Zavod izkazuje v izvenbilanchi evidenci podatke o posiovnih dogedkih, ki trenutno ne vplivajo na
postavke v bilanci stanja ali izkazu prihodkov in odhodkov, vendar se pomembni za ocenjevanje
uperablianja tujih sredstev, za morebitne prihodnje obveznosti, kontroliranje poslovnih procesov in
za infarmiranje.

Poslovni dogodki izkazani v izvenbilandni evidenci ob nastanku ne morejo imeti narave bilanénih
postavk, ki bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev ter na prihodke in odhodke.

IX. POSTAVKE 1ZKAZA PRIHODKOV IN ODHODKOV
X. Prihodki

167. élen
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov 76 po nacelu nastanka poslovnega izida.

Prihodki so razdlenjeni po nadelu denarnega toka:
- prihodki za izvajanje iavne sluzbe,

- prihadki od prodaje blaga in storitev na trgu,

- financni prihodlid,

- drugi prihodki,

- prevrednotovalni poslovni prihodki,

Prihodke je potrebno spremljati loCenc po posameznih dejavnostih (lahko po stroskovaih mestih),
razflenjene po vrstah in namenih, in sicer posebej prihodke iz javnih financ in prihodke, doseZene z
opravijanjem javne sluzbe ter posebej druge prihodke.

Med prinodke trZzne dejavnosti se upoStevajo prihodki od prodaje malic in kosit zaposlenim in
zunanjim odjemalkem, prihodki od oddajanja prostorov in opreme v najent.

Postovni prihodki in financni prihodki se Stejejo kot redni prihodki.

Poslovni prihodki so prihodki od prodaje in drugi poslovni prilodki, povezani s poslovnimi ucinki.
Prihadke od prodaje sestavijajo prodajne vrednosti prodanih proizvodov ozirema trgovskega blaga
in materiala ter opravljenih storitev v obratunskem obdobju, razen financnih prihodkov na tej

podlagi. Razclenjujejo se na prihodke od prodaje lastnih poslovnih u€inkov (proizvodoy in storitev)
ter prihodke od prodaje trgovskega blaga in materiala.
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Drugi poslovni prihodki, povezani s poslovnimi ulniki, so subvencije, dotacije, regresi,
kompenzacije, premije in podobni prihodki. Drzavne podpore, prejete za pridobitev osnovnih
sredstev oziroma pokrivanje doloCenih stroSkov, ostajajo zafasno med dolgoroéno odloZenimi
prihodki in se prenaSajo med poslovne prihodke skladno z amortiziranjem pridobljenih asnovnih
sredstev oziroma z nastajanjern stroSkov, za katerib pokrivanje so namenjene.

168. Clen
Prihodke od poslovanja sestavljajo prodajne vrednosti opravijenih storitev.

Prihodki od poslovanja zavoda so tudi dotacije iz proracuna, prejete za pokrivanje odhodkov iz
posiovanja.

Prihodki zavoda se priznavajo v skladu z racunovodskim nafelom nastanka poslovnega dogodka.

Obracunani davek na dodano vrednost se ne Steje kot prihodek od posiovanja, ampak kot
odtegnjena obveznost.

169. clen
Prihadki od prodaje se v trenutku prodaje zmanjSujeio za dane popuste, ki so razvidni iz rauna ali
druge listine, kasneje pa za prodajno vrednost vinjenih kolicin in pozneje odobrene popuste.

Prodajno vrednost je treba na racunu raz€leniti take, da jo je moegoce pravilno razlleniti in ustrezni
del izkazati med prihodki.

170. élen
V prilogi k racunovodskim izkazom je potrebno razkriti prejeta in porabljiena namenska sredstva po
namenih ter v okviru teh posebej prejeta in porabljena proracunska sredstva.

Prihodke od prodaje je potrebno ob koncu leta deliti na prihodke javne dejavnosti ter prihodke
trzne dejavnosti, pri Cemer se uposteva sodilo pristojnega ministrstva.

171. den
Prihodki od financiranja se pojavljajo v zvezi s finan¢nimi naloZbami, sestavljajo pa jih:
- dobljene obresti,
- dobljene dividende ali drugi delezi iz dobicka, ¢e ni dvoma glede njihove velikosti, zapadlosti in
plackjivosti,
- drugi prihodki od financiranja.

172. &len
Prihodki od financiranja se priznavajp, (e ni pomembnih dvomov glede njihove velikosti ali
poplaéljivosti.

Obresti se racunajo v sorazmerju s pretecenim obdobjem ter glede na neodplatani del glavnice in
veliavno obrestno mero.

173. d&en
Prevrednotovalni  poslovni  prihodki  nastanejo pri odtujitvi  neopredmetenih  sredstev  in
opredmetenih osnovnih sredstev, odpisih obveznosti iz preteklih let ter drugi prevrednotovalni
prihodki.

174. dlen
Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu z enotnim kontnim nadrtom tudi po skupinait Xontov
71,72, 73, 74, 75 in 78 po nadeiu denarnega toka.
2. Stroski in odhodki

175. &len
Stroski in odhodki se izkazujejo na kontih skupine 46 v skladu z enotnim kontnim nadrtom.
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Izkazovanje stroskov in odhodkov mora biti urejeno take, da je iz evidenc in na podlagi sodil
mogode ugotoviti stroske in odhodke za posamezno dejavnost in po nadelu denarnega toka.

Odhodki, razdelieni pe nacelu denarnega toka, so:
- odhodki za izvajanje javne sluzbe,
- odhodki iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu.

176. &len
Odhodki se zavodu priznavajo v skladu z rafunovodskim nadelom nastanka poslovnega dogodka in
se evidentirajo v skupini kontov 46. Odhodki so izkazani v skladu z dolochami zakona o
raunovodstvu in predpisi izdanimi na njegovi podiagi, na podlagi slovenskih racunovodskih
standardov in enctnega kontnega natrta.

177. €len
LoCeno se izkazujejo stroski in odhodki po posameznih vrstah:
- strodki materiala,
- strodki storitev,
- amortizacija,
- rezervacije,
- stroski dela,
- drugi stroski,
- financni odhodki,
- drugi odhodki,
- prevrednotevalni poslovni odhodki.

Stroski in odhodki se lodeno izkazujejo po posameznih vrstah:

- stroski materiala: izkazujejo se stroSki materiala, blaga, energile, nadomestnih delov za
osnovna sredstva, materiala za vzdrzevanje osnovnih sredstev, odpisi drobnega inventarja,
uskladitev stroSkov materiala zaradi ugotovijenih popisnih razlik, stroSki pisarniskega materiala
in strokovne literature ter drugi stroski materiala;

- stroSki storitev: izkazujejo se stroski prevoznih storitev in storitev povezanih z vzdrZzevanjem,
najemnine, povracila stroskov zaposlencem v zvezi z delom, strodki pladilnega prometa in
bancnih storitev, strodki reprezentance, strodki storitev fizifnih oseb, ki ne opravijajo
dejavnosti, skupaj z dajatvami, ki bremenijo zavod ter drugi strogki storitev,

- amortizacija: izkazuje se amortizacija opredmetenih osnovnih  sredstev, amortizacija
neopredmetenih osnovaih sredstev, amortizacija drobnega inventaria; posebej se izkazuje
amortizacija sredstev za opravljanje dejavnosti javne sluzbe in za opraviljanje dejavnosti na
trgu; izkazuje se tudi zmanjSanje strosSkav amortizacije, ki se nadomesca v breme obveznosti
do virov sredstev;

- rezervacije: izkazujejo se dolgorofne rezervacije za stroSke reorganizacije zavoda, za
pokrivanje priCakovanih izgub iz kodljivih pogodb in za pokrivanje drugih obveznosti, ki se
nanasajo na sedanje ufinke;

-~ stroki dela: izkazujejo se plafe zaposlencev, nadomestila plal zaposlencev, stroéki dodatnega
pokajninskega zavarovanja zaposlencev, regres za etni dopust, povradila in drugi prejemki
zaposlencev, delodajalCevi prispevki in druge delodajalieve dajatev od plad, nadomestil plac,
bonitet, povradil in drugih prejemkov zaposiencev,

- drugi stroski: izkazujejo se dajatve, ki niso odvisne od poslovhega izida, izdatki za varstvo
okolja, nagrade dijakom in Studentom na delovni praksi, skupaj z dajatvani ter ostali podobni
stroski;

- financni odhodki: izkazujejo se odhodki za obresti, odhodki od prevrednotenja dolgov zaradi
spremembe vrednosti, odhodki od prodaje finannih naloZb, drugi finanéni odhodki in
prevrednotevalni financni odhodki zaradi oslabitve financnih nalozb ter odhodki zaradi
uskladitve rezervadij;

- drugi odhodki: izkazujejo se denarne kazni, cd8kodnine in druge neobiCajne postavke; kot
drugi odhodki se izkazujejo tudi vracila preved zaraCunanih in vplacanih prihodkov iz preteklih
let;
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- prevrednotevalni poslovni odhodki: izkazujejo se prevrednotevalni odhodki zaradi oslabitve
zalog, terjatev iz posiovanja, neopredmetenth sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev ter
zaradi odiujitve neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev,

178. dlen
Investicijski odhodki, so placita, namenjena pridobitvi opredmetenih in neopredmetenih osnovnih
sredstev, kot tudi za investicijsko vzdrZevanje in obnove zgradb ter pomembnejsih opredmetenih
osnovrnih sredstev.

Zavod posebej izkazuje strodke sprotnega in investicijskega vzdrZzevanja, ki se nanaSajo na
osnovina sredstva v upravijanju. Ce je v pogodbi o upravijanju oziroma v aktu o ustanovitvi take
doloCeno, se stroski za osnovna sredstva prenesena v upravljanje pokrivajo iz prihodkov od
dejavnosti, za opravljanje katere so bila sredstva dana v upravijanje ali v breme prihodkov od te
dejavnosti, v nasprotnem primeru se ti stroski pokrivajo iz prejetih namenskih sredstev oziroma
drugace v skladu s predpisi oziroma dogovorom z ustanoviteljem.

Odhodki investicijskih transferov so prenesena denarna nepovratna sredstva, namenjena placilu
investiciiskih odhodkoy.

3. Vrste poslovnega izida

179. &len
Temeljne vrste poslovnega izida so:
- preseZek prihodkov nad edhadki {preseZek),
- isti presezek prihodkov nad odhodki {Cisti preseZek) in
- presezek odhodka nad prihodki (primangkljaj).

180. den
Presezek je pozitivni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vecjimi prihodki zavoda v
obraunskem obdobju in manjsimi odhodki v njem.

181. dlen
Cisti preseek zavoda je preseZek prinodkov nad odhodki, zmanjsan za pladani davek od dohitka,

182. clen
Cisti presefek prihodkov nad odhodki, se v skladu z veljavnimi predpisi, razporedi za doloene
namene:
- za stroske materiala in storitev,
- za stroSke investicijskega vzdrzevanja,
- za investicije v opredmetena osnovna sredstva in v neopredmetena osnovna sredstva,
- za druge namene,
ali kot nerazporejena sredstva.

183. &en
Primanjkljaj je negativni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med veéjimi odhodki zavoda v
obracunskem obdobju in manjSimi prihodki v njem.

4, Prihodki in odhodki po nacelu denarnega toka

184, {len
Zavod mora spremljati prinodke in odhodke po nafelu denarnega toka — pladane realizacije po
clenitvi kontov, na podlagi pravilnika o enotnem kontnem nacrtu.

185. dlen
Po nadelu denarnega toka se prihodek oziroma odhodek prizna, ko so izpolnjeni naslednii pogoii:
- poslovni dogodek, katerega posledica je izkazovanje prihodkov oziroma odhodkev, je nastal
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- denar ali njegov ustreznik je prejet oziroma placan,
- druga poravnava terjatev in obveznosti, ki se nanasa na prihodke oziroma odhodke.

186. clen
Na evidencnih kontih prihodkov in stroskov se ne izkazujejo vrednosti davka na dodano vrednost,
ki je vracunan v terjatvah kot obveznost do drzave ali priznan v obveznostih kot terjatev do drzave,
obradunana amortizacija, refundacije, dani ali vrnieni depoziti, odprava kratkorocnih cCasovnih
razmejitev in dolgorodnih Casovnih razmejitev, vradila napacnih nakazil.

187. &en
Evidencno knjizene prihodke in odhodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se nanasa
na opravljanje javne sluZbe in na del, ki se nanasa na tr7zno dejavnost. Ce ni dolocenih sodil za
delitev s strani pristojnega ministrstva, se uporabi razmerje med prihodki od poslovania,
dosezenimi pri opravljanju dejavnosti javne sluzbe ter pri trzni dejavnosti, ki so izkazane pod
prihodki od poslovanja.

X. RACUNOVODSKO PROUCEVANIE

188. dlen
Zavod na podlagi knjigovodskih informacij in predracunskih izkazov ugotavlja odmike med
proraéunskimi izkazi in obracunskimi informacijami ter predlaga izboljSave,

XI. RACUNOVODSKO NADZIRANJE IN NOTRANJI NADZOR

189. den
Ravnatelj zavoda zahifeva od raCunovodje zavoda, da se vzpostavi takSen sistem finanénega
poslovanja, da se z njim zagotovi doseganje zastavijenih ciljev, prepre€uje oskodovanje sredstev
zavoda ter morebitne prevare.

190. ¢len
Ravnatelj zavoda zahteva od pooblasCenih oseb z njegove strani, da se vzpostavi takSen sistem
notranjih kontrol, s katerimi bo zagotovljeno preglednc poslovanje zavoda, spostovanje zakonitosti
in pravilnosti poslovanja ter s katerim se bo zagotavljalo uspesno, ucinkovito in gospedarno
posiovanije.

Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole racunovodskih podatkov ter za dosledno in takojsnje
opravljanje ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren ravnatelj zavoda.

Vsak zaposleni odgovarja za svoje podrocje dela, giede na opredelitev v pogodbah o zaposlitvi ali
aktu o sistemizaciji delovnih mest, v skfadu s tem pravilnikom in veljavnimi predpisi.

191. &len
V okviry racunovodstva se notranji nadzor zagotavlja v skladu s tem pravilnikom in v delovanie
vgrajenimi racunovodskimi notranjimi kontrolami.

192, den
Dodaten notranji nadzor nad poslovanjem zavoda se zagotovi za z izvajanjem notranje revizije v
skladu z veljavnimi predpisi.

193. dlen
Radunovodsko nadziranje se pojavlja kot kontroliranje in revidiranje. Raunovodske nadziranje se
nanasa na raCunovodske podatke. Poleg tega obsega tudi preverjanje usklajenosti positovanja s
predpisi in racunovodskimi standardi ter tako oblikuje informacijsko podlago za delovanje pristojnih
organov, CHj raCunovodskega nadziranja je dobivanje zanesljivih ra¢unovodskih obradunov in
predraunov.
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194. &len
Rafunovodsko nadziranje zajema sprotne akbivnosti ugotavijanja pravilnosti in odpravijanja
nepravilnosti v vseh delih raCunovodstva zavoda.

195, Clen
Racunovodska kontrola podatkov obsega preverjanje praviinosti raCunovodskih podatkov in
odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti ter popis sredstev in obveznosti do njihavih virov.

196. Clen
Kontrola knjigovodskih listin se opravlja po postopku in na nacin, ki je dolocCena s tem pravilnikom.

Ratunovodska kontrola spremlja tudi cdgovornost zadolzenih oseb za sredstva, varovanje sredstev
pred krajo, izgubami, neucinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroske in prihodke.

Odgovornost delavcev raCunovedstva in drugih za opravlianje kontrole je opredeljena v tem
pravilnika in v pravilniku o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest zavoda.

197. &len
V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler ni opravljena
kontrola.

Racunovodski obracuni in posamezni racunovodski predracuni se ne smejo sestavijati na podiagi
podatkov iz paslovnih knjig, dokler podatki nisc prekontralirani.

198. den
Radunovodsko kontroliranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig zagotavlja, da se ugotavija tudi
morebitno neupostevanie predpisov, raCunovodskih standardov, notranjih aktov zavoda, zlorabe,
poneverbe fer se jih tako preprecuie.

Racunovodske kontroliranje podatkov je preverjanje ali so poslovni dogodki nesporiti, ali so jih
odobrile pooblas€ene osebe ali so vsi poslovni dogodki tudi knjizeni ali so knjizeni pravoCasno, v
pravilnih zneskih, na ustreznih kontih in ustreznih stroskovnih mestih.

Pri racunovedskih podatkih, ki se obravnavajo racunalnisko, je pomemben del kontrole vgrajen v
programe, ki se uporabljajo.

199, den
Vzpostavitey in sistern ralunovodske kontrole se vzpostavi in vzdrZzuje kot nalri aktivnosti, ki
vkljuCuje staliSCa in usmeritve vodstva zavoda, izraZene z metodami za dolofanje ciljev in sredstey
za njihovo doseganje, delovnimi postopki in prakso ter ukrepi za obvladovanje tveganj, ki skupaj
dajejo primerno zagotovilo za:
- urejeno in smotrno posiovanje, ki bo cmogodilo doseganje zastavijenih ciljev in kakovostne
storitve v skladu z nalogami zavoda,
- varovanje sredstev pred izgubo zaradi malomarnosti, zlorab, slabega upravljanja, napak,
poneverb ter drugih nepravilnosti,
- poslovanje v skiadu z zakoni, drugimi predpisi in navodili vodstva zavoda,
- obdelavo, vodenje in shranjevanje zanesljivih raCunovodskih in drugih podatkov ter tolno in
pregledno porofanje.

200. dlen
Temeljni kontrolni postopki se nanasajo predvsem na kontrole pravilnosti poslovnih dogodkov in
podatkov, ki zajemajo:
- zacetno evidentiranje poslovnih dogodkov, pristojnosti in odgovornost oseb, ki zaenjajo in
odobravajo poslovne dogodke,
- popolnost zajemanja in obdelave poslovnih dogodkov in podatkov,
- tocnost evidentiranja poslovnih dogadkov.
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201. clen
Notranje racunovodsko revidiranje je kasnejSe presojanje pravilnosti sistema racunovodskega
kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter nacina sestavljanja racunovodskih
porocil, zlasti Se racunovodskih izkazov.

Racunovodsko revidiranje kot preverjanje in ocenjevanje organiziranosti ter delovanja
ratunovodskega kontroliranja ter nacin sestavljanja racunovodskih obracunov in predracunov, ki
predstavlja notranji nadzor javnih financ, bo zavod samo organiziral ali poveril zunanjim izvajalcem,
pooblascenim za notranje revidiranje v skladu s predpisi.

202. ¢len
Neposredni notranji nadzor poslovanja bo zavod zagotovil tako, da ga bo poveril ustanoviteljici
zavoda ali bo zagotovil notranji nadzor s strani zunanjega izvajalca - pooblascenega notranjega
revizorja.

Notranjemu revizorju morajo biti dostopni vsi dokumenti, ki se nanasajo na financno poslovanje
zavoda in omogocen vpogled v vse dokumente, na podlagi katerih so nastali posamezni poslovni
dogodki, ki posledi¢no vplivajo na financno poslovanje zavoda.

V skladu z veljavnimi predpisi, ki urejajo podrocje notranjega nadzora javnih financ, notranji revizor
pripravi porocilo, ki se posreduje ravnatelju zavoda in Obcini Vodice oziroma skladno s predpisi
ministrstvu, pristojnemu za finance.

XII. KONCNE DOLOCBE

203. clen
Racunovodja zavoda je pooblasen, da izdaja po potrebi podrobnejSe navodila o izvajanju
Pravilnika o racunovodstvu v Osnovni Soli Vodice.

204. clen
Ta pravilnik zacne veljati z dnem, ko ga sprejme ravnatelj zavoda, uporablja pa se osmi dan po
tem, ko se objavi na oglasni deski zavoda.

Ta pravilnik se lahko objavi tudi na spletni strani zavoda.

205. clen
Z dnem zacetka uporabe tega pravilnika prenehata veljati Pravilnik o racunovodstvu z dne 25.
avgust 2007 in Pravilnik o gibanju knjigovodskih listin z dne 03. september 2007.

Stevilka: 6007-2/2015-12
datum: 30. september 2015
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